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Bevezeteés

Koztisztviseloknek szant kommunikacios kézikonyv az allampolgarok tajekoztatasara szolgalo
platformon keresztuli allampolgari tajekoztatas javitasanak tamogatasahoz

(@’) A kommunikaciés kézikdnyv célkitiizései

v A platform megertese, illetve annak megertese, hogy miért jott letre és mikent lehet hasznos

v Atartalom bevitelére vonatkozé vezérelvek elsajatitasa, a jellemz0 buktatok elkerulese es

hasznos trukkok elsajatitasa

v Onbizalom kialakitasa a megszerzett ismereteink tesztelésével, kérdések felvetésével,

valamint a platformmal kapcsolatos beszelgetesek kezdeményezése a tarsainkkal




Bevezetés

1. A platform bemutatasa

1. Aplatform ismertetese es tartalma
2. Celkitlzesek és vart hosszu tavu elonyok

3. Celkozonseg

2. Tartalombevitel

A kéezikonyv
felepitese

1. FObb elvek — Megkozelités

2. FObb elvek — Formatum
3. Gyakori hibak
4. Tippek es trukkok

3. Gyakorlas

1. Feleletvalasztos kerdesek

2. Gyakorlati helyzet
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1.1. A platform ismertetese es tartalma

Az Onhoz fordulé allampolgarok tajékoztatasara szolgalo, egyedi és konnyen hasznalhaté platform

S MI @z @ PlatfOrm
A platform az On 6nkormanyzata szamara biztositott digitalis eszk6z, amelynek segitségével On tajékoztatast nyujthat az Onhoz
forduld allampolgaroknak, kulonosen az onkormanyzat altal nyujtott szolgaltatasokrol eés azok felteteleirdl, illetve az alkalmazando
jogszabalyokrol. Eltér az On intézményi honlapjatol, mivel az allampolgarokra, nem pedig az On intézményére helyezi a hangsulyt.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

o Hogyan nez ki?

A platform statikus, egyszeru és intuitiv platformkeént kerult kialakitasra, amelynek a koztisztvisel6k (tartalom bevitele céljabadl)
eés az allampolgarok szamara (tanulmanyozas celjabol) egyarant konnyen hasznalhatonak kell lennie. A platform kialakitasanak
szemlélete teljes egeszében az allampolgarok igényeire o0sszpontosit: mire van szukseguk €s mit akarnak megtudni, hogyan

konnyithetdo ez meg szamukra, illetve hogyan koncentraljunk a tényleges problemaikra®

_____________________________________________

S Hogyan miikodik?

Minden részt vevo onkormanyzatnak sajat platformja van a sajat nyelven és sajat tartalommal, amely egyedi URL-en
keresztul erhetd el. Egy egyszeru interfészen keresztul minden onkormanyzat tud uj tartalmat hozzaadni, illetve idovel

tudja a meglevo tartalmat modositani egy elore meghatarozott sablonszerkezet alapjan.




1.2. Ceélkituzesek es vart hosszu tavu elonyok

A platform celkitlizései valtozatosak

Az allampolgarok szamara annak lehetove tetele, hogy igenyeik kielégitése és kerdéseik megvalaszolasa erdekében konnyen
és gyorsan hozzaférjenek hasznos informaciokhoz.

Az allampolgarok ismereteinek bovitése és a meglevo kozszolgaltatasok allampolgarok altali fokozottabb igenybevétele.

Az alacsony hozzaadott értéeku, ismetlodo elso kapcsolatfelvételbol adédo munkaterhelés csokkentése az

allampolgarokkal, akik olyan informaciokat keresnek, amelyekhez hozza kellene férniuk. Ez altalaban az ugyfélszolgalati pultnal

vagy tobb telefonhivassal és tobb e-mall kuldesével tortenik.

Loy . — Az alkalmazottak produktivabb vagy konkretabb, szemeélyes interakciokra rendelkezesre allo idejének novelése, ezaltal az

allampolgaroknak nyujtott szolgaltatas szinvonalanak javitasa.

A megszakitott telefonvonal elvagasa olyan allampolgarok esetében akik barataiktol es rokonaiktol kérnek olyan informaciokat,

amelyeket az onkormanyzatnak kellene megadnia szamukra, akik nincsenek meggyozodve arrdl, hogy az onkormanyzattol valo
iInformacioszerzes hosszadalmas, bonyolult, nem egyértelma, kimeritd vagy akar lehetetlen lenne, es ezzel pletykakat és

felretajekoztatast taplalnak.
@ __________________ Olyan eszkoz vagy iranymutatas biztositasa a koztisztviselok szamara az altaluk szolgaltatott informaciok minGsegének

javitasa erdekeben.
',,:“- ------------------ Az allampolgarok es az onkormanyzat kozotti bizalom erGsitése és az atlathatosag novelese.




1.3. Célkdzdnség

Az allampolgarok tajékoztatasara szolgalo platform célkozonsége szeles és valtozatos

A platform lenyegeben minden olyan allampolgarnak szél, aki az onkormanyzat teruletén él vagy odalatogat. Valojaban egyesek
alig hasznalnak digitalis eszkdzdket, és nem varjuk el, hogy e platform esetében elkezdik azok hasznalatat. Altalaban arra szamitunk,
hogy jellemz6en a fiatal és iskolazott személyek lesznek az elsd felhasznaldk, de ugy veljuk, hogy a lakossag mas nepessegcsoportok
Is csatlakoznak majd hozzajuk. Az elképzelés az, hogy néhany éven belul gyakorlatilag minden olyan allampolgar, aki onkormanyzati

vonatkozasu informaciot keres, reflexszeriien meg tudja nyitni a platformot.

Rajtuk kivul maguk a koztisztviselok Is célkozonséget jelentenek, mivel aligha varhato el egy koztisztvisel6tol, hogy minden tudnivalot
tudjon. A platform — a hasznalatanak maodjatol fuggbéen — utmutatova vagy segédeszkozze is valhat olyan koztisztviselok, valamint
mas kozszolgaltatast nyujtok, pl. szocialis munkasok, civil tarsadalmi szervezetek stb. szamara, akik/amelyek olyan kérdésekkel

szembesulnek, amelyeket nem feltétlenul tudnak megvalaszolni.

A tartalom el0szor nemzeti nyelven irdodik, ami valamelyest kizarja az adott nyelvet nem beszélOket. Az onkormanyzatoknak kell

azonban eldonteniuk, hogy az adott tartalmat le akarjak-e forditani, amit a platform lehetove tesz.

b



tel

Tartalombevi

2

lités

0Z€

FObb elvek — Megk

FObb elvek

Il

Formatum

2.

ibak

Gyakori

3.

gy -_—

- -

Tippek es trukkok

4.

b v 1

»

.AA

e,

wd i d )i.. .l

/.q h“\a ) /

%...» e
skﬂu'z

IJQ T

\“ A.t. d .
Ovra .Ds_nc\ .ob\A

/ i :
A@ak |\~m:-

e
...|¢;~«?...M

|
\
-—
ﬂ A Q.L::v
lﬁﬁo“ﬁ.\n'-ﬂq'dn
" LA ES/ NP
U‘$> A —\l—l lhlv“ -
1 vtlc‘ﬂ
n.,;. "
o e
\lnw.w N 0 n...hu’ ¥

,Thun

r'kll. PR

-~ I IR .

vl-‘

éu\.“
zm:x o

,’.H'

~.‘l

\..J~~ H

-
e




) 'y
.ﬁ..:\ )i... :

/.q h“\a ) /

%4:
skﬂu'z

IJQ T

e lh YA
Ovv.. W_P\ ..»\A

y W ~
M&Wﬁ L%r

WA

|
)
-—
ﬂ £h Q.L::v
AN .,w.. N...,,?.
MOA ﬂ—\l—l lhlv“(
VN
o e
\lnw.w N 0 n...hu’ ¥

~J

\..J.~ .

-4
e

: ad QA7)
% ,n.lv.'k}y. ..ur-b\
7.... .v nv

’ AA -~ I IR .

vl-‘

. . ; au\.“
- e . (1:1._..

,’.H'

y

Ies

4

Fobb elvek — Megkoze

1

2




2.1. Fobb elvek — Megkozelites

Amikor tartalmat tolt fel a platformra, mindig a kovetkezo 4 vezerelv legyen a megkozelités alapja,

amelyeknek a platform egészeén tukrozodniuk kell:

1. A hangsuly az allampolgarokon és az 6 ismereteiken, ne az On szervezetén és ismeretein legyen!

2. Fogadja el, hogy az allampolgarok nem tudnak mindent — ne hagyja ezt figyelmen kivul, ne itelkezzen

felettuk, illetve ne banjon veluk lekezeloen!
3. Aplatform célja, hogy segitse, ne helyettesitse Ont!

4. Merjen és tokéletesitsen — soha ne hibaztassa az allampolgarokat!

b




2.1. Fobb elvek — Megkozelites

1. elv: A hangsiily az allampolgarokon és az 6 ismereteiken, ne az On szervezetén és ismeretein legyen!

Ne feledje: Az allampolgarok nem koztisztviselok. A platform leendo felhasznaloi azok, akik korabban az ugyfelszolgalati

pultnal vartak a sorban, vagy akik orult modon telefonaltak az onkormanyzathoz tajékozodas celjabdl. Kezelje oket igy!

Képzelje el, hogy azok az allampolgarok, akiknek tajekoztatast nyujt, fizikailag eltévedtek az onkormanyzat épuletének aulajaban!
Segitsegnyujtas celjabol képzelje magat bele egy veluk folytatott beszeélgetéesbe, amelynek soran kerdéseket tesznek fel, érzeseket vagy

zavarodottsagot juttatnak kifejezésre stb.!

Nem elegendo tajékoztatast nyujtani. Tamogatnunk kell az allampolgarokat, valaszolnunk kell a kerdéseikre, miel6tt Ok kérdeznének,
és soha nem elegithetjuk ki magunkat hianyos valaszokkal vagy azzal az erzéssel, hogy ,ez nem rajtunk mulik”. E célbdl a hangsuly az
allampolgarokon és az 6 ismereteiken, ne az On szervezetén és ismeretein legyen! Példaul tartsa szem elétt a kdvetkezé 4

vezerelvet:

Szabaduljon meg a betlszavaktol es a
=l szakzsargontol!

a Ugyeljen a nyelvhasznalatara!

- -
:El—- A struktura es a kompetencia nem szamit. [IIIl Az onkormanyzat egy egeszet alkot.

b



2.1. Fobb elvek — Megkozelites

1. elv: A hangstily az allampolgarokon és az 6 ismereteiken, ne az On szervezetén és ismeretein legyen!

a Ugyeljen a nyelvhasznalatara!

Hasznaljon olyan nyelvet, amelyet az allampolgarok értenek!

Az elso bonyolult sz6 vagy mondat lattan az allampolgarok esetleg
ugy dontenek, hogy az tul bonyolult. Ha igen, akkor esetleg soha
nem ternek vissza a platformra.

:El—- A struktura és a kompetencia nem szamit.

A hangsulyt az allampolgarok igenyeire, ne az onkormanyzat
altal nyujtott szolgaltatasokra helyezze! Az allampolgarok nem
feltetlenul tudjak, illetve nem feltétlenul erdekli 6ket, hogy az
allamnak, a regionak vagy az onkormanyzatnak mi a hataskore.
Ne riadjon vissza olyan temakkal kapcsolatos tajekoztatastal,
amelyekert az onkormanyzat nem vagy csak részben felel!

X2 Szabaduljon meg a betluszavaktol es a
2l szakzsargontol!

Az allampolgarok valészin(ileg nem ismerik az On altal hasznalt
betliszavakat, roviditeseket s neveket. Gy6zodjon meg arrol, hogy
hatarozottan es egyertelmien magyaraz, €s soha ne arassza el

Oket kozigazgatasi szakzsargonnal, illetve ne feltetelezze, hogy
Ismerik azt!

IIIll Az onkormanyzat egy egeszet alkot.

Az allampolgarok az onkormanyzat, nem pedig ,A” vagy ,B”
szervezeti egyseg szolgaltatasahoz akarnak hozzaférni, illetve
annak kozremukodésével akarnak valamilyen jogot gyakorolni.
Szamukra a szervezeti egysegek kozotti feladatmegosztas
lathatatlan és az onkormanyzat eqgy egéeszet alkot. Ne csak sajat
szervezeti egységének feladataira osszpontositson, hanem a teljes
folyamatot reszletezze!

b



2.1. Fobb elvek — Megkozelites

2. elv: Fogadja el, hogy az allampolgarok nem tudnak mindent — ne hagyja ezt figyelmen kivul, ne itelkezzen

felettuk, illetve ne banjon veluk lekezeloen!

