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1.Stratégiai menedzsment Somberek Onkormanyzatanal

Az 6nkormanyzati hivatalok stratégiaalkotdsi tevékenysége folyamatosan fejlédik egyrészt az
agazati el6irdsok — intézményfejlesztési terv készitése és annak valtozasai —, az egyéb
kotelez6en elGirt fejlesztési stratégiak kovetelményei valamint a folyamatosan es gyorsan
valtozo kiilsé piaci korlilmények hatasdra. Somberek is ezért dontott ugy, hogy ideje
valtoztatni a meglévd allapotokon és palyazatot nyujt be a szervezetfejlesztés érdekében. A
kiils6 és belsé kényszerek az intézményeket egyszerre sarkalljak adaptalédasra és az
el6irdasoknak valé megfelelésre, amelynek eredményeként egymastdl jelentésen kilonbozé
formaban, céllal és tartalommal jonnek létre a stratégiak, egy kevéssé koherens stratégiai

rendszert hozva létre.

A stratégiai menedzsment a gyorsan valtozé kornyezethez valé alkalmazkodas
megalapozdsaval biztositia az egyes szervezetek mindennapi tevékenységének
célorientaltsagat, eredményességét. A szervezet alapfeladataira és hosszu tavu fejlesztésére
egyarant Osszpontositva jeloli meg a rovid és kozéptavu prioritasokat, hatdrozza meg a
feladatokat és az egyes felelGsoket, koveti nyomon azok Utemezett végrehajtasat, valamint
végez sziikség szerint beavatkozasokat. A stratégiai menedzsment a stratégiai tervezés, a

megvaldsitas, a monitoring és az értékelés egymast kdvetd, egymast kiséré elemeibdl all.

A stratégiai menedzsment folyamatot az iranyitasi folyamatok kozil az intézményiranyitas
részeként értelmezziik. Elképzelhet6 egy olyan megkozelités is, amely a stratégiai
menedzsment folyamatot kiemeli az adltalanos folyamatszabalyozasbdl, a tapasztalat
azonban azt mutatja, hogy fontos annak intézményi ,szervesilése”, beépilése a ,,normal”
mikodésbe, mert csak ez teszi lehet6vé valddi miikodtetését, és ezaltal valik elkeriilhetévé a

ykampanyszer(i” stratégiaalkotas.

Somerek hivatala — 6sszhangban az 6nkormanyzat gazdasagi programjaval, az dnkormanyzat
és intézményei a szervezeti mikodési szabalyzataival, valamint a hivatal Gigyrendjével, a helyi
tarsadalmi, koérnyezeti, gazdasagi adottsagot atfogd figyelembe vételével hosszu tavu
stratégiat kivdn meghatdrozni és kovetni, hogy az dnkormanyzat és a hivatal, illetve az

intézmények altal végzett feladatok biztositasat, fejlesztését szolgaljak.



Mddszertani értelemben nagyon fontos az, hogy a stratégiai tervezési folyamatban
mindazok részt vegyenek, akik kulcsszerepet jatszanak mind a hivatalon belll, mind a
hivatalon kiviil az adott terilet iranyitdsdban és a feladatok végrehajtdsdban. Ezért
kulcsszerepe van mind a teleplilés polgarmesterének, mind pedig a telepiilés jegyzGjének a

Sombereken torténd szervezeti kultura fejlesztésében.

Altaldban barmely tervezési folyamat f& problémaja az, hogy vagy nem, vagy késén
kapcsolédnak be meghatdrozéd személyek vagy szervezeti egységek, ezdltal jelent6sen
lassitva vagy akar megakasztva azt. Ennek hatterében presztizs ok, illetve a valds érdekek
figyelmen kivil hagyasa egyarant meghuzédhat. A megfelel6 id6 meghatarozasa
természetesen kulcskérdés: a tul korai bevonas megakadalyozhatja egyes reformlépések
(konkrét érdekeket sérté célok) meghatarozasat, az érdekcsoportok késéi bevonasa viszont
lehetetlenné teszi az elfogadast, mert példaul nem szavazzak meg, vagy késGbb elszabotaljak

a végrehajtast.

A stratégiai menedzsment folyamat egy klasszikus tervezési folyamat, amely a tervezés
el6készitésébdbl, a projekt definidldsdbdl, magabdl a stratégiai tervezésébdl, annak
végrehajtasabdl, illetve a végrehajtds monitorozasabdl all. Minden egyes folyamatelem
kapcsolatban all az ONR-rel, hiszen modularis felépitésének kdszonhetéen, minden modul
kapcsolatban all egymassal, s mivel k6z0s adatbazisra épilnek, ezért kiépithet6k adathidak
és kereszthivatkozasok, illetve a tevékenység valtozdsa, vagy varhaté bdévilése esetén a
szoftver szolgaltatasai a beépil6é moduloknak koszonheten konnyedén bdévithetbek,

rdadasul a mar meglévd eszkoztar is teljes mértékben testre szabhaté.



2.Dontési kompetencidk, eljarasok korszerisitése Sombereken

J6 stratégia, kidolgozott szabalyok nélkiil nem létezik hatékony miikodés.

Barmilyen tokéletes azonban egy rendszer, ha a korilmények megvaltoznak, az adott
helyzethez mar nem illeszkedik tokéletesen az eredeti folyamat. Id6r6l id6re felll kell ezért
vizsgalni, hogy helyes-e az irdny, amerre a hivatal tart; az er6forrdsok elosztdsa még mindig
illetve azok logikajat, vagy a valtozasok valtoztatasokat kovetelnek. Figyelni kell a kdrnyezet
valtozasaira, az lgyfelekt6l, a beosztottaktdl jové visszajelzésekre, és mérlegelni kell a
szamba jov6 valaszlépéseket, mert az ilyen jellegli észrevételek el6re vihetnek, fontos
problémadkra vilagithatnak ra, azok figyelmen kivil hagyasa azonban egy rugalmatlan és

elébb-utdbb mikodésképtelen rendszerhez vezethet.

Ez a szemlélet maga utdn vonja, hogy sziikség van rendszeres és atfogd visszajelzés

gyUijtésére.

Mind képviselSi, mind hivatali oldalrél elhangzott az a vélemény tobbszor is, hogy ha az
emberek nem jelennek meg kézmeghallgatdson, minden bizonnyal nincs is probléma. Ez a
modern szolgdltatodi kozigazgatas szamara mar nem elégséges kontroll. A lakosoknak nem
feltétlenlil van ideje arra, hogy a feltlintetett id6pontokban ott legyenek a helyszinen, és
jellemzd az is, hogy az ligyfél csak az 6t érinté nagyobb problémak esetén emel szét, a kisebb

mérvi elégedetlenségét nem fejezi ki.

Pedig a modern viszonyok kozepette ez is fontos informdcié a szolgaltatd szdmara, hiszen
csak igy tud folyamatosan fejlédni, csak igy tudja megel6zni nagyobb, sulyosabb problémak
kialakuldsat, amiken mar nehezebb valtoztatni. Ahogy a modern menedzsment elméletek
hangsulyozzdk: meg kell tanulnunk a mindennapok problémait, kriziseit észrevenni és

megfelel6en kezelni, hogy ne kelljen szembenézniink a valsagokkal, katasztrofakkal.

Proaktivnak kell lenni ebben a témakérben is, az egyes irodakban, ahol a vendégfogadas

torténik, a hivatal bejaratanal és a honlapon is fontos elhelyezni véleménykéré iveket, az



tgyfél kiszolgdlasandl automatikusan felhivni a figyelmét ezekre, és megkérni arra, hogy
adjon visszajelzést az éppen kapott szolgaltatassal kapcsolatban. A hivatal érdeke ez, még ha
folosleges tehernek is tlinhet 6nmagdban, hiszen a kis k6zosségekben az ligyfélkor reakcioi
gyorsan utat talalnak az érintettekhez. Viszont az ilyen, kontrolldlatlan visszajelzési mdédok

tobb hidnyossagot és ebbdl fakadd veszélyt rejtenek magukban.

A nem-hivatalos vélemények altaldban kozvetit6 személyeken keresztiil jutnak el a
hivatalhoz. Ez a beiktatott 1épés nem egy objektiv sz(ir6, hanem egy sajat gondolatokkal,
érzésekkel rendelkez6 ember, aki tudatan, személyiségén keresztlil atmosva, egy,
valdszinlleg mind tartalmdban, mind szerkezetében, hangsulydban megvaltozott izenetet
tovabbit. Mivel a torzitdas mértéke és mindsége egyarant megadllapithatatlan, nem

kezelhetjlik az igy kapott informdaciét hitelesnek.

