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Összefoglaló jelentés az oktatások lebonyolításáról

A projekt sikere érdekében kiemelt cél volt a felhasználók képzése. A képzések célja volt, hogy a technikai tudáson kívül motivációt, ösztönzést adjanak a szereplőknek a hivatal, az önkormányzat munkájában való aktív részvételre.

A feladatokkal összhangban az alábbi folyamatok konkrét bemutatására került sor az oktatások folyamán:

1.
Felhasználók létrehozásával és menedzselésével kapcsolatos feladatok

a.
Hivatali felhasználók létrehozása menedzselése

b.
Nem hivatali regisztrált felhasználók létrehozása menedzselése

c.
Csoportok kialakítása, használatuk

2.
Dokumentumküldések folyamata

3.
Adatgyűjtések folyamata

4.
Nyilvántartások vezetésének módja

5.
Önkormányzat testületi feladatainak ellátásához szükséges folyamatok

a.
meghívók küldése

b.
előterjesztések küldése

c.
jegyzőkönyvek publikálása

d.
rendeletek publikálása

6.
A csoportmunka-felületről a kapcsolatban álló weboldalak, az önkormányzat weboldalával való kommunikáció felépítése, menedzselése

Oktatási csoportok:
Az önkormányzat köztisztviselői állománya (3 csoport, min. 4 óra/csoport )
2010.05.19        (köztisztviselők) közzététel

2010.05.20        (köztisztviselők) dokumentumküldés adatgyűjtés

2010.05.26        (köztisztviselők) dokumentumküldés adatgyűjtés


Az intézmények közalkalmazotti állománya (3 csoport, min. 2 óra/csoport )
2010.02.03        (intézmények) közzététel

2010.03.03        (intézmények) nyilvános adatok
2010.05.26        (intézmények) rendszer használat

Polgármester, képviselőtestületek (2 csoport, min. 3 óra/csoport)
2010.05.18        (képviselők) a megoldás felépítése, nyilvános adatok megjelenése

2010.06.10        (képviselők) önkormányzati működést támogató megoldások

Partnerszervezetek képviselői (1 csoport 4 óra)
2010.06.21        (partnerszervezetek) új megjelenés, események, bemutatkozás
Állampolgárok (2 órás bemutatók, min. 4 alkalommal)
2010.06.11
(állampolgárok) szervezetfejlesztés ismertetése

2010.06.14
(állampolgárok) szervezetfejlesztés ismertetése

2010.06.16     
(állampolgárok) szervezetfejlesztés ismertetése

2010.06.18
(állampolgárok) szervezetfejlesztés ismertetése

Oktatási tematikák
2010.05.19        (köztisztviselők) közzététel
Közzététel

A közzétételi kötelezettség jogszabályi háttere (2005. évi XC. törvény)

A kozadat.hu bemutatása

A közzétételi egységek felépítése, struktúrája

A közzétételi egységek archiválási kötelezettsége

A közzétételi lista elkészítése

A közzététellel kapcsolatos intézményi tevékenység:

regisztráció folyamata, OAI szerver

A regisztráció megerősítése

A admin.kozadat.hu felépítése, funkciói: (naplózás beállítása, figyelmeztetések beállítása)

A közzétételi lista elkészítése a Dokumentumtáron

A közzétételi egységek rögzítése, módosítása, törlése

A közzétételi lista összeállítása

A közzétételi lista a kozadat.hu oldalon, valamint az intézmény weboldalán

2010.05.20        (köztisztviselők)általános bemutató, dokumentumküldés
A hivatal, képviselők, intézmények, állampolgárok közti kommunikáció problémái

A Dokumentumtár használata hivatal, képviselők, intézmények, állampolgárok közti kommunikációban

Az együttműködés szereplői, lehetőségeik

Állampolgárok

· publikus adatok böngészése

· intézményi és hivatali adatok egy helyen történő elérése, keresési lehetőséggel

· országos szinten a közadat keresőben való részvétel mind az önkormányzat, mind pedig az intézmények tekintetében

Intézmények 

· kitölthetik közzétételi adataikat

· publikus tartalmakat tölthet fel

· publikus dokumentumokat, média fájlokat tölthet fel

· megtekinthetik a zárt tartalmakat (a hivatal által küldött dokumentumokat)

