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Vigh Gyorgy:

e-Learning és multimédia - postds szemmel

BEVEZETO

Kozel egy éve (2005 marcius végén tartottam ezt az el6adast) belépve ténylegesen is az Euré-
pa Unié kapujan, kiilonodsen fontosnak tartom, hogy a tudasalapui gazdasagot tartsuk szem
el6tt, parhuzamosan a Lifelong Learning-gel - az élethosszig, szerintem életfogytig tanulassal.
Ezt sulykoljak a humaneréforras-fejlesztéssel, illetve gazdalkodassal foglalkozé szakemberek
mellett a politikusok is.

MI A HELYZET KULFOLDON?

A Forrester Consulting altal - az IBM megbizasa alapjan - készitett tanulmany egy sor hia-
nyossagot tart fel az eurdpai vallalatoknal a versenyel6nyiik megalapozasat célz6 munkaerd-
fejlesztési modszerek terén.

Tobb mint 250 igazgatdsagi szintl vezetdt kérdeztek meg a pénziigyi, a gyartasi és a forgal-
mazasi szektorban mlik6dd francia, német, olasz, észak-eurdpai, spanyol, valamint brit nagy-
és kisvallalatoktol. A vallalatok 90%-a szerint a munkavallalék képzése rendkiviil fontos, sét,
egyenesen életbevagd a versenyeldny megtartasa szempontjabdl, ennek ellenére egyharma-
duknak mégsincs ilyen iranyd programja.

Az 1000 fénél kevesebb alkalmazottat foglalkoztatd kisvallalatok koziil harombdl egynek, a
nagyvallalatok koziil pedig négybdl egynek nincs naprakész tovabbképzési programja, pedig a
szervezetek 93%-a a professzionalis készségfejlesztést rendkiviil fontosnak, vagy életbevago-
nak tartja stratégiaja szempontjabol.

A tanulmany az egyes orszagok kozott is jelents eltéréseket tart fel. A vizsgalt orszagok koziil
Németorszag fekteti a legnagyobb hangsulyt a képzésre, mivel azt a vallalatvezet6k mintegy
haromnegyede fontosnak tartja az innovacio és a versenyel6ny megdrzéséhez. Franciaorszag
ugyanakkor joval kisebb jelent6séget tulajdonit a képzésnek, a vezet6k minddssze 35%-a tar-
totta azt lényegesnek a versenyel6ny szempontjabol.

A megkérdezett vallalatvezetdk nagy jelent6séget tulajdonitanak ugyan a rugalmasan alkal-
mazhato iizleti ismeretek fejlesztésnek, 44%-uk mégsem biztosit az alkalmazottaknak semmi-
lyen tobbfunkciés - tobbszakmas vagy atvalthaté - képzést olyan univerzalis ismeretekkel,
melyek kulcsfontossaguiak a tudasalapu gazdasagban a versenyel6ny megszerzése szempont-
jabol.
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A tanulmany azt is hangsulyozza, hogy a munkaerd fokoz6d6 mobilitasa és rugalmassaga ko-
vetkeztében a kommunikacids készségek rendkiviil fontosak lesznek a vallalati identitas és
jovOkép fenntartasaban. A vizsgalt cégek 94%-a allitotta, hogy ezek a készségek a jovOben
fontosak lesznek szadmukra. Tébb mint 60%-uk azonban ugy véli, hogy készségfejlesztési
programjaik nem alkalmasak az alkalmazottak megfelel6 kommunikacios készségének kiala-
kitasara.

A vizsgalt cégek tobb mint 30%-anak nincsenek e-Learning megoldasai a szervezeten beliil, a
nagyobb vallalatok 45%-anak pedig nincs naprakész e-Learning stratégidja. Megitélésem sze-
rint a tanulmany teljesen mas eredménnyel zarulhatott volna, amennyiben a szervezetek az e-
Learning-et nem annyira a koltségcsokkentés médjanak tekintenék, hanem egy versenyel6nyt
megalapozo lehet6ségnek a munkaer6 atképzése utjan.

Néhany tovabbi megallapitas a tanulmanybol:

o A cégek tobb mint 90%-a ugy nyilatkozott, hogy az informatikai ismeretek rendkiviil
fontosak vagy életbevagoak a vallalat szamara, a megkérdezettek egynegyede mégis
ugy érezte, hogy cége informatikai felkésziiltsége nem megfeleld.

o A vizsgaltak 75%-a ugy véli, hogy a képzés kockazatot jelent a szervezet szdmara, mert
az alkalmazottak méas cégekhez vandorolhatnak.

o Ot vizsgalt cégbb]l mindossze egy olyan akadt, amely az elméleti ismereteket a szakmai
készségek folé helyezte.

MIERT KERULT ELOTERBE AZ E-LEARNING NALUNK?