Altaldnos érvény(i tapasztalat, hogy az ember inkdbb hajlamos egy szolgéltatdssal
kapcsolatos negativ élményeit megfogalmazni, k6zéIni masokkal, mint a pozitiv eseteket.
Ennek hatterében egyrészt az a felfogas all, hogy a megfelel6 min&ségdl, id6tartamu
szolgdltatas, az ligyfelet elGtérbe helyezd hozzaallds az elvarhaté minimum, tehat ha ezek

teljestilnek, az sz6t sem érdemel.

Masrészt sokkal érzékletesebben adhatd el6 egy negativ tapasztalat, és sokszor bels6
kényszert is érziink rossz élményeink megosztasara, hogy csdkkentsik frusztracidnkat, vagy

egylittérzést valtsunk ki.

Mindezekbdl kovetkezik, hogy a nem-hivatalos, nem-kontrollalt csatornakon érkez6
visszajelzések tulnyomo tobbségikben panaszt jelentenek, és alkalmatlanok a valds helyzet

megitélésére.

A dontési kompetencia nagyon sok munkakorhoz, feladathoz, hivatdshoz (vezetSGi munka,
értékesité tevékenység, tdrgyalds, oktatas stb.) szikséges tényezd, amely a ,felsorolt”
kompetencidk szikséges elemeként jelenik meg. Ez a kompetencia kiilon, 6nallé elemként

ritkan jelenik meg, de egy sor tevékenység eredményes végzésének feltételét jelenti.

A dontési kompetencia a bizonyos helyzetekben sziikséges allasfoglalds, elhatarozas

kialakitasahoz nélkllozhetetlen felkésziltséget testesiti meg. Az ehhez szikséges



ismeretek/tudas, a tudas gyakorlati alkalmazdsa és dontésnél szamottevd személyi

tulajdonsagok, valamint beallitddas (attitlid) képezik tartalmat.

El6szor a feladatok mentén, a hataskorok allokdcidja alapjan — a megfelel6 kompetencidk
elsajatitasat feltételezve — lehet a felel6sségeket delegalni. Ez azonnal kijeldli a dontési
pontokat, a dontések hatokorét, idétdvjat, amelyekbdl egyenesen kovetkezik, hogy milyen

informacidkkal kell a megfeleld szinten ellatni a déntéshozét.

Masodszor: a valasztott testiiletek munkajat — a tapasztalatok szerint — csak kozvetve lehet
tdmogatni. A kilonboz6 dontések el6készitésében az allandd vagy ad hoc bizottsagoknak,
testlleteknek van szerepe. A bizottsagi szint ad lehet&séget egyben arra is, hogy a
funkcionalis egységek is aktiv szereplGi legyenek a dontés-el6készitésnek, ezzel is ndvelve a

szakszer(séget, szélesebb kor( tajékozottsagot.

Alapkdvetelmény a tajékozédas és a tajékoztatds. Igy az ONR rendszer haszndlataval egyes
dontések megkonnyithet6k. A dontések 4altaldban egy joél-rosszul lebontott stratégia
megvaldsitasa koriil mozognak — kiilonbséget téve persze a napi rutindontések és a stratégiai

iranyitas hatokorébe tartozo dontések kozott.

Az Onkormanyzat - térvény keretei kozdtt - ©6ndlléan szabalyozhatja, illetéleg egyedi
Ugyekben szabadon igazgathatja a feladat- és hataskorébe tartozé helyi kozigyeket.
Dontését az Alkotmanybirdsag, illetve Birdsag kizardlag jogszabalysértés esetén biralhatja

feldl.

Onkormanyzati déntést a helyi &nkormanyzat:

o képvisel6-testiilete, annak felhatalmazasara a
e bizottsagok,

e helyi kisebbségi 6nkormanyzat testiilete,

e helyi népszavazas

e tarsuldsa

e polgarmester hozhat.



Sombereken az dnkormanyzati feladat- és hatdskorok a képvisel6-testiiletet illetik meg. A

képviseld testiilet kizardlagos hataskorébe tartoznak a kdvetkez6 feladatok:

e az onkormanyzati rendeletalkotas

e az onkormanyzat szervezetének kialakitasa és mikodésének meghatarozasa

e atorvény altal hataskorébe utalt valasztas, kinevezés és megbizas

e a helyi népszavazas kiirasa az 6nkormanyzati jelképek, kitlintetések és elismeré cimek
meghatdrozasa, haszndlatuk szabdlyozasa,

e dontés a diszpolgari cim adomanyozasardl

e a gazdasagi program, koltségvetés megallapitasa és a végrehajtasardl szold
beszamold elfogaddsa, helyi adé megallapitasa

e atelepllésrendezési terv jovahagyasa

e a képviselG-testiilet altal meghatarozott értékhatar feletti hitelfelvétel, kotvény
kibocsatas

o koOzOsségi célu alapitvany és alapitvanyi forras atvétele és atadasa

e megadllapodas kilfoldi oOnkormanyzattal vald egyuttmdikoédésrél, nemzetkozi
onkormanyzati szervezethez valé csatlakozasradl

e Onkormanyzati tarsulds |étrehozdsa, tarsuldshoz, érdekképviseleti szervezethez vald
csatlakozas

e intézmény alapitasa

e kozteriilet elnevezése, emlékmd allitasa

e eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirdsagnal

o felterjesztési jog gyakorldsa (altaldnossagban: véleménynyilvanitas azokban az
Ugyekben, amelyekben a torvény az 6nkormanyzat allaspontjanak kikérését irja elg)

e birdsagok népi lilndkeinek megvalasztasa

o Allasfoglalas megyei onkormadnyzati intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérdl,
ellatasi, szolgaltatasi korzeteir6l, ha az altala nyujtott szolgaltatas a telepilést is
érinti

e a telepulési képvisel6, a polgarmester 0sszeférhetetlenségi Gigyében valé dontés, az
Otv. 33/A.§.(2)bekezdésének b.) pontjdban meghatérozott hozzajaruldssal

kapcsolatos dontés, a vagyonnyilatkozati eljarassal kapcsolatos dontés,



e amit torvény a képvisel6-testiilet 4t nem ruhdazhatd hataskorébe utal - vagyonkezelési

szerz6dés megkotésérdl, tartalmanak meghatarozasardl hozandé dontés.

A képvisel6-testiilet az el6bb meghatarozott kizardlagos hatdskor kivételével, egyéb hataskor
gyakorldsdt a polgarmesterre, bizottsagaira, kisebbségi Onkormanyzat testiletére,
torvényben meghatdrozottak szerint tarsuldsdra ruhazhatja at. E hataskor gyakorldsahoz

utasitast adhat, e hataskort visszavonhatja.

A képvisel6-testlilet a feladatkdrébe tartozd kozszolgaltatasok céljabdl onkormanyzati
intézményt, mas szervezetet (a tovabbiakban egyitt: intézmény) alapithat, kinevezi a

vezetGiket.

Az intézményvezet6k kinevezése soran - a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény és
agazati végrehajtasi rendeletei alapulvételével - részletes eljarasi szabalyokat allapithat meg.
Ideiglenes bizottsdg alakitasat, bizottsag altali el6zetes véleményezést irhat eld, valamint

elrendelheti az érintett kozosség véleményének a kikérését is.

