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A Fovarosi Torvényszék szakmai koncepcidja a szabalysértési iigyek feldolgozasanak

racionalizalasa, valamint a szabalytalansag-kezelés modszertana kidolgozasanak

vonatkozasaban.

I.

1.

TUDASMEGOSZTAS

téma: Szabalysértés

Az lgytipusonkénti team-rendszer miikddési mechanizmusanak bemutatasara
interaktiv szakmai képzés keretében keriilhet sor, ahol a szabalysértési teriileten
dolgoz6 igazsagiigyi alkalmazottak egyidejlileg, egymas miikodési teriiletére
kolcsonos ralatast biztositva ismerhetik meg a munkafolyamatok optimalizalasat célzo

rendszert.

A kidolgozasra kertilt, illetve a jovOben kidolgozasra keriild sablonok elektronikus
uton valnak elérhetové a szabalysértési ligyekben eljard birosagi titkarok, birdsagi
iigyintézok, tisztviseldk és irnokok szamara, a jelenleg is miikodoé dokumentumkezelo

rendszer fejlesztése réven.

A szabalysértési tigyek feldolgozdsanak hatékonysagat célz6 folyamatabrak és
segédanyagok a jelenleg is mikodd, a szervezeti tudasmenedzsment tdmogatasat

biztositod intraneten valnak elérhetové.

A szakmai képzés iitemezése:

1.
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P

2013. év decemberében a Pesti Kozponti Keriileti Birosag Szabalysértési csoportjaban
miikddd birdk és igazsagligyi alkalmazottak részére az Osszedllitott szakmai anyag

rendelkezésére bocsatasa.
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2. A Pesti Kézponti Keriileti Birésag Szabdlysértési csoportjaban miikddd birdk és
igazsagiigyi alkalmazottak szakmai felkészitése az iigyspecifikus team-rendszer

kisérleti bevezetésére 2014. év januarjaban.

3. A pilot kiterjesztését megel6zéen a FOvarosi Torvényszék teriiletén miikodo keriileti
birdsagok szabalysértési ligyek feldolgozasaban érintett igazsagiigyi alkalmazottainak

képzése 2014. év marciusaban.

I1. téma: Szabalytalansag-kezelés

Cél: Szabalytalansag-kezelés tananyag e-learning formaban torténd biztositasa. Az oktatés
ezen formdja a Févarosi Torvényszék esetében kiilondsen indokolt, ha figyelembe vessziik,
hogy 2013. januar elsején a dolgozdi 1étszam 2730 6 volt.

Ezért az oktatast két 1épcsdben terveztiik, s valdsitottuk meg:

e A folyamatgazddk részére (kb.50 &) egy személyes, interaktiv foglalkozas
keretén beliil. Véleményiink szerint a gyakorlati oktatdsra azért van sziikség,
mert a késObbiekben 6k, kvazi mentorként segitséget nydjthatnak az e-learning
tananyag elsajatitasaban a teriiletiikon dolgozo tovabbi munkavallalonak.

e A Fdvarosi torvényszék dolgozdinak (min.80%-a) e-learning tananyag
segitségével, mely a belsd intraneten torténd kozzétételével valik majd

elérhet6vé.

A projektek az Eurdpai Unio t3mogatasaval, az Europai
Szacialis Alap tarsfinanszirozasaval valosulnak meg.
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A tudas, mint eréforras felmérése a szervezetben

Feladatok:

1. Meghataroztuk a tuddsmenedzsmenttel foglalkozé projekttagok személyét;
2. Felmértiik a szervezet ,,tudasbazisrol” szolo ismeretanyagat;
Ehhez az alabbi tamogato6 eszkozoket vettiik igénybe:
a, strukturalt interju,
b, tudasmenedzsment kérddiv

3. Meghatéaroztuk a tudasmenedzsment célokat;

1., Személyek:

Az 1. (szabalysértés) téma vonatkozéasaban:

O / Munkacsoport \
O vezetd
) Grimné Dr. Fancsali
Zsuzsanna

Tuddsmegosztds
& Munkacsoport

tag
\D\r.Osztheimer Katalin

/
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A TII. téma (szabalytalansag-kezelés) vonatkozasdban a feladat Osszevont mddon keriilt

meghatdrozasra:

SZABALYTALANSAG-
KEZELES

) i Munkacsoport
wezetd
Mésné Dudds Erika

Teljesit ménymenedzsment,

F&vfn!awpﬁmlizé.tés, Munkacsoport

Mindsegmenedrsment, t

vialtozasmened: sent, - = a2
TSt Gyori Agnes

Jogi feligyelat

Dr. Benedek Judit

Inforrm Stk
faladatok

:{> Palinkds Kdlman

“"Dr. Szilicsné Taraba

Judit
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2. Felmértiik a szervezet ,,tudasbazisrol” sz6l6 ismeretanyagat:

a, Strukturalt interjuk (vezetéi interjuk):

A strukturalt interji alanyainak kivalasztasakor igyekeztliink szem eldtt tartani, hogy, mint
ahogyan az interjii szakmai megnevezésébdl is adodik, tobb teriiletrél adddjanak Ossze a

vélemények, javaslatok, ezért az alabbi teriileten, beosztasban dolgozokat kérdeztiik:

Févarosi Torvényszék mb. elndkhelyettese;

Fovarosi Torvényszék Elnokség: osztalyvezeto;

Fovérosi Torvényszék Személyligyi- és Munkaiigyi Osztaly osztalyvezetdje;

Fovarosi Torvényszék Sajto és Nemzetkozi Kapcsolatok Titkarsaga mb. osztalyvezetdje;
Fovarosi Torvényszék Belso Ellendrzési Osztaly osztalyvezetdje;

Fovarosi Torvényszék Polgari Iroda vezetdje

Fovarosi Torvényszék csoportvezetd-helyettes birdja

Az interjuk végrehajtasa:

Az interjuk iddtartama 30-45 perc volt. A kérdéseket az interjii elétt az interjhalany
rendelkezésére bocsatottuk. Az interju elején réviden Gsszefoglaltuk, hogy miért is keriilt sor
az interjiztatasra, valamint vazoltuk a tuddsmenedzsment 1ényegét.

A foltett kérdésekre az alabbi valaszok sziilettek:

On szerint a szervezet optimdlis miikodéséhe sziikséges tudds jelenleg milyen mértékben dll

rendelkezésre?

e FElegend6 mértékben all rendelkezésre, de idonként aktualizalni sziikséges,

e Kb. 70 %-ban all rendelkezésre,

o rendelkezésre all a megfeleld szaktudas,

e megfeleld mértékben all rendelkezésre,

o kozepes mértékben all rendelkezésre (egyes teriileteken alacsony, mig méshol

kiemelt mértékii, 0sszességében ezért atlagosnak mondhato),
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e hianyos, kb. 60 %-0s mértékben all rendelkezésre,
e Altaldban és Gsszességében, a szervezet optimalis miikodéséhez sziikséges tudas
jelenleg is megfeleld mértéki, de elengedhetetlentil sziikséges az egyes munkatarsak

allandé/folyamatos képzése és koztiik a tapasztalatcsere.

Rendelkezik a szervezet tudasmenedzsment (TM) stratégidaval?

e Intézményi szinten is rendelkezik, de kozpontilag iranyitott,

e még ,gyerekcipdben jar”,

e oktatas teriiletén jelen van, de elsésorban a jogi teriileten dolgozok vonatkozasaban,

e oktatasi tervvel rendelkezik (titkari, biroi képzések, BUSZ.. stb.)

e birdk, fogalmazdk vonatkozisaban igen, azonban az igazsagiigyi dolgozok
vonatkozasdban csak részlegesen;

e BUSZ rendszeres, de tobb oktatasi anyagra lenne sziikség tobb teriiletet érintden,

e A szervezet hatarozott, &m rugalmas stratégiaval rendelkezik. Ennek alaptétele a
munkatarsak folyamatos képzése, a tapasztalatok 6sszegylijtése és rendszeres cseréje.

e FEzen beliil rugalmasan kell igazodni ahhoz, hogy az egyes teameken beliil a
munkatarsak személye viszonylag gyakran valtozik; a belépd 1) munkatarsnak
viszonylag rovid ido all rendelkezésre a specialis ismeretanyag elsajatitdsara. A
tudasanyag atadasakor figyelemmel kell lenni arra is , hogy az egyes munkatarsak

eltérd képzettséggel €s tapasztalattal rendelkeznek.

Van-e a szervezetnek elkiilonitett forrdasa a tudasmenedzsmenttel kapcsolatos kiaddsokra?

e Igen, van a szervezetnek elkiilonitett forrasa,

e csak a kotelezd tovabbképzésekre, a belso képzésekre kevésbé van keret,

e belsd képzéseket rendszeresen szervez a FT a rendelkezésre allo keretbdl, valamint
Cafeteria elemként igénybe vehetd a tandijhoz térténd hozzéjarulas,

e aFT szervez képzéseket, de nincs a forrdsokra vonatkozoé informécio,

e csak a kotelez6 tovabbképzésekre van,
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e birak, fogalmazok képzésére, BUSZ-re van elkiildnitett forras,
e crrdl nincs informaciém, nem tudok rola,
e Szamitogépes adatbazis all rendelkezésre, amelyhez minden munkatars kozvetleniil
hozzafér. Ez magaban foglalja pl. a jogszabalyi anyagot és az iratmintdkat is. Az
Intraneten torténd korlevelekkel/iizenetekkel kozvetleniil €s azonnal biztosithato az

informacidatadas.
Milyen tuddasmegosztishoz sziikséges eszkozok dllnak a szervezet rendelkezésére?

e Informatikai eszk6zok, konferencidk, tanfolyamok, vezetdi értekezletek,

e szamitastechnikai eszk6zok, azonban nincsenek kihasznalva, mert a dolgozok
nincsenek tisztaban a rendelkezésre all6 lehetdségekkel,

e szakmai eldadasok, forumok, belsé képzés, nyomtatott és elektronikus szakmai
anyagok,

o képzésekhez biztositottak az eszk6zok,

e bels6 ellendrzési anyagok kozpontilag allnak rendelkezésre, egyéb tekintetben
rendelkezésre all az oktatoi portal, melyet boviteni szlikséges,

e Dbiroi, titkari szinten rendelkezésre 4ll, a nem jogi teriileten hidnyos,

e ennek kihasznaltsaga 100%-o0s, a munkavégzés allando és elengedhetetlen eszkoze.

Milyen hatékonysdaggal keriilnek felhaszndlisra ezek a tuddsmegosztast tamogato

eszkozok?

e Hatékonyan miikddnek,

e oktatoi portal hatékony lehet, ha fejlesztjiik,

e hatékony, képzések esetén megtorténik a visszamérés (vizsga) is, de az egyén
képességein mulik, mennyire tudja alkalmazni a megszerzett tudast,

e aképzések hatékonyan miikddnek,

e az oktatoi portdl hatékony lehet, ha jobban megismerik a dolgozok, s tobb témakorrel

kiegésziil,
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e nem jogi szinten nem hatékony,

e Ennek kihasznaltsaga 100%-0s, a munkavégzés allando és elengedhetetlen eszkoze.

Milyen lépéseket tettek a tudasmenedzsment kialakitisa/fejlesztése érdekében a szervezet

beliil?

e oktatasok szervezése, TEF-monitoring', szakmai tapasztalatok Gsszegytijtése (de ez
még lokalis), szakmai konzultacidok, kozos megvitatas, tanuldsi folyamat, bird-
vizsgalatok.. stb,

e intranet kialakitasa, fejlesztése, oktatdi portal elinditésa,

e A szervezetben mikddik instruktor birdi rendszer, amely keretein beliil, egy kezdd
bird6 mellé kijelolnek egy ,,mar” tapasztalt birdt, aki egy éven keresztiil segiti
munkdjaban, illetve korabban mar esett sz6 a foként jogi teriilet vonatkozaséban
megrendezésre keriild szakmai képzésekrdl. A nem jogi teriilet timogatottsaga hattérbe
szorul, bizonyos teriiletein tamogatott pl.: stressz-kezelés, szakmai tekintetben
azonban hidnyossagot mutat;

e oktatasok szervezése, workshop, értekezletek, kollégiumi iilések.

e Az intranet kialakitdsa, fejlesztése, szervezetfejlesztési palyazati lehetdségek
felmérése, 1) vezetései szemlélet meghonosoddsa > kontrolling funkcio létrehozasa,
mely hatékonyan egytittmikodik a belso ellendrzési osztallyal.

e kezdeményezés jelen van, vezetOi szinten a tapasztalat feltérképezése megtorténik;

e Rendszeres szakmai megbeszélések, értekezletek tartasa, folyamatosan €s sziikség
szerint személyes konzultacid, mentoralds. Az egyes teamek kozotti kozvetlen és
informalis tudasatadés folyamatossa tétele. Bels6 informacids csatorndk: kozos mappa

létrehozasa és azon pl. iratmintatar készitése.

