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1. Bevezetés

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) az Uj Széchényi Terv Allamreform
Operativ Program tamogatasi rendszeréhez benyujtott ,,A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak
szervezetfejlesztése” cimii AROP-1.2.18/A-2013-2013-0001 jelii palyazatat a Kozigazgatasi Reform
Programok Iranyitd6 Hatosdganak vezetdje 26.907.140 Ft 6sszegli tamogatasra érdemesnek itélte.
A Vvégrehajtandd szervezetfejlesztés Gsszességében hozzdjarul a Hivatal belsé miikodése
hatékonysaganak fokozésdhoz, és a projekt keretében tervezett intézkedések bevezetésével
elérhetjik,
e hogy a Hivatal teljesitoképessége mérhetdvé valik,
e hogy a bels6 folyamataink — a funkcionalis folyamatokon keresztil — racionalis,
szabalyozott folyamatokka valnak,
e abels6 tudas hatékony kiaknazasat és megtartasat,
e hogy a Hivatalban kialakul az dnértékel6- onfejlesztd szervezeti kultura,
e hogy a valtozasmenedzsment tobb teriiletre val6 Kiterjesztéseével Hivatalunk képes lesz a
folyamatosan valtozo kornyezethez zokkendmentesen alkalmazkodni.

A Hivatal az elérendd cél érdekében az alabbi 6t nagy fejlesztési, beavatkozasi teriileten hatarozott
meg feladatokat:
e Teljesitménymenedzsment (intézményi és egyéni célok)
Folyamatoptimalizélas
Tudasmegosztas
Mindségiranyitas
Valtozéaskezelés

A tudasmenedzsment fejlesztés altalanos célja az volt, hogy a Hivatalon belil ndvelje a
tudasmenedzsmenttel kapcsolatos ismeretek, felhivja a figyelmet a tudasmegosztas sziikségességére
és fontossagara, valamint kialakitson olyan 0j forumokat, amelyekre a Hivatalnak a munkéja
gordilékeny elvégzéséhez sziiksége van.

Konkrét célként — el6zetesen — az alabbiak kerultek megjelolésre:

o Uj belépdk betanitasi modszerének kialakitasa gy a szakteriileti, mint a funkcionélis
terlleten dolgoz6 munkatérsak koreben. (Az elbiraloknéal alkalmazott jelenlegi mentori
rendszer tovabb fejlesztése, szabalyozasa);

e A Hivatal és a Hipavilon Kft. kozotti tudasmegosztds maodszerének kialakitésa,
informaci6aramlas szabalyozasa.

A fenti két tudasmegosztas modszerének kozzététele az intranet felliletén.

A modszertani Gtmutatéban bemutatott eszkdzok adaptalasaval és felhasznalasaval

felmérésre keriilt a Hivatal tudasmenedzsmenttel kapcsolatos allapota,

Osszegyljtésre és dokumentalasra keriltek a meglévé tudasmenedzsment elemek és forumok,
meghatérozasra keriltek a tudasmenedzsmenttel kapcsolatos elvarasok,

igazolast nyert, hogy a kivalasztott két Uj tuddsmegoszté forum Kialakitasa a szervezet
celjaival 6sszhangban van,

e kialakitasra és bevezetésre kerilt a két Uj tudasmegosztasi mod.

A tudasmegosztas a szervezetfejlesztés tébb tertiletéhez is kapcsoldodik:



e A teljesitménymenedzsment fejlesztése soran a stratégiai celok kozul tébb kdzvetve, vagy
kdzvetlendl érintette a tudasmegosztast, példaul:
0 A jogszabalyi kotelezettsegek mellett az gyfelbarat gyintézési kultura kialakitésa,

terjesztése.

0 A Hivatal {ligyintéz6i szdmara keriiljon kialakitdsra az a rendszer, amelyben
kereshetéen ¢és a kiilonbozé témakorokhdz  kapesoldddan rendezetten a
rendelkezéslkre all a hivatali joggyakorlat 6sszefoglalasa.

o A CAF felméres soran felmeriiltek igények a belsé kommunikacioval és a tudasmegosztassal
kapcsolatosan, melyek esetében intézkedési javaslatok szilettek.

e A Vvéltozdsmenedzsment egyik alapja, hogy a szervezet j6l miikodé tudasmegosztasi
forumokkal rendelkezzen.

A tudasmegosztas ebbdl adodoan nem kiilonalld tevékenységként, hanem a Hivatal iranyitasi
rendszerének részeként kell miikddnie. Ez a korabbiakban is megvalosult az 1ISO Integralt Iranyitési
Rendszer részeként, és az 0j tudasmegosztasi forumok, valamint az Osszegytijtott és dokumentalt
tudasmegosztassal kapcsolatos ismeretek is integralasra kertiltek a rendszerbe.

2. A tudadsmenedzsment elméleti, jogi hattere, az alkalmazott modszertan

Az alkalmazott modszertan az AROP-1.2.18/A azonosito jelt, ,,Szervezetfejlesztési Program” cimii
kiemelt projekt keretében kertlt kidolgozasra azzal a céllal, hogy segitséget nyujtson a kdzigazgatasi
szerveknek ahhoz, hogy konnyen és koltséghatékonyan alkalmazhaté mddszereket kapjanak mind a
szervezeti, mint az egyéni tudas hatékonyabb kiaknazdsahoz, megtartasahoz.

A modszertan bemutatdsanak célja jelen dokumentumban az, hogy a munkatarsak szaméra is
lehetdséget adjon a tudasmenedzsmenttel kapcsolatos fogalmak megismerésére, a technikék
bemutatasaval lehetdséget adjon arra, hogy amennyiben valamely tudds hidnya hatranyosan
befolyasolja munkajuk végzését, javaslatot tudjanak tenni a hiany kikiiszobolésére.

Jelen fejezetben bemutatésra keriil a modszertan alapjan:
e A tudasmenedzsment elméleti hattere
e A fontosabb fogalmak meghatarozésa
e A kapcsolddo jogi kornyezet
e A modszertani lépések altalanos ismertetése

2.1 A tudasmenedzsment elméleti hatterének attekintése

A szervezetfejlesztés célja a belsé hatékonysdg novelése, a szervezet miikodésének javitdsa,
optimalizalasa. Ehhez az atfogd szervezeti célhoz illeszkedd stratégiai cél a szervezeti tudas
kiakndzadsanak és a szervezetfejlesztés motorjanak szamité szervezeti kultira Kkialakitasanak
hatékonyabb4 tétele.



Mara a tudas lett az egyik legfontosabb szervezeti téke, stratégiai eréforrassa valt. A modern kor
informécids eszkdzei olyan keretfeltételeket teremtettek a tudds hasznositasdhoz, amelyek
megnovelik a tudastéke kihasznalasanak hatékonysagat.

A tudas szervezeten bellli hasznositasanak megndvekedett szerepe inditotta el a gondolkodast, hogy
miként lehetne a tudast megfeleléen szervezni, menedzselni a szervezet céljait tamogatva. Ehhez
tarsult az a tapasztalat, amely ravildgitott, hogy azok a szervezetek tudnak igazan sikeresek lenni,
amelyek a tudas felismerésére, gylijtésére, rendszerezésére, aramoltatdsara, megosztasara és
mindezek alapjan Uj tudas létrehozésara képesek.

Mindez szoros kolcsdonhatasban van a szervezeti kulturaval, az egyiittmiikodés és bizalom
Iégkdrének kialakulasaval.

A tudas, mint er6forras megfeleld kezeléséhez olyan folyamat létrehozasara van sziikség, amelyhez a
stratégiat és az abban kitlizott célok elérési modjait, eszkozeit a tudasmenedzsment biztositja.
Elfogadottd vAlt a nézet, hogy a szervezetek sikerességenek egyik kulcsa a szervezeti tudas
hasznositasa annak érdekében, hogy minél gyorsabban tudjanak informéaciét szerezni és reagalni a
valtozasokra.

A szervezeti tudassal kapcsolatos tevékenységek ellatasaval a tudasmenedzsment foglalkozik. A
tudasmenedzsment megvalositasanak elsddlegesen a szervezeti célokat kell szolgalnia, annak
megértése, ¢és azok illeszkedése nélkiill nem érdemes tuddsmenedzsmentrél beszélni. A
tudasmenedzsment funkcio akkor tud egy szervezet hasznéara lenni, ha képes tdmogatni a szervezet
stratégiai céljait.

Az elsé Iépés a tudas felismerése, azaz tudni, hogy milyen jellegli tudassal rendelkezik az adott
szervezet. Ehhez néhdny kapcsolddé fogalom tisztdzasara van sziikség.

A kapcsolodo fogalmak egy egymasra épiilé hierarchikus rendszert alkotnak: jel — adat — informéacio
— tudas.

A jelek 6sszefliggés nélkiili adatelemek, amelyek Osszességiikben jelkészletet alkotnak. A jelekbdl
épllnek fel az adatok, amelyek az eseményekkel kapcsolatos objektiv tények 0Osszessége. Az
informécid kontextusba rendezett, értelmezett adat, amelyek szamunkra ismert fogalmak tényeit
tartalmazzdk. A tudés az informéaciobol keletkezik, akkor valik az informécié tudassa, amikor
felhasznaljak, az informéciét birtoklondl cselekvési kényszert okoz. Az informécio igy
sziikségszeriien kiegészll az emberi készségekkel, tapasztalattal, értékekkel.

2.2 A tuddsmenedzsment alapfogalmai

2.2.1 A tudas definicidja

A tudas definialasara szamos kisérlet szlletett. Ezek kdzil Thomas H. Davenport és Laurence Prusak
vezetd tudasmenedzsment szakértok meghatarozéasa a kovetkezo:

LA tudas korllhatarolt tapasztalatok, értékek és kontextualis informaciok heterogén és folyton
valtoz6 keveréke; szakértelem, amely keretet ad (j tapasztalatok, informéacidk elbiralasahoz és
elsajatitasahoz, s a tudassal rendelkezOk elméjében keletkezik és hasznosul. A vallalatok nemcsak
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dokumentumokban és leltarakban 6rzik azt, hanem a szervezeti rutin részeként az eljarasokban,
gyakorlati tevékenységekben és normakban beagyazddva is jelen van.”

2.2.2 Személyes tudas

A tudasmenedzsment egyik elméleti megalapozdja Polanyi Mihaly tudds, aki szerint a tudasnak két
szintje van: egyéni (szemelyes) és szervezeti tudas.

Polanyi a személyes tudas két fajtajat kilonbdztette meg: a tacit és az explicit tudast. A tacit tudéas
rejtett vagy hallgatélagos tudas, egy ember személyes tudasa, amelyet tapasztalat Utjan szerez meg és
személyiségével forméalja. Ez a tudas nehezen kommunikalhatd, nehezen leirhatd, formalisan nem
kdonnyen atadhat6. Az explicit tudas ezzel szemben formalizalt, dokumentalt, kommunikalhato,
gond nélkul atadhatd. A két tudasforma nem egymastdl elszigetelten jelentkezik, hanem folyamatos
atalakulasban vannak.

2.2.3 Szervezeti tudés

A szervezeti tudas tobb mint az egyéni tudasok 6sszegzése, magaban foglalja a szakértelmet,
készsegeket, értékeket, forrdsa a kommunikacid. A vallalatok, a szervezet kozos tudasat nemcsak
dokumentumokban és leltarakban Orzik, hanem a szervezeti rutin részeként az eljarasokban,
gyakorlati tevékenységekben és normakban beagyazddva is jelen van.

A szervezetek szdmaéra igazi kihivas a nem lathat6 hallgatolagos tudas felszinre hozatala, és ennek
beépitése a szervezeti kulturaba. A tudaskezelés vagy tudasmenedzsment egyik legfontosabb és
legalapvetébb feladata az ilyen tipust tudas megragadasa és masok szamara is hozzaférhet6veé tétele.

A tudasmenedzsment keretet és eszkdzoket szolgaltat a szervezeti tudas hatékony megszervezéséhez,
hogy mindenki a megfeleld iddben és formaban jusson a megfeleld informacidkhoz.

