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1 Bevezeto

Az oktatas célja, hogy a szervezetfejlesztés altal érintett folyamatokat, tevékenységeket végzd
Hivatali munkatarsak részletesen megismerhessék az 4&t-, illetve kialakitott folyamatokat, a
tevékenységek végzéséhez sziikséges informacidkat és tudnivaldkat.

2 Oktatas

2.1 Oktatas mddszere és feltételei
Az oktatds a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott helyszinen, munkaidében torténik.

Az oktatdsok lebonyolitdsara projektort kérnénk biztositani.

Szakért6ink az oktatashoz oktatdsi anyagot biztositanak, amelyet a Hivatal rendelkezésére
bocsatunk elektronikus formatumban.

Az oktatdsok Gitemezésének 6sszedllitasa soran kiemelt figyelmet forditottak a szakért6ink arra,
hogy az oktatds a Hivatal mikodésében fennakadast ne okozzon, a lehet6 legkevesebb tébblet
terhet jelentse az oktatdsban részt vevéknek. Epp ezért —az ligyintéz6k oktatdsat kivéve-
jellemzGen kiscsoportos oktatdsi modszert kivanunk alkalmazni.

A javasolt oktatasi id6pontok meghatdrozasanal figyelembe vettiik azt, hogy a Hivatal m{ikodése
folyamatosan fenntarthatd legyen.

2.2 Oktatasi tematika
A projekt keretében a kévetkezd oktatasok valdsulnak meg:

o koOzbeszerzési képzés
o projektmenedzsment tréning
e Kommunikacids tréning

o (igyintéz6k képzése

2.2.1 Kozbeszerzési tréning
Oktatottak létszama: 35 f6

o Az 6nkormdnyzatot érint6 kozzétételi kotelezettségek teljesitése
e ,z06ld” szempontok érvényre juttatdsa
o alkalmassagi feltételek
o birdlati szempont
e ¢épitési beruhazasok sajatossaga
e biztositékok rendszere
e ¢épittetbi fedezetkezeld
o szerz6dések teljesitése
o szerz6dés modositasanak lehet&ségei
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O

O

alvallalkozdk teljesitése
ellen6rzési lehetbségek

e A 2010. szeptember 15-én hatdlyba |épett kdzbeszerzési torvénybeli mddositasokkal

kapcsolatos oktatas az alabbiakra tér ki:

O

O O O O O O

pontositott fogalmak (alvallalkozo, eréforrast nyujté szervezet)
kizard okok igazoldsanak rendszere

ajanlatok formai kévetelménye

biztositékok korének valtozasa

Uj eljaras tipus bevezetése

kozzétételi kotelezettségek valtozasa

alvéllalkozdi teljesitések és igazoldsok rendszere

2.2.2 Projektmenedzsment tréning
Oktatottak létszama: 10 f6

Tematika:

e  @Task navigacid (belépés, menl, gombok, stb.)

o Nézetek, szlir6k, csoportositasok

e Projektek

O

O O O O O

O

Projekt életutjanak ,allomasai”

Business case

Projekt létrehozasa sablonbdl/manudlisan/importalassal
Projekt alapinformacidk

Kiegészit6 informacidk

Projekt attekintésének f6 nézetei

Projekt szerkesztésének f6 feliletei

e Projektcsapat Osszedllitasa

O

O

O

Szerepkorok, konkrét személyek
Felhasznaldi adatok
Felhasznaloi jogkorok (projektvezetd, projekttagok, megtekinték)

e Projekt tevékenységek létrehozasa

O

O

Projekt lebontasa tevékenységekre

Utemezés

Tevékenységek 0sszedllitdsa, strukturaldsa, rendezése, kapcsolata

Tevékenység tipusok (szamitott munka, szamitott hozzarendelés, effort driven;
ismétl6dd)