' Tanacselndki feljegyzések

10

MAGYARY
"ROGRAM

MAGYARORSZ AG MEGU JuL "":f A projektek az Eurdpai Unio t3mogatasaval, az Europai

Szacialis Alap tarsfinanszirozasaval valosulnak meg.

R Wigg




e (1) szEcHENYI TERV

On szerint melyek a TM hatékonysdgdt hatrdltaté tényezék a szervezeten beliil? (pl. nincs

elegendd erdforrdas, nem megfeleld szervezeti kultira, stratégia hidnya...)

e Nincs elegendd erdforras, a tuddsmegosztas modszereinek alkalmazasa a megfeleld
gyakorlat hianya miatt akadozik, ill. hianyos.

e A dolgozdék hozzédéllasa sokszor nem megfelel6. meg kell ismertetni és el kell
fogadtatni a dolgozokkal. (fontos a szemléletvaltas)

e A pénziigyi lehetdségek azok, amelyek behatarolhatjak a TM hatékonysagat.

e Bizonyos esetekben nem mikddik megfelelden a szervezeti egységek kozotti
informacidaramlas.

e Nincs elegendd erdforras, tudasmegosztasra vonatkozo stratégia hianya.

e Nem szervezett az er6forras, az erre vonatkozo stratégia hianya érzékelheto.

e Az infrastrukturalis eréforrasok elégtelensége.

On véleménye szerint milyen viltoztatisokra lenne sziikség a  hatékonyabb

tudasmenedzsment érdekében?

e Kialakitani minél tobb k6z0s hasznalata feliiletet, pl. vibe, intranet... stb, , minél tobb
tudasmegoszto eszkdz hasznalata.

e A szervezeti kultira mar most valtozoban van, azonban tovabbfejlesztése sziikséges.
Otletborzéket kellene tartani, fontos lenne a jo gyakorlatok kozzététele, megosztasa a
szervezet tobbi dolgozojaval.

o A szaktudas fejlesztése érdekében a nem jogi képzési teriiletek tamogatottsaganak
novelésére lenne sziikség.

e Hatékonyabb kommunikécio a szervezeti egységek kozott.

e A szervezeti kultira mar most valtozoban van, azonban tovabbfejlesztése sziikséges.
Otletborzéket kellene tartani, fontos lenne a jo gyakorlatok kozzététele, megosztisa a
szervezet tobbi dolgozojaval.

e Emberi eréforrasok atszervezése, atcsoportositasa.
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Az anyagi ¢és infrastrukturdlis eréforrdsok novelése. A képzésekre és
tapasztalatcserékre szolgald alkalmak nagyobb aranyu (tobb idot engedd) beépitése a

munkarendbe.

Milyen eredményt var a sziikséges valtoztatasoktol?

egységesebb gyakorlat kialakuldsa, munkavégzés hatékonysdganak, szakmai
szinvonalanak ~ emelkedése,  erOforras-megtakaritds, id6,  energia... stb,
koltséghatékonyabb miikddés;

egységesebb gyakorlat kialakulasa (pl. kezeldirodak), dolgozok egylittmitkodésének
javitasa (egyéni célok, feladatok ne irjak feliil a csoport/szervezetcélokat),
munkavégzés hatékonysaganak, szinvonalanak emelkedése,

Nagyobb pontossag, szakmai felkésziiltség. A képzés motivald erdként is hat, nagyobb
elkotelezettséget jelent a szervezet irdnyaba.

Alapvetden jol mikodik.

Tudasszint emelkedést, hatékonyabb kommunikacié, informacidaramlés, az
informacidohoz  jutds egyszerlibbé tétele, munkavégzés hatékonysaganak,
szinvonaldnak emelkedése.

Az er6forras novelése a mennyiségi €s idOszerliségi mutatok javulasat, mig a képzésre

fordithat6 id6 megndvelése a munka mindségének, szinvonalanak javulasat

eredményezheti.

Osszefoglalas:

A kérdésekre adott valaszokat nagymértékben befolyasolta, hogy milyen vezetdi szinten

szerzett tapasztalatrol van sz6, ennek fliggvényében tehat megoszlanak a vélemények.

A végeredményt tekintve azonban megallapithatjuk, hogy a tudas jelentés mértékben

rendelkezésre all a szervezetben, azonban ezt mindenképp aktualizalni, fejleszteni sziikséges,

valamint elengedhetetlen a szakmai tapasztalatcsere.

h§
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Cél:
» ameglévo tudas atadasa,
» ameglévo tudas fejlesztése,

» rendelkezésre allo eréforras-lehetdségek novelése.

A cél elérésének eszkozei:

+» szakmai forumok, workshop szervezése, munkacsoportok 1étrehozasa,
% oktatasi portal tovabbfejlesztése, tobb témaban oktatasi anyagok, képzési anyagok
Osszeallitasa,

¢ lehetdség szerint palyazatok inditasa.

Az elvart eredmények:

v egységesebb gyakorlat kialakulasa,

v" munkavégzés hatékonysaganak, szakmai szinvonalanak emelkedése,
v’ er6forras-megtakaritas > koltséghatékonyabb miikGdés,

dolgozdk egyiittmikodésének javitasa,

nagyobb pontossag, szakmai felkésziiltség,

nagyobb elkdtelezettség a szervezet iranyaba,

tudasszint emelkedést,

AN NN

hatékonyabb kommunikacio, informécidédramlas, az informacidhoz jutas egyszeriibbé
tétele,

v mennyiségi és iddszerliségi mutatok javulasa.
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b, Tudasmenedzsment kérdoivek

A kérdbiveket a PKKB 15, mig a Févarosi Torvényszék szervezeti egységnél 22 {6 toltotte ki.

A PKKB vonatkozasaban a szervezet dolgozdi (15 f6) a megkiildott kérdésekre az alabbi

valaszokat adtak.

A megkérdezett 15 (felso- és alacsonyabb beosztast) alkalmazott koziil a fele értékelte tgy,
hogy a szervezetben dolgozok szakmai tuddsa dokumentéaltan felmérésre keriil az egyes
dolgozok kompetencidi és készségei pedig kiértékelésre keriilnek. A dolgozok maésik fele
ezekre a kérdésekre gy nyilatkozott, hogy nem tudnak réla, hogy fenti értékelésre és annak

dokumentalasara sor kerul-e.

A megkérdezettek fele adott csak valaszt arra a kérdésre, hogy a dolgozok milyen gyakran

kertilnek értékelésre.

A tobbség (13) 6 ugy gondolja, hogy a kompetencidk feltarasa és novelése érdekében a
szervezet rendszeresen tart tudasfrissité képzéseket. Arra azonban mar kisebb mértékben
adtak igenld valaszt (6) 6, hogy a szervezet rendelkezik olyan modszerrel, amely a kritikus
tudassal rendelkezdket azonositsa, illetve hogy a kilépd dolgozok kritikus tuddsa megdrzésre

keriiljon.

A tudas meg0rzésére szolgdld eszkdzként a dolgozok egydntetiien a mindenki altal elérhetd,
kozos tarolot €s nyilvanos dokumentumokat, az adatbazist és a csoport altal tartott

értekezleteket jelolte meg.

A dolgozdok tobbségének (10 fonek) van tudomésa arrdl, hogy a szervezeten beliil
tevékenykedik kiilon, a tudasmegosztasért felelds személy, és hozzavetdlegesen ugyanekkora
aranyban gondoljak ugy, hogy a szervezet tesz Iépéseket annak érdekében, hogy a

tuddsmegosztas folyamatok tudatossa valjanak. Ezen Iépesekként szintén a kozos
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dokumentumokat, az értekezleteket a tovabbképzéseket és az instruktori rendszert jelolik

meg.

Az 0Osszes megkérdezett ugy nyilatkozott, hogy a szervezet munkatarsai szdmara a
tudasmegosztds nem hozzaadott feladatként, hanem a munkafolyamatok rendjébe

illeszkedden jelenik meg.

A dolgozok tobbsége (9 f6) ugy nyilatkozott, hogy nem tudja, a szervezet Gsztonzi-e
valamilyen modon a dolgozdkat a tuddsmegosztésra, kisebb részben (4 f0) adott igenld valaszt

erre a kérdésre.

Arra a kérdésére, hogy milyen moédon 0sztdnzi a szervezet a dolgozokat a tudasmegosztasra
(biintetés, jutalmazas) kevesen valaszoltak. Mindossze két személy nyilatkozott ugy, hogy a
tuddsmegosztasra jutalom forméjaban torténik Osztonzés, mig van egy arra vonatkozd
vélemény, illetve javaslat, hogy a tuddsmegosztasban torténd részvétel a birdi palyadzat

benyujtasakor, annak keretében torténhet(ne) értékelésre.

A jelenlegi, formalis tuddsmegosztd csatornak koziil a legtdbben a csoportértekezletet és a
tovabbképzéseket jelolték meg, kevesebben az intranetet és az elektronikus uton torténd

tudasmegosztast. Az internetes oktatéanyagokat (,,e-learning) egy személy sem jeldlte meg.

Az informalis tudasmegosztds korében a folyoséi és ebéd kozben folytatott dolgozodi

beszélgetéseket, a partneri kapcsolatokat jelolték meg.

Nagyjabol egyenld aranyban érkeztek valaszok arra vonatkozoan, hogy a szervezeten beliil
milyen mértékben kerililnek dokumentalasara és megosztasra az egyes munkafolyamatok, és
az egyes szervezeti egységeknél dokumentalt tudés. (4tlagban 4-4 f6 gondolta tigy, hogy
kozepes, nagy- vagy teljes mértékben). Az megszerzett tudas a valaszadok tobbsége (8 {6)

szerint nagy mértékben hasznositasra kertil.
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A tOobbség szerint a szervezet rendelkezik a tudasmegosztast timogato technoldgiaval. Ennek
eszkozeként legtobben az Intranetet, kozosségi oldalakat és forumokat, valamint a
dokumentumkezeld rendszereket és tudasbazisokat jelolték meg és nagyjabol egyenld

aranyban gondoltadk ugy, hogy a szervezeti tudas kozepes- nagy- vagy teljes mértékben keriil

megosztasra.

A valaszok alapjan egy-egy személy a napi munkavégzés soran atlagban 2 emberhez fordul
segitségért. A munkavégzes soran alkalmazott tudastarakként az intranetet, a CD jogtarat és a

konyvtari anyagokat jelolték meg.

A vélaszadok egyértelmtien ugy itélték meg, hogy a tudasmegosztas nagy (8 £0) illetve teljes
mértékben (3 f6) novelik a szervezet hatékonysagat és sikerességét. A nagy tobbség ugy
gondolja, hogy az e hatékonysagot hatraltato f6 tényezo a technikai hattér-, illetve az eréforras

hidnya.

A tudasmegosztas fejlesztéseként célszerii lenne egy erre vonatkozd tudasbazis-
tudasmegosztd rendszer kiépitése, a formalis informdacios csatorndk fejlesztése, szakmai
kozosségek kialakitdsa, a tuddsmegosztds Osztonzése, a jO gyakorlatok megosztasa €s a

szellemi téke mérése.

A vélaszadok egyértelmiien hatékonyabb, iddszeriibb munkavégzést varnak a tudasmegosztas

megfeleld kiépitésétol.

A megadott valaszok alapjan osszességében az alabbiak allapithatok meg.

A szervezetben dolgozok egyértelmiien sziikségesnek és hasznosnak tartjak a szervezeti tudas
megosztasat. Nagyrészt ugy érzékelik, hogy a szervezetben a munkatarsak szaktudasa
dokumentéltan felmérésre és kiértékelésre keriilnek, azzal azonban nem teljesen vannak
tisztaban, hogy ez milyen mddon, és milyen idokozonként torténik (illetve a kiértékelés

gyakorisadgara kevesen adtak csak valaszt).
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Egyértelmiien ugy gondoljak, hogy a szervezetnek megvan a modszere arra, hogy
rendszeresen frissitse, megossza és megoérizze a tudast. Ennek eszkozeként egyhangiian a
szakmai értekezletek és tovabbképzéseként jelolik meg, mig a tuddsmegosztas elektronikus

uton (2-learning formdaban) torténd megosztasait nem tartjdk elterjednek, illetve nem

preferaljak azt.

A tudas megodrzésének fontos eszkdze a kozds, mindenki altal elérhetd dokumentum- és
adattar, amely tartalmazza a jo gyakorlat alapjan elfogadott hatarozat-mintakat ¢&s

tervezeteket.

A jelenlegi rendszer hidnyossagaként értékelhetd, hogy a valaszok — illetve az e korben
tapasztalhat6 valaszok hidnya — alapjan a szervezet részérdl jelenleg nem torténik elég
Osztonzés a tuddsmegosztasra - pl. kelld erkolcsi, szakmai, esetleg anyagi elismerés

forméjaban.

Az egyes szervezeti egységeknél felhalmozott tudds megosztasanak informalis utja a valaszok

alapjan kielégitd, az azonban a jovOre vonatkozoan fejlesztésre szorulna.

