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1. Célok

Egy hivatal életét, arculatat, tevékenységének eredményességét alapvetéen meghatarozza a
szervezeti felépitése, valamint a szervezeti struktUra egyes részeinek egymas kozti
kommunikdacidja. Ez értelemszerlien maradéktalanul érvényes a kornyezeti nevelési

tevékenységre és arculatra is.

A projekt keretében e célteriilet fejlesztése céljdbdl workshopot szerveztiink, melynek
elérendd célja, hogy a fenntartéd és intézményei koézott a kommunikdacié folyamatos és
hatékony legyen. Ennek alapjat kell megteremteni azzal, hogy az érintett intézmények és a
fenntartd intézményeivel kapcsolatos feladatait atvilagitjuk, szabalyozzuk, biztositjuk a

folyamatos és hatékony informaciéaramlast.

A workshop soran a elsédleges feladatunk az volt, hogy megismertessiik a vezet6kkel a az
intézmények kozotti kommunikacido fontossagat, és gyakorlatokon, esettanulmdanyokon
keresztll segitsiink megérteni a kilonb6z6 kommunikdcidés technikdk, és gyakorlatok
alkalmazasi lehetGségeit. Az dnkormanyzatnak mostantél kezdve jobban figyelembe kellene

vennie a kommunikdciét a hivatalon belil, hogy az informdaciék mindenkihez eljussanak.



Workshop

Id6beosztas Tevékenység Sziikséges eszk6z6k
flipchart
Témafelvetés
9:00-10:00 filcek
A kommunikdcids technikak
Kommunikacios gyakorlatok projektor
Gyakorlati feladatok, esettanulmanyok laptop
10:00-12:00
tollak
flipchart
Ad-es lapok
post-it
12:00 - 13:00 Ebedunet
projektor
Pletyka kezelése
Ad-es lapok
13:00-13:45
flipchart

filcek




13:45 - 14:00

Tapasztalatok megbeszélése, attekintés

projektor

laptop
flipchart
filcek
14:15 - 14:30 Kavesziinet
flipchart
,Hajoépités” (szervezetiranyitdsi stratégiakat el6térbe hozé
jaték) filcek
14:00 - 15:15 A4-es lapok
post-it
tréning-egységcsomag (6)
,Jatszétér-konfliktus” (feladat a kommunikacids készségek
tesztelésére) filcek
15:30-16:45
flipchart
tollak
. s s s flipchart
16:45 — 17:15 Lezaras, hosszu tavu célok kijeldlése a kommunikacids gyakorlat
javitdsara filcek




ré

2. A kommunikacio

A kommunikaciéo olyan folyamat, melynek sordn két vagy tobb ember szimbdlumok
segitségével adatok, események vagy gondolatok kdzos értelmezésére torekszik.

Tobb mint informacié csere, dinamikus interperszondlis folyamat, amely a magatartas
megvaltoztatasara iranyul: befolydsolja az észlelést, az érzelmeket, a kohéziét és a

motivaciot is.

Vagyis a kommunikaciét Ugy hatdrozhatjuk meg a legegyszerlbben, hogy kommunikacié
minden, amelyben informacié tovabbitasa torténik. Az emberek vonatkozasaban ez

kiterjesztend: informaciok, gondolatok, érzelmek tovabbitasara.

2.1. Abelso intézményi kommunikacio

Az 6nkormanyzati hivatal belsé tajékoztatd rendszereinek kettGs funkciénak kell megfelelnie:
hiszen egyrészt gondoskodni kell az érintettek, legf6képpen a lakossdg megfelel6
tajékoztatdsarol, de nem szabad megfeledkezni a szervezet munkatarsainak tajékoztatasarol

sem.

A belsé kommunikacids rendszer miikodtetése nem csak a lakossag és a belsé kdzvélemény
szamara fontos. A hatékonyan m(ikédd rendszer ugyanis lehet8séget teremt a szervezeti
konfliktusok adekvat érzékelésére és kezelésére, a rejtett humdnerdéforrasok és innovativ
potencial feltérképezésére és hasznositdsara is, valsaghelyzetben pedig jelentGsen
megkonnyit(het)i a jegyz6 és a polgarmester dolgat.

A szervezet vezetGinek sziiksége van a kommunikacids szakmai Utmutatasra és a gyakorlati
feladatok megosztasara éppen ugy, ahogyan foglalkoztat jogdszt, kdnyvel6t stb.-t. Ha
ugyanis a vezetés a kommunikacid szervezésével tolti az idejét, annak a szervezetiranyitd

tevékenység lat(hat)ja a karat.



A szervezeten bellli tdjékoztatd rendszer tobbszintl, megkilonboztetiink horizontdlis és

vertikdlis, valamint formalis és informalis informaciéaramlast.

A vezet6i informacids rendszer segitése a szervezetben dolgozd PR és/vagy sajtds munkatars
szamara a vezet6k kilonb6z8d kommunikacios szerepkoreinek segitését, elGkészitését,
szervezését jelenti. (Beszédek, Udvozl6 szovegek vagy egy fontos korlevél megirasa,
latogatdsok szervezése, rendezvények forgatékonyvének elkészitése.) Ugyancsak feladata
lehet a kommunikacié szakmai feltételeinek biztositasa (pl.: sajtohattéranyagok tartalmi
meghatdrozasa, elkészitése, fotdk biztositdsa és még szamtalan a sajtdhattér-beszélgetések
szervezésével kapcsolatos feladat végrehajtasa).

Az el6bbiekben vazolt feladatcsoport azonban csak részben szolgalja a szervezeten beliili

informacidaramlast, a belsé kommunikaciot.

A szervezeti egységek kozotti kommunikdcio szervezéséhez ide tartozik minden, a
szervezeten beliili és az informatikai bazisu kapcsolatokat meghalado, a szervezeti egységek
kozotti informalis kapcsolattartassal és informacidaramldssal (pletyka) kapcsolatos szakmai
tennivald. llyenek lehetnek a szervezeti kulturaval, a munkatarsak lojalitasaval és munkahelyi
kozérzetével, a szervezeti egységek esetleges rivalizalasaval kapcsolatos kommunikacids
folyamatok analizdldsa. A formalis kapcsolattartas teriletén a szervezet eredményeit,
problémait, vezet§ allasfoglaldsait és dontéseit, terveit és elvarasait kozvetiti a munkatarsak
és az egyes szervezeti egységek felé. Azonban ez a tevékenység kétiranyu kell, hogy legyen:
ugyanezeket a mar felsorolt folyamatokat a szervezeti egységek feldl is kozvetiteni kell a

szervezet vezet8i szdmara.

Amikor a szervezet vezetése a munkatarsak szamara eljuttatott Uzenetek kialakitasan
faradozik, mindig szem el6tt kell tartsa a kozvetlen és direkt kommunikacié hatékonysagaval
kapcsolatos szakmai tézist, vagyis ha lehet6ség van a kdzvetlen és direkt kommunikaciodra,
akkor a kommunikacié hatékonysdga érdekében mindig ezt kell elényben részesitenlink
(fehér asztalos targyalds, barati taldlkozd, egy fogadds, egy bdl, termékbemutatd vagy

prezentacio).



Az egyik leggyakrabban elkdvetett hiba a kommunikaciés kornyezet figyelmen kiviil hagyasa,

mert elsGsorban a szervezetre koncentrdlnak — a kdrnyezet elemzése, a befogadd kozeg

elemzése mar csak azért is nagyon fontos.