Hivatali folyamatok

A hivatal stratégiai dokumentumtérképét a folyamatszabalyozdson alapulva érdemes

meghatarozni.
A hivatali folyamatokat harom f6 csoportba soroltuk:
e Fd6folyamatok

Térségi szolgaltatasok, mint példaul a szolgdltatd funkcidk a régid igényei szerint, a
kdzszolgaltatasok biztositasa, oktatasi és egészséglgyi intézmény fenntartasa, strukturalis
felépités atalakitasa, innovacid, tarsadalmi (lakossagi) parbeszéd elGsegitése, a nemzeti és

etnikai kisebbségek jogainak érvényesitése.

e Iranyitasi folyamatok
Hivatali min&ségfejlesztési program kidolgozasa és miikodtetése, dgazati minGségpolitika

célkitlizéseinek végrehajtdsa, stratégiai menedzsment, bels6 pr, kontrolling és



teljesitménymenedzsment, hivatali-politika agazati célkit(izéseinek végrehajtdsa,
hivatalfejlesztés kommunikacids technikaja, marketing, forrasbevonas.
e Er6forras-gazdalkodasi tamogatd folyamatok
A szervezet az er6forrasainak felhaszndlasaval alakitja ki versenypozicidjat. Az
er6forrasok nem csak a gépeket, a mikodés soran felhasznalt technikat, illetve a
pénzigyi forrasokat jelentik.
0 Humaneré&forrasgazdalkodas terlletén: foglalkoztatasi terv és
kovetelményrendszer.
0 Létesitménygazddlkodas teriletén: infrastrukturafejlesztési és, felujitasi program,
[étesitménylizemeltetés, létesitménygazdalkodds.
0 Pénzigyi gazdalkodas:

- hivatali gazdalkodds korszerUsitése,

- hivatali gazdalkodas mikodtetése: eszkdzgazddlkodds és -nyilvantartas
konyvelés, bevételek és kiadasok, kdzbeszerzés, szervezetkozi elszamolas
lakossagi pénzigyek (pl.: segélyek), keretgazdalkodas,
likviditdsmenedzsment.

0 Informdaciégazdalkodas: folyamatok informatikai tAmogatasa (ONR rendszer)

0 Szolgdltatasok: lakossdagi szolgaltatdsok, hivatali szolgaltatasok

A hivatali folyamatokat befolydsolé tényez6k kozé tartoznak a lakossagi (vevdi) igények, a
hivatali potencidlok és a befolydsolé hatasok, elvarasok. Nagyon fontosak a hazai és a

nemzetkozi kapcsolatok. Somberek jé kapcsolatokat apol példdul Jékaval és Langenauval.



3.Szervezeti struktura fejlesztése Somberek Onkormanyzatanal

A szervezeti struktura fejlesztése a szabdlyzatok teljeskord és mindent lefed6
megalkotdsanak befejezésével valdsulhat meg, miutan az egyes feladatok definialva lettek. A
feladatokat egyes poziciokhoz kell rendelni, amikre konkrét kollégak megbizasa sziikséges.
Az 6 helyettesitési rendjik szintén megtervezésre kell, hogy keriljon, és ez is
elengedhetetlen részét kell, hogy képezze a munkakéri leirdsaiknak, amiket a torvényi
el6irdasoknak megfelel6en at kell adni a dolgozdnak, illetve az 6nkormanyzatnak is
rendelkeznie kell bel6le aldirt példannyal. A megalkotott folyamatok kézil az 6t érintékkel
teljes mértékben tisztaban kell, hogy legyen minden kolléga a szervezetben, illetve aszerint is

kell eljarnia.

Az egyes poziciok definidldsdndl mérlegelni kell, hogy aki jelenleg betolti azt, a
legalkalmasabb-e ra, illetve van-e lehet6ség arra, hogy a szervezet, illetve a pozicidk
atalakitasaval Uj szinergiakat érjink el, tovabbképzések, illetve Uj alkalmazottak felvételével

noveljik a hatékonysagot.

A szervezeti struktura rendezését a jelenlegi jegyz6 szakérté modon ellatja, az 6 lehet6ségeit
nyilvdnvaléan megkotik az anyagi, az infrastrukturdlis és a torvényi lehetéségek, ezen
kereteken bellil viszont értékitéletiink szerint professziondlis munkat végez, a
folyamattandcsadas elveinek megfelel6en inkdbb batoritani szeretnénk tovabbi

tevékenységében.



Workshop 1.nap Somberek

1. VezetGi készségfejlesztés, feladatok atgondoldsa

8.00-8.15
2. Egytttm{kodés, hatékonysag javitasa a kozos feladatok, a jov6 miatt, az egymas
kozotti kommunikacio letisztulasa C) Post

; itek
Célok D) Filcek
Mindenki gyljtse 6ssze, hogy mi az a 3 dolog, amiben szeretne fejlédni. Ezeket irja fel E) FC-tabla
L. post-itre és FC-re kivinni, ha akar par szot mondani rdla, akkor hajra, ha nem, akkor csak
Elvarasok

tegye fel.

8.25-8.45 Bemutatkozas Hogy jobban megismerjék egymast, Uj oldalukrdl is.

Kigondolas: 3 perc
Paronként: 3 perc

Kigondolni nagyon humoros, vicces sztori magukrdl, konkrétumokkal (évszamok,
helyek).

Felirni a neviket egy cetlire, majd 6sszehajtani 2x

Mindenki keressen egy part, és mondja el neki a sztorit E/1-ben, dtadva a sztorival a
cetlit.

3 vagy 4 parcsere, a sztorit mindig E/1-ben a cetlit tovdabbadva mesélni el.

Végul az utolsé ember E/1-ben elmondja a torténetet, aki rdismer a sajatjara, ill. az elsé
ember ne mondja el, a tobbieknek kell kitaldlni, hogy kinek a torténete lehet.

Ad-es lapok,
Ollo

Tollak




Miért ra gondoltak?

8:45-9:15 A szdveg:
Egy vezetd beosztottjat nem javasolta fizetésemelésre. A beosztott benyujtotta
felmonddsat. Ezt munkatdrsai sajnaltdk, mert kozkedvelt volt. Beszélgettek arrdl, hogy
tegyenek-e valamit.
Egy vezetd
1. Egyénileg
Egy vezeté lap (6db)
2. Tablazatban beirjuk /flip charta
Tollak
3. Kiscsoportokban megvitatjak az egyéni véleményeket és konszenzusra jutnak
FC+ papir
4. Csoport eredményeket tablara irjuk és k6zos vita majd a tréner megmondja a
megoldést filcek
5. Tapasztalatok megbeszélése:
O Miokozta a kilonb6z6 értelmezéseket? (PI. tapasztalatok stb.)
o Kinek volt teljes a torténet? /kiegészitjiik a hianyzdé informacidkat/
a Milyen konfliktusokat, zavarokat okoz ez a munkahelyen?
9.15-9.45 Pletyka kezelése | Pletyka szerepe naluk: Milyen analégia jut esziikbe errél a mindennapokban? F) FC
G) FC

papirok




Pletyka hatasai: Mennyire okoz ez problémat?
Mi az, ami a f6 problémat okozza?
Kiemelni, hogy nincs ebben semmi rossz indulat!!!

Pletyka a modern marketingben (gerilla mark.: buzz mark., férumtechn.)
Mennyire torzult a torténet?

Miért?

Kis kommunikacioelemzés veliik k6zosen, a zaj kiemelése

Jut-e esziikbe olyan sztori, amikor megélték ezt a torzuldst a sajat munkajukban?
Workshop: mit lehet tenni a zaj/torzulas csokkentése érdekében naluk? (feljegyzés a
megbeszélésekrdl, emlékeztets stb.) info-hianyosak az emberek, nincs rendszeres férum
a vezetl és az emberek kozott. A személyes kommunikacio jelentfsége, nem elég infot
adni - a személyes kapcsolat jelentGsége.

Hol fordul el6 tipikusan?

Mik azok a teriiletek, ahol ezek tényleg gondot, fejfajast okoznak?

Mi lehet a megoldas?

Filcek

9:45-10:00

Amoba

A feladat célja: Gylijtsetek minél tobb pontot egy perc alatt!

Pontot ugy lehet gydjteni, hogy négy azonos jel legyen egymas mellett, vizszintesen,
vagy fluggblegesen, vagy atldsan. A csapatok felvaltva rajzolnak.

Valasszanak maguknak jelet: X vagy O. A csapatok valasszanak egy szovivét, aki
berajzolja a csoport dontését. Indul a jaték.

Pénzfeldobas alapon, h melyik csapat kezd.

Eredményhirdetés: Ki mennyit gy(jtott?

FC-papirok

filcek




2 forduldban Ujra elmondani a célt. Probaljanak meg Ujra minél tébb pontot
gy(jteni!

Mi tértént?

Hogyan sziiletett a dontés a csapatokon beliil?
Mennyi pontot gylijtéttek, mennyit lehetett volna?
Miért alakult ez igy?

Volt-e kommunikdcio a két csapat k6zott?

Ki hogyan érezte magdt?