A Magyar Posta Rt. (tovabbiakban Posta) mintegy 40 ezer munkavallalét foglalkoztat. Képzé-
suk, tovabbképzésiik - a tavaly 50 éves fennallasat tinnepl6 Posta Oktatasi K6zpontban, illetve
annak telephelyein - zdmmel nappali, modularis tanfolyami oktatas, workshopok keretében
tortént, illetve torténik. 2003 6ta visszaszoruléban vannak a hagyomanyos képzési formak,
ugyanis egyre kevesebb munkavallalo jelentkezik ilyen jellegli képzésekre. Két oka van ennek.
Az egyik, hogy egyre kevesebb a szakképzetlen munkavallal6. A masik, hogy akinek sziiksége
lenne a tanulasra, nem mindig tudjak beiskolazni, mert helyettesitése gondot jelentene.
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Ezen okok ellenére sem mondtunk le a hagyomanyos oktatas fenntartasarol, s6t toreksziink
annak erdsitésére, mivel egyes postai munkakorok gyakorlat-centrikusak. E mellett az egész
oktatasi rendszer korszer(sitése is folyik.

A képzési koltségek csokkentése végett az erre alkalmas tanfolyamokat, tananyagokat folya-
matosan atdolgozva, bevezetésre keriilt a tavoktatassal kombinalt forma is, ehhez kapcsolo6-
doéan célként kitlizve, hogy a tanulni vdgyé munkatarsak minél tobb, szinesebb ismereteket,
tudast, informaciot szerezzenek az elektronikus tananyagok segitségével.

MIOTA FOGLALKOZUNK E-LEARNING-GEL?

1994. 6ta foglalkozunk az elektronikus tavoktatds bevezetésének gondolataval. Ennek érde-
kében az ORFK Oktatasi Kozpontjaval kézosen, a Philips altal kifejlesztett interaktiv CD-re
(CD-i) alapozva készitettiik el egy szakmai tantargy mintatananyagat. A magas fejlesztési kolt-
ségek és a hozza szilikséges - akkor még draga - eszkozigények miatt hitisult meg ez a projekt,
annak ellenére, hogy a felsd vezetés korében nagy tetszést aratott a gyakorlati bemutaté.

2000. juliusara, a Magyar Posta és a Microsoft Magyarorszag Kft. egyiittm{ikodésének ered-
ményeként megsziiletett a POKTATO, a Posta on-line tavoktatasi rendszere. A fejlesztés irany-
vonala egy olyan rendszer felé mutatott, amely nemcsak az elektronikus képzéseket, hanem a
tantermi képzéseket is egy feliileten keresztiil tette volna elérhetdvé. A sikeres tesztelések
eredményeként megindult a tananyagfejlesztés. A keretrendszer kezdetben sikeresen bizonyi-
totta a hozzaflizott reményeket, tobb tananyagmodul is elkésziilt. Ezekre még el6adasomban
visszatérek. A konferencia id6pontjaban éppen sziinetelt a fejlesztés.

Két évre ra - bovitve a palettat - a Macromedia Director-ral elkésziilt az Elektronikus Iratke-
zel6 Rendszer oktaté CD-je, az Iktaté 2002 e-Learning program. Ez egy off-line példaja a tav-

oktatasnak. Ezt a programot részletesen is bemutatom el6adasom vége felé.

2003. évben az SAP Tutor interaktiv oktatasi tananyag beszerzésére, folyamatos karbantar-
tasara szerzddtiink.
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2004-ben pedig megkezddédott a kézbesit6k képzésének korszerlsitése, azt tavoktatassal
kombinalt formaban tervezziik megoldani a kzeljovében.

MIERT VEZETTUK BE AZ E-LEARNING-ET?

Az e-Learning bevezetését az alabbiak indokoljak:

1. Vallalatunk szemszogébdl nézve:

]

koltségtakarékos - nem kell tanterembe ,terelni” (utaztatni, elszallasolni, ellatni,
helyettesiteni) a tanulni vagyé munkavallalokat, az elsajatitandd ismeretek, az eh-
hez kapcsol6do6 posta- és lizemlatogatasok jol szerkesztett tananyagokkal, digitali-
zalt filmek és hanganyagok 6tvozetével kivalthatok.

srz

nak lehet tekinteni a multimédiat.
A multimédia fogalmat Ralf Steinmetz meghatarozasa kozeliti meg a legjobban:

»A multimédia rendszert fiiggetlen informaciék szamit6gép-vezérelt, integralt el6al-
litasa, célorientalt feldolgozasa, bemutatasa, tarolasa és tovabbitasa hatarozza meg,
melyek legaldbb egy folyamatos (id6fliggd) és egy diszkrét (id6fiiggetlen) médium-
ban jelennek meg.”

Az idézett meghatarozasban nincs nevesitve az interaktivitas, amely megitélésem
szerint mar részévé valt a multimédianak.

A multimédia-alapt tananyag-formakban latom azt az ismeretanyagot, amely meg-
hatarozdja lehet az internetes, az intranetes és az off-line alapu tavoktatasnak.