. Ne feledje: Nincs ostoba kérdés. Onnek kell ismernie az 6nkormanyzati munkat szolgaltatasokat és szervezetet, nem az

allampolgaroknak. A kerdesek olyan ismerethianyt jeleznek, amelyeket potolhat.

Az allampolgarok valoszinileg nem ismerik az On teend6inek nagy részét. Nem feltétlentl tudnak olyan dolgokat, amelyeket On
nyilvanvalénak tart. Az allampolgarok csak akkor fogjak megérteni Ont, ha ezt az ismerethianyt beépiti a megkozelitésébe, és
meggy6zddik arrdl, hogy olyanok, akik soha nem foglalkoztak 6nkormanyzati szolgaltatasokkal, meg tudjak érteni az On altal kozolt
tartalmakat.

’é) . _ '
- Ugyeljen a hangnemre!

> Kezdje az elején!

0 Valaszolja meg az ismerethianyt! ’-L Tegye konnyebbé a nem egyertelmi folyamatokat!

b



2.1. Fobb elvek — Megkozelites

2. elv: Fogadja el, hogy az allampolgarok nem tudnak mindent — ne hagyja ezt figyelmen kivul, ne itelkezzen felettuk, illetve ne

banjon veluk lekezel6en!

> Kezdje az elején!

Ugyeljen a hangnemre!
o gyelj g
Iras kdzben végig hasznaljon odafigyeld, pedagogiai jellegli

hangnemet! Képzelje magat egy olyan allampolgar helyébe, aki nagyon keveset

De ne tévessze dssze leereszkedé vagy arrogans hangnemmel! tud az onkormanyzat tevekenysegeirol, €s soha ne tekintsen

Egyszeriien csak kézen fogva, itéletmentesen vezesse a semmit ,kozismertnek” vagy ,nyilvanvalonak™ Mindent

felhasznalokat végig az 6nkormanyzat szolgaltatasain és strukturaltan magyarazzon el a kezdetektol fogva!

szervezetén!

Tegye konnyebbé a nem egyertelmi

. : : P
0 Valaszolja meg az ismerethianyt! folyamatokat!

A tobbszor feltett kerdések ismerethianyt jeleznek. Soha ne A gyakran felreértett informaciok vagy a tobbszor feltett kérdesek
hagyja figyelmen kivul, még akkor sem, ha nem az On azt jelezhetik, hogy egy-egy folyamat tul bonyolult a nyilvanossag
tevekenysegeit vagy szervezeti egysegeét erintik, hanem szamara. E helyzetekkel szembesulve gy6zodjon meg arrol, hogy
valaszoljon rajuk: foglalja bele a hianyzo informaciokat a megkerdojelezi a sajat folyamatait eés hatarozza meg, hogy azok
tartalmaiba, vagy adjon meg GYIK-menupontot, amely a hianyzo hogyan tehet6k egyszeribbé, konnyebben érthetove vagy
Ismeretekre fokuszal, illetve azokat potolja! kovethetoveé!

U



2.1. Fobb elvek — Megkozelites

3. elv: A platform célja, hogy segitse, ne helyettesitse Ont!

Ne feledje: A platform nem arra hivatott, hogy helyettesitse Ont! Kdztisztvisel6ként betoltott szerepe

ugyanolyan fontos, mint korabban volt, €és ennek része a konstruktiv parbeszed fenntartasa.

A platform elinditasat kovetden az allampolgarok nem tudjak automatikusan, hogy az létezik. Egyes allampolgarok tudni fogjak, de nem
feltétlenul talaljak meg azt, amire szukseguk van. Masok idegenkedni fognak a digitalis eszkozok hasznalatatdl vagy nehéznek fogjak

talalni azt. Masoknak valamilyen fogyatekossaguk van, amely akadalyozza Oket ebben. Mindent egybevetve: a platform nem helyettesiti
Ont, és az On szerepe ugyanolyan fontos marad, mint mindig.

A lehetl legrosszabb forgatokonyv az, ha az allampolgaroknak nincs mas valasztasuk, mint idegenkedve hasznalni egy rajuk eroltetett

platformot. A konstruktiv parbeszed kulonféele kommunikacios csatornakon keresztuli fenntartasa szintén a koztisztviseloi szerepkorok
resze.

dP Kérje az allampolgarokat a platform hasznalatara! Konnyitse meg szamukra a hasznalatat!

l’ Ne varja el toluk, hogy mindent megtalaljanak rajta! Z Mindig hagyjon nyitva offline lehetosegeket!

b



2.1. Fobb elvek — Megkozelites

3. elv: A platform célja, hogy segitse, ne helyettesitse Ont!

Kérje az allampolgarokat a platform
hasznalatara!

Amikor megteheti, tajekoztassa az allampolgarokat a platform
rendelkezesre allasarol, kulonosen akkor, amikor kozvetlenul a
platformrol megszerezheto tajekoztatast vagy szolgaltatasokat
nyujt! Nepszerlsitse a platformot, es kerje fel az allampolgarokat
a kiprobalasara!

l’ Ne varja el toluk, hogy mindent megtalaljanak!

El6fordulhat, hogy a platformot hasznalo allampolgarok sem
talaljak meg az altaluk keresett informaciot. Soha ne hibaztassa
az allampolgarokat, ha olyasmit kérdeznek Ontél, amit
megtalalhattak volna a platformon, hanem kérje meg oket a
hasznalatara, magyarazza el nekik, hogy hol talaljak meg azt,
amire szukseguk van, es tekintse ezt hosszu tavu befektetesnek!

Konnyitse meg szamukra a hasznalatat!

Annak biztositasa, hogy az allampolgarok hasznalni fogjak a
platformot, sziikségessé teszi, hogy On megkonnyitse szamukra a
platformhoz val6 hozzaferést. Adjon meg QR-kodokat, URL-eket és

olyan kommunikacios elemeket, amelyekkel az allampolgarok
raereznek a platform hasznalatara, zokkené6mentesen és gyorsan
hozzaférnek a platformhoz!

Z Mindig hagyjon nyitva offline lehetoségeket!

Mindig adjon tajekoztatast, még abban az esetben is, ha az
iInformacio eléerhet6 a platformon (és kerje meg az allampolgarokat
annak hasznalatara)! Soha ne tagadja meg az informacio
szolgaltatasat azert, mert az elerneté masol! Gy6z6djon meg arral,
hogy a platformot segedeszkoznek, nem pedig korlatnak tartjak,
és mindig hagyjon lehet6séget kozvetlen interakciokra!

b



2.1. Fobb elvek — Megkozelites

4. elv: Merjen és tokéletesitsen — soha ne hibaztassa az allampolgarokat!

Ne feledje: Bizzon meg az adatokban, és hasznalja azokat! Amikor valami nem mukodik, bizzon abban, hogy némi

valtoztatas segitsegevel tokeletesitheto: probalja ki a valtoztatast, mérje a hatasat, és megfelelben igazitsa ki!

A platform lehetoveé teszi, hogy analitikali eszkozok (felkeresesek, felkeresett oldalak szama stb.) és visszajelzési mechanizmusok
(,Hasznos volt-e?” gomb stb.) segitségevel mérje a megszolitott felhasznalok koret es magatartasat. Emellett az allampolgarokkal
kialakitott kozvetlen interakciok tovabbi informacioforrast jelentenek. Mindezeket az adatokat hasznalja fel az uUzenetkuldes, a

tajékoztatas és a folyamatok tokéletesitéséhez, és mérje az On altal elbidézett 6sszes valtozas hatasat! Bizzon abban, hogy On és az
intézmenye felelos azert, ami mikodokepes es azéert, ami nem: kerulje a masok hibaztatasanak konnyu utjat!

‘ﬂ Hasznaljon analitikai eszkozoket és visszajelzest! '5TP-';' Hasznaljon kozvetlen interakciokat adatforraskent!

‘Q’ Allapitsa meg és értse meg a felhasznaldi mintakat! y Mérje az On altal elidézett valtozasok hatasat!

b




2.1. Fobb elvek — Megkozelites

4. elv: Mérjen és tokeéletesitsen — soha ne hibaztassa az allampolgarokat!

N Hasznaljon analitikai eszkozoket és e < Hasznaljon kozvetlen interakciokat
visszajelzest! HIR adatforraskent!

A platformba beépitett analitikai eszkozok segitségével tanulmanyozhatja a Az allampolgarokkal kialakitando kozvetien interakciok réven mindenképpen

felhasznalok magatartasat a platformon. Ezenkivul a ,Hasznos volt-e?” tajekoztatast kap arrol, hogy hasznaljak-e, illetve hogyan hasznaljak a

gombokhoz hasonl6 visszajelzési mechanizmus vagy a kapcsolatfelveétel platformot, milyen informaciot szereznek, illetve szereznek-e informaciot onnan,

lehet6ségek segitségével tokéletesitheti az On altal kinalt tartalmat annak milyen témakrdl hianyoznak informaciok, miéert tanusithatnak ellenallast a

erdekeben, hogy jobban megfeleljen a felhasznalodi igényeknek és biztositsa a platform hasznalataval szemben stb. Hasznalja ezeket a tovabbi

tartalom fokozottabb felhasznalhatésagat. tokeletesiteshez iranyado adatokkent!

Allapitsa meg és értse meg a felhasznaloi
mintakat!

E forrasok felhasznalasaval tanulmanyozza, hogy az

f Mérje az On altal eléidézett valtozasok hatasat!

, , _ _ o Amikor az eszrevetelei hatasara valtoztatasokat hajt vegre,
allampolgarok hogyan viselkednek, keresnek informaciot, milyen

gyozodjon meg arrol, hogy tudja mérni azokat! Amikor lehetséges,

kommunikaciotipus mukodik, milyen ismeretek hianyoznak, mitol S ) ) o ] ]
o o ] ) kezdje kis valtoztatassal, es merje az allampolgarok
hasznalnak a platformot osztonosebben stb.! Az allampolgarok o o o L o
, o , o , magatartasara kifejtett hatasat a megkozelités érvéenyesitése
viselkedesét tekintse a kommunikacioja eés a folyamatai

ltoztatisa kulesanak! érdekeben, vagy ennek eredmenyekent probaljon ki valami mast!
megvaltoztatasa kulcsanak!

b
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Fobb elvek — Formatum
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2.2. Fobb elvek — Formatum

A formatum kivalasztasakor mindig ennek a 4 f6 elvnek kell vezérelnie Ont annak biztositasa
érdekében, hogy az allampolgarok konnyen megértsék Ont, és vonzo legyen a kiilalak:

1. Tegye fel maganak a kérdest: Kell-e egy allampolgarnak tudnia ezt? Megertené-e ezt?
2. Gyorsitsa fel és konnyitse meg!
3. Elészor a fontos informaciokat kdzolje!

4. Iranyitsa at mashova az allampolgarokat — igazitsa el Oket!

b




2.2. Fobb elvek — Formatum

1. elv: Tegye fel maganak a kerdest: Kell-e egy allampolgarnak tudnia ezt? Megertene-e ezt?

Ne feledje: Az allampolgarok tajékoztatasara szolgalo platform celkozonsége széles es valtozatos, nem arra hivatott, hogy

~ minden informaciot kozze tegyunk azert, hogy ,atlathatonak™ nevezhessuk magunkat. Arra hivatott, hogy segitstink az

?.....él.la.m.p.ql.g.é.r..o.kn.ak...an.n.a.k...m.e.g.é.r.té.s.é.b.e.n.,...hQ.g.y...m.i.t...ke.I.l...t.u.d.n.i.uk,...i.ll.e.tv.e....mit...akar.n.ak..tu.dn.i....................................................................................................................................................5

Az allampolgaroknak sok teenddjuk, keves rendelkezesre allo idejuk van, €s nem hajlandoak tobb oldalt atlapozni. Csak

akkor fogjak hasznalni a platformot, ha konnyen megtalalhatjak és megeérthetik azt, amit tudni akarnak. Ahogyan
korabban az elveknél targyaltuk, ennek hatasara On kénytelen lesz koriltekintéen kivalasztani a tartalmakat.

Ennek azonban kihatasa van arra iIs, hogy hogyan jeleniti meg a tartalmakat annak erdekeben, hogy azokat
kozerthetove, élvezetessé és hatekonnya tegye azon allampolgarok szamara, akiket szolgal.

f) Valaszolja meg az 5 kulcskerdést és a 75\_ Szabaduljon meg az elvont fogalmaktol és
o modszert! legyen konkreét!

