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Workshop-forgatéokonyv

Id6beosztas Tevékenység Sziikséges eszkozok
e flipchart
9:00 - 9:30 Témafelvetés (parhuzamok feldllitasa az ezt .
megel&z6 Workshoppal) o filcek
»3 akaddly + 3 feltétel” feladat elvégzése két o tollak
9:30 - 10:45 f6s csoportokban, majd nagycsoport-szinten
is o Ad-eslapok
e laptop

10:45-11:00

Alapvetd kapcsolattartasi sémak (elméleti
el6adas)

e projektor

11:00-13:00

»Az 6t miért” — szervezeti diagnosztika
magas fokon

e laptop

e projektor

o filcek
o flipchart
13:00 - 14:00 Ebédsziinet
A Lean Office 6tvozése a kommunikacios és e laptop

14:00 - 15:30

visszacsatolasi eljardsok soran

e projektor

o filcek
e flipchart
15:30 - 15:50 Kavésziinet
,Eltér6 értelmezések” feladat elvégzése o flipchart
Feladat értékelése és analdgiak e tollak
15:50 — 17:10 megallapitdsa o filcek
e Ad-eslap

17:10-17:35

Lezaras




8. célterilet:

Az 6nkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres informacidaramlas folyamatanak

korszerUsitése, illetve az intézményektd| érkezé visszacsatolas beépitése a hivatal mikodésébe.

No s wWwNe

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Miédta dolgozik a korjegyzségi hivatalban?

Hany éve dolgozik hasonld terlleten?

Milyen végzettséggel rendelkezik?

Milyen munkaid6ben dolgozik a hivatalban?

Milyen feladatkort 1at el a hivatalban?

Milyen intézményekkel folytat rendszeres informacidcserét az 6nkormanyzat?

Milyen bels6é munkafolyamatok biztositjak a felligyelt intézmények felé iranyuld
kommunikaciot és a visszacsatolasok fogadasat, értékelését?

Milyen hatékonysagot rontd tényez6k vannak a fellgyelt intézményekkel valé
kommunikaciéban?

Rendelkeznek-e a belsd illetve a felligyelt intézmények vezetGivel k6zés informacids
rendszerrel?

Hogyan épitik be az intézményi visszajelzéseket a hivatal mikodésébe?

Milyen eszkozok allnak rendelkezésiikre a hivatal kommunikacids tevékenységéhez? Milyen
esetekben hasznaljak az egyes eszk6zoket?

Milyen rendszerességgel hasznaljak az internetet az intézményekkel valé kommunikaciéban?
Milyen az dnkormdnyzat illetve a korjegyz6ség kapcsolata a felligyelt intézményekkel?
Voltak-e kommunikacids problémak, kapnak-e visszajelzéseket ezekrgl?
Rendelkeznek-e barmilyen tervvel az informacidaramldas folyamatanak fejlesztése, a
rendszeres kommunikdcid el6segitése érdekében?

Mit tartana még fontosnak az dnkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel torténé
informaciédramlas folyamatanak fejlesztésében?



8. célteriilet:

Az dnkorményzat altal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres informécidaramlas
folyamatanak korszertsitése, illetve az intézményektol érkezd visszacsatolas beépitése a
hivatal miikodésébe.

Altaldnossagban elmondhaté (interjukérdések 1-5.), hogy a hivatal dolgozoi nagy
tapasztalattal rendelkeznek az iligyfélszolgalati munkéban, altaldban a végzettségliknek
megfeleld posztot toltenek be a hivatalban, és a hosszu helyi szolgalati id6 miatt rendkiviil
tajékozottak a telepiilés koziigyeit tekintve. Mindenki teljes munkaidében dolgozik, illetve a

korjegyzOség kis szervezeti 1étszamat figyelembe véve, 8sszeszokott munkatarsakrol van szo.

Az oOnkormanyzat altal feliigyelt szervezetek szama viszonylag csekély, az Altalanos
Miivelédési Kozpont, illetve az Egészséghaz ¢és egyéb mas intézmények tartoznak ebbe a
korbe. A feliigyelt intézményekkel vald kommunikacionak kiilon személyi feleldse van a
korjegyzéségnél. Mind az AMK mind az Egészséghaz tekintetében a gazdalkodasi eléadoi

feladatok ellatoi intézik az ilyen irdnyt teenddket.