2. Atanulni vagy6 munkavallal6 szemszogébdl nézve:

a

]

barmikor tanulhat, gyakorolhat - sajat id6beosztas szerint teheti magaéva a tan-
anyagot;

barhol tanulhat - nincs helyhez kotve, akar a munkahelyén, akar otthon, akar egy
Internet-kavézoban is gyakorolhat, ismerkedhet az elsajatitandé tananyaggal;
konzisztens, friss, naprakész informaciékhoz jut - ,,azonnal”, a munka soran folya-
matosan hasznalhat6 ismereteket kap;

interaktiv, iranyitott problémamegoldast biztosit;

tudasszintje, haladasa jol mérhetd, kovethetd;
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o pontosan azonosithatok a javitandd teriiletek;
o tobb tanfolyam parhuzamosan - ,teherbirdsat6l” fliggéen akar tobbféle (idegen
nyelv, programozas, stb.) kurzust is végezhet egyidejiileg.

A Posta szerencsés helyzetben van, mert olyan belsé eréforrasokkal, illetve szaktanarokkal
rendelkezik, akik akar elektronikus tananyagfejlesztéssel is megbizhatok. E fejleszt6i kor biz-
tositja azt, hogy barmilyen, a Posta szakemberei altal megfogalmazott témakorre elektronikus
oktatasi anyag késziiljon, amennyiben erre igény mertil fel.

A Posta oktatasi szervezete egy olyan mddszertannal bir, amely biztositja hatékony képzési
programok Kkifejlesztését. Ezek a képzési programok 6tvozik az elektronikus tavoktatas és a
hagyomanyos tantermi oktatas el6nyeit. Segitségével mar meglevd tananyagok sikeresen ala-
kithatok at elektronikus tavoktatasi anyagokkad, illetve jol tanulhat6, 4j elektronikus tan-
anyagok fejleszthetdk ki.

A Posta a tananyagfejlesztést alapvetden két médon tamogatja:

0 tananyagfejlesztést segit6 eszkozokkel, szoftverekkel és a
o fejlesztd szaktanarok tovabbképzésével.

A leirtakkal 6sszefliggden az elektronikus tavoktatas alapvetden a kovetkezo6 két lehetdséggel
fedhetd le:

o CD alapt e-Learning megoldasok: a tananyagot az érintett munkavallalok CD-n kap-
jak kézhez, melyet a sajat gépiikre telepitve vagy azt kozvetleniil ,futtatva” kezdhe-
tik el az oktatast.

o Halézati alapt e-Learning megoldasok: a tananyagot a tanulni vagyé munkavallalék
a halézaton (intranet/Internet) keresztil egy kozponti szerverrdl érhetik el.

Mindkét megoldasi esetben a tananyag, amit a tanul6 munkavallalénak el kell sajatitania
elektronikus formaban érheto6 el, a f6 kiilonbség csak az oktatas nyomon koévetésében tapasz-
talhat6. Mig az els6 esetben (CD) az oktatast koordinal6 szakembereknek (tutoroknak) nehéz
naprakész informaciot nyerni arrdél, hogy melyik tanulé munkavallal6 meddig jutott a tan-
anyagban, milyen eredménnyel oldotta meg a teszteket, addig a masodik esetben (halozati) a
tananyagot szolgaltaté szerverrdl ezek az adatok konnyen ,kinyerhet6k”.

Ennek tiikrében érthetd, hogy a cégek nagy része a halozati alapt e-Learning megoldasok mel-

lett teszi le a voksat. Amennyiben id6ben valtozd, ,szlik” munkavallaléi kort érint a tananyag,
akkor érdemes CD alapu oktat6 programokat késziteni.
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A tartalomfejlesztés - a tervezett alkalmazas fliggvényében - az alabbiak szerint torténhet:

o meglevd képzési anyagok adaptalasa, ,testre szabasa”;
o kiilfoldi tudasanyagok honositasa;
O Uj tananyagok fejlesztése, 0sszedllitasa, készitése.

Az e-Learning-et az alabbi ismeretek elsajatitasara hasznal(hat)juk:

Uj szolgaltatasok, Uj termékek bevezetéséhez kapcsolédo képzésekre;
tgyfélszolgalati képzésekre;

szakmai képzésekre;

nyelvtanulasra.

000 0o

Megitélésem szerint az e-Learning a lehetdségek végtelen tarhazat nyujtja az ismeretek fel-
dolgozasahoz.

MILYEN TARGYI FELTETELEK ALLNAK RENDELKEZESUNKRE?

Jelenleg 9 telepiilésen (Budapest [2], Miskolc, Debrecen, Szeged [2], Pécs, Fonydd, Sopron,
Gyor, Budaors) 11 korszerii szamitastechnikai labor tamogatja a postai szakmai és informati-
kai képzéseket. Ezek koziil tavaly év végén 9 informatikai kabinet akkreditacidja sikeresen
befejezédott. Igy a Posta Oktatasi Kézpont is bekeriilt az ECDL vizsga- és oktatasi centrumok
soraba.