E Tartozkodjon mas kerdesek A Epitse fel a tartalmat és tegye lehetévé a
megvalaszolasatol! == bongészést!

b




2.2. Fobb elvek — Formatum

1. elv: Tegye fel maganak a kerdest: Kell-e egy allampolgarnak tudnia ezt? Megertene-e ezt?

? Valaszolja meg az 5 kulcskerdést es a modszert!
®

Mit kell egy allampolgarnak tudnia? Az 5 kulcskérdéssel és a
modszerrel (ki, mit, miert, hol, mikor és hogyan) j6l meggy6zddhet
arrol, hogy azt kozli az allampolgarral, amit tudnia kell. Kepzelje el,
hogy On egy olyan allampolgar, aki nem ismer valamilyen kérdést:
rendelkezeseére all-e minden informacio ahhoz, hogy megeértse, amit
kell?

E Tartozkodjon mas kerdések megvalaszolasatol!

Az 5 kulcskerdés és a modszer megvalaszolasanak elegendonek
kell lennie. Ne hozza zavarba az allampolgarokat felesleges
informaciokkal! Mindig kozoljon kozerthetd és a lenyegre
koncentralo tartalmakat kozolni, €s ertse, hogy mi a kulonbseég az
onkormanyzati honlaphoz kepest! Valojaban senkinek sem kell
tudnia, hogy ki kezdeményezett egy szolgaltatast vagy kik a

75‘ Szabaduljon meg az elvont fogalmaktol es
legyen konkreét!

Kozoljon olyan tartalmakat, amelyek segitsegével az allampolgarok
cselekednek! Mindenkeppen kerulje a homalyos, félreéertheto vagy
nem egyertelmid megfogalmazast! Fogalmazzon nagyon
konkretan, reszletezze a cselekvéshez szukséges felteteleket
(jogosultsag, ar stb.) es lepeseket, es altalanos fogalmak helyett
nyugodtan hasznaljon konkrét peldakat!

A Epitse fel a tartalmat és tegye lehetévé a
m bOngészést!

Atartalom felepitése lehetové teszi az allampolgarok szamara,
hogy Ok talaljak meg kozvetlenul a keresett informaciokat, és
megértsék az On magyarazatainak menetét. Ossza részekre a
tartalmakat es a szoveget ossza bekezdésekre, adott esetben
hasznaljon alpontokat vagy szamozott listakat, rendszeresen
ellendrizze, hogy a gondolatmenet intuitiv!

R



2.2. Fobb elvek — Formatum

2. elv: Gyorsitsa fel és konnyitse meg!

A felhasznalok jellemz6en 10-20 masodpercet toltenek el egy honlapon, mielott eldontik, hogy kiléepnek onnan vagy ott maradnak
(Nielsen Norman Csoport, 2021). Az allampolgarok tajekoztatasara szolgalo platformra eljuto felhasznalok gyorsan elolvassak, hogy egy
adott oldal mirdl szo6l, hogyan epul fel, és gyorsan rajonnek, hogy megtalaljak-e azt, amire szukseguk van, eés mennyi erdfeszitest kell
tenniuk annak megszerzesére. Gy6zodjon meg arrol, hogy a tartalom egyszeri, rovid, konnyen elolvashato, egyenesen a targyra ter,

hasznalhato! Egyebkent a felhasznalo valoszinlileg nem olvas at olyasmit, amit elutasit, és valoszinlleg mashol probal informaciot
talalni.

~=P Hasznaljon révid, aktiv mondatokat! D Hagyjon ures helyeket!

8-( Egyszerusitse a megfogalmazast!

b

Q\( Hasznalja okosan a formazasi lehetosegeket!




2.2. Fobb elvek — Formatum

2. elv: Gyorsitsa fel és konnyitse meg!

~=P Hasznaljon rovid, aktiv mondatokat! D Hagyjon ures helyeket!

Tanulmanyok szerint a rovid, aktiv mondatok hasznalata nemcsak Egy tomor szovegblokk intuitiv modon erzekelteti annak

javitja a megertést, hanem a memorizalast és a felhasznalok altali bonyolultsagat és az atfutasahoz szukseges erbfeszitest. Ehelyett
iInformacio-befogadas sebesseget is javitja. Emellett ennek ugy alakitsa ki a szoveg szerkezetet, hogy ures helyeket es tordelt
segitségével On jobban tudja strukturalni az informaciokat és bekezdeseket hasznal ugyanazon tartalom konnyebben érthetobbe
csokkenteni tudja a kozolt tartalmak mennyiséget. és atnezhetobbé tetelehez!

%’( Egyszeriisitse a megfogalmazast! Q‘( Hasznalja okosan a formazasi

lehetosegeket!
A platform egészen hasznaljon egyszeru, kovetkezetes Kovetkezetes es eészszeru hasznalat, esetén a formazasi
megfogalmazast! Tartdzkodjon a szakzsargon és a betlszavak lehetbsegek (félkovér, dolt szedeés, alahuzas, betlszinek, alpontok
hasznalatatol, és részesitse elonyben a gyakorlatilag barki stb.) hihetetlenul hasznosak lehetnek a tartalom kiemeléesehez és
szamara erthetd koznyelvi szavakat! Ha szukséges, hasznaljon strukturalasahoz, valamint a felhasznal6 eligazitasahoz. A tul sok
atfogalmazast vagy definiciokat egy-egy osszetett szo lehetOseg, azok kovetkezetlen vagy tul gyakori hasznalata segitseg
korulirasahoz! helyett inkabb zavart kelt.

b



2.2. Fobb elvek — Formatum

3. elv: Eloszor a fontos informaciokat kozolje!

Képzelje el, hogy azoknak a felhasznaldknak a fele, akik nem talaltak meg a keresett informaciokat, minden mondat vagy bekezdeés utan
elhagyja a honlapot. Ebben a példaban: ha az allampolgarok szamara a legfontosabb kérdes (pl. ,Jogosult vagyok-e?”) az 5. bekezdéesben
van, az ezen informacio megtalalasara potencialisan kepes felhasznaloknak mindossze 6,25%-a talalja meg ezt az informaciot.

Bar ez egy kitalalt pelda, j6l gyakorolhatdo vele az, hogy az informaciokat mindig a legfontosabbtél a legkevesbé fontosig kell
rangsorolni, valamint az is, hogy az allampolgart kell ujra a tartalomirasi folyamat kozeppontjaba helyezni (mire van szuksége az

allampolgarnak/mit akar?).

: [ ] [ ] Y 4 Y 4 [} ] v_ r V' 4 4 r r ) 4 1 4 J 4
?: Emelje ki a kulcsfontossagu uzeneteket! vZ| Tegye egyerteimlvé a tartalom felepiteset!
—1 @ -
A g ’ ’ ’ --' V4 s . V 4
Koncentraljon a tenyekre, ne a hirverésre! s Szerkessze at, de ne roviditse le!

b



2.2. Fobb elvek — Formatum

3. elv: Eloszor a fontos informaciokat kozolje!

—
?g Emelje ki a kulcsfontossagu uzeneteket!

Az esetek tobbsegében tobb informacio fontos. Ahhoz, hogy a
felnasznalo konnyen megtalalja a lejjebb talalhato informaciokat,
hasznaljon formazasi lehetésegeket ahhoz, hogy a
kulcsfontossagu uzenetek kiemelkedjenek, és igy a felhasznald
a kiemelt reszek egyszeru elolvasasaval megtalalhassa a legtobb
olyan informaciot, amelyre szuksége van!

A
Koncentraljon a tényekre, ne a hirverésre!

A kozerdekl informaciokat tartalmazo honlapok tul gyakran
kO0zolnek bevezetot, mielbtt belemerulnének egy témaba - ki
kezdeményezett egy bizonyos szolgaltatast, milyen dijat kapott,
miért buszke ra az intézmény stb. Ha Onnek valdban le kell irnia
ilyen jellegl informaciokat, az oldal aljan tegye meg — a
felhasznaloknak altalabn nem kell tudniuk azokat!

v—
) =
v
v

Tegye egyertelmuveé a tartalom felepitéset!

Hasonloképpen tegye lehetové a felhasznalo szamara, hogy
gyorsan megtalalja a keresett informacio helyét, megpedig oly
maodon, hogy lathatova teszi a felepitest (hasznaljon szakaszokat
és azokat foglalja ossze az oldal tetejen)! A felhasznalo az
iInformacioigenye szerint kozvetlenul a ,Koltségek”, a ,Jogosultsag”,
,Helyszin” stb. lehetbésegre kattint.

mmm: Szerkessze at, de ne roviditse le!

Minél tobb bekezdést ir és minél tobb rovid, egyertelmi
szakaszokra oszlik a szovege, annal tobb felhasznalo tud el6re
ugrani €s kozvetlenul eljutni ahhoz az informaciéhoz, amit tudni
szeretne. Ne vagjon ki fontos informaciokat, azokat konnyebben
attekintheto, rovid szakaszokban kozolje!

b



2.2. Fobb elvek — Formatum

4. elv: Iranyitsa at mashova az allampolgarokat — igazitsa el oket!

Ne feledje: Elofordulhat, hogy lehetetlen minden informaciot megadni, vagy az esetleg kontraproduktiv. De

azokat a felhasznalokat, akiknek tobbet kell tudniuk, mas helyekre iranyithatja, ahol tobbet megtudnak.

A fent emlitett elvek miatt a legtobb esetben nem kivanatos, hogy minden informaciot megadjon egy-egy temarol, mivel megprobal majd

tartozkodni attol, hogy tulterhelje a platformot. Az internet segitsegevel azonban konnyen atiranyithatja oket, ami lehetove teszi a
hianyossag poétlasat.

Vegyen igénybe minden lehet6seget, és gy6zddjon meg arrol, hogy soha nem hagyja sotétben a felhasznalokat eés mindig tegyen

meg minden Ontél telhetdét annak érdekében, hogy megkdnnyitse szamukra ezt, mintha egy eltévedt allampolgar kérne Ontdl
utbaigazitast!

1

1, Kilénitse el a szilkségeset a valaszthatotol! '|. Iranyitsa at a felhasznalokat alternativ

tartalmakhoz!
A , ] ) .
% Adjon pontos Utbaigazitast! Hozzon letre GYIK-menupontot vagy , Tovabbi

tudnivalok™ menupontot!




2.2. Fobb elvek — Formatum

4. elv: Iranyitsa at mashova az allampolgarokat — igazitsa el oket!

*1

Te Kulonitse el a szuksegeset a valaszthatotol!

Az 5 kulcskerdes es a modszer hasznalataval kulonitse el a
platformon szukseges tartalmakat a nem szukséges tartalmaktol
és azoktol a tartalmaktol, amelyek mashol hozzaferhetok azok
szamara, akik szeretnek! Minden leirt tartalom eseteben tegye fel a
kerdést, hogy az hova tartozik! A legtobb helyzetben a
felnasznaloknak nem kellene elhagyniuk a platformot.

@
b Adjon pontos utbaigazitast!

Gy6z6djon meg arrol, hogy a felhasznalok egy kattintassal meg
tudjak talalni a valaszt a konkréet kerdesukre — adjon meg pontos,
kattintasra megnyilo linkeket! Példaul ne csak arra kérje Oket,
hogy keressek fel a Belugyminiszterium honlapjat, hanem adja
meg a targyalt témanak megfelel6 oldalra mutaté pontos linket!

dP Iranyitsa at a felhasznaldkat alternativ
tartalmakhoz!

Azoknak a tartalmaknak, amelyekrol ugy dont, hogy nem kerulnek a
platformra, konnyen hozzaferhetonek kell lenniuk a felhasznalok
szamara, beleértve azokra a szolgaltatasokra es témakra
vonatkozo tartalmakat is, amelyek nem az onkormanyzat
felelosségi korébe tartoznak. Adjon meg linkeket és iranyitsa at a
felhasznalokat a megfelelo informacioforrashoz!

Hozzon létre GYIK-menupontot vagy ,,Tovabbi

tudnivalék” menupontot!
A témahoz szorosan nem kapcsolddo kiegeszitd informaciok,

gyakran ismételt kérdések vagy az On megbizatasan kivul esé
temak esetén nyugodtan hozzon letre ures helyeket annak
erdekében, hogy kozolni tudja ezeket az informacidkat, példaul
hozzon létreGYIK-menupontot vagy ,,Tovabbi tudnivalok”
menupontot, amelyekben mashova atiranyito linkeket es egyszeru
valaszokat kozol!

b
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2.3. Gyakori hibak

A kozzétetel elott nézze at ezt az ellenorzo listat annak biztositasa erdekében, hogy elkerulje ezeket
a leggyakoribb hibakat:

.I IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII '
L]

i1. Szakzsargon és szakkifejezések hasznalata

A kérelmezoknek be kell nydjtaniuk a CR-1A formanyomtatvanyt, valamint be kell fizetnilik az eloirt dijat a
meghatarozott hataridon belll.”

e JEnitési engedély kérelmezéséhez. nvuitson.he.statikai.terveket és.talajvizsgalati eredmén,\./.ek.et!.’.’...............................5

2 Hosszu és terjengos mondatok

A kerelmezési folyamat — tobbek kbzoOtt az 6sszes elbirt dokumentum benyujtasanak es az alkalmazando :
dijak megfizetésének lezarulasakor a kerelmezo elektronikus levelben vagy postai levelben értesitest kap
a kérelmérdl es a kbvetendo tovabbi lépesekrol.”