Thomas H. Davenport szerint ,,A tuddsmenedzsment olyan Gzleti modell, amely a tudast, mint a
szervezet vagyonat hasznalja fel versenyeldny eléréséhez. Olyan menedzsment eszkdz, amely a
szervezet szellemi tokéjének azonositdsat, értékelését, hasznositdsat, létrehozasat, novelését,
védelmét, megosztasat és alkalmazésat hivatott integralt megkdzelitésben tAmogatni”

A tudasmenedzsment a szervezeten belili és a szervezetek kozoétti informacid-megosztas elméletére
és gyakorlatara egyarant fékuszal.

2.2.4 A tudasmenedzsment definicidja

A tudasmenedzsment két f6 iranya a tudas, mint az informaciés rendszerekbdl kinyerhetd
informaci6halmaz, és tudas, mint folyamatok, szakértelem, képességek, tapasztalatok dsszessége. A
tudas ezen kétfajta értelmezése adja a tudasmenedzsment két oldalat: a szervezeti, humén és a
technikai, informatikai megkdzelitést.

A tudasmenedzsment arra hivatott megoldast talalni, hogy az egyénben meglévé tudas —
szakértelem, tapasztalat, képességek, ertékek ©sszessége — miként tehetd megismerhetévé a
szervezetben dolgozo tébbi egyén szamara, valamint a feltart tudas, a dokumentalt ismeret miként
hasznosithat6 a szervezet fejlodése szempontjabol.



Kozigazgatasi szervezetekben a tudasmenedzsment f6 célja a dontéshozatal timogatésa, valamint az
informécidaramlas hatékonysaganak novelése. A tudasmenedzsment keretében szlikséges a tudast
szolgaltato rendszerek, a szervezeti strukturak és folyamatok dsszhangjanak megteremtése.

2.3 A tuddsmenedzsment alapfolyamata

A tudadsmenedzsment alapfolyamata a tudas azonositasa, szervezése, fejlesztése, megosztésa,
megorzése ¢s felhasznalasa.

A tudas azonositadsakor meglévé informaciokat, folyamatokat térképezik fel, hogy a szervezet
pontos képet kapjon a rendelkezésére allo tudasrol és mértékérdl, valamint arrol, hogy az mennyiben
felel meg a szervezeti céloknak. A szervezet tudasénak feltérképezese jelenti az alapot, ennek
eredménye valamiféle tudaskatalogus, pl. tudastérkép, amely a tudaselemek szambavételére szolgal.
A tudastérképek megmutatjadk a tudaselemeket, és azok fellelhet6ségét a szervezeten belil.
Tudéaselemnek neveziink minden, a feladat elvégzéséhez sziikséges, egyéni és szervezeti szintli, mar
birtokolt, Iétezd, illetve hidnyzo6 tudast.

A tudésszervezés a tudds megszerzésére fokuszal, célja a hidnyzo ismeretek potlasa akér Uj
munkatars felvétele, a kiilsd kapcsolatok felhasznalasa vagy a partnerekkel vald egylittmiikodés
soréan szerzett tapasztalatok, ismeretek Gtjan. Fontos kitérni ezen a ponton az informalis kapcsolatok
jelentéségére. Szamos fontos informacié személyes interakciokon keresztiil, spontan beszélgetések
sorén kerul atadasra.

A tudasfejlesztés lényege, hogy a tudas Osszegyiijtése 6nmagaban nem elég a szervezet sikeres
miikodéséhez, azt fejleszteni is kell. A tudasmegosztas célja az ismeretek megndvelése, amelyhez
elérhetdve kell tenni a tudast, valamint a befogadasnak is meg kell torténnie. Az atvitel akkor tortént
meg, ha az 0j ismeret magatartasvaltozast is eldidézett.

A tudas megoérzése azert fontos elem a folyamatban, hogy egy mar megszerzett tudas a jovében is a
szervezet rendelkezésére allhasson: ehhez megfeleld rogzités, elérhetoség, tarolas ¢€s frissités
szlikséges.

A 6 cél mégis az, hogy ez a tudas hasznalhato legyen, hiszen felhasznélas nélkil hiabavalé az
addigi munka. Ehhez felhasznélébarat technoldgiai megoldasok, jol kialakitott informatikai keret
feltételezett. A szervezeti memoria fontos szerepet tolt be a tudasmenedzsmentben, a malt tudasa
ugyanis a jelen szervezetét timogatja. A szervezeti memoria rendszerek 6sszegytijtik és strukturaljak
a szervezet szamara a tudast, és hozzaférhetové teszik.

2.4 A tudasmenedzsment eszkodzei
A tuddsmenedzsment eszkOzei harom teriiletre oszthatéak:

e Altalanos tényezdk
e informacios technolégiak
e emberi tényezdk

Altalanos eszkozok az elektronikus levelezés, elektronikus munkatervezés, képesség leltar,
dokumentumkezelés, keres6 rendszerek, informacié megosztd programok. A technoldgiai oldalhoz
tartoznak az adattarhazak, adatbazisok, Internet, Intranet felliletek. Az informécios technologiak 6
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celja 6sszekapcsolni az érdekelt feleket. A humén oldal szerepe a szervezet tanulasanak segitése, a
tudas tervezése, menedzselése, kapcsolattartas, a tudas felmérése. Az emberi tényezd alapvetd a
tudasatadas soran: ez az oldal az atadéd és a befogado is egyben. A tudasmegosztas human feltételei a
szervezeti kultirdban gyokereznek.

A bizalom a legfontosabb feltétel, a tudasmegosztas alapja, elengedhetetlen a tarsas kapcsolatok
kialakuldsaban és az informaciok megosztasdban. A nyitottsag a segitd, tamogatd szervezeti légkor
kialakuldsdban jatszik szerepet. Fontos tovabbd a szakértelem, a hozzéértés, a dolgozok
intelligencigja, valamint a megbecsultség, amely a tovabbiakban ¢sztonzést, motivaciot jelent. A
csapatmunka és az egylittmiikodés kulttrajanak kialakitasa a szervezet feladata.

2.5 Jogi hattér

A kozigazgatasi szervezetrendszer — ideértve a rendszer részeit képz6é kozponti és helyi kozigazgatasi
szerveket is — komplex, Osszetett rendszert képez, amelynek hatékony és atlathato mikodését
jogszabalyi eléirasok garantaljak. A kozigazgatasi szervezetrendszer vonatkozasaban elsddleges
kovetelmény a rendszer nyilvdnos ¢és atlathatd miikodése, a dontéshozatali és végrehajtasi
mechanizmusok nyomon kovethetosége. A kozigazgatasi szervezetrendszer vonatkozasaban harom
irdnyl az informécid/adat-aramlas folyamata. Ezek az adott kozigazgatasi szerven beldl,
kozigazgatési szervek kozotti, valamint a kozigazgatési szervezetrendszer és az allampolgéarok
(ugyfelek) kozotti folyamatok. Jelen fejezetben a teljesség igénye nélkil keriilnek emlitésre azok a
jogszabalyok, amelyek tartalmukat tekintve érintik — szabalyozzadk - az informaciok/adatok
aramlésara, megosztasara vonatkozo kotelezettségeket, folyamatokat, eljarasokat.

Alkalmazandé legfontosabb jogszabalyok:
e Alaptorvény
e 2010. évi CXXX. tdrvény a jogalkotasrol
e 2011. évi CXIlI. torvény az informéacids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
e 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol
e 10/2013. (1.21.) Korm. rendelet a kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

e 10/2013. (VL. 30.) KIM rendelet a kozszolgalati tisztviselok egyéni
teljesitményértékelésrdl

e 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl
(Hatélyos: 2014.01.01 -)

e 29/2012. (I111.7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

e 212/2010. (VIL1.) Korm. Rend. az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelndkséget vezetd
allamtitkar feladat- és hataskorérol

Belso szabalyozas:
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e SO Integrélt Iranyitasi Kézikonyv és kapcsolodo szabéalyozasok



e 9/2012 (X.27) SZTNH utasitas a Kozszolgalati szabalyzatrdl

e 14/2012 (XI1.29) SZTNH utasitds az SZTNH Intranet rendszerének miikodéséhez sziikséges
tevékenység szervezeti, szervezési €s eljarasrendjérol

e 8/2009 SZTNH utasitas a kikiildetések és a kiildottségek fogadasanak rendjérdl

2.6 A modszertani lépések
A modszertani lépéseket 6t szakaszba rendeztiik a feltérképezés/helyzetfelmérés — megvalositas —
visszacsatolas folyamata szerint. Az els6 szakasz a szervezet érettségi szintjenek meghatarozésahoz,
a méasodik szakasz a tudas architektdra létrehozdsahoz, a harmadik szakasz a tudas taroldsahoz, a
negyedik szakasz a tudas megosztasahoz, az 6todik szakasz a tudas alkalmazasahoz/felhasznalasahoz
nyQjt modszertani segédletet. A maodszertani 1épésekhez javasolt tamogatd eszkozok esetében
jeloltiik, hogy azok koziil melyek kotelezdek, illetve javasoltan megvaldsitandok.

A tudasmenedzsment mddszertananak kidolgozasakor kiemelt szempont volt, hogy azt a szervezet
sziikos anyagi Keret esetén is meg tudja valdsitani, hiszen a modszertani lepéseket tdmogato
kotelezen megvaldsitandd eszkdzok anyagi szempontbdl minimalis raforditast igényelnek.



1. &bra Mddszertan felépitése

I. szakasz: A szervezet érettségi szintjének meghatarozésa a tudasmenedzsment teriletén
1. mddszertani lépés: szakmai koordinator kijel6lése
2. modszertani Iépés: az egyén és a szervezet szintjén a tudas és tudasmenedzsment fogalméanak definialasa
3. modszertani lég szervezetnél mar létezd tudas beazonositasa (tacit és explicit)

4. modszertani lépés: a szervezetnél mar miikodo tudasmenedzsment folyamatok beazonositasa

I1. szakasz: A tudas architektura létrehozasa
5. médszertani lépés: a szervezeti tuddsmenedzsment céljanak meghatdrozdsa a szervezet stratégiai célkitiizéseivel dsszhangban
6. modszertani lépés: a meghatarozott tudasmenedzsment cél eléréséhez szilkséges tudasfolyamatok meghatarozasa és kialakitasa
7. modszertani l16pés: szervezeti tuddshalozat kialakitasa, tuddsmegosztds kulcsszerepldinek kijelolése

8. modszertani lépés: a tudasmenedzsment célok szervezeti egységre torténd lebontasa

I11. szakasz: A tudas tarolasa

9. modszertani lépés: a tudasmegoszto folyamatok miikodéséhez sziikséges informatikai
hattér/megoldasok meghatarozasa és kialakitasa
10. médszertani Iépés: a szervezet munkatarsai ismereteinek/képességeinek/szakterileti tapasztalatainak dsszesitése

1V. szakasz: Tudas megosztasa
11. médszertani Iépés: formalis tudasmegosztasi folyamatok kialakitasa
12. médszertani Iépés: informalis tudasmegosztasi folyamatok kialakitasa

13. modszertani lépés: értékteremtd, hatékonysagnoveld tuddasmegoszto folyamatok meghatarozasa

V. szakasz: Tudas alkalmazasa/felhasznalasa
14. moédszertani Iépés: a tudasmegoszto folyamatok gyakorlati alkalmazasa
15. médszertani Iépés: a tudasmegosztas eredményességének mérése

3. Megvaldsités

A megvaldsitds sordn a Hivatal igényeihez igazitva alkalmaztuk a mddszertan elemeit. A projekt
végrehajtasakor igazodtunk az ajanlott fazisokhoz és 1épésekhez, mivel megvaldsitasuk célszeriinek
tlint.
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3.1 A szervezet érettségi szintjének meghatarozasa a tudasmenedzsment
tertletén

3.1.1 Tudasmenedzsment munkacsoport felallitdsa, szakmai koordinator
kijelolése

A projekt elOkészitése soran kijelolésre keriilt a tuddsmenedzsment munkacsoport, valamint a
munkacsoport vezetdje, aki egyben a szakmai koordinator szerepét is betdlti.