Egy-egy kabinetben 12-16 munkaallomas van - HP-Compaq ProLiant 1600 vagy ML350 T3
szerverekkel - lokalis halézatba koétve, Windows 2000 server operacids rendszerrel. Ezek a
kabinetek egymassal globalis haldzati - bérelt vonalas - kapcsolattal rendelkeznek, valtozo,
128 Kbit/sec-2 Mbit/sec kozotti savszélességgel.

A munkaallomasok szintén HP-Compaq konfiguraciék - 2 GHz-es orajelli processzorral, 256
MB RAM-mal, 40 GB HDD-vel, 1,44 MB FDD-vel, CD-olvaséval és 17” color SVGA monitorral.

Valamennyi szerver és munkaallomas merevlemezére jogtiszta szoftverek vannak telepitve
(Windows 2000 operacios rendszer, MS Word 2000 szovegszerkesztd, MS Excel 2000 tabla-
zatkezel§, MS Access 2000 adatbaziskezel6, MS Power Point 2000 prezentaciokészité, MS Out-
look 2000 elektronikus levelezé program, MS Internet Explorer 6 bongészd, E-Trust
InoculatelT viruskeresd program, WinZip tomoritéprogram).

Ez az eszkozpark f6leg azoknak a munkavallal6knak nyujt nagy segitséget, akik nem rendel-
keznek otthon szamitégéppel. Tovabba azoknak, akiket valamilyen informatikai jellegli koz-
ponti képzésben (pl.: SAP kiilonb6z6 moduljai, Aris, ECDL, MS Office valamelyik programja,
stb.) kell részesiteni. A postai folyamatok nagy része ugyanis szamitégépesitett, ezért elen-
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gedhetetlen, hogy a munkajahoz PC-t hasznal6é mintegy 17 ezer munkavallal6 megfelel6 kép-
zésben részesiiljon.

A Posta célja, hogy dolgozodinak biztositsa mind a tanfolyam, mind a vizsga, vagyis a bizonyit-
vanyszerzés lehet6ségét. A Posta vezetése felismerte, hogy az ECDL-bizonyitvany ma mar a
munkaltatok szamara Eurdpa-szerte garanciat jelent a szamitdgép, mint munkaeszkoz haté-
kony haszndlatara. Varhato, hogy egyre tobb olyan allashirdetés jelenik meg, ahol a munkakor
betoltéséhez elényt jelent az ECDL-bizonyitvany.

MIT TUD(OTT) A POKTATO - A MAGYAR POSTA RT. TAVOKTATASI RENDSZERE (2000-
2002. EV)?

1. Szerverek harcra készek

2000. jaliusaban sikeresen lezarult a POKTATO oktatasi feliiletének fejlesztése, tesztelése. Ezt
kovetben a Posta-vezérigazgatosagon telepitették a rendszer lelkét jelentd alkalmazast egy
kozponti szerverre, valamint a Posta Oktatasi Kézpont Un. miisorszéro szerverét is sikeresen
lizembe allitottak. Mindezek eredményeként az 4j tavoktatasi rendszerrel a Posta intranetjén
keresztiil, egyszer(ien, egy bongész6 (pl.: Internet Explorer) haszndalataval elérheték a
POKTATO stanfolyamai”.

‘aPo:la Tavoktaté Rendszer - Microsoft Internet Explorer

Féi Szekesatés Nézet Kedvercek Estkiztk Sugé }
S I A |

Vissza Elte Ledlitss  Frisstés  KeadBlap | Ketesés Kedvencek Elgzmények

| Hivatkazssok. > | Gim [&] hte://vigasrv /poktato!

B 5

Posta Nyamiatés: Szeesatés

Tanfolyam Leiras

A Word szovegszerkeszts hasznélata
A szivegszerkesztés alapjai A program hasznalata Alapvetd formazasok
Kiegészitd lehetdségek

Excel alapok
Atabla és alapjai. Tablazat 1é 4 amita Tablazat
Nyomtatas.

Excel mélyebben
Diagram irasa és

Outlook levelezés

PowerPoint 97 tanfolyam
A PowerPaint 97 kezelésének a bemutatasa
SAP

WindowsNT Felhasznéléi Ismeretek
Altalanos Windows ismeretek Fajlkezelés

5] Kész, de a2 oldal hibés. [ [ 25 Helyiintranet

Ll
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A tanfolyamok elektronikus - de igény szerint kinyomtathat6 - dokumentumait, az azokhoz
tartozo filmeket minden regisztralt felhasznal6 kedvére tanulmanyozhatja, nézegetheti. A tel-
jes korl miikodéshez az Oktatasi Kozpont vidéki objektumaiban (Budaors, Miskolc, Debrecen,
Szeged, Pécs, Sopron) is sziikséges egy-egy miisorszord szerver telepitése, amelyek biztosit-
jak, hogy a tanulni vagyé postasok a rendszert hatékonyan hasznalhassak az oktatasi felada-
tok tAmogatasara.