Taldn nem érdektelen bemutatni a hatékony (nem csak belsé szervezeti), bar alapvetéen

nem hazai viszonyokat leképez6 kommunikacid tiz szabalyat:

1.
2.

3
4,
5

8.
9.

Mindig ragaszkodj az igazsaghoz és a teljes kor informacidhoz!

Uzeneted legyen egyszeri és |ényegre tor6!

Ne igyekezz tul er6szakosan eladni magad, és kertld a tulzasokat!

Ne felejtsd el, hogy k6zonséged fele ng!

Keresd a dramait, ne tedd a kommunikaciot szikségtelenil unalmassa vagy
kozhelyszer(ivé!

Csomagold az Uzenetet megfelel6en, ne diszitsd tulsdagosan fel és ne légy tul
extravagans!

Mindig fordits id6t a kozvélemény meghallgatasara!

Ne felejtsd el, hogy a folyamatossag Iétfontossagu!

Probalj pozitiv és épit6 lenni a kommunikaciéo minden vonatkozasaban!

10. Térekedj arra, hogy cselekedj, és ne csak reagalj!

Tekintslik at a rossz kommunikacié lehetséges kovetkezményeit:

Ha nem kommunikalnak egymas kozott a kiilonboz6 szervezeti egységekhez tartozok,
akkor a munkatarsak nem lesznek tisztaban a problémak okaival, ami szdmos értékes
erdforras (pl. az id6) elpocsékolasahoz vezethet.

Az egymas kozotti félreértések, surlddasok rontjak a munkahelyi légkort, és csokkend
teljesitményhez vezetnek. Egy kisebb hivatal szamara, mint Somberek
Onkormanyzatanak hivatala ez nagy veszélyeket tartogathat.

Az emberek esetleg nem mondjdak el hasznos Otleteiket, jobbité szandéku
meglatasaikat a vezetdének, ami visszafogja a fejl6dést és a problémak eredményes
megoldasat.

Ha a munkatdrsaink nincsenek tisztdban a hivatal céljaival, jov6képével, mert nem

kommunikaljak azt feléjik, nem tudjak, hogy mit miért csinalnak, ez pedig a



motivacid csokkenéséhez vezethet. A csokkenéd munkamordl pedig noveli a
fluktuaciot.

- Az a hivatal amelyik nem kommunikdl a kornyezetével, - azaz ugyfeleivel,
beszallitodival — rugalmatlannak, a valtozasokra lassan reagaldonak tlnik, igy hirneve

romolhat az tgyfelek korében.

Sombereken az el6bb emlitett rossz kommunikacié tobb fajtdja is fenndll. A dontési
jogosultsag jelentds lgyekben a képviselS testiilet kezében van, jelenleg nincsen mélyebb
beleszéldsa a folyamatokba az intézményi vezet6knek, pedig az 6 észrevételeikkel akar
javitani lehetne a mikddésen is. A hivatal dolgozdéi nem részei a dontéshozasnak, és
kényelmetlennek érzik azt, hogy bar szolgaltatdé és ellen6rzé funkcidkat toltenek be az

intézmények részére, fel6lik mégsem éreznek tamogato légkort.

Jellemz6 az is, hogy a feladatokat nem komplexen, hanem csak az adott részfeladatra
koncentralva kozelitik meg, igy az elvégzett feladatok nem érik el azt a hatékonysagot,
melyet mindenki elvdrna a sajat befektetett munkdjanak eredményeként. A sikertelenség
eredményeként a folyamatos egymdsra mutogatas és felel6s keresés a jellemz6, né az

alkalmazottak kozotti feszliltség, mely szintén az altaluk végzett munka rovdsara mehet.

A bels6 kommunikacids rendszer akkor igazdn hatékony, ha az Ujonnan belép6 dolgozét mar
az alapos, minden igényt kielégit6 tajékoztatast lehetévé tévé "fogadd dosszié" varja. Bar ez
a forma nem szintiszta PR, inkdbb a szervezet humanpolitikai tevékenységének tdmogatasa,

mégis sokat elarul a szervezeti kulturardl.

V' V'

3. Az dnkormanyzati és intézményi vezetok kommunikacidja

Egyes forrasok szerint ébrenlétiink tobb mint 80 szazalékat informacidszerzéssel és az

informaciék atadasaval toltjuk. Ha elgondolkodunk, vezetGként aligha tudunk



mindennapjainkbél olyan  tevékenységet emliteni, amelynek sordan semmiféle
kommunikdciora nincs szlikségink.

Ennek ellenére a vezet6k hozzdallasa az elkerilhetetlen kommunikaciés helyzetekhez
egyénileg nagymértékben kilonb6z6. Vannak, akik élvezik, ha nyilvdnossag elGtt
szerepelnek, masok tartalmas és gordilékeny irasos beszamoldkat allitanak &ssze
szivesebben. Es vannak, akiket még egy levél megirdsa is nehéz helyzetbe hoz, és
értekezleteik végén ugy érzik, nem azt kozvetitették munkatdrsaik felé, amit valdéjaban

szerettek volna.

Az informaciét sokan a vezet6 legfontosabb eréforrasdnak tekintik, amely alapjaul szolgal a
vezetGi dontéseknek. igy nem csoda, ha a vezeté munkaidejének jelent8s részét a dontések
alapjaul szolgdlé informaciok (tények, vélemények, oOtletek) gyljtésével, elemzésével és

kozvetitésével tolti.

Nem szabad semmibe venni a dolgozdkat, mert az elhanyagolt emberek, akikkel nem
kommunikdl a vezetd, sokkal gyengébb teljesitményt nyujtanak, igy ezt a f6nok (jegyzd,
polgarmester) teljesitménye is megsinyli, hiszen a vezet6 szamara nélkiilozhetetlen, hogy a
munkajahoz sziikséges informacidkat rendben megkapja. Ennek esélyét azzal névelheti, ha
konstruktiv kérdezéstechnikat alkalmaz, azaz ugy kérdez, hogy maga a kérdésfeltevés a

legkevésbé befolydsolja a valaszadét.

Mivel a vezet6k sikere jorészt a beosztottakon mulik, igy meglehetGsen rovidlaté dolog
csupan utasitasokon keresztil kommunikalni velik. Az emberek meghallgatasa ugyanis
amellett, hogy szamos problémara derithet fényt, a dolgozéi lojalitast is noveli. A mlikodési
hatékonysag is er6sddhet, ha egyes dolgozdi javaslatokat hasznosit a hivatal. Amennyiben a
dontéseket magukénak érzik a munkatarsak, sokkal tobbet képesek tenni azok sikerének

érdekében. Igy az 8ket, illetve munkajukat érint6 atalakitasokat is kdnnyebben viselik el.

A munkatarsak kérdezésénél az elvart vélaszt sugallé kérdések, vagy amelyek megzavarjak a
valaszoldt, hasznavehetetlen valaszokat eredményeznek. Az ilyen vélaszokra épitett dontés

csak a legritkabb esetben hozza meg a vart eredményt.



Nagyon fontos, hogy mindig a beszélgetGpartneriink nyelvi szintjéhez alkalmazkodva
fogalmazzunk, gondoljuk at el6re a mondanivaldnkat és lehet6ség szerint kerlljiik az idegen
szavak és a szakkifejezések hasznalatat, hacsak nem vagyunk biztosak abban, hogy a masik is

tokéletesen érti, amit mondunk.