A munkacsoport kialakitasakor figyelembe vettilk, hogy a munkaban vegyen részt azok a
munkatérsak, akik a Hivatalban jelenleg is vegeznek a tudasmenedzsmenttel kapcsolatos feladatokat.

3.1.2 A tudiasmenedzsmentrél alkotott vélemény a szervezeten beliil

A Iépés célja az volt, hogy feltérképezziik a szervezet vezet6i és dolgozoi értelmezését a tudas és a
tudasmenedzsment fogalméarol a szervezet szempontjabol, valamint felmérjik a szervezeten belili
tudasmenedzsment folyamatokat.

A Iépés megvalositdsahoz azt a modszert valasztottuk, hogy néhany, a témaban jartas, kijelolt
munkatars toltotte ki a tuddsmenedzsment kérddivet a sajat, valamint a kdrnyezetében dolgozok
véleményére és informécidira tdmaszkodva. Ezzel a modszerrel egyesitettiik az Otletborze és a
kérddives mddszer eldnyeit.

A felméréshez hasznilt kérdbiv a modszertanban talalhato.

A felmérés sordn azt tapasztaltuk, hogy a kérdesekre adott valaszok nem voltak egységesek. A
tovabbi elemzések arra mutatnak, hogy ez az alabbi okra vezetheté vissza:

1. A munkatérsak sokszor nem gondoltak a valaszadas soran az egyszerii, bevett modszerekre,
mint tudasmegosztasi technikakra (pl. a szabalyoz6 dokumentumokra, a jelentésekre, stb.)

2. Ugyanannak a tevékenységnek a megitélése soran eltéré véleményeket alkottak annak
j0sagarol, hasznossagardl 6sszehasonlitasi alap hianyaban.

3. Nem mindig rendelkeztek a kell6 informacioval.

Ez utdbbi észrevétel egybevdg a CAF felmérés soran tapasztaltakkal, miszerint az, hogy az
informécio rendelkezésre all, még korantsem jelenti azt, hogy hasznosul, mivel tobb tudasmegosztasi
forum esetében annak hasznalata fiigg a munkatars érdekl6désétol, leterheltségétol.

A feldolgozas eredményét az alabbi tablazatban rogzitettik:

l. Human eroforras

1. |Dokumentéltan felmérésre kerul-e a Tobbségében azt valaszoltak, hogy jelenleg nem, de
szervezetben a munkatarsak feladataik | c€lszer(i lenne. A munkakdri leirasok keszitése
sorén a jogszabalyi keretek kozott meghatarozasra
ker(ilt a feladat ellatdsahoz szlikséges ismeret, de ez
valdban els6sorban a végzettségre korlatozodik. A

ellatasdhoz sziikséges tudésa?
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munkatarsak kivalasztasa soran ennél lényegesen
tobb szempontot vesz figyelembe a Hivatal,
azonban ez a munkatarsak szdmara nem ismert.

2. | A szervezeten belll kiértékelésre A valaszadok nagyjabol fele szerint kiértékelésre
keriilnek-e a munkatarsak készségei és | Kertl (a TER keretén belil), fele szerint nem. Mivel
Kompetenciai? a TER rendszer milkodik, de a valaszthatd

P ' kompetencia alapu értékelésre nem kertl sor, a
kulonbség az ertékelés megitélésében keresendd.
Minden munkatars szerint célszerti egy ilyen
értékelés.

3. | A munkatarsak készségei és A vélaszadok szerint évente, és ez idealis.
kompetenciai milyen rendszerességgel
kerulnek kiértékelésre?

4. | A kompetenciak fenntartasa és novelése |A valaszadok tobbsége szerint vannak ilyen
érdekében a szervezet tart-e rendszeres i(/eplzesek, de ”,elm reg@szere_ssir!.l W

e U alamennyi valaszado szerint ilyen képzésekre
9
tudasfrissito képzéseket? szilkség van.

5. |Van-e a szervezetnek modszere arra, A valaszadok tobbsége szerint a szervezet nem
hogy azonositsa a kritikus tudassal rendelkezik ilyen modszerrel, és tobbségeben nem
rendelkezé doleozokat? foglaltak &llast abban a tekintetben, hogy erre

g ) szlikseg lenne-e.

6. |Van-e a szervezetnek programja a Valamennyi valaszado szerint nem rendelkezik a
megorzésére?
pl. kilépd kollégak altal esetlegesen
birtokolt kritikus tudas megorzésére

7. |Milyen mddszert alkalmaz a szervezet a |Nincs ilyen modszer.
kritikus tudas megorzése érdekében?

8. [Van-e a szervezeten belul TM A vélaszadok tébb, mint fele nem tudta a valaszt,
folyamatok koordinaldsaért felelds masik része szerint nem (valoban nincs ilyen
személv? kijelolt személy). Az ideélis helyzetre tobbségében

y: azt valaszoltak, hogy célszerli lenne. Kisebb
részben nem foglaltak allast a kérdésben.

9. |Tett-e lépéseket a szervezet annak A megkérdezettek fele valaszolta, hogy igen, fele,
érdekében, hogy TM folyamatok hogy nem tudja, vagy nem. o
tudatossa valianak a munkatarsainak Az idedlis helyzettel kapcsolatban a tobbseg azt

) ) ,J valaszolta, hogy szilkség van ra.
tevékenységében?

10. [ Milyen lépéseket tett a szervezet annak | A valaszadok a betanitést, a tudasmegoszto
érdekében, hogy a TM folyamatok forumokat, a tréningeket, az explicit tudas 6rzésére

C s . szolgald eszkozoket nevezeték meg. A kérdés nem
tudatossa valjanak a munkatarsak . " . iy
) o volt egyértelmi a munkatarsak szamara.
tevékenységében?

11. | A szervezet munkatarsai szdméra a A megkérdezettek fele szerint hozzéadott
tudasmegosztas hozzaadott feladatként | feladatkent jelentkezik, fele szerint nem.
ialentkezik vaay beéniil a Megjegyzés: A folyamatleirasok alapjan a
] gy beep N tudasmegosztas beépll a tevékenységekbe, de
munkafolyamatok rendjébe? valéban tobbletmunkat jelent ahhoz képest, mintha

pl. nem kellene dokumentélini.
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12.

A szervezet 0sztonzi-e valamilyen modon

a dolgozokat a tuddsmegosztésra?

A vélaszadok tobbsége szerint igen, és ez ideélis.
Kisebb résziik szerint nem a valasz, de tobbségében
nem nyilatkoztak az ideélis &llapotrol.

13.

Milyen mddon 6sztdnzi a szervezet a
dolgozokat a tuddsmegosztasra?

Az értekelésben figyelembe veszik.

1. Folyamat

14.

Milyen formaélis tudasmegoszto
csatornak léteznek a szervezeten beliil?
pl. tovdbbképzés, értekezlet, stb.

Felsorolasra kertiltek a tuddsmegoszt6 csatornak
tobbsége, mint pl. oktatasok, konferenciék, elnoki,
foosztalyvezetoi, osztalyértekezletek, Intranet,
levelez6 rendszer, beszamolOk rendszere,
utmutatok, segédletek.

15.

Milyen informalis tudasmegoszto
csatornék léteznek a szervezeten beltl?
pl. folyosdi beszélgetés, partneri
kapcsolatok, stb.

Az elébbingl 1ényegesen kevesebb csatorna kertilt
felsorolasra: folyosoi, ebédl6i beszélgetés,
iigyvivoi kapcesolatok, szobatarsi megbeszélések,
barati kapcsolatok, munkaiddn kiviili programok.

16.

A szervezeten belll milyen mértékben
vannak az egyes munkafolyamatok
dokumentélva?

A munkatérsak kb. fele a nagymértékben
dokumentalt, mésik fele a teljes mértékben
dokumentalt valaszt adta. Mindegyikik idealisnak
tartotta a meglévo helyzetet.

17.

A szervezeten belll milyen mértékben
kerul megosztésra az egyes szervezeti
egysegeknél dokumentalt tudés?

A valaszadok kétharmada a nagy- vagy teljes
mértékben vélaszt adta, egyharmada, hogy
kozepes- vagy kismértékben dokumentalt.
Valamennyi valaszado szerint erre torekedni kell
(idedlis helyzetben nagy- vagy teljes mértékben
dokumentaltan zajlik).

Az eltérés részben a szervezeti egységek
dokumentaltsaganak kulonbségeibél fakad,
valamint annak megitélésébol, hogy az értékes
tudas mely része keruilt dokumentéalasra. A
dokumentalt tudas megosztésa elsésorban az
Intraneten keresztul zajlo folyamat.

18.

A dokumentalt tudas milyen mértékben
keriil a késobbiek soran hasznositasra?

A valaszadok jelentds tobbsége szerint a tudas
nagy- vagy teljes mértékben hasznositasra kertl.
Az idedlis allapot tekintetében nagyjabdl a fele
elégedett volt, masik fele tovabbi fejlesztést
igényelne a teljes hasznosulas eléréseig.

1. Technoldgia

19.

A szervezet rendelkezik-e a
tudasmegosztast tAmogato
technologiaval?

pl. dokumentumkezel6 rendszer,
intranet, stb.

Valamennyi vélasz szerint igen, és ez idealis
allapot.

20.

A szervezeten beltl milyen
tudasmegosztast tAmogatoé technoldgia
all rendelkezésre?

Felsorolasra kertiltek a technologidk, mint pl.:
Intranet, fajlszerver, levelez6 rendszer, portalok,
forumok, sajat fejlesztésti dokumentumkezeld
rendszer.

21.

A szervezeti tudas milyen mértékben

A vélaszadok fele szerint nagymértékben, fele
szerint kozepes- vagy kismeértékben. ldealisnak a
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kerul megosztésra a kialakitott
technologiai hattér segitségével?

nagymértékil megosztast tartottak.

Az alabbi kérdések a korabbiakkal ellentétben csupén a jelenlegi helyzet feltaraséra
irdnyulnak:

22.

On a napi munkavégzése soran
feladatainak ellatasa érdekében
atlagosan hany munkatarsahoz fordul
informécioért/segitségért?

Reészletesen a tudasbirtokosoknal kifejtve.

23.

Kérem, nevezze meg azt a harom
munkatéarsat, akihez leggyakrabban
fordul informécioért/segitségért!

Reészletesen a tudasbirtokosoknal kifejtve.

24,

On mely szervezeten belulli tudastarakat
alkalmazza munkavégzése soran?

pl. kiilonb6z6 adatbazisok, jo gyakorlatok
gylijteménye, Stb.

Osszességében felsorolasra keriilt valamennyi
tuddsmegoszto csatorna, de a valaszok nagy szorast
mutattak, szinte senki nem sorolta fel valamennyit.
Klon érdekesség — ami mar kordbban is
¢észrevehetd volt — hogy a belsé szabalyozasokat
kevesen sorolték a tudastarak, tudasmegosztd
csatornak kozé.

25.

On véleménye szerint a TM milyen
mértékben befolyasolja a szervezet
hatékonysagéat/sikerességét?

A valaszadok tobbsége szerint nagymértékben.

26.

On szerint
melyek a TM hatékonységat hatraltato
tényezok?

A vélaszok nagy szérést mutattak, nem alakult ki
egyetértés, egyseges kép, egyik teriilet sem
emelkedett ki a tobbi kozil.

Nagyjabdl a valaszadok fele valasztotta azonban az
alabbiakat:

Nincs stratégia, vagy nem kelléen kidolgozott.
A szervezet munkatarsai nem elhivatottak
Erdforrashiany

A TM koordinalasaért felel6s személy hianya

27.

On milyen TM-el kapcsolatos
fejlesztéseket tartana célszeriinek
végrehajtani a szervezeten belll?

Itt is nagy szorast mutattak a valaszok, nem volt

kiemelked6 pont. A valaszok, amelyet a valaszadok

fele, vagy annal tobb megjeldlt:

o Stratégia kialakitas

e Tudéasbazis kialakités, tudasmegoszto rendszer
kiépités

e Tudasmegosztas 0sztonzése

e J6 gyakorlat megosztasa

28.

On milyen eredményt var az imént
felsorolt fejlesztésekt6l?