Azoknak sem Kkell elkeserednilik, akik nem tudnak majd az orszagos halézathoz csatlakozni.
Ok CD-re irva kapjak meg a tanfolyamhoz kapcsol6d6 dokumentumokat, filmeket.

2. Tanuloi oldal

A tanulok kétféle irdnyba indulhatnak. A halézathoz csatlakozni tudé tanul6k egy miisorfiizet-
bdl valaszthatjak ki az aktualisan sugarzott filmek egyikét. A filmek kivalasztasanal figyelembe
kell venni, hogy milyen paraméterekkel rendelkez6 szamitégép all rendelkezésre. Amennyi-
ben hangkartyat is tartalmaz, akkor az aldmondott szévegen kiviil a tutor (oktatd) tananyag-
hoz kapcsol6dé tanacsai is hallhaték. Egyébként a megtekintendé film feliratos valtozatat cél-
szer(i valasztani.

Tanulé bejelentkezése

Név: Jtanuls Keresés |
| Tanulé (Tanuld anyja) |
Sziiletési id6:|20020325 Formatum: EEEEHHNN (pl: 19730131)
OK

A masik at, amelyen a tanulék elindulhatnak, a tanfolyamok moduljainak megismerése, az
elektronikus tananyag tanulmanyozasa. A tanul6 a tananyag elsajatitasat kovet6en rogton
ellenérizheti, hogy mennyire tudja visszaadni, illetve alkalmazni az ismereteket.

Erre a célra tesztek, kérdéssorozatok talalhatok. Az egyszerld dontést igényl6tol a hosszabb
lélegzetli esszékérdésekig, otféle kérdéstipussal talalkozhat a tanul6. Abban az esetben, ha a
kitoltott feladatlap nem tartalmazott esszékérdést, akkor a CD-s valtozat azonnal értékeli a
tanulo teljesitményét, illetve a hal6zatos verzioban 15 percen beliil e-mail-ben kapja meg az
eredményt.

Természetesen az onellendrzés mellett lehet6ség nyilik hivatalos vizsgazasra is, az orszag va-

lamennyi régidjaban. A vizsgazni kivand tanuldk ellendrzott koriilmények kozott adhatnak
szamot tudasukrol.
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3. Tutorioldal

Felmeriil a kérdés, mi van akkor, ha a tanul6 elakad a tananyagban? Kihez fordulhat segitsé-
gért?

Minden tanfolyamhoz tartozik egy forum, amelyre a tanuldk elkiildhetik a kérdéseiket, véle-
ményliket az adott tananyaggal kapcsolatban. A tanulék a leggyakrabban feltett kérdésekre is
itt taldljak meg a valaszokat.

Az el6z6 bekezdésben leirtak érzékeltetik, hogy az erre a célra kiképzett tutorok (oktatok,
szaktanarok) jelentds szerepet kapnak a tanulas soran. Ok azok, akik az elektronikus tananya-
gokat strukturaljak, modulokba szervezik, elérhetévé teszik azokat a tanuldk részére, javitjak
a teszteket, a felmérd dolgozatokat, figyelemmel kisérik a tanfolyamok férumait.

Ezért a fejlesztés soran kiilonds gondot forditottak a tutori fellilet eszkdzeinek kidolgozasara.
Ennek kdszonhetben egy bongészd segitségével egyszeriien és gyorsan ellathatok a sziikséges
feladatok.

A rendszeren beliili adminisztrativ feladatokat - pl.: a tanulék manudlis regisztralasa - a
POKTATO szervezdi jogosultsagu felhasznaléi végzik. Az izemeltetéssel 6sszefiiggd tevékeny-
ségeket a rendszergazdak latjak el.

4. Tartalomfejlesztés

A Posta Oktatasi K6zpont munkatarsainak részvételével megalakult egy tavoktatast timogaté
team, melynek tagjai informatikusokbdl, valamint szakmai-, marketing- és készségfejlesztési
szakemberekbdl és egy szervezdbdl all.

A team célja a tavoktatas elfogadtatasa, illetve annak szélesebb korben torténd elterjesztése.
Ez a csapat egy olyan tananyag kifejlesztését tlizte ki célul, amely a céghez Gjonnan belépd,
valamint mar itt dolgozo, de elo6irt szakképzettséggel nem rendelkez6 munkatarsainak nyujt
ismeretanyagot a Magyar Posta Rt. termékeirdl, szolgaltatasairdl, illetve annak miikodésérdl.

