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e A szervezeti koordinacio £6 szerve tehat a szakmai-
vezetOi értekezlet, itt utkoztetik a kilonboz6
véleményeket és torekednek konszenzualis allaspont
kialakitasara.

e El6remutato6 helyzet, hogy nem csupan utasitasok alapjan
mUkodik a munka, hanem ilyen jellegl szervez6dések
mentén is — ez a gondolkodé munkaszervezet jellemzGje.

e Ennek ellenére dontési és dontésképesség Moron is

elvalik egymastol.

AKKREDITACIOS SZAM AL-1160 / NYILVANTARTASI SZAM 01-0793-04

KEPZES, TRENING / ELEMZES. TANACSADAS, SZTENDERDIZALAS / KOMMUNIKACIO. DISSZEMINACIO / FEJLESZTESI OTLETEK, MEGVALOSITASI FORRASOK ES TELJES KORU PROJEKTMEGVALOSITAS

WORKSHOP, COACHING / KONFERENCIA, RENDEZVENYSZERVEZES / K+F+l. AUDIT / WEBFEJLESZTES, TUDAS ES INFORMACIOS ADATBAZISOK / KONYV- ES TARSASJATEK-KIADAS



DFT-HUNGARIA

e Mindenki felel a sajat folyamataért — ez

felel6sségkulturat épit, elsd 1épés a folyamatgazda
fogalmanak bevezetése és sikeres alkalmazasa felé.

e Emellett a megel6zési rendszer kiépitésébe is sok
energiat fektetnek — és ez tériil meg a leginkabb, hiszen
meg lehet vele spérolni az eltérés arat.

e A hivatalban torekednek olyan szervezeti struktira
kiépitésére, mely onmagat vezérli.
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e Ennek alapja lehet: sztenderd, bevett utasitas,
altalanos szabalyozas.

e Megkonnyiti ezt, hogy nagyon sok mindent torvényi
szabalyozas kot: az ilyen folyamatok jol

automatizalhatok, ilyen esetekben vezetOi dontés
sem sziikséges, hiszen a kimenet torvényileg leirva all

e A napi munkanak a nagyobbik része ilyen tipusa
tevékenység.
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e Fontosnak tartjdk a hivatalban a vezetO1 inputok allandé
biztositasat, ezen keresztiil a folyamatos mUkodést
garantalva latjak.

e Ilyen az tigyintéz6k rendszeres szakmai fejlesztése,
tovabbképzése

e Ennek két formaja lehet: kiilsGs és belsbs képzés. A
kiils6s képzést altalaban tréningcég végzi és palyazati
forrasbol, a bels6 képzést egy-egy helyi szakértO és a
hivatali munkarenden beliil.
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e Altaldnossigban elmondhaté, hogy a bels® képzések
oyakoribbak, mivel ezek nem jelentenek kiilon koltséget
és komoly szervezési tobbletet, a hivatal infrastrukturalis
eszkozeivel is megoldhatoak.

e Ezek gyakran informalis jellegliek, tudasatadasként
értelmezhet6ek. Ilyenkor a tapasztaltabb munkatars
elmondja az Gj embernek a munkajaval kapcsolatos
tapasztalati uton megszerezhet® infokat.
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e Ezeket a tipusu képzéseket a jov6ben is igyekeznek nagy
szamban rendezni, mert sokkal gazdasigosabban lehet
vele tudast dtadni, mintha fizetOs vagy palyazati forrasbol
megval6sulé programot futtatnanak.

e Ezeknek a programoknak raadasul sokkal kisebb az
adminisztracios vonzatuk, nem jelentenek a , kiesett”
munkaiddn kiviil jelent6s tobbletkoltséget. Ha azonban
jol iitemeznek, a kiesés sem okoz gondokat.
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e Ha a vezetO ugy értékeli, hogy adott munkatars
teherbirasa illetve kompetencidi nem felelnek meg az
adott feladat végrehajtasara, akkor igyekszik atalakitani a
munkakorét, illetve masokkal egyiitt k6z6s munkara

beosztani, hogy elsajatithassa a sziikséges ismereteket.

