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2. Train the trainer tréning

2008.12.30.
9.00-17.00

Tréning célja: tapasztalatcsere, tigyintézési protokoll kidolgozasa

Tréning helyszine:1111 Budapest, LAgymanyosi utta

Tréning tipusa: stratégiai tervezés

Tréningen résztvewk: Gruiz Katalin, Leveleki Orsolya, Vizy Csilla, Csimdia Ildiko, Nagy
Timea, Horvath Nikoleta, Radnai Eva

1. Bevezsi gyakorlat- kérkérdés
- ki hogyan érkezett, mit hozott magéaval?

2. Elvégzett feladatok bemutatasagyéni beszamoldk
Szempontok:

- kivel, hol, mit intéztink,

- Ugyintézések szama,

- Ugyintézés tipusa,

- felkészités madja,

- sikeres és sikertelen Ugyintézések aranya.

3. Elakadasok, problémak, gatlé ténfledsszegiijtése— csoportos feladat
- mi volt a probléma,
- problémét kivalto kuks vagy belé tényes,
- probléma-megoldas maodja,
- avalasztott probléma-megoldasi moédszer erednssgge.

4. Esetmegbeszélés

Ugyintéz altal hozott eset megbeszélése.

5. Ugyintézési protokoll elkészitésecsoportos feladat
Kidolgozasra és rogzitésre kerilt témak:

- Ugyinté® kivalasztasa

- adatlap felvétele

- hidnyossagok fontosséagi sorrendjének felallitasa

- Ugyintéd felkészilése

- hivatallal kapcsolatfelvétel

- kliens felkészitésének maédja

- Ugyintézés fokozatai

- hivatalnokok kikérdezése

- Ugyintézés dokumentéalasa

- statisztika készitése
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6. Zaro feladat
Nap 6sszegzése. Tovabbi kommunikacié modjanak nseghise.

Tréning értékelése:

A tréning lehetséget adott arra, hogy a team tagjai pozitiv ésthetppasztalataikat
megosztjak egyméssal. Az egyes esetek kdzos felrkdg, elemezése Uj nehézségeket és
problémékat tart fel. Ugyanakkor a tapasztalatcseredményeképpen a kliensek
felkészitésében dolgozé munkatarsak sok sikerélmiésgamoltak be.

Az Ugyintézési protokoll elkésziilése fontos |épék & tovabbi hatékony, strukturalt munka
szempontjabdl, hiszen lelégt teszi, hogy a kuldnbézhelyszinen dolgozé munkatarsak a
kliensek felkészitését egyazon tematika alapjaezzek.

Osszességében a tréning eredményesnek tekinttiet a tervezett célokat sikertilt elérni.

Budapest, 2009.01.05. Horvath Nikoleta
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