NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

Allamtudomanyi és Nemzetkozi
Tanulmanyok Kar

TANTARGYI PROGRAM

1. A tantargy kédja: AKINTVO7

10.

A tantargy megnevezése (magyarul): Alapfokd 6nkormanyzati folyamatszervezési
gyakorlatok

A tantargy megnevezése (angolul): Foundations of Operations Design and
Planning for Local Administration

Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 2 kredit
4.2, a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének
mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet
A szak(ok), szakiranyok/specializaciok megnevezése (ahol oktatjak): ANTK
BA szintl szabadon valaszthato targy

Az oktatasért felel6s oktatasi szervezeti egység megnevezése: Allamtudomanyi
és Nemzetkézi Tanulmanyok Kar, Kozszervezési és Infotechnoldgiai Tanszék

A tantargyfelel6s oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Koronvary
Péter, PhD, egyetemi docens

A tanérak szama és tipusa

8.1. 0ssz 6raszam/félév:

8.1.1. nappali munkarend: 28 (0 EA + 28 GY)

8.1.2. levelezé munkarend: 8 (0 EA + 8 GY)

8.2. heti éraszam - nappali munkarend: 2 (0 EA + 2 GY)

8.3. Az ismeret atadasaban alkalmazandd tovabbi sajatos modok,
jellemzok: -

A tantargy szakmai tartalma (magyarul): A tantargy oktatdsanak célja, hogy a
hallgatok szamara bevezetést nyuljtson az 6nkormanyzati munkaban hasznalhatd
tervezési-szervezési ismeretekbe. A tantargy bemutatja a folyamatszervezé és
dontésel6készité eszk6zOk legfontosabbjait, gyakoroltatja elemi alkalmazasukat.
Kiemelten foglalkozik az O©nszervezd, hatékonysagnoveld, a dontést segitd
modszerekkel. Ismerteti a folyamatszervezés bizonyos mddszertanait, lehetéségeit, a
koltségkimélo lehetéségeket. A tantargy mindezen tul hangsulyt helyez a vezet6i
tervez6-szervez0 munkaban el6ényts gondolkodasi képletek megismertetésére,
gyakoroltatasara, képet ad azokrol a modszerekrdl és alkalmazasukrdl, melyek a
maguk jelenlegi és jovobeli munkajat konnyebbé és eredményesebbé teszik, ideértve
a szamitastechnikai eszk6zok, szoftverek alkalmazasat is.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description): Objective: to
introduce the students into the application and use of design, planning and organizing
tools and methods that are practical to use in public administration work. We shall
walk them through some of the most important process planning and decision-making
techniques and offer opportunities to apply them to simple problems. We expect to
help students get an insight and experience that provides them with solid foundations
to their further work and studies,including the use of IT tools for everyday
management.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):



11.
12.

Tudasa: A hallgato értse meg a folyamatszervezés helyét és szerepét a telepllések
életében, vezetésllk munkajaban; ismerje meg a folyamatszervezés szemléletét,
logikajat, probalja ki alapvetd eszkozeit és modszereit, és mérje fel azok
alkalmazhatdsagat és jelent6ségét az onkormanyzatok, illetve hangsulyozottan a
polgarmester és a jegyz6 munkajaban.

Képességei: A hallgato valjon képessé arra, hogy azonositani tudja az dnkormanyzati
munkaban felmerild, a folyamatszervezés eszkoztaraval kezelheté problémakat, és
hogy a rendelkezésére allo er6forrasokat felhasznalva informaciokat és megoldasokat
keressen és talaljon azokhoz.

Attitlidje: A hallgatd elkotelezetté valik az inkluziv m(ikodés megvaldsitdsa, az
érintettek bevonasa mellett a teleplilési fejlesztések soran.

Autonémiaja és felelossége: Legyen képes masokkal egylttm(ikédve, feleldséggel
részt venni tipikus problémak azonositasaban és az adott telepiilés sajatossagainak
megfelel6 megoldasi lehet6ségek felvazolasaban.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):

Knowledge: Learn to understand the importance of operations/process/project
management in the life of a settlement and and in the work of their leaders develop
an understanding of the concept and perspective of process management, try their
main tools and techniques, appreciate their usefulness and applicability in the work of
the local government, esp. the mayor and the secretary.