Tevékenység korlatai

Tevékenység informacioi

Gantt diagram és annak hasznalata

o  Mérfoldké kezelés

O

O

Mérfoldké gyljtemények
Hozzarendelés a projekthez, hasznalat
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Er6forrasok hozzarendelése a projekthez, feladatokhoz
o Egyszerl hozzarendelés
o Hozzarendelés a Csapatépitd funkcidval
o Eré6forras kihasznaltsaga
Projektek el6rehaladdsdnak nyomon kévetése, aktualizalasa
o Feladatok el6rehaladasanak kezelése, kdvetése
o Lemaradasban lévé feladatok, attervezés
o Jévahagyasi munkafolyamatok alkalmazasa
o Felhaszndldk kozotti kommunikacid
Munkaidd elszamolas és jovahagyas
o Munkaidd nyilvantartas ,,(irlap”
o ld6elszamolas felhasznaldi szinten
o Elszamolds jévahagydsa
Projektdokumentumok kezelése
o Csatolas, visszakeresés
o Verzidkezelés
Feljegyzések
Probléma kezelés
o Problémdk rogzitése
o Problémiak kezelésének kovetése
Kockazatkezelés
o Kockazatok rogzitése
o Kockazatok alakuldsanak kovetése
Projektek pénziigyi informacidinak tervezése és kovetése
o Er6forras-koltségek
o Egyéb raforditasok, beruhdzasok vezetése
Riportok futtatasa
o Riporttipusok
o Riportok elérhetdsége és futtatasa a rendszerben
o Megjelenités a feliileten (vezérlSpult)
o Riport exportdlasa
Vezérl6pultok haszndlata
Automata funkcidk a rendszerben
o Ertesités kiillonb6z4 hatarid6k kozeledtérdl, elérésérdl, elmulasardl
o Automatikus riportkészités és tovabbitas e-mail-ben
o Kapcsolat levelez6 rendszerrel
@task testreszabasi lehet&ségek felhasznaléi szinten
o Felhasznaldi adatok
Felllet megjelenitése
Egyedi munkarend
Egyedi vezérlGpultok
Egyedi nézetek, sz(irGk, csoportositasok

o O O O O

Egyedi riportok
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o Egyedikeresések
e  (@task testreszabasi lehetGségek rendszerszinten
o Vezérl6pultok
o Nézetek, szlir6k, csoportositasok
o Riportok
o Menik
o Egyediadatok
e @task jogosultsag-kezelés

e  (@task naplézas

2.2.3 Kommunikacids tréning
Oktatottak létszama: 40 f6

Tematika:

Allami- ill. kozigazgatasi intézmények szamdra a tréningeket a Kormdnyzati Személyiigyi
Szolgaltaté és Kozigazgatasi Képzési Kozpont Oktatasi és Modszertani Igazgatdsaga
Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégiuma 4dltal "Személyi és szervezeti hatékonysag
fejlesztés" cimen akkreditdlt kozigazgatdsi tovabbképzési program tematikdja alapjan
bonyolitjuk le.

A tréning soran egyes f6 iranyok, pl.: személyi eredményesség fejlesztése, vagy az
tigyfélkozponti szemlélet erGsitése, ill. a szervezeti hatékonysag noévelése nagyobb
hangsulyt kaphatnak.

Ez a programunk a részvevék aktiv kozrem(ikodésével, Un. sajatélmény tanulas formajaban -
foként az ©n- és emberismereti tanulds, a kapcsolatépités tematikus elmélyitését, a
konfliktuskezelési modok elsajatitasat, a kedvezd vezet6i szerepfelfogas tudatositasat és
gyakorldsat, az elGitélet-mentes szemlélet el6nyeinek bemutatdsat, a célelérés
kommunikdcids technikdinak alkalmazasat, a viselkedés tudatos kontrolljanak erdsitését stb.
szolgdlja.

Célja, hogy a részvevb6knek tanulasi, gyakorlasi lehet6séget nyljtson tobbek kdzott a sajat
készségek fejlesztésében a

1.személyészlelés megbizhatdsagdnak fejlesztése és a személykdzi kommunikacid
hatékonysaganak fokozasa terén,

2. a partneri és a csoport- ill. szervezeti célok felismerésének, valamint a nehéz emberi
kapcsolati helyzetek kezelésének terén.

Ez a fajta képzés olyan sajatélményd, interaktiv tanuldsi lehet6ség,

—ahol a szervezeti egylttm(ikodés készségének fejlesztése érdekében a részvevik
onmagukhoz és masokhoz vald viszonyukrdl uj felismerésekhez is juthatnak, névekedhet a
személyészlelésiik megbizhatdsaga, ezdltal lehetGvé valik személyiségiik és viselkedésiik
tudatosabb kontrollja, egyuttal:

— ahol mélyebben megtapasztalhaté az is, hogy személyiségilik eréforras és eszkéz, amelynek
eredményes , hasznalata” télik fligg, és
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— ahol ehhez a tudatos hasznalathoz mdodszereket is tanulhatnak.

Megtapasztalhatjak, hogy a személyes hatékonysag tanulas Utjan fejleszthet6 és tanulhatd a
természetesség is. A konfliktuskezelési mddszerek begyakorldsaval a csoportmunka soran
novekedhet az egylttmikodési készségik is, mivel a szervezeti célok kozos elérésének
érdeke erre mozgdsithat és mintat is nyujthat.