· a hivatal által indított adatgyűjtésekre megadhatják adataikat

Hivatal dolgozói

· elektronikus űrlapokat hozhatnak létre

· belső nyilvántartásokat vezethetnek

· dokumentumokat küldhetnek intézményeknek

· elektronikus adatgyűjtéseket kérhetnek az intézményektől

· testületi ülések anyagait küldhetik a képviselőknek

· elektronikus űrlapokat hozhatnak létre a képviselőknek

· publikus tartalmak rögzítése

· publikus dokumentumok rögzítése

Képviselők

· megtekintheti a zárt tartalmakat

· megtekintheti a testületi ülések anyagait

· elektronikus űrlapokat tölthet ki a hivatalnak

· megtekintheti a publikus tartalmak egy részét a zárt rendszeren keresztül

A Dokumentumtár használata

Belépés a Dokumentumtárba, jelszóváltoztatás, az e-mail cím szerepe, az értesítés folyamata, dokumentációk

Ügyintézők rögzítése, menedzselése

További felhasználók rögzítése, menedzselése

Felettes ügyintézők szerepe, jogosultságok

Csoportok létrehozása

Dokumentum csomagok (üzenetek) küldése, definiálása

A dokumentum csomag elérhetősége, letöltése

A dokumentum megtekintések naplózása, listák

A dokumentum csomag törlése

Összefoglaló
2010.05.26        (köztisztviselők)általános bemutató, adatgyűjtés

A Dokumentumtár adatgyűjtő funkciójának bemutatása
Az adatgyűjtés lehetőségei: belső listák használata, portál publikáció, egyszerű adatgyűjtések, intézményektől, hivatali dolgozóktól, nyilvántartások indítása kezelése
Adatgyűjtés definiálása

Kérdések definiálása

Szabályok definiálása

Az adatgyűjtés elindítása, lezárása

Az adatszolgáltatás statisztikája, állása

Az adatok kinyerése, export

Példák:

Webes publikáció: a rendeletek rögzítése

Belső adatgyűjtés: havi anyagigények jelentése

Összefoglaló

2010.02.03        (intézmények) közzététel
Az együttműködés szereplői lehetőségeik

Állampolgárok

· publikus adatok böngészése

· intézményi és hivatali adatok egy helyen történő elérése, keresési lehetőséggel

· országos szinten a közadat keresőben való részvétel mind az önkormányzat, mind pedig az intézmények tekintetében

Intézmények 

· kitölthetik közzétételi adataikat

· publikus tartalmakat tölthet fel

· publikus dokumentumokat, média fájlokat tölthet fel

· megtekinthetik a zárt tartalmakat (a hivatal által küldött dokumentumokat)

· a hivatal által indított adatgyűjtésekre megadhatják adataikat

Közzététel

A közzétételi kötelezettség jogszabályi háttere (2005. évi XC. törvény)

A kozadat.hu bemutatása

A közzétételi egységek felépítése, struktúrája

A közzétételi egységek archiválási kötelezettsége

A közzétételi lista elkészítése

A közzététellel kapcsolatos intézményi tevékenység:

regisztráció folyamata, OAI szerver

A regisztráció megerősítése

A admin.kozadat.hu felépítése, funkciói: (naplózás beállítása, figyelmeztetések beállítása)

A közzétételi lista elkészítése a Dokumentumtáron

A közzétételi egységek rögzítése, módosítása, törlése

A közzétételi lista összeállítása

A közzétételi lista a kozadat.hu oldalon, valamint az intézmény weboldalán

2010.03.03        (intézmények) nyilvános adatok
Publikus adatok nyilvántartásának folyamata

A webes publikáció folyamata típusai

A publikus adatok nyilvántartásának felépítése

Publikus adatok rögzítése, módosítása, törlése

Publikus adatok megjelenése az állampolgárok számára

2010.05.26        (intézmények) rendszer használat
A Dokumentumtár dokumentumküldés, adatgyűjtés felépítése

A hivataltól érkező dokumentum csomagok megtekintése

A dokumentum csomagok érvényessége, letöltése, naplózása

Automatikus értesítés folyamata

Az adatgyűjtés folyamata

Adatgyűjtések, elektronikus űrlapok megtekintése

Űrlapok felépítése, használata

Kérdések típusai, űrlap kitöltés, hibaüzenetek

Az adatszolgáltatás naplózása

A Dokumentumtár funkciók összefoglalása, gyakorlati áttekintése

2010.05.18        (képviselők) a megoldás felépítése, nyilvános adatok megjelenése
A Dokumentumtár Önkormányzati Megoldás a hivatal, a képviselők, az intézmények és az állampolgárok kommunikációjában
Az együttműködés szereplői, lehetőségeik

Állampolgárok

· publikus adatok böngészése

· intézményi és hivatali adatok egy helyen történő elérése, keresési lehetőséggel