:3. Arra utalo jelek, hogy a tartalom az 6nkormanyzatra, nem pedig az allampolgarra 6sszpontosit
' .Mi”/ ,A szervezetink”/ ,Az bnkormanyzat”/ ,..... szervezeti eqysége” alanykent torteno hasznalata.

,AZ Onkormanyzat kezdemenyezesei €s elert eredmeényel az innovacio iranti elkotelezédését tanusitjak.”

4 Homalyos utasitasok vagy informaciok

A kerelmezesi folyamat teljesitesehez az allampolgaroknak a jogosultsagukat igazolo dokumentumokat
kell benydjtaniuk.”

oAz Id0sek Kluhjahan. tendszeresen. valiozatas. rrogramokat. SZE N EZINEK, e




2.3. Gyakori hibak

A leggyakoribb hibak gondolkodassal és néhany sz6 megvaltoztatasaval konnyen kijavithatok:

i1. Egyszeru, kozérthetd nyelvezet hasznalata

A kérelmezbknek a sziléstdl szamitott 2 héten bellil be kell nyujtaniuk ezt a formanyomtatvanyt (link) és 3,60 eurot kell fizetnildk.”

,Epitési engedély kérelmezéséhez nyujtsa be az itt felsorolt 6sszes dokumentumot!” (link megadasa definiciokkal, magyarazatokkal, sablonnal)

2 Rovid, jol felépitett és konnyen éertheto mondatok

»,1. Kérelmeét a fent felsorolt lepések veégrehajtasaval toltse ki! (dokumentacio és fizetes) (linkek)

2. Ezutan elektronikus vagy papiralapu levelet kap, amely megerdsiti a kérelem jovahagyasat és kifejti a kbvetkezo lepeseket.”

:3. Arra utal6 jelek, hogy a tartalom az allampolgarra, nem pedig az 6nkormanyzatra 6sszpontosit

LAllampolgéarok”/,0n”/ ... telepiilésen laké személyek” alanyként térténé hasznélata, az 6 jogaikra és kételezettségeikre helyezett hangsullyal.

,AZ allampolgarok szabadon hozzaférhetnek...” / ... telepllés lakoi szintén hozzaferhetnek, de (... telefonszamon, e-mail cimen)regisztralniuk kell

:4. Egyértelmii utasitasok vagy informaciok
,Kerelmének benyujtasakor sziveskedjen benydjtani a jogosultsagat igazolo alabbi dokumentumokat: 1, 2, 3, ...”

Hetente harom napon kilbnféle tevékenységeket (szinhaz, kétes, korus) szervezunk. Az idébeosztast itt (link) ellendrizze!”




2.3. Gyakori hibak

A kozzétetel elott nézze at ezt az ellenorzo listat annak biztositasa eérdekéeben, hogy elkerulje ezeket a
leggyakoribb hibakat:

5 Hianyzo kulcsfontossagu informaciok
' LA reszveteli kbltsegveteés-tervezeési Javaslatokhoz tartozo regisztraciot 2023. junius 5-ig kell benydjtani.”
LA Jogosult allampolgarokat arra kerjluk, hogy a juttatas iranti kerelmiiket ezen a formanyomtatvanyon nyujtsak be.”

6 Egyertelmu és hasznalhato elemek hianya (hogyan, mikor, hol, milyen dokumentumokkal stbh. kell a kéerelmet eIkeszﬂem)
' LAZ allampolgarok 2023. majus 1-jén szavazhatnak a reszveteli koltsegvetésrol.”
,AZ Ujrahasznosithato hulladékok gyujtesére hetente egyszer, a haztartasi hulladék gyljtesere pedig hetente kétszer kerlil

JJ

S e

i 7. Kdvetkezetlen terminoldgia
' ,ozemeétqgydjtesi utemterv”/ ,Hulladék-elszallitasi menetrend” stb.
JAltalanos iskolak” / ,Elemi iskolak” stb.

8 Kulso forrasra hivatkozas kovetendo link vagy egyertelmi elérési utvonal megadasa neéelkul
' A formanyomtatvanyt letoltheti a Belligyminisztérium honlapjarol.”

: LA hulladék-elszallitasi menetrend elerheté az 6nkormanyzat honlapjanak »Szolgaltatasok« s
S JOVQLRQIUADANL .....ooeeeeeeeeeeevveeeeeerrsseesesssesssessssssssessssssseesssssasesssaseesesssas eSS e R SRR SRR AR SRR R et e s b




2.3. Gyakori hibak

A leggyakoribb hibak gondolkodassal és néhany sz6 megvaltoztatasaval konnyen kijavithatok:

5 Minden szukséges informacio megadasanak biztositasa
LA részveteli koltsegvetésismertetéese” / ,Jogosultsagi kbvetelmenyek” / ,A javaslatok benyujtasanak formatuma, datuma, helye” stb.

LA jogosult allampolgarok a juttatas iranti kerelmiket ezen a formanyomtatvanyon nyujthatjak be. Jogosult allampolgarok: (kriteriumok felsorolasa).”

:6. Egyertelmu es hasznalhato elemek (hogyan, mikor, hol, milyen dokumentumokkal stb. kell a kerelmet elkésziteni)

LAz allampolgarok 2023. majus 371-en 8.00 és 19.00 k6zétt a helyi hivatalukban (lasd a felsorolast) szavazhatnak a reszveteli kbltsegvetesre.”

,AZ Ujrahasznosithato hulladékok begydijtésere csiitortokdn, a haztartasi hulladek gydjtesére hetfon és pénteken kertl sor (a teljes idbbeosztast lasd itt).

:7. Kovetkezetes terminoloégia

A platform egeszén ugyanazon terminologia hasznalata, és adott esetben azon szavak definialasa, amelyek nehezen
helyettesithetOok egyszerl szavakkal.

8 Kulso forrasra hivatkozas kovetendo link vagy egyeértelmiu elérési utvonal megadasaval
,A formanyomtatvanyt itt toltheti le.” (a Belligyminiszterium pontos oldalara atiranyito link) (elonyben részesitett lehetbéseg)
LA hulladéek-elviteli litemtervek megtekintésehez lepjen az 6nkormanyzat honlapjan a > Szolgaltatasok > Hulladekkezelés >

JJ
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2.4. Tippek es trukkok

Az alabbi szakasz hasznos tippeket es trukkoket mutat be reszletesen, hogy a tartalmakat vonzobba,
egyertelmubbé és konnyebben érthetové lehessen tenni az allampolgarok szamara

* Hasznaljon kérdéseket! * Hasznalja ki a felsorolasi formatumokat!
* Arovid, aktiv mondatokat részesitse el6nyben!*  Hasznalja okosan a formazasi lehet6ségeket!
e Kozvetlenul az allampolgart szolitsa meg!* * A helyes kapcsolattartasi adatokat adja meg!
* Legyen ovatos a betliszavakkal! e Kapcsolodo témakon keresztil ajanljon fel bongészési
* Hozzon létre konkrét téméakra vonatkozd GYIK- lehetOsegeket!
menulpontokat! e Alakitsa ki a sajat szabalyait, tegye kozkinccsé és alkalmazza
 Adjon meg beagyazott linkeket! azokat!
 Bekezdések tordelésével alakitsa ki a szerkezetet! * Epitse be ezt az (j eszkozt a belss folyamataibal

* A fent megadott tanacsok koziil eqgyesek — a kulturatol és a tartalom nyelvétdl fliggben — nem feltétleniil a legjobbak.

I:I Ezek a tanacsok angol nyelven késziiltek és azokat az angol nyelvhez adaptaltuk.



2.4. Tippek es trukkok

Hasznaljon kérdéseket!

O Kérdésekkel jol megszakithatéo a monotonitas, jol bevonhaté az olvaso és egyértelmtivé teheto

a téma

 Egyes szakaszok cimét kérdésekkel fogalmazza meg:

/4 V4

,Fogalommeghatarozas”, ,Jogosultsag”, ,Kerelmezés” helyett: ,Mi ez?”, ,Nekem szol-e?”, ,Hogyan nyujtsam be a
kéerelmemet?” formaban!

A felhasznalokkal valé kapcsolat erésitése érdekében a szovegen beliil hasznaljon kérdéseket
,A kérelmezbknek ABCD engedélyt kell benyujtaniuk. Mi is az ABCD engedély? ... (kifejtés)

A feltételes mondatokat helyettesitse kérdésekkel
,Ha nem ...-i lakos, felveheti a kapcsolatot ... -val/-vel” helyett: ,Nem ...-i lakos? Felveheti a kapcsolatot ... -val/-vel.”

 Kérje fel a felhasznaldokat tobb keresésre vagy kérdések feltevésével kommunikaljon (kiilondsen a kiilsé linkek esetében)
,Szeretne tébbet tudni ABCD-rél? Keresse fel ... (link).”, , szeretne belépni az idések klubjdba? irjon nekiink a kévetkezé e-mail

cimre:...”

 Kozvetlenil, egyértelmi kérdések megfogalmazasaval kérdezze meg a felhasznalokat a visszajelzésik megszerzéséhez:
[D . Haﬁnosnak talalta ezt?”, ,Megtalalta azt, amire sziiksége volt?”




2.4. Tippek es trukkok

A rovid, aktiv mondatokat részesitse elonyben!*

Q Minél rovidebbek és egyszerlibbek a mondatok, annal konnyebben megérthetok és
memorizalhatok az informaciok

 Amikor hosszunak érez egy mondatot, probalja meg logikusan tobb, rovidebb mondatra tordelni!
Példaul: ,A kerelem benyujtasa elétt gondoskodjon minden dokumentum benyujtasarol, amit megtehet elektronikus uton vagy
személyesen, mivel a hianyos kérelmek késedelmet vagy elutasitast okozhatnak.” a kbvetkezoképpen alakithato at:
LA kérelem benyujtasa elétt gondoskodjon minden dokumentum benyujtasarol! A kérelem benyujthato elektronikus uton vagy

személyesen. A hianyos kérelmek elutasithatok vagy az intézéesiik elhalaszthato.”

* (Amennyiben az On nyelvén alkalmazandd) Keriilje a passziv formak haszndlatat, az aktiv formakat részesitse elényben!
Példa: ,A kérelmeket az allampolgaroknak majus 31-ig kell benyujtaniuk” a kbvetkezoképpen alakithato at:
,Az allampolgarok majus 31-ig nyujthatnak be kérelmet.”

b




2.4. Tippek es trukkok

Kozvetleniil az allampolgart szélitsa meg!*

Q

= Ugy szdlitsa meg az allampolgart, mintha valds élethelyzetben beszélgetne vele — az olvaséra,
ne az ,allampolgarokra” koncentraljon!

Amennyiben az On nyelvén alkalmazandd és kulturalisan elfogadhatd) Kdzvetlenil szélitsa meg az allampolgart az ,,0n”
névmas hasznalataval!

Példa: ,Az allampolgarok ezen lrlap kitoltésevel regisztralhatnak” a kbvetkezbképpen alakithato at: ,,Ezen Urlap kitélteséevel
regisztralhat.”

e Hivatalos nyelv helyett hasznaljon inkabb tarsalgasi nyelvet:

,lajéekoztatom, hogy kérelme feldolgozasanak eléfeltéetele az eldirt dokumentumok benyujtasa.”
=> Kerjlk, nyujtsa be az eldirt dokumentumokat, hogy gyorsan feldolgozhassuk a kérelmet.”

e Ko6zoljon példakat és kedvez6 forgatokonyveket még akkor is, ha nem kimerité jelleglek:
LAz idosek klubja a lakoi életkorahoz és kivansagaihoz igazodo, kiilonféle inspiralo, illetve kreativ tevékenysegeket szervez.”
=> Az idbsek klubja olyan tevéekenységeket szervez, mint péeldaul szinjatszo, sakkozo, kotogetd vagy korusdélutanok.”

b




2.4. Tippek es trukkok

Legyen ovatos a betliszavakkal!