Ugyszintén jelentds fejlesztést igényel a technikai hattér — igy foként az informatikai rendszer,
¢s az ahhoz kapcsolodo tudéas, amelynek hidnya a valaszok szerint leginkabb hatraltatja a

rendszer hatékonysagat.

A tudasmegosztas eszkozei a Pesti Kozponti Keriileti Birdsag Szabalysértési
Csoportjaban

A tudasmenedzsment egyik elméleti megalapozoja Polanyi Mihdly tudds altal meghatarozott
két ,,tuddsszint, igy az egyéni (személyes) és szervezeti tudas.

A szervezet szempontjabol kiemelt jelentdséggel bir, hogy a személyes tudas keretében az
ugynevezett ,.tacit” - rejtett vagy hallgatdlagos, egy ember személyes tuddsa ugynevezett
»explicit” -formalizalt, dokumentalt, kommunikalhat6 tudassa alakuljon, s az megosztasra,

dokumentaléasra, meg0rzésre keriiljon, ezaltal a szervezeti kultura részévé valhasson.
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A tuddsmenedzsment alapvetden csak tamogatd szervezeti kultiraban képzelhetd el,
amelynek tagjai megértik, hogy tuddsuk megosztdsa a sajat munkajukat konnyiti meg, a
tapasztalatok kicserélése és a pozitiv gyakorlat dokumentdldsa, megdrzése nemcsak a

szervezet, hanem a sajat egyéni munkajukat egyszertsiti, hatékonyabba teszi.
Az e cél megvalositasdhoz rendelkezésre allo eszk6zok az alabbiak szerint csoportosithatok:
o altalanos eszkozok:

formalis eszk6zok: a szervezeten beliil tartott értekezletek és tovabbképzések, szakmai

konzultacidk

informalis eszkozOk: a munkatarsak kozott kialakult, nem formalis kommunikacid

soran megvalosul6 tapasztalat- és véleménycsere

o informaciés technologiak: elektronikus levelezés ¢€s munkatervezés, a
dokumentumok kezelése, a keres0 rendszerek és az egyes informaci6 megosztod
szamitastechnikai programok, adattarak, adatbazisok, dokumentum- és iratmintatar,
hirlevelek, kozosségi portalok és forumok, Internet és az Intranet

Ezen eszkoz0k igénybevétele soran elengedhetetlen az emberi tényez6k figyelembevétele. igy
az tudas felmérése, megosztasa és szervezeti tudassa tétele, az ezt szolgald folyamatok

megszervezeése €¢s menedzselése.

Az eszk0z0k sikeres alkalmazasahoz elengedhetetlen, hogy feltérképezziik a szervezet vezetdi
¢s dolgozoi értelmezését, hozzaallasat a tudasmegosztasardl. Ennek érdekében az aldbbi

tamogat6 eszk6zok keriiltek alkalmazésra:
o avezetd altal adott strukturalt interju,

e ¢ésadolgozodk altal megvalaszolt tuddsmenedzsment kérddivek

A _strukturalt interji keretében a Pesti Kozponti Keriileti Birdsdg Szabélysértési

csoportvezetO-helyettes birajanak vélekedését, hozzaallasat, vezetdi elképzelését mértiik fel,

mig a tudasmenedzsment kérdéiv a Szabalysértési Csoport munkatarsai altal kertlt kitoltésre.
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Ezek segitségével atlathatova valt, hogy melyek azok folyamatok, eszk6zok, technoldgiai
elemek és adottsagok, amelyek hozzdjarulnak a szervezeti tudds megosztasihoz, illetve

amelyeket kialakitani, fejleszteni kell.
A vezetdvel készitett strukturalt interjii alapjan az alabbiak voltak feltérképezhetdk.

A szervezet optimalis mikodéséhez sziikséges tudas jelenleg megfeleld6 mértéki, de
elengedhetetlen a munkatéarsak allandé képzése és a tudas, tapasztalatok atadésa, cseréje.

A szervezet jelenleg is rendelkezik rugalmas, befogadoképes tuddsmenedzsment-stratégiaval,
amelynek alapjat a munkatarsak tovabbképzése, a munkatapasztalatok Osszegyljtése ¢&s
rendszeres cseréje képez. Specialis adottsag, hogy a szabalysértési csoportban a munkatarsak
személye gyakran valtozik, a belépd esetlegesen eltérd tudassal, tapasztalattal rendelkezd uj
munkatarsnak viszonylag rovid ido alatt kell az ismeretanyagot, a munkafolyamatokat

elsajatitani.

A Dbirdsagi szervezetrendszer részét képezd szabdlysértési csoportban specialitds a
nagymértékii fluktudcid; az ott dolgozd birdsagi titkdrok a rendszeren beliil viszonylag
gyakran keriilnek athelyezésre. Emellett a szabalysértési, és egyéb jogszabalyok, adott esetben
a birdi gyakorlatban tapasztalhatdo igen gyakori valtozds miatt 1d6- és energiaraforditast

igényel azok figyelemmel kisérése, és a dolgozok figyelmének felhivasa.

A bekovetkezett személy- €s jogszabélyi valtozasokra tekintettel kiemelt jelentdségii, hogy a
jogalkalmazas soran egységes alkalmazott mintdk ¢és dokumentumok, a kiérlelddott ,,j6

gyakorlat”, az i) munkatarsak részére atadasra kertiljon.

A tudasmenedzsment és a tuddsmegosztas érdekében elsdsorban mindenki altal hozzaférhetd,
szamitogépes adatbdzis all rendelkezésre, amelynek kihasznaltsaga teljes mértékdi. Arrdl
azonban a vezetonek sincs tudomasa, hogy a szervezet rendelkezik-e a tudasmenedzsmenttel

kiépitésére elkiilonitett pénzalappal.
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A tudasmenedzsment kialakitasa, fejlesztésre érdekében a csoportban rendszeres szakmai
megbeszélések, értekezletek keriilnek megtartasra, ezen kiviil sziikség szerint folyamatos a

teamek kozotti kozvetlen és informalis tuddsatadas, a személyes konzultacio és a mentoralas.

A tudasmegosztds hatékonysagat azonban egyértelmiien hatraltatja az infrastrukturalis
eroforrasok elégtelensége. Ennek novelése mellett elengedhetetlen a képzésekre és
tapasztalatcserékre szolgald alkalmak munkarendre épitésére nagyobb mértékben van

sziikség.

A szervezet dolgozdival készitett interju soran a munkatiarsak az alabbi valaszokat

adtak:

A megkérdezett 15 alkalmazott koziil nagyrészt a fele értékelte gy, hogy a szervezetben
dolgozdk szakmai tudasa dokumentdltan felmérésre, az egyes dolgozok kompetencidi és
készségei pedig kiértékelésre keriilnek. A dolgozok masik fele ezekre a kérdésekre ugy
nyilatkozott, hogy nem tudnak rola, hogy fenti értékelésre és annak dokumentalasara sor

keril-e.

A megkérdezettek fele adott csak valaszt arra a kérdésre, hogy a dolgozok milyen gyakran
kertilnek értékelésre.

A tobbség (13) f6 ugy gondolja, hogy a kompetencidk feltardsa és novelése érdekében a
szervezet rendszeresen tart tudasfrissitd képzéseket. Arra azonban mar kisebb mértékben
adtak igenld valaszt (6) 16, hogy a szervezet rendelkezik olyan mddszerrel, amely a kritikus
tudassal rendelkezOket azonositja, illetve amely eldsegiti, hogy a kilépd dolgozdk kritikus

tudésa megdrzésre kertiljon.

A tudas megOrzésére szolgald eszkozként a dolgozok egyontetiien a mindenki altal elérhetd,
kozos tarolot és nyilvanos dokumentumokat, az adatbazist és a csoport altal tartott

értekezleteket jelolte meg.
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A dolgozok tobbségének (10 fonek) van tudomasa arrdl, hogy a szervezeten beliil
tevékenykedik kiilon, a tudasmegosztasért felelds személy, és hozzavetdlegesen ugyanekkora
ardnyban gondoljak ugy, hogy a szervezet tesz lépéseket annak érdekében, hogy a
tudasmegosztds folyamatok tudatossa valjanak. Ezen Iépesekként szintén a kozdos

dokumentumokat, az értekezleteket a tovabbképzéseket és az instruktori rendszert jelolik

meg.

Az 0Osszes megkérdezett ugy nyilatkozott, hogy a szervezet munkatarsai szdmara a
tudasmegosztds nem hozzaadott feladatként, hanem a munkafolyamatok rendjébe

illeszkedden jelenik meg.

A dolgozok tobbsége (9 f6) ugy nyilatkozott, hogy nem tudja, a szervezet Gsztonzi-e
valamilyen modon a dolgozdkat a tuddsmegosztasra, kisebb részben (4 f0) adott igenld valaszt

erre a kérdésre.

Arra a kérdésére, hogy milyen moédon 0sztdnzi a szervezet a dolgozokat a tudasmegosztasra
(biintetés, jutalmazas) kevesen valaszoltak. Mindossze két személy nyilatkozott ugy, hogy a
tuddsmegosztasra jutalom forméjadban torténik Osztonzés, mig van egy arra vonatkozo
vélemény, illetve javaslat, hogy a tuddsmegosztasban torténd részvétel a birdi palyadzat

benyujtasakor, annak keretében torténhet(ne) értékelésre.

A jelenlegi, formalis tuddsmegosztd csatornak koziil a legtdbben a csoportértekezletet és a
tovabbképzéseket jelolték meg, kevesebben az intranetet és az elektronikus uton torténd

tudasmegosztast. Az internetes oktatdanyagokat (,,e-learning) egy személy sem jeldlte meg.

Az informalis tudasmegosztds korében a folyosdi és ebéd kozben folytatott dolgozodi

beszélgetéseket, a partneri kapcsolatokat jelolték meg.

Nagyjabol egyenld aranyban érkeztek valaszok arra vonatkozoan, hogy a szervezeten beliil
milyen mértékben kerililnek dokumentalasara és megosztasra az egyes munkafolyamatok, és

az egyes szervezeti egységeknél dokumentalt tudés. (4tlagban 4-4 f6 gondolta tigy, hogy
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kozepes, nagy- vagy teljes mértékben). Az megszerzett tudas a valaszadok tobbsége (8 f6)

szerint nagymértékben hasznositasra keriil.

A tOobbség szerint a szervezet rendelkezik a tudasmegosztast timogato technoldgiaval. Ennek
eszkozeként legtobben az Intranetet, kozosségi oldalakat ¢és forumokat, valamint a
dokumentumkezeld rendszereket és tudasbazisokat jelolték meg és nagyjabol egyenld
aranyban gondoltak ugy, hogy a szervezeti tudas kozepes- nagy- vagy teljes mértékben kertil

megosztasra.

A valaszok alapjan egy-egy személy a napi munkavégzés soran atlagban 2 emberhez fordul
segitsegert.
A munkavégzés soran alkalmazott tudédstarakként az intranetet, a CD jogtarat és a konyvtari

anyagokat jelolték meg.

A vélaszadok egyértelmiien ugy itélték meg, hogy a tudasmegosztas nagy (8 f0) illetve teljes
mértékben (3 f6) novelik a szervezet hatékonysagat és sikerességét. A nagy tobbség ugy
gondolja, hogy az e hatékonysagot hatraltato f6 tényezo a technikai hattér-, illetve az eréforras

hidnya.

A tudasmegosztas fejlesztéseként célszeri lenne egy erre vonatkozd tudasbazis-
tudasmegosztd rendszer kiépitése, a formalis informdacios csatorndk fejlesztése, szakmai
kozosségek kialakitdsa, a tuddsmegosztds Osztonzése, a jO gyakorlatok megosztasa €s a

szellemi téke mérése.

A vélaszadok egyértelmiien hatékonyabb, idészeriibb munkavégzést varnak a tudasmegosztas

megfeleld kiépitésétol.

