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A képzés tartalma

A Teleház asszisztens képzés célja, a Teleházat üzemeltetők felkészítése az új intézmény létrehozására és működtetésére, miközben a Teleház mozgalom stratégiai céljait követve az alábbiaknak megfelelve végzik munkájukat:

· A kistelepüléseken, kisközösségekben élő emberek helyi életminőségének, esélyegyenlőségének, közösségi önigazgató és önfejlesztő képességének javítása a legkorszerűbb ICT, hálózati szolgáltatások közösségi elérése és a felhasználás sokoldalú segítése, a „digitális írástudás” terjesztése révén.

· a Teleházak regionális, megyei szervezetek partnerségével végpontként működhessenek mind a munkahelyteremtés, távmunka, képzés, távoktatás, szociális gondoskodás, közhasznú információ-szolgáltatás, távügyintézés, stb. területén.

Az itt felsorolt célok egybeesnek a Megyei Munkaügyi Központok céljaival is, a Teleházak a távügyintézéssel és a foglalkoztatási információk szolgáltatásával kölcsönös előnyökön alapuló együttműködést alakíthatnak ki a Munkaügyi Központokkal, kirendeltségekkel és civil szervezetekkel.

Az itt végzett hallgatók a Teleházban bekapcsolódhatnak a távoktatás és távmunka előkészítésébe, szervezésébe.

A képzés az Információs Társadalomhoz kötődő új szakma(ák) kialakulásának alapját is szolgálja.

A képzés szintje:


Felnőtt képzés – szakmai továbbképzés

A képzés ideje: 60 óra; 9 nap, naponként 7+7+7+7+7+7+7+4+ 7/óra  

Szükséges előképzettség:

Főiskola vagy egyetem, de min. érettségi

Egyéb feltétel: alapfokú számítógép kezelői ismeretek
Megjegyzés: a képzés megkezdése előtt előzetes tudás szintfelmérést végzünk a résztvevők körében)

Hallgatói létszám:


15-20 fő

Tematika öt témakörben:

7 óra (előadás 1 oktatóval)

1. Információs társadalom, globalizáció és Teleház

2. Globalizáció. Lokalitás, hálózati társadalom

3. A Teleház helye és szerepe a helyi gazdaság fejlesztésében és szervezésében

4. A Teleház helye és szerepe a közszférában

5. A Teleház helye és szerepe a civil szférában

6. Helyi információs és tudásgazdaság

„Az információs társadalom lehetőségei a helyi társadalom keretei között, azon keresztül válnak hétköznapi gyakorlattá, mialatt társadalomképünk is átformálódik. A fejlett információs társadalom - miközben a területi és kulturális közösségből (szomszédság, földiség, etnikum) fakadó alapvető vonásait megőrzi - beépíti magába a virtuális közösségeket, feloldja a térbeliség korlátjait, a társadalmakat a "globális, világfalu"-hoz közelíti, a hagyományos közösségeket is erősítve azok virtuális kiterjesztéseivel. Mindehhez azonban, a helyi társadalmon át vezet az út. Az információs társadalom sikere - azaz lehetőségeinek kihasználása és veszélyeinek elhárítása - az emberek többsége számára, azon múlik, hogy a hagyományos kisközösség, amelyben hétköznapjai telnek, képes-e tagjai számára olyan gazdasági, kulturális, technikai feltételeket teremteni, melyek révén minden egyes ember, nemcsak elvben, hanem gyakorlatban is, választhat: él-e az új lehetőségekkel vagy sem.
A témakörben átadott módszerekkel a hallgatók meg tudják fogalmazni átfogó és konkrét célkitűzéseiket és tennivalóikat az információs társadalom helyi megvalósítása érdekében.”

14 óra (tréning 2 oktatóval)

7. Teleház fejlesztés és szervezés

8. Teleház stratégia

9. Teleház szervezeti viszonyok kialakítása optimalizálása

10. Szervezeti kultúra, arculat

11. Település marketing, Teleház marketing, PR

12. Szolgáltatások rendszere, nyújtása, szolgáltatás szervezés, fejlesztés

„A stratégiai tervezés a szervezet tartósan sikeres működését biztosító változtatások szükségességének felismerése, a szükséges változtatások és a megvalósítást segítő módszerek megtervezésének folyamata. 