A valaszok sokrétliségébdl kitlint, hogy a
tudasmegosztast a munkatarsak a munkavégzés
alapjanak tekintik. Az aldbbiakban kiemelésre
ker(ltek a legfontosabb elvarasok:

o Hatékonyséag ndvekedése.

o Joggyakorlat egységének, munkavégzes
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szinvonaldnak novekedése.

e Viltozasokhoz torténd gyorsabb és rugalmasabb
alkalmazkodas.
o Egyéni motivaltsag novekedése.

3.1.3 Kiemelt tudasbirtokosok, tudastérkép

A kiemelt tudasbirtokosok beazonositasihoz nagy segitséget nyujtottak a kérddiv 22.-24. kérdéseire
adott valaszok. Az eredmény azonban el6re lathato volt, mivel az 1ISO Integralt Iranyitasi Rendszer
milkodtetése, valamint az auditok lebonyolitasa soran is tapasztalhatdo volt. A tudasaramlas
bemutatasa soran ezek a korabbi informaciok is felhasznalasra kerultek.

Az eredmények értékeléséhez fontos tudni, hogy a Hivatal tevékenysége szerteagazo, a hasonld
folyamatok esetében is a konkrét cselekmények, hataridék, alkalmazott nyomtatvanyok miatti
diverzitas nagy, a hazai és nemzetkdzi jogszabalyi hattér ismerete komoly felkésziltséget igényel. A
betanulasi idoszak a Hivatalban hosszu.

A munkatarsak informaciot els6sorban konkrét esetek kapcsan igényelnek, legtdbbszér olyankor,
amikor dokumentélt formaban nem all rendelkezésre az informacio, vagy nem talalhatdé meg
kdnnyen és gyorsan.

A valaszaddk atlagosan napi 2-3 alkalommal fordul informéacidéért munkatarshoz. Az esetek
tobbségében ez a munkatars a felettese (Osztélyvezetd, Féosztalyvezetd), akivel pl. a kiadott
feladattal kapcsolatosan lehet egyeztetni. Kisebb szamban az Ugyviteli feladatokat ellatd
munkatarsakat is keresik Ugyviteli, a titkarsagi feladatot ellaté munkatarsat szervezési kérdésekben.

Kulon kategdridba érdemes sorolni azokat az eseteket, amikor mas teriiletek képviseldit keresik meg,
konkrét témaban vagy kérdéssel:

e Az informatika munkatérsait a timogat6 rendszerekkel kapcsolatos kérdésekben.
e A HR-t legtobbszér a munkatgyi, munkavallaloi kérdésekben (mint pl. egyéni képzések,
Cafeteria, szabadsagok, stb.).

e A jogi terlletet a jogszabalyi értelmezésekkel, birdsagi joggyakorlattal kapcsolatos
kérdésekben.

e A mindségiranyitast a folyamatszabalyozasok, auditok, helyesbitések kapcsan.

Jellemz6 az ilyen tipust informécié kérésre, hogy nem konkrét személyt neveztek meg, mint
informéacid forrést, hanem csak a terletet.

A Hivatalra jellemz6 tudastérkép ezek alapjan két eltérd teriileten (Féosztalyon) dolgozé elbiralo
szemszOgeébol:
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Foosztalyvezetd J

Osztalyvezetd Foosztalyvezetd

Elbiralé
(Pl. SZF)

Osztalyvezetd

Osztaly- Elbiral6

igyintézo (©l. VMF)
Mindségiranyitas

Kozvetlen Os;tély—
munkatars ligyintéz6

Informatika

Kozvetlen

munkatars

3.1.4 Szervezeti tudasvagyon felmérése

A szervezeti tudasvagyon felmérése soran nagy segitséglinkre volt, hogy a Hivatal a tudasanak nagy
részét dokumentaltan Orzi. Fejlett a belsé szabalyozo rendszer és az Intraneten (valamint a Honlapon
is) rendszerezetten rendelkezésre all sok informacid. A tudasvagyon felméréséhez a modszertan altal
javasolt tablazatot tolItottik Ki.

A szervezeti tudasvagyon felmérésével kapcsolatban meg kell jegyezni, hogy a Hivatal rendelkezik
informécidbiztonsagi rendszerrel, mely rendszer egyik fontos eleme a szervezetnél 1évé tudds, a
rogzitett informaciok, illetve informacié kezeld eszkdzok felmérése. Az informacids vagyonleltar —
bar mas céllal és megkozelitésbol késziilt — alapvetden tartalmazza és részletesen felsorolja a Hivatal
valamennyi tarolt informéaciodjat, azaz explicit tudasat.

Van SZMSZ-ben (Intranet, Honlap), de nem naprakész.

Van Honlapon az tigyfelek szamara.
Intraneten a munkatarsak szamara

Van WinTiszt-ben elektronikusan, személyi anyagban
irott formaban rendelkezésre all, jogosultsaghoz
kototten, de egyénileg, nehezen kereshetden és nem
szintetizaltan allnak rendelkezésre az adatok.

Van Az Intraneten taldlhato: Stratégidk, EInoki utasitasok,
Gazdasagi vezetdi utasitasok, ISO IIR
dokumentécios rendszere.

Az informatikai tamogatd rendszerekben lekepezésre
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kerultek a folyamatok.

Van A szabalyozasi kdrnyezetbe, és az informatikai
tdmogatd rendszerbe (ENYV) épitve.

Van Ko6z6s mappakban 1évé anyagok, modszertani
utmutatok, egyéb segédanyagok irott (elektronikus)
formaban.

Komoly, nem dokumentalt tudast kepvisel a
munkatérsak tapasztalata, széleskorii tajékozottsaga
(egyes oltalmi formaknal fontos).

Van A Hivatal nem rendelkezik hattérintézményekkel.

Van Szellemi tulajdon védelemmel kapcsolatos fontosabb
webcimek (pl. Hivatalok és nemzetkdzi szervezetek,
egylittmiikodo partnerek) a Honlapon az Ugrépontrol
elérhetd.

Az aktakban (papiron) és az informatikai tAmogato
rendszerben elektronikusan a befejezett és folyd
ugyek. A Honlapon 1évé Kozlony adatok.

3.1.5 aszervezetnél mar miikodo tudismenedzsment folyamatok beazonositasa

A Kkorabbi 1épések, valamint a mar meglévé informaciok alapjan kitoltésre keriilt a Helyzetértékeld
sablon, mely a Hivatalnal mar miikodé tudasmenedzsment folyamatokat azonositja:

Folyamat

TENY
Rendelkezik a szervezet TM stratégiaval? Nem
Van-e a szervezetnek elkilonitett forrasa a Nincs. A tudasmenedzsment egyes elemei (pl.
TM-el kapcsolatos kiadasokra? tudasmenedzsmentet is tamogato informatikai

rendszerfejlesztés, tuddsmenedzsmenttel kapcsolatos
képzések) azonban beépuilnek a koltségvetésbe a
kapcsolodo tevékenységek altal.

Milyen formdlis tuddsmegoszt6 csatornak Irasos: Intranet; kozos mappaszerkezet; Honlap;
léteznek a szervezeten belil? ENYV (és egyéb folyamattamogato rendszerek),
levelez6 rendszer; beszamolok rendszere;
szakkonyvtar.
Szobeli: oktatdsok; ertekezletek és megbeszélések
rendszere.
Milyen informalis tuddsmegosztd csatornék Folyosoi, ebédloi beszélgetések; iigyvivoi kapcsolatok;
léteznek a szervezeten bellil? munkaidén Kiviili programok.

A szervezeten beltl milyen mértékben vannak Egyes tertletek nagy, masok teljes mértekben.
az egyes munkafolyamatok dokumentalva?
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Folyamat

TENY

A szervezeten beltl milyen mértékben kertl
megosztasra az egyes szervezeti egysegeknél
dokumentalt tudas?

Nem egységes a Hivatalon belul, egyes terileteken
nagymértékii, mas teriileteken, témakban kdzepes vagy
kisebb mértékben.

A dokumentalt tudas milyen mértékben kerlil a | Nagymértékben
késobbiek sordan hasznositasra?

Technoldgia
A szervezet rendelkezik-e a tuddsmegosztast Igen

tamogato technologiaval?

A szervezeti tudas milyen mértékben keril
megosztasra a kialakitott technol6giai hattér
segitségével?

Kozepes — nagy mértékben.

Human eroforras

Dokumentaltan felmérésre kertl-e a
szervezetben a munkatérsak feladataik
ellatdsahoz sziikséges tudésa?

Nem kell6 mértékben

A munkatarsak készségei és kompetencidi
milyen rendszerességgel kerilnek
kiértékelesre?

Az egyéni teljesitményértékelés keretén belul évente
torténik értékelés, az értékel6o megbeszélés keretén
beliil. Eltéré a vélemény a munkatarsak korében, hogy
ez mennyire megfeleld, illetve kielégito.

A kompetenciék fenntartasa és novelése
érdekében a szervezet tart-e rendszeres
tuddsfrissitd képzéseket?

Igen, de nem rendszeresen

Van-e a szervezetnek modszere arra, hogy Nincs
azonositsa a kritikus tuddssal rendelkezo

dolgozokat?

Van-e a szervezetnek programja a szervezeten Nincs
beliili kritikus tudds megdrzésére?

Van-e a szervezeten beltl TM folyamatok Nincs
koordinadlasdért felelos személy?

Tett-e 1épéseket a szervezet annak érdekében, Részben

hogy TM folyamatok tudatossa valjanak a
munkatarsainak tevékenységében?

Milyen modon 6sztdnzi a szervezet a dolgozokat
a tudasmegosztasra?

Az egyéni értékelés soran figyelembe veszik a vezetok.
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3.2 Tudas architektura létrehozasa

Eret_tségi Atudas ’ ) Tudas
Sl architektura Atudds Tudas felhasznalasa

meghatar |étrehozs térolasa megosztasa )
ozasa e (Fenntartas)

3.2.1 A szervezeti tudasmenedzsment céljdnak meghatarozasa a szervezet
stratégiai célkitiizéseivel osszhangban

E lépés végrehajtasakor a munkacsoport abban a szerencsés helyzetben volt, hogy a
Tudasmenedzsment fejlesztési terllet mellett a tobbi szervezetfejlesztési csoport is elérehaladott
allapotban volt. Ennek megfelelden a szervezeti tuddsmenedzsmenttel kapcsolatos problémak és
célok meghatarozasakor felhasznaltuk:

e jelen fejlesztés korabbi l1épéseinek eredményeit,
e a CAF felmérés és intézkedési terv eredményeit (a Human er6forrassal kapcsolatos
adottsagok és eredmények teriiletekrdl),

e az /1. Teljesitménymenedzsment terlilet modszereit és eredményeit.

A felvetett problémakat és kapcsolodo célkitiizéseket atvizsgaltuk abbol a szempontbdl is, hogy:

e azok megoldasa, megvaldsitasa mekkora hatassal lenne a Hivatal szamara,
e mekkora eréforréast igényt jelentene megvaldsitasa.

E szempontok alapjan kivalasztottuk azokat az elemeket, amelyek elfogadhat6 eréforras felhasznalas
mellett a lehetd legnagyobb haszonnal rendelkeznek.

A fennmaradt problémak, illetve célok megvaldsitasara tervezetten, e projekten kivil kertilhet sor.

Célok

Problémak

A szervezet nem rendelkezik TM stratégiaval, illetve
olyan kijel6lt személlyel, aki a kérdést a vezetés felé
képviseli. A TM szerepe nem hangsulyos

A TM szerepének erdsitése a szervezetben.

A HIVATAL és a HIPAVILON kozotti informacio Az informécio atadas szabalyozott legyen.
atadas nem szabéalyozott.

Igen nagy mennyiségli explicit tudas all Az elektronikusan rendelkezésre all6 informéaciok
rendelkezésre, altalaban elektronikus forméaban. A keresesének megkonnyitése.

problémat pont az informécid mennyisége okozza,
amibdl nehéz kivalasztani az aktualisan sziikségeset.