Az adott valaszok alapjan az alabbi kovetkeztetések vonhatok le:
e Mind a szervezetben dolgozok, mind a vezetdség egyértelmiien sziikségesnek és

hasznosnak tartjak a szervezeti tudas megosztasat és megorzését, amelynek kiépitése
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¢s a munkarend folyamatban épitése a birdsagi szervezetrendszer szabalysértési
csoportjara jellemzd specialitasra, — igy a gyakori jogszabalyi- és a személyi
valtozéasokra tekintettel kiilondsen indokolt.

e A szervezetben dolgozoknak tudomasa van arrdl, hogy szaktudasuk és szakmai
teljesitményiik dokumentaltan felmérésre €s kiértékelésre keriilnek, azzal azonban
nem teljesen vannak tisztdban, hogy ez milyen mddon, és milyen idékozonként
torténik (illetve a kiértékelés gyakorisagara kevesen adtak csak valaszt). Egyértelmiien
ugy gondoljak, hogy a szervezetnem megvan a moédszere arra, hogy rendszeresen
frissitse, megossza ¢és megorizze a tudast.

e E korben kiemelend6 ¢€s elemzésre szorulhat az is, hogy a szervezet altal a dolgozok
munkateljesitménye milyen szempontok alapjan keriill mérésre. Kérdés, hogy a
szakmai teljesitmény mérésében milyen arannyal keriil a jogszabalyi és egyéb szakmai
tudas/hozzaallas és egyéb, az egyének személyes, a munkavégzést — végsd soron a
palyaalkalmassagot — befolyasold tényezok feltarasra és értékelésre.

o A teljesitménymérés eszkozeként a szervezetben dolgozok egyhanguan a szakmai
értekezletek és tovabbképzéseként jelolték meg, mig a tudasmegosztas elektronikus
uton (e-learning forméaban) torténd megosztasat nem tartjak elterjedtnek, illetve nem
preferaljak azt. A tudas megdrzésének fontos eszkoze a k6zos, mindenki altal elérhetd
dokumentum- és adattar, amely tartalmazza a jO gyakorlat alapjan elfogadott
hatarozat-mintakat és tervezeteket.

e A jelenlegi rendszerben tehat a formalis tudasmegoszté forumok (szakmai értekezletek
¢s tovabbképzések, szamitogépes adatbazisok és iratmintatarak) kiépitettek és
rendszeresen alkalmazéasra keriilnek. A tuddsmegosztds informalis eszkozei
(munkatarsak kozotti megbeszélések, talalkozok) alapvetden szintén megfelelden
miikddnek.

e A tuddsmegosztas mindegyik formajara vonatkozo hianyossag ugyanakkor, hogy a
valaszok alapjan — illetve éppen, hogy e korben volt tapasztalhaté leginkabb a
valaszadési hajlanddsédg hianya megallapithatoan a szervezet részérdl jelenleg nem
torténik elég 0sztonzés a tudasmegosztasra - pl. kelld erkdlcesi, szakmai, esetleg anyagi

elismerés formajaban.
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e Kulcsfontossagu a tudasmenedzsment altal meghatarozott célkitiizések gyakorlati
megvaldsuldsa szempontjabol, hogy az egyéni, személyes célok a szervezeti célokkal
Osszhangba keriiljenek, az hogy az egyes dolgozok felismerjék a birtokukban 1évo
tudds megosztasdnak hasznossagat. Megtalaljak az erre a célra kialakitott és
rendszeresen igénybe vehetd forumokat és lehetOségeket, amelyek végsé soron a
birosagi szervezetrendszeren beliil is a csapatmunka, az egyiittmiikodés kultarajanak
kialakitasat és fenntartasat célozzak.

e A dolgozdk motivaltsagat novelheti az a — a valaszok alapjan a jelen rendszerben is
egyértelmiien funkcionalé — tényezd, hogy a tuddsmegosztasra a munkafolyamatba
épitetten, nem pedig attdl elkiiloniilten, a dolgozok idejét és energiardforditasat a
munkaidoén til megterhelden keriil sor.

¢ A munkafolyamatba épitett tudasmegosztas fejlesztése, annak mennyiségi €s mindségi
mutatoinak javitdsa ezen tilmenden is indokolt.

o Egyrészrél még inkdbb tudatositani sziikséges a munkavégzékben annak lehetdségeit
¢s elonyeit, masrészrol a meglévonél sokkal nagyobb mértékben kell és tobb eszkdzzel
kell motivalni a dolgozokat a tuddsmegosztisra. Ennek keretében elsdsorban a
szakmai, erkolcsi elismerés modjainak kialakitdsara és bevezetésére lenne sziikség
annak érdekében, hogy a csoport altal szervezett értekezleten, szakmai megbeszélésen
az egyes munkatarsak altal szerzett egyéni tapasztalatot, tudast megosszak.

e A kozvetlen, személyes konzultacion alapuld tudasmegoszté forumokon til hangsulyt
kell fektetni az elektronikus tton torténd kommunikalas népszerlsitésére ¢és
elterjesztésére. Az egyes szakmai allaspontokat, j6 gyakorlatot tartalmazo, esetlegesen
havi, vagy két havi rendszerességgel megkiildott hirlevél hasznos informaciot nyujthat
a tudasmenedzsment folyamatarol.

o Ugyszintén népszeriisitésre szorulhat a mar rendelkezésre 4llo adatbazisok és
internetes/intranetes portalok

e Egyértelmii, hogy mindennek megvalosuldsdhoz jelentds fejlesztést igényel a
tudasmegosztast szolgald infrastrukturalis és technikai hattér — igy foként az

informatikai rendszer, és az ahhoz kapcsolddo tudés, amelynek hidnya mind a vezetoi,
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mind pedig dolgozok altal adott valaszok szerint leginkabb hatraltatja a rendszer
hatékonysagat.

e A fent leirt, formalis eszk6zokon tul jelentds 1épés az informalis tuddsmegosztasi
folyamatok szorgalmazasa. Az ezt leginkdbb aldtdmasztdé tényezd a megfeleld
munkahelyi kornyezet biztositasa, amely eldsegiti az informalis taldlkozasok
kialakitasat. Ezt szolgalhatja a k6zosségi csoportok, azokon beliil is belsé csoportok
kialakitasa, amelyben a tagok nem csak feltétleniil a munkakoriikhoz tartoz6 feladatok

kapcsan csatlakozhatnanak hozzéaszolasaikkal.

A hatékonyabb tudasmegosztas érdekében fejlesztendd eszkdzok:

e atuddsmegosztas formalis eszkdzeinek fejlesztése, allanddsitasa és munkafolyamatba
¢épitése,

o ¢rtekezletek, workshopok elére meghatarozott idépontokban torténd rendszeres
szervezeése

e a tudasmegosztds informalis eszkozeinek fejlesztése; a tdmogatd szervezeti kultura
kialakitasa, a munkatdrsak munkahelyen kiviili taldlkozasanak 0sztonzése

o a rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkdzok és lehetOségek, adatbazisok teljes
kihasznaldsa és hasznositasa (az Interneten és Intraneten elérhetd szakmai anyagok
letoltése és hasznositasa, hirlevelek €s elektronikus levelezés allanddsitasa) illetve az
»e-learning” modszer kialakitasa, népszeriisitése és alkalmazasa

e a dolgozok tudasmegosztasra torténd motivalasa erkolcsi, szakmai elismerése,

jutalmazésa 4ltal
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A Fovarosi Torvényszék egyéb szervezeti felmérése vonatkozasaban a szervezet dolgozoi

(22 o) a megkiildott kérdésekre az alabbi valaszokat adtak:

1. A munkatérsak feladataik ellatasdhoz sziikséges tudasa 9 f6 szerint dokumentaltan
felmérésre kertil, 5 f6 szerint nem torténik ilyen felmérés, a valaszt nem tudja 7 6.
Az idealis helyzetet azonban 18 f6 itélte ugy, hogy sziikséges lenne ilyen felmérés.

2. A munkatarsak készségei és kompetencidinak felmérése a szervezeten beliil 12 {6
szerint kiértékelésre keriil, azonban 18-an latjak sziikségesnek ezen felméréseket.

3. Azt, hogy ezen felmérések milyen gyakorisaggal torténjenek, kevesen tudtak
eldonteni, igy erre csak 5 {6 wvalaszolt, megosztva a gyakorisagi
sziikségszertiséget.(negyedévente: 116, félévente/évente: 2-2 £0)

4. Azt, hogy a kompetencidk fenntartasa és novelése érdekében a szervezet tart-e
rendszeres tudasfrissitd képzéseket, a valaszadok fele ugy itélte meg, hogy igen,
viszont 82 % (18 f6) gondolja ugy, hogy sziiksége lenne ra. 5 f6 nem tudott
valaszolni, s 3 fének nincs elképzelése, hogy mi lenne az idedlis.

5. A kritikus tudéassal rendelkezé dolgozok, azaz a szervezet zdokkenOmentes
miikodéséhez kothetd tudaselemmel rendelkezdk azonositasara a szervezetnek
nincs moddszere a valaszadok 32 %-a (7 f6) szerint, viszont 82 % ebben a
kérdésben is azon az allasponton volt, hogy sziikséges lenne az ilyen jellegli tudas
azonositasa.

6. A szervezeten beliili kritikus tudds megorzésére a szervezetnek semmilyen
programja nincs 91 % szerint, s 82% tartja sziikségesnek egy ilyen program
kidolgozasat.

7. Arra a kérdésre, hogy a kritikus tudds meg0Orzésére a szervezet milyen modszert
alkalmaz, a valaszadok egyike sem valaszolt.

8. A szervezeten beliilli TM folyamatok koordinalaséért felelés személyrdl nincs
tudomasa 14 %-nak, s a valaszadok fele itélte ugy, hogy idedlis helyzetben
rendelkeznie kellene ezen informécioval.

9. 21 {6 szerint a szervezet nem tesz lépéseket annak érdekében, hogy a TM
folyamatok tudatossd valjanak a munkatarsak tevékenységében, azonban a

véalaszadok fele szerint sziikséges lenne.
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A 9. kérdésre adott valaszhoz kapcsoldddan a 11 f6 harom modot jeldlt meg, mint
a TM folyamat tudatossa tételének Ilehetséges eszkozét: felelés személy;
otletborze, jo gyakorlatok elérhetové tétele.

A valaszadok 36 %-a gy gondolja, hogy a tuddsmegosztas beépiil a
munkafolyamatok rendjébe, mig 27 % szerint hozzaadott feladatként jelentkezik, s
egy o szerint pedig személyfiiggd. Idedlis esetben - 68 % szerint — beépiil a
munkafolyamatok rendjébe.

A szervezet nem 0sztonzi a dolgozokat a tudasmegosztasra, vallja ezt a nézetet 41
%, mig szintén 41 % nem tudott erre a kérdésre valaszt adni. Az 6sztonzést 64 %
tartja idealis helyzetnek.

Az 0sztonzés fontossagat hangsulyozok nem jeloltek meg sajat elképzelést az
0sztonzés modjat illetden.

A szervezeten beliili formalis tuddsmegosztd csatornak 1étezésérdl a valaszadok
felének van tudomaésa, 5 f6 a tovabbképzést, 6 f6 az értekezletet, 1 f6 az intranetet
jelolte meg, mint 1étezd csatornat, azonban szamottevd javaslat nem érkezett.

A szervezeten beliili informalis tudasmegosztd csatorndk jobban megosztottak a
valaszadok véleményét: 4 f60 a folyosdi beszélgetést, 1-1 f6 a kollegalis
beszélgetést, a kozos programokat, a csoportok kozotti kapcsolatot, 3 f6 a partneri
kapcsolatokat tartja ilyen “féorumnak”, az idedlis helyzetre vonatkozoan kevés

észrevétel érkezett.

Az egyes munkafolyamatok szervezeten beliili dokumentaltsagat illetéen 45 %
gondolja gy, hogy nagy mértékben megtorténik, mig a valaszadok 55 %-anak
véleménye erds szoOrdst mutat: semmilyen mértékben 14 %, kis mértékben 9 %,
kozepes mértékben 23 %,teljes mértékben 9 %. A teljes szabdlyozottsdgot 41 %

fogalmazta meg igényként.

A dokumentalt tudas szervezeten beliil feltérképezettségét €s rogzitettségét csak 1
fo tartotta teljes mértékiinek, nagy mértékiinek pedig 6 6, azaz 27 %. Az ideélis
helyzetet 27 % tekintette gy, hogy ez teljes mértékben meg kellene, hogy

valdsuljon.
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A dokumentalt tudas a késObbiekben csak kdzepes mértékben keriil hasznositasra
36 % szerint, s csak 1 {6 latja ugy, hogy teljes mértékben. Az idealis helyzetet 45

% latta ugy, hogy teljes mértékben hasznositasra kellene keriilnie, 32 % ezt az

igényt nagy mértékii hasznosulasi elvarasnak jeldlte meg.

Arra a kérdésre, hogy a szervezet rendelkezik-e tuddsmegosztast tamogatd
technologidval 68 % valaszolt igen-nel, s 14 % a nem valaszt jeldlte meg, viszont
18 % vagy nem valaszolt, vagy deklaraltan nem tudom valaszt jelolte meg. Idedlis
helyzetnek 73 % tartotta azt az allapotot, hogy a szervezet rendelkezzen kiilonb6z6

tudasmegosztast timogatd technoldgiakkal.

A szervezeten belill jelenleg rendelkezésre allo tudasmegosztast tdmogatd
technologidkkal kapcsolatban a munkavallalok vélaszai egyértelmiien azt jelzik,
hogy tobbnyire - 82 % - az intranetet ismerik, mint legfébb tuddsmegosztast
biztositd forumot, azonban igényként 36 % jeldlte meg egy tudasbazis

létrehozasat.

A szervezeti tudas - a kialakitott technologiai hattér segitségével - kozepes
mértékben keriil megosztasra 36 % szerint, mig ezt idealis helyzetként 41 % latja

ugy, hogy nagy mértékben kellene, hogy megvalosuljon.