Mind az egyes polgároknak, mind a szervezeteknek szükséges, hogy célokat tűzzenek ki maguk elé, feladatokat határozzanak meg, s azokat végre is hajtsák. Ezek a feladatok, szolgáltatások egységes rendszerben jelenjenek meg, alkalmazkodva a hálózati célokhoz.”

14 óra (előadás 1 oktatóval)

13. Üzleti tervezés

14. Forrásteremtés
15. Operatív gazdálkodás, pénzügyi adminisztráció

Miért van szükség a különböző szolgáltatások üzleti tervére, kinek készül, mi a kapcsolata más tervekkel?

· Megteremti a szervezet céljai melletti elkötelezettség tárgyszerű alapját, s azt kommunikálhatóvá teszi

· A problémákat, akadályokat, lehetőségekké, kihívásokká transzformálja

· „Kotta” a vezetés számára, mely összekapcsolja a stratégiai tervet az operatív (megvalósítási) tervekkel

· Befektető, partner és a szervezet saját maga világos képet ad és kap az üzlet, a tevékenység értékéről

· Követhetővé válik a fejlődés, a stratégiai célok megvalósulása

· A teljesítmények elérésének szilárd alapja

· A figyelmet és az erőforrásokat megfelelő célokra és tevékenységekre koncentrálja

· Javítja a működés eredményességét, gazdaságosságát, hatékonyságát

· Minden külső és belső érdekelthez szól, az érdekeltségnek megfelelő részletességgel

7 óra (előadás 1 oktatóval)

16. Személyzet, foglalkoztatás, munkaügyek

17. Munkafeltételek, biztonság ergonómia

18. Szabályozás

19. Teleház ügyvitel, adminisztráció

„A teleházak, mint nonprofit szervezetek főállású alkalmazottakkal és önkéntesekkel dolgoznak. A non profit szervezetek legfontosabb erőforrása az emberi erőforrás, a tagokban rejlő aktivitás. Ezért kell azzal foglalkoznunk, hogy ezt az erőforrást milyen módszerekkel tudjuk a lehető legjobban hasznosítani.

A teleházak, mint tipikus XX-XXI. sz-i közösségi terek példaként is kell, hogy szolgáljanak, mert egy olyan közegben kezdik el, vagy folytatják működésüket, ahol az elektronikus irodának, – a modern telekommunikációs csatornák széles választékának használatára épülő – a tudás alapú közösségi- és egyszersmind – munkahelyeknek helyi, illetve nemzeti tradíciója eddig nem épülhetett ki.

Valamennyi téren belül vannak potenciális veszélyforrások, melyeknek ismerete a teleház munkatársaktól elvárható, mint ahogy az is, hogy ezekkel a veszélyekkel szemben mit lehet és kell tenni.
A teleház döntéshozási és döntés-előkészítési mechanizmusában a talán legfontosabb szerepe a kihasználtsági adatokon kívül a belső nyilvántartásoknak és a leltárnak van. Ezért az első és legfontosabb dolog, hogy megértsük, miért van szükségünk nyilvántartásokra és megértsük azt is, hogy mennyire alapvető, elemi érdekünk, hogy ezek mindenkor naprakészek és pontosak legyenek.”

7 óra (előadás 1 oktatóval)

20. Minőségbiztosítás

A Teleházak működése szorosan kapcsolódik a Teleház minimum fogalmához. A Teleház minőségi létra megismerése fontos feladat, még akkor is, ha ahány ház annyi szokás. A Teleházak minimuma, a technikai, szervezeti, gazdálkodási, kulturális lépcső segít megtalálni azokat a közös vonásokat, amelyek mégis valamilyen szintig egyformává, mérhetővé teszik tevékenységüket.