Az onkormanyzat ¢és feliigyeleti szervei informécidcseréje viszont nem teljesen egyértelmi.
Az egyes intézményektdl érkezett visszacsatolasok tobb szereplon keresztiil is atfuthatnak.
El6fordulhat, hogy a polgarmestert vagy a képviseld testiilet tagjait keresik meg, igy a
kommunikécio sokszor hosszadalmas, kevésbé hatékony. Elmondéasuk szerint a vezetdk
személyes megkeresése egyébként is jellemzdé a telepiilésen és nincs kialakult hivatali
ligyintézési moral. Tovabbi probléma a kiilonb6zd utakon beérkezd informécioknak sincsen
egységes gyljtérendszere, illetve nincs lehetdség ezek kezelésére, igy viszont a hivatalos ut

pedig gyakran elmarad.

A korjegyzOségi hivatal és a feliigyelt szervek nem rendelkezek kozos informacios
rendszerrel, kérdésiinkre reagalva nehezen is tudtdk elképzelni ezt a lehetéséget. Eddig a
személyes kapcsolattartas ¢és informalddas volt jellemzd. A személyes kapcsolattartds mellett
rendelkezésre all még az internet (email, weboldali felhivasok) illetve a telefon, fax mint
hagyomanyos hivatali eszkdzok. Rendszeres a levél, mint kommunikacids levél hasznadlata is

a hivatalban. Az internet jelentdsége egyre jobban nd az aldebrdi hivatal munkajaban is.

Az intézményi visszajelzések foleg a gazdalkodasi eléadok munkakorében tartozik.

Elmondasuk szerint jO viszonyt alakitott ki a hivatal a feliigyelt intézmények vezetdivel,



sokszor személyes ligyintézés is zajlik. A mindennapos miikdodéshez kotddd intézkedések
esetén az eldadok intézkednek, nagyobb jelentdségli, stratégiai kérdésekben a korjegyzo dont.
A dolgozdk szerint nem volt jelentds probléma a feliigyelt intézményekkel torténd
kommunikécioban, de azért elismerték, hogy az informacidcserének nagy hanyada informalis
uton valosul meg, illetve az intézményvezetok a képviseld testlileten keresztiil is tesznek

visszajelzéseket, nincsen egységes ligyintézési rendszer.

Eddig az intézményekkel val6 kommunikacié targykorében nem keriiltek megbeszélésre a
problémdk, illetve nem szervezték tudatosan a hivatal miikodési rendjébe az ez iranyu

torekvéseiket, igy még nem rendelkeztek ehhez sziikséges tervvel vagy rendszerrel sem.
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Az 6nkormanyzat altal felligyelt intézményekkel vald rendszeres informaciéaramlas

rr s,

folyamatdanak korszer(isitése, illetve az intézményektdl érkez6 visszacsatolds beépitése a
hivatal miikédésébe:

A projekt keretében e célteriilet fejlesztése céljdbdl workshopokat szerveztiink, amelyek
elérendd célja, hogy a fenntartéd és intézményei kézott 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 projekt keretén beliil beszerzésre keriil§ szoftver is tdmogatja ezt a terlletet: Az Internet
technoldgia alkalmazasanak kodszonhetéen az ONR rendszerbe — a megfelel6 azonositasi
procedira utdn — beléphetnek a fellgyelt intézmények munkatdrsai is. Ennek a
létjogosultsaga ott nyer bizonyitdst, hogy ezzel kialakul egy kozos platform a hivatal és
intézményei kozott, melyen keresztil jél korilhatarolt, kezelhet6 és dokumentalt formaban

kommunikdalhatnak egymassal a kiilonb6z6 szervezetek munkatarsai.

A legfontosabb teriilet ahol ennek fontossaga vilagosan latszik a Kommunikacié modul, mely

egyfajta zart forumrendszerként alkalmazhaté a munkatdrsak k6zotti kapcsolattartasra.

Az informaciddramlast megneheziti, hogy az 6nkormadnyzati intézmények fenntartasa sordn
tobb esetben el6fordul, hogy egyes teleplilések egymassal versengve olyan
intézményhaldzatot tartanak fenn, mely meghaladja teherbirdsukat. Mindez pedig jocskan
neheziti a hatékony kommunikaciét az egyes intézmények kozott, hiszen gyakran a
folyamatos informaciddramlasra mar nem képesek figyelni. Ez nem igaz varosi polgarmesteri
hivatalokra, ahol az odatelepitett sok hataskor miatt rendkiviil megnétt a munkateher. Néha
azt latni, hogy a helyi képvisel6k lazabban kezelik az intézményeket, mint a polgarmesteri

hivatalt, mely jelent8s allami és 6nkormanyzati hataskort lat el.