Szerencsére a kommunikacids képességek fejleszthet6k, a kommunikacio alapjai sikerrel

elsajatithatok barki szamara, aki id6t és energiat fordit erre a kérdésre.

Belsd intézményi kommunikacio folyhat az 6nkormdnyzatnal:

Korjegyz8ség és a képviselb-testiilet kozott

- Korjegyz6ség és az intézmények kozott

- Korjegyz6ség és az 6nkormanyzatok kozott

- Korjegyz6ség és a helyi kisebbségi 6nkormanyzatok kozott
- KorjegyzGség és a kistérség kozott

- KorjegyzGség és Megyei Kozgy(ilés kdzott

A bels6 kommunikacio egyik kulcselemének tekinthetjiik a visszacsatolast, melynek
segitségével az informacid visszajut az eredeti kimenethez, igy a jegyz6, és a polgdrmester is
tisztdba keriilhet azzal, hogyan fogadta a masik fél a neki kiildott (izenetet. Ez a
visszacsatolas két féle lehet. A pozitiv visszacsatolds ugynevezett 6neréGsité koroket jelent. A
pozitiv visszacsatolds alatt azt értjik, hogy egy folyamat 6nmagat gerjeszti. A halé elemei
kdlcsonosen hatnak egymadsra, mely kdlcsonos pozitiv visszacsatoldst eredményez. A negativ
visszacsatolas pedig ugynevezett onmegsemmisité koroket jelent, korlatozé jelleg,
csokkenti a kimenet hatasainak mértékét. Célja a rendszer stabilitdsanak a fenntartasa a
kiils6 kornyezet valtozdsainak ellenére. A visszacsatolas legfontosabb célja a rendszer

dinamikus viselkedésének az ellenGrzése.



3.1. A belso intézményi kommunikacio sajatossagai

Az intézmények (korjegyz6ség, iskola, Ovoda, kozbsségi haz) tekintetében is két
kommunikdcids szint létezik: a belsé és kiilsé kommunikacid.

Amennyiben az intézményeken belili kommunikacidban alacsony a formalis kommunikacié
szintje, akkor szerepet kap az informalitas.

Az interjuk soran kiderllt, hogy a szervezeten belili informaciédramldssal problémak
vannak, nem minden informadcié jut el a sziikséges teriletekre, s6t sokszor nem is id6ben

érkeznek meg a feladatvégzéshez létfontossagu informaciok.

A sikeres bels6 kommunikacido lényege a kozos megolddsok keresése, ami allandd
egyeztetést és informacid-megosztast jelent a munkatarsak és vezetSik kozott. A
kell6képpen informalt dolgozé lojalitasara sokkal inkabb lehet szamitani, mint az Ulgyek
hatterét, az intézményi stratégiat, a vezetbk céljait kevésbé ismerbkére.

Az informdciédramlast megneheziti, hogy az korjegyz6ség altal feligyelt intézmények és
hivatal kozott nincs egységes szabdlyozas, illetve eszkdzrendszer, ami a kétiranyu

kommunikdcié kereteit meghatdrozna.

A projekt keretén belll beszerzésre kerilt szoftver is tamogatja ezt a teriiletet: az internet
alapu technoldgia alkalmazasanak koszénhetéen az ONR rendszerbe — a megfelel
azonositasi procedura utan — beléphetnek a felligyelt intézmények munkatarsai is. Ennek a
létjogosultsaga ott nyer bizonyitast, hogy ezzel kialakul egy kozos platform a hivatal és
intézményei kozott, melyen keresztil jél korilhatarolt, kezelhet6 és dokumentalt formaban
kommunikdlhatnak egymassal a kiilonb6z6 szervezetek munkatarsai.

A legfontosabb teriilet, ahol ennek fontossaga vildgosan latszik, a Kommunikacié modul,

mely egyfajta zart forumrendszerként alkalmazhatd a munkatarsak kozotti kapcsolattartasra.

Az intézményektdl torténd visszacsatolas beépitése a hivatal mikodésébe igen sokrétd:
mind a képvisel§ testiileten, polgdrmesteren, mind a korjegyz6ség egyes szervezeti
egységein, munkatarsain keresztlil érkeznek vissza az informacidk. Ezek Osszegydjtése,

egységes rendbe fogdsa azonban mar nehéz feladat, hiszen a minden iranybdl érkezé



informdcidk jelent6sen megnehezitik ezt. Szamos informaciéd esetében beszélhetiink
duplikaciérdl, illetve a munkatarsak és sajnos olyan is el6fordul, hogy egy-egy fontosabb
informacid viszont kimarad a korbdl, hiszen a munkatarsak azt hiszik, ezt mar valaki
megosztotta az érintett szervezeti egységgel. Javasoljuk, hogy az informaciok
aramoltatdsanak meghatarozott rendje és maddja legyen, legyenek kijelélve felelésok,
hatarozott utvonalak, melyeken keresztiil az informacidk biztosan eljutnak a kivant helyre, és

megfelel6 minGséget is lehet biztositani.

Az informacidk célba juttatasara szamos eszkoz all a korjegyz6i hivatal rendelkezésére: levél,
telefon, fax, internet — mind olyan eszk6zok, amelyekkel a kivant informacié viszonylag

gyorsan, megbizhatdan célba juttathaté.

A levél az informacidkozlés régi formaja, azonban a hivatalos dokumentumok eljuttatdsahoz

még mindig hasznalatos, s6t, bizonyos esetekben elGiras.

A telefon személyesebb, gyorsan megosztandd, roévid informacidk kozlésére szolgdld eszkoz.
Szinte azonnal, a hivatalon belll barkivel megoszthatjuk a kivant informaciét. Ma mar
lehet6ség van telefonkonferenciara is, amelyekben tobb fél is egyszerre részt vehet. Ez tobb
ember egyidejd informacidcseréjének kivald eszkoze lehet. Fontos megjegyezniink, hogy bar
a telefon azonnali, slirgds kozlések esetén a legkézenfekv6bb kommunikaciés csatorna, nem
garantdlja a megfelel6 szoveghlséget, hiszen szdbeli kdzlésnek mindsil. Javasolt minden
esetben azonnal feljegyzést készitenlink telefonbeszélgetéseinkrél — fliggetlendl attdl, hogy
kild6i vagy fogadodi vagyunk az lzenetnek — hogy ne vesszen el informacié. Tovabb3,
amennyiben lehetdség van ra, feljegyzésiinket juttassuk el a masik fél szamara is (nagy
segitség lehet ebben az e-mail), hogy az esetleges félreértések miel6bb kideriljenek, és

tisztazhassuk 6ket.

A faxot is gyakran hasznaljak, hiszen kivaléan alkalmas a fontosabb iratok elkiildése esetén

keril elGtérbe hasznalata.

