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Dontési kompetenciak, eljarasok korszerlisitése

J6 stratégia, kidolgozott szabalyok nélkil nincs j6 mikodés. Barmilyen tokéletes is azonban
egy rendszer, ha a korilmények megvaltoznak, az adott helyzetben mar nem lesz tokéletes a
folyamat. 1d6rdl id6re felll kell vizsgalni, hogy helyes e az irdny amerre az énkormanyzat
tart, az erdforrasok elosztasa még mindig megfelel-e a valds kapacitasi igényeknek, a
folyamatok kovetik e a torvényi elGirasokat, a logikat, vagy a valtozasok valtoztatasokat
kovetelnek. Figyelni kell a koérnyezet valtozasaira, a UgyfelektSl, a beosztottaktdl jové
visszajelzésekre, és mérlegelni kell kritika esetén, mert az ilyen jellegli észrevételek el6re

vihetnek, fontos problémakra vildgithatnak ra, azok figyelmen kivil hagyasa azonban egy

rugalmatlan és el6bb-utébb mikodésképtelen rendszerhez vezethet.

Nyilvan ez maga utan vonja, hogy sziikség van rendszeres és atfogd visszajelzés gyl(ijtésére.
Mind képviselGi, mind hivatali oldalrél elhangzott az a vélemény tébbszor is, hogy mivel az
emberek nem jelennek meg kdzmeghallgatdson, igy minden bizonnyal nincs is probléma. Ez
a modern szolgdltatdi kozigazgatas szamara mar nem elégséges kontroll. Proaktivnak kell

lenni ebben a témakodrben is.

Szervezeti struktura fejlesztése

A szervezeti struktura fejlesztése a szabalyzatok teljeskérid és mindent lefed6
megalkotdsanak befejezésével valdsulhat meg, miutan az egyes feladatok definidlva lettek. A
feladatokat egyes pozicidkhoz kell rendelni, amikre konkrét kollégak rahelyezése sziikséges.
Az 6 helyettesitési rendjik szintén megtervezésre kell keriiljon, és ez is elengedhetetlen
részét kell hogy képezze a munkakdri leirdasaiknak, amit a torvényi elGirasoknak megfelel6en
at kell adni a dolgozénak, illetve az onkormanyzatnak is rendelkeznie kell bel6le alairt
példannyal. A megalkotott folyamatok kozil az 6t érintékkel teljes mértékben tisztaban kell
legyen minden kolléga a szervezetben, illetve aszerint is kell eljarnia, nyilvan ez legf6képp a

kozépvezetbk felel6ssége, hogy garantaljak a mikodés soran.



Az egyes pozicidk definialasanal mérlegelni kell, hogy aki jelenleg betdlti azt, alkalmas-e r3,
illetve van e lehet6ség arra, hogy a szervezet, illetve a pozicidék atalakitasaval szinergidkat

érjink el, tovabbképzések, illetve Uj alkalmazottak felvételével noveljik a hatékonysagot.

A szervezeti struktlira rendezését a jelenlegi korjegyz6 szakért6 maoddon elldtja, az 6
lehet6ségeit nyilvanvaldan megkétik az anyagi, az infrastrukturdlis és a torvényi lehet6ségek,
ezen kereteken bellil viszont értékitéletiink szerint professziondlis munkat végez, a
folyamattandcsadas elveinek megfelel6éen inkdbb batoritani szeretnénk tovabbi

tevékenységében.

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 jovGbeli folyamatokrdl pedig jové allapot térképeket
készitettiink. Az egyes folyamatokra fejlesztési Utemterveket hatdroztunk meg, ezzel
konnyitve meg a hivatali dolgozdk atallasat a korszer(ibb eljarasok alkalmazasara. A projekt
soran tovabbd dontéshozatali folyamatfejlesztési projekteket inditottunk, igy tdmogatva a
hivatalon beltl a kilonboz6 tgyekben valé dontéshozatalt. A projekt soran feltarasra
keriiltek az Ulgyek atfutasi ideje is, melyek csokkentésére ugyancsak sor keriilt a projekt
keretében. Ehhez végigmentiink az egyes feladatokon, munkaallomasokon, igy hatarozva
meg a veszteségeket. A dolgozdkkal torténé kozos elemzést kdvetSen definidltuk az elvart
jovébeni dllapotot, azaz azt, hogyan és milyen mdodszerekkel lehet az lgyek atfutasi idejét
csokkenteni. Ehhez az el6z6ekben mar bemutatott folyamatleirast is elkészitettilk annak
érdekében, hogy minden dolgozé pontosan lassa, kinél, maximum mennyi idét tolthet egy-

egy lgy, dokumentum ahhoz, hogy az tgyfél igye még idében elrendezédjon.