Hol kezdddétt a versengés?
H) Ok mit tapasztalnak, a mindennapjaikban van-e hasonlé?

Szinergia megbeszélése

10:00-10:10 Sziinet Zene Hangszoré
Notebook
Hosszabbito
10:10-10:30 Teszt Littauer-féle teszt kitoltetése, leirdsok elolvastatasa, majd tippelés a tobbiekrdl
Tesztek (6 db)
Akik csinaltak mar, azok megnyugtatasa, hogy most masrol lesz szd, és hogy most Tollak

csindljak az épp aktualis valaszaiknak megfelelGen, kicsit mas johet ki, mint multkor...




Leirdsok

10:30-11:20

Onismeret

Feliratni a pontszamaikat a FC-ra
Miért fontos ezt mindenkinek tudni magarél?
Miért fontos egymasrol tudniuk?
Miért fontos az allomanyt megnézni ilyen szemmel?

TFH, hogy létezik olyan vezetd, akirdl kiderilt, hogy 40 pontos szangvinikus, mik az
erdsségei, mikre kell odafigyelni (az a vezetd, aki szélsGségesen
szangvinikus/kolerikus/..., az milyen hibdkat kovet el, mikre érdemes odafigyelni,
elgondolkodni...?)

PI.:

Zoltannal a Iényeg, hogy a titkdrnét feljogositja dolgokra, nem csak maga mellé veszi, de

felhatalmazza, hogy 6 vasaljon be eredményeket, és hogy 6t is zrikalhatja, ha nem, akkor
hogyan oldhatja meg...!

Egyenként végigvenni, hogy kinek mire kell odafigyelni...

FC-tabla
FC-papirok

Filcek

11:20-11:30

Sziinet

Zene

11:30-12:20

Zin-obeliszk

1. 10f6s csoportok kialakitasa
2. lelltetni 6ket, a kartyakat kiosztani, nem mutathatjak meg egymasnak.
3. Feladat kiadasa és megolddas. Max 25 perc a megoldasra.

A csoport miikodésének jellemzéi

Az eredményre jutast segit6 és gatld mozzanatok

Tanulsagok a mindennapi munkara vonatkoztatva

1) Zin
szoveg,
kartyak,

toll,
papir




12:20-13:05

Ebéd

Zene

13:05-13:25

Varazsbot

A csapat 3 perc alatt emelje fel szemmagassagig a botot, majd tegye le, ugy hogy
mindenki folyamatosan alulrdl hozzaér a bothoz, de csak a mutatd ujjaval.

Mit lehet fejleszteni?

Mo: A két végén egymdshoz nagyon kozel az ujjak, és valaki iranyit.
Megbeszélés:

Milyen érzések voltak?

Mi kellett ahhoz, hogy meg lehessen csinalni?

Mi volt a reakcio, amikor elszallt a bot? (blinbak keresés, masok hibaztatasa)

egylttmUkodés, tervezés, folyamatok megkérddjelezése

bambuszrud

13:25-14:05

Toronyépités

Leiras:

1. Helyezd el az asztalon a kockdkat, minden résztvevé tippjét.
Mennyi kockat tudsz 2’ alatt egymasra rakni segédeszkdz hasznalata nélkiil

balkézzel
bekotott szemmel?

2. Alkoss a résztvev6kbdl tobb 4 f6s csoportot (vallalatot)! A csoportok dontsenek az
aldbbi kérdésekben:
Vallalat neve

Vezérigazgatod

2 Kendé

kockacukor




Két mUivezetd
Munkas

Egy kormanyzati megrendel6 tendert irt ki egy torony felépitésére. A tendert az a
vallalat nyeri meg, aki a legmagasabb tornyot épiti fel kisérleti helyzetben. Az épités
soran csak a dolgozé épithet, a tobbiek segithetnek az épitésnél, koordinalhatnak, és
informaciot adhatnak, de a kockahoz nem érhetnek hozza.

A munkas sugja a tréner fllébe mennyit vallal? A véllalat dontsén arrdl, hogy mennyi
kocka épitését vallaljak! Mindkét vallalast rogzits flipchartra, ugy, hogy a tébbiek ne
l[assak!

Az egyik csoport elhagyja a termet, a masik csoport megépiti a tornyot.

Alternativa: Mindenki bennmarad, és a legtébbet vallald csoport kezdi az épitést.

Az épitést soran jegyzeteld az elhangzd utasitdsokat. Rogzitsd az eredményt a
flipcharton.

Valassz a csoportbdl egy résztvevét, mondd, hogy most te szeretnél épittetni.
Tisztazd, mennyi volt a résztvevé véllalasa, mondd el, mennyi kellene! (kézds cél)

Ha led6l nem gond! Megadni a kudarc lehetGségét!

Huzd végig a kezed, ha mar ketténél tobb kocka all! Technoldgia

Ugyes vagy, menni fog. Motivdcio

Itt vagyok, ha sziikséges segitek, |atok helyetted! Felajdnlani a segitséget!
Megbeszélés: Milyen vezetSi modszereket lattatok az egyes csoportoknal?
Mi a kiiléonbség?

= 3 kilonbozb vezetdi stilusok bemutatasa




= a motivacio kilonbozé formai
= ateljesitmény visszacsatolas fontossaga

14:05-14:15 Sziinet Zene
14:15-15:35 | Vezetési stilusok | Prezentacio FC
FC-papirok
filcek
15:35-15:45 ]
9 pont Mindenki bele van rogziilve a sajat logikajaba prezentalasara. Lapok, tollak, fc, filc
1. felrajzolni
2. 4 vonallal 6sszekétni az 6sszes pontot e Szerintetek mit
3. ismerivk? jelképez ez a
4. vanra 8 percetek feladat?
5. Kinek sikerl’j.lt? e Lehet vhogy kétni a
6. megmutatni munkatokhoz?
7. felhivni a figyelmet arra, hogy a sajat logikankba, gondolkodasunkba vagyunk o Azegymissal valo
zarva, s igy vitatkozunk mindenki mdssal naponta. Erdemes rajta elgondolkodni. kommunikacidhoz?
8.
15:45-16:00 )
Lezaras Mi volt szamomra tanulsag a mai napon? kislabda

Mir6l , milyen vezetéssel kapcsolatos témat szeretnék tobbet a kovetkezd alkalommal?




Workshop 2. nap Somberek.

. Kdszontés, J)
8.00-8.15 | bemelegités
8:15-9:15 hajéépités 1. Ossza ki a csoportvezetSknek a hajoépitéshez sziikséges vezetdi tajékoztatot és egy | Tollak, papir, flip chart

rajzot.

2. Adjon csoportonként egy résztvevének egy vasarloi tajékoztatot és egy rajzot.

3. Ossza ki a megfigyelGi tajékoztatét azoknak a résztvevSknek, akik a megfigyel6k
szerepét fogjak jatszani /egy vagy két f6 csoportonként/.

4. Kildje vissza a megfigyelGket és a vasarldkat a csoporthoz, hogy elolvassdk a
tdjékoztatokat /On majd kés6bb beszél veliik/.

5. Mondja meg a csoportvezetbknek, hogy a tdjékoztatdkat most olvassak el, de a
kérdésekre kés6bb fog valaszolni. A csoporttagoknak /akiknek nincs tajékoztatdja/
pedig mondja el, hogy 6ket a hajéépit6 mester fogja tajékoztatni, amikor a gyakorlat
elkezdédik.

6. Menjen be a csoportszobakba, és valaszoljon a megfigyelSk és vasarlék kérdéseire.
Roéviden kérvonalazza a megfigyel8knek a vasarloi tajékoztatd tartalmat, hogy értsék
mirdl folyik a targyalds és ismerjék az darboccal és a hajoorral kapcsolatos
kovetelményeket. Kérje meg a megfigyelSket, hogy tartsak az id6t.

7. Térjen vissza a nagyterembe, adja oda a csoportvezet6knek a Lego-s zsdkokat és
négyszemkozt vdlaszoljon a kérdéseikre. A vasarldkat és a megfigyelSket kiildje
vissza, és inditsa el a gyakorlatot.

Attekintés és visszajelzés

A gyakorlat végén, amikor a teljes csoport egyltt van, a megfigyel6ktdl szarmazé
informaciok segitségével hasonlitsak 0ssze az egyes csoportok nyereségét/veszteségét.
/Ez a gyakorlat elég nehéz, igy azok a csoportok, akik nyereséggel zartak, nem lehettek
tul rosszak./

szovegkiemeld tollak,
stopper, vonalzo

egy doboz Lego, kb.
200 db kiilonféle szinii
és nagysdgu Lego
tégla.

