
Az Értelmi Fogyatékosok Fejl ıdését Szolgáló 
Magyar Down Alapítvány  

MENTÁLIS AKADÁLYMENTESÍTÉS PROGRAMJAMENTÁLIS AKADÁLYMENTESÍTÉS PROGRAMJAMENTÁLIS AKADÁLYMENTESÍTÉS PROGRAMJAMENTÁLIS AKADÁLYMENTESÍTÉS PROGRAMJA    
(Hivatkozási szám: ÁT2006/0018 MAKRO) 

1111 Budapest, Lágymányosi u. 15. 
Tel./fax: 787-47-43 

e-mail: mak@downalapitvany.hu  
 

Adószám: 18005282-1-42                 Bankszámlasz ám: 10918001-00000013-38730007  
 

 

A projektet támogatja az Európai Unió és a Magyar Köztársaság 
 

 

2. Train the trainer tréning 
2008.12.30. 

 9.00–17.00 
 
Tréning célja: tapasztalatcsere, ügyintézési protokoll kidolgozása 
Tréning helyszíne: 1111 Budapest, Lágymányosi utca 15. 
Tréning típusa: stratégiai tervezés 
Tréningen résztvevık:  Gruiz Katalin, Leveleki Orsolya, Vizy Csilla, Csizmadia Ildikó, Nagy 
Tímea, Horváth Nikoleta, Radnai Éva 
 
1. Bevezetı gyakorlat - körkérdés 

- ki hogyan érkezett, mit hozott magával? 
 
2. Elvégzett feladatok bemutatása – egyéni beszámolók 
Szempontok: 

- kivel, hol, mit intéztünk, 
- ügyintézések száma, 
- ügyintézés típusa, 
- felkészítés módja, 
- sikeres és sikertelen ügyintézések aránya. 

 
3. Elakadások, problémák, gátló tényezık összegyőjtése – csoportos feladat 

- mi volt a probléma, 
- problémát kiváltó külsı vagy belsı tényezı, 
- probléma-megoldás módja, 
- a választott probléma-megoldási módszer eredményessége. 

 
4. Esetmegbeszélés 
 
Ügyintézı által hozott eset megbeszélése. 
 
5. Ügyintézési protokoll elkészítése – csoportos feladat 
Kidolgozásra és rögzítésre került témák: 

- ügyintézı kiválasztása 
- adatlap felvétele 
- hiányosságok fontossági sorrendjének felállítása 
- ügyintézı felkészülése 
- hivatallal kapcsolatfelvétel 
- kliens felkészítésének módja 
- ügyintézés fokozatai 
- hivatalnokok kikérdezése 
- ügyintézés dokumentálása 
- statisztika készítése 
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6. Záró feladat 
Nap összegzése. További kommunikáció módjának megbeszélése. 
 
Tréning értékelése: 

A tréning lehetıséget adott arra, hogy a team tagjai pozitív és negatív tapasztalataikat 
megosztják egymással. Az egyes esetek közös feldolgozása, elemezése új nehézségeket és 
problémákat tárt fel. Ugyanakkor a tapasztalatcsere eredményeképpen a kliensek 
felkészítésében dolgozó munkatársak sok sikerélményrıl számoltak be. 
Az ügyintézési protokoll elkészülése fontos lépés volt a további hatékony, strukturált munka 
szempontjából, hiszen lehetıvé teszi, hogy a különbözı helyszínen dolgozó munkatársak a 
kliensek felkészítését egyazon tematika alapján végezzék. 
Összességében a tréning eredményesnek tekinthetı, hisz a tervezett célokat sikerült elérni. 
 
 
 
 
Budapest, 2009.01.05.     Horváth Nikoleta 

 