Aldebrdg, 2010. februar



Workshop-forgatokonyv

1. nap
Id6beosztas Tevékenység Sziikséges eszk6z0k
Bemutatkozas o flipchart
9:00-9:15 , s . .
Téma megjel6lése, tematika ismertetése o filcek
e tollak

9:15-10:00

On a probléma vagy a megoldas?
Kérdaiv kitoltése, megbeszélésése

e Nyomtatott kérdGiv

10: 00- 12:00

Mi hatraltatja a j6 szolgdltatast?
A feladat végére a résztvevd képes lesz:

e Ertékelni sajat szervezetiik
teljesitményét a hat tgyfélszolgalati
tényezG6 szempontjabdl

e Meghatarozni, hogy ennek
kovetkeztében mit kellene tenniiik.

o [rasvetits és foliak
e Flipchart

e Esettanulmany

e Hallgatdi jegyzet

12:00-13:00
Ebédsziinet
A célok meghatarozasa
o tollak
e s 27 ® papir
13:00- 14: 45 Potencidlis vagy gyakorld vezet6knek, .
o flaipchart

csoportvezetSknek, akiknek olyan
célokat kell kittiznitk, melyek elérik a
kivant eredményt.

e szovegkiemel6

14: 45- 15:00

Kavésziinet

15: 00- 16:30

AZ OT MIERT?

Hasznos eszkoz a szervezet egyes
problémadinak vizsgalatdhoz

A Miért kérdések sorozatdval a problémak

e projektor

o flipchart
o filcek
e tollak
e papir




gyokeréig lenydlni.

16:30-17:30

AZ OTSZOGTOL A KEREKIG
KOMMUNIKACIO HATEKONYSAGANAK

VIZSGALATA

e A helyes kommunikaciés sémak
kialakitasa a szervezetben.

e Kommunikacié hatékonysagat és
elégedettségét érint6 kérdések a
szervezetben

projektor
lapok

17:30-17:45

Lezards, gondolatok a naprél, eredmények




Workshop-forgatokonyv

2. nap
Id6beosztas Tevékenység Sziikséges eszk6z0k
Az el6z6 alkalom tanulsagainak rovid e Projektor
9:00-9:15 megbeszélése
e Flipchart
A 2. nap tematikajanak megbeszélése
o Filcek
A pletyka kezelése
Pletyka szerepe naluk: Milyen analdgia
jut esziikbe errél a mindennapokban? )
e Papirok
9:15- 10:00 .. .
Pletyka hatasai: Mennyire okoz ez
o e Tollak
problémat?
Pletyka a modern marketingben (gerilla
mark.: buzz mark., forumtechn.)
JELEN JOVG MODELL
AlapvetS modell a valtozashoz a probléma
feltarashoz o filcek
Hol vagyunk? e flipchart
10:00-12:00 e papir
Hogyan jutunk el oda? e tollak
Hova szeretnénk eljutni?
12:00- 13:00 Ebédsziinet
CIPGBOLT e Tabla és kréta vagy
tacepao filctollal.
kombinalt feladatmegoldas o Papir és irdeszkdz.
13: 00- 13: 30 e Videoberendezés

Szokasos csoporthelyzet, a gyakorlat
masodik részében a kor egyik oldalan két
székkel, ahol a paros munka folyik

kameraval.




A FOLYAMAT TANACSADAS KERDESEI ES
FO HALADASI IRANYA

e  Projektor
folyamat tandcsadas, ] Jk
s [ ]
13: 30- 15:30 diagnosztikus beavatkozas, apo
e Tollak

cselekvési beavatkozas,
szembesit6 bevatkozas megbeszélése
egyének értékelésének gyakorlasa

5 soros vers
e Forma lapok

e Hangulatot valtani segit e Tollak

15: 30- 15:50 e Segiteni a csoportot kizokkenteni e Kiemelé filc
vagy megismertetni egymas
gondolataival

15:50- 16:00 Kavésziinet

Otletborze

e A szabadlyok a legtobb esetben
csokkentik a csoportok kreativitasat.
Ez a gyakorlat segitséget nyujt
16: 00- 18:00 abban, hogyan lehet kreativ * Filcek
Otleteket alkotni.

e  Flipchart

e Konkluziék, befejezés




Az Aldebr6i korjegyz6ségnél folytatott vizsgdlat alapjan felmértiuk a kilénb6z8 lgyintézési
folyamatokat. A helyi addrendelet elfogadasanak folyamatardl jelenallapot térképet
készitettiink, azt elemeztiik (grafikus formdban: értékaram térkép), majd elkészitettik a

jovéallapot térképet, vagyis az idealis, veszteségmentes eljaras folyamatdbrijat.

