INFRASTRUKTUTRA FELMERES

MUNKASZERVEZES:
A Campus Eleven oldalarél kérnénk a munkaszervezést megoldani.

A kapcsolat felvétele a hallgatdkkal
Munkalgyi teend6k és munkaszervezés
o beosztds,
o eszkdz kiadas és bevétel - elektromos és egyéb dokumentaciés eszkdzok egyarant,
o munkavégzés dokumentdcidi, mint: munkanapldk, jelenléti ivek kezelése, rendezése,
digitalizasa és atadasa a WAV kozpont felé
Jogosult felhaszndloi listak atadasa WAV felé. Valtozasok kovetése és kezelése.
A kapcsolat felvétele az intézményekkel
Egyeztetés felmérési lehetséges id6pontjardl, folyamtardl (mikor ismétlédik /folytatodik) .
T4jékoztatds a felmérés menetérdl
kisérg fél felé jelzés, hogy a jelenlétit, mérési dokumentumokat irja ala.

A FELMERO CSAPATOK

e Hallgatoi csoportok szdma: 10 (eszkdz szama: 10 tablet és 10 mér6)
e Csoportok létszama: 3 csoport /f6;
e Beosztas: fix beosztassal, teljes napra - 8 érara, heti 2 nap

1 nap max. 10 épilet. > 1 csoport max. 2 napot dolgozzon.

Azaz 1 f6 max. 16 éraban foglalkoztassatok egy héten.

Kérjik, hogy NE legyen atfedés a csoportok kozott!

KLINIKAI IDOPONTEGYEZTETESEK

Klinika fel6l kérjik az egyeztetéskor tisztazni a fogado fél szamar a teendéket.
Hetente fix id6ben torténjen a felmérés, fix csapattal egy adott klinikan.

MUNKAVEGZES MENETE:

A felmérés m(iszaki megoldasa a kordbban kiadott felmérési folyamatnak megfelelGen torténik.
Jelen dokumentum részletezd, kiegészit6 és pontositd informacidkat tartalmaz.

Munka és felelGsségi koroket kozliink.

Egyértelmsitd és pontositd informacidkat a tapasztalt, nem egységes eljaras és az ebbd6l adddod
pontatlansagok elkeriilése és a mindség munkavégzés jegyében.

Kérem vezetni a csapaton beliil jelenléti ivet és munkanaplét, és a alaprajzi jel6léseket, 3ENYIR
helyiség bejegyzéseket, mint a munkafolyamat alapvet6 dokumentacids eszkozeit.
Ezeket kérem minden alkalommal a fogadé kisérével ellenjegyeztetni a munka végeztével.

FIGYELM! A munka jelenléti ive nem érvényes ellenjegyzés nélkil! Nem all médunkban elismerni a

mérési jelenlétet, a munkat, ha munkanapld és jelenléti iv nem kerllt kitoltésre, ellenjegyzésre,
valamint a jelen dokumentacidban leirt médon nem kiildik meg a nap végeztével a kiel6lt emailcimre
digitalis masolatban!

Amennyiben a munka mindsége az ellenérzés folyaman egyértelmiien azt mutatja, hogy a munkat
végz6 hallgaték hanyagul végezte, és uté- illetve tébbletmunkat igényl6 mdédon rogzitették az



adatokat, vagy azonosithatatlanul, a megbizé a jév6ben nem tart igényt a nem megfelel6 munkat
végzd személyre/személyekre, kdzvetlen a kévetkez6 munkanaptdl felfiiggesztjiik a munkajat.

Az ellendzésért és a jelenléti iv alairatasaért az a MERO-ELLENORZO MUNKAKORBEN 1évé hallgatd
felel!
A dokumentéaciéok megkiildéséért a DOKUMENTUM KEZELO munkatars felel!