A tacit tudas atadasara nem rendelkeziink kielégitd A tacit tudas felmérésének és atadasanak fejlesztése.
madszerekkel.
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Meg kell emliteni, hogy a 2. stratégiai célkitiizés (az iparjogvédelmi joggyakorlatban a konzisztencia
és transzparencia erdsitése) kapcsan hozott egyes intézkedések  kapcsolédnak a
tudasmenedzsmenthez, mivel céljuk, hogy az egyes szakteriileteken belil, illetve azok kodzott az
informaciok jobb &aramlasa révén egységesebb joggyakorlat alakuljon ki. Ennek kapcsan a
tuddsmenedzsment hatdskorébe tartozo feladatok is megjelolésre kertltek, mint pl. joggyakorlatot
leir6, keresheté informacidés rendszer, vagy modszertani Utmutaték készitése (ahol még nem
talalhato).

Mivel ezeket a problémak és célokat az 1./1. Teljesitménymenedzsment fejlesztés mar kezelte, jelen
fejlesztés soran a tovabbiakban nem tériink Ki ra.

3.22 A meghatdrozott tudasmenedzsment célok eléréseéhez  szlikséges
tudasfolyamatok meghatarozasa és kialakitasa

Az ¢l6z6 pontokban meghatarozott, idei évre kijelolt célok elérése érdekében javaslatokat tettiink a
szlikséges intézkedésekre.

Problémak Célok Intézkedési javaslat
A szervezet nem rendelkezik TM A TM szerepének erésitése | Jelen dokumentum, valamint a
stratégiaval, illetve olyan kijel6lt a szervezetben. madszertan publikalasa az
személlyel, aki a kérdést a vezetés felé Intraneten.
képviseli. A TM szerepe nem hangsulyos
A HIVATAL és a HIPAVILON kozotti Az informécio atadas Szabalyozas készitése
informacid atadas nem szabalyozott. szabalyozott legyen.
Igen nagy mennyiségli explicit tudas all Az elektronikusan Az elektronikusan
rendelkezésre, altalaban elektronikus rendelkezésre allé rendelkezésre allé informaciok
forméban. A problémét pont az informéaciok keresésenek keresésének megkonnyitése, az
informacié mennyisége okozza, amibdl megkonnyitése. Intraneten tudastar létrehozésa.
nehéz kivalasztani az aktualisan
sziksegeset.
A tacit tudas atadasara nem rendelkeziink | A tacit tudas atadasanak A mentoralasi rendszer
kielégité modszerekkel, foleg az uj fejlesztése. tovabbfejlesztése, a belépd
belép6 munkatarsaknak torténd munkatérsak képzésének
tudasatadas esetében. szabalyozasa.

A jelen célok és intézkedések meghatarozésa mellett kitdltésre kerult a mddszertan altal javasolt
tablazat is, melyben hosszabb tavu tervek, javaslatok is megfogalmazasra kerultek:

Folyamat

TENY CEL/INTEZKEDES
Rendelkezik a szervezet TM Nem Javaslat: TM stratégia
stratégiaval? megalkotasa
Van-e a szervezetnek Nincs. A tudasmenedzsment egyes Az eddigi megoldasok alapjan
elkiilonitett forrasa a TM-el | elemei (pl. tudasmenedzsmentet is elkilonitett forras jelenleg nem
kancsolatos kiadésokra? tdmogato informatikai rendszer szlikséges. Sziikség esetén a

P ' fejlesztés, tuddsmenedzsmenttel dontést feltl kell vizsgalni.
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Folyamat
TENY

CEL/INTEZKEDES

kapcsolatos képzesek) azonban
beéplilnek a koltségvetésbe a
kapcsolodd tevékenysegek altal.

Milyen formalis
tudadsmegoszto csatornédk
léteznek a szervezeten bellil?

Irésos: Intranet; k6zds mappaszerkezet;
Honlap; ENYV (és egyéb folyamat
tdmogato rendszerek); levelez
rendszer; beszamoldk rendszere.
Sz0beli: oktatasok; értekezletek és
megbeszélések rendszere.

Célok kozott kijeldlve: az

Intraneten tudastar létrehozésa.

Milyen informélis
tudadsmegoszto csatornék
léteznek a szervezeten belul?

Folyosoi, ebédl6i beszélgetések;
ligyvivoi kapcesolatok; munkaidon kiviili
programok.

Valtozast nem igényel

A szervezeten beltl milyen
mértékben vannak az egyes
munkafolyamatok
dokumentalva?

Egyes tertiletek nagy, masok teljes
mértékben.

Valtozést nem igényel

A szervezeten beldl milyen
mértékben kerill megosztasra
az egyes szervezeti
egysegeknél dokumentalt
tudas?

Nem egységes a Hivatalon belil, egyes
teriileteken nagymértéki, mas
terlileteken, témakban kdzepes vagy
kisebb mértékben.

I./1. Teljesitménymenedzsment

fejlesztés foglalkozik vele

A dokumentdlt tudas milyen | Nagymértékben Valtozést nem igényel
meértéekben keriil a késobbiek
soran hasznositasra?
Technoldgia
A szervezet rendelkezik-e a Igen Valtozést nem igényel

tudasmegosztast tamogato
technoldgiaval?

A szervezeti tudas milyen
mértékben kerill megosztasra
a kialakitott technologiai
hattér segitségével?

Kdzepes — nagy mértékben.

Célok kozott kijelolve: az

Intraneten tudastar létrehozésa.

Human er6forras

Dokumentaltan felmérésre
keriil-e a szervezetben a
munkatarsak feladataik
ellatdsahoz sziikséges
tudésa?

Elsésorban a munkakori leirasokban,
valamint a felvételi eljaras soran, de ez
nem ismert a munkatarsak szamara.

Javaslat: a munkakori leirasok
fejlesztés lehetdségeinek
felmérése

A munkatérsak keszségei és
kompetenciai milyen
rendszerességgel kertlnek
kiértékelésre?

Az egyéni teljesitményertékelés keretén
beliil évente torténik értékelés, az
értekeld megbeszélés keretén beliil.
Eltér a vélemény a munkatarsak
korében, hogy ez mennyire megfelelo,
illetve kielégito.

Valtozést nem igényel
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Folyamat

TENY CEL/INTEZKEDES
A kompetenciak fenntartdsa | Igen, de nem rendszeresen Fejlesztési javaslatként: belso
és novelése érdekében a képzések fejlesztese
szervezet tart-e rendszeres
tudasfrissito képzeseket?
Van-e a szervezetnek Nincs Fejlesztési javaslat: az egyéni
modszere arra, hogy értékelés soran kertljon

azonositsa a kritikus Leyelales vl

tudassal rendelkezo
dolgozokat?

Van-e a szervezetnek Nincs Mentori rendszer fejlesztése
programja a szervezeten
beltli kritikus tudas

megorzésére?

Van-e a szervezeten belil Nincs Felel6s személy kijelolése
TM folyamatok

koordinalasaert felelds

személy?
Tett-e lépéseket a szervezet Részben Tudéstarban elhelyezett, a TM-el
annak érdekében, hogy TM foglalkozo6 anyagok

folyamatok tudatossa
véljanak a munkatarsainak

tevékenységében?

Milyen modon 6sztonzi a Az egyéni értékelés soran figyelembe Valtozést nem igényel
szervezet a dolgozokat a veszik a vezetok.

tudadsmegosztasra?

3.3 A szervezeti tudaskultira megalapozasa

A szervezetben a tudasmenedzsment sikeres  megvalésitasahoz  nélkilozhetetlen a
tudasmenedzsmentet befogadod szervezeti kultura.

A modszertanban foglaltak szerint a tudasmegosztas sikerességét tobb tényez6 befolyasolhatja:
e avezetdikiallas, példamutatas, elismerés és bevonas;

e az egyén szamara a sajat hasznossadg felismerése, amely azzal is, hogy meglatja a
tudasmegosztas lehetdségében a hatékonyabb, de gyorsabb, konnyebb munkavégzés
lehetdségét.

A Hivatal vezetése — mint kordbban is — kiemelt fontossagunak tartja a szervezeti és személyes
tudast, mint a sikeres munkavégzés alapjat.
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A munkatarsak ismereteinek bdvitése, a tuddsmenedzsment fogalomtardnak, eszkoztaranak,
lehetdségeinek megismerése érdekében elsd 1épésként jelen dokumentumot és a fejlesztéshez
hasznalt mddszertant kdzzéteszi a szervezeten belul, az Intraneten.

3.4 3. Fazis: A tudas tarolasa

3.4.1 A tudésmegosztd folyamatokhoz sziikseéges informatikai hattér megoldasok
meghatarozéasa és kialakitasa

A Hivatalnal a f6 és tdmogatdé folyamatok tdmogatasara igen erés informatikai hattér all
rendelkezésre (amely jelenleg is fejlesztés alatt all), mely informatikai rendszerek alkalmazésa
beépl a folyamatokba.

A Hivatal informatikai eszkdzei elégségesek, tovabbi fejlesztést — a folyd projekteken tul — nem
igenyelnek.

Mint ahogy a céloknal mér jel6ltik, az eszk6zok kihasznaldsdnak modjan azonban lehet fejleszteni.
Ennek érdekében az Intranet menirendszerében valtoztatast, egy TUDASTAR meniipont
létrehozéasat javasoltuk abbdl a célbdl, hogy a munkatarsak szamara attekinthet6bb formaban alljanak
rendelkezésre a meglévé és késziil6, nem szabalyozo jellegli informaciok. A szabalyozésok tovabbra
is a hivatali dokumentumok kdzott talalhatdak meg.

A Tudastarba feltdltésre keriilnek:

e Szakmai modszertanokat

e Szervezetfejlesztési modszertanokat

e lgazgatasi, szervezeti kérdésekkel foglalkoz6 dokumentumokat

e Valamennyi olyan ismeretbdvitd anyagot, mely a munkatarsak szamara késziil

342 A szervezet munkatarsai ismereteinek/képességeinek/szakteruleti
tapasztalatainak 0sszesitése (Tudastérkep)

Mint ahogy a felmérés soran mar bemutatasra ker(lt, a tudastérkép modszertanban felsorolt elemei
kozil sok a Hivatalban rendelkezésre all.

Szervezeti dbra
Rendelkezésre all (Intranet)

A szervezet munkatarsainak tudasara vonatkozo adatok osszegyiijtése

Az Oneéletrajzok, iskolai végzettségek, tanfolyamokon vald részvétel a személyi anyagban
megtalalhaté a HR-en. A személyi anyagok bizalmas kezelése miatt ezek az informéciék nem
tehetok kozzé. Igényként meriilt fel azonban a vezetk részérdl is, hogy ezek az informéaciok egy
helyen, atlathatd6 modon rendelkezésre alljanak.
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Ennek érdekében a Humadnpolitikai Osztaly kozremiikodésével elkésziilt egy tablazat, melynek
mintajat az 1. melléklet tartalmazza. Mivel ezek az informacidok bizalmas kezelést igényelnek, a
hozzaférés tovabbra is csak korlatozottan &ll rendelkezésre.

A szervezeti egységek szervezeti tudasvagyonara vonatkozo adatok dsszegyiijtése
Az ISO Integrélt Iranyitasi Rendszer részeként rendelkezésre all az explicit tudas

A szervezethez tartozd hattérintézményekre vonatkozo adatok osszegyiijtése

Hattérintezményekkel nem rendelkezlink. A tevékenységiinkkel kapcsolatban &ll6 szervezetek és
nemzetkdzi intézmények elérhetdsége a Honlapon, az Ugrdépontban dsszegytijtésre keriilt.

Szervezeti eljarasok osszegyiijtése

Az ISO IlIR-ben a f6 tevékenységekre, és egyes tamogatd, kiegészitd tevékenységekre is
rendelkezésre 4all. Ismerete és haszndlata kotelez6 a Hivatalban dolgozok szamara. Oktatasa
szabalyozott.

3.5 A tudas megosztasa, felhasznalasa

A Tudasmenedzsment fejlesztés eredményeként fejlesztésre és szabalyozasra kerult két
tudadsmegosztasi folyamat, a 3.2.2. pontban meghatarozott céloknak és intézkedéseknek megfeleléen
(megtalalhatoak a 2. és 3. mellékletben). A szabalyozasok jelen anyaggal ellenérzésre és bevezetésre
kerultek.