Q

= A betliszavak zavardak lehetnek az allampolgarok szamara, tehat hasznalja azokat okosan!

Amennyiben relevans, jelent6ségteljes és nem tul hosszu, hasznalja a betliszo teljes megfeleldjét:
,A Gyermekvéedelmi Féosztaly (GYVF)” kifejez6bb, mint bnmagaban a GYVF, és nem tul hosszu.

Amikor egy fontos betlszo tobbszor ismétlddik, gydz6djon meg arrdl, hogy a teljes nevet szabalyosan leirta,
hogy az olvasoknak ne kelljen visszatérnitk az oldal tetejére ahhoz, hogy felidézzék, minek a megfeleldje.

Mivel a platform nem az On hivatalos honlapja, megelégedhet azzal, hogy a lakossag kdrében altalanosan
hasznalt kifejezéseket hasznal:

A ,nyugdijak kezelésére és kifizetésere letrehozott nemzeti tartalékalap” tulsagosan hosszu lenne.
Az ebbol alkotott , NYKKNTA” betliszot valdszinlileg nem értenek.

Ha az dllampolgdrok dltaldban ,,Nyugdijalapnak” hividk, jobban meg fogjdk Ont érteni, ha On is igy nevezi azt

b




2.4. Tippek es trukkok

Hozzon létre konkret témakra vonatkozé GYIK-menupontokat!

Q

= Hasznaljon tobb, témaspecifikus GYIK-menuipontot, hogy gyors valaszokat adjon a gyakran
ismételt kerdésekre!

Amikor rajon, hogy az allampolgarok gyakran feltesznek bizonyos kérdéseket (a platformon, telefonon vagy az onkormanyzati

hivatalban), kérdések—valaszok formajaban ismételje meg azokat az allampolgarok szamara, hogy konnyen megtalaljak az
informaciokat!

,Mennyibe kerlil az idbsek klubja?
Az idbsek klubjaban a tagdij havonta X EUR.”

Amikor ugy érzi, hogy két dolgot gyakran 0sszetévesztenek, nyugodtan adjon magyarazatot kérdések—valaszok formajaban:
,Az épitési engedély és az ovezeti engedély ugyanaz-e?

Nem. Az épitési engedély (link) ... Az évezeti engedély (link) viszont ...”

A gyakran ismételt kérdésekkel jol megvalaszolhatdk az 6nkormanyzat felelGsségi korébe nem tartozé kérdések is:
“Hogyan hosszabbithatom meg az utlevelemet?

Az utlevelekkel kapcsolatban tovabbi informaciokat a Belligyminisztérium honlapjan talal.” (pontos link)

b
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Adjon meg beagyazott linkeket!

Q A beagyazott linkek segitségével a felhasznalé sokkal konnyebben talalja meg azokat az
informacidkat, amelyekre sziiksége van

 Nyugodtan adjon meg olyan tartalomra mutato linkeket, amelyet nem szivesen latna azon az oldalon, ahova ir:
peldaul egy torvény teljes szovege, amelyre egy cikk hivatkozik, igazan senkit sem érdekel, de a hozzaférési utjat
ennek ellenére meg kellene adni:
,Kéerelmének jovahagyasarol vagy elutasitasarol 15 napon beliil kap értesitést (a 164.5. sz. torvény 3. cikke).”

 Soha ne adjon meg linket annak beagyazasa nélkul! Az URL-linkek hosszuak, nem arra utalnak, ahova vezetnek, és
meglehetdsen zavaroak és demotivaloak az olvaso szamara.
,Jovabbi informdciokat itt taldl: http://ministry-of-interior/services/passports.gov” =» ,Tovabbi informdciokat a
Belligyminisztérium honlapjdn taldl. (Link) / Tovabbi informdcidkat itt (link) talal.”

 Tartalom kozzététele el6tt alaposan tesztelje a linkeket annak biztositasa érdekében, hogy megfelel6en
mukodjenek és a tervezett rendeltetési helyre vezessenek — a torott vagy helytelen linkek csalddast okozhatnak a
[F[Djfgﬁlasznéléknak és akadalyozhatjak az értékes informacidkhoz vald hozzaférésiket!




2.4. Tippek es trukkok

Bekezdések tordelésével alakitsa ki a szerkezetet!

O A tartalom rovid bekezdésekben torténo elklilonitésével hozzon létre lires helyet és teremtse

meg a kényelmes olvasas lehetoségét!
 Roviditse le a bekezdéseket és minden kulcsfontossagu tizenethez hasznaljon uj bekezdést — az olvasonak minden bekezdés

esetében képesnek kell lennie egy kulcsfontossagu tizenet meghatarozasara!
Példaul az adott szolgaltatasra, a helyéere, az igénybevételének modjara, az arara vonatkozo informaciok soha ne szerepeljenek

ugyanabban a bekezdesben!

* Hozzon létre uj bekezdéseket a folyamatok szakaszokra vagy lépéssorozatokra bontasahoz!
Péeldaul a dokumentumoknak a kérelem benyujtasa céljabol tortend 6sszegyljtése, maganak a kerelemnek a benyujtasa, a
jovahagyasarol/elutasitdsarol szolo értesités és a folyamat végére eljutds egy folyamat 4 Iépéssorozata (4 bekezdés) lehet.

 Hasznalja a szakaszok |étrehozasara szolgald funkciot ahhoz, hogy cimet adjon az egyes részeknek vagy bekezdéseknek, és a
felépitésuket tegye kdnnyen kovethetove!

e Semmi esetre se prébadljon a lehetd legtébb tartalmat beilleszteni kis helyre! Epp ellenkezéleg, az iires hely kényelmet biztosit,
az olvasast pedig konnyebbé és motivalobba teszi. Gy6z6djon meg arrdl, hogy hagy elég helyet ahhoz, hogy Ures helyet tudjon

I:I kialakitani!
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Hasznalja ki a felsorolasi formatumokat!

Q A felsorolasi formatumok strukturaltabba teszik a szoveget, és lehetéveé teszik, hogy az
informacidkat lépésekre vagy feladatokra tagolja

 Hasznaljon alpontokat a nem sorba rendezett felsorolasokhoz: segitenek a felhasznaloknak abban, hogy az
dsszetett informaciokat konnyen emeészthetd darabokra bontsak, igy azok konnyebben attekinthetéve és
hozzaférhet6bbeé valnak az olvasok szamara:
példaul ellendrzo listak, a kulcsfontossagu informaciok ésszefoglalasa, kiilbnb6z6 lehetbésegek vagy helyzetek
dsszehasonlitasa vagy szembeallitasa stb.

 Hasznaljon szamozott formatumokat olyan felsorolasokhoz, amelyeket egy bizonyos sorrendben kell olvasni:
példaul lepésrél-lepéesre kbvetendd utasitasok, folyamatleirasok stb.

 Ne vigye tulzasba a felsorolasok hasznalatat, azok maradjanak tomaorek: ra kell iranyitaniuk a figyelmet arra, amit
a felhasznalonak latnia kell — a tul hosszu vagy tul sok felsorolasnak nem lesz ilyen hatasa!
Ne hasznaljon felsorolasokat az érvek, a szolgaltatas elbnyeinek stb. részletezésere” Tartsa meg a felsorolasok és
N _ ﬁsaveg észszerl aranyat (legalabb 2/3 a széveqg ardnya).
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Hasznalja okosan a formazasi lehetoségeket!

O A formazasi lehet6ségek megfelelo hasznalat esetén olvashatobba és egyértelmiibbé tehetik a

szoveget, de nem megfelel6 hasznalat esetén 6sszezavarhatjak az olvasot. Gondolja at!

Hasznaljon formazasi lehetbségeket, példaul félkover vagy dolt szedést, hogy kiemelje a legfontosabb informacidkat, amelyeket

az olvasonak meg kell jegyeznie!
,Kérjlik, hozza magaval személyazonosito igazolvanyat és lakcimét igazolo iratat (villanyszamla vagy internetszamla, lakbér

atveteli elismervénye stb.).”

Hasznalja a formazast takarékosan: ne éljen vissza a formazasi lehetdségekkel, és tartozkodjon a betlszin, a betliméret vagy a

betltipus megvaltoztatasatol!
(Rossz példa:) ,Keérjiik, hozza magaval személyazonosito igazolvanyat és a lakcimét igazolo iratot kérelmének

véglegesitéséhez!”

A kovetkezetesség kulcsfontossagu: a téma és amennyiben lehetséges, a platform egészén ugyanazt a megkozelitést és

formazasi szabalyokat alkalmazza!
Példaul donthet ugy, hogy az alahuzast csak olyan szavak vagy szocsoportok eseteben hasznalja, amelyek egy kiilsé linkre vagy

I:I eqgy ﬁ)dsik szakaszra/témdra iranyitanak dt.
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A helyes kapcsolattartasi adatokat adja meg!

Q Csokkentse az atiranyitasi igényeket és javitsa a kommunikaciot pontos kapcsolattartasi
) adatokkal!

 Amikor csak lehetséges, adjon meg kapcsolattartasi adatokat, hogy az allampolgarok tovabbi informacidokat kérhessenek, és ne
szoritkozzon az oldal aljan talalhato ,,Kapcsolat” részre, hanem kérést fogalmazzon meg az allampolgarok szamara, hogy
megszolitsa 6ket!
,Jovabbi informdcidkra van sziiksége? Kiildjon neklink e-mailt a kbvetkezé cimre: ..@...” /, A kérelem benyujtdsahoz kérjlik,
kiildje el neklink a kitoltott kerelem-formanyomtatvanyt a kbvetkezé cimre: ...@...”

 @Gyo6z6djon meg arrol, hogy a legmegfelelObb kapcsolattartasi adatokat adja meg, hogy a kérelmek kozvetlentl az illetékes
hivatalba érkezzenek, és Onnek ne kelljen atirdnyitania az allampolgdri kérelmeket és esetleg ne veszitse el azokat vagy ne
kelljen belitemeznie a folyamatba
,A szolgaltatas igényléséhez kiildjon e-mailt a kbvetkezé cimre: housing@municipality.com (kertilje az info@municipality.com
es az egyeb altalanos e-mail cimeket vagy telefonszamokat).”

* Gondoskodjon annak rendszeres ellendrzésérdl, hogy a megadott kapcsolattartasi adatok még mindig érvényesek és nem

I:I vélt?{.tak!
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Kapcsolodo témakon keresztil ajanljon fel bongészési lehetoségeket!

Q A kapcsolodo témak javitjak a felhasznaloi éilményt és a bongészest, és mas témakat is
népszeriisitenek.

 Hatarozza meg a tartalmilag kapcsoloddé témakat, és 6szténozze a felhasznaldkat tovabbi témak kdnnyed felfedezésére!

Targyalt tema: ,Nyari gyermekldiilteto kbzpont”. Kapcsolodo temak: ,Iskolabusz-utvonalak és iskolabusszal kapcsolatos

informdciok” / , Iskolai butorok vdsdridsdra nydjtott tdmogatds” /,,Onkormdnyzati ifjusdgi tandcs”. = Az erre az oldalra eljuté
felhasznaloknak valosziniileg vannak gyermekeik.

e Koncentraljon az utazasra: az aktualis témat felkeresé felhasznalo mi irant érdeklédhet még? Ne a szervezeti felépitésére
koncentraljon, vagy probaljon meg ugyanazon szervezeti egység felel6sségi korébe tartozo egyéb témakat népszerdsiteni!
Targyalt téma: , Nydri gyermekiidiiltetd kézpont”. NEM KAPCSOLODO témdk: , Id8sek klubja” / ,,Gyermek 6rékbefogaddsa” /
,Fogyatékossdggal él6k foglalkoztatdsi tamogatdsa”. = Még abban az esetben is, ha esetleg ugyanaz a szervezeti eqgység felel
az 0sszes fenti tevéekenységert, az ide eljuto felhasznaloknak valodsziniileg vannak gyermekeik és valoszintileg gyermekgondozasi
tamogatast keresnek.

 (Csak azt népszerisitse, aminek felhasznaloi szempontbdl van értelme! Jobb, ha nem szerepeltet semmit, mint az, ha irrelevans
dolgot tuntet fel. Ha a kapcsolodo témakhoz nincs mentpont (példaul azért, mert nem az 6nkormanyzat felel6sségi korébe

[I | tartﬁnak), nyugodtan illesszen be egy GYIK-menupontot is!
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Alakitsa ki a sajat szabalyait, tegye kozkinccsé és alkalmazza azokat!