Az drbochoz legaldbb
10 egyszemes tégldra
lesz sziikség.

o Vezetdi tajékoztato
a hajoéépitéshez —
egy példdny

e Hajorajz — két
példdny

e A megfigyeld
tdjékoztatoja — egy




példdany

9:15-9:25 Sziinet Notebook, hangszord,
hosszabbitd
9:25-10:45 | Vezetési stilusok | Prezentdcid FC
Mi a vezet6 feladata? FC-papirok
A vezetéselméletekrél el6adast tartani. Klasszikus vezetéselmélet... filcek

Szervezés, iranyitas, vezetés, termelés, iranyitas, ellendrzés...
Csindlni és csinaltatni egyensuly.

Empatia és batorsag kell a vezetéshez.

Vezetési stilusok.

A mai legmodernebb vezetéselmélet: szituativ vezetéselmélet
Hagyomanyos: demokratikus — autokratikus — laissez-fair

Sokaig a demokratikust tartottak a legjobbnak.

Mikor egy vezetl a vezetési stilusat keresi, akkor a modern valasz: attél figg. A
legnagyobb hiba, ha minden emberrel ugyanugy bansz. Egészen mashogy kell banni az
egyik emberrel, mint a masikkal.

2 szempont, amit ehhez érdemes megfigyelni a munkatdrsnal:




- hogy belllrél mennyire motivalt, az adott feladathoz!!!
- Készség, képesség a feladathoz
Szituativ vezetéselméletnél miutdn atbeszéltiik, 5 perc, hogy atgondoljak a

beosztottjaikat, és utdna parokban beszéljék at a felismeréseiket.

10:45-11:15 Vezet6i

megbeszélés VezetGi megbeszélés

1. Az On vdllalata automata ipari berendezéseket gyart. A forgalom 2 millidrd forint volt

a mult évben. 20% novekedést értek el az el6z6 évhez képest.
Létszam: 810 alkalmazott, a székhely Budapest.

2. On, mint marketing igazgaté tagja az igazgatdsagi tandcsnak és kézvetleniil a
vezérigazgatonak tartozik beszamoldssal. Onnek négy kdzvetlen beosztottja van:

e kereskedelmi vezetd /6 regionalis menedzser és 60 uzletkots/

e marketingvezetd /4 termékfelelds és 1 piackutatd/

e garancidlis szerviz részleg vezetGje /12 szerel6/

e beszerzési menedzser
On elégedett beosztottjaival.

3. Ajelenlegi kormanyzat Uj pénziigyi, addzasi jogszabalyai miatt az igazgatdsagi tanacs
két fontos dontést fogadott el.

e A vdllalati autok megnehezitett addzdsa miatt december 31.-ig értékesiteni kell az
Osszes jelenlegi dllomanyt. A gépkocsi igényeket masképpen kell megoldani.

e Azonnal csdokkenteni kell az utazasi és szocidlis juttatdsokat.
Az igazgatosagi értekezletnek vége. On visszatér az irodajaba. Két megbeszélésre
készll kdzvetlen beosztottjaival.
a/ A kereskedelmi vezetével — 30 lizletkdtének van cégautdja és az On véleménye,
hogy a dontés miatt a sajat autéjukat kellene haszndlniuk, és a vallalat havi

hozzajarulast fizethetne.




b/ A marketingvezetSvel — O egyhetes San Francisco-i konferencidra volt
bejelentkezve. Repiil8jegy, szallas, gépkocsi foglalasa folyamatban van. On gy
dontott, ez az Ut az Uj helyzetben nem lehetséges.

° Késziljon fel a 2 megbeszélésre.

12:05-13:00

Ebéd

K)

13:05-13:25

Varazsbot

A csapat 3 perc alatt emelje fel szemmagassagig a botot, majd tegye le, gy hogy
mindenki folyamatosan alulrél hozzaér a bothoz, de csak a mutatd ujjaval.

Mit lehet fejleszteni?

Mo: A két végén egymashoz nagyon kozel az ujjak, és valaki iranyit.
Megbeszélés:

Milyen érzések voltak?

Mi kellett ahhoz, hogy meg lehessen csinalni?

Mi volt a reakcio, amikor elszallt a bot? (blinbak keresés, masok hibaztatasa)

egylttm(ikodés, tervezés, folyamatok megkérddjelezése

Bambuszrud

13:25-14:10

Asszertiv
kommunikacio

Parok alkotasa

4:10-14:30

9 pont

Mindenki bele van régziilve a sajat logikajaba prezentalasara.

9. felrajzolni
10. 4 vonallal 6sszekotni az 6sszes pontot

Lapok, tollak, fc, filc

e Szerintetek mit




11. ismeri vk?

12. van rd 8 percetek

13. Kinek sikerult?

14. megmutatni

15. felhivni a figyelmet arra, hogy a sajat logikankba, gondolkodasunkba vagyunk
zarva, s igy vitatkozunk mindenki massal naponta. Erdemes rajta elgondolkodni.

16.

jelképez ez a
feladat?

e Lehet vhogy kotni a
munkdatokhoz?

e Az egymassal valé
kommunikacidhoz?

14.30-14.55 | Pletyka kezelése | Pletyka szerepe naluk: Milyen analégia jut esziikbe err6l a mindennapokban? L) FC
M) FC
Pletyka hatasai: Mennyire okoz ez problémat? papirok
Filcek
Mi az, ami a f6 problémat okozza?
Kiemelni, hogy nincs ebben semmi rossz indulat!!!
Pletyka a modern marketingben (gerilla mark.: buzz mark., férumtechn.)
Mennyire torzult a torténet?
Miért?
Kis kommunikacioelemzés velik k6zosen, a zaj kiemelése
Jut-e esziikbe olyan sztori, amikor megélték ezt a torzulast a sajat munkajukban?
Workshop: mit lehet tenni a zaj/torzulas csokkentése érdekében naluk? (feljegyzés a
megbeszélésekrdl, emlékeztets stb.) infohianyosak az emberek, nincs rendszeres forum
a vezet( és az emberek kozott. A személyes kommunikacio jelent&sage, nem elég infot
adni, a személyes kapcs jelentGsége.
Hol fordul elé tipikusan?
Mik azok a teriletek, ahol ezek tényleg gondot, fejfajast okoznak?
Mi lehet a megoldas?
14:55-15:10 Sziinet




15:10-16:00 | Egyéni fejlédési Egyénileg, majd kollektiven atbeszélve Lapok, tollak, FC,
terv filcek, fényképezégép
16:00-16:10 kislabda
Lezaras Mi volt szamomra tanulsag a 2 nap soran?

Hogy fogom betartani az elhatdrozasom...




Workshop 3. nap Somberek

8.00-9.00 »,Brainstorming” moddszertan | prezentacid projektor, FC, filcek
9.00-9.15 szlnet
9.15-10.30 »,Brainstorming” ,Otletelés” a fejlesztésre szoruld teriiletek FC, filcek
kérdéskorében
BGvebb kifejtés és kritika nélkil, felsorolas jelleggel
6sszeall a munkalista
K6z6s munka
10.30-10.45 | Szinet
10.45-12.00 | ,Brainstorming” Az osszedllitott lista elemeinek attekintése FC, filcek
A homalyos megfogalmazasok egyértelmd kifejtése
A duplikacidk kiktszdbolése
12.00-13.00 | Ebéd
13.00 - 14.15 | Brainstorming Az otletek elsé koros kifejtése, megvitatasa FC, filcek, Ad-es lapok, post-it

Az otletek szlirése hangsulyossagi, megvaldsithatdsagi,
prioritasi szempontok alapjan

14.15-14.30

Szunet




14.30 -15.55

Brainstorming

Fejlesztési terliletek meghatarozasa
FelelGsségi korok kialakitasa

Javaslattétel

FC, filcek, Ad-es lapok, post-it

15.55-16.00

Lezaras




A workshop (mlihelymunka) soran egy irdnyitott, el6re meghatarozott struktira szerint,
kulcsszerepl6k részvételével torténd, tekintéllyel rendelkez6 személy 4dltal vezetett
megbeszélés volt. A workshop hdarom napja alatt a vezet8i készségfejlesztés, feladatok
atgondolasa volt a f6 cél, de ugyanakkor az egylittmikodés, illetve a hatékonysag javitasa a
kozos feladatok megolddsara, és a jové miatt, az egymas kozotti kommunikacid letisztulasa,
hogy a kés6bbiekben ez ne okozzon problémat. A workshop alatt ugyancsak volt lehet&ség

brainstormingra, beszélgetésre, illetve problémak megoldasara.