A vildghalé azonban sokkal gyorsabb és egyszer(ibb : szdmos olyan lehet&séget kinal az
korjegyz6ség dolgozdi szamara is, amelyekkel gyorsan, pillanatok alatt juttathat el
informdcidkat egyik helyr6l a masikra, gyakorlatilag korlatlan mennyiségben, minimalis

koltség mellett. Javaslatunk az egyszerld e-mail, vagy akar az ,msn”. E-mailen tobb



munkatars egyidejd informadlasara szintén lehet6ség van, s néha bizony megbizhatdbb
eszkdznek szamit a levélnél is. A kdzség internetes honlappal is rendelkezik, melyen szintén
szamos informacié megosztdsdra van lehet6ség. Lehet6ség van mindenki szamara személyre
szabott informdacidkat eljuttatni, attol fliggben, hogy az adott intézmény miben érdekelt. A
hozzaszélasok gyljtésére levéllada vagy lzend fal feldllitdsat javasoljuk. Napjainkban mar
elengedhetetlen, hogy a naprakész informacié elektronikus formaban is a fellgyelt
intézmények dolgozdinak rendelkezésére alljon. Tovabba a munkatarsak leterheltségét
csokkenti, ha a honlaprdl le lehet tolteni a megfelel6 nyomtatvanyokat, hozzaférhet6ek az
informaciék. Ennek érdekében a honlapnak nagyobb figyelmet érdemes szentelni, tigyelni

kell az aktualitasara és a strukturaltan, atlathaté médon megvaldsitott informaciokozlésre.

A figyelem ©6nmagaban viszont kevés ahhoz, hogy az korjegyz6ség altal fellgyelt
intézményekkel az informaciédramlds valéban folyamatos, hatékony és gyors legyen. Ehhez
arra egyrészt arra van szlikség, hogy mind a hivatal, mind az érintett intézmények dolgozdi
valéban ki is hasznaljdk a modern technika nyujtotta el6nydket, valamint, hogy az
informacidédramlasnak meghatarozott Utja legyen. Ehhez viszont arra van sziikség, hogy az
hivatalnak meghatdrozott kommunikacids terve legyen, melyet a projekt keretében meg is
valdsitottunk. Javasoljuk a tervben megfogalmazott kommunikacios csatornak bevezetését a
hétkdznapokba, illetve a hidnyzd elemeket lehet8ség szerint potolni. Fontos, hogy a megtett

javaslataink és az elkezdett munka rutin tevékenységgé valjon az korjegyz6ségnél.

A pletyka is egyfajta informacidaramlasnak mindsil, hiszen az alkalmazottak egymasnak
tovabbadjak a korabban megszerzett ismereteket, vonatkozzon az magara a hivatalra,

kozségre, vagy egy lakosra mind magan, mind hivatalos ligyben.

Sajnos a pletyka nem irdnyitott, természetébdl addddan gyakran pontatlanul tovabbitja az
informdcidkat. igy akaratlanul is téves, hamis, illetve pontatlan informdciok terjesztését
eredményezi. Eppen ezért lehetdség szerint elejét kell venni ezeknek, tajékoztatni kell az
alkalmazottakat, hogy ne ezen a csatornan keresztil kapjanak hireket, mert negativan

befolyasolhatja a munkajukhoz, kollégajukhoz kapcsolédd viszonyukat. A legjobb megoldas a



pletyka elkeriilésére a gyakori, hiteles, Gszinte és nyilt kommunikacid, mely soran az
alkalmazottak els6é kézbdl és nem kozvetit6k altal érteslilnek az informdacidkrdl, kozottik

olyanokrodl, amik az 6 életiiket, munkajukat érintik.
3.2. Intézményekkel valo kommunikacio felmérése és fejlesztése

[FOLYAMAT LEIRAS]

Somberek KorjegyzGség felligyeleti jogkorébe minddssze néhany intézmény tartozik. A
Sombereki Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoki M(ivészetoktatdsi Intézmény egyiittese az

egyik. A masik a Mlvel6dési Haz, illetve a telepiiléshez tartozik egy szocialis kozpont is.

Az dltalanos iskola, a sombereki tagdvoda, illetve az Alapfoku M(ivészetoktatdsi Intézmény
egy intézményi strukturat alkot. Az iskola és az dvoda is tobb telepilésen rendelkezik
tagintézményekkel, telephelyekkel, igy a szervezeti felépitése megosztottnak nevezhetd. Az
iskola esetében a felligyeleti jogkor az egész szervezetre, mig az dvodanal csak a sombereki
tagintézményre vonatkozik. Az Alapfoki Mdlvészetoktatasi Intézmény mind a masik két

intézménnyel és a Korjegyzdséggel is szoros kapcsolatot tart fenn.

1. Szervezeti kapcsolatok felmérése a rendelkezésre dallé hivatali dokumentumok alapjan.

A folyamatos informdacidaramlas rendszerének kialakitdsat a szervezeti kapcsolatok
felmérésével kezdtilk meg. Az elsé forrasunk azok a szervezeti dokumentumok voltak,

amelyek az intézmények és a korjegyz8ség kapcsolatat szabalyozzak, hatarozzak meg.

A kapcsolatok feltérképezéséhez figyelembe vettiik
o akorjegyzGség dolgozdinak munkakori leirasat,
e aziskolatarsulas 2009. évi testiileti beszamoldjat,
e 2 2010. évi képvisel6testliileti hatarozatokat

e Sombereki Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokt M(vészetoktatasi Intézmény alapitd
okiratat,

e a Csele-volgye oktatasi-nevelési feladatokat ellatd intézményi tarsulas tarsulasi
megallapodasat,

e Somberek Kézség Onkormanyzatanak Kézoktatdsi Intézkedési Tervét,



e azintézményekkel valé megallapoddsok dokumentumait.

a) A munkakori leirasok alapjan az intézményekkel valé kapcsolattartasra a korjegyz6
jogosult, illetve leginkdbb 6 végzi ezt a feladatot. A korjegyzének lehet6sége van az
intézmények alapveté mikodési feltételeinek és kontingenciainak befolydsolasara, illetve az
ezzel kapcsolatos dontések meghatarozasara. Tobbek kozott lehetésége van az intézmények
SzMSz-ének, az intézmények elnevezésének meghatarozdsara szlikséges dontésekben vald
részvételre, valamint szadmos kotelezettsége van az intézményekkel kapcsolatban.
Kozrem(ikod6 szerepe van a nevelési-oktatasi programok Osszeallitasaban is. A felsorolt
feladatokbdl azt a kovetkeztetést vonhatjuk le, hogy alapvetd feladatai kdzé tartozik az
intézményekkel kapcsolatos kommunikacié. Helyszini tapasztalataink szerint a jegyz6
asszony minden intézményi vezet6t és dolgozot személyesen ismer, igy els6sorban a

személyes, illetve telefonos kommunikacids csatorndkat hasznalja.

A jegyz6 asszony mellett a pénziigyi tanacsos feladatkorébe tartozik még az intézményekkel
vald kommunikacio, elsGsorban a pénzigyi elszamolas, a normativ tamogatdsok

felhaszndalasanak témakore.

Somberek KorjegyzGség és az intézmények kozott elssorban vezet6i kommunikacio folyik,
valamint a pénzigyi feltételek biztositdsa, a koltségvetési és normativ tdmogatdsok
felhasznaldsa a kommunikacié témdja az &ltaldnos tarsadalmi, mdlvészeti és nevelési

kérdéskorokon tulmenden.

b) Az iskola, 6voda, mivészetoktatasi intézmény elssorban a helyi képvisel6-testilettel
van kapcsolatban, a korjegyz6séggel elsGsorban a pénziigyek tekintetében tart kapcsolatot,
melyet az alapitd okiratban rogzitettek is. A tarsuldsi megallapodas szerint pedig Somberek
Kdzség Onkormanyzata kezeli az intézmények vagyonat, illetve a 8.5. pont alapjan ,A
tarsuldsi tanacs zavartalan mikodéséhez szikséges Ugyviteli teend6ket Somberek és
Gorcsonydoboka Kozségek Korjegyzésége latja el.” Tovdbba az lgyviteli és pénziigyi
feladatokon tul ellenérzési kézremikodési funkcidja is van a korjegyz6ségnek, a Mohacsi
Tobbcélu Kistérségi Tarsulds belsé ellendr tevékenységén keresztil.

A dokumentumok kommunikacios tevékenységrdl, illetve kotelezettségekrél nem szamolnak

be. Ennek ellenére a fent emlitett feladatok kapcsan szamos alkalommal szikséges



egyeztetések, megbeszélések tartdsa, mely mind kommunikacids kotelezettségeket ré a

korjegyzGségre és az intézmények vezetGire egyarant.

c) A felligyelt intézmények és a korjegyz6ség kapcsolatardl a fenti dokumentumokon tul
az intézményi megallapodasok szamolnak be. A megallapodasok tartalmaban elsésorban a
gazdalkodasi feladatok és a tdmogatasok megosztasardl van szd, az ezzel kapcsolatos
kommunikdciét is néhany esetben szabalyozzak.

,Az irasbeli kbtelezettségvdllaldsok egy mdsolati példanydt a kételezettségvallalod (részben éndlléan gazddlkodo
kéltségvetési szerv vezetdje) kiteles megklildeni a gazddlkoddsi feladatot elldto szerv gazdasdgi vezetdjének.

Amennyiben a részben éndlléan gazddlkodo kéltségvetési szerv vezetGje a kételezettségvallalo, az irdsbeli
kételezettségvdllaldsok ellenjegyzésére - az 6ndlléan gazddlkodo kéltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje a
Kérjegyzé vagy az dltala felhatalmazott személy jogosult.

Amennyiben az ellenjegyzéskor hibdt tapasztal az éndlléan gazddlkodo intézmény, révid uton (telefonon)
kételes a részben 6ndlldan gazddlkodo intézmény vezetdjének figyelmét felhivni az esetleges tévedésre.

Amennyiben a részben 6ndlléan gazddlkodd intézmény vezetdje elismeri tévedését, irdsban kell k6zélnie, hogy
az el6z6 kételezettségvdllalasat milyen modon korrigdlta. Ha a részben éndlléan gazddlkodo kéltségvetési szerv
vezetdje jogosnak véli kételezettségvdllaldsdt, azt irdsban kézli az 6ndlléan gazddlkodo szervvel.

Ebben az esetben az éndlléan gazddlkodo kéltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje vagy az dltala felhatalmazott
személy kételezettségvdllaldst jelenté okmdnyt zdradékolja ,az ellenjegyzés utasitdsra tortént” és errél 8
napon beliil - a képviselG-testiiletet - értesiti.”

Osszességében tehat megallapithatd, hogy a korjegyz8ség és a részben 6nallé gazdalkodasu
intézmények kozott fennalld szoros kapcsolatok rendszeres informaciédramlast kovetelnek

meg, melynek témai els6sorban a vezetbi egyeztetések és a gazddlkodasi feladatok.

2. Szervezeti kapcsolatok felmérése a helyszini tapasztalatok és az interjuk, workshopok

alapjan.

A dokumentumokban rogzitetett kotelezettségek, feladatok megvaldsuldsat a helyszinen is
felmértiik. Interjuk és workshopok keretében rajzoltuk fel a korjegyz6ség kommunikacids
csatornait, tevékenységét. A dolgozokkal és vezetSkkel tortént beszélgetések, interjuk soran
vettiik fel a kommunikacié jellemz& csatorndit, megvaldsulasi maddjait, majd kdzdsen

beszéltlik at a tovabbi lehetséges eszkdzoket, csatornakat. Kommunikacids alaptechnikakat



és tevékenységeket gyakoroltak a munkatdrsak a workshop keretében.

A személyes taldlkozok sordn kirajzolédott, hogy els6sorban az informalis egyeztetések
jellemz6k a hivatal kommunikacidjaban. A korjegyz6ségi hivatalban dolgozék és az
intézményi vezetdk, dolgozok gyakran személyesen ismerik egymast, kozvetlen viszonyban

tudnak egytt dolgozni.

A korjegyz6ség kommunikacios tevékenységével kapcsolatban azonban emlitettek néhany
megoldandd problémat. Az informacié atadas folyamata néhany esetben megakadt, igy
fontos informaciék sikkadtak el, amelyek kés6bb sirgés feladatként jelentkeztek ujra.
Tovabbi tapasztalatokat elsésorban a hivatalon bellli kommunikacidval kapcsolatban
vettink fel. A szervezeti egységek kozotti térbeli elkiilonilés, a pénziigyi és az igazgatasi
osztalyok kozott nem azonnali vagy sok esetben kdzvetett csak az informacidaramlas, annak
ellenére, hogy egy szervezet részei. A két osztaly miikodését leginkdbb a korjegyz6 fogja
Ossze, aki viszont sok esetben tulterhelt, igy el6fordulhat, megszakad a folyamatos és
kétoldalu informaciddramlas. Ez elsGsorban kisebb jelent6ségl lgyekben, alacsonyabb
prioritasu teruleteken figyelhet6 meg.

Az intézményekkel vald folyamatos informacidéaramlas egyik legfontosabb mozzanata, hogy a
kommunikacié kétoldalu legyen, valamint a korjegyz8ség kidolgozza a visszacsatolasokat,

melyeket a kommunikacié eredményeként épit be a hivatal miikodési rendjébe.

Tapasztalataink szerint az intézmények kozotti, illetve a felligyel6 és fellgyelt szervezet
kozotti kommunikacids tevékenységek nincsenek dokumentalva, illetve nem elégséges a
teriilet szabdlyozdsa. Nincsen a korjegyz6ségnek kommunikdcids terve. Az SzMSz-ben vagy
mas szabalyzatban csak kis mértékben vagy egyaltalan nem jelenik meg a kommunikacios

tevékenység.

3. Azintézményekkel valé6 kommunikacié soran hasznalt eszkozok felmérése

A helyszini tartdzkoddsok, tréning munka soran felmértik, hogy milyen eszkdzéket hasznal a
szervezet, milyen kommunikacids csatorndk jellemzik a hivatal kapcsolattarté, felligyel6
munkaja soran. Tovabba figyeltik, hogy milyen a kommunikacids tevékenység szabalyozasa

és hogyan tervezik a hivatal kommunikaciojat.



Kommunikacios csatorna, | Elér- Pozitiv
elem hetGség | Gyakorisag Hasznalat célja visszacsatolas FelelGs
Szébeli kozlés Van Gyakran Ugyvitel Esetenként Aktor
Telefon Van Gyakran Ugyvitel Esetenként Aktor
Nem
Fax Van Gyakran Ugyvitel tapasztalhaté Kildé
Nem
Levél Van Alkalmanként | Tajékoztatas tapasztalhaté Kildé
Nem
Email Van Gyakran Kapcsolatteremtés |tapasztalhaté Kildé
Nem
Weboldal Van Alkalmanként | Tajékoztatas tapasztalhaté Korjegyz6
Belsé online hirlevél Nincs
Korjegyzd,
Nem igazgatasi
Faligjsag Van Gyakran Tajékoztatas tapasztalhaté Ggyintéz6
Szervezeti naptar Nincs
Nyomtatott belsé lap Nincs
Nem
Szabdlyzatok Van Gyakran Ugyvitel tapasztalhaté Korjegyz6
Kommunikacios terv Nincs
Részvételi terv Nincs
Véleménydoboz Nincs
Nem
Otletlada (weboldalon) Van Ritkan Kapcsolatteremtés |tapasztalhaté Korjegyz6
Személyes taldlkozo,
megbeszélés Van Alkalmanként | Ugyvitel Tapasztalhaté Résztvevd
Szervezett csapatépit6,
k6z6s programok Van Ritkan Kapcsolatteremtés | Esetenként Korjegyz6
Korjegyz6,
Fogadoorak Van Gyakran Tajékoztatas Tapasztalhaté Ggyintéz6k
Nem
Rendezvények Van Alkalmanként | Kapcsolatteremtés | tapasztalhaté Korjegyz6
Férum Nincs
Kozgydilés Van Alkalmanként | Tajékoztatds Tapasztalhaté Polgarmester
K6z6s munkacsoportok Nincs
Nem
Pletyka, sz6beszéd Van Alkalmanként | Tajékoztatas tapasztalhaté
Nem Polgarmester,
Tomegkommunikacio Van Ritkan Tajékoztatas tapasztalhaté korjegyz6

4. Azintézményekkel torténé kommunikacio fejlesztése

A felmért eszkozok kilonboz6 mdédon alkalmazhaték a hivatal munkdajaban, illetve eltéré




hatassal vannak az intézményekkel valé kommunikacidra. A felsorolt eszk6zok nagyobb része

rendelkezésre all, bar elmondhatd, hogy kihasznaltsaguk nem teljes kord.

Csak néhany eszkdz haszndlata gyakori:

) személyes kozlés,
° telefon,

° fax,

° email,

. faliujsag,

° fogaddorak.

Ezek tekinthet6k tehat gyakori, szokvdnyos kommunikaciés csatorndknak. Hasznalatuk
megszokott, rutinszerl. Felhivtuk azonban arra a figyelmet, hogy ezek a kommunikacios
csatornak nem minden esetben kielégitéek, valamint, hogy a hasznaltuk soran szillet6

visszacsatolasok pozitiv, 6ngerjeszt6 hatasa csak esetleges.

Kilon ki kell emelni, hogy az internetes kommunikacids lehetGségek esetleges, formalis,
néhol hidnyos moddja nem megfelel6 az intézményekkel kapcsolatos kommunikacio
esetében. Javasoltuk, hogy a telepiilés méretére és jellegére tekintettel probaljak erésiteni a
kozvetlen kommunikacids tevékenységet, amellett, hogy erdsiteni szlikséges az internetes
elérhetGséget, a weboldalt, valamint a kozvetett kommunikdcids csatorndkat is. Fontos, hogy

a hivatalon beliili kommunikacié és informaciédramlas is fejlédjon, hiszen a kiilsé

kommunikacio fejlesztésének feltétele a hivatal egységes és modern kommunikacioja.

Az ONR rendszer bevezetésével lehet6séget bocsdjtunk arra, hogy egyrészt a kommunikacids
moduljai révén lehet6ség van belsé forumrendszer |étrehozdsara, illetve haszndlhatd
feladatok kiosztasara, elvégzésének ellenGrzésére és a bels6 hirlevelek és egyéb
dokumentumok megosztasara. Az ONR rendszer keretében lehet&ségiik van arra, hogy a

korjegyz6 és az intézmény vezetdk kozos férumon beszéljék meg az aktualis informacidkat.

Somberek KorjegyzGségnek nem allt rendelkezésére sem Kommunikaciés terv, sem
Részvételi terv, amelyben megterveznék az allampolgarok és az intézmények vezetSinek
részvételét, kommunikacids prioritdsait. A workshop alkalmak és megbeszélések soran

gylijtottik Ossze azokat az informacidkat, melyek alapjan megalkottuk a féleg a



kommunikaciobdl hidanyzd elemekre épitkez6 kommunikacids tervet.

4. Somberek Korjegyzoség kommunikacios terve

- a felligyelt intézménvyek felé -

1. Belsd online hirlevél

A hirlevél lehet elektronikus és nyomtatott. Az elektronikus Uton kozreadott hirlevelet az
arra feliratkozott, internet hozzaféréssel rendelkez6 munkatarsak részére e-mailként

postdzza a polgarmesteri hivatal.

A nyomtatott hirlevél direkt modon jut el a teleplilés minden intézményébe (levélszekrénybe

kézbesitve).

Az onkormanyzat jelenlegi hirlevele a telepiilés teljes lakossagahoz elér, nem a bels§
kommunikdciéra koncentral, f6ként az 6nkormanyzat rendeleteit, illetve hatarozatait , kozli”
azok elemzésével, szakértGi véleményekkel egyitt, oly mdédon, hogy az egyes dontések a
lakossag szamara is id@szerlek és kozérthet6ek legyenek. A hirlevél egyszer(i, nem
feltétlenlil nyomdai minGségli hirdetmény, amely bar rendszeresen, de nem meghatarozott

id6kozonként jelenik meg.

Jelenleg a korjegyz6ség csak nyomtatott hirlevelet hasznal. Az elektronikus hirlevélre vald
attérést két ok akaddlyozza: a lakossag internet-ellatottsdaganak nem kell6 mértéke, illetve a

hivatal anyagi és emberi eréforrasainak sz(ikbssége, azoknak min&ségbeli hianyossagai.

Az els6t nem all médunkban e projekt keretében kezelni, de ez nem jelenti azt, hogy az

elektronikus hirlevél nem alkalmazhato sikerrel.

A hivatal, illetve az intézmények munkatdrsai szamara kilon hirlevél késziilhetne, mely
segitségével tdjékozdddast kaphatnanak a lakossag szdmara szélé informacidkon felll a

telepiilés egészét érintd fejlesztésekrdl, beruhazasokrél is.



Még ha a hirlevél nem megfelel6 formaja a lakossdag megszélitdsara, de az 6nkormanyzat
munkatdrsainak jelent6s része rendelkezik e-mail fidkkal, igy szamukra biztosan
egyszerUsitheti az informacidszerzést. Rdadasul egyes hirleveleket a telepiilésen taldlhatd
legtobb vallalkozd, civil szervezet és cég is megkaphatna, hiszen sokan rendelkeznek kozilik

is e-mail fiokkal.

Legnagyobb el6nye a szinte azonnali kézbesités és ebbdl fakadéan a gyors valasz
lehetdségén tul az, hogy nem jar papirfelhasznalassal, igy a kornyezeti fenntarthatésag
elvének is eleget tesz. Raadasul lehet6ség van arra is, hogy figyelemmel kisérje az

onkormanyzat, hogy a célcsoportjaba tartozo személyek kozil kik kaptak meg a hirlevelet.

2. Internetes korjegyzGségi portal

A korjegyz6ség jelenleg Somberek hivatalos honlapjat haszndlja, melyet az 6nkormanyzat
tart fenn. Az oldal mindenki szamara elérhetd. Az 6nkormanyzati hirportdl szerkeszt6jének a
meghatdrozott keretet kell kitoltenie tartalommal. Ez az a ,felllet”, ahol a legtdbb és

legpontosabb informaciok helyezhet6k el naprakészen.

Legjelent6sebb elénye, hogy gyors, folyamatosan bévilé és interaktiv. A feltett adatok
visszakereshetdek, nyilvanosak (Isd. pl.: Uvegzseb-torvényt). Ezért ebben az esetben
gyakorlatilag minden kommunikacids csatornara vonatkozd lehet6ség és elvaras

érvényesilhet.

Hatranya, hogy az internet a korjegyzGség altal ellatott terileten még csak terjed6ben van,

ezért nem mindenkihez juthat el igy az altala kozvetitett informacié.

Az internetes portal f6 funkcidi addig is:
- Iranytl (kozérdekl informacidkhoz),

- Kozérdekl informaciok tara,



- Hivatali Ggyintézés lehetséges eszkoze,

- Avéleménynyilvanitas szintere.

A hirportal szerkesztése koriltekintést és kooperaciot igényel, kiilonosen, ha figyelembe
vessziik, hogy dllamigazgatasi hatdsagi funkciok is megjelennek a portdlon. FelelGs
szerkesztGjével szemben elvaras, hogy az informatikdhoz magabiztosan ért6, am a
kozigazgatasban is jartas, a helyi viszonyokat jol ismerS, gyakorlatias szemlélettel biro,
(fels6foku szakiranyu végzettséggel rendelkezd) kommunikacios szakember legyen — akit a

Képvisel6-testllet palyazat utjan valaszt ki.

A korjegyz6ség Somberek kozség honlapjan rendelkezik megjelenési lehetfséggel. A portal
évek ota létezik, de az anyagi forrasok sz(ikdssége miatt az oldal nem képes olyan mértékben
segiteni a korjegyz6ség kommunikacids terveinek, elképzeléseinek megvaldsuldasat sem

mennyiségi, sem mindségi szempontbdl.

Webfejlesztés soran részlegesen Osszekapcsoldsra keriilt (tesztlizemben) a honlapon |évé
ONR modul, amely segitségével jelent6s mértékben egyszerlisodik a tajékoztatds és
nyilvanossa tétel folyamata. A modul aktivdlasa lehet6vé teszi, hogy a szoftver irodai
fellletébdl egyrészt automatikusan, illetve esetenként human-kontroll utjan publikalasra
keriilnek a kozérdeki (igyek, elGterjesztések, hatarozatok, tovabbd a lakossagi és egyéb

Ugyintézéshez sziikséges dokumentumok.

Mint kordbban emlitettik a bevezetett ONR rendszer bizonyos moduljai kimondottan az
intézmények kozotti hatékony informacidaramlast szolgaljak. Az Internet technoldgia
alkalmazasanak kdszonhet6en az ONR rendszerbe — a megfelel6 azonositasi procedura utan
— beléphetnek a felligyelt intézmények munkatarsai is. A szoftver bevezetésével egy kdzos
weben keresztll elérhetd férum alakul ki a hivatalok és intézményeik kozott, melyen
keresztlil jol korulhatarolt, kezelheté és dokumentalt formaban kommunikalhatnak
egymassal a kiilonb6z6 szervezetek munkatarsai. A szoftver bevezetése el6tt atvilagitottuk a
fenntartd hivatal és az intézményei kozotti kapcsolatokat, kommunikaciot és

informacidaramlast.



Ezt a funkciét a szoftveren belil a Kommunikdcié modul tolti be, mely egyfajta zart

forumrendszerként alkalmazhaté a munkatarsak kézotti kapcsolattartasra.

A szoftver bevetésével biztositott, a fenntartd és intézményei kozotti on-line kapcsolattal a

kommunikdcié folyamatossa és valds idejlvé valik.

3. Falitjsag

A hivatal alapvet6en két tipusu faliujsaggal rendelkezik: a hivatali hirdet6tablaval az
onkormanyzat és a korjegyz6ség kozos hasznalatu épuletében, valamint kifliggesztésre

alkalmas hirdet6tablakkal a kozségek teriletén.

Kivanatos, hogy a falu tébb pontjan elhelyezett falitjsdgokat a jovSben is a Jegyz6 kezelje —
sajat Ugykorében, avagy az altala megbizott személy vagy szervezet uUtjan. A megbizott
személy gondoskodik e hirdet6tablak allando frissitésérdl. Valamint sziikség lenne arra is,
hogy az Onkormdnyzat intézményeiben is megtaldlhatdéak legyenek a falidjsagok, hogy

helyben is értesiilhessenek a munkatarsak a friss hirekrdl.

A faliljsdg tartalmazza a torvény altal kotelezéen eldirt kiflggesztéseket és a lakossagi

felhivasokat (tlidGszlirés, iskolai beiratkozas, kutyak oltasa stb.)

4. Szervezeti naptar

Az 6nkormanyzatnal jelenleg nem alkalmazzak a bels6 kommunikacié ezen formajat, pedig
lenne ra igény. A szervezeti naptar tartalmazza a hivatal és az intézményei szamdra a
fontosabb teend&ket, idGpontokat és a felel6soket. Segitségével egyszerlien, és sokkal
hamarabb megtudhatd, hogy egyese 6nkormanyzati feladatok elvégzése mikorra varhato, és
kinek tartozik a feladatai k6zé. Haszndlataval sok id6 spérolhatd, hiszen a munkatdarsak csak
rapillantanak, és mar tudjak a szlkséges informacidkat, mig nélkile, egyes esetekben

hosszadalmas id6be telik kideriteni kinek a munkaja egy adott feladat.



5. Nyomtatott belsd lap

A belsé lapok tobbnyire kozségi alapitasuak, ezért a felelés szerkeszték kinevezése miikddési
terliletikon 1évé képvisel6-testiiletek feladata. Belsé ujsag a Somberek KorjegyzGség altal
Uzemeltetett hivatalban jelenleg nem létezik. Somberek kozség stratégiai tervei kozott

jelenleg nem szerepel egy ilyen tipusi médium elinditasa.

A nyomtatott belsé lapban az dnkormanyzat munkatdrsainak szant informacidknak kell
hangsulyosan szerepelniik, ezeken felil 6nkormanyzati rendezvényekrél, eseményekrdl,

Onkormanyzat, illetve intézmények vezetGivel készitett interjuk kerilhetnének bele.

6. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az 6nkormanyzatnak is van SZMSZ-e, melyben megtalalhatéak a legfontosabb elvek, mely
szerint az Onkormanyzat m(ikodik. Ezen szabalyzatokat elektronikus formaban minden
alkalmazotthoz el kell juttatni, hogy 6k is tisztaban legyenek a felel&sségi korokkel, tudjak

kihez kell fordulni az egyes esetekben, illetve tudjanak az 6nkormanyzat m{ikodésérél.

7. Véleménydoboz

A véleménydobozba leirhatnak benyomasaikat, hozzaszélasaikat mind az 6nkormanyzat, és
intézményeinek munkatdrsai, mind pedig a lakossag. Ezaltal a vezet6k tudnak, hogyan
viszonyulnak a munkatarsaik a munkdjukhoz és az Onkormanyzathoz, illetve lakossagi
véleményeket is kaphatndnak. Ezeket figyelembe véve pedig az Onkormanyzatnak
lehetdsége lenne novelni a lakossdg, és a munkatdrsak elégedettségét, mert bevonva

éreznék magukat a folyamatokba.