A tananyag hat modulbdl épiil fel, amelybdl ketté 2002-ben elkésziilt:
- A Magyar Posta Rt. torténete, kiildetése, cégfilozé6fiaja, arculata
- Kiildeményforgalmi termékek, szolgaltatasok

Ezt kovetéen 2 hénapos tesztelés kovetkezett, amelynek soran egy kivalasztott, 100 f6bdl allé
»pilot-célcsoport” megismerte és hasznalta a két modult. Az ennek soran szerzett tapasztala-
tokat, észrevételeket beépitve, az esetleges hibakat kijavitva, folyamatosan kertilt kifejlesztés-
re a tananyag tobbi modulja.
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Ezek a szakmai jellegii tananyagok tovabb bdvitik és népszerisitik a tavoktatas keretében
elérhet6 modulok korét (ezek informatikai jellegli modulok, pl.: SAP, Windows NT, Word, Ex-
cel, Power Point, Outlook, stb.).

Ezzel remélem nem 4all le véglegesen a tartalomfejlesztés. Tudomasom szerint a team tovabbi
tananyagok 0sszeallitasat tervezi. Kiillonb6z06, tananyag készitését tdimogato6 palyazatok atjan
is keressiik a tartalomfejlesztés lehetdségeit, illetve azok forrasoldalat.

MIRE KEPES AZ IKTATO 2002 PROGRAM?
1. Fejlesztés

2002-ben a Magyar Posta Rt. Informatikai Alkalmazasfejlesztési Iroda és a Microsoft Magyar-
orszag szakemberei kdzosen fejlesztették ki az Elektronikus Iratkezelé Rendszert, amely mind
a mai napig egységes feliilettel m{ikodik. Még abban az évben elkésziilt hozza az oktatd CD is.

Ezt a rendszert a vezetdi titkarsagokon, halézatba koétve alkalmazzak. Kezeldje titkarnd, asz-
szisztens, referens, vagy erre kijelolt munkatars egyarant lehet. A program kezelését teljesen
autodidakta mdédon lehet elsajatitani, az oktatd CD segitségével. A tanulast, a rendszer Kipro-
balasat egy tesztkornyezet is tamogatja. Vizsgara jelentkezni azt kovetSen lehet, mihelyst ugy
érzi a leendd felhasznalo, hogy felkésziilt a program kezelésébdl.

2. Rendszerkévetelmények

Az oktatéprogram hasznalatahoz legalabb Pentium II, 300 MHz-es 6rajeld, 64 MB memériaval,
CD-olvaséval, és Windows 95 / 98/ ME / NT / 2000 / XP operacidsrendszer valamelyikével
rendelkezd szamitogép sziikséges. A képek szép megjelenitéséhez 800 x 600-as képernydfel-
bontas és true color (24 bit) szinbeallitas javasolt.

3. A program kezelése
A program elinditasat kovet6en, a nyitéoldalon taldlhaté egy ,Sugd” gomb, amely gyakorlati-
lag a hasznalati utmutatét, a program kézikonyvét ,takarja”. Elolvasasat kévetéen a tanulo

megkezdheti az ismerkedést az iratkezel rendszerrel.

A programban val6 tajékozodast és haladast egy navigacids sav segiti, amely a képernyd aljan
talalhaté.

| Legyen a kategoria neve: Tanuimanyi szerzodés. - = " G \ 9
= 2 L — | = | X ) | | |
| | kjz be @ kategoria meguevezése mezbbe! v — .
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Az informacioés ablakban annak a témakornek, fejezetnek a cime, vagy a feladattal kapcsolatos
instrukcié jelenik meg, amivel a tanul6 éppen foglalkozik, vagy annak a gyakorlatnak a leirasa,
aminek a megoldasanal tart.

A tananyagban el6re-hatra 1épegetni a navigacids savon elhelyezked6 nyil gombokra kattinta-
saval lehet. A tovabbhaladast az ismeretanyagban a jobb nyil segiti. Az el6z6 lapra val6 vissza-
térést a vissza nyil segitségével teheti meg a tanuld.

Kilén gomb szolgal a tartalomjegyzék megjelenitésére. A tanulo igy tetszélegesen barmelyik
témakorre ,atléphet”.

A tanulas barmikor megszakithatd, akar kézben pihenni is lehet, vagy egyéb dolgait is elvé-
gezheti a tanul6, amennyiben az ALT+TAB billentylikombinaci6val attér egy masik alkalma-
zasra. Ebben az esetben az oktatéprogram a talcan ,pihen”.

A programbdl kilépni két mdédon lehetséges, az ESC billentytivel vagy az ALT+F4 billenty(-
kombinacioval.

4. Tananyag

A program az ismeretszerzés, a tanulds 4j moédszerét kinalja. A hagyomanyos tanfolyamoktél
eltérden, itt a tanuld a tananyag elsajatitasat a sajat tempojanak megfelelden, id6beosztasahoz
igazodva ltemezheti. A gyakorlatok megoldasaval lehet6sége nyilik arra, hogy a valds rend-
szert modellez6 kornyezetben, kockazat nélkiil probalhassa ki tudasat.

A tananyag fejezetekre, azokon beliil szintekre - alfejezetekre és elkiiloniilé témakorokre -
osztott, felépitési strukturajat a ment tiikkrozi.