A munkavallalok napi munkavégzésiik soran - feladataik ellatdsa érdekében - a
tobbség (55 %)atlagosan 1-2 munkatarsdhoz fordul informacidért/segitéségéért, a

tobbi valaszado eltérd, illetve valtozd mértékben.

A vélaszadok tobbsége elsdsorban a vezetdket, valamint kdzvetlen munkatarsait

nevezte meg, mint informéciot vagy segitséget adokat.

A kérdoivet kitoltdo munkavallalok a kovetkezo tudastarakat alkalmazzak: intranet,
jogtar, oktatoportal, CD jogtar, Kuria adatbdzis, konyvtari anyagok, google,
BUSZ, irodai kezelési utmutatd, SZMSZ, IBSZ, szabdalyzatok, eljaras rendek,

lexikonok, internet.

28

ROGRAM

MAGYARORSZ AGMEGU JuL ."‘} A projektek az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Europai

Szacialis Alap tarsfinanszirozasaval valosulnak meg.




) SZECHENYI TERV

@3 FOVAROSI
TORVEMNYSZIEK

25. A munkavillalok fele itéli meg ugy, hogy a tuddsmegosztds nagy mértékben

befolyasolja a szervezet hatékonysagat, sikerességét.

26. A valaszadok tobb, mint fele (55 %)szerint a szervezeten belill nincs atfogod
stratégiai gondolkodas a TM vonatkozdsdban, mig 23 % szerint ha van is ilyen
stratégia, nincs hozzarendelve cselekvési terv. 18 % ugy latja, hogy a TM
megvaldsitasaval kapcsolatosan a szervezet munkatarsai nem elhivatottak,

valamint szintén 18 % szerint a TM koordinalasért felelds személy hianyzik.

27. A munkavallalok fele a TM stratégia szervezeten beliili kialakitasat tartjak
célszeriinek végrehajtani, valamint ehhez rendelten a kiilonb6zd tudasbazisok

létrehozasat, tuddsmegosztd rendszerek kiépitését.

28. A valaszadok a kovetkezd eredményeket varjak a felsorolt fejlesztési teriiletek

megvaldsulasatol:

e Informéciokhoz valé kdnnyebb hozzaférés,

e Konnyebb, hatékonyabb munkavégzés,

e J6 munkahelyi 1égkor,

e Naprakész informécidkon alapuld hatékonyabb, idészeriibb munkavégzés,
o Kevesebb hibalehetdség,rendszerezettebb munkavégzés,

« Atlathatosag novelése.

Intézkedési terv a tudasmegosztas jovojére vonatkozoan

e a mar kialakitott forumok folyamatos figyelemmel kisérése és frissitése, sziikség

szerinti valtoztatasa

(e korben elsOsorban a kialakitott formanyomtatvanyokon a jogszabaly- és a

joggyakorlat-valtozas altal megkivant valtoztatasok elvégzése és kozzététele a cél)
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a folyamatosan frissiild, a munkafolyamatokban ¢és formanyomtatvanyokon

esetlegesen eszkozolt valtoztatasokra torténd figyelem felhivas

(ennek keretében elsOsorban elektronikus hirlevél, intranetes értesités keretében kell
felhivni a dolgozok figyelmét arra, hogy valamely mar kozzétett dokumentumban,

munkafolyamatban valtozas tortént)

sziikség szerinti, rendszeres szakmai konzultaciok/értekezletek és tovabbképzések

szervezése

(ennek keretében fontos a kialakult gyakorlat kapcsan a dolgozok tapasztalatainak
visszacsatolasa és cseréje, az esetleges valtoztatasokra iranyuld igények megfeleld

kommunikacidja)
a tudasmegosztas informalis eszkozeinek elterjesztése és motivalasa

(informalis beszélgetéseken, hirleveleken, elektronikus tton, kozosségi oldalakon

torténd értesités)

intraneten elérhetd kozos tudasbazis 1étrehozasa,

e-learning anyagok bovitése
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A tudasmegosztas céljabol szervezett képzés- és a dokumentumkezelé rendszer

fejlesztésének eddigi eredményei (szabalysértés tétmakorben)

A jelen beszamol6 idépontjaig a z eddig kialakitott gyakorlat a Pesti Kozponti Kertileti

Birdsagon az alabb részletezett tudasmegosztasi eszkozokkel és mdodon keriilt megosztasra:

1. Szakmai értekezlet megtartasa

2. Egységes dokumentumtar- és intranetes hozzaférési lehet6ség biztositasa

1.) Szakmai értekezlet megtartasa
2014. marcius 27. napjan keriilt sor a Pesti Kozponti Keriileti Birdsag konyvtaraban a

»Szervezetfejlesztés a Fovarosi Torvényszéken” elnevezésii szakmai értekezlet megtartasara.

Az értekezlet célja volt, hogy — a projekt keretében eldszor — szélesebb korben, a Févarosi
Torvényszékhez tartoz6 valamennyi keriileti birosdgnak szabalysértéssel foglalkoz6 dolgozoja
tajékoztatast kapjon a Pesti Kozponti Keriileti Birésag szabalysértési csoportban felallitott
,»Team-rendszer” miikddésérol, az els6 néhany honapos tevékenysége soran szerzett
tapasztalatokrol, a  munkavégzés  egyszeriisitését &és  egységesitését  szolgalod

formanyomtatvanyok és dokumentumok hasznalatarol.

Az egynapos értekezletre meghivottak célzottan a keriileti birésagok vezetdi, valamint a
szabalysértési ligyekkel foglalkozo birdk, titkarok, tisztviselok és egyéb dolgozok voltak, akik
igen nagy szamban (100 f6) vettek részt az elsésorban gyakorlati tapasztalatok atadasat és

hasznositasat célz6 szakmai sszejovetelen.

Az értekezletet dr. Fazekas Sandor a Fdévérosi Torvényszék elndke nyitotta meg és
koszontotte, ezt kovetden dr. Szilagyi Sarolta Zsuzsanna, a Pesti Kozponti Keriileti Birdsag
altalanos elnokhelyettese tajékoztatta a megjelenteket a projekt eddigi eredményeirdl és a
jovobeni célkitiizéseirdl. Grimné dr. Fancsali Zsuzsanna a Pesti Kézponti Keriileti Birosag

biinteté elndkhelyettese a Pesti Kozponti Keriileti Birdsag szabalysértési csoportjaban
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felallitott  tligyspecifikus ,teamek” felépitésérdl, az azok keretében kialakult

munkamegosztasrol, az eddigi tapasztalatokrol és az un. ,, jo gyakorlat” kialakulasarol beszélt.

Dr. Fekecs Beata, a Pesti Kozponti Keriileti Birosag szabalysértési csoport vezetdje a
csoportban bevezetett, az tligyfeldolgozds egyszertsitését célz6 formanyomtatvanyokat,
hatarozattervezeteket mutatta be a jelenlévOknek, amelyek mindenki altal hozzaférhet6vé
tétele €s hasznalata altal egyértelmiien leegyszertsithetd €s gyorsithatod a szabalysértési eljaras
birosagi szakaszanak lefolytatdsa. Az ezt szolgadld dokumentumkezeld rendszer a
szabalysértési csoportban mar kialakitasra keriilt, az a jogszabalyvaltozéas és a joggyakorlat

alakulasa fiiggvényében folyamatos fejlesztés alatt all.

A csoportvezetd asszony altal Osszedllitott és rendelkezésre bocsatott, a szabdlysértési
eljarasban alkalmazott formanyomtatvanyok az értekezleten kinyomtatott formaban, majd ezt
kovetden elektronikus uton, ,,pendrive-on” is minden, az értekezleten részt vett dolgozénak

atadasra kerult.

Ezt kdvetden ismételten dr. Szildgyi Sarolta Zsuzsanna elndkhelyettes asszony vette at a szot,
aki a szabalysértési csoportban Kkitoltott ,,CAF-Onértékelési kérdéiv”’ konszenzusos

eredményérét osztotta meg a jelenlévokkel.

Az értekezlet zardsaként a Pesti Kozponti Keriileti Birosadg szabdlysértési csoportjaban
felallitott team-vezetd titkarok, dr. Szoke Mihdly, és dr. Fiilop Natasa beszéltek a team-
rendszer eddigi gyakorlatanak altalanos tapasztalatairol, valamint a kiilonbozé profila teamek

tipusproblémairol.

Az eldadasokat kovetden egy interaktiv beszélgetésre kertiilt sor, melynek soran a jelenlévok
az ¢értekezleten felmeriilt kérdéseiket tehették fel, megosztottak a sajat birdsagokon

tapasztaltakat.

E tapasztalatcsere soran kiilon hangsulyt kapott €s megvitatasra keriilt az a — jovore

vonatkozoan is nyomatékosan figyelembe veendd — koriilmény, hogy a team-rendszer a Pesti
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Kozponti Keriileti Birdsag igen nagy létszamu, a tobbi keriileti birésaghoz képest joval

nagyobb személyi allomannyal rendelkezd szabalysértési csoportjaban keriilt kiépitésre.

A joval kisebb keriileti birésagokon problémat jelenthet, illetve a Pesti Kozponti Kertileti

Birosagtol eltéré megoldast igényelhet az ligyspecifikus teamek felallitasa.

A szakmai értekezlet modellezi a jelen projekt keretében megvaldsitandd tudasmegosztas —

jovoben is alkalmazando - lehetséges eszkozeit.

A kozvetlen tapasztalatcserén alapulod eldadéasok, illetve interaktiv szakmai beszélgetések
megfeleld forumot biztosithatnak arra, hogy az egy szervezeti egységben, birosagok kialakult
,JO gyakorlat” - mind széban, mind elektronikus formaban — megosztisra és megorzésre

keriiljon.

A jovore vonatkozoan tervezett workshopok, tovabbképzések nem igénylik az Osszes,
szabalysértési csoportban tevékenykedd dolgozo részvételét, a tudasmegosztds megoldhato

akként, hogy egyes, erre a célra kijelolt személy az ott hallottakat megossza a dolgozokkal.

A szakmai értekezleten az alabbi, Pesti Kozponti Kertileti Birdsag szabalysértési csoportjaban
— kialakitott munkafolyamatokkal, a j6 gyakorlattal kapcsolatban az aldbbi tudés keriilt

megosztasra.

Részletes elemzésre keriilt a szabalysértési csoportban végrehajtott szervezetfejlesztés célja,

amely

o egyrészt a szabalysértési ligyek feldolgozasanak racionalizalasaban,

o ezzel parhuzamosan a bir6i munka adminisztracios terheinek csokkentésében jeldlhetod
meg azaltal, hogy kevesebb titkart foglalkoztatunk a szabdlysértési ligyszakban és az
igy felszabadul¢ titkarok a peres csoportokban a mitkddd teamekben segithetik a birdk

munkajat.

A PKKB szabalysértési csoportjaban az iigyek feldolgozasa racionalizaldsdnak igényét az a

helyzet teremtette meg, amelyet a 2013-as évben megfigyelhetd érkezésndvekedés generalt.
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Mig a 2012-es évben 13.183 darab iigy érkezett, 2013-ban 24.913, amely 94,5%-o0s

érkezésemelkedést jelent.

A 2013. szeptember 1. napjan é¢letbe Iépett jogszabaly modositas a Szabs.tv. 141.§ (9)
bekezdés d.) pontjaban lehetévé tette a birosdgok szamara, hogy felhivhatjdk az elkdvetdt
annak 8 napon beliil torténd bejelentésére, hogy a pénzbirsag, illetve a helyszini birsdg meg
nem fizetése miatt elzardsra torténd atvaltoztatas miatt indult iigyekben kérik-e targyalas

tartasat.

Az emlitett jogszabalyvaltozas el6tt a csoportban ezen pénzbirsagok, illetve helyszini
birsagok atvaltoztatdsa miatt indult nagy tomegii ligyek jelentOs targyalasi teherként jelentek
meg. Ezen i1ddszakig ugyanis az Alkotmanybirdsag dontése alapjan a birosagoknak az ilyen

jellegti tigyekben kotelezden targyalast kellett kitlizniiik.

A 2013-ban érkezett tigyek 71%-a — 17.810 darab — Un. ,,Szp4.” tipusu ligy volt. A 2013-as év
vonatkozasaban tehat rogzithetd, hogy nemcsak az ligyek szama nétt meg jelentdsen, hanem
ezen beliil az ligyérkezés is jelentdsen eltolodott a pénzbirsag elzarasra torténd atvaltoztatdsa

miatt indult iigyek irdnyaba.

Ezért volt tehat dontd a 2013. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6é 2013. évi XCIII. torvény,
amelynek kovetkeztében a szabalysértési csoportban lényegesen lecsokkent a targyaldsra

kotelezden kitlizendd ligyek szdma.

Mig 2013. januar 1. és 2013. augusztus 31. kozott idészakban az Osszes befejezett iigy 41%-at
targyalason kiviil, és 59%-at targyalason fejezte be a csoport, addig 2013. szeptember 1. napja
utdn ez a tendencia megfordult. Az ezt kovetd idszakban csupan 27% volt a targyalasi

befejezés, mig az ligyek 63%-a targyalason kiviil keriilt befejezésre.

