2. szamu melléklet

Midiszaki leiras
»Legyenek kozérthet6ek a hivatali levelek, dokumentumok”

targyu beszerzési eljarasban

A 2022. évi févarosi kdzOssegi kdltségvetés keretein belll 1 milliard forint felhasznaldsardl donthettek a
févarosiak. A 2022. évben zarult K6zdsségi Koltségvetés egyik nyertes projektje ,Nyitott Budapest”
kategdridban a ,Legyenek kozérthetdek a hivatali levelek, dokumentumok” 6tlet megvaldsitasa.

A Nyertes ajanlattevé (tovabbiakban: Vallalkozé) feladata az alabbi feladatok ellatasa:
l. Feladat

(1) Oktatasi anyagok, segédletek készitése (a szerzédés hatalyba Iépésétdl szamitott 150 naptari
napon beliil)

a) E-learning tananyag kidolgozasa

A Vallalkoz6 kidolgoz és létrehoz egy részletes e-learning anyagot (szovegekkel, videdkkal, példakkal,
ellen6rz6 kérdésekkel sth.), ami mind elméleti, mind gyakorlati segitséget ad a felhasznalok szamara
meglévd levelek, Ugyféltajékoztatok vagy formanyomtatvanyok kozérthetévé tételéhez, illetve U
anyagok koézérthetéség szempontjabdl optimalis megalkotasahoz.

A tananyag egy (a févaros altal a késdbbiekben elkészitendd) honlap aloldalaként, t6bb oldal
Osszekapcsolasaval fog megvalésulni, amelyet erre alkalmas modon kell elkésziteni, és elektronikus
Uton a nyitott@budapest.hu e-mail cimre kell megkildeni, amennyiben a fajl mérete nem engedi, akkor
elektronikus adathordozon kell atadni, szerkesztheté word és nem szerkesztheté pdf formatumban
Budapest Févaros Onkormanyzata (tovabbiakban: Megrendeld) részére. A tananyag elvart terjedelme
minimum 2.000, maximum 5.000 sz6.

b) Segédlet elkészitése

A Vallalkozé elkészit egy az onkormanyzati koztisztvisel6k részére szolo olyan segédletet, amely
levelek, utmutatok és nyomtatvanyok kozérthetévé tételének kialakitasaban segitséget nyujt. Ez a
segeédlet tartalmaz egy legfeljebb kétoldalas ellen8rzési listat, mely az atalakitas legfébb szempontjait
tartalmazza és a gyakorlatban kdnnyen felhasznalhaté. A segédletet elektronikus uton a
nyitott@budapest.hu e-mail cimre kell megkildeni, amennyiben a fajl mérete nem engedi, akkor
elektronikus adathordozén kell atadni, szerkesztheté word és nem szerkeszthetd pdf formatumban
Megrendeld részére annak érdekében, hogy annak grafikai, térdelési munkai és esetleges nyomtatasa
Megrendeld altal elvégezhetd legyen.

A segédlet elvart terjedelme minimum 5.000, maximum 20.000 szd.

c) Személyes képzés tematikajanak kidolgozasa

A Vallalkoz6é — az I. (2) a) pont szerinti személyes képzésre tekintettel — kidolgoz egy legalabb 6,
legfeliebb 12 ¢6ras, egy vagy két alkalmas személyes képzést, melynek soran a résztvevék
elsajatithatjak a kdzérthetéségre vonatkoz6 alapelveket, az elméleti hatteret és a gyakorlati ismereteket.
A Villalkoz6 a képzés teljes anyagat — mind a képzdi, mind a résztvevéi anyagokat — elektronikus uton
a nyitott@budapest.hu e-mail cimre kell megkuldeni, amennyiben a fajl mérete nem engedi, akkor
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elektronikus adathordozon kell atadni, szerkesztheté word és nem szerkesztheté pdf formatumban
Megrendeld részére.

d) Megrendel6 altal megjelélt dokumentumok atdolgozasa és tesztelése

A Vallalkoz6 a Megrendeld &ltal meghatarozott, minimum 40 oldalnyi dokumentumot (kiléndsen
ugyféltajékoztatd anyag, levél, formanyomtatvany), melynek atadasa elektronikus uton, a
nyitott@budapest.hu e-mail cimrél térténik, a Megrendel6 szakértelemmel rendelkez6 munkatarsaival
koézosen atdolgozza és igy kdzérthetdvé teszi, amely feladatba beletartozik a tartalmi és sziikség szerint
a formai megjelenés atdolgozasa. A Vallalkozé altal atdolgozott dokumentumokban a Megrendel6 egy
alkalommal javitast kérhet, amit a Vallalkozé koételes elvégezni. A Vallalkozé mind az eredeti, mind az
atdolgozott dokumentumokat minimum 20-20 — a dokumentum célcsoportjahoz tartozé — ugyféllel
letesztelteti. A tesztelés eredményérél 6sszefoglalé anyagot készit, a tapasztalatokat beépiti a
képzésekbe.

(2) Személyes oktatds a Fdpolgarmesteri Hivatal kijel6lt munkatarsai részére (a szerzédés
hatalyba Iépésétdl szamitott 300 napon beliil)

Az alabbi képzések és konzultaciok a Megrendel6 és a Vallalkozé altal egyeztetett id6pontban, hivatali
idében (hétfé-csutortok 8:00-16:30, péntek 8:00-14:00) kertlhetnek megtartasra. Ezeken az alkalmakon
a jelenléti iv vezetése a teljesités igazolasanak feltétele.

a) Személyes képzések megtartasa konzultaciés lehetéséggel

A Vallalkoz6 a Megrendel6 altal megszervezett 3 csoport részére (csoportonként maximum 10 f6) az .
(1) c) pont szerinti tematika alapjan képzést tart. A Vallalkoz6 a képzést kdvetben Osszesen két
alkalommal, alkalmanként két éraban konzultacios lehetéséget biztosit a képzés résztvevsi szamara.

b) Képzbk képzése

A Vallalkozé egy alkalommal legalabb 6, legfeljebb 12 éras képzés keretében az 1. (2) a) pont szerinti
személyes oktatdson résztvevék kozul a Megrendeld altal kijeldlt harom fét azzal a céllal tovabbképzi,
hogy alkalmassa valjanak az |. (2) a) pont szerinti személyes oktatds 6nallé megtartaséra a
Fépolgarmesteri Hivatal munkatarsai, vagy a Févarosi Onkormanyzat tulajdonaban all6 vagy éltala
fenntartott szervezetek munkatarsai szadmara.

C) Képzbk képzbi szakmai tamogatasa

Vallalkozé az I. (2) b) pont szerinti képzdk képzésében részesilt képzok altal tartott egy képzésen
legalabb 4 6raban részt vesz, melynek soran szakmai ellenérzést végez és tamogatast nyujt a képzés
sikeres megtartasa és a képz8 szakmai fejlédése érdekében.
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