Az 6nkormanyzati intézmények felligyeleti és irdnyitd szerve a képvisel6 testiilet, igy mintegy
informacié-kézpontként is szolgal. Ide fut be minden olyan informacio, mely az adott tgy

szempontjabol fontos lehet.



Az egyes intézményektdl érkez6 visszacsatolas beépitése a hivatal mikoédésébe igen sokrét:
mind a képvisel6 testlileten, mind a polgarmesteri hivatal egyes szervezeti egységein,
munkatdrsain keresztil érkeznek vissza az informacidk. Ezek 6sszegylijtése, egységes rendbe
fogasa azonban mar nehéz feladat, hiszen a minden irdanybdl érkezé informaciok jelentésen
megnehezitik ezt. Szdmos informaciot tobbszor is megkapnak a munkatarsak és sajnos olyan
is el6fordul, hogy egy-egy fontosabb informacid viszont kimarad a korbdél, hiszen a
munkatarsak azt hiszik, ezt mar valaki megosztotta az érintett szervezeti egységgel. igy
rendkivil fontos, hogy az informacidk aramoltatdsdanak meghatarozott rendje és madja
legyen, legyenek kijeldlve felelsok, hatarozott Utvonalak, melyeken keresztll az informacidk

biztosan eljutnak a kivant helyre.

Az informacidk folyamatos daramoltatasahoz ma mar rengeteg eszkdz all az 6nkormanyzat
rendelkezésére: levél, telefon, fax, internet — mind, mind olya eszkdzok, amelyekkel a kivant

informacid viszonylag gyorsan célba juttathatd.

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

még mindig hasznalatos.

A telefon a siirg8s, gyorsan megosztandd, rovid informacidk kozlésére szolgald eszkodz. Szinte
azonnal, a hivatalon belll barkivel megoszthatjuk a kivant informdciét. Ma mar lehet6ség
van telefonkonferencidra is, amelyekben tobb fél is egyszerre részt vehet. Ez tdbb ember

egyidejl informacidcseréjének kivald eszkoze lehet.

A faxot az el6bbi eszkdzokhodz képest ritkdbban hasznaljak, fontosabb iratok elkildése

esetén keril el6térbe hasznalata.

Az internet emellett mar sokkal korszerlibb kommunikdciés eszkdz: szdmos olyan
lehetGséget kinal az dnkormanyzat dolgozdi szamara is, amelyekkel gyorsan, pillanatok alatt
juttathat el informaciokat egyik helyrél a masikra. Erre kivalé eszkdz példaul az e-mail, vagy
akar az msn. E-mailen tobb munkatars egyidejl informalasara szintén lehetfség van, s néha
bizony megbizhatébb eszkéznek szamit a levélnél is. A vdaros internetes honlappal is
rendelkezik, melyen szintén szamos informdcié megosztdsdra van lehet6ség. Lehetdség van

mindenkinek személyre szabott informacidkat eljuttatni, attél fliggéen, hogy az adott



intézmény miben érdekelt. Napjainkban mar elengedhetetlen, hogy a naprakész informacid
elektronikus formaban is a felligyelt intézmények dolgozdinak rendelkezésére alljon. Ennek
hidnya amatérséget sugaroz, megléte viszont profizmusrdl arulkodik, hiszen a munkatarsak
leterheltségét csokkenti, ha a honlaprdl le lehet tolteni a megfelel6 nyomtatvanyokat,
hozzaférhet6ek az informaciok. Ennek érdekében a honlapnak nagyobb figyelmet érdemes
szentelni, Ggyelni kell az aktualitasara és a strukturaltan, atlathaté modon megvaldsitott

informacidkozlésre.

A fenti modern kommunikacids eszk6zok lehet6vé teszik az informacidéaramlas felgyorsitasat,
hatékonysaganak novelését. Ez Gnmagaban viszont kevés ahhoz, hogy az 6nkormanyzat altal
feligyelt intézményekkel az informacidédramlas valéban folyamatos, hatékony és gyors
legyen. Ehhez arra egyrészt arra van sziikség, hogy az dnkormanyzat dolgozdi valéban ki is
haszndljdk a modern technika nyuljtotta el6nyoket, valamint, hogy az informacidéaramlasnak
meghatdrozott Utja legyen. Ehhez viszont arra van sziikség, hogy az 6nkormdnyzatnak
meghatdrozott kommunikacids terve legyen, melyet a projekt keretében meg is

valositottunk.