A jogszabalyvaltozas kedvezd hatasat tiirkdzi az a szam, mely szerint 2013. szeptember 1. és
2013. december 31. kozotti idoszakban az 5413 darab Szpa, illetve Szka. tigyben minddssze
41 esetben ¢ltek az elkovetok a jogszabaly adta lehetdséggel, és kérték targyalds tartasat.
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Vagyis ez 0sszesen az ilyen jellegli ligyek 0,75%-4at teszik ki. Ez a valtozas a 2014-es évben is

tovabb folytatodott.

Az ligyOsszetétel valtozasanak alakulasat az alabbi tablazat adatai szemléltetik:

PKKB Sze. 6sszesen Szp; Szka. 6sszesen Szk. 6sszesen
(peres + nemperes) (peres + nemperes) (peres + nemperes)

Erkezés 3369 8472 639

2013.1X.01.-

2014.111.20.

Sze. Szk. Szpa/Szka.

3 2 8

A jogszabalyvaltozas altal indukalt, a szabalysértési csoport ligyosszetételében bekdvetkezett
nagyaranyu valtozasok eredményezték azt, hogy az itt kialakitasra keriilt team-rendszer
segitségével a csoportba beosztott titkarok szama folyamatosan csokkenthetd.

Tekintettel arra, hogy az érkezés 22%-4t kitevo, az elzaréssal is stjthatd szabalysértések miatt
fennall, az egyes tligykategéridkhoz tartozo szabalysértési ligyek feldolgozdsat mas-mas
metodus szerint kellett kialakitani, vagyis kiillonboz6 Osszetételli teamek keriiltek felallitasra
2014. januar 1. napjan a PKKB szabalysértési csoportjaban. Ezen idépontban a folyamatban

1év4, illetve a folyamatosan érkezo eljarasok lefolytatasara eredetileg

9 darab Szpa/Szk
3 darab Sze.
2 darab Szk.
1 darab Sznyr.

Team kerult felallitasra.
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1. A Szpia/Szk team egy birosagi titkarbol/egy birdsagi iigyintézobol/ és két

tisztvisel6bol all. Feladatuk a meg nem fizetett pénzbirsag, helyszini birsag, tovabba a
kozérdekli munka elzarasra torténd atvaltoztatdsa miatt érkezo ligyek feldolgozésa. Az

itt elvégzendd munkafolyamatokat a kovetkezod dbrak szemléltetik:

Az abrabol megallapithatd, hogy a birosagi titkdr az iratok attekintését kovetden tobbféle

modon intézkedhet:

- az atvaltoztatas targyalason kiviili mell6zése esetén az iratot a birdsagi ligyintézonek

adja at a hatarozattervezet elkészitésére
- az ligyet targyalasra tlizi ki, amennyiben targyalason kiviil az iigy nem tisztazhato

- amennyiben a Szabs. tv. 141.§ (9) bekezdés szerinti felhivas kibocsatasat tartja
indokoltnak, ebben az esetben az iratot a felhivas elkészitése és kiadasa végett a

birosagi ligyintézének adja at.

- A felhivas kibocsatasat kovetden ha az eljards ald vont személy nem kéri a targyalés
kitlizését, vagy igazolja a pénzbirsdg megfizetését, illetve a felhivasra nem reagal, a birdsagi
igyintézd oOnalldan elkésziti az atvaltoztatdsardl, vagy annak mell6zésérél sz6l6

hatarozattervezetet.

- Amennyiben az eljaras ala vont targyalas tartasat kéri, a birdsagi titkar az iligyet targyalasra

tlizi ki és targyalja azt.

o eredménytelen kézbesités, illetve lakcimkutatast kdvetden a birdsagi titkar az iratok

visszakiildésérdl dont, amit a birosagi ligyintézd foganatosit.

A birosagi ligyintézo a targyalas alapjan, illetdleg az el6bbiekben felsorolt intézkedések soran
hozandd hatérozattervezetek elokészitésén tilmenden BV-megkeresést foganatosit, a
formanyomtatvanyok alkalmazédsaval lakcimnyilvantarté adatokat szerez be, megkeresi a
renddrkapitanysagot az eljaras ald vont személy lako-, tartdzkodasi helyének megallapitasa
végett, bevezeti a lajstromba az ligy befejezésének tényét, gondoskodik a jegyzék kiallitasarol

¢s leadésarol, illetéleg az iratok visszakiildésérol.
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A tisztviseld a targyalason jegyzokonyvet vezet, kiadja a hatarozatokat, teljesiti a birosagi

titkar utasitasait.

1.

9 H MAGYARY
: A

S

Az Sze. team egy birobol/egy birosagi titkarbol/egy birosagi iligyintézobol és egy

tisztviselobol all. Az ilyen jellegii team az elzdrassal is sujthatdo szabalysértési
tigyekben, illetve a gyorsitott birdsagi eljarasokban intézett iigyekben végzi a

tevékenységét meghatarozott feladatmegosztasban.
Az abra jol szemlélteti, hogy ebben a teamben
-a bird/ birdsagi titkar targyalja a birdsag elé allitasban érkezett ligyeket

- az elzarassal is sujthatdo tigyekben érkezd feljelentés, illetve az illetékes
renddrkapitanysag altal lefolytatott el6készitd eljaras iratai alapjan a bird/birosagi
titkar 8 napon beliil megvizsgalja, hogy van-e helye az attételnek, az eljaras
megsziintetésének, vagy felfliggesztésének. Utobbi esetben a birdsagi ligyintézo
hatarozattervezetet készit eld, a lajstromban €s az Sznyr-ben régziti ezen adatokat, és

az igy befejezett ligyekrdl a jegyzéket leadja.

- a bird/birdsagi titkar az tigyet kitlizi, vagy targyalds nélkiil elbiralja, a targyalason

kiviil elbiralt tigyekben a targyalas tartasa iranti kérelemre ugyancsak targyalast tiiz ki.

- a birdsagi ligyintéz0 a targyalason kiviil elbiralt igyben hatarozattervezetet készit
eld, a lajstromban az iigyet befejezettként kivezeti, az Sznyr. Adatokat a rendszerben

rogziti, a befejezett ligyrdl a jegyzéket elkésziti és leadja.

- mindezen tigyekkel kapcsolatos kurrencialis munkat a birosagi ligyintézé végzi, igy
lakcimnyilvantartd6 adatokat szerez be, BV-nyilvantartdé megkeresést foganatosit,
megkeresi az illetékes renddérkapitanysagot a lakohely-, tartézkodési hely
megallapitdsa végett, tovabba az {igy jogerds befejezését kovetden az irat

visszakildése irant is onalloan intézkedik.
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8. - a tisztviseld végzi a jegyzOkonyvezést, kiadast, az atadokonyv vezetését, rovid
megkereséseket, utasitds alapjan ondlloan megfogalmaz, rovid uton megkeresését

foganatosit tarshatosagok felé.

Az Szk team egy birdsagi titkarbol és egy tisztviselobol all, feladata a kifogas miatt
iigyek intézése.
Ahogy az abran is lathato, a birdsagi titkar
o a kifogas érkezésétdl szamitott 5 napon beliil megvizsgélja, hogy van-e helye az iligy
attételének, az eljaras megsziintetésének, vagy felfiiggesztésének, majd sziikség esetén
a hatarozatot meghozza.
- ha a szabalysértési hatdsag eljarast kovetden benyujtott kifogasban az eljaras ala vont
nem kérte targyalas kitlizését, illetve azt a birosag is sziikségtelennek tartja, a birdsagi
titkar az érkezéstdl szamitott 15 napon beliil az iratok alapjan dont, mely dontés
tovabbi jogorvoslattal nem tamadhato.
e Amennyiben az eljaras ala vont személy targyalas kitlizését kérte, illetve azt a birdsag
sziikségesnek itéli, az ligyet targyalasra tiizi ki és targyalja, majd a targyalds soran

sziiletett hatarozatot irasba foglalja.

A tisztviseld:
- kiadja a hatarozatokat, az idézést, jegyzOkonyvet vezet a targyalason, jegyzéket ad le a
befejezett tigyekrdl, a kurrencidlis tevékenység soran sziiletett utasitasokat teljesiti, az atado
konyvet vezeti.
A team-rendszer lényegi vondsa, hogy a feladatkorilk a rendszeresen monitoringozott
igyfélfogalmi adatok tiikrében rugalmasan atszervezhetd, szamuk és 0sszetételiik a miikodés
soran nyert tapasztalatok, illetve a statisztikai adatok alapjan modosithatok. Ennek alapjan a
PKKB Szabalysértési csoportjaban jelenleg

3 Sze.,

2 Szk.

8 Szpéd/Szka. team mukodik,
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mig az ligyforgalmi adatok alapjan kiilon Sznyr. Team miikédése nem indokolt, ezen

feladatok az egyes team-eken beliil ellathatok.

A team-rendszer miikodtetése soran elért eredményeket az alabbi tablazat szemléletei:

2013. év Erkezett Befejezett Folyamat-ban
maradt
24912 24537 2 846
2014. év Erkezett Befejezett Folyamat-ban Szazalékos
maradt valtozas
Januar 1430 2205 2071 -27,23 %
Februar 1740 1621 2190 - 23,05 %
Marcius 1.-20. {1 102 1 069 2223 -21,89 %

A tabléazat adataibol lathato, hogy a 2013. december 3 1. napi adatokat alapul véve az eltelt két
¢s fél honapban a folyamatban maradt tigyek szama csokkent.

Januar honapban a teamek 35%-al tobb ligyet fejeztek be, mint ahany érkezett. Sajnalatosan
ez a csokkenés némileg lelassult februar honapban a titkarok oktatas- illetve betegség miatti
tavolléte okan.

A végleges marciusi adatok még nem allnak rendelkezésre, de eldrelathatolag a folyamatban
maradt ligyek szama tovabb csdkken ¢€s a befejezett ligyek szama nagy valdszintiséggel ebben
a honapban is meghaladja az érkezett tigyek szamat.

Noha a team-rendszer miikddésével kapcsolatos gyakorlati tapasztalatok most keriilnek
Osszegzésre, nyilvanvaloan felszinre keriilnek még a rendszer Gjdonsagabol eredd problémak,
Osszességeben mégis az allapithatdo meg, hogy a PKKB szabalysértési csoportjaban felallitott

team-rendszer bevaltotta a hozza fiiz6d6 reményeket.
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2. Egységes dokumentumtar- és intranetes hozzaférési lehet6ség biztositasa

A szakmai értekezlet megtartasan tul a tuddsmegosztds masik modja a birdsagi intranetes
halozaton beliil létrehozott egységes dokumentumkezeld program, amelyen keresztiill —
folyamatos frissités mellett — minden dolgozé elérheti a ,,j0 gyakorlat” altal kialakitott
formanyomtatvanyokat.

A birdsag szervezeti egységein belill az eddigiekben is gyakorlat volt, hogy a jogalkalmazas
soran kialakitott formanyomtatvanyok, hatarozattervezetek mindenki altal ismert és elérhetd,
letolthetd formatumban mentésre €s megdrzésre keriiltek a birdsagi szerveren.

Ezen tilmenden a tuddsmegosztas keretében (papir-formatumban €s pendrive-on is) atadott
formanyomtatvanyok a birdsag belsd, intranetes oldalan is mindenki szamara hozzaférhetéek

és letolthetbek.

A tudasmegosztas céljabol szervezett képzés- és a dokumentumkezelé rendszer

fejlesztésének eddigi eredményei (szabalytalansag-kezelés témakorben)

1.) E-learning tananyag és vizsga.

A Szabalytalansag-kezelés modszertanhoz kapcsolédd tananyag publikdlasat és a

vizsgaztatast e-learning rendszer keretében terveztiik megvalositani.

A Fovarosi Torvényszéken kozel 10 éve haszndlunk e-learning rendszert a munkatarsak
oktatasara és az elsajatitott ismeretek tudasszintjének felmérésre. Az altalunk hasznalt
keretrendszer az open source Moodle Oktatdsi Rendszer 2.5 verzidja. Ez a szoftver tobb mint
tiz éves multtal és tobb millio regisztralt portallal rendelkezik. Eddigi tapasztalataink a

rendszer hasznalataval kapcsolatban pozitivak.

A rendszer platform fliggetlen a portalt a munkatarsak webbongészo segitségével érik el.
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wrvényszek oktatd portalja - Internet Explorer

B it =-earring Fonivar 2= 148 MR Févarosi Tarvényszék oktats. . ¥

Nings bejelantkezve. (Beiépss) [ETEgUm|

Fovarosi Torvényszék oktato portalja

Kezddoldal
PP - 2 - s—————
Navigacio o Kurzuskategoriak Calendar I
5 - Az Gsszes becsukasa
Kezddoldal - . . _p - 2014. Aprilis >
) Kurzusok I Informéaciébiztonsagi Felhasznaldi Elbirasok (2)
H K S Cs P S V
I Szabalytalansag-kezelés (1) 12 3 4 5 @
ai s ¢ ~ & i & & 7 8 a o i 122 13
Belépés 0 1> lgazsagszolgaltatasi ismeretek e-learning (1) T E E R
Ho:m B oM B W T
Felhaszna.lonev 2% 20 30
[[csetneiae Kurzusok keresése:
Jelszd Online felhasznalok B0
I
(utolsé 5 perc)
[ Felhasznalonsy megisayzése Palinkss Kélmén
Belépés|

Ehveszitette jelszavat?