3.1.A dokumentumtérkép egyes dokumentumainak definialasa

Mindségi hosszu tavu stratégiai tervek: 10-15 év, a hivatal is ezt a tavlatot célozza meg.
Eppen ezért Somberek Onkormanyzatdnak sziiksége van egy ilyen terv kialakitasara is a

kozeljovSben.

Jov6kép: vizid, a hivatal altal elérni kivant jov6beni allapot. Az dnkormanyzat szeretne
javitani a szolgaltatasain, és a mikodésén is. Ezek elérésére felvazoltunk egy jovéallapot

térképet.

Kildetésnyilatkozat: misszid, a hivatal altal jovGben betolteni kivant szerep meghatdrozasa.
Az 6nkormanyzatnal régebben megfogalmaztdk a misszidjukat, ezért azt sziikséges lenne

fellilvizsgalni, és ahol sziikséges valtoztatasokat kell rajta alkalmazni.

Stratégiai koncepcid: a jovGkép elérése érdekében a lehetséges beavatkozasi pontok
meghatdrozasa. Az onkormanyzat rendelkezik stratégiai koncepcidval, melyet par éve
alkottak meg. Igaz, hogy egy ilyen koncepcido tobb évre szél, de mindig ajanlatos

megvizsgalni, esetleg Ujat alkotni, és egyes eddig megvaldsitatlan pontokat atemelni.

Szervezeti stratégia: a stratégiai koncepcion alapuld, az iranyitasi, a f6 és tamogatd
folyamatok fejlesztését egységbe foglalé eszkdzok, forrasok, monitoring 6sszehangolt
rendszere. Az onkormanyzat hivatali stratégidja beavatkozasokat igényel, szikség lenne

atalakitasara.

F6folyamatokat meghatdrozd stratégidk: a hivatal alapfeladatainak ellatasat meghatarozo
stratégiak. Ezen stratégidak kozil néhanyat az SZMSZ tartalmaz, ezért sziikséges lenne egyet

kifejezetten ennek a témakdornek szentelnie az 6nkormanyzatnak.

Funkcionalis stratégidk: egy-egy erdforrds-teriletre vonatkozd stratégidk. Sajnos az
onkormanyzat az SZMSZ-ben szereplé néhany er6forrds feladaton kivil, nem rendelkezik

funkcionalis stratégiakkal, ezért fontos lenne ezek rogzitése is.

Horizontalis stratégidk: az 6sszes folyamatot befolyasold stratégidak, melyek céljait minden

tervezés esetében figyelembe kell venni.



K6zéptavu tervek: 3-5 év. Az 6nkormanyzatnak sziiksége lenne irasban lefektetett kdzéptavu
tervekre. Ezt a funkcidt jelenleg a polgarmester hivatali idejére szélé ciklusterv illetve

gazdasagi program jelenti, éppen ezért szlikség lenne ettdl fliggetlen kdzéptavu tervekre is.

Akcidtervek — stratégia megvaldsitasa: Az Onkormanyzatnal akcidterv készitése jelenleg

folyamatban van.
Hivatal egységekre vonatkozo tervek.

Rovidtavu tervek: 1 év. Az dnkormdnyzat és intézményei esetében a rovidtavu terveket
jelenleg a koltségvetés jelenti. Ennek megvaltoztatasara sziikség lenne mads terileteket

felolel§ és a koltségvetéssel dsszhangban Iévé rovidtavua tervekre.

Munkaterv (Operativ terv) — adott év feladatai. Az ©6nkormanyzatnak sziksége van
munkatervre is, ezért sziikséges, hogy minden évben létrehozzanak egyet. Eddig sajnos nem
rendszeresen és nem minden terlletre késziltek ezek a tervek, emiatt sziikséges kialakitani

ilyeneket az 6nkormanyzatra és intézményeire nézve.
JovGkép és kildetésnyilatkozat — vizio és misszid

A vizi6 az intézmény altal felvazolt, elérni kivant jovébeli dllapotot rogziti. Azt mondhatjuk,
hogy a ,Hova akarunk eljutni?” kérdést teszi fel és probalja megvalaszolni. Kapcsolddhat
konkrét jov6beli id6ponthoz, és gyakran merész elképzeléseket tartalmaz, hogy

er6feszitésekre 6sztdndzze a szervezet tagjait.

A misszio annak a kiildetésnek a meghatarozasa, amelyet az intézmény a jov6ben be akar
tolteni. Megfogalmazza, mi az intézmény létezésének célja, milyen elvek és értékek alapjan
miikodik. Elkotelezettséget teremt a szervezet tagjai szdmdra. Altaldban nem kapcsolédik

konkrét id6tavhoz. Mas elnevezések: kiildetés, krédd (hitvallas), torekvéseink, filozofia.

Mint korabban emlitettik szikség lenne Uj kildetésnyilatkozatra és jovGképre az

Onkormanyzatnal. Jelen projekt segit ezek megfogalmazasaban is.



3.2.Ertékaram térkép

A fejlesztési célteriileten végzett tevékenységek kimenetei igen sokrétliek, ugyanis a projekt
sordn a jelenlegi folyamatok felmérésének eredményeként jelen dllapot térképeket,

valamint a tervezett, azaz a jov6beli folyamatokrdl pedig jové allapot térképeket készitiink.

Az értékaram-elemzés menete két részre tagolhatd. Az elsé feladat elemezni az aktualis
értékaramlast, elkészitve a jelenallapot-térképet. A masodik teendd a jelenlegi allapotbol
kiindulva az idealis, jovGallapot-térkép elkészitése. Az elemzés utan pedig tervet kell

kidolgozni a jovéallapot megvaldsitasara.

A jelenlegi értékaram &brazolasara két lehet6ség is van. Az elsG6 egy gyors eszkdz, az
értékteremtési folyamatdbra készitése. Ebb8l még nem lehet a jov8allapotot felvazolni, de
nagyon hasznos arra, hogy egyértelml legyen, milyen mértékl veszteségek vannak a
rendszerben. Egy ilyen gyors dramlas-felmérés utan sok hivatal szembesiil azzal, hogy id6
tekintetében a folyamataik legnagyobb része veszteség, és csupan téredéke az értékteremtd
munka. Ez az arany 99 szazalék értékteremté munka és 1 szazalék veszteség is lehet, de sok

esetben még ennél rosszabb.

Els6ként az értékdaram jelendllapot-térképét készitettiik el, bejarva a hivatali lgyintézés
tényleges utjat, ezutan ennek értékelésével — a gyenge pontok, veszteségek kijelolésével —

tervet készitlink az értékdram jov6allapotara vonatkozdan.

A jovGallapot és a célok meghatdrozasa a jelendllapot felallitdsa utdn kovetkezik

osszhangban hozva a hivatali célokkal.

Az egyes folyamatokra fejlesztési lUtemterveket hatdrozunk meg, ezzel kdnnyitve meg a

hivatali dolgozék atallasat a korszer(ibb eljarasok alkalmazasara.
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A jelendllapot térkép a hivatal munkajanak madartavlati képét mutatja — az Ugyintézés
altalanos folyamatat, mely gerincét adja minden feladatkérnek, tevékenységnek. Az egyes
munkafolyamatok erre vazra flz6dnek fel, igy az ebben tapasztalhaté hidnyossagok,
irregularitasok kiigazitasaval, a fejlesztési lehetGségek kiaknazasaval gyakorlatilag minden

egyes tevékenység atfutdsi idejét csokkenthetjik, szervezését racionalizalhatjuk.

A hivatal Ugyintézési folyamatainak kiinduldasi bemenetét altaldaban postai Uton érkez6,

illetve az Ggyfél személyesen benyujtott igényei adjak.

Ezek az érkeztetés, iktatas folyamatain keresztiil kerlilnek ,digitalizaldsra”, vagyis kapnak a
hivatali folyamatok szempontjabdl értelmezhetd attributumokat (azonositd, téma, felelGs

dgyintézd).

Az Ggyintéz6khoz kerilve egy informacidgydjtési ciklus indul meg, ami addig jar korbe — az
irattar, és az ugyfél kozremikddésével — mig elegendd adatot nem szolgaltat az ligy érdemi

megoldasahoz.

Amennyiben az Ugyintéz6 megitélése szerint az Ugy megfelel6 kezelésre kerilt -

megoldddott —, a szlikséges jegyzbi hitelesités mellett lezarasra, irattarazasra kerdl.

Egyes esetekben ettdl folyamattdl természetesen tapasztalhatd némi eltérés, de mivel egy
olyan helyzetelemzést prébaltunk késziteni, ami képes a hivatal életében szerepet jatszo
folyamatok tulnyomoé részét leképezni, ez a fajta, mennyiségében minimdlis adatvesztés
elkeriilhetetlen. De hogy a fejlesztési folyamat hatékonysdagat noéveljiik, a szignifikans

eltérést mutato eseteket kiilon is kezeljiik, a tovabbi célteriiletek megvaldsitasanal.
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A jovéallapot térkép a korabbi abra azon allapotat mutatja, melyet a fejlesztési folyamat

végére szandékozunk elérni.

A valtoztatasi javaslatok kozott taldlhatd munkaszervezést és mindségfejlesztést érintd,

szolgdlé egyarant.
Ezeknek megvaldsitdsat a kovetkezd |épésekben tartjuk kivitelezhetének.

3.3.Fejlesztési Utemterv

1. Ugyfél-elégedettségi visszajelzések beépitése a folyamatba

A legkonnyebben kivitelezhet6, a hivatal életét legkevésbé atrendezd |épés az lgyfél-
elégedettségi visszajelzések beépitése a folyamatba. Ez magat az érdemi lgyintézést
egyaltaldn nem maddositja, hiszen annak befejezése utdn keril beiktatasra, mégis hatalmas
jelent6ségl valtozast jelent. Ugyanis lehetGséget nyujt arra, hogy az lgyfél hivatalos
véleményt formaljon az gyintézés mindségérdl, idGtartamardl, bemeneti adatot
szolgaltatva ezzel mind a személyes, mind a szervezeti szint( teljesitménymérés szamara;
valamint megjeloli a kritikus, tovabbi fejlesztésre szoruldé részfolyamatokat, sét,
esetenként javaslatokkal is ellatja a hivatalt. igy maga az tigyfél is részévé valik a KAIZEN
folyamatoknak. Nem kevésbé fontos momentum, hogy az ligyfél kdzvetlen megszdlitasaval
noveli a hivatalt latogatd kozosség tagjainak bizalmat a szolgaltatd kozigazgatds iranyaban.
E [épés bevezetése els6 formajaban csupan a hivatal bels6 szabdlyzatanak
megvaltoztatasaval, illetve a kérdGivek elkészitésével, kihelyezésével (papir formaban az
Ugyfélszolgalatot ellatd helyiségekben, elektronikusan a honlapon) jar, de kés6bbiekben a
fejlesztés alatt all6 szoftverbe vald beépitést irdnyozzuk elb, ezzel is id6 megtakaritast,

illetve a kérnyezeti fenntarthatdsagot segitve eld.




2. Rendszeres informacidszolgaltatas bevezetése

Hasonlé célt szolgal az Ugyfelek irdnydba torténd rendszeres informacidszolgdltatds
bevezetése is. Ez egyrészt megnyugtatas szamukra, hogy egy hosszabb folyamat esetén mi
torténik az lgylikkel, hogy a folyamat nem allt le. Masrészt emlékezteti az Ggyfelet, hogy
milyen Ugye van folyamatban, igy ha esetleg utkdzben az 6 oldalan felmerilt volna
valamely valtozas, azt ne felejtse el kozolni a hivatallal is. Tovabba a rendszeres
tdjékoztatds elejét veheti az ligyfelek id6kozonkénti, érdekl6dé latogatasainak, melyek az
Ggyintéz6k — egyszersmind a folyamat — szamara id6veszteséggel jarnak, ami csak tovabbi
elégedetlenséget sziil, mindkét oldalon. E |épés bevezetése elsé formdjdban csupdn a
hivatal bels6é szabalyzatdnak megvaltoztatdsaval jar, de szikséges a megfeleld, hatékony

csatornak kialakitasa is: erre a fejlesztés alatt allé szoftverbe vald beépitést irdnyozzuk eld,

ezzel is id6 megtakaritast, illetve a kornyezeti fenntarthatdsagot segitve eld.

3. Infrastrukturalis valtozasok eszk6z6lésével, és szakmai képzések megvalodsitasa

A munka-, illetve folyamat-szervezést érint6 két legfontosabb valtozast (irattari
adatlekérés, valamint f6-, de legaldbb alszam-iktatas) viszont azok természete miatt csak
tovabbi infrastrukturdlis valtozasok eszkozolésével, és szakmai képzések megvaldsitasaval
latjuk kivitelezhet6nek. Kozos bennik, hogy egyrészrél a titkarsagot-ligyfélszolgalatot
elldtd6 munkatarsat tehermentesiteni, masrészrél az (igyintéz6k kozotti feladat- és
felel6sség-megosztas segitségével az estenkénti atfutadsi idét csokkenteni hivatottak. Az
irattarbdl valé adatlekérés esetében véleménylink szerint infrastrukturdlis szempontbdl a
bevezetésre kerlil6 ligyvitelt segit6 szoftver elégséges megoldas, hiszen tartalmazni képes,
és konnyen, valdés id6veszteség nélkil elérhetévé teszi az ligyhdz tartozd

dokumentumokat, adatokat. Képzés szempontjabdl is csak ennek hasznalata meriil fel.




4. lktatast érint6 javaslat

Az iktatdst érint6 javaslatunk mar komolyabb elGkésziiletet igényel, igy mindenképpen ezt
hagynank utoljdra, és tovabbi megfontolds, megvitatas targydva tessziik, hogy elsé
formajaban keriljon-e bevezetésre. Az iktatasi f6-, vagy alszamok meghatarozasa és az
aktara felvezetése ugyanis megkdveteli, hogy minden lgyintézének ralatasa legyen az
elektronikus iktatasi rendszerre és megfelel6 képzettséggel birjon annak megfelel6
szinvonalu hasznalatdhoz. Ez infrastrukturalis szempontbdl komolyabb befektetést is
jelent, melyre jelen projekt nem biztosit finanszirozast. Emiatt a szervezetfejlesztés soran
kidolgozzuk e bevezetés anyagi, illetve human eréforras igényeit, de amig ezeket a hivatal
biztositani nem tudja, nem javasoljuk megvalésitdsat, tekintve, hogy megfelel6 alapok

nélkul tébb karral jarhat, mint haszonnal.

5. Stratégiai tervezés, jovoképalkotas és kontroll funkcidk bevezetése

A stratégia menedzsment eszkdzok bevezetése az egyik legfontosabb fejlesztési tervpont,
mivel a hivatal minden folyamatara, a dontési strukturara és legf6képpen a szervezet
eredményességére kihatassal van. A stratégiai tervezés bevezetését mindenképpen a
dolgozdk képzésének és szervezet helyzetét feltard allapotleirasnak kell megel6znie. A
dolgozdknak el kell sajatitani a tervezési folyamat Iépéseit (helyzetfeltaras, analizis, jov6kép-
alkotds, prioritdsok és szervezeti vagy folyamat célok meghatarozasa) valamint az alapveté
projektmenedzsment eszkdzoket (pl. Gtemezés). Fontos, hogy megvaltozzon szemléletiik,
gyakorlati tevékenységek és folyamatok esetében is képesek legyenek alkalmazni az
ismertetett eszkdzoket, lehet6ségeket. Az éves vagy a gordiild koltségvetés kialakitdsa sordn
fontos, hogy figyelembe vegyék a szervezeti stratégiat és a meghatdrozott Gtemterv szerint
rendeljenek forrasokat és koltségeket az adott szervezeti célokhoz, megkiilonboztetve
prioritasokat, rovid- és kdzép-hosszu tavu menedzsment tevékenységeket. A menedzsment
szemléletet javasoljuk bevezetni nem csak az egész szervezet szintjén, hanem minden
dolgozd napi tevékenységében is.