Az Intranet, mint az egyik legfontosabb tudasmegosztasi forumunk szintén atalakitasra kerilt, a
Tudastar pont kialakitdsdval, melyre feltoltése kerllnek a szervezetfejlesztés kapcsan készult
anyagok is.

Ennek megfeleléen az elért eredményeket az aldbbi tablazat rogziti:

Problémak Célok

Intézkedési javaslat

Elért eredmény

A szervezet nem rendelkezik ATM Jelen dokumentum, Intranet Tudastarban
TM stratégiaval, illetve olyan szerepenek valamint a modszertan

kijelolt személlyel, aki a erésitése a publikalasa az Intraneten.

kerdést a vezetés felé képviseli. | szervezetben.

A TM szerepe nem hangsulyos
AHIVATAL és a

Az informécio Szabalyozas készitése Szabélyozas

HIPAVILON kozotti atadas megtalalhato a 2.
informécio atadas nem szabalyozott mellékletben.
szabalyozott. legyen.

Igen nagy mennyiségii explicit | Az Az elektronikusan Tudastar menipont az

tudas all rendelkezésre,
altalaban elektronikus
formaban. A problémat pont az

elektronikusan
rendelkezésre
allé informéaciok

rendelkezésre allo
informaciok keresésének
megkonnyitése, az

Intratneten

24



Problémak

Célok

Intézkedési javaslat

Elért eredmény

informécié mennyisége okozza,
amibdl nehéz kivalasztani az
aktudlisan szlikségeset.

keresésének

megkonnyitése.

Intraneten tudastar
létrehozésa.

A tacit tudas atadasara nem
rendelkeziink kielégitd
modszerekkel, foleg az 1j
belépd munkatarsaknak torténd
tudasatadas esetében.

A tacit tudas
atadasanak
fejlesztése.

A mentoralasi rendszer
tovabbfejlesztése, a
belép6 munkatarsak
képzésenek
szabélyozasa.

Uj belépdk képzésének
szabalyozasa az SZF és
VMF f6osztalyokon.
(3. mellékletben
megtalalhato)

A tudésmenedzsmenttel kapcsolatos tevékenységek végrehajtasat kovetdéen annak a munkatarsak
korében megnyilvanuld, a tevékenységek soran érzékelhetd valtozast okozd eredményét a projekt

iddtartama alatt érdemben nem tudtuk vizsgalni.

A tudasmenedzsment beépitése a meglévé iranyitasi rendszerbe — a tobbi fejlesztési terilettel
ellentétben — nem magatdl értet6dd, de az ISO IIR mint keretrendszer emberi eréforrasokkal

foglalkozo részének fejlesztésével megvaldsithato.

Annak érdekében, hogy az intézkedések altal elért hosszabb tavu eredményeket értékelni tudjuk,
valamint, hogy a tudasmenedzsment fejlesztése a Hivatalban folytatodjon, tervezziik, hogy a felméré
kérdoivet atalakitva és felhasznalva az év végén (a vezetdségi atvizsgalast megeldzden), vagy a
kovetkez6 év sordn ismételten értékeljik a tuddsmenedzsmenttel kapcsolatos érettségiinket.
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1. melléklet — Tudasmenedzsment kérdoiv

A szervezet munkatarsainak tudésara vonatkozé adatok

1. mellék

let

Szervezeti egyseg

Név

Szil.
év

Belé-
pés éve

Jelenleg
betoltott
munkakor

Korabbi
munkakorei
(id6szak
megjeldléssel)

Iskolai
végzettség
el

Nyelv-
ismeret

Egyéb
szakképzetts
ég

Kitlintet
ések,
elismeré
sek

Ev

Kttv.
besorol
as

Kie
me-
lés
[%0]

Egyéni
teljesitményérté
kelés [%]

Kompetencia alapu
munkamagatartas -
Erdsségek (98-100%-
0s értékelések)

2013

2014

2015

2013

2014

2015

2013

2014

2015
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2. melléklet

2. melléklet - Szakmai kommunikacid, szaktudas atadasa az SZTNH és a
HIPAvilon kft. kozott

AROP Tudasmegosztas munkacsoport
Bevezet6

A Hivatal 2012-ben alapitotta meg a HIPAvilon Nonprofit Kft.-t, azzal a céllal, hogy

e tamogassa az SZTNH-t hatdsagi és szakpolitikai tevékenységében,
e miikodjon kozre a belfoldi és nemzetkodzi szolgaltatasaiban,
e miikddjon kozre a szellemi tulajdon alapti innovacio-menedzsment megvalositasaban.

Az egyiittmiikodés az alabbi szakmai teriiletekre terjed ki:

e a Hivatal nemzetkzi szerzOdéseinek tamogatasa —elsésorban- a Szingaplri Szellemi
Tulajdonvédelmi Hivatal (IPOS) részére nyujtott szabadalmi szolgaltatasi tevékenység
nyljtasa keretében,

e szolgaltatasok nyujtasa,

e cgylittmiikodés a Hivatal oktatési feladatainak ellatasaban,

o cgyiittmikddés az informdcids, tdjékoztatasi ¢€s dokumentacidés tevékenységekben.
(ezen belll: promécios tevékenység-, konyvtéri szolgéltatds-, szerkesztéségi tevékenység,
ugyviteli feladatok-, postazasi tevékenység tdmogatasa torténik).

A két szervezet kapcsolatat a hatalyos szerzédések és egyéb dokumentumok alapozzak meg.

Az SZTNH ¢és a HIPAvilon Nonprofit Kft. egylittmiikodését szabdlyozé mindségiranyitasi
eléirasokat a Hivatal ISO Kézikonyvének 8. szamu melléklete hatdrozza meg.

A két szervezet egylittmiikodése igen heterogén; mind a feladatokat, mind azok iranyitasi modelljét
tekintve.

Szerzodések, megallapodasok egyéb dokumentumok vonatkozo részei

1)

A hatalyos szerz6désekben, megallapodasokban rendelkeznek a kapcsolattartokrdl, akik a szakmai
kérdésekben- elsésorban adminisztrativ-operativ kérdésekben jarnak el.

A Kozszolgaltatasi szerzédés 2014. évre a szellemi tulajdonvédelmi informacios, tajékoztatasi és
dokumentdcios tevékenységekben torténd egyiittmiikodésre 3.3. pontja szerint a Szerz6do felek
megallapodnak abban, hogy a jelen szerzddés szerinti szakmai feladatok ellatdsdhoz az alabbi
szakmai kapcsolattartokat jelolik Ki:
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2. melléklet

a) SZTNH részérol:
— Varju Zsuzsanna, az Egylittmiikddési és Tajékoztatasi Osztaly vezetdje,

b) Nonprofit Kft. részérdl

— Dr. Gérdonyi Mark, iparjogvédelmi igazgatd, valamint a napi feladatkorok
vonatkozasdban Hamar Orsolya ¢s Plette Péter osztalyvezetdk.
A Koézszolgaltatasi szerzodes 2014. évre az oktatdsi feladatok ellatisaban térténd egyiittmiikodésre

3.3. pontja szerint a Szerz6do felek megallapodnak abban, hogy a jelen szerzddés szerinti szakmai
feladatok ellatdsahoz az alabbi szakmai kapcsolattartokat jelolik ki:

a) SZTNH részérol:
— Varju Zsuzsanna, az Egylittmiikddési és Tajékoztatasi Osztaly vezetdje,

b) Nonprofit Kft. részérdl

— Dr. Gérdonyi Mark, iparjogvédelmi igazgatd, valamint a napi feladatkorok
vonatkozdsdban Hamar Orsolya €s Plette Péter osztalyvezetdk.

A Hivatal szdmara végzett — fenti szerzédések altal rogzitett- feladatok nagy részének atadésa,
ezek figyelemmel kisérése, a teljesités ellendrzése nagyrészt a szakteriilet hivatali vezetoi
részérél kozvetleniil torténik, a hivatali jogszabalyok, eléirasok, médszertan, szokasrendszer,
stb. betartasaval.

2.) A hatalyos szerzédésekben 1évo, a szakmai kommunikaciéra, tudasatadasra vonatkozo
informaciok

A jelenleg hatalyos - 2013. janius 28-an kelt Megéllapodés 3.2 pontja a... nemzetkozi szerzédések
teljesitesének tamogatasa szakértéi tandcsadassal. A megéllapodds 1ll. pontja a teljesitésre
vonatkozik, ahol részletesen rogzitésre kertlt az Ujdonsagkutatasok, kutatési jelentések, stb.
elkészitésének, teljesitésnek, ellenorzésének menete.

A Hivatal szdmara végzett feladatok atadasa, ezek figyelemmel Kisérése, a teljesités ellenérzése
nagyrészt a szakteriilet hivatali vezetoi részérél kozvetleniil torténik, a hivatali jogszabalyok,
eloirasok, modszertan, szokasrendszer, sth. betartasaval.

3) IR

A részben vagy egészben a HIPAvilon Nkft. altal ellatott hivatali feladatokat a minéségiranyitason
beliil létrehozott folyamatleirdsok részletesen szabalyozzak, jelolve a folyamaton belil a
HIPAvilon feleldsségi pontjait is. Lsd. pl. Allami dokumentaciés és informaciés tevékenység leirasa.
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2. melléklet

Az SZTNH ¢és a HIPAvilon Nonprofit Kft. egylittmiikodését szabdlyozé mindségiranyitasi
eléirasokat a Hivatal ISO Kézikdnyvének 8. szdmu melléklete hatdrozza meg.

Itt részletesen kifejtésre ker(l:

Pl.:

A hivatali eléirasok, belsé szabalyozasok megismerése

A munkavégzés szabalyai

Feladatok delegalasa

A Hivatal és a HIPAvilon Nonprofit Kft. kozotti irdnyitasi kapcsolatrendszer
Az egyiittmiikodésben ellatott feladatok tervezése, értékelése
Feladatok kiadasa, meghatarozasa

Koordinacio, az egyiittmitkodés tamogatasa

Feladatok végrehajtasdnak folyamatos ellendrzése és mindsitése
Teljesitésigazolas rendje

Folyamatok dokumentalasa

stb.

5.3.3 Az egyiittmiikdésben ellatott feladatok tervezése, értékelése
Szakmai feladatok tervezese
A HIPAvilon Nonprofit Kft. kozremiikodését igényl6 feladatok tervezése évente, illetve sziikség szerint,

a HIPAvilon Nonprofit Kft. képviseldjének részvételével megtartott munkaértekezleten torténik.

Fenti eloiras szerint, a két szervezet egyiittmiikodésére vonatkozo feladatok, hataridok,
felelosok, mennyiségi mutatok (méroszamok), az ellenérzés modja évente meghatarozasra

kerdl.

Egyeb eszk6zok, mddszerek a tudasatadasra:

HIPAvilonos munkatarsak kozépfoku, felséfokt iparjogvédelmi tanfolyamra vald -
téritésmentes- beiskolazésa indokoltsag esetén,

modszertani Utmutatok hasznalata,

,mentoralas” pl. a ,,szingapuri” tigyek feleléseinek betanuldsa soréan,

»szingapuri” ligyek esetében ,,sorvezetd”, ami a modzsertani kérdéseket egységesiti,
informéacios eszkozok: INTRANET, Internet, szakmai forumok (EIndki értekezlet, ennek
emlékeztetdje, Eves munkaértekezlet, Szakmai nap, stb.)
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3. melléklet

3. melléklet - Uj belépé munkatarsak képzése (az SZF és VMF féosztalyokon)
A féosztalyra wjonnan belépé kollégak betanitasanak folyamata

1. Altalanos, oltalmi formatol fiiggetlen:

1.1. Koztisztviseloi eskii

Az elbiral6i munkakorre kivalasztott jeldltnek elsédlegesen a megfeleld, munkavallaléi jogviszonyt
létesitd dokumentumok egyeztetésekor, alairasakor eskiitételi kotelezettsége van, amelyet az

osztalyvezetdje és a munkaltatdi jogkort gyakorlo foosztalyvezetdje jelenlétében kdteles megtenni.

1.2. Beléptetoé kartya

Az elsé napon az 0j belépd kollégdk a portan un. ,,Vendégkartyat™ kapnak, hogy mozogni tudjanak a
hivatali épiiletben (SZF, HOO, stb.). A vendégkartyat a belépd kolléga igényli a portan.