A tanulas az elsajatitani kivant témakor kivalasztasaval kezdddik. Az egyes témakorok egy-
masra épiilnek, ezért célszerli a megadott sorrend szerint haladni az ismeretanyagban. Lehe-
t6ség van arra is, hogy a tanuld bizonyos részeket atugorjon, vagy csak egy adott témakort
nézzen meg. Ez a meniiben a megfeleld cimsorra torténd kattintassal érhetd el.
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A fejezetek az abban hasznalt legfontosabb fogalmak ismertetésével kezd6dnek. Ahol indo-
kolt, ott egy folyamatdbra szemlélteti a fejezetben targyalt tevékenységek sorrendjét.

Adatlap elkészitése

Egyetértéssel az irat olyan
w postai egységek vezetdihez
tovabbithatd, akiknek a

jovahagyasa szukséges az
irat kikuldéséhez,
kiadmanyozasahoz.

Kiadmanyozas
A vezetdi intézkedés
rogzitése utan a leiré az
Elintézett mappaba kerul.
Elintézett irat
Egyetértés A =] \ Nt \
0 T (B &) (© (=

Ezt kovetden az Elektronikus Iratkezel6 Rendszer adott funkciéinak bemutatasa kovetkezik. A
hozzatartozé magyarazatok sarga lapokon jelennek meg. Az adott teriilet piros vonallal is ki-
emelésre keriil, ha a magyarazat a képerny6 egy bizonyos elemére vonatkozik csak.

I
|Bels§ Ertékeld Kozpont (Humén Erforras Vezérigazgatd-helyettes)

* Targy:  Ugyintézd(k) kivalasztasa a
Felvétel nyomoégomb
segitségével lehetséges.
Hatarido: 03-01-30 )

Levél alai &)

C igyintézog: ) |

* cimzett: |

* Feladé: lyazgatdsagy 1540, Budapest, Krisztina krt.

|Kiss Erika

*.a csillaggal jelolt részek kotelezoen kitoltendok

112/220



Felnottkepzés
Fejlesztéséert

— Egyes [et
Fejlesztés f

Feln6ttképzés

Sarga csillagban jelennek meg azok a fontos informaciok, tanacsok, amelyekre kiemelten ki-
vanjuk felhivni a figyelmet.

|[ keresés |

Kivalasztott iigyintézok

A keresési feltétel E
megadasaval egyszeriien
megtalalhatjuk a kivant
nevet.

A keresési feltételben
hasznalhaté joker karakterek
a % és a*, egy vagy tobb
karaktert helyettesitenek.
Kis és nagybetli kozott a
rendszer nem tesz
kiilonbséget.

5. Gyakorlatok

A tanulét az elméleti ismeretekhez kapcsol6d6 gyakorlatok segitik az ismeretek elsajatitasa-
ban. Azokat egy valds rendszert szimuldlé kornyezetben kell megoldania. A tananyagban a
»sarga mosolygos felkialtéjel” mutatja, hogy gyakorlat kovetkezik. A felkidltojel animacidja
(mozgasa) a ,Tovabb” gombra kattintva allithato le, és kezdhetd el a feladat megoldasa. A vég-
rehajtand¢ feladat leirdsa a navigaciés sav informaciés ablakiban taldlhaté. Az ,éles” rend-
szertdl eltérden itt mindig csak az adott feladatban megfogalmazott miivelet hajthat6 végre, a
képerny6 tobbi teriilete nem él.
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» Elektronikus iratkezeld rendszer ¥1.155.31 ==
iR
Mo |Humanaamsn=ei|es
| AR T ———
£ e -
/ =
Adatlap
@ Inditottirat ¢ Kapottirat i asi szam:
Siirgisség:
sy o Hormal Siirgbs
Kategdria: Karrier tervezés, vezetdi Wtanpatias (Human Erdforras Vezerigazgato-helyettes) Torlés
Felvétel
|Belsﬁ Ertékeld Kozpont (Humén Erdforras Vezérigazgato-helyettes) ;'
Levelezés adatai
* Targy: [iaaté képzésiigény ]
% Feladé: lHumén Erdforras Fejlesztési lgazgatdsag 1540, Budapest, Krisztina krt. 6-8. || Modositas... |
Hatérido: [03-01-30 E
Levél aldirok): |Kiss Erika |
® o [ovécsné Hadadi Eva 431-7776 |[ Médositas... |
* Cimzett: [ |[Felvétel... |
* A csil jelolt részek ko il ito i
A cimzett kivalasztisdhoz nyomja meg a “Cimzett” mezé melletti 4| =7 . \ ( T A ? \
Felvétef nyomdgomhot! - —— ——— — —

Az informacios ablak gordit6 savjanak a segitségével tekinthet6 meg az egész széveg, ameny-
nyiben a feladat szovege meghaladja az ablak nagysagat. A gyakorlat kihagyhaté - ugyan ez
nem ajanlott -, a ,Tovabb” gombra kattintva a kdvetkezd képernyére lehet 1épni.