e Ez azért is lényeges elem, mivel vizionalis munkaltatas
szerint mUkodik a hivatal, azaz ha van egy adott j6
ember, Ot inkabb fejlesztik, mint lecserélik.
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e A hivatal koordinaciéja sokszor kiils6 inputok alapjan
mUkodik, egyrészt a képviselOtestiilet altal 1étrejoved
teend6k nyoman, masrészt a feliilrdl érkezd
szabalyozasok alapjan. Ezeket kozvetleniil vagy pedig a
kozlonyon keresztiil tudjak meg az illetékes

munkatarsak.

e Mivel adott helyen 6k képviselik a helyi végrehajtast,
fontos, hogy mindig tisztaban legyenek a legtijabb

szabalyozasokkal.
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e Az ehhez sziikséges inputok biztositasa szintén vezetOi
feladat — maguk a munkatarsak csak utasitas alapjan
valtoztathatnak ezeken, illetve csak megegyezés,
jovahagyds utan frissithetik eljarasrendjiiket. Ez
valamilyen szinten biztonsagot ad, 4m gitja a
proaktivitasnak. Ugy kellene atalakitani a koordinaciot az
ligyintéz6k szerint, hogy abba a hozzaértOknek legyen a
legnagyobb szava és hataskoriikbe tartozo kérdésekben
szabadon eljarhassanak.
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e Elmondhat6 tehat, hogy a helyi hivatal koordinacios
szokasait tekintve illeszkedik a hasonl6 magyarorszagi
hivatalok soraba — ugyanazok a jellemz6k (elényok és
hatranyok) fordulnak el nagyrészt.

e A koordinaci6 £6 szervei a kinevezett vezetOk, a
szakértBk csak a belsd tigyek és a bels6 szokasjog alapjan
vezérelhetik a napi munkat, stratégiai koordinaciéra csak
engedélyezés utan, attételesen van jogosultsaguk.
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TARTALOMJEGYZEK
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1. Elemz6 rész
1.1 Célok meghatarozasa
1.2 Helyzetelemzés
1.3 Kovetkeztetések

2. Tanacsado rész
2.1. Stratégiai tanacsok
2.1.1 Stratégiai célok
2.1.2 Akcioterv

2.2 'Taktikai tanacsok
2.3 Informatikai megoldasok
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1. ELEMZO RESZ -
1.1 CELOK MEGHATAROZASA
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A koordinacié tartalmazza:

A munka megszervezése és a feladatok kiosztasa

Kooperilas a hattérintézményekkel

Kapcsolatot kell tartani a hivatalos szervekkel

Egyiitt kell mUkodnie a vezetSnek és beosztottnak

Vezetni kell az tigytélfolyamatokat

A munkafolyamatokat kovetni kell és értékelni, ezutan fejleszteni
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A koordinaci6 bevezetése elengedhetetlen, hiszen a
célkitlzések csak ennek segitségével valosulhatnak meg.

Eleddig az volt a gyakorlat, hogy a koordinacios
feladatokat csak a vezet6k feladatai kozé soroltak, de ez
egy rossz gyakorlat. Fontos lenne ezeket a feladatokat a
munkaszervezet egészére, nem csak vertikalisan
kiterjeszteni.
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Funkcion beliili célok:

KorszerUsiteni kell a feladatmegosztast

A csoportos munka magasabb szintre emelése
A folyamatoknak tervezetteknek kell lenniiik
Megteleld informatikai hatteret kell létrehozni
Atlithatésdg fejlesztése

Viljanak hatékonnya a kapcsolattartasi és szervezési munkak
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Hatékonyan kell megszervezni az tigyfélfolyamatokat

A koordinaciét mindenki végezze

Egy rendszer létrehozasa, ami a megelGzést szolgalja
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A modszer