Hincs bejelentkezve. (Belépés)

A Fovarosi Torvényszék korabban maér rendelkezett Informaciobiztonsagi Felhasznaloi
Eldirasok cimi tananyaggal, valamint Igazsagszolgaltatasi ismeretek e-learning tananyaggal.
Ehhez illesztettiik harmadikként — a Kurzuskategoridk masodik soraban - a projekt soran
kialakitott e-learning tananyagot. Az ismeretek megosztasdnak egyik modja tehat az
intraneten, mint tudasmegoszto eszkdzon keresztiil érvényesiil.

(Az abran lathatjuk, hogy Szabalytalansag-kezelés cimszo6 alatt érheto el.)
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gl(urzus: Szabalytalansag-kezelési ismeratek - Internet Explorer

@“ - |ﬁ http:ffe-learning. fb.intrafcoursefview phprid=28

s

Dj *4+| M Kurzus: Szabihtalansaghez. . % I
Istbkné Csetneld Csilla néven lépatt b (Kikpés)

Szabalytalansag-kezelési ismeretek

Kezddoldal -» Kurzusaim -» Szabdlytalansdg-kezelés » SZK

Navigacio 0
Kezddoldal
% Honlapom
» Portdloldalak
» Profilom
« Ez a kurzus
- SZK
Részivevik
Badges

» ...zel kapcsolatos
ismeretek a Fovarosi
Tomvényszéken

) Ellenérzd kérdéssor

* Kurzusaim

Beallitasok [}

< Kurzus kezelése
L Leadom a(z) SZK kurzust
B2 Pantok

» Profilom bedllitasai

Folyamatjelzd @

Szabalytalansag-kezeléssel kapesolatos ismeretek
a Favarosi Tarvényszéken

Osszedllitotta: 11&ésné Dudas Erika
Jévahagyta: dr. Fazekas Sandor
dr. Péntek Laszlo

dr. Benedek Judit

Jelen tananyag az AROP-1.2.18/A-2013-2013-0051 azonositd
szamu , Szervezetfejlesztés a Fovarosi Torvényszéken” cimi
palyazatban vallalt kbtelezetiségeknek megfelelden kerilt
kialakitasra.

A Fovarosi Torvényszék célul tiizte ki, hogy a hatékonyabb és
eredményesebb milkodés érdekében a munkavégzés soran
el6forduld szabalytalansagokat kiszlirve emel a birdsagi szervezet
munkaveégzesének szinvonalat

A szabalytalansag-kezelés modszertananak, a kapecsoléds tananyag,
vizsgaanyag kidolgozasanak, bevezetésének célja, hogy a Fovarosi
Torvényszék dolgozoi tisztdban legyenek a szabalytalansagok
elbfordulasat lehetdvé tévd kilsd kdrmyezeti hatasokkal, a belsd
szervezell &s a személyl i€nyez0k haidsaval

Fontos, hogy a feladatok hatékony, eredményes elvégzeséert felelds
szemelyek felismerjék a szabalylalansagok bekovetkezéset
elomozdito korulmenyek befolyasolhatosagat.

Keresés a forumokban = [

E—TT

Részletes keresés @

Elkdvetkezo =0
esemenyek

Nincs elkdvetkezd ecemény

Aftérés a naptarhoz. ..
Uj esemény..

Legutobbi =il 1]

tevékenyseg

Tevékenység 2014. aprilis 27,
vasamap, 11:48 éta

Teljes jelentés a legutdbbi
tevékenységrdl..

Kurzusfrissitésak:

Kanyv torolve

Amint lenyitjuk a Kurzuskategoridk meniipontjat, a fenti képernyd jelenik meg, melyen a
tananyag cime szerepel, valamint a tananyag létrejottének kortilményeit mutatjuk be egy rovid
ismertetében. (A palyazat nevesitése, a célkitlizés deklaralasa.)

Itt jelenik meg a tananyag készitdjének neve, valamint, hogy kik hagytadk jova. (A Févarosi
Torvényszek elndke, az oktatasért felelds vezetd és a palyazatban vallalt jogi feliigyeletért
felelds személy.)

Innen tolthetd le maga a tananyag is.

A tananyag

Az e-learning keretrendszer a Torvényszék intranet haldzatan érhetd el. Kozvetlenill az
Internet iranyabol torténd elérés jelenleg nem tdmogatott. Emiatt célszerii volt a tananyagot a
portalon olyan formaban elérhetévé tenni, hogy azt a tanulok akar offline modon is képesek
legyenek hasznalni.
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A fent emlitett okok miatt a tananyag letlthetd pdf formatumban lett a kurzusba feltdltve.

A kurzusban végzett tevékenység ugy lett kialakitva, hogy rogzitésre keriil amikor a tanuld

tananyagot tartalmaz6 dokumentumot letolti vagy megtekinti.

B kurzus: szabélytalansag-kezelési ismeretek - Internet Explorer

G

o = [ http:fie-learningufb.intrafcourse viswphprid=28

O] ¢+ M rureus: Seabdlytolansg-kez... % |

A Fovaresi Torvenyszék azt a célt tlizte ki maga elé - s ennek
érdekében dolgozta ki a palyAzatban szerepld modszertant -, hogy
segitségével munkatarsai megismerjék és alkalmazzak a relevans
torvényeket s rendeleteket, onalld rendszerbe foglaiva minimalizaljak
a torvények ismeretének hianyabdl, hibas jogalkalmazasbol vagy pp
a szervezeti célok megsértésebd| eredd veszteségeket.

Fentiek alapjan a Fovarosi Torvényszek - mint munkaltato - a jelen
{rasos oktatd anyag Atadaséval részesiti Ondket szabalytalansag-
kapcsolatos | oktatasban,

A palyazatban vallalt felté megfelelden - 2014. prilis 17.
napjaig - a pilot terilet dolgozéinak kell vizegazniuk. (Az érintetteket,
ill. a szervezeli egyseg vezetdit elekironikus Gton értesitjik.)

Az okiatasi anyag katelezd attanulmanyozasat kovetben ki kell
toltenitk egy ellendrzd kérdéssort, amelyen legalabb 80%-cs
eredményt kell elémni.

A Kitoltott feladatsor kiertékelését kovetden az Informatikai FGoszialy
listat készit a kitoitdk nevérdl A névsorban vald szereplés egylttal azt
is jelenti. hogy a feladatsort sikeresen kitoltd megértette az oktatasi
anyagban foglaltakat &s vallalja, hogy az eldirdsokat munkavégzése
soran megtartja.

Az oktatasi anyag tanulmanyozasara 2014. aprilis 3. napjatdl van
lehetdség. A folyamatgazdak - akik az igazsagligyi alkalmazottak
részére a késdbbiekben segitséget nydjtanak a tananyag
elsajatitasaban - személyes oktatdsa 2014. aprilis &. napjan orénik.

Az oktatdsi tananyag az alabbi linken érhetd el:
(] Tananyag
Ellenorzd kérdéssor

y g kap i a Févarosi
Tarvényszéken tananyag ellendrzé kérdéssora.

Ateszisor kitdliése Gsszesen ket alkalommal tehetd meg.

A sikeres vizsgahoz legaldbb 80%-0s eredményt kell elémni. Az elért
eredményt a teszt kitd/tése és leadasa utin a "Legmagasabb pont:"
Kiirasnal tekintheti meg.

In? U1 it i nan or
[Fiep: e-learning.fb intrajmodiresource view. phovid=a6|

FT_Tananyag.pdf (1,71 MB) fom e-learning.fb.intra®

=l EmlE v

2

Felhasznaloi hozzaférés

A kurzusokat csak regisztralt felhasznalok érhetik el. Az informatikai rendszerben dolgozo

munkatarsak felhasznaloi azonositdi a kozponti Novell eDirectory cimtarban tarolodnak. A

portalra torténd belépéskor a felhaszndlok ezen cimtaron keresztiil authentikalnak. Elsé

belépéskor létrejon a felhaszndlo profilja (igy automatikusan megtorténik a regisztracid) a

cimtarban tarolt tovabbi azonositokkal kitoltve (pl.: teljes név, e-mail cim ... stb). Ez alapjan

mindenki egyedileg beazonosithatdo. Ez a megoldéas lehetové teszi, hogy kurzusokra csak

hiteles birosagi dolgozdk jelentkezhessenek be.

£=a | MAGYARY
%Lag ” I'%\’(,)(l,yllz\ M

MAGYARORSZAG MEGUJUL

R Szocilis Alap tarsfinanszirozasaval valdsulnak meg.

43

' A projekiek az Eurdpai Unid témogatasaval, az Eurapai



) SZECHENYI TERV

FOVAROSI
TORVENYSZER

A belépés utan a dolgozonak a tanfolyamra be kell iratkoznia. Ezaltal lehetévé valik, hogy a

tanulok tevékenységeit naplozzuk.

2 52K: Kérdéssor - Internat Explorer [_T=]x]

MR Fictp:=-le it ninig. P intramod fquiziview phped=a7 D=4 S2K: Kérdbssor x A K
Ist6kné Cssineki Cills néven 1épet be (Kilépés) TGl |

Szabalytalansag-kezelési ismeretek

Kezdooldal -+ Kurzusaim - Szabéhytalansdg-kezelés -» SZK - Ellenorzo kérdéssor -» Kérdéssor

Navigacio B0

2 1d ”
Kérdéssor
KezdGoldal
O Honlapom Szabalytalansag-kezelés a Fvarosi Torvényszéken kurzus vizsgakérdései
* Portéloldalak
* Profilom Engedéfyezett probalkozas: 2
v Ezakurzus
. 87K Pontozasi médszer: Legmagasabb pont
» Résztvevik Teszt megoldasa most
* Badges

» __sel kapcsolatos
ismeretek a Fovarosi
Térvényszéken

- Ellenérzé kérdéssor
' Kérdéssor

* Kurzusaim

Beallitisok ol
* Kurzus kezelése

# Profilom bedliitdsai

A fenti képernyO-képeken mar — Kérdéssor — cimsz6 alatt megjelenik a vizsgat elindito

mentipont.

A vizsgarol bovebben a teljesitménymenedzsment mddszertanardl szamolunk be, mert annak

kiértékelése szorosan kapcsolodik a vallalt indikéatorhoz.
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or - Internet Explorer

ket ffe-learring. fb.intra) mad] quizisummary phpeattenpt=345 0 j 43| [ rerdesser ul

10 A valasz elmentve A
11 Avalasz eimentve
12 Avalasz elmenive
13 Avalasz elmentve
14 Avalasz emenive
15 Avalasz eimentve
16 Avalasz elmenive
17 Avalasz emenive
18  Avalasz elmenive
19 Avalasz elmentve
20 Avalasz elmentve
21 Avalasz elmenive
22 Avalasz elmenfve
23 Avilasz eimentve
24 Avalasz elmentve
25  Avalasz eimentve
26 Avalasz eimenive
27 Avalasz eimentve

28 Avdlasz elmentve

\Vissza a probalkozashoz]

‘Az gszes leadasa és befejezésl

-déssor - Internet Explorer

@’—‘J @ IE http: i fe-learning, i intra/maod/ quiz/attempt, php?aktempt=3458page=5 Dj g II Kérdéssar X | I

Szabalytalansag-kezelési ismeretek

Kezdboldal -+ Kurzusaim .. Szabalyialansdg-kezelés .» SZK -+ Ellendrzd kérdéssor -+ Kérdéssor

Tesztnavigacio 6 Kkérdés Valassza ki az alabbi felsorolasbol, hogy sulyossaguk alapjan milyen szabalytalansagokat
Még nincs ra killdnboztetlink meg!(Tabb helyes valasz lehetséges.)
1|2 3] &) |5 |[8]|7- |8 vilasz
o, 11 [42) 3] 44 15 i 1,00 kazal ‘Valasszon ki egyet vagy tobbet:
feoszhdlybera [ a. Kartéritési eljarasra okot ado
1718, 19, 20, 21, 22, 23. 24, ¥ Akérdés
maGaBliAs ¥l b. Szabalysériési eljarasra okot add

25. |26. 27. 28.
Prébaikozds vage

M a & &
& kérdés megielalése kesabbi hivatkozashaz|
[1d. BuntetBeljarasra okot add

hez kapcsolddo

M & Kozépvezetdi szinten elkdvetett szabalytalansagok

[11. Fegyelmi eljarasra okot add

Kovetkezo

Istékné Csetneki Csilla néven IEpett be (Kiépés)

52K
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£ kérdéssor - Internet Explorer