A tlizvédelmi és munkavédelmi oktatast megtartdé referenstdl az elsé nap folyaman az uj belépd

kolléga megkapja a legyartott fényképes, névre sz616 belépdkartyat.

1.3. Altalanos tigyrend ismertetése

Az elsé napon az uj belépd kolléganak az osztalyvezetd ismerteti az osztalyon altalanosan eléforduld
tgytipusok (hatésagi munkavégzés, K+F mindsités [NAV-felkérésre, onkéntes], szolgaltatasok
[szingapuri ligyek], egyéb kiilsé megbizasok [pl.: Ujdonsagkutatas]) alapvet6 tigyrendi 1épéseit.
Amint az 0j kolléga mar rendelkezik szamitogépes hozzaféréssel, az osztalyvezetd vagy az elbirdlo
szakmai terlletéhez tartozd helyettes bemutatja a hivatali Ugymenetre vonatkoz6 maodszertani
Utmutatok, a vonatkozd jogszabalyok elérhetdségét, stb. Az osztalyvezeté az ligyrend mélyebb

ismertetéséhez igénybe veszi az altala kivalasztott betanitd kolléga (mentor) segitségét is.

1.4. Tizvédelmi, munkavédelmi oktatas
Az els6 napon az Ujonnan belépd kollégdk a tlizvédelmi és munkavédelmi oktatdsi referenstdl

megkapjak a megfeleld oktatast, melynek megtorténtérdl jegyzokonyv késziil.

1.5. Informatikai oktatas
A belépés napjan — az osztalyvezet6 korabban SD-ben kérelmezett igényére — mar rendelkezésre all a
szamitogépes munkaallomas. Az informatikai osztaly egyik munkatarsa az elsé napon ismerteti az 0j

kollégaval a belépési kodot, amellyel hasznalhatja a szamitdgépét és a halézatot. Az informatikai
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3. melléklet

osztaly munkatarsa ismerteti a vonatkoz6 ISO 27001 szabvany fobb elemeit, kitanitja az alapvetd
informécidbiztonsagi eldirdsokra.

Az ENYV-hasznalatra vonatkozo igényt az osztalyvezeté nydjtja be SD-n keresztil. Az igény
feldolgozasaval az informatikai osztdlyon I1étrehozzdk az 10j belépd munkatars ENYV-es
felhasznalonevét, és személyes konzultacié soran KitanitjdAk az ENYV-rendszer alapfoku
hasznélatara. A kitanitas megtorténtét az 0j kolléga alairasaval igazolja.

1.6. Kotelezo képzések (koztisztviseldi alap és szakvizsga, felsofoku iparjogvédelmi tanfolyam)
A kozigazgatasi vizsgakrol a Humanpolitikai Onalld Osztaly, humanpolitikai referense naprakész
nyilvantartast vezet, amelybdl megallapithatdo, hogy a kormanytisztviseloket- a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleléen — mikor kell kdzigazgatési vizsgara bejelenteni.

1.6.1. Kozigazgatasi alapvizsga

A vizsgara kotelezett kormanytisztviselovel a HR referens felveszi a kapcsolatot. A
kormanytisztviseld kitdlti a jelentkezési lapot, amelyet a munkaltatoi jogkdrt gyakorld vezetd
jovahagyolag alair. A jelentkezési lapot a HOO vezetdje ellendrzi, sziikség esetén egyeztet a
munkaltatdéi jogkort gyakorldo vezetdével. Az aldirt jelentkezési lap alapjan a HR referens
elektronikusan jelenti be a kormanytisztviseloket az alapvizsgara.

A kormanytisztviseldt a vizsga pontos idépontjardl és helyszinér6l a HR referens, tdjékoztatd
levélben értesiti, amelynek 1 példanya lefiizésre kertiil az oktatasi dossziéba.

A Nemzeti Kodzszolgalati Egyetem postai Uton kildi meg a Hivatalba a sikeres vizsgat igazold
bizonyitvanyt, amelyet a HR referens ad at a kormanytisztviselonek. A bizonyitvany 1-1 masolati
példanya lefiizésre keriil a személyi aktaba és az oktatdsi dossziéba.

A vizsga 6 célja, hogy az eltérd iskolai végzettséggel rendelkezd tisztviselok a munkajuk ellatdsdhoz
szlikséges altalanos kozigazgatasi alapismereteket megszerezzék, és olyan tudassal gazdagodjanak,
melyek szilkségesek a kozigazgatasi munka mindennapi ellatasahoz, és a kozigazgatasi
»alapmiiveltség” megszerzéséhez.

A Kkozigazgatdsi alapvizsga a tudasalapU-elémenetel fontos allomasa: hiszen a fogalmaz0
besorolashoz egy éven belill, az eléadd besoroldshoz két éven beliil kell kozigazgatasi alapvizsgat

tenni, ennek elmulasztasa esetén a tisztviseldi jogviszony megsziinik.

A koOzigazgatasi alapvizsga ismeretanyaga olyan temakoroket foglal magaban, mely tartalmak
folyamatosan nyomon kdovetik, és igazodnak a kozigazgatasban torténd valtozasokhoz, épitenek a
kiérlelt szakirodalmi allaspontokra, és a kozigazgatds dinamikus forrasaira. Ennek megfeleléen a

kdvetelményrendszerben a korabbiaknal 1ényegesen nagyobb hangsulyt kapnak a kozszolgalatisag
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hivatdsetikai kérdései, a szervezeti és személyi hatékonysag szempontjai, valamint a kdzigazgatas
stratégiai és fejlesztési kornyezete. Az alapvizsgara valo felkészitést tovabbra is felkészitd tantermi
kurzusokon vald részvétel lehet6ségével tamogatjuk azzal, hogy az ismeretanyag elsajatitasat
konzulensek tanulés-centrikus modon segitik. Valtozasként emelendé ki az is, hogy a vizsga
kizérdlag irasban, elektronikus Uton torténik, ami biztositja az objektiv és kontrollalhaté mérést.

A kozigazgatasi alapvizsgat, a kozigazgatasi alapvizsgara felkészité konzultdcidkat a Nemzeti

Ko6zszolgalati Egyetem, valamint a fovarosi és megyei kormanyhivatalok szervezik és bonyolitjak.

1.6.2. Kozigazgatasi szakvizsga

A HR referens felveszi a kapcsolatot a vizsgara kotelezett kormanytisztviselovel. A
kormanytisztvisel6- amennyiben a kdzigazgatasi szakvizsgat le kivanja tenni - kitolti a jelentkezési
lapot, amelyet a munkaltatéi jogkdrt gyakorld vezetd jovahagyolag aldir. A HOO vezetdje ellendrzi
a jelentkezési lapot, sziikség esetén egyeztet a munkaltatoéi jogkort gyakorld vezetdvel, vagy a
korménytisztviseldvel. Az alairt jelentkezési lap alapjan a HR referens jelenti be a
kormanytisztviseloket a szakvizsgara.

A Ktv. szerint kdzigazgatasi szakvizsgat az az 1. besorolasi osztalyba sorolt koztisztvisel6 tehet, aki
kozigazgatési szervnél szerzett legalabb kétéves gyakorlattal rendelkezik.

A HR referens tajékoztatd levélben értesiti a kormanytisztviseldt a vizsga pontos idépontjardl és
helyszinérdl. A tajékoztatd levél 1 példanya lefiizésre keriil az oktatasi dossziéba.

A kormanytisztvisel6 kapja kézhez a sikeres vizsgat igazold bizonyitvanyt, amelynek 1-1 mésolati
példanya lefiizésre keriil a személyi aktaba és az oktatdsi dossziéba.

A kozigazgatasi szakvizsga célja, hogy a fels6foku végzettségli koztisztviselok olyan altalanos
kdzigazgatési ismeretekre tegyenek szert, amelyek birtok&ban a kdzigazgatasi szervek széles korében
alkalmassa valnak a kdzhatalmi tipusu dontések torvényes - a kdzigazgatas céljaival dsszhangban
allo, a kdzigazgatés eszkozrendszerét hatékonyan felhasznald - el6készitésére, illetve meghozatalara.
A kozigazgatési szakvizsgarol szoldé 35/1998. (Il. 27.) Korm. rendelet rendelkezik a jelentkezés
modjarol és idejér6l, a vizsga menetérél, a vizsga dijarol, a vizsgabizottsag tagjainak feladat- és

hataskorérdl, valamint egyéb részletszabalyokrol.
1.6.3. Iparjogvédelmi képzés

Az iparjogvédelmi képzések nyilvantartdsa a HR referens feladata. A munkaltatéi jogkort gyakorld

vezetd az alap-, kOzép- vagy fels6foku iparjogvédelmi képzésben részvételre javasolt
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kormanytisztviselok névsorat atadja a HOO vezetdjének, aki egyezteti a javasolt névsort az
elndkhelyettesekkel és a gazdasagi foigazgatoval, majd megkiildi az elndk részére jovahagyasra.

A jovahagyott névsor a HIPAvilon Kft, Tajékoztatdsi és Palyazati Osztalyanak és az Innovacios
Fdosztaly vezetdjének is megkiildésre keriil.

A munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd tdjékoztatast kap a javaslatok eredményérél. A képzésben
résztvevOket a HIPAvilon Kft, Tajékoztatasi és Palyazati Osztalya tajékoztatja.

A tanulmanyi szabadsagokat a HR referens allapitja meg és elkésziti az egyéni értesitoket, amelyeket
szignalds utan tovabbit a HOO vezetdjének alairasra.

Az iparjogvédelmi képzés sikeres befejezését kovetden a bizonyitvanyt a kormanytisztviseld
bemutatja a HOO-n. A bizonyitvany 1-1 masolati példanya lefiizésre keriil a személyi aktaba és az
oktatasi dossziéba.

Az SZTNH alap-, kozép- és felsdfokon indit iparjogvédelmi tanfolyamokat. Magyarorszagon
egyedll Hivatalunk iparjogvédelmi tanfolyamai rendelkeznek programakkreditacioval, ami sok
esetben hozzésegitheti a hallgatokat, hogy a képzés koltségeit palyazati forrashol fedezzék. A harom
szint anyaga nem ¢épiil egymdsra, ami lehetové teszi, hogy az érdekldddk a célnak megfeleld
mélységben folytassanak tanulmanyokat. A tanfolyamot zar6 vizsga sikeres letételét kovetden a

résztvevok bizonyitvanyt kapnak a tanfolyam elvégzésérdl.
1.6.3.1. Alapfoku iparjogvedelmi tanfolyam

Az alapfokd iparjogvédelmi tanfolyam rovid attekintést nyaQjt a szellemitulajdon-védelem
rendszerérdl, ezen beliil az iparjogvédelmi oltalmi formakrol, az oltalom megszerzésére iranyuld
eljarasokrol és ezek alkalmazhat6sdgarol a vallalkozasok életében, valamint a legfontosabb

iparjogvédelmi informéacioforrasokrol.
1.6.3.2. Kozépfoku iparjogvédelmi tanfolyam

A kozépfoku iparjogvédelmi tanfolyam alapos attekintést nydjt a szellemitulajdon- védelemrol, ezen
beliil részletesen sz6l az iparjogvédelmi oltalmi formakrdl és az oltalmak megszerzésére iranyuld
eljarasokrol. A gyakorlati alkalmazés teriiletén beliil a hallgatok az oltalmak gazdasagi szerepérdl,

valamint az iparjogvédelmi informaciok forrasair6l, €s az informacio értelmezésérdl is képet kapnak.

1.6.3.3. Felséfoku iparjogvédelmi tanfolyam
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Az SZTNH felséfoku iparjogvédelmi tanfolyama a ma Magyarorszagon megszerezhetd legmagasabb
iparjogvédelmi képesités. A képzés ennek megfeleld mélységben és részletességgel mutatja be az
iparjogvédelem jogi rendszerét, az oltalmak megszerzésére iranyul6 eljarasokat, az oltalmak ipari
alkalmazhat6sdgat, valamint gazdasagi szerepuket. Az Orék részét képezi az iparjogvédelmi

informaciok megszerzésére és értelmezésére iranyuld gyakorlati oktatas is.