Ha a korjegyz6ségnél felmeriil egy Uj helyi adé bevezetésének a szlikségessége, akkor el6szor
a jegyz6hoz keril az Ugy véleményezés, illetve ligyrendbe iktatds céljabdl. Ha a jegyz6
véleményezte, akkora képvisel6testilet elé kerll, ahol megvitatjdk azt. Ha sikerdl
megegyezni, akkor az ugyirat ismét a jegyz6hoz keril, aki kidolgozza a részleteket a
képviselbtestiilet altal megfogalmazottak alapjan, ha nem, akkor elutasitjak, esetleg késébb
Ujra megvitatjak. Ezutan visszaterjeszti az igyet a képviselGtestiilethez, ahol ismét szavaznak
rola. Ha ebben a formaban megfelel6nek taladljak, akkor megint a jegyz6hoz kerul, aki
konkrét, elfogadhaté és iktathatd jogi formdba oOnti azt. Ezutdn donthet réla a
képvisel6testiilet. Ha sikerill elfogadni, akkor a jegyz6 szignalja, majd a polgarmester elé
terjeszti aldirasra, ha & is alairja, akkor a rendelet jogerére |ép, ha nem, akkor megint
megyvitatjak vagy elnapoljak. Ekkor az Aldebré KorjegyzG6ségén dolgozo addigazgatasi el6ado
iktatja azt, jelentést tesz az addhatdsag felé, majd intézkedik a rendelet nyilvdnossa
tételérdl.

Az értékdaram térképen kék szinnel jel6ltik a veszteségmentes részfolyamatokat, melyek a
folyamat sikeressége miatt elengedhetetlenil sziikségesek. Szintén kék szinnel jel6ltik
azokat a részfolyamatokat, melyek torvényi kotelezettségbdl addddan sziikségesek, azok

valtoztatdsdra a korjegyz6ség hatdskorén belll nincs mod.



Helyi addérendelet elfogadasa - jelenallapot térkép
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Helyi addrendelet elfogadasa - értékaram térkép
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Helyi addrendelet elfogadasa - jovéallapot térkép

Aldebrd . .
.y e el e . Addigazgatasi
Korjegyzdseg Kepviselbtestilet Polgarmester cléadd
egészében
Uj add
szilksegessegenek v
felmerulese igyrendbe ikiatas
Megvitatis és
dintes
nem
' nem
nem
Szavazas
I (addiigyi intézkedés
P effogadasra kerill?)
Szignalas
N/ )
L Iktatds, jelentés az
Addigyi rendelet adohatdsag felé
¥
Elutasitas
L
Myilvanossa
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A racionalizaldsi intézkedések utan a helyi adérendelet elfogadasa a kovetkezGképpen
torténik. Uj helyi add bevezetésének a sziikségessége esetén elszor a jegyz6hoz keriil az tigy
véleményezés, illetve Ugyrendbe iktatas céljabol. Ha a jegyzd6 véleményezte, akkora
képvisel6testiilet elé keriil, ahol megvitatjdk azt és dontenek réla. Ha sikeriil megegyezni,
akkor az ligyirat ismét a jegyz6hoz kerdl, aki kidolgozza a részleteket a képviselStestiilet altal
megfogalmazottak alapjan, ha nem, akkor elutasitjdk, esetleg késébb uUjra megvitatjak.
Megint a jegyz6hoz keril az tgyirat, aki konkrét, elfogadhato és iktathatd jogi formaba onti
azt. Ezutdn mar donthet réla a képvisel6testiilet véglegesen. Ha sikerl elfogadni, akkor a
jegyz6 szigndlja, majd a polgdrmester elé terjeszti aldirasra, ha & is aldirja, akkor a rendelet
jogerére lép, ha nem, akkor megint megvitatjdk vagy elnapoljak. Ekkor az Aldebrd
Korjegyz6ségén dolgozd adoigazgatasi el6ado iktatja azt, jelentést tesz az addhatdsag felé,

majd intézkedik a rendelet nyilvanossa tételérdl.

Aldebrd, december 16.



	1.ct_régi
	1.ct hp- Workshop- forgatókönyv
	1.ct.hp Workshop-forgatókönyv_2.nap
	1. ct _hp- fedlap, jelen-jövőállapot, értékáram