Fel kell mérni a helyzetet, mégpedig maguktdl a munkatarsaktol

és a trénerekt®l kell informaciét szerezni

Készitsenek SWOT-analizist is, munkatarsi benyomasokkal és
javaslatokkal
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1.2 HELYZETELEMZES

Erésségek: 1

e Segitségnyujtas

e Egyiittérzés

e Flexibilitas

e J6 hangulat

e Viltozasokra val6 reagilas gyors

Gyengeségek:

e Nem folyamatos a munkavégzés

e Vannak olyan iigyfelek, akik zarvatartas alatt is jonnek
e A j6 teljesitményt nem dicsérik

e A megtervezett folyamatokat a valtozasok akadalyozzak
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1.2 HELYZETELEMZES

Erdsségek: 22
e Jogszabalyok ismerete, szakmai felkésziiltség és tudas

e Nincs széthuzas

e Ismerek a helyet

e A palyazatokat sorra beadjak

Gyengeségek:

e Nem tagak az anyagi lehet6ségek
e Rengeteg az adminisztraci6

e Hianyos bels6 informaciés halo

e Nincsenek pontos elvarasok

e Sok a félreértés

HUNGARIA
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Az elmilt id6szakban kevesebb munkatarsat
alkalmaznak és ezért megndvekedtek a feladataik.

A {6 feladatuk az alkalmazottaknak az

adminisztracid és elemzések készitése.
Nem tudnak elOre tervezni

Sokszor tobben is ugyanazt a munkat végzik el
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Sokszor félbehagyjak a feladatokat, masik kedvéért
Csak tigytélfogadas alatt kéne rendelkezésre allni
Szétvalasztasa a front office-nak és back office-nak

Nem egységes a feladatkiadas
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A tervezés folyamata sem az
Informalis a munkatarsak 6sszedolgozasa

Egy részfeladat egy ember dolga, igy a tobbiek nem
latjak at mas munkdjat

Nem dllandé a jegyz0 részvétele a korjegyzOség miatt
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Nem hasznaljak ki az Internet nydjtotta lehetGségeket

Nem létezik olyan csatorna, amellyel mindenkit el
lehet érni

Sok a személyes kontaktus

A feladatokat tobben végzik, mint amennyi emberre
sziikség lenne hozza
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A bizonytalansagok abbdl ad6dnak, hogy nem
tudnak a munkatarsak tajékozodni arrdl , hogy ki

miért felelOs

Sokszor a sajat munka latja karat annak, hogy nagy
segitséggel vannak egymas irant

Abbol adédnak a félreértések, hogy a feladatokat

nem hatdrozzak meg pontosan
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Szervezetlenség uralkodik a munkafolyamatokban,
ezért a rogtonozottség jellemzo

Sokszor indokolatlanul behivnak kiilsGsoket a
koordinaciéval kapcsolatosan

Nem igyekeznek a hibakat kideriteni és elemezni
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A szaktudas kielégitd

Ki kellene hasznilni a lakossig tajékoztatasara az
Internet a személyes kapcsolattartast kiegészitve

Csoportépitd hatassal van a kozosségre az, ha egyiitt
végeznek el bizonyos feladatokat, ez azért nem
mUkodik itt, mert mindenkinek 6nall6 feladata van

FOT 5 JOBBAN

/ FEJLESZTESI OTLETEK. MEGVALOSITAS!I FORRASOK ES TELJES KORU PROJEKTMEGVALOSITAS
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Célok hosszu tavra:

» Hal6zati kommunikacié kialakitasa

» 'Tobb legyen a csoportmunka

* Legyen egységes a kulturija a feladat kiadasnak

» Nagy hangsuly a tervezésre
» Kisebb hangsuly a koordinaciora
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. Legyen gordiilékeny a kapcsolattartas