A képzéssel elérni kivant célunk- tobbek kozott- az, hogy felkeltse az dnreflexid fejlesztése és
a tudatos viselkedés-iranyitas er@sitése iranti igényt. A sdritett szocializaciés folyamat
eredményeként mdd nyilik arra, hogy a személyes erésségeknek és a kevéssé el6nyosnek
tartott tulajdonsagoknak tudatositdsaval még inkabb lehetévé valjék azok kontrollja: ezaltal
az erdsségekre moédszeresebben lehet épiteni, mig az el6nytelennek tartott tulajdonsagokra
vonatkozdan konstruktiv onvédelmi magatartas-elemekkel bévithetik a sajat ,viselkedés-
készletiliket.”

2.24 Ugyintézok képzése
Oktatottak létszama: 161 f6

Tematika:
e Kommunikacio

Az lgyintéz6k kommunikaciés képzése sordn szintén a fenti ’'Kommunikacids tréning’
programelemben jelzett szempontok szerint allitjuk 6ssze a szakmai programot. Ezen tul
azonban kiemelt hangsulyt fektetiink arra, hogy a résztvevék a gyakorlatban is
alkalmazhaté kommunikaciéos és magatartasi technikdakat sajatithassanak el az
Ugyfélszolgdlati munkdhoz, illetve altaldban az lgyfelekkel valé kapcsolattartashoz. A
képzés célja, hogy elGsegitse az Uligyfelek minél hatékonyabb és szinvonalasabb
kiszolgdlasat, az ligyfél-elégedettség novelését.

e Intranetes alkalmazasok kezelése

o Szabadsag nyilvantartas
=  mikodési modell
= funkciok

o Képzési nyilvantartds
=  mikodési modell
= funkciok

o Autdigénylés
=  mikodési modell
= funkciok

o Targyald foglalasa
=  mikodési modell
= funkciok

o Egyéb technikai eszkdzok foglalasa
=  mikodési modell
= funkciok

o Szamitastechnikai berendezések miikodésével kapcsolatos bejelentések kezelése
=  mikodési modell
= funkciok

o Egyéb karbantartasi igények kezelése
=  mikodési modell
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= funkciok
o Raktariigények kezelése
=  mi(ikddési modell
= funkciok
o Internetes id6pontfoglalds
= funkcidk és m(ikodés
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2.3 Az oktatas résztvevoi és tervezett idopontjai

2.3.1.1 Kobzbeszerzési tréning
Név Oktatas id6pontja

Bajzik Imre 2010. junius 29.

2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktober 26.

Bogndr Istvdn 2010. junius 29.

2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktober 26.

Brantmidiller Zsoltné 2010. junius 29.

2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktdber 26.

dr. Buzsadki Judit 2010. junius 289.

2010. oktober 19 vagy 2010.
oktdober 26.

dr. Gyiirecs Andrea 2010. junius 29.

2010. oktober 19 vagy 2010.
oktdber 26.

dr. Horvdth Zsuzsanna 2010. junius 29.

2010. oktober 19 vagy 2010.
oktdober 26.

dr. Mach Tamds 2010. junius 29.

2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktober 26.

Fejes-Németh Andrea 2010. junius 29.

2010. oktober 19 vagy 2010.
oktober 26.

Frdanyo Zsolt 2010. junius 29.

2010. oktober 19 vagy 2010.
oktdber 26.

Géger Livia 2010. junius 29.

2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktober 26.

Gy6nyoéri Zsoltné 2010. junius 29.

2010. oktober 19 vagy 2010.
oktdber 26.

Hideg Ldszlo 2010. junius 29.

2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktober 26.
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Név

Huszdr Mariann

Oktatas id6pontja

2010. junius 29.

2010. oktober 19
oktober 26.

vagy 2010.

ifi. Horvath Janos

2010. junius 29.

2010. oktdber 19
oktober 26.

vagy 2010.

Jdgerné Katona
Zsuzsanna

2010. junius 29.

2010. oktober 19
oktober 26.

vagy 2010.

Kandsz Gabor

2010. junius 29.

2010. oktdber 19
oktober 26.

vagy 2010.

Kdroly-Vincze Rendta

2010. junius 29.

2010. oktober 19
oktober 26.

vagy 2010.

Keményné dr. Révész
Gsilla

2010. junius 29.

2010. oktdber 19
oktober 26.

vagy 2010.

Kiss Tamdsné

2010. junius 29.

2010. oktdber 19
oktober 26.

vagy 2010.

Kovdcs Antal

2010. junius 29.

2010. oktober 19
oktober 26.

vagy 2010.

Kulcsar Timea

2010. junius 29.

2010. oktober 19
oktober 26.

vagy 2010.

Magyar Zoltdn

2010. junius 29.

2010. oktober 19
oktober 26.

vagy 2010.

Merganczné Horvdth
Helga

2010. junius 29.