Tehat ahogy lattuk, az informaciéaramlasnak szdmos Utja van, igy a projekt keretében erre
mindenképpen oda kellett figyelni, szabalyozni s atalakitani kellett. Ennek érdekében
kommunikacids tervet hoztunk létre, ugyanis az e célterlleten végzett felmérés soran fény
derilt arra, hogy a hivatalban tobb munkatars munkaidejének egy részét az emészti fel, hogy
a hivatalos féorumokon, koztiik a szervezet weboldalan is publikdljak a mindenkori szervezeti
egységek — Bizottsagok és a Testilet — munkajat, valamint, hogy informacidkkal lassa el az
Onkormanyzat altal felligyelt intézményeket. Az erre forditott id6 azonban - ahogy lattuk —
konnyen megsporolhatd az internet alapu ONR rendszer bevezetésével, melyre a projekt
keretén belil sor is kerilt. A projekt soran tovabba igyekeztiink megismertetni a dolgozdkkal
az ONR rendszer m(ikodését, kezelését, ugyanis a szoftver moduldris felépités(, igy vihet6k
fel a tarolni kivant adatok. E rendszer bevezetésével jelentGsen javithatd az 6nkormanyzat
altal felligyelt intézményekkel valé kapcsolattartds, ugyanis ezen intézmények dolgozéi is

bizonyos korlatokkal ugyan, de ugyanugy hasznalhatjdk a rendszert. igy jelentds id6§ és



energia megtakaritdst érhetnek el az érintett intézmények, hiszen a folyamatos
informacidéaramlasra forditott energia és id6mennyiséget most esetenként mas feladatokra

fordithatjak.

Az Onkormanyzat esetében a hatékony kommunikacio érdekében rendkiviil fontos az
infrastrukturdlis hattér biztositasa is, hiszen e nélkil az 6nkormdnyzat nem tud pozitiv képet
alkotni magardl, nem tud j6 kapcsolatokat apolni az altala felligyelt intézményekkel. Ez

azonban a hatékony egyittmikodés érdekében rendkiviil fontos.

Az 6nkormanyzat kornyezetével kialakitott pozitiv viszony tanulhatd, tudatosan fejleszthetg,
amely az 6nkormanyzat kapcsolatain keresztil torténik. E fejlesztés eszk6zének pedig magat
a tevékenységet, a hivatal magatartasat, valamint a kommunikaciét tekintjik. Ezért
egyaltalan nem mindegy, hogyan végzi feladatait a hivatal, ehhez milyen infrastrukturalis
ellatottsaga van, s mindezt hogyan kommunikalja, ugyanis a hivatal mikoédését a kornyezet
azok alapjan értékeli, hogy mit és hogyan tesz a hivatal, mindezekrdl mi tudhaté meg, azaz

milyen informacidkat és ismeretek kdz6l magardl a hivatal az egyes intézmények felé.

Az 6nkormanyzat kommunikacidjanak az aldbbi kovetelményeknek kell megfelelnie:

szavahihetGség, hitelesség

- szakértelem, megbizhatdsag

- korrekt tajékoztatas,

- felel6sségre vonhatdsag, szamonkérhetlség

- érthet6, pontos, idGszer( tajékoztatds, kommunikacié

A fenti tényez6k mindegyikére nagy figyelmet kell forditani, hiszen az énkormanyzat altal
felUgyelt intézmények is csak abban az esetben tudnak hatékonyan dolgozni, egytttmkddni
a polgarmesteri hivatallal, ha pontos, megbizhatd informacidkat kapnak az 6nkormanyzattal.
Mindez el6feltétele a korrekt tajékoztatasnak, azaz, hogy megfelel6 id6ben, megfelel6

mennyiségben, megfelel6 minGségben jussanak el az informdcidk az egyes intézményekhez.



Természetesen ez a szamonkérhet&séget is magaban foglalja, ugyanis fontos, hogy a hivatal
dolgozéi felel6sséget vallaljanak a kiadott informacidkért. Mindezek pedig egylttesen

jelentik azt, hogy mindig érthetd, pontos, id6szer( informacidkkal szolgaljanak a dolgozdk.

Az onkormanyzat a fenti elvarasoknak akkor tud igazdn megfelelni, ha naprakész, pontos
informdcidkkal rendelkezik, Uzenetei nem ellentétesek az altala felligyelt intézmények
dolgozdi altal tapasztaltakkal. Am mindezt kizardlag felszerelt infrastruktdraval, a belsd

munkafolyamatok hatékony szervezésével 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.
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