A csoport alapvet6 feladatai:

e Munkara alkalmas allapotban jelenik meg a munkavégzés id6pontjat megel6z6en legaldbb 15
perccel annak helyszinén, melyet elGre egyeztett az iskolaszévetkezettel.

e A munkavégzés a téle telheté legpontosabb maédon, koriltekintéen és az oktatott és
ismertetett mddon teszi meg.

e Haszndlja a szamukra kiadott informacios segédleteket, digitdlis fellleteket a kommunikacidra
és informdcidszerzésre. Megosztja szerzett tuddsat, tapasztalatait tarsaival.

e A munkanap kezdete el6tt atveszi a szlikséges dokumentumokat és eszkdzoket a csapat.

e A munka végeztével elszdmol és leadja az eszkdzoket és a munkavégzési dokumentumokat a
csapat a ért médon.

e Ha tobb napon, tébb hallgatdi csoporttal torténik egy intézmény felmérése (mert csak igy
oldhaté meg, akkor elvdrt a pontos atadas-atvétel, az egységes alaprajzi jel6lés — tehat a
hallgatdk feladata 6sszefésiilni a dokumentumokat!) Ezt a munkanaplok és az alaprajz pontos
vezetésével egyértelmlien meg tudjak tenni a hallgaték.

MUNKAVEGZESI DOKUMENTACIOK

4 dokumentacids eszkoz van:

1.) jelenlétiiv

2.) munaknapld

3.) alaprajzi jelolések
4.) 3ENYIR

Ezeknek a dokumentumoknak a munkavégzés folyaman 6sszhangban kell allniuk.

Minden papir alapu dokumentumot kérem a nap végeztével fotdzni (a tablettel meg tudjak tenni), és
minden mérés lezartaval megkildeni A WAV kozpont szdmara a kk2018.portal@fin.unideb.hu cimre.

A levél targya legyen minden alkalommal:
INFRASTKTURA [napi datum] — csoport — intézmény - épiilet
pl.: INFRASTUKTURA 20210727 — 1 csoport - Belgydgydszati Klinika I. — Bel. A épiilet 1417

A levél tartalmazza:

- jelenlétiiv. A jelenléti iv filenneve> Jelenléti_datum_csoport

pl.: jelenléti 20210721 — 1. csoport

- munkanaplé > Munkanaplé_datum_csoport.

pl.: munkanaplé_20210721 — 1.csoport

- alaprajz fényképe> Az alaprajz mellékletet nevezzék el> alaprajz_ datum_ épiilet_szint:
pl.: alaprajz_ 20210727 — Bel A épiilet A


mailto:kk2018.portal@fin.unideb.hu

JELENLETI v

A jelenléti iv arra szolgdl, hogy az adott felmérési alkalomkor megjelené hallgatok személye,
jelenléte, valamint a munkavégzés folyaman betoltott munkakore rogzitésre keriiljon. A jelenléti
ivhez kapcsolddé dokumentum a munkanaplé valamint a felmérés folyaman hasznalt alaprajz.

Fejléc:
e Datum ésidé —a mérés napja + idSintervalluma pl.: 2021.07.14 78:00-12:00
e Intézmény amelyet mér a hallgatdi csoport pl.: TlidSklinika
e Intézmény telephely és épiilet kddja: pl: 1423
e Csoport neve pl.: 1-es csoport
Tablazati iv- rész:
e Név - hallgaté neve 3 f6 3 sor kell legyen a lapon!
e Hallgatd neve
e Hallgatd posztja a csapatban
e Hallgatd aldirasa

Aldiras/ Ellenjegyzés:
A munkanaplét irja ald mindharom hallgaté és a kisérd is!

Jelenléti iv digitalizalasa.

MUNKANAPLO

A munkanapl6 arra szolgal, hogy az elvégzett munka maradéktalanul visszakdvethetd legyen,
atadas-atvételkor egyértelmiien kovethetd legyen, hogy mi és hol keriilt felmérésre. Volt-e észlelt
probléma, vissza kell-e térni barhova. A munkanaplé kapcsolodik a jelenléti ivhez, valamint a
felmérés folyaman hasznalt alaprajzhoz.