. Vilagossa tétel
. Informatikai fejl6dés

. A koordinaci6 kiterjesztése mindenkire
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Az akcioterv meghatarozott, egymasbdl kovetkezd
cselekvéseket foglal magaban a hossza tavia
célkitlzések segitségéért. Nem csak az egyes
emberekre vonatkozik, hanem az egész
munkaszervezetre.
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e [egyen mindenkinek e-mail cime

e Be kell gy(jteni a lakossag bejelentéseit
e Megillapodas kotések

e Fokozni az atlathatésagot

e 'Tudatos tigyfelek nevelése

e Csoportmunka

e Rendszeres tigytélfogadasi id6

e Informatikai rendszer fejlesztés
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e Hogy mindenkinek legyen e-mail cime .

e Hatasosabb kommunikaci6 az tigyfelek kozvetlen elérésével
e Ne csak a vezet6k végezzék a koordinacios feladatokat

e Egy lathat6 felillet megkredlasa, aminek segitségével mindenki
lathatja, hogy aktualisan milyen folyamatok zajlanak

e Kevesebb iigyfél jelenjen meg személyesen

= A problémdkat kozosen oldjik meg és eggutt is Otleteljenek,

tegyenek javaslatokat a kozosség érdekeben
e Kiils6 és beld munkak szigora szétvalasztasa torténjen meg

e Gyorsabba vilik a dokumentumok elkészitése, ha azt
szamitogéppel teszik
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Csillagpontos munkavégzés helyett megallapodaskotés

e0Ssztot
Beosztott Vezetd

be0SZtot be0SZtot

be0Sztot

Beosztott Beosztott
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Sok olyan rendszer van, amiben a vezet koriil 6sszpontosul
minden, aminek az lesz a kovetkezménye, hogy senki sem
tudja pontosan, hogy mi a feladata és mik a kotelességei, sOt
még az elvarasokkal sincs tisztaban. Mindezt el lehet
keriilni azzal, ha meghonositjdk a megallapodas kotési
kultarat, melyben egyértelmivé valnak a feladatok

A megillapodas kotés bevezetésével idO takarithaté meg és

AKKREDITACIOS SZAM AL-1160 / NYILVANTARTASI SZAM 01-0793-04 JOT.S JORKAN

nincs sziikség kozvetitbkre sem
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Ezek utin mar a munkatarsak ismerik az
elvarasokat, ami wutian nem kell kizardlag
utasitasokra varniuk, csak ellen6rzés kell.

A bevezetés lépései:

Képzés palyazat segitségével a megdllapodaskotésrdl és
sztenderdizalasrol
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A megbizasi kereszt alapjan kell gjragondolni a
feladatokat

Meg kell tervezni azt a folyamatot, ami az
eredményhez vezet

Egy miszerfal elkészitése

Sztenderdek létrehozasa a jol funkciondl6 folyamatok
alapjan
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A munkatirsak nem latjak 4at, hogy masok milyen
teljesitményt nydjtanak, pedig ez nagyon fontos lenne.

Eszkozei:

Vizudlis kozzététel olyan tablakon, amelyek a kozosségi
térben vannak
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c1 hozzafér

Beszamoldk elkészitése az aktualis fol
esetleg hirlevél kiildése

Fves SWOT-elemzés

REDITACIOS SZAM AL-1160 / NYILVANTART.

yamatokrol,

ASI SZAM 01-0793-04

TASI FORRASOK ES TELJES KORU PROJEKTMEGVALOSITAS
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Célkitlizés az, hogy az ligyteleket képessé tegyék arra,
hogy egyediil is tudjanak tigyeket intézni,
dokumentaciokat begyUjteni, és ne akarjanak
mindent személyes titon intézni.

Eljarasi rendrdl val6 tajékoztatas
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Ezt kozzé lehet tenni a helyi (jsagban, akar egy
cikksorozat keretében

A hivatal internetes oldalin egy gyakran ismételt
kérdések rovatot is lehetne rendszeresiteni, ahol a
valaszok is megjelenhetnek

A személyes tigyintézésr6l vald leszoktatas céljabol,
rakjak fel az altalanos dokumentumokat az oldalra és
tegyék letolthetOvé
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A kiilonb6z6 foérumokon, mint példaul a honlