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Szervezetfejlesztés, valtozasmenedzsment a levéltarban, kézgydjteményi tertleten dolgozo
kozépvezetdk, csoportvezetSk részére

akkreditalt nyilvantartasba vett szakmai tovabbképzés
TANFOLYAMI FELHIVAS

Hatarozat szama: V1/698-3/2022/KONYVLEV

A képzés formaja: tavolléti kapcsolattartassal megvalosuld képzés a Zoom platformon

A képzés kezdési id6pontja: 2022. szeptember 7.

A képzés tervezett befejezésének idGpontja: 2022. oktober 26.

A képzés 6raszama: 48 ora

A képzési alkalmak szama: 8 alkalommal 6 tanéra

A képzés id6zitése:

2022. szeptember 7., 14., 21., 28., oktéber 5.,12., 19. és 26. szerda 10:00-15:30 ko6zott (10:00-11:30,
11:45-13:15 és 14:00-15:30) (Az id6pontvaltozas jogat fenntartjuk.)

A tovabbképzés célcsoportja: Kozgyijtemények, levéltari intézmények koézépvezetdi,

csoportvezetOk, projektmenedzserek

A jelentkezés feltétele: f6iskolai BA végzettség.

A részvétel tovabbi feltétele egy 20 kérdésbol allé szintfelmérd kitoltése, mellyel a jelentkez6 az
el6zetesen megszerzett IKT ismereteirdl ad szamot. Sikeres teljesitésnek szamit a teszt minimum
80%-os teljesitése.

A program tartalmanak révid ismertetése:

A kozgyljteményi, levéltari tertileten a kozépvezetSk atfogd ismereteket kapnak szervezet,
vezetésl, jogl, pénziigyi teriileteken. Megismerkednek a szervezetfejlesztés, a valtozasmenedzsment,
a projektmenedzsment alapjaival. Ezen ismeretek birtokaban képessé valnak felmérni a
szervezetiket, illetve folyamataikat, a szervezeti egységukre vonatkoz6 realis célokat
megfogalmazni, ezek megvaldsitasanak folyamatat megtervezni, a megvalositasban részt venni, azt
a sajat egységikon beltl iranyitani, problémakat azonositani, sziikség szerint beavatkozni. Képesek
lesznek tovabba csoportkézi konfliktusokat megoldani.

A program tartalma:
1. Szervezeti alapismeretek
1.1 Strukturadimenziok, szervezeti formak és alakitasuk feltételrendszere
- A szervezet fogalma, jellemz6i
- Szervezeti formak
- A szervezetek kialakitasat befolyasold tényezok
- Munkamegosztas
- Rendszerszemlélet
- Hataskérmegosztas
- Koordinacié
- A kulturalis intézmények sajatossagai
1.2 Szervezeti kultira
- A szervezeti kultura fogalma, tartalma, kialakulasanak folyamata, szintjei
- A szervezeti kultura tipusai
- Szervezeti kulttra a kulturalis intézményekben
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1.3 Célok és tervezés
- Szervezeti vs. egyéni célok
- Szervezeti célok meghatarozasa
- Motivacié elméletek
- Teljesitményértékelés
- Motivaci6 eszkozei
- Stratégiai tervezés
- Er6forras gazdalkodas (ember, id6, pénz)
- Akcidtervek kidolgozasa, megvaldsitas és nyomon kévetés
2. Jogi, pénziigyi alapismeretek
2.1 Jogi alapismeretek
- Bevezetés
- Kozgytjtemények jogszabalyi kornyezete
- Munkajogi alapismeretek
- Az egyes szerz6désekkel kapcsolatos alapismeretek
2.2 Pénztgyi alapismeretek
- Alapvet6 jogszabalyok a kozponti koltségvetési szervek mikodésének és szamvitelének
szabalyozasara
- Pénzugyi szamviteli alapismeretek
- Pénzugyi tervezés a gyakorlatban (egy palyazati projekt példdjan keresztil)
3. Menedzsment alapismeretek
3.1 A vezetés kulcsfogalmai, fejlédéstorténete
- Avezetés definicidja, tanulhatosaga
- A vezetéstudomany fejlédése
- Menedzsment vs. leadership
3.2 Menedzsmentfunkciok
- Szerepek, készségek
- Iranyzatok a menedzsmentben
- Munkacsoportok menedzsmentje
4. Valtozasmenedzsment
4.1 Valtozasvezetés
- A szervezeti valtozas és valtozasvezetés fogalma
- Avaltozas szerepl6i
- Valtozasmenedzsment modellek
- Valtozas mértéke, id&belisége, titemezése
4.2 Motivacio, valtozasok szervezeti kommunikacioja
- A valtozasokkal szembeni ellenallas
- A szervezeti ellenallas személyi okai
Az ellenallas szervezeti okai
- Viltozasmenedzsment stratégiak és taktikak
4.3 Konfliktuskezelés
- Szervezeti konfliktus jelentése
- A konfliktusok kezelése egyéni szinten
- A konfliktusok kezelése szervezeti szinten
- A csoportkdzi konfliktusok kezelésének eszkozei
5. Min6ségmenedzsment, folyamatfejlesztés
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5.1 Minéségiranyitas alkalmazasa a vezetésben
- A mindségiranyitas alapjai, ISO rendszer
- Folyamatszabalyozas és dokumentaciés rend
- Az eredmények mérése, mérési modszertan
- Indikatorok rendszere, az eredmények bemutatasa
- A Magyar Nemzeti Levéltar minéségiranyitasi rendszerének bemutatasa
5.2 Folyamatfejlesztés lean szemlélettel
- Alean szemlélet alapjai
- Lean eszk6zok és modszerek
- Folyamatabrazolas, veszteségek, problémak azonositasa és kikliszobolése
0. Projektmenedzsment
0.1 Projektmenedzsment
- A projektmenedzsment alapjai (projektciklus, projektterv, idébeni titemezés)
- Palyazati projektek sajatossagai
- Projektadminisztracié
- Projektmenedzsment-tamogat6 eszkozok, modszerek (projekt elfogadtatasa, érintettek
megnyerése, érvelés; projekt vezetsi/dontési foruma, iranyitasi struktiraja)
7. Kommunikaci6
7.1 PR, kommunikaciés alapismeretek
- PR, kommunikaci6 alapismeretek
- Kommunikacios csatornak, kozoségi média
- Szolgaltat6 szemlélet, szegmentalas, célcsoport kommunikacio, kapcesolatépités
- Bels6é kommunikacié fontossaga és médja

.

- Ujsagirasi alapismeretek, hirszerkesztés, kiadvany tipusok

A résztvevGk altal biztositando eszkézok: szamitogép, kamera és mikrofon, valamint megfelel6
savszélességl internet

A képzést zard vizsga: A résztvevok a képzés zarasat kéveté 15 napon belil egyéni beadando
feladatként egy szervezeti vagy folyamat valtozasra vonatkozoé fejlesztési javaslatot mutatnak be a
tanultak felhasznalasaval.

A képzés elvégzésével megszerezheté dokumentum megjeldlése: tanisitvany
A tanusitvany kiadasanak feltétele: minimum 80%-os részvétel a tovabbképzés online tanorain,
valamint a fejlesztési javaslat legalabb 80%0-0s eredménnyel torténd elkészitése.

Részvételi dij: 35.000 Ft

Jelentkezési hatarid6: 2022. augusztus 29. hétfté
A képzés csak megfelel6 jelentkez6i 1étszam esetén indul.

Jelentkezni a mellékelt/honlaprol letdlthetd Jelentkezési lap kitoltésével lehet. Kérjuk a kitoltott
Jelentkeziési lapot a végzettséget igazold dokumentum kiséretében az aldbbi e-mail cimre sziveskedjen

eljuttatni: gadanecz.judit@mnl.gov.hu. AZ IKT szintfelmérd kitoltéséhez ezutan kildink linket.
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A tanfolyammal kapcsolatban érdeklédni a fenti email cim mellett a 06-1/437-0674, vagy a 06
30 290 2404 elérhet6ségen lehet.

MINDEN ERDEKLODOT SZERETETTEL VARUNK!

Magyar Nemzeti Levéltar
Szakmai Koordinacios Igazgatdsag
Modszertani, képzési és levéltar-pedagogiai Osztaly
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