Fejléc:

e Datum és id6 — a mérés napja + idSintervalluma pl.: 2021.07.14 78:00-12:00
e Intézmény, amelyet mér a hallgatdi csoport pl.: Tidéklinika

e Intézmény telephely és épiilet kddja: pl: 1423

e Csoport neve pl.: 1-es csoport

Tablazati iv- rész:

e HELYISEG KOD: A munkanapldban legyen feltiintetve a mért helyiség kddja,
e CIMKE: helyiségkdd mellett jeldlve egységes jelrendszerrel — sszhangban a 3ENYIRBEN
rogzitettekkel.
o UJ(Uj)
o MOD (ellendrzétt, médositott)
o PROB (ellen6rzott, de problémas) + megjegyzés
o NM (Nem mérhet6) + megjegyzés
o T (torolt) + megjegyzés
e MEGJEGYZES

Alairas/ Ellenjegyzés:
A munkanaploét irja alda mindharom hallgatd és a kisérg is!

Dokumentumok digitalizalasa



ALAPRAJZ
A Munkavégzés folyamatdn az alaprajzon egységes jeloléseket haszndlva jegyezzék fel az aktudlis
haladast.

KEREM, csoportonként csak 1 db alaprajzot hasznaljak az egyértelm( azonositds miatt.
Ha egy épliletben egyszerre 2 csoport tevékenykedik, A munkaidé végeztével egyeztessék a
térképeket, és ugyan az keriljon felvezetésre minden térképre!

Alaprajzi jelolések, melyeket kériink egységesen hasznalni:

e X-el athuzott fal: elbontott, athelyezett nem létezd fal

e Fal vonaldnak felrajzoldsa: Athelyezett vagy Uj fal helye.

o Athdzettkéd + T!: torolt helyiség, Kérjik megjegyzésbe beirni, ha 6sszevonas miatt torolt
pl: 6sszevontadk a 108-assal. A 3ENIYRBEN Torolt cimke és torolt boksz kipipalasa!l!l!

e  ®: Kihagyott helyiség

e  ® +NM!: nem mérhetd helyiség, ezért kihagyva (pl nem nyitott, nem megkézelithetd,
bepakolt, vizsgalat, m(itét, betegellatas veszély miatt nem mérhetd). A tényét kéretik a
megjegyzésben feltlintetni!

o | (felkialtd jel): funkcidvéltozas/névvaltozas van a helyiségben, vissza kel térni. A régi
funkcidt, a visszatérés okat kérjiik beirni a megjegyzésbe

o Athuzettkéd-vagyfunkeié + Uj kod/elnevezés feltiintetése: A név, funkcid, kéd
megvalzotott — ezt kérjlk atvezetni az elnevezésben is! A régi nevet megjegyzésbe beirni
pl: Volt 205-0s, volt vizesblokk, 6sszevonva a 014-essel stb...

o UJ: Uj helyiség + kodjat + funkcidjat irja odal

o Sorkiemelovel kiemelt kod/helyiség: A helyiség megtekintett, a mérés lezajlott, a mért,
adatai rogzitettek, vagy modositasra sorkeriilt.

3ENYIR adatrogzités (lasd korabbi kiadott dokumentum és oktatasi alkalmak!)



HALLGATOI POZICIOK ES FELEADAT ES FELELOSSEGI KOROK EGY CSOPORTON BELUL

DOKUMENTUMKEZELO MUNKAKOR

e Atveszi a dokumentumokat és segédeszkozeit a munka megkezdése el6tt:
Alaprajz + tablazat, toll, sorkiemelS. Munkanapld, jelenléti iv.

O

O

Ellendrzi, hogy valéban megfelel6 alaprajzot kapott-e, egyezteti a kisérovel és
kollégaival.

Ha nincs megfelel6 alaprajz/tervrajz, akkor a kisérotél masoltat kér a felmérés céljabaél.
Valamint digitalisan megkiildi azt a WAV kézpont részére is.

A tervrajzon lokalizalja a mérendd helyszint - 6sszeveti a tablazattal az adatokat,

Kozli az adatrogzitével a mérendd 3ENYIR-ben kikeresendé helyiségkddot.

O

O
©)

O
O

Amennyiben nincs, nem talalhatd, mert nem volt a helyszint6l tavol azonosithaté a
helyiség jelzi a munkatarsainak, a kisér6nek. Ha nem tudjak k6zos erével sem azonositani
a helyiséget a rendszerben, akkor Uj helyiség veszik fel azt.