Q Az, hogy mennyire sikeres az allampolgarok tajékoztatasaban, attdl fugg, hogy képes-e kovetkezetesen
©  szervezni és teljesiteni.
 On és munkatarsai 6nkormanyzatként hataskorrel rendelkeznek az 6nszervez6désre — hasznaljak ki ezt a hataskort, és hatarozzak meg sajat
szabalyaikat!
Példak: Ki irja ezt a tartalmat? Mikor? Hogyan kell felépiteni a tartalmat? Milyen formazasi szabalyok alkalmazasaval? Hogyan kell beépiteni
az allampolgaroktol kapott visszajelzést (amelyet altalaban nem a tartalmat ird személy kap meg)? Hogyan kell biztositani, hogy a tartalom
naprakesz legyen?

 Aszabalyok csak akkor hasznosak és az alkalmazasuk csak akkor kovetkezetes, ha azokat a lehet6 legnagyobb szamu emberrel megosztjuk.
Tajékoztasson minden alkalmazottat a platformrol, tegye egyértelmdivé és kbnnyen kévethetdve a tartalomfeltoltés eés a visszajelzések
beépitésenek folyamatat, és hagyjon lehetoséget mas alkalmazottaknak is a részvételre! Gybzédjon meg arrol is, hogy a folyamat minden
résztvevoje képzesben részestil!

 Mivel ez egy olyan platform, amely tobb szervezeti egységet érint, szuksége lesz olyan személyekre, akik felligyelik a platformot és beszélnek
minden szervezeti egységgel annak érdekében, hogy biztositsak a megallapitott szabalyok betartasat, tobb tartalom bevitelére 6szt6n6zzek
Oket, felkérjenek masokat a kapott visszajelzések megosztasara stb. Ez nem fog szervesen megtorténni: jeldlje ki a felel6s személyeket!
Ismét a kbvetkezetesseq a legfontosabb. Ha van valaki, aki uralja az 6sszetlizéseket, az a formai és a tartalmi kbvetkezetesseqg fenntartasaban
is seqit.

b
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y 4

Epitse be ezt az uj eszkozt a bels6 folyamataiba!

Q Az allampolgarok tajékoztatasara szolgalo platform nem légilires térben jon létre, hanem
meglévo folyamatok keretében.

e Az 3allampolgarok tajékoztatdsara szolgalé platform kapcsolddik az On mindennapi tevékenységeihez, az dllampolgaroktdl
kapott visszajelzésekhez, a jogszabalyok és a helyzetek megvaltozasahoz, valamint a folyamatok modositasahoz. Ez tehat egy
valtozo eszkodz Sikerének egyik legfontosabb tényezbje, hogy naprakész, relevans és hatékony maradjon. Ehhez be kell épiteni a
meglévo folyamatokba.

Minden énkormanyzatnal lennie kell példaul egy egyszerd ,tartalomtérképnek”: ily modon a valtozasok bekévetkezésekor
kénnyen ra lehet mutatni arra, hogy mely temak és mentipontok igényelnek modositast, és azért ki a felelds.

Az allampolgarok tajékoztatasara szolgalo platformmal kapcsolatban |étrehozott folyamatoknak a mar meglévo folyamatokkal is
Osszeegyeztethetonek kell lennitik, és nagyobb hatékonysagot, nem pedig késedelmeket, bonyolultsagot és
attekinthetetlenséget kell eredményeznitk.

Ha példaul a Kommunikacios Osztaly az egyetlen osztaly, amely a szervezeten kiviil k6zleményeket tehet kézzeé, de nem sokat
tud magarol a részletes temaradl, alakitson ki eqy egyszert, k6z6s fogalmazasi folyamatot, amelyben példaul a , miiszaki”
osztaly (Lakhatasi Osztaly) veszi at a kezdemeényezést és megszovegezi az elsé valtozatot, a Kommunikacios Osztaly pedig

[D kijavitja, validalja és kbzzéteszi a vegleges valtozatot a platformon!
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3.1. (Feleletvalasztos kerdesek (1 vagy 2 lehetseges valasz)

1. kérdés: Az alabbi elvek kozul melyiket kell alkalmazni az allampolgarok tajékoztatasara szolgalé platformon

Ietrehozott tartalmakhoz?
Hasznaljon szakterminologiat a szaktudas bizonyitasahoz!

* Tarsalgasi nyelven szolitsa meg az allampolgart!
 Hasznaljon hosszu, részletes mondatokat az dsszes informacio kozlésének biztositasahoz!

 (Csak fontos informaciot kozolon, és ne taglalja a kevésbé fontos szempontokat, vagy hagyja azokat a végére!

2. kérdés: Mire kell helyezni az els6dleges hangsulyt a platformmal kapcsolatos tajékoztataskor?

Az allampolgarok felhatalmazasa az altaluk igényelt szolgaltatasokhoz és informaciokhoz, és azok megértéese
Az onkormanyzat eredményeinek kiemelése és munkajanak népszer(sitése
Az 6nkormanyzat altal nyujtott 0sszes szolgaltatas egy helyen torténé bemutatasa

Az allampolgarok szamara annak megkonnyitése és felgyorsitasa, hogy pontos informaciot szerezzenek egy adott témarol

b



3.1. (Feleletvalasztos kerdesek (1 vagy 2 lehetseges valasz)

3. kérdes: Az alabbiak koziul melyik példa szemlélteti a legjobban az allampolgaroknak szant hasznos utasitast?

 ,Kérelmének benyujtasahoz toltse ki a gyermektamogatast formanyomtatvanyt és kuldje el a kdvetkezb cimre:
...@municipality.com!”
 Kérelmének benyujtasahoz toltse ki ezt a formanyomtatvanyt (link) és kildje el a kovetkezé cimre: ...@municipality.com!”

 ,Kérelmének elektronikus uton torténd benyujtasat kovetbéen 15 napon belil visszaigazolo e-mailt kap.”

* ,Kérelmének benyujtasahoz tdltse ki ezt a formanyomtatvanyt (gy6z6djon meg a ,, helyi lakos” bejel6lésérdl) és kuldje el
lakhatasi osztalyunknak!”

4. kérdés: Mikor kell betliszavakat hasznalni?

* Mindig, az informaciok észszerlsitése és helytakarékossag céljabol.

 (Csak akkor, amikor a betliszavakat ismerd, konkrét célkozénséget szolit meg.
 Takarékosan, egyértelm( magyarazatok kdzlése mellett.

* Soha, mivel a betlszavak zavaroak az allampolgarok szamara.

b



3.1. (Feleletvalasztos kerdesek (1 vagy 2 lehetseges valasz)

5. kérdés: Hogyan teheti a platformon kozolt tartalmat vonzobba és személyre szabottabba tenni az allampolgarok szamara?

Az allampolgarok kozvetlen megszolitasaval, kdzerthetd nyelvezet hasznalataval.
Hivatalos hangnem és nyelv hasznalataval, a szakszer(iseg megbrzése érdekében.
Az dnkormanyzati tevékenységek szakmai szempontjaira és folyamataira helyezett hangsullyal.

Az allampolgart szolgalo operativ szempontokra és lépésekre helyezett hangsullyal.

6. kérdés: Milyen célt szolgal a tartalomban a bekezdések tordelésének hasznalata?

b

A struktura kialakitasat, valamint a tartalom logikai sorrendbe és kulcsfontossagu tzenetekbe rendezését.
Azt, hogy kénytelenek legylink csak a legfontosabb informaciokra koncentralni, és a tartalmakat fontossagi
sorrendbe tegyuk.

A szoveg annak érdekében torténd felosztasat, hogy ugy gyarapitsuk a tartalmat, hogy ne untassuk a felhasznalot.

A szoveg latvanyosabba tételét és konnyebben olvashatosagat a felhasznald szamara.




3.1. (Feleletvalasztos kerdesek (1 vagy 2 lehetseges valasz)

7. kérdes: Mikor hasznaljon alpontokba szedett listakat?

 Amikor valami mellett vagy ellen szol6 érveket sorol fel.
 Amikor egy folyamatot |épésrdl |épésre részletez.
 Amikor olyan dokumentumokat vagy feltételeket sorol fel, amelyek ahhoz sztikségesek, hogy valami igaz vagy

lehetseges legyen.
* Altalanos szabalyként akkor, amikor Uj elkepzelést vagy uzenetet fogalmaz meg.

8. kérdés: Kik irjanak tartalmakat az allampolgarok tajékoztatasara szolgalo platformon?

* Azok, akik ezt a feladatot kaptak az 6nkormanyzattol.
e A Kommunikacios Osztaly.
 Atémaban/cikkben ismertetett szolgaltatasért felel6s osztaly.

e Az 6nkormanyzatnak a Competence projektért felel6s projektvezetdje.

b




3.1. (Feleletvalasztos kerdesek (1 vagy 2 lehetseges valasz)

9. kérdés: Az alabbi témak kozuil melyik kapcsolddhat épitési engedélyeket ismertet6 oldalhoz, és melyiket kell ilyen oldal aljan
feltiintetni?

 ,lIngatlanado”.

e ,Nyari gyermekidultetd kozpont”.

e ,Szocialis lakasok bérlgi altal fizetendd bérleti dij”.

 Egyik sem.

10. kérdés: Miért hasznaljon formazasi lehetoségeket (félkovér, dolt, betlitipus és -szinek stb.)?

A szoveg monotonitasanak megszakitasa erdekében.
* A kulcsfontossagu informaciok kiemelése érdekében.
A szerkezet és a logika egyértelm(ibbé tétele érdekében.

* Az allampolgari visszajelzések szorgalmazasa érdekében.

b




Gyakorlati helyzet
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3.2. Gyakorlatl helyzet

Gyakorlat — Nyari gyermekudulteto kozpont

1. Figyelmesen olvassa elaz adott onkormanyzat nyari gyermekudulteto kozpontjaval kapcsolatos platformtemara

vonatkozo, alabbi ,,rossz peldat”!

. Allapitsa meg a hibakat!

Hasonlitsa ossze a fobb hibak listajaval (nem kimerit6 jellegl, nézzen meg tobbet)!

Javasoljon sajat valtozatot a ,Nyari gyermekudulteto kozpont™ témaral!

a &~ W BN

Hasonlitsa ossze a javasolt javitassal!l Ez a valtozat nem feltétlenul ,a legjobb” és valészinlleg tovabb

tokéletesitheto. Esetleg mas valtozatok is helyesek lehetnek.

Ugy érezheti, hogy konny( és nyilvanvalo. Ne feledje, hogy az On elé kerlilé hibak tényleges

éprojektpartnerek honlapjarol szarmaznak! Az, hogy ne kovessuk el ugyanazokat a hibakat, szukségesse

éteszi, hogy figyelmesen atgondoljuk a kozolt tartalmat és megkerdojelezzuk a korabbi tajekoztatasi

modszerinket.




3.2. Gyakorlatl helyzet

A kovetkezo peldaban allapitsa meg a hibakat és javasoljon tokeéletesitett valtozatot!

Nyari gyermekudulteto kozpont

Az onkormanyzat gyermekjoleti szolgaltatasokkal foglalkozo osztalya 2003 ota buszkélkedik a nyari gyermekudultetd kozpont
mukodtetésével. A kozpont a letrehozasa 6ta izgalmas példat szolgaltat arra, hogy az onkormanyzat céltudatos és elkotelezett a
fiatalabb allampolgarai irant.

Néhany elozmény
A nyari gyermekudultetd kozpontot 2003-ban alapitotta A. polgarmester. Valaki. Eredetileg ideiglenes kozpontkeént jott letre, hogy a

gyermekek valamilyen modon egy vagy tobb napra kiszakadjanak a varost abban az évben sujto foldrengés kovetkezmenyeibdl. A
sikeres elsd év utan az onkormanyzat ugy dontott, hogy allandésitja.

Azota a kozpont 2008-ban atkoltozott jelenlegi helyére és haromszorosara novelte kapacitasat, minden nyaron tobb mint 90 gyermeket
fogad és 12 teljes munkaid6s egyeneérteket foglalkoztat. A kozpont 2019-ben elnyerte a megye ,Legjobb onkormanyzati kezdeményezes”
dijat. A kozpont 2022-ben egy 63 m? teruletl botanikus kerttel bovult, hogy ettdl az evtol kezdve hasznaljak a gyerekek.

Ma

A kozpont a kozigazgatasi eljarasrol szolo torvenykonyv 63-1. sz. torvénye szerinti oktatasi-nevelesi intezmeny, amely a kozigazgatasrol
sz0lo 1981. evi torveny 9. cikke szerinti kozszolgaltatasi intézmenykent jovahagyast szerzett. Rekreacios es kulonfele foglalkoztato
tevekenysegeket kinal 5—15 éves gyermekek szamara.

b



3.2. Gyakorlatl helyzet

A kovetkezo peldaban allapitsa meg a hibakat és javasoljon tokeéletesitett valtozatot!