A jov6képalkotads fontos célja a szervezetfejlesztési projektiinknek, hiszen nem m(ikédhet a

korjegyz8ség valds célok és meghatarozott jov6kép nélkil. A jovékép megalkotdsat fontos,




hogy a szervezeti tulajdonsagok alapos felmérése és helyzetfeltaras el6zze meg, amely valos
tapasztalatokra és adatokra tamaszkodik. Tovabba lényeges, hogy roviden, de lényegre
tor6en hatdrozza meg a szervezet jovébeli dllapotat.

A pénzigyi tevékenységeken kiviil altaldnossagban, az egész szervezetre vonatkozdlag is
fontos ellenérzési, kontroll funkciok meghatarozasa. A feltart folyamatokat sziikség esetén
Iényeges kibdviteni visszacsatoldsokkal, melyek biztositjak a szabalyszer(, ellenérzott és az

eredeti (k6z0sen meghatarozott) folyamat meghatarozdsok szerinti mékodést.

A fejlesztési litemterv id6, eszkdz és emberi er6forras igénye

Az id6 csokkentésével, az eszkéz és emberi erGforras igény megtervezésével az
Onkormanyzat javithat mikodésén, ezaltal kisebb lesz a veszteség, a rossz minéségli munka
végzése. A felvazolt jové allapot térkép egy gyorsabb ligyintézési id6t mutat be, mely soran

egyenletesen vannak elosztva a feladatvégzéshez sziikséges eszk6zok és emberi eréforrasok.

A feladatokhoz mas felel6sok kijelolésével biztositani lehet, hogy ugyanaz a személy végezze
az azonos témaju Ulgyeket. Ezdltal a feladat megmarad egy személynél, nem kerdl

felosztdsra, igy egyszerlibben donteni lehet, hiszen rovidebb uton ér el az illetékeshez.

A menedzsment eszkozok segitségével konnyebben elérhetjik az altalunk felvazolt
jovéallapot térképet. Olyan eszkdzok lesznek segitségiinkre a projekt soran, mint az
informacidés rendszer (ONR), a humaner6forras-fejlesztés, vagy az Ugyfél elégedettség
novelése. A projekt folyaman alkalmazunk olyan menedzsment eszkdzdket, mint a

folyamatabrak, vagy éppen a projektmenedzsment.



Fejlesztési Visszacsatoldsok Id6 Eszkoz Emberi
|épések Utemezése er6forrds
Az Ugyfelek Otletlada, Munkak®ori
visszajelezésétdl | panaszkonyv, béviilés a
Rovid szamitott részvételi terv, korjegyz6ség
tavu/azonnali minimum 30 kérddivek, dolgozdinal.
|épések nap. szoftver (ONR (7 f6)
rendszer).
A tovabbi Sziikség esetén: 1.Tovabbi
Ugyfél- funkcidk el8terjesztések, munkakor-
elégedettségi bevezetése (pl. Képvisel6-testileti bévilés
visszajelzések kérdéivek, hatdrozatok. 2. Uj
beépitése a Kozép- és szoftveres munkatarsak
folyamatokba. | hosszu tava fejlesztés, megbizasa,
lépések politikai- alkalmazasa
gazdasagi
program (7+1 f6)
megvaltoztatasa)
30 nap-4 év
idétartamra is
kiterjedhetnek.
Rovid Részletes Telefon, elektronikus | Ugyintéz8
tavd/azonnali tdjékoztatds elérhetGség
Rendszeres |épések nyujtasa az (szoftver, email) (1 f6)
informacié- tgyfélnek.
szolgdltatas Kozép- és Heti email-es, Telefon, elektronikus | Ugyintéz8
bevezetése az | hosszu tavu telefonos elérhet6ség feladatkore,
tgyfelek felé [épések tdjékoztatds az (szoftver, email) feladat-
dgymenetrdl, a mennyisége
szukséges bévl
lépésekrdl (heti (1 f6)
10 perc)
Rovid 2-3 nap szoftver, Uj eszk6zok, | 1 f6 tréner,
Infrastruktura- | tavi/azonnali (workshop tanacsadas, képzés VA{]
fejlesztés, lépések keretében) résztvevé
képzéssel Kozép- és 4 év szoftver, Uj eszk6zok, | 1 f6 tréner,
kombinalva hosszu tavua tanacsadas, képzés 7 f6
lépések résztvevé
Rovid 2-3 hét szoftver, Uj eszk6zok, | 1 {6 tréner,
Iktatasi tavu/azonnali tanacsadas, képzés 7 f6
folyamat lépések résztvevé
fejlesztése K6zép- és 1 hénap Uj szabalyozas Korjegyzé,
hosszu tavu bevezetése, Tanacsado (2
|épések folyamatok f6)




reformaldsa
Rovid 2-3 napos Flipchart, Tréner 16
tava/azonnali workshop irdeszkozok, Képzettek 7
lépések alkalom tananyag fé
Stratégiai Projektmenedzsment | Tovabbi
tervezés eszkozok, human [étszami
gyakorlatba fejlesztések, fejlesztést
valé Kozép- és szemléletvaltas nem igényel.
bevezetése hosszu tavu 1-4 év szoftver bevezetése,
lépések hatékonyabb Képzett
koltségvetési munkatarsak
politika, likviditas, (7 f6)
anyagi fedezet.
1f6
Jov6képalkotas | Azonnali 2-3 hénap Szervezeti felmérés, | tandcsado,
helyzetfeltaras 1f6
korjegyz6
Szervezeti 16
Kontroll K6zép- és folyamatok tanacsadg,
funkcidk hosszu tavua 6 honap-1 év atvizsgdlasa, 7 f6 egyitt-
bevezetése [épések hatékonysagnovelés | mikodé
eszkdzrendszerének | munkatars
kidolgozasa

A projekt sordn feltarasra keriltek az tigyek atfutasi idGi is, melyek csokkentésére ugyancsak

sor keril a projekt keretében. Ehhez végigmentink az egyes feladatokon,

munkaallomasokon, igy hatdrozva meg a veszteségeket. A dolgozdkkal torténd kozos
elemzést kovet6en definidltuk az elvart jov6beni allapotot, azaz azt, hogyan és milyen

modszerekkel lehet az Ggyek atfutasi idejét csokkenteni.
3.4.Dontéshozatali folyamatfejlesztési projektekhez tett javaslataink

Dontési mechanizmus korszer(sitése érdekében az hivatal az alabbi teriileteken kivan
mindségi javulast végrehajtani a hatékonyabb miikddés érdekében:

1. Az hivatal felllvizsgdlja a szervezeti-strukturdt, szdmba veszi az erGforrasokat.

Felméri és elemzi azon tényezb6ket, er6forrasokat, melyek a fentiekben

meghatdrozott tavlati célokkal 6sszefliggésbe hozhatok. Meghatarozza a sziikséges



személyi, szervezeti, technikai valtoztatasokat. Ezen feladatok el6készitésére
,dontéselGkészit6” teamet hoz létre.

A hivatali tisztségviselGk szdmadra vezet6i, szakmai tréningeket és tovabbképzéseket
szervez a kozigazgatasban vald eredményes részvételiik érdekében.

A dontés el6készit6k és dontéshozok kommunikaciojat attekinti, a kommunikacié
szabalyozott rendszerét kialakitja, melynek keretében a hivatalnokok, a bizottsagi
elnokok, a bizottsagi tagok, a képviselSk, a politikusi tisztségvisel6k kapcsolatat
atlathatoéva teszi.

Az 6nkormanyzat kornyezettel vald kapcsolatat elemzi, a civil szervezeteknek, az
egyesileteknek és az egyéb szerepl6knek a dontés el6készitésében,
végrehajtasaban valo részvételét kidolgozza és intézményesiti.

Id6 és feladatbeosztas- tréninget szervez a hivatal minden dolgozéja részére.
Egységes Ugyfél-eligazitd tablak felszerelése a hivatalban. Fizikai elhelyezkedés
felllvizsgalata.

A hivatal mikodését érint6 bels6 szabdlyzatok tartalmanak, rendszerének
attekintése, az adat-karbantartas biztositasa.

Optimalis ligyintézési modell vézoldsa, folyamatabra segitségével. Ugyintézék fizikai
elhelyezkedésének feliilvizsgalata.

Kommunikacids, konfliktus- és stresszkezelési tréningek szervezése a hivatal

koztisztviselSi részére.