@\:i < [ retp/=-earring i dntrajmocjauizisummary phoettempt=345 2] [42| W rerdesser

10

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Vissza a probalkozashoz]

A vdlasz elmenive
A valasz elmentve
A valasz elmenive
A vdlasz elmenive
A valasz elmentve
A valasz elmentve
A valasz elmentve
A valasz elmentve
A valasz elmentve
A vAlasz elmentve
A valasz elmentve
A valasz elmenive
A vdlasz elmenive
A valasz elmentve
A vdlasz elmenive
A vdlasz elmenive
A valasz elmentve
A valasz elmentve

A valasz elmentve

Az Osszes leadasa €s befe'leza_sl'

Kurzus mentése

x [

SZECHENYI TERV

S

Biztonsagi okokbodl a teljes kurzus naponta automatikusan archivalodik és az utols6 30

archivum fiiggetlen mentési teriileten tarolédik. Minden egyes mentés tartalmazza a

felhasznal6i adatokat, a kurzus teljes tananyagat, a kérdéssort, a vizsgaeredményeket és a

tevékenységekrél késziilt naplokat. Igy egy esetleg bekovetkezd részleges vagy teljes

adatvesztés sordn a mentett adatokbol a portal a kurzussal ujra felépitheto.
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rdéssor - Internet Explorer HEE
e Iﬁ http: fje-lear ning. F.intrajmodfquizjview, phpFid=57 Pl |+ SZK: Kérdéssor x {n} 7. ie}
~
Kezddoldal -» Kurzusaim .» Szabdlylalansdg-kezelés -» SZK .. Ellendrzd kérdéssor -» Kérdéssor
Navigacio =0 3 .
Kérdéssor
Kezdoldal
O Honlapom Szabalytalansag-kezelés a Fovarosi Torvényszéken kurzus vizsgakérdésel
» Portéloldalak
» Frofilom Engedélyezett probalkozas: 2
~ [Ez a kurzus
. s7K Pontozasi médszer Legmagasabb pont
» Részivevik
A . 7 2 e » L 2
 Badges Korabbi probalkozasainak Gsszegzése
’ -.sel kapcsolatos ProbalkozasAllapot Pontok/ | Pant/ Ellendress ———
ismeretek a Favarosi 2500 100,00
Torvényszéken
e 1 Befejezie 1317 52,67 Nincs Vizsgdja nem sikerlilt. A sikeres teszthez 80%
- ENlenorzé kéraéssor 8 e
o Fauelt- X4 dpre 2., engedélyezve -ot el kell émni.
« Kerdessor kedd, 13:16
> Kurzusaim > ) )
2 Befejezte 25,00 100,00 Gratulalunk! On sikeresen vizsgazott.
Laadott: 2014, derilis 20.,
T P kedd, 13:28
Beallitasok B1
> Kurzus kezelg =
s kR Végs6 pontja etre a teszire 100,00/100,00
> [Profilom beallitasai
Pt . . n
Globalis visszajelzés
Gratuldlunk! On sikeresen vizsgazott.
To6bb probalkozas nem lehetséges
™
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8 Kérdéssor - Internat Explorer

@,\ y® |E hitps{fe-learning.fb intra/med] quizirepart php O x| 42| M@ rerdessor % I_I o
' Pc.-mok Vezetéknév / E-mail cim Egység Intézmény | Allapot * | Kezdés Felhasznélt | Pont/100,00 | K}
® " Keresztnéy ideje idd i
o Stafisztika
o Kézi pontozds o
7 Helyileg nozzdrendelt szerepek :",d':s' Biintetd 2.[”,:" 2.01,:" 4
9 Engedélyek O P",:z,“:'a . andrasik@pkKb birosag.nu Ugyszakll. PKKB  Befejezie i’g" 5 ?g" 5 - PETC 100,00
U Engedélyek ellendizése ) f D,ZES csoport 2 g
0 Sk elienfrzese 08:39 09:00
O Naplok Aranyos 2014, 2014,
T Biztonsagi mentés Qlga s Bintetd Féiv. . aprilis aprilis _ .
: O aranyoso@fovarosit birosag.hu Befejezie 1 éra 96,00
O Helyredlitss Probalkozas h 050G 9 kollegium  Biresag 28 41 1. /
» Keérdésbank ellenfrzése 08:22 09:23
» Kurzus kezelése & = 2014, 2014,
Hapsa Sen Buntetd aprilis  apriiis 9 perc 18
> Szerep dtvdltdsa erre.. O Probalkozas  bacsog@pkkb.birosag.hu Py PKKB Befejezie 15 12 ms 100,00
elienbrzése : )
> Profilom bedllitisai 07:44 0753
g a acio Bagyinszkiné
Portaladminisziracio sé?r:ény 2014, 2014,
[ [Keresss O Monika bagyinszkines@bkkb_birosag . hu Bun}etu F',J‘{ . Befejezte 2pIis | Apiilis| (P pere:26 98,67
Probalkozis kollégium Birosag 10 10. mp
B 12:66 13:02
ellengrzése
Bakonyi = 2014, 2014,
Viktor ok Fov. aprilis aprilis 22 perc
O i . bakonyiv@fovarosit birosag.hu  kollegium . . DBefejerte 87,00
Probalkozas e g kez:% . Biesag X g B 2amp
ellenbrzése 0957 10:19
Bakonyi , 2014, 2014,
Viktor Rolgan Fov. aprilis aprilis 23 perc
(] e & bakonyiv@fovarosit birosag hu kollégium ~_ . Befejezte 96,00
Probalkozas YN g keze?ﬁ e Birdsag 1 10 10.  24mp
ellendrzése 0857 09:20
::::; 2014 2014
— - Rintetf Anrilis  Anrilis 15 nere

A vizsga
A megtanult tananyagbol a tanuloknak vizsgat kell tenniiik. A vizsgaztatas a keretrendszerben
elkészitett ellendrzd kérdéssor kitdltésével torténik. A kérdéssor feleletvalasztos kérdéseket
tartalmaz ahol kérdéseken beliili valaszok sorrendje minden tanuléndl véletlenszerien
valtozik, ezzel nehezitve az esetleges egymasrol valdo masolas lehetdségét.
A tesztsor kitoltése két alkalommal teheté meg és a sikeres teljesitéshez a tanuloknak 80 %-o0s
eredmény kell elérnitik.
A kérdéssor tevékenység modulban a kovetkezd adatok kertilnek rogzitésre:

o Felhasznaloi adatok:

e atanuld teljes neve,

e e-mail cime,

e szervezeti egység neve

o [do adatok (datum, ora, perc):

o teszt elkezdésének ideje,

o teszt leaddsanak ideje,

o minden egyes kérdésnél a kérdéssel eltoltott ido,
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Eredmény adatok:
a teljes tesztsor Osszesitett eredménye (sulyozott formaban),
kérdésenkénti eredmények (stilyozott formaban),

a kérdésekre adott valaszok (helyes €s jo valaszok kiilon jeloléssel ellatva)

Az emlitett adatok tablazatos formaban azonnal megtekinthetéek a webes feliileten keresztiil.

Emellett lehetdséglink van arra is, hogy az eredményeket xls vagy ods formatumban

kiexportaljuk.

A letoltott tablazatban Ms Excell, OpenOffice illetve LibreOffice alkalmazassokkal tovabbi

sziiréseket lehet végezni.

fgy sziirhetink tobbek kozott arra, hogy kik teljesitették leghamarabb az elsé sikeres

vizsgajukat.

2.) Oktatas, mint a tudasmegosztas egyik eszkoze

- Belso képzés: a szabalytalansag-kezelés tananyaga ismertetése

A szabdlytalansag-kezelés modszertananak, a kapcsoldodd tananyag, vizsgaanyag

kidolgozéasanak, bevezetésének célja, hogy a Févarosi Torvényszék dolgozdi tisztdban

legyenek a szabalytalansagok el6fordulédsat lehetévé tévo kiilsd kornyezeti hatasokkal, a

belso szervezeti és a személyi tényezok hatasaval.

Fontos, hogy a feladatok hatékony, eredményes elvégzéséért felels személyek felismerjék

a szabalytalansagok bekovetkezését eldémozditd koriilmények befolyasolhatdsagat.

A Févarosi Torvényszek azt a célt tlizte ki maga elé és ennek érdekében dolgozta ki a

szabalytalansag-kezelés tananyagat, a tipizalasi mddszertant, a kapcsolodo vizsgarendszert,

hogy segitségével munkatarsai megismerjék és alkalmazzak a relevans torvényeket és

rendeleteket, 6ndlldo rendszerbe foglalva minimalizaljadk a toérvények nem-ismeretébdl,

hibas jogalkalmazasbol vagy épp a vallalati policyk megsértésébdl eredd veszteségeket.
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A Fovarosi Torvényszék nagy létszdmabol adoddan is fontos szempont, hogy az adott
tevékenységi terlileten miikodd csoportvezetok, irodavezetdk, egyéb — a feladatok
elvégzéséért - felelés vezet6k (tovabbiakban folyamatgazdiak) megfeleld
helyzetfelismeréssel rendelkezzenek, adott esetben intézkedési javaslattal éljenek.

A nagy létszambol adodik, hogy egy ilyen méretii képzést koltséghatékony e-learning
formaban célszerli megvaldsitani. Azonban sziikségesnek tartottuk, hogy a folyamatgazdak
személyes képzésben vegyenek részt, hogy a késObbiekben tuddsukat, személyes
tapasztalataikat hatékonyabban 4t tudjak majd adni az irdnyitasuk alatt dolgozdknak.

A képzés belso képzés keretében valosult meg.

A képzés helye: Févarosi Torvényszék I1. em. 55. szoba

Az oktatas id6pontja: 2014. 4prilis 08. (kedd) 14.00-16.00

Az oktatas anyagat, valamint a jelenléti ivet csatoljuk a beszdmoldhoz.

- Ms programok hasznalata és oktatasa
A palyazatban kidolgozasra keriilt mddszertani dokumentumokban a kiilonb6zé folyamatok
Visio programot hasznaltuk fel.
A program a kijelolt projekttagok szamitogépére lett telepitve és a program hasznalatarol
oktatast tartott a projektben részt vevd informatikus.
Az oktatas sordn bemutatasra kertiltek a szoftver funkcioi és alkalmazasi lehetdségei, néhany

tipikus folyamatdbra elkészitésének demonstralasan keresztiil.
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OKTATASI TEMATIKA

Ms Visio program oktatasi tematika
e Program inditasa
e Rajz létrehozasa
o Kategoéridk mint sablonok
o Feliilet elrendezése
o Munkateriilet (Oldal)
= Dbedllitasok: oldal atnevezése, méretezése, tajolas megadasa
= (j oldal létrehozéasa, mozgatasa
o Alakzatok panel
= alakzatok behuzasa
= tovabbi alakzatok felvétele kategoridk alapjan
= panel rejtése
* help buborék, help dokumentum
o Allapotsor:
= alakzatok méretének €s pozicidjanak megadasa
* nagyitas, bemutatd nézet
= ablakvaltas rajzok kozott
o Gyorselérési eszkoztar
=  Mentés
=  Megnyitas
= visszavonas, ismétlés miiveletek
o Meniiszalag:
= help buborék
= F4jl (Ablak cimsoraban a fajlnév)
» Informacio:
= Személyes adatok
» Uj
=  Megnyitas

» Nyomtatas
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= Bedllitasok:
»  Mentés/Automatikus mentés
= Specialis/Szerkesztés/Kijelolés kozépre helyezése
* Meniiszalag, gyorselérési eszkoztar testreszabasa
= Nézet/Racs segédeszkoz alkalmazasa
= Meniiszalag rogzitése, elrejtése
= Kezdoélap: alakzatok formazasa, feliratok szerkesztése ... (kategoridkra

bontva)

o Rajzok elkészitése:

o

o

o

o

alapmiiveletek: hozzaadas, eltavolitds, masolas, beillesztés

alakzatok Osszerakasa, formazasa, stilusok valtoztatasa, atméretezése,
elhelyezése, forgatasa, tobb alakzat kijelolése, mozgatasa

alakzat formézasok: kitoltés, vonaltipusok, arnyék, tiikkr6z0dés, ragyogas,
finom élek térhatas, térbeli forgatasok, szin valtoztatasok

szOveg beirasa, formazasa (dupla katt, jobb gomb, meniiszalag), elforgatasa
kurzor alakja: szalkereszt, mutatd, nyil, eszkoztar valtasnal valtozik

alakzatok Osszekotése, csatlakozadsi pontok létrehozasa, torlése, Osszekotok
formazésa, alakzat mozgast koveti az 6sszekotd

nézet/vizualis segédelemek

alakzatok csoportositasa, csoport bontasa

Visszavonas €s ismét miivelet

attetsz6ség koroknél

e Mentés/mentés masként

o Exportalas fobb formatumok: PDF, JPEG formatum — kijeldlt teriiletet ill. teljes oldal

mentése

Budapest, 2014. majus 19.
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