Nyari gyermekudulteto kozpont

Az onkormanyzat teruletérol és az azon kivulrol erkezo gyermekekre eltéro jogosultsagi szabalyok vonatkoznak. Az
onkormanyzat teruleterdl erkez6 gyermekeknek példaul semmit sem kell fizetniuk a kozpontnal szervezett
tevékenységekert, és minimalis 0sszegu hozzajarulast kell fizetniuk a kozpont altal szervezett kirandulasokert, valamint
az ebédert (ha a szuleik igénybe akarjak venni az ebeéd lehetbseget), mig az onkormanyzat teruletén kivulrol erkezo
gyermekekre mas feltételek vonatkoznak.

Részletek

1. H-P - 8:00-16:00 — 2023. julius 1-jétol 2023. augusztus 30-ig.
2. A gyerekek johetnek egész napra vagy fél napra.

3. Main Street, 39.

4. A MySummi alkalmazasban kell regisztralni el6z6 nap 18:00 oraig.

Az ebédert felelos bizottsag
Az ebéd lehetOséget valaszto szulok gyermekei szamara biztositott ebed menujerdl az ebédert felelos bizottsag szavaz,

amelyben a szul6k képviseltetik magukat. Barmelyik szulo részt vehet ebben a bizottsagban. Ami a szemeélyzetet illeti,
altalaban 7 szakember es négy onkéntes dolgozik a kozpontnal.

b




3.2. Gyakorlatl helyzet

A kovetkezo peldaban allapitsa meg a hibakat és javasoljon tokeéletesitett valtozatot!

Nyari gyermekudulteto kozpont

Regisztracio

A telepulés lakosai szamara:

Az RC1 formanyomtatvany megtalalhato az onkormanyzat honlapjan a ,Szolgaltatasok™ menupontban (=> ,Gyermekek”).

Az RC1 formanyomtatvany tanacsolt megfelelo kitolteset kovetéen azt e-mailben kell elkuldeni a nyari gyermekudultetdo kozpontnak
vagy szemelyesen kell eljuttatni az onkormanyzat gyermekjoléti szolgaltatasokkal foglalkozo osztalyara. 15 nap elteltével a
gyermekjoléti szolgaltatasokkal foglalkozé osztaly felveszi a kapcsolatot a csaladokkal, hogy hivatalosan értesitse 6ket az elfogadasrol
vagy az elutasitasrol, valamint a nyari gyermekudulteté kozponttal kapcsolatos fontos részletekrol.

Ceélkitlizeések
A kozpont celkitizésel a kovetkezOk:

b

Az interperszonalis kapcsolatok megkonnyitése es 0sztonzése, tobbek kozott mas gyermekekkel és a pedagogusokkal.

A gyermekek kreativitasanak, onallésaganak es tudatossaganak fokozasa.

Olyan ellatasi feltételek biztositasa, amelyek tiszteletben tartjak a gyermekek identitasat, integritasat és meltosagat.

A gyermekek fizikai €s szellemi kapacitasa megorzésenek vagy javitasanak lehetove tétele.

A gyermekek tarsasagi életben valo részveételének osztonzese — a szemelyzet dontésetol fuggoen — a kozpontban szervezett
manualis-muveszeti és pedagogiai foglalkozasok formajaban.

A gyermekek és a csaladjuk elegedettsegenek, valamint igenyeik es kivansagaik alakulasanak rendszeres nyomon kovetese.




3.2. Gyakorlatl helyzet

A kovetkezo peldaban allapitsa meg a hibakat és javasoljon tokeéletesitett valtozatot!

Nyari gyermekudulteto kozpont

Egyebek

A fogyatekossaggal élo gyermekek — az igényeiktol fuggden — altalaban szintén bekapcsolodhatnak a nyari kozpont
foglalkozasaiba. A csaladok a foglalkozasok reggel 8 orai kezdete utan hagyhatjak ott a gyermekeket, illetve a
foglalkozasok deélutan 4 orai vege el6tt mehetnek értuk, ha szukseges, de ezt hatarozottan nem javasoljuk.
Amennyiben feliratkoznak a MySummi alkalmazasban, a gyermekek annyi napra johetnek, amennyire akarnak.

Tovabbi tudnivaldk

Ha tobbet szeretnenek tudni a nyari gyermekudultetdo kozpontrol, az allampolgarok felkereshetik honlapunkat (lasd:
,Kapcsolat”) és megtekinthetik a tavaly osszeallitott videonkat

(https://www.youtube.com/watch?v=yKFZGM 4870&ab channel=summercentre.municipality/).

Kapcsolat

Internet. www.municipality.com/home ld6sek klubja Hulladékgydijtés
Info@ municipality.org L v ogr

12 34 56 78 90 Kapcsolodo temak ———

Gyermekjoléti szolgaltatasokkal foglalkozé osztaly (varoshaza) akhatas Orokbefogadas

b
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3.2. Gyakorlatl helyzet

Fobb hibak (nem kimerito felsorolas!)

Az onkormanyzat gyermekjoléti szolgaltatasokkal foglalkozo osztalya 2003 o6ta
buszkelkedik a nyari gyermekudultetd kozpont mukodtetésevel. A kozpont a letrehozasa
Ota izgalmas példat szolgaltat arra, hogy az onkormanyzat céltudatos és elkotelezett
a fiatalabb allampolgarai irant.

Néhany el6zmény

A nyari gyermekudulteto kozpontot 2003-ban alapitotta A. polgarmester. Valaki.
Eredetileg ideiglenes kozpontként jott |étre, hogy a gyermekek valamilyen moédon egy
vagy tobb napra kiszakadjanak a varost abban az évben sujto foldrengés
kovetkezmenyeibOl. A sikeres elsO év utan az onkormanyzat ugy dontott, hogy
allandositja.

Azota a kozpont 2008-ban atkoltozott jelenlegi helyére és haromszorosara novelte
kapacitasat, minden nyaron tobb mint 90 gyermeket fogad és 12 teljes munkaid6s
egyenertéket foglalkoztat. A kozpont 2019-ben elnyerte a megye ,Legjobb onkormanyzati
kezdemeényezés” dijat. A kozpont 2022-ben egy 63 m? teruletl botanikus kerttel bovult,
hogy ettol az evtol kezdve hasznaljak a gyerekek.

Ma

A kozpont a kozigazgatasi eljarasrol szolo torvénykonyv 963-1. sz. torvenye szerinti
oktatasi-nevelesi intezmeny, amely a kozigazgatasrol szolo 1981. evi torveny 9. cikke
szerinti kozszolgaltatasi intézmenykent jovahagyast szerzett. Kulonfele rekreacios és
foglalkoztato tevekenysegeket kinal 5-15 eves gyermekek szamara.

—)

Az osztalyra, illetve az egesz onkormanyzatra helyezett
hangsuly

Az onkormanyzat megbizatasara, illetve arra helyezett
hangsuly, hogy az allampolgaroknak mit kell tudniuk

Az onkormanyzatnepszerisitese, illetve az
allampolgarok tajekoztatasa

Felesleges informaciok, illetve hasznos é€s hasznalhato
Informaciok

Kovetkezetlen terminologia (,gyerekek’/"gyermekek™)
Megkozelites: mit valtoztat meg az allampolgar
szamara”?

Betlszo hasznalata(a ,teljes munkaid6s egyenérték”
(FTE)) szakzsargon, e€s a tobbseg szamara nem értheto
Felesleges informaciok, illetve hasznos és hasznalhato
iInformaciok

Bonyolult illetve egyszeru, tarsalgasi nyelv
Homalyos fogalmak, illetve konkret peldak
A jogl keretre, illetve a tudnivalokra helyezett hangsuly

b



3.2. Gyakorlatl helyzet

Fobb hibak (nem kimerito felsorolas!)

Az onkormanyzat teruleterol és az azon kivulrol erkez6 gyermekekre eltéro
jogosultsagi szabalyok vonatkoznak. Az onkormanyzat teruleterdl erkez6
gyermekeknek peldaul semmit sem kell fizetniuk a kozpontnal szervezett
tevékenysegekert, és minimalis 0sszegU hozzajarulast kell fizetnituk a
kozpont altal szervezett kirandulasokert, valamint az ebedért (ha a szuleik
igénybe akarjak venni az ebed lehetbséget), mig az onkormanyzat teruletén
Kivulrdl érkezd gyermekekre mas feltételek vonatkoznak.

Az 5 kulcskerdés és modszer kozul tobb hianyzik (pl. a
=) nem helyi lakosoknak felszamitott ar, a tevéekenysegek
ara, a szemelyzet, a biztonsag stb.)
* Nem egyertelm felépites: ez még mindig a ,Ma” alatt
van? Ha igen, miert? Kulon szakasz-e? Miért van itt?
* Hosszu mondat, illetve rovid mondat

Részletek

1. H-P—-8:00-16:00 — 2023. julius 1-jétol 2023. augusztus 30-ig.
2. A gyerekek johetnek egész napra vagy fél napra.

3. Main Street, 39.

4. A MySummi alkalmazasban kell regisztralni el6z6 nap 18:00 oraig.

* Az alpontok nem megfelel6 hasznalata: miert szerepel
szamozott lista”?
- ° Nem megfeleld formazas: nem egyertelmu, hogy mi van
kiemelve és miért, tul sok formazas alkalmazasa
 Nem egyertelmU reszletek (a nyitvatartas idejérol)
« Szakzsargon: Mi az a MySummi alkalmazas?

Az ebédért felelos bizottsag

Az ebéd lehetbseget valaszto szulok gyermekei szamara biztositott ebed
menujerdl az ebédert felelos bizottsag szavaz, amelyben a szulok
kepviseltetik magukat. Barmelyik szulo részt vehet ebben a bizottsagban.
Ami a szemelyzetet illeti, altalaban 7 szakember €s néegy onkéentes dolgozik
a kozpontnal.

* Hasznalhatatlan, illetve nem vetheto be a szulok
felkeréese (hogyan vehetnek részt a bizottsagban)
m) ° Alegfontosabb uzenet el van rejtve: a szemelyzet
tagjainak kilete, szama itt el van rejtve, pedig fontos
* A bekezdés-szakasztorés hianyzik (személyzet)
« Kovetkezetlenség (7 és négy)

M —



3.2. Gyakorlatl helyzet

Fobb hibak (nem kimerito felsorolas!)

Regisztracio

 Atelepulés lakosai szamara:

« Az RC1 formanyomtatvanymegtalalhaté az onkormanyzat honlapjan a
,Szolgaltatasok™ menupontban (=> ,,Gyermekek”).

Az RC1 formanyomtatvany tanacsolt megfeleld kitolteset kovetben azt e-mailben kell
elkuldeni a nyari kozpontnak vagy személyesen kell eljuttatni az onkormanyzat
gyermekjoléti szolgaltatasokkal foglalkoz6 osztalyara. 15 nap elteltével a
gyermekjoleti szolgaltatasokkal foglalkozo osztaly felveszi a kapcsolatot a
csaladokkal, hogy hivatalosan ertesitse Oket az elfogadasrol vagy az elutasitasrol,
valamint a nyari gyermekudultetd kozponttal kapcsolatos fontos részletekral.

Ceélkitlizések

A kozpont célkitlizései a kovetkezOk:

Az interperszonalis kapcsolatok megkonnyitése e€s 0sztonzese, tobbek kozott mas
gyermekekkel és a pedagogusokkal.

« A gyermekek kreativitasanak, onallésaganak es tudatossaganak fokozasa.

* Olyan ellatasi feltételek biztositasa, amelyek tiszteletben tartjak a gyermekek
identitasat, integritasat es meltésagat.

* A gyermekek fizikai és szellemi kapacitasa megorzesenek vagy javitasanak lehetove
tetele.

A gyermekek tarsasagi életben valo részvetelenek 0sztonzése — a szemeélyzet
dontésétdl fuggben — kozpontban szervezett manualis-miveszeti és pedagogiai
foglalkozasok formajaban.

A gyermekek és a csaladjuk elégedettsegenek, valamint igenyeik es kivansagaik
alakulasanak rendszeres nyomon kovetese.

-

-

Az alpontok nem megfelelé hasznalata (szamozas
hianya, azon szemely feltuntetése, akire korlatozodik
stb.)