4 óra Konzultáció

7 óra Tanulmányút egy működő Teleházba

Vizsga

Gazdasági besorolás

SZJ 80.42. 10. Felnőtt és egyéb oktatás

Célcsoport

A szakképzés célközönsége azokból a bármely korosztályból származó emberekből áll, akik a információs központokat, Teleházakat létrehozzák, kiszolgálják és külső közreműködőként felhasználásukkal szolgáltatásokat szerveznek. Az eddigi tapasztalatok szerint a következő fő csoportokból kerülnek ki:

· népművelők

· művelődési és felnőttképzési asszisztensek

· művelődésszervezők

· kulturális asszisztensek

· kulturális szervezők
· szabadidő szervezők 

· könyvtárosok, könyvtár informatikusok

· pedagógusok

· közszolgálati média szerkesztők

· gazdasági, technikai, igazgatási, ügyviteli és egyéb szakemberek 

· munkanélküliek

· önkéntesek

· teleház vezetők és munkatársak

· eMagyarországpont vezetők és munkatársak

· telepostaház vezetők és munkatársak

· terület és településfejlesztési asszisztensek

· vidékfejlesztési asszisztensek

· kistérségi asszisztensek

· városgazdasági mérnökök

· marketing és reklámszervezők

· informatikai szakemberek

· ifjúsági referensek

· tanyagondnokok

· falugondnokok

· szociális munkások

A képzést nyújtó

A Dél-alföldi Teleházak Regionális Közhasznú Egyesülete 

Akkreditált felnőttképzési Intézmény: 2003. december 16. – 2007. december 17.

Akkreditációs Lajstromszám: 0670

OKÉV 06-0008-03 - Teleház  aszisztensképzés
Kapcsolódó szolgáltatások:

1. Egyéb felnőttképzési szolgáltatás, tanácsadás (mentor szolgáltatás)

2. Képzési szükségletek felmérése és képzési tanácsadás

Székhely: 6722 Szeged, Kálvária sgt. 14.

Referenciák

2006. Teleház asszisztens képzés ROP 3.1.2  támogatással Eleken 15 fő

2006. Teleház asszisztens képzés NCA támogatással Kolozsváron 15 fő

2004. Teleház asszisztens képzés Kondoroson eMagyarország pontok számára  15 fő részére „Távmunka és Teleházak a Dél-alföldön” a PHARE ACCESS 2002. támogatásával

2001-2003. TeleEsély és Új Esély Mentor Program Teleház szolgáltatás szervező/Teleház asszisztens képzés OFA és PHARE támogatással a Munkáért Alapítvánnyal együttműködésben.

10+10+15 fő tartós munkanélküli vagy közhasznú munkából kikerülő személy felkészítése kistelepülések Teleházaiban végzendő Teleház asszisztens/szolgáltatás szervező és foglalkoztatási informátor feladatkörre képzéssel, gyakornoki foglalkoztatással, állásba helyezésük és utógondozásuk.

2002. januárban Roma Teleház menedzser képzés Kiskunmajsán a Bács-Kiskun Megyei Munkaügyi Központ finanszírozásában

A Régió IKB-s Teleházainak (24 fő) Teleház mendzser képzése 2001. novemberében Ásotthalmon, a Teleház közreműködésével.

Tananyag fejlesztés a Teleház tankönyvben

A képzés folyamatai

Képzés előkészítése

a képzési feladatok adaptálása, tervezése az igényeknek megfelelően


a képzés helyszíneinek és időpontjainak és oktatóinak  kiválasztása


a költségek kalkulációja (terembér, eszközök bérleti díja, szállás, étkezés,

oktatói díjak, postaköltség, segédletek költségei, szervezési díjak)

oktatók felkérése


képzésismertető elkészítése, hírszolgáltatás

a képzésben részesülők kiértesítése, visszajelzések fogadása, dokumentálása, szerződéskötés a képzésben résztvevőkkel

szerződéskötés az oktatókkal, szervezőkkel


a képzés előkészítése (eszközök, tan- és segédanyagok, űrlapok)

Oktatás, oktatás menetének dokumentálása

Konzultáció

Vizsga – oklevelek kiállítása és átadása

Értékelés


Értékelés, visszajelzések


beszámoló készítés

elszámolás

Minőségi kritériumok

A minőség a képzés, a projekt által létrehozott eredmények minőségét jelentik. A létrehozóknak, különösen a az alábbi három kérdést kell feltenniük, ha ki akarják deríteni, hogy amit csinálnak az jó-e, minőségi munka-e.