2010. oktober 19
oktober 26.

vagy 2010.

Néber Akos

2010. junius 29.

2010. oktdber 19
oktober 26.

vagy 2010.

Oldhné Pdsztor Andrea

2010. junius 29.

2010. oktober 19
oktober 26.

vagy 2010.

10
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Név Oktatas id6pontja

Péterné Szarka Kldra 2010. junius 29.
2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktober 26.

Polgdrné Perczel Mdria 2010. junius 29.
2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktober 26.

Schadl Anita 2010. junius 29.
2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktober 26.

Szabo Tiborné 2010. junius 29.
2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktober 26.

Szalafainé Herczeg | 2010. junius 29.

Gabriella 2010. oktéber 19 vagy 2010.
oktdober 26.

Szilagyi Edit 2010. junius 29.
2010. oktober 19 vagy 2010.
oktdober 26.

Szirjak Imréné 2010. junius 29.
2010. oktober 19 vagy 2010.
oktober 26.

Tapsonyi Tiinde 2010. junius 29.
2010. oktober 19 vagy 2010.
oktdber 26.

Terestyényi Szabolcs 2010. junius 29.
2010. oktdber 19 vagy 2010.
oktober 26.

Toth Csaba 2010. junius 29.
2010. oktober 19 vagy 2010.
oktdéber 26.

2.3.1.2 Projektmenedzsment tréning
Név ‘ Oktatas tervezett id6pontjai
Balaskd Zsolt 2010. oktdber 20.

2010. oktober 21.

dr. Gyiirecs Andrea 2010. oktober 20.
2010. oktdber 21.

dr. Mach Tamds 2010. oktober 20.
2010. oktober 21.

11
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Név ‘ Oktatas tervezett id6pontjai

Frdnyd Zsolt 2010. oktober 20.
2010. oktober 21.

Géger Livia 2010. oktober 20.
2010. oktober 21.

Gelencsér lldiko 2010. oktober 20.
2010. oktober 21.

Kovdcs Antal 2010. oktober 20.
2010. oktober 21.

Szilagyi Edit 2010. oktober 20.
2010. oktober 21.

Szirjak Imréné 2010. oktober 20.
2010. oktober 21.

Tapsonyi Tiinde 2010. oktober 20.
2010. oktober 21.

2.3.1.3 Kommunikdciés tréning
Név Oktatas tervezett id6pontja

2009. november 8-9. VAGY

Bajzik Imre
2010. november 10-11.

Bdlizsné dr. Heizler 2009. november 8-9. VAGY
Krisztina 2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Barandtmiiller Zsoltné

2009. november 8-9. VAGY

Battydnyi Bedta
2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY

Budai Jozsefné
2010. november 10-11.

dr. Bendli Attila 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

dr. Biro Bernadett

2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

dr. Cseicsner Judit

2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

dr. Daniel Baldzs

dr. Farkas Edit 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

12
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Név Oktatas tervezett id6pontja

dr. Horvédth Zsuzsanna 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

dr. Kéki Zoltdn 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

dr. Klapsz LdszI6 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

dr. Matula Attila 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

dr. Nadrai Norbert 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

dr. Vérés Gyula 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

dr. Vunch-Kondor 2009. november 8-9. VAGY

Adrienn 2010. november 10-11.

Erés Gydray 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Fejes Németh Anita 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Frény6 Zsolt 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Hegediisné Sztantics 2009. november 8-9. VAGY

Katalin 2010. november 10-11.

Hideg Gyéngyi 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Jagerné Katona 2009. november 8-9. VAGY

Zsuzsanna 2010. november 10-11.

Jenei Zoltdnné 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Kandsz Gdbor 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Kovdcs Katalin 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Major Anita 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Merganczné Horvdth 2009. november 8-9. VAGY

Helga 2010. november 10-11.

Molndr Gyérgy 2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

13
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Név Oktatas tervezett id6pontja

2009. november 8-9. VAGY

Polgdrdi Erika
2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY

Rdczné Varga Mdria
2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY

Sallay Attiléné
2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Sdrdi Péter

2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY
Stickel Péter 2010. november 10-11.

Somlainé Ferincz Judit

2009. november 8-9. VAGY
Szildgyi Edit 2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY
Tapsonyi Tiinde 2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY
Terestyényi Szabolcs 2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY
Vélgyesi Tamds 2010. november 10-11.

2009. november 8-9. VAGY
2010. november 10-11.

Zolnai Xénia

2.3.1.4 Ugyintézdk képzése

Oktatas tervezett id6pontja

A Hivatal dltal késébb | 2009. november 15-16. VAGY
keriil meghatdrozdsra 2010. november 17-18.
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