A szabadalmi elbiralok szamara a fels6foku iparjogvédelmi tanfolyam elvégzése kotelezd, mig az

adminisztratorok kozépfoku iparjogvédelmi tanfolyam elvégzése javasolhato.

1.7. Visszajelzés: TER minésités

A kormanytisztviselok egyéni teljesitményértékelése soran az értékeld vezetd évente meghatarozza a
teljesitményértékelés kotelezé elemeit, méri és értékeli ezeket, majd az érintett kormanytisztviseld
részére érdemi visszajelzést ad.

A teljesitményértékelési idoszak kezdetén az értékeld vezetd meghatarozza a munkakdri egyéni
teljesitménykovetelményeket a munkakari leirdsban foglalt allandd, illetve az adott évben aktuélisan
felmertiilé kiegészitd feladatok alapjan. Ezekbdl a feladatokbol az értékeld vezetd legaldbb harom,
legfeljebb négy teljesitménykdvetelményt hatdroz meg, az erre szolgélo értékeld lapon, amelyen a
teljesitménykdvetelmény szoveges megfogalmazasa mellett, az elvart eredmény, a hatdridé és a
mérdpontok is kitlizhetok.

A kompetencia alapi munkamagatartas értékelése céljabol, a teljesitményértékelési iddszak kezdetén
az értekel6 vezetd tajékoztatja a kormanytisztvisel6t a kompetencia alapu munkamagatartas értékeld
lap alkalmazasardl is, az értékeld tényezdk ismertetésével egyiitt.

Az egyéni teljesitménykovetelményeket, a teljesitményértékeléskor az értékeld vezetd méri és
értékeli egy 0-100 % -ig terjed6, Ot teljesitményfokozatra bontott mérdskalan. Az egyes
teljesitménykdvetelmények mérését és értékelését kovetden, a részeredmények szamtani atlaga
alapjan 0Osszegzett eredményét az informatikai rendszer — szazalékos értékben kifejezve —
automatikusan kiszdmolja, rogziti és hozzérendeli a teljesitményfokozatot.

A kompetencia alapi munka-magatartas értékelése az értékeld lapon szerepld értékelési tényezOk
alapjan torténik. Az els6 6t tényezOhoz tartozo tizennégy értékelési tényez6 mindegyikét valamennyi
koztisztviselore kitolti az értékeld vezetd. Az utolsd tényezohdz tartozd értékelési tényezd csak
vezetdk esetén keriil kitoltésre. Az értékeld lapon szerepld értékelési tényezok értékelése 6t szintli
teljesitményfokozati skalan torténik. Az értékelési tényezOk egyenkénti eredményének
meghatdrozasa utan az informatikai rendszer automatikusan kiszamolja és rogziti a kompetencia

alapl munka-magatartas részértékelésének dsszesitését és szazalékos értékét.
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A teljesitményértékelés eredményének a kormanytisztviselével torténé megismertetése soran a
kormanytisztviseld észrevételeket tehet, amelyeket tartalmaznia kell a teljesitményértékelésnek,
csakliigy mint a korménytisztviseld életpalyajaval kapcsolatos javaslatait, elképzeléseit.

A kinyomtatott és alairt értékeld lapokat a HOO a kormanytisztviseld személyi anyagéaban helyezi el.

2. Specialis oltalmi formatdl fiiggoé tovabbképzések az SZF-en:

2.1. Az ujonnan belépd szabadalmi elbiralokat minden esetben igyeksziink kétszemélyes szobakban
elhelyezni, hogy a kijel6lt mentorok mindennapi munka kozben tudjak bemutatni az elbirélas
folyamatat. A mentorokon til minden Uj belépd munkdjat kiilon figyelemmel kiséri az adott
szaktertilet osztalyvezet6-helyettese és osztalyvezetdje. Tapasztalt kolléga megbizasa (egy szobaban)
kozvetlen segitség a felmeriild elméleti-gyakorlati kérdések megvélaszolasara

2.2. Foosztalyi tanfolyamok

Az utobbi években tobb olyan, kifejezetten kezddknek sz616 eldadas is volt, ahol a hazai szabadalmi
bejelentések alaki-érdemi vizsgalatarol esett szo. Ezek a tovabbképzések foosztalyi értekezletek
keretében torténtek, és nem csak az 0j kollégdk szdméra voltak hasznosak, hanem a régebbi kollégak
szamara is tudasfrissitest és aktiv szemindriumot jelentettek.

2.3. Ujdonsagkutatasi tovabbképzések

A szabadalmi elbirdlok munkajanak jelentds részét képezi az jjdonsagkutatas, amely tevékenység
folyamatos tudasfrissitést igényel. A szabadalmi dokumentaciok kereséséhez hasznalt EPOQUE
rendszerrel kapcsolatban az Eurdpai Szabadalmi Hivatal minden évben szervez 3-5 napos
tovabbképzéseket, amelyeken az anyagi lehetéségekhez mérten tobb kollégank is részt tud venni. A
szakmai ismeretek megszerzésén tul kollégaink az idegen nyelv hasznalatét is gyakorolhatjak. A nem
szabadalmi iratok kozotti kutatasokat az STN rendszeren keresztill végezzik. A cég évente kétszer
lehetdséget biztosit a rendszer uj kollégdk szdmara torténd bemutatdsara, valamint az ujdonsagok
megosztasara.

2.4. Szakterulet-specifikus belsé oktatasok

A Foosztalyunkra az utobbi két-harom évben kilondsen sok Uj kolléga érkezett. Mivel lerévidilt a
betanuldsra fordithaté id6, igy nem varhaté meg, hogy a fels6foku iparjogvédelmi tanfolyamon
megfeleld ismereteket szerezzenek, sziikség van egy gyorsabb és szakteriilet-specifikusabb oktatésra.
2012-ben és ennek hatékonysagét latva 2013-ban is csoportos oktatason vettek részt az 0j kollégak
(2013-ban 4 f6). Egy tapasztalattal rendelkez6 munkatarsunk 1,5 hoénapon keresztiil naponta-
kétnaponta 2-3 Oran keresztlil kezdetben elméleti, majd gyakorlati (feladatok kiadasa —k&zds
megbeszélése) oktatasban részesitette a kollégdkat, a szabadalmazhatdésag érdemi elbiralasara

fokuszélva, majd az ujdonsagkutatasi modszereket és a gyakorlati feladatokat attekintve. A 4 (j
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kolléga kozil 3 biotechnologus, igy a szakterilet specifitasaira is Ki tudtak térni. Az oktatas
elsddlegesen a szingapuri ligyek elbiralasin keresztiill mutatta be a szabadalmi elbiralas
tevékenységét. Ezutdn minden j munkatars elsé néhany iigyét részletesen atbeszélték. A
tovabbiakban az osztalyvezet6-helyettesek és az osztalyvezetd fokozott ellendrzése mellett, veliik
folyamatosan konzultdlva végzik a munkajukat. Természetesen a tanulasukat rendelkezésre allo
irdsos anyagok (mddszertani utmutatok, 1ISO dokumentumok) is segitik.
3. Kovetelményrendszer
A Szabadalmi Féosztalyon évek Ota egységes kovetelményrendszert alkalmazunk az elbirdlok éves
teljesitményének  mérésére. Az Ujonnan belépd kollégdk a  betanuldsi iddszakban
kdvetelménykedvezményt kapnak, hiszen a specialis munkavégzéshez kapcsolédd betanulas
iddigényes. Az Gijonnan belépd kollégdknak 3 honapig nem kell teljesiteni, valamint 6 honapig csak
az eloiras szerinti egységes teljesitésnek csak a fele a kdvetelmény.
4. Alairasi jog
A fentiekbd6l is jol lathato, hogy egy szabadalmi elbirald képzése a legjobb esetben is éveket vesz
igénybe. Az elbiralo jeloltek kiilonbozo képességeinek fejlesztése alapjan 1-3 évet is igénybe vehet
az elbiralok betanitasa. A szabadalmi elbiraldo képzésének befejezését jelentheti, amikor 6nallo
kiadmanyozéasi jogot adomanyoz a féosztalyvezetd a jeloltnek. Ezt altaliban az osztalyvezetd
javaslatara a foosztalyvezetd a fels6foku iparjogvédelmi tanfolyam sikeres elvégzését kdvetden
elndki jévahagyassal adja at az elbiralonak.
5. Tananyagok
elméleti:

e az oltalmi format érint6 jogszabalyok;

e avonatkozd ISO 9001 folyamatok rendelkezésre bocsatasa, atbeszélése;

e modszertani Utmutato;

e iparjogvédelem cimii tankdnyv;

e jogesetek,

e negyedéves 0sszefoglalok;

e targyalasokon, szakmai rendezvényeken valé részvétel,

gyakorlat:
- sajat névre szignalt aktak
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3. Specialis oltalmi formatdl fiiggdé tovabbképzések az VMF-en:

A betanitasi folyamatot mindhdrom osztaly esetében az osztalyvezetd koordindlja és ellendrzi, de
abban az egyes osztalyok minden dolgozéja aktivan részt vesz.

3.1. A feladatok ellatasahoz sziikséges dokumentumok megismerése

A szakteriilet specifikus ismeretek megszerzése elsé 1épéseként az 1) dolgozdnak eligazodasi
képességet ¢és alapvetd tdjékozottsagot kell szereznie a feladatai ellatdsdhoz sziikséges
dokumentumokban. Ezen dokumentumokat az osztalyvezetd jeloli ki és bocsatja az j dolgozo
rendelkezésre. (a vonatkozO anyagi és eljarasjogi jogszabalyok, ISO folyamatleirasok, az oltalmi
formaval kapcsolatos osztalyozasok, a Hivatal oktatasi targyd kiadvanyai, valamint a védjegy
teruleten a mddszertani Utmutatd. )

Ezen dokumentumok kelld szintli ismeretét az osztalyvezetd ellendrzi €s sziikség esetén segitséget
nyujt az azokban foglaltak megértéséhez, gyakorlatba valé atiiltetéséhez.

3.2. Gyakorlati ismeretek ataddsa mentori rendszerben

Az 1j belépd tobb személyes szobaban keriil elhelyezésre, a napi szintli kérdésekben a szobatarsak
adnak azonnali segitséget. Az NVO-n és az NKO-n az 0j belépé minden elbirald kolléga mellett
eltolt legalabb fél napot az osztalyvezetd beosztasa szerint. Az elbiralok az épp intézett ligy kapcsan
gyakorlati tapasztalatot adnak at, valamint az eljardsi és anyagi jogi lépéseket veszik végig a
betanuldéval. Ezen tal a betanuld elbiralok a tars védjegy osztalyon is eltéltenek egy rovid
gyakorlatot, igy mind a nemzeti, mind a nemzetkozi eljarasokra ralatasuk lesz.

Az MO esetében az 01j belépd atnéz minden bejovo €és kimend aktat, az ISO folyamatleirdsokban
beazonositja az aktudlis eljardsi Iépest. Az lgyekkel kapcsolatos észrevételeit, kérdéseit bejové
iigyek esetén az osztalyvezetdvel, kimend ligyek esetén az elbirdloval megbeszéli.

Az () munkatars a masodik hét utan mar kap néhany egyszer(ibb iigyet is, amelyekben az
osztalyvezet6 feliigyelete mellett gyakorolhatja az elsajatitottakat.

Az els6 honapokban a kolléga lehetdleg minden targyaldson részt vesz hallgatosdgként, valamint a
megelézé konzultdcional is jelen van. Ha van rd lehetdség, szorgalmazzuk a szakmai
rendezvényeken és az OHIM oktatasi programjaiban valé részvételt is.

Az 10j belépd a betanulasi iddszakra teljesitménykedvezményt kap. Ennek mértéke mind a védjegy
mind a mintaoltalmi teriileten az els6 3 honapban 100%. A mintaoltalmi elbiralok ezen tul a
kovetkez6 3 honapra 50%-0s kedvezményben részesiinek.

Onallé alairasi jogot az elbiraldé minimum egy év elteltével kap, ezt kdvetden az idSpont az
egyéni fejlédési titemhez igazodik.
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