A mérési folyamat alatt az alaprajzon / tervrajzon jel6li a mérés tényét:

A meglatogatott, mért helyiség keriiletét /kédjat kiemeli sorkiemelével.

Az esetleges valtozast igyekszik lek6vetni a lehets legegyértelm(bb jelzésekkel: pl fal
épits/ athelyezés /kivétel berajzolasséval. (lasd Tervrajzi jelolések)

Jel6li a ,,hosszi” 3ENYIR rendszerben hasznalt helységkddot a tervrajzon (felirja tollal
minden helyiséghez!).

A munkanaplot kitolti:

A fejléc pontos kitoltése a munka megkezdésekor
A mérés folyamdn folyamatosan felvezeti a munkanaplé tablazati részébe a mérés

sorrendjében a helyiségkddokat, melyeket aznap mérnek a csoportjaval. (LehetSség szerint
nyomtatott nagybetliket hasznaljanak a j6 olvashatésag érdekében.)

A munkanapldban a helyiségkddok mellé (a 3ENYIR adatrogzit6 kollégaval 6sszhangban)
a mérés alatt hozzdadott mérési cimkét feljegyzi

Problémas, vagy Nem mérhetd, Torolt esetben: Indoklasat ir a MEGJEGYZES rovatba
(Legalabb 1 mondatban) és jelzi a 3ENYIR adatrogzitének, hogy a programban vegye fel ugyan
ezt a megjegyzést tegye.

Egyéb fontos megjegyzést rogzit a megjegyzés rovatba: minden olyan megjegyzést, ami
a helyiséget érint6 kérdéses vagy kiegészit6 informacidval bir pl.: Megvaltozott a funkcié
és korabbi funkcid, jegyzi a megjegyzés rovatban, és jelzi a 3ENYIR adatrogzitének, hogy 6
is jegyezze ezzel 6sszhangban!



3ENYIR ES DIGITALIS ADATROGZITG MUNKATARS

Atveszi a tabletet és leadasig 6 felel érte.

Sziikség szerint kezeli, keresi, megnyitja, hasznalja a digitalisan is kozzétett
dokumentumokat, alaprajzokat, segédtablazatokat, segédleteket, magyardzatokat,
oktatd anyagokat.

A 3ENYIR rendszerébe belép az Egyetemi azonositdjaval.

Kikeresi a telephelyet, épiilet azonosité kodrészt, ezek allanddak lesznek egy épiileten
beliil. Ezek alapjan kikeresi a program helyiség listajaban a kivant épiilet és mért szint
Osszes helyiségét. Javasolt rendezi helyiség név alapjan sorrendbe, a konnyebb keresés
érdekében.

A mérés folyaman a Dokumentum kezel6 munkatarsatél kapott kéd alapjan kikeresi a
maddositandé helyiség adatlapjat.

A méré munkatardstdl kapott mérési és szemrevételezési informacidkat rogziti a
programban a mérés folyaman.

Cimkét, majd sziikség esetén megjegyzést fliz a helyiséghez.

Valtozé funkcidk esetén maédositja a helyiség kodot.

A megjegyzésbe beirja a valtozas jellegét, pl ,Funkcidvaltozas tortént, kordbbi konyhabdl
pihend lett, a K6d médositva.” stb... Jelzi ezt a Dokumentumkezel6nek, hogy
0sszhangban rogzitsenek digitdlisan és munkanaplén egyarant.

Uj helyiség létrehozasa esetén:

o LEKEPZI A HELYISEG KODJAT az ismert kédképzési mechanizmus alapjan.

o Akisér6 és a méré munkatars megadja a helyiség szamat, ezt rogziti a
megjegyzésben vagy névben. Az eddigi séma alapjan rogziti a helyiség szamat. és
funkciokodjat

o Megadja a dokumentum rogzitének az Uj helyiség kédjat.

o Az Uj helyiség adatait a méré kolléga segitségével bevezeti a rendszerbe.
Cimkénél az UJ cimkét hozzaflizi.