Pontatlan atiranyitas mas honlapra

Elfelejtette a folyamat egyes reszeit (letoltes, a GYSZO
helye) es nem konnyiti meg a nehany kattintassal
elvegezni

A betlszavak nem megfeleld hasznalata (nehezen
értheto)

Passziv mondatok

Nem megfelelo felbontas: egyes mondatok célokat, mas
mondatok eszkozoket vagy funkciokat kozolnek, nem
llenek 0ssze ugy, hogy értelmet nyernenek

A kovetkezetesseg az igeidok tekinteteben nem teljesul
Megkozelites: egyebkent miért van szukseg erre a
reszre? Az allampolgaroknak tudniuk kell ezt?
Bonyolult, illetve egyszerlu nyelv

Homalyos fogalmak (tevékenysegek), illetve konkret
peldak

N



3.2. Gyakorlatl helyzet

Fobb hibak (nem kimerito felsorolas!)

Egyebek

A fogyatékossagqgal él6 gyermekek — az igényeiktdl fuggben — altalaban szintén

bekapcsolédhatnak a nyari kbzpont foglalkozasaiba. A csaladok a foglalkozasok reggel 8 mmp

orai kezdete utan hagyhatjak ott a gyermekeket, illetve a foglalkozasok délutan 4 orai
vege elott mehetnek ertuk, ha szukseges, de ezt hatarozottan nem javasoljuk.
Amennyiben feliratkoznak a MySummi alkalmazasban, a gyermekek annyi napra

jOhetnek, amennyire akarnak.

Tovabbi tudnivalok

Ha az allampolgarok tobbet szeretnének tudni a nyari gyermekudultetdé kozpontrol,
felkereshetik honlapunkat (Iasd: ,Kapcsolat’) és megtekinthetik a tavaly 0sszeallitott

vidednkat

(https://www.youtube.com/watch?v=yKFZGM 4870&ab channel=summercentre.municip

ality/).

Kapcsolat

Internet: www.municipality.com/home

Info@municipality.org
12 34 56 78 90

Gyermekjoléti szolgaltatasokkal foglalkozo osztaly (varoshaza)

Kapcsolodo témak

ldOsek klubja

Szocialis lakhatas

Orokbefogadas

Hulladekgydujtes

-

Az ismerethiany figyelmen kivul hagyasa: Az ,Egyebek”
menupont hasznalata GYIK-menupontkent, de minden
iInformacio egyetlen nagyobb szovegbe tomoritése,
amely nehezen olvashato vagy ertheto, és amelyben
nehez ratalalni az informaciokra anelkul, hogy mindent
elolvasnank

Lekezel6 hangnem

,Mi”, nem pedig ,csaladok” hasznalata: hivatalos,
tavolsagtarto, felulrol lefelé iranyuld és onkormanyzat-
orientalt

Pontatlan atiranyitas (meg kell nézni a kapcsolattartassal
kapcsolatos menupontot a honlapra mutato link
megtalalasahoz)

Teljes link, illetve beagyazott link

Betlszavak nem megfelel0 hasznalata

Pontatlan atiranyitas: a honlap linkje az onkormanyzat
kezdOlapjara iranyit at, egyaltalan nem kapcsolodik a
nyari gyermekudultetd kozponthoz

Pontatlan kapcsolattartasi adatok: a megadott kapcsolat
az iInfo@municipality, egyaltalan nem kapcsolodik a nyari
gyermekudulteto kozponthoz

Pontatlan cim: hol talalhato a nyari gyermekudulteto
kozpont?

Nem kapcsolodo ,kapcsolodo témak™

b
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3.2. Gyakorlatl helyzet

Javasolt helyesbités — Hasonlitsa ossze sajat valtozataval es talaljon javitasi modokat!

Nyari gyermekudulteto kozpont

Szorakoztatd €s vonzo nyari programot keres gyermekenek? Regisztralja a nyari gyermekudulteto kozpontba!

Mi az?

A nyari gyermekudulteto kozpont egy olyan hely, ahol a gyermekek emlékezetes nyarat toltenek, amely tele van mdkaval, oktatasi
tevékenysegekkel, és uj baratsagok kialakitasara adodo lehetésegekkel. A gyermekek reszt vehetnek sport- €s muveészeti
foglalkozasokon, kulonféle témakra (robotika, filmkeszités, vizmegorzes stb.) vonatkozé oktatasi workshopokon, és ebédet kapnak.

Jogosultsag

Minden, a telepulésen lako 5— 15 év kozotti gyermekek jarhat a nyari gyermekudulteté kozpontba.

Erdekli a nyari gyermekudiltetd kézpont irdnt, de nem a teleplilés lakosa? Vegye fel veliink a kapcsolatot a
summercentre@municipality.org cimen!

Nyitvatartasi periodus és ido

A kozpont 2023. julius 1. eés 2023.augusztus 30. kozott tart nyitva. Hetfotol pentekig, 8:00 és 16:00 ora kozott tart nyitva.

A gyermekeket egész napra vagy akar fél napra (8:00-16:00 ora vagy 13:00-16:00 ora kozott) fogadjuk.

A csaladokat csupan arra kerjuk, hogy egy mobiltelefonos alkalmazas segitségevel az €l6z6 napon 18:00 oraig regisztraljak
gyermekuket a kovetkez0O napra (réeszleteket a regisztracio utan kozlunk).

b
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Javasolt helyesbites — Hasonlitsa ossze sajat valtozataval es talaljon javitasi modokat!

Koltsegek
 Atelepules lakosal szamara:

* Akozpont tevekenysegeiben valo reszvetel a telepulés lakosai szamara teljesen ingyenes.
* A csaladoktol azonban 1,80 eurd hozzajarulast kérnek a kozpont altal biztositott ebedre.
« Ket egynapos kirandulasra (a Nemzeti Muzeumba és az Aquaparkba) szinten kérnek hozzajarulast a csaladoktol

(mindegyik egynapos kirandulasra 10 és 20 euro kozotti 0sszeget, a pontos 0sszeget az egynapos kirandulasok
elott ket hettel kozlik).

Nem helyi lakosok eseteben:

 Anem a telepulésen laké csaladok gyermekeit szinten orommel fogadjuk, a csaladjuk helyzetetol fuggoen. A
kozpont tevékenysegeiben valo reszvetelukert — a csalad anyagi forrasaitol fuggoen — esetlegesen hozzajarulast
kell fizetniuk. Tovabbi informaciokert vegye fel a kapcsolatot a summercentre@municipality.org cimen!

Ebédeltetés

A kozpontba egesz napra erkezo gyermekek ebedszunetben (12:00-13:00 ora kozott) hazamehetnek a csaladjukhoz
vagy a kozpont ebedl6jeben fogyaszthatjak el a kozpont altal biztositott ebédet.

A kozpont altal biztositott ebéd menujérol a séfbol, a pedagogiai szakemberekbol, onkormanyzati tisztviselOkbol es
szulokbol allé bizottsag dont. A regisztraciot kovetoen a reszt vevo gyermekek szulei szamara lehetoséget biztositunk a

biﬁttséﬂban valo részveételre.
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Javasolt helyesbités — Hasonlitsa ossze sajat valtozataval es talaljon javitasi modokat!

A kozpont elhelyezkedése
A kozpont a Main Street, 39. szam alatt talalhato.

Hogyan zajlik a regisztracio?
=>Nem a telepulés lakosa”? Vegye fel velunk a kapcsolatot a summercentre@municipality.org cimen!
= Atelepulés lakosa? Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Toltse le a hozzajarulo nyilatkozat formanyomtatvanyat crrél a linkrdl (papiralapon is elérneté a varoshazan)!

2. Toltse ki a hozzajarulo nyilatkozat formanyomtatvanyat!

3. Kuldjon e-mailt a summercentre@municipality.org cimre, mellékelve a hozzajaruld nyilatkozat formanyomtatvanyat és gyermekenek
szemelyazonosito okmanyat! Ezeket a dokumentumokat elhozhatja a varoshazara, az onkormanyzat gyermekjoléti szolgaltatasokkal
foglalkozo osztalyara is.

4. Aregisztraciojanak benyujtasat kovetd 15 napon belul jovahagyasrol szolo értesitést és a kozponttal kapcsolatos fontos informaciokat
fog kapni (a mobiltelefonos regisztracios alkalmazason keresztul stb.). Ettol kezdve gyermeke regisztraltnak mindsul.

Felelos személyzet

Hét szakkeépzett és képesités-igazolassal rendelkezd szakember (koztuk két pszichologus és egy apolo) dolgozik a kozpontban minden
nap.

Oket 4-5 olyan fiatal 6nkéntes segiti, aki a bizonyitvanya megszerzéséért tanul.

b


mailto:summercentre@municipality.org
mailto:summercentre@municipality.org

3.2. Gyakorlatl helyzet

Javasolt helyesbités — Hasonlitsa ossze sajat valtozataval es talaljon javitasi modokat!

GYAKRAN ISMETELT KERDESEK

Milyen tevékenységek szerepelnek a kinalatban?

A kozpont kinalataban szereplO tevekenysegek nemcsak szorakoztatoak, hanem a tanulast, a csapatmunkat, a kreativitast es a
szemelyes novekedeést is eldmozditjak. Tobb sportagat (futball, kosarlabda, tollaslabda stb.) és mlveszeti agat (szinhaz, kérus, festészet

stb.), valamint tematikus workshopot (vizmeg0lrzes, a kozosségi media tudatos hasznalata, allampolgari ismeretek oktatasa stb.)
foglalnak magukban.

Fogyatékossaggal eélo gyermekem is részt vehet?

Letesitmeényeinket ugy alakitottuk ki, hogy fogyatéekossaggal él6 gyermek fogadasara alkalmasak legyenek. Személyzetunk ilyen téren is

kepzett, és tevekenysegeink kelléen rugalmasak ahhoz, hogy igazodjanak a legtobb fogyatekossaghoz. Tovabbi részletekert keressen
minket a summercentre@municipality.org cimen!

Leadhatom-e a gyermekemet a nyitasi ido utan (pl. 10:30-kor), illetve elhnozhatom-e a zaras elott (pl. 15:00 6rakor)?
Igen. Azt szeretnenk, ha a gyermekek lehetbleg ugyanabban az idopontban érkeznének, hogy integralodhassanak, és minden gyermek
reszt vehessen a tevekenysegeken. Megprobalunk azonban a lehet6 legjobban alkalmazkodni a csaladok idobeosztasahoz.

Részt vehet-e a gyermekek a programnak csak egy részén?

Igen. Ahogyan fent szerepelt (a ,Nyitvatartasi periodus es id6” ciml szakaszban), a gyermekek — a csaladjuk kivansagatol fuggéen —

johetnek egyetlen napra vagy minden napra. A csaladokat csupan arra kerjuk, hogy egy mobiltelefonos alkalmazas segitsegével
regisztraljak gyermekuket a kovetkez6 napra.

b
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Javasolt helyesbités — Hasonlitsa ossze sajat valtozataval es talaljon javitasi modokat!

Tovabbi tudnivalok

Ha szeretne tobbet megtudni, keresse fel honlapunkat (www.summercentre.com) vagy tekintse meg a 2022-es nyari
kozpont mukodése alatt készitettvideot!

Tovabbi kerdései merultek fel?
Vegye fel velunk a kapcsolatot e-mailben (summercentre@municipality.org), telefonon (12 34 56 78 90) vagy
szemelyesen az onkormanyzat gyermekjoleti szolgaltatasokkal foglalkozo orszalyan a varoshazan!

Kapcsolodo temak

Onkormanyzati altalanos iskola Onkormanyzati ifjilsagi tanacs Gyermeket varok

Iskolabusz-utvonalak és iskolabusszal Pénzugyi segitseg iskolai keszletek

. oy ny Gyermekvédelem
kapcsolatos informaciok beszerzéseéhez

b
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Szerzok:

Thibault Rabussier, Apenhet AS
Lena Geving, Apenhet AS
Yasser Lahbibi, Apenhet AS
Simon Melizan, Apenhet AS

Lektoralta:
Uj Aniko, Business Coach Kift.
Forgach Géza Business Coach Kift.

A szerkesztés lezarva:
2023. julius

Szakforditast készitette:
Orszagos Fordito es Forditashitelesito Iroda Zrt.

A kepzési anyagq tartalmaert a szerzok, valamint a szakmai tamogatast nyujto
es a lektoralast vegzb szakemberek a felelbsek.

A képzeési anyag a COMPETENCE cimu projekt keretében, nemzetkozi partnersegi egyuttmikodées keretéeben keszult.
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A COMPETENCE projekt Izland, Liechtenstein €s Norvegia tamogatasaval valosult meqg az Europai Gazdasagi Terseg €s a Norvegia

Regionalis Egyuttmikodesi Alapon (EEA and Norway Grants Fund for Regional Cooperation) keresztlil.
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