· Mi a képzési vagy fejlesztési tevékenység célja?

· Mi a véleménye ennek a célcsoportnak a képzés eredményéről, mennyire elégedett vele?

· Mit jelent számukra a minőség?

A megcélzott réteg, a megrendelő, támogató meghatározása után következik annak meghatározása, hogy ezen partnerek számára szolgáltatásainkkal kapcsolatban mi jelent minőséget, illetve mit jelent a minőség. Ezt követi képzéseink. szolgáltatásaink minőségének értékelése, majd a minőség biztosítása a következő lépés. Hiábavaló ellenőrizni a minőséget, ha az a szolgáltatás folyamatába nem épül be.

Az partnerség meghatározása, partnertérképpel történik a projekt stáb bevonásával, ebben a belső és a külső partnereket egyaránt feltűntetjük és megkülönböztetjük a kiemelt klienseket. Ebben a képzés, projekt célkitűzései, a szervezet küldetése segít.

A minőségértékelésekor információkat kell gyűjtenünk. A koordinációnak az a feladata, hogy erre lehetőségeket teremtsen a képzés során. Beiktasson mérési pontokat, mérföldköveket, ami a folyamat eredményességét jelzi vissza, fel hívja a figyelmet a hibákra. A képzés kezdetekor, tervezésnél, célkitűzésnél bizonyos indikátorokat határozunk meg, amelyek jelzik, hogy a folyamat jó irányba megy-e. Ezekre formális (visszajelző űrlapok) és informális (moderált csoportbeszélgetések, probléma fókusz csoportok) módon gyűjtünk információt.

Értelmezés

A jelzések, információk megfelelő feldolgozása és értelmezése a koordináció, és stáb feladata. Fel kell tárni, hogy a jelzések mögött mik rejlenek, mik a problémák okai, ezek milyen beavatkozást igényelnek. Amennyiben jól felépített jelzőrendszerünk van, hasonlóan működik ez, mint a gazdasági szervezeteknél alkalmazott Balanced Scorecard, amelyik, mint egy repülő műszerfala, mutatja a szervezet működésének hatékonyságát, a kiképzett pilóták, pedig tudják, milyen beavatkozásokat kell tenniük, hogy a gép biztonságosan repüljön. 

Visszacsatolás

A beavatkozások már részei annak a folyamatnak amelyben a minőség értékelése, a javaslatok nem sikkadnak el, hanem beépülnek a képzési folyamatba. Ez a legfontosabb lépés.

Minősítő tesztlapok a képzési program időtartamának 

- közepén (szóban),

 - a képzési követelmények teljesítésének értékelését követően

minősítő tesztlapon írásbeli vélemény kérése: 

- a résztvevőktől

- a képzésben résztvevő oktatóktól

- a képzés szervezésének színvonaláról

- a képzési program tartalmáról

- a képzés tárgyi feltételeiről

- a képzés módszereiről

- a képzés megvalósulásának ellenőrzési módjairól

- a képzésben való részvétel értékelési követelményeiről

- a képzés eredményének hasznosítási lehetőségeiről

Személyi feltételek

	Oktatók
	Témakörök

	
	1
	2
	3
	4
	5
	Vizsga

	Borbásné Márki Márta
	
	
	x
	x
	
	

	Fabulya Edit
	
	x
	
	
	x
	

	Kárász Péter
	x
	x
	
	x
	
	

	Gerháth Györgyi
	
	
	X
	
	
	


	Tamásné Ladányi Marian
	
	
	x
	
	x
	

	Nagyné Takács Ágnes
	x
	x
	
	
	
	x

	Szakál Tibor
	
	
	x
	x
	x
	

	Vajda Árpád
	x
	x
	
	
	
	x

	Király Ferenc
	x
	x
	
	x
	
	


Oktatóink felsőfokú végzettséggel rendelkező a 5 évnél magasabb szakmai gyakorlattal rendelkező Teleházas szakemberek, akik a Magyar Teleház Szövetség Oktatói Karának tagjai.