8. Munkagydilés, munkamegbeszélés

Az dnkormanyzatnal a munkagy(ilés és a munkamegbeszélés a jegyzs feladatai kozé tartozik,
melyet szlikség szerint végez. Tanacsos lenne ezen munkagy(léseket legaldbb havonta
egyszer megtartani, hogy az informacidokat a munkatarsak elsé kézbdl halljak, és ezdltal ne

indulhasson el semmilyen pletyka sem.

A megbeszélés témai kozé tartozhatnak a fennalld problémak ismertetése, azokra vald

megoldasi javaslat, az Uj rendeletek, torvények ismertetése, illetve Utmutatas betartasukhoz.

9. Csapatépitd rendezvények, szabadidGs programok

A csapatépité rendezvények, és szabadidés programok segitenek abban, hogy az
Onkormanyzat, illetve az intézmények vezet8i és munkatarsai jobban megismerjék egymast,
valamint a konfliktushelyzeteket kés6bb jobban tudjak kezelni. Ajanlatos lenne az
onkormadnyzatnak kiprébalnia, hiszen akar intézményem belll is megoldhaté ,hazi

bajnoksag” korében a csapatépités.

10. Fogadoorak

Jelenleg az 6nkormanyzatnal lehet6ség van arra, hogy barki, aki munkaidében besétal a
hivatalba, az beszéljen a polgarmesterrel. A hivatal és az intézmények munkatarsainak is van
lehetdsége a vezet6kkel munkaid6ben taldlkozni. Fontos lenne, hogy az 6nkormanyzat,
illetve intézményei kijeloljenek bizonyos id6kozoket — és be is tartsak azokat — amikor is

fogaddodra keretein beliil beszélhetnek a vezetGkkel.



Tehat ahogy lattuk, az informacidéaramlasnak szdmos utja van. Ennek érdekében atfogd
kommunikacios tervet hoztunk |étre, ugyanis az e célteriileten végzett felmérés soran fény
derilt arra, hogy a hivatalban tobb munkatars munkaidejének egy részét az emésztette fel,
hogy a publikaljak a mindenkori szervezeti egységek — Bizottsagok és a Testiilet — munkajat,
valamint, hogy informacidkkal lassa el az 6nkormanyzat altal fellgyelt intézményeket. Az
erre forditott id6 azonban - ahogy lattuk — kdnnyen megspdrolhaté az internet alapi ONR
rendszer bevezetésével, melyre a projekt keretén belil sor is keriilt. A projekt soran tovabba
igyekeztiink megismertetni a dolgozdkkal az ONR rendszer mikodését, kezelését, ugyanis a
szoftver moduldris felépités(i, igy valtozatos, mindig az adott helyzethez alkalmazkodd
formaban és osszefliggésben vihet6k fel a tarolni kivant adatok. E rendszer bevezetésével
jelent6sen javithatd a korjegyzGség altal felligyelt intézményekkel vald kapcsolattartas,
ugyanis ezen intézmények dolgozdi is bizonyos korlatokkal ugyan, de ugyanugy hasznalhatjak
a rendszert. igy jelentSs idS és energia megtakaritast érhetnek el az érintett intézmények,
hiszen a folyamatos informacidaramlasra forditott energia és idémennyiséget most

esetenként mas feladatokra fordithatjak.

Az korjegyz6ségnek kornyezetével kialakitott pozitiv viszonya tanulhatd, tudatosan
fejleszthet6, amely a hivatal kapcsolatain keresztil torténik. E fejlesztés eszkozének pedig
magdat a tevékenységet, a hivatal dolgozdinak magatartdsat, valamint a kommunikacié
stilusat, tartalmat, megbizhatésagat tekintjik. Ezért egyaltaldn nem mindegy, hogyan végzi
feladatait a hivatal, ehhez milyen infrastrukturdlis elldtottsdga van, s hogy tevékenységét,
eredményeit milyen sikerrel kommunikalja, ugyanis a hivatal mkodését a kérnyezet nem az
alapjan értékeli, hogy mit és hogyan tesz a hivatal, hanem hogy mindezekr6l mi tudhato
meg, azaz milyen informaciokat és ismeretek k6z6l magardl a hivatal az egyes intézmények

felé.

Az 6nkormanyzat kommunikacidjanak az alabbi kovetelményeknek kell megfelelnie:

- szavahihetGdség, hitelesség,



- szakértelem, megbizhatdsag,
- korrekt tajékoztatas,
- felel&sségre vonhatdsag, szamonkérhetdség,

- érthet6, pontos, iddszer( tdjékoztatds, kommunikacio.

Az 6nkormanyzat belsé intézményi kommunikdaciéjanak a kovetkezé célokat sziikséges szem
el6tt tartania:

- j6é munkahelyi, kozosségi légkor megteremtésével fokozzuk a munka hatékonysagat,

- az alkalmazottak, tagok, onkéntesek kedvezéen befolydsoljadk az onkormanyzatrél
kialakult képet személyes kapcsolataik utjan,

- megfelel6 informaciéaramlassal mozgdsitsuk a munkaer6t, hogy az 6nkormanyzat
jovéjét befolydsolo stratégiai kérdésekben aktivan részt vallaljon,

- az alulrdl felfelé haladd informaciok a lehet6 legkisebb torzitdssal jussanak el a
vezet6khodz, valamint egyszerlsitsik a menedzsmentfeladatok és dontések
keresztilvitelét,

- akifelé irdnyuld kommunikacid és image konzisztens legyen a szervezeti kultlraval,

- rendszeres értékelésekkel, az onkormanyzaton belili kapcsolatok elemzésével

csokkentstk a konfliktusokat.

A fenti tényez6k mindegyikére nagy figyelmet kell forditani, hiszen az hivatal altal felligyelt
intézmények is csak abban az esetben tudnak hatékonyan dolgozni, egylittm(ikédni a
korjegyz6séggel, ha pontos, megbizhatd informacidkat kapnak téle. Mindez el6feltétele a
korrekt tajékoztatasnak, azaz, hogy megfelel6 id6ben, megfelel6 mennyiségben, megfeleld
minGségben jussanak el az informacidk az egyes intézményekhez. Természetesen ez a

szamonkérhetdséget is magaban foglalja, ugyanis fontos, hogy a hivatal dolgozoi felel§sséget



vallaljanak a kiadott informacidkért. Mindezek pedig egylttesen jelentik azt, hogy mindig

érthetd, pontos, idészerl informacidkkal szolgaljanak a dolgozdk.

A korjegyzGség a fenti elvardsoknak akkor tud igazan megfelelni, ha naprakész, pontos
informacidkkal rendelkezik, Uzenetei nem ellentétesek az altala felligyelt intézmények
dolgozdi 4ltal tapasztaltakkal. Am mindezt kizardlag felszerelt infrastrukturaval, a belsé

munkafolyamatok hatékony szervezésével, és egységes kommunikacioval érheti el.

Tehat ahogy az el6z6ekben bemutattuk, e fejlesztési célteriileten végzett tevékenységlink
kimeneteinek tekinthet6 az dnkormanyzat illetve az altala fellgyelt intézmények kozotti
folyamatos informaciéaramlas kialakulasa, az ennek érdekében megalkotott kommunikacids

terv valamint a projekt keretében megrendezésre kerilt workshop.