Mindig az instrukciénak megfelel6 miiveletet kell elvégezni a gyakorlat megoldasahoz. Az ok-
tatoprogram nem tesz kiilonbséget a kis- és nagybetiis irasmod kozott olyan feladatoknal, me-
lyek megoldasa egy adott szoveg bevitelét igénylik, helyesnek fogadja el a megoldast mindkét
esetben. Azonban az ezt kovetd képerny6kon a beirt szoveg - az ,éles” rendszertdl eltéréen -
nyelvtanilag helyesen jelenik meg. Az ,éles” rendszerben a széveges mez6k tartalma nem val-
tozik meg, abban a formaban marad meg a szoveg, ahogy azt a felhasznal6 beirta.

Helytelen, nem a feladat leirasaban megadott szoveg beirasakor egy ilizenetablak figyelmeztet
a hibara. Ha a feladat megoldasa el6tt kattint a tanul6 a ,Tovabb” nyilra, akkor a gyakorlat
kihagyasara figyelmeztet6 ablak jelenik meg. Ha véletleniil kattintott a tanul6 a , Tovabb” nyil-
ra, akkor van mdd a feladathoz val6 visszatérésre. Ha tényleg ki akarta hagyni a gyakorlatot,
akkor ezt a szandékot a ,, Tovabb” gombra kattintva kell megerdsitenie.

A feladat sikeres megoldasaroél az informdaciés ablakban megjelené ,OK! Lépjen tovabb!” iize-
net tajékoztat.

—3 K g Lépjen tovébb!
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6. Tesztek

A fejezetek végén lehet6ség van a megszerzett tudas tesztelésére. A tanulé egy linkre (alahu-
zott szovegre) kattintva juthat el a feladatlapra, de ez a funkci6é barmikor kivalaszthat6 a me-
niibdl is.

Egy-egy feladatsor kiilonb6z6 szamu feleletvalasztos kérdést tartalmaz. A kérdésre adhat6
valaszok kozil a helyesnek itélt megoldas az adott valasztégombra kattintva jel6lheté meg. A
kiértékelés a ,Tovabb” nyilra val6 kattintas utan koévetkezik. A program a helyes valaszt egy
,piros pipa” jellel nyugtdzza. Helytelen valasz esetén a program bekarikazza a tanul6 valaszat,
ezzel egylitt ,piros pipa” jellel megmutatva a helyes megoldast is.

A tanulé a navigacios sav gombjai segitségével el6re-hatra 1épegethet a feladatok kozott.

1. Mi a teenddje, ha az Adatlap mappaban a régzités
{mentés) utan kideriil, feleslegesnek itélt adatlapot
hozott létre?

o a. A megfelelé megjegyzéssel ellatva lezarja, az
Elintézett mappaba keriil és igy nincs tobb dolga vele

\IO b. Az adatlapot kivalasztva az Adatlap torlése
nyomoégombot hasznalja és kitorli az adatlapot

c. Az adatlapot kivalasztva a Mégsem nyomoégomb
segitségével visszalép az Adatlap mappahoz

© d. Minden mentés egyben iktatast is jelent, igy
egyaltalan nem lehet a rendszerbdl Adatlapot téroini

Tovabb

< = 3 T & e P P Jr—
Masodik fejezet tesztkérdések - iratok inditasa, kiiidése. ocd ( = \ ( (
, El ™) (€) (>

[

7. Tesztkérnyezet

A megfeleld ismeretanyag birtokaban mar vallalkozhat arra a tanul6, hogy tesztkérnyezetben
probalja ki tudasat. Ez a rendszer mar az intraneten érhetd el, teljesen megegyezik az ,éles”
programmal, csak attdl teljesen fliggetlen, a kapcsolédé adatbazis pedig fiktiv informaciokkal
van feltoltve. E kornyezetben a program funkcioit teljesen szabadon, tetszdleges sorrendben
gyakorolhatja a tanulé.
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A rendelkezésre all6 id6 miatt - a teljességre nem torekedve - a 1ényeges dolgokat probaltam
bemutatni.

A Posta vezetdin kiviil az oktatdprogramok fejleszt6i is szeretnék, ha a postas munkavallalék
minél szélesebb korében népszeriivé valna az e-Learning, ez a hatékony és rugalmas oktatasi
forma. Ezért a programok hasznalataval kapcsolatos tapasztalatokat folyamatosan gyfijtik,
értékelik, és a jo otleteket beépitik a kovetkezb verzidkba, illetve mas, hasonlé jellegli prog-
ramokba.

Bizom abban, és egyben remélem, ezzel az irdasommal sikeriilt bemutatnom, hogy a Magyar
Posta feln6ttképzését milyen e-Learning alapu keretrendszer segiti, illetve milyen oktatéprog-
ramok tamogatjak.
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