Capabilities: The student will become able to identify and handle problems which can
be solved by the tools of the process management toolkit, to look for information on
possible solutions and find new approaches to identify, analyse and solve new
problems.

Attitude: Students will become able to identify and handle problems which can be
solved by the tools of the process management toolkit, to look for information on
possible solutions and find new approaches to identify, analyse and solve new
problems.

Autonomy and responsibility: The student (individually or as part of a team)
becomes committed to draft and develop solutions applicable within the limitations of
a given (type of) settlement.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject,
curriculum (magyarul, angolul - English):

12.1. A folyamatszervezés helye és szerepe az elméletben és gyakorlatban.

Alapfogalmak. Szakirodalom, internetes forrasok.

12.2. A folyamatszervezés folyamata. Az egyes szakaszok céljai, feladatai, eszkozei.

12.3. A folyamat- és szervezetelemzés szempontrendszere. Folyamatrendszerek,

szervezeti felépités, kontingenciafaktorok. Szervezeti felépitéstipusok és hatranyaik.

12.4. Adat-, informacié- és tudasgyljtés. Egyéni és csoportos kreativ maoddszerek,

megjelenitési mddok. Racionadlis adatgy(jtés: primer, szekunder. Szamitégépes
lehetéségek, szoftverek stb.

12.5. Operativ  folyamatok. Operativ  folyamatok feltérképezése, elemzése.

Folyamatabrak tipusai, hasznalata, elemzése.

12.6. A munkafolyamat letordelése (WBS-diagram).

12.7. Folyamatabra-készités.

12.8. Gantt-abra: elmélet és gyakorlat.
12.9. Gantt-abra készitése.



12.10.PERT elemzés.
12.11.Folyamatkockazatok. Kockazati térkép.

12.12.Agytérkép, gazdagrajz.

12.13.Fadiagramok, agdiagramok.

12.14.Csillagdiagramok, kor- és oszlopdiagramok. Mini esetgyakorlat.

13.

14.

15.

16.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténé félévi
elhelyezkedése: Gszi, vagy tavaszi félév

A tanérakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok
mértéke, a tavolmaradas potlasanak lehetosége:

Az el6adasok latogatasa kotelez6, harom alkalommal megengedett az igazolatlan
hianyzas. Ennek tullépése esetén az aldirds megtagadhaté. A hallgatd koteles a képzés
tantervében szerepl6 tantargyak tantargyi programjaiban leirt kotelezettségeket
teljesiteni, az azokban meghatarozott foglalkozasokon részt venni. A kotelezettségek
teljesitésének jogalapja vonatkozasaban a TVSZ 19. § (1), (2), valamint (2a) bek.-
ben foglaltak az irdnyadoak.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:

Az oktatd dontése szerint, a tematikaval 6sszhangban. Pl.: 5-10 hazifeladat egy-egy
moddszer hasznalatdnak bemutatdsara. Felmentetteknek szoébeli beszamolé a
torzsanyagbdl + kb. 15 oldalas tudomanyos cikk-jellegl esszé

Az értékelés, az aldiras és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:

16.1. Az alairas megszerzésének feltételei:

Oralatogatds, aktiv részvétel

16.2. Az értékelés:

Gyakorlati jegy: Oralatogatds, 6rai munka: 50% Feladatok, beadanddk: 50%

16.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

17.

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése és legalabb elégséges
kollokvium (K).

Irodalomjegyzék:

17.1. Kotelez6 irodalom:

1.
2.

Eric Verzuh, Projektmenedzsment
(HVG, legljabb kiadas) vagy mas, az oktatd altal megadott projektmenedzsment-
vagy folyamatszervezési tankonyv

17.2. Ajanlott irodalom:

1.

2.

Szdmado R. (2015): Inkluziv Onkormanyzat (2. bévitett kiadas). Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem.
Szamado, Roza: Inkluziv 6nkormanyzat épités Budapest, Magyarorszag : Dialog
Campus Kiadd (2018) , ISBN: 9786155889066 ; Szamado Roza (Szerk):Inkkluziv
6nkormanyzat tervezés Budapest, Magyarorszag : Dialég Campus Kiad6 (2018) ,
ISBN: 9786155889042

Budapest, 2020.04.09.

Dr. Koronvary Péter, PhD,
egyetemi docens sk.