· országos szinten a közadat keresőben való részvétel mind az önkormányzat, mind pedig az intézmények tekintetében

Intézmények 

· kitölthetik közzétételi adataikat

· publikus tartalmakat tölthet fel

· publikus dokumentumokat, média fájlokat tölthet fel

· megtekinthetik a zárt tartalmakat (a hivatal által küldött dokumentumokat)

· a hivatal által indított adatgyűjtésekre megadhatják adataikat

Hivatal dolgozói

· elektronikus űrlapokat hozhatnak létre

· belső nyilvántartásokat vezethetnek

· dokumentumokat küldhetnek intézményeknek

· elektronikus adatgyűjtéseket kérhetnek az intézményektől

· testületi ülések anyagait küldhetik a képviselőknek

· elektronikus űrlapokat hozhatnak létre a képviselőknek

· publikus tartalmak rögzítése

· publikus dokumentumok rögzítése

Képviselők

· megtekintheti a zárt tartalmakat

· megtekintheti a testületi ülések anyagait

· elektronikus űrlapokat tölthet ki a hivatalnak

· megtekintheti a publikus tartalmak egy részét a zárt rendszeren keresztül

2010.06.10        (képviselők) önkormányzati működést támogató megoldások
A testületi munka támogatása

A Dokumentumtár az önkormányzati munka szolgálatában

A bizottsági ülések folyamata, anyagküldés

A testületi ülés folyamata

A meghívó, előterjesztések kiküldése

Automatikus értesítés

Az ülés jegyzőkönyvének kiküldése

Meghívók, előterjesztések, jegyzőkönyvek utólagos megtekintése

Az állampolgárokkal való kapcsolat

A publikus tartalom szolgáltatásának beépítése a hivatali munkafolyamatba

Információk a hivataltól az állampolgárokig
Információk az intézményektől az állampolgárokig

2010.06.21        (partnerszervezetek) új megjelenés, események, bemutatkozás
Partnerszervezetek és a hivatal
Dokumentumküldés, adatgyűjtés használata

A Dokumentumtárba való belépés, személyes adatok módosítása, dokumentációk

A partnerszervezetek publikus adatainak megjelenése a weboldalon

A partnerszervezetek alapadatainak karbantartása

A partnerszervezetek híreinek, eseményeinek rögzítése

A weboldalhoz való csatlakozás lépései, a regisztráció folyamata

2010.06.11
(állampolgárok) szervezetfejlesztés ismertetése
A projekt bemutatása

A célok megvalósulása, a hivatali munka támogatása

Az állampolgárok lehetőségei

Állampolgárok

· publikus adatok böngészése

· intézményi és hivatali adatok egy helyen történő elérése, keresési lehetőséggel

· országos szinten a közadat keresőben való részvétel mind az önkormányzat, mind pedig az intézmények tekintetében
· közérdekű bejelentések megtétele

· partnerszervezetek és az önkormányzat
2010.06.14
(állampolgárok) szervezetfejlesztés ismertetése

A projekt bemutatása

A célok megvalósulása, a hivatali munka támogatása

Az állampolgárok lehetőségei

Állampolgárok

· publikus adatok böngészése

· intézményi és hivatali adatok egy helyen történő elérése, keresési lehetőséggel

· országos szinten a közadat keresőben való részvétel mind az önkormányzat, mind pedig az intézmények tekintetében
· közérdekű bejelentések megtétele

· partnerszervezetek és az önkormányzat
2010.06.16        
(állampolgárok) szervezetfejlesztés ismertetése

A projekt bemutatása

A célok megvalósulása, a hivatali munka támogatása

Az állampolgárok lehetőségei

Állampolgárok

· publikus adatok böngészése

· intézményi és hivatali adatok egy helyen történő elérése, keresési lehetőséggel

· országos szinten a közadat keresőben való részvétel mind az önkormányzat, mind pedig az intézmények tekintetében
· közérdekű bejelentések megtétele

· partnerszervezetek és az önkormányzat
2010.06.18
(állampolgárok) szervezetfejlesztés ismertetése

A projekt bemutatása

A célok megvalósulása, a hivatali munka támogatása

Az állampolgárok lehetőségei

Állampolgárok

· publikus adatok böngészése

· intézményi és hivatali adatok egy helyen történő elérése, keresési lehetőséggel

· országos szinten a közadat keresőben való részvétel mind az önkormányzat, mind pedig az intézmények tekintetében
· közérdekű bejelentések megtétele

· partnerszervezetek és az önkormányzat