Technikai feltételek

Szervezés: Számítógép, nyomtató, színes nyomtató, fénymásoló, scanner, telefon, fax, ADSL Internet kapcsolat, cím adatbázis, meghívók, szóróanyagok, kitűzők, tanúsítvány.

Képzés: Teleház asszisztens képzés tankönyv, tananyagok, Mentor CD, módszertani anyagok, számítógépek, notebook, videó projektor, vetítő vászon, flipchart tábla, toll, szivacs, digitális fényképezőgép, videó kamera, ADSL Internet kapcsolat, asztalok, terítők, székek, virág, zászlók, szóróanyagok, kérdőívek, (névsor, szerződések, teljesítés igazolások, tankönyvátvétel, haladási napló, jelenléti ívek, panaszfüzet), tan- és segédanyagok (részletesen lásd az alábbi pontban)

Tan- és segédanyagok

Segédanyagok

· Résztvevőnként 1 db 5 cm-es befűzős mappa,

Szervezők, oktatók, résztvevők elérhetőségei

Szervezetünk bemutatkozása, szóróanyag

A képzési program részletes ismertetése (a továbbképzésben való részvétel feltételei, képzési időtartamának alkalmai, a teljesítéshez szükséges szakmai és vizsgakövetelmények, stb.)

Képzési szerződés

Elégedettségi kérdőívek

Képzési igények felmérése

· Internet (drótposta: dte@vnet.hu, honlap: www.telehaz-del-alfold.hu),

Ajánlott: Skype: (skype contact name: rtf-del-alfold) elérhetőség szervezők, oktatók részéről

Tananyagok

· GÁSPÁR MÁTYÁS: Teleházország, Gondolat, Budapest, 2004.

· Mentor CD – Magyar Teleház Szövetség, Budapest, 2003. (saját fejlesztés)

Praktikum

Együttműködési megállapodás iratminták

Hivatalos iratok, törvényesség

Teleházak működésével kapcsolatos tudnivalók

Forrásteremtés

Jó megoldások

Publikációk

Magyar IT Stratégia

Archívum

„Átjáró” Teleház Stratégia

Teleház tankönyv (saját fejlesztés)
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          27
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          93
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        111
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        152
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        189
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        315

SEGÉDLETEK

S1 Okinawa-i Karta a Globális Információs Társadalomról



        334

S2 STEP analízis








        341

S3 A SWOT-analízis








        342

S4 Teleház minimum – magyarázatokkal





        345

S5 Teleház szabályzatok és iratminták






        349

S6 A teleház Informatikai Szabályzata






        374

S7 Teleház üzleti etika








        390

S8 Szervezeti kultúra tréning







        402

S9 A szervezeti kultúrák legfontosabb, Hofstede-féle, dimenziói és nemzetközi összehasonlítása










        415

·  „A mi teleházunk” c. film (saját fejlesztés)
· Az előadások nyomtatott prezentációi

Ajánlott irodalom

1. Teleházak és távmunka Magyarországon, szerk. BIHARI Gábor, Bp. 1999.

2. Együttműködési lehetőségek civil szervezetek és önkormányzatok között, szerk. DemNet, Bp., 1999.

3. GÁSPÁR Mátyás - TAKÁTS Mária, Építsünk teleházat!, Bp. 1977.

4. Alapfokú kézikönyv civil szerveztek számára, szerk. TÖRÖK Marianna - VINCZE Krisztina Dr., Bp. 1998.

Hasznos honlapok

www.telehaz.hu; www.telehaz-del-alfold.hu; www.euta.hu; www.telefalu.hu; www.itmentor.hu; www.telehazmagazin.hu; www.telehaz.lap.hu
A résztvevők által biztosítandó eszközök

Internet hozzáférés, drótposta cím, A4-es lapok, írószerek

Területi ergonómiai feltételek

A képzést a Regionális Teleház Forrásközpontban (6722 Szeged, Kálvária sgt. 14.) vagy Teleház szervezési segítségével Teleházban és az ahhoz kapcsolódó létesítményben szervezzük.

