Oktatási feladatok ellátásához kapcsolódó szakértői szolgáltatások nyújtása tárgyú közbeszerzési eljárás
Műszaki leírás

A Központi Humánfejlesztési Nonprofit Kft. az Emberi Erőforrás Fejlesztési Operatív Programból és a Rászoruló Személyeket Támogató Operatív Programból megvalósuló, a 273/2017. (VIII. 18.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatározott, humánfejlesztési feladatokhoz kapcsolódó termékek és szolgáltatások vonatkozásában a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény szerinti keretmegállapodásokat köthet. Jelen műszaki-szakmai specifikáció az „Oktatási feladatok ellátásához kapcsolódó szakértői szolgáltatások nyújtása” keretmegállapodás szakmai elvárásait tartalmazza.

Az egyes szakértők feladatai
1. Köznevelési szakértő
A Korm. rendelet 1. melléklet 1., 3., 4. pontjaiban meghatározott feladatok ellátása, így például különösen: 
• Tanulmányok, kiadványok, egyéb szakmai dokumentumok készítése, véleményezése, készítésében való közreműködés (online és offline is),
• Szakmai tanácsadás,
• Közreműködés továbbképzések, workshop-ok, szekcióülések, előadások előkészítésében és megtartásában, 
• Jó gyakorlatok, nemzetközi tapasztalatok összegyűjtése,
• Szakmai eredmények disszeminációja, disszeminációjának támogatása,
• Személyes konzultáció a Kedvezményezett kapcsolattartóival és az egyéb módon érdekelt felekkel.
• Közreműködés tudományos kutatások előkészítésében és lefolytatásában,



2. Képző
A Korm. rendelet 1. melléklet 3., 4. pontjában meghatározott feladatok ellátása, így például különösen: 
• Közreműködik a képzések fejlesztésében
• Közreműködik a képzők képzésében
• Képzőként részt vesz a képzések lebonyolításában
• Közreműködik a képzéssel kapcsolatos adminisztratív feladatokban
• Szakmai tanácsadás,
• Közreműködés továbbképzések, workshop-ok, szekcióülések, előadások előkészítésében és megtartásában, 
• Személyes konzultáció a Kedvezményezett kapcsolattartóival és az egyéb módon érdekelt felekkel,
• Közreműködés tudományos kutatások előkészítésében és lefolytatásában,


3. Folyamatszervező
A Korm. rendelet 1. melléklet 1., 3., 4. pontjaiban meghatározott feladatok ellátása, így például különösen:
• Elkészíti az Intézmény által meghatározott feladatok projekttervét; 
• Koordinálja a feladatok végrehajtását;
• Közreműködik a végrehajtás nyomonkövetésében;
• Irányítja a feladatok végrehajtásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket;
• Közreműködik a feladatok végrehajtásával kapcsolatos beszámolási, elszámolási feladatok végrehajtásában;
• Szakmai tanácsadás;
• Személyes konzultáció a Kedvezményezett kapcsolattartóival és az egyéb módon érdekelt felekkel.


4. Képzésszervező
A Korm. rendelet 1. melléklet 3., 4. pontjában meghatározott feladatok ellátása, így például különösen: 
• A célcsoport tagjaiból csoportokat szervez a képzésekre/továbbképzésekre az Intézmény által megadott szempontoknak megfelelően,
• Begyűjti a célcsoport tagok, vizsgázók képzéssel kapcsolatos esetleges speciális igényeit,
• Rendelkezésre állás, írásban és telefonon közvetlenül a képzésben résztvevő célcsoport tagok, vizsga résztvevők számára, azok kérdéseinek tisztázására,
• Megszervezi a képzések/továbbképzések helyszínét és a tárgyi, technikai feltételeit,
• Összekészíti a képzésekkel/továbbképzésekkel, vizsgákkal kapcsolatos eszközöket, tananyagokat a szükséges mennyiségben,
• Helyszín és időpont-egyeztetés,
• Folyamatos kapcsolattartás az Intézménnyel, a képzések résztvevőivel és trénereivel, tutoraival, az Intézmény által megjelölt egyéb szolgáltatókkal (képzési helyszín, catering szolgáltató stb.),
• Vizsga esetén vizsga csoportok kialakítása a megrendelő által megadott szempontoknak megfelelően. A vizsga dokumentációjának elkészítése a tartalmi követelmények címszó alatt részletezett tartalommal a vizsgáztatóktól kapott instrukcióknak megfelelően,
• Koordinálja a projekt keretében megvalósuló képzések/továbbképzések előkészítését, szervezését, lebonyolítását.
• Irányítja a képzési asszisztensek munkáját,
• A képzési folyamat teljes adminisztrációja,
• Szakmai tanácsadás,
• Személyes konzultáció a Kedvezményezett kapcsolattartóival és az egyéb módon érdekelt felekkel.

5. Képzési asszisztens
A Korm. rendelet 1. melléklet 3., 4. pontjában meghatározott feladatok ellátása, így például különösen: 
• Képzésszervező munkájának támogatása,
• Folyamatos kapcsolattartás az Intézménnyel,
• Rendelkezésre állás, írásban és telefonon közvetlenül a képzésben résztvevők, vizsgázók részére, azok kérdéseinek tisztázására,
• A képzés, vizsga előtt tájékozódik a résztvevőkkel kapcsolatos információkról,
• A képzés kontaktóráinak, vizsga megkezdése előtt legalább 30 perccel megérkezik a képzés helyszínére,
• A képzés, vizsga során a helyszínen támogatja a trénerek, vizsgáztatók munkáját,
• Kitölteti a jelenléti íveket,
• Kiosztja a képzési anyagokat,
• Biztosítja a képzéshez, vizsgához szükséges eszközök helyszínre juttatását,
• A képzések dokumentációjának elkészítése az előzetesen az Intézménnyel egyeztetett és a trénerektől, tutoroktól kapott instrukcióknak megfelelően,
• A kontakt és távoktatásos órák dokumentálása,
• Gondoskodik a képzés, vizsga teljes adminisztrációjának hiánytalan és pontos elkészítéséről a vonatkozó jogszabályok és Szolgáltató elvárásai alapján.
• A képzési folyamat teljes adminisztrációja.

6. Minőségirányítási szakember
A Korm. rendelet 1. melléklet 1., 3., 4. pontjaiban meghatározott feladatok ellátása, így például különösen
• Közreműködik az Intézmény által meghatározott feladatok végrehajtásához szükséges minőségbiztosítási rendszer kidolgozásában és működtetésében
• Szakmai tanácsadás;
• Személyes konzultáció a Kedvezményezett kapcsolattartóival és az egyéb módon érdekelt felekkel.

7. Humánfejlesztéshez kapcsolódó szakmai elemző
A Korm. rendelet 1. melléklet 1., 3., 4. pontjaiban meghatározott feladatok ellátása, így például különösen: 
• Kutatási stratégia előkészítésében való részvétel, majd végrehajtásban való közreműködés
• Online analitikai eszközök használata, adatok kinyerése
• Adatelőkészítés és feldolgozás
• Kimutatások készítése és riportok vezetése
• Szekunder kutatások, elemzések előkészítése
• Kutatási projektek kitalálása, megtervezése, majd végrehajtásában való részvétel
• Kutatások, elemzések feldolgozása, publikáció készítése
• Szakmai tanácsadás;
• Személyes konzultáció a Kedvezményezett kapcsolattartóival és az egyéb módon érdekelt felekkel.
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