Kérdést, problémat, tapasztalatot jelez a megfelel6 fellileten.

o Segitséget kér a WAV kozponti alkalmazottnal (74297)

o A megoldast, segitséget, informacidit megosztja a tobbiekkel, a tobbi csoporttal
(FB oldalukon).

Az alairt jelenléti ivrél és munkanaplérdl, valamint a térképrdl digitalis képet készit (a
tablettel) Es elkiildi azt a megadott emailcimre, a megadott formdban.



MERG-ELLENORZO MUNKATARS MUNKAKORE

Py’

Atveszi a méré eszkdzt, meggySz6dik réla ahogy miikodképes-e. Az atvételtsl a
leaddasig 6 felel az eszkozért.

Meggy6z6dik arrdl, meg tudjak kezdeni a mérést.

Erkezéskor a dokumentum kezel6vel, a kisérével egyiittmikddve azonositjak a helyszin-
éplletet — szint, valamint alapraj alapjan a mérés megkezdésének helyét — lokaciot. A
rendelkezésre allé informacidkat.

Megegyeznek a mérési munka kezdetének helységérdl

TIPP: Els6 alkalommal / Uj szint megkezdésekor érdemes a lathato feljegyzett kddok szerinti 1-es
helyiségkodtdl indulni, és éramutatd jarasanak megfelel6en haladni.

Ha nincs kdéd, vagy nem azonosithato a helyiség, nincs alaprajz, akkor az Gj helyiséget a szint
bejarattatdl vagy éplilet bal sarkaban taldlhaté helyiségtél mérje balrdl-jobbra éramutatd jardsanak
megfelel6en 001-es helységnévvel elindulni.

Szemrevételezi a helyiséget, és megadja a helység felszereltségét, gépészeti és
technikai, orvostechnikai adatait az adatrégzité munkatarsnak.

Kezeli a |ézeres tavolsagmérot.

Elvégzi a mérést, és a szilkséges szamitasokat (teriilet, légtérfogat).

Atadja a mért adatokat az adatrogzitének, hogy az rogzithesse a helyiség adatlapjan.

A kisérdvel folyamatosan egyezteti a kérdéses informacidkat.

Ellenérzi, hogy mindkét munkatarsa azonos tartalmat vezetett-e fel a 3ENYIR-be
valamint a Munkanapldba.

Ellendrzi, hogy a térképen felvezetésre keriilt-e helyiség mérése és a sziikséges
jelzések, és hogy az adatrogzits valéban mentette az adatokat (ismételten megnyitjak).
Ezt kdvetben § jelzi tarsainak, hogy a kévetkez6 helyiség johet.

A munkaidd végeztével 6sszegzo ellendrzést tart, egyeztetik, hogy hany helyiség kerlt
felmérésre, ellenérzi, hogy ezek mindegyike felvezetésre kertlt-e a munkanapléba.
Ellenérzi a munkanaplét, feljegyzik az egyéb tapasztalatokat, ha azok fontosak a
kovetkez6 mérés vagy az épulet infrastruktira szempontjabdl.

Ellenjegyzi és ellenjegyezteteti a munkanaplét a kitoltGjével és a kisérdvel.

Ellenérzi a jelenléti ivet - mérési datum, hely adatok, személyek, aldirdsok meglétét, a
kisérével ellenjegyezteti.



DATUM: TELEPHELY: EPULET: LAP: /

MUNKANAPLO HALDAS: HELYISEG LISTA — INFRASRUKTURA FELMERES 2021

Sorszam Helyiség KOD Felméréskor rogzitett cimke Megjegyzés Ell.

MUNKANAPLOT VEZETO ALAIRASA ELLENORZO ALAIRASA KISERO ALAIRASA



JELENLETI iV - INFRASTUKTURA FELMERES 2021

Mérés Fogado fél adatai
datuma és 2021. . : -

ideje

Telephely: Kisérd neve:

Telephelykod: Kiséré telefonszama/ melléke:

Epiilet: Megjegyzés.:

Epiiletkéd:

HALLGATO NEVE MUNKAKORE TELEFONSZAMA EMAIL CIME ALAIRASA

Méré / Ellen6rzé

3ENYIR Adatrégzitd

Dokumentumkezel6

KISERO ALAIRASA