	Régió
	Intézmény
	Ir. sz.
	Helység
	Utca
	Fh (fő)

	DA
	Regionális Teleház Forrásközpont

TEMI Bibliotéka Könyvtár
	6722
	Szeged,
	Kálvária sgt. 14.
	20, 50, 

	DA
	Ásotthalmi Teleház
	6783
	Ásotthalom
	Béke u. 28.
	20

	DA
	Algyői Faluház és Szabadidőközpont
	6750
	Algyő,
	Búvár u. 5
	30

	DA
	Békés Megyei Könyvtár
	5600
	Békéscsaba
	Derkovits sor. 1.
	30

	DA
	Szlovák Kultúra Háza
	5600
	Békéscsaba
	Kossuth tér 10.
	30

	DA
	Bács Kiskun Megyei Katona József Megyei Könyvtár
	6000
	Kecskemét
	Piaristák tere 8.
	40

	DA
	Reibel Mihály Városi Művelődési Központ
	5742
	Elek,
	Kossuth u 13
	40, 60, 250

	DA
	Kondorosi Teleház
	5553
	Kondoros,
	Ady Endre u. 12.
	20

	DA
	Dunaszentbenedeki Teleház
	6333
	Dunaszentbenedek,
	Kossuth u. 62.
	30, 100


Vizsgafeltételek

A hallgatók az óra szám 10 %-ban hiányozhatnak az elméleti és gyakorlati részben egyaránt.

Az elméleti és gyakorlati vizsga egy írásbeli és egy szóbeli részből áll, amely az elméleti és gyakorlati képzés után kerül megrendezésre, amely előtt a felkészülési időszakban egy konzultációs napot biztosítunk. Megfelelt és nem megfelelt teljesítményeket értékelünk. A kérdéseket az előadók állítják össze. Az írásbeli vizsga témakörönként 5-5 kérdést tartalmaz, a szóbelin a hallgatók 40 kérdés közül kettőt választanak. A hallgatók a Teleházban végzett munkáról beszámolót készítenek az írásbeli és szóbeli vizsgán 60%-os teljesítmény szükséges.
A vizsgabizottság egy fő MTSZ oktatóból és egy meghívott partnerszervezet képviselőjéből (elnök) áll. A képzési program során két vizsgaidőpontot biztosítunk, a második egyben a pótvizsga időpontja. További vizsgázásra és pótvizsgára csak különösen indokolt esetben van lehetőség, melynek megítélése a program szervezőinek jogköre.

A hallgatók a tanfolyam elvégzése és a tanfolyam költségeinek rendezése után tanúsítványt kapnak.

Az azonosító felépítése: évszám /tanfolyamkód/tanfolyamszám /sorszám.

Gazdasági feltételek

A minimális csoportlétszám alapján egy résztvevőre kalkulált képzési költség: 168 eFt
A képzési program helyszíne a Regionális Teleház Forrásközpontban, partnereinknél vagy Teleházakban, akik kedvezményesen biztosítják rendelkezésünkre a termet, a technikai eszközeiket.

A képzési programot egy 4 és egy 3 napos bentlakásos formában valósítjuk meg, így utazási költségeket tudunk megtakarítani.

A képzés során kialakulhatnak a személyes ismeretségek, ami elősegíti a későbbiekben a hálózati működés megvalósítását.

A képzési program céljával összhangban regionális partnerségi kapcsolatok alakulhatnak ki, amelyek megteremthetik a közös forrásteremtés előfeltételeit, így hosszabb távon a képzés költségeinek sokszorosa megtérülhet.

A képzési program megvalósításához a lehetőségekhez mérten az 1/200. (I.14.) NKÖM rendelet által biztosítható képzési finanszírozási formákon kívül más forrásokat is be kívánunk vonni:

Nemzeti Civil Alap Civil Szolgáltató, Fejlesztő és Információs Kollégiuma

OFA

TÁMFOP, DAOP

Civil szervezet, piaci szervezet által képzésre nyújtott támogatás

A résztvevők által befizetett részvételi díj

A munkáltatók által befizetett részvételi díj

Szeged, 2006. február 20.

                                                                 …………………………………………………

                                                                            Nagyné Takács Ágnes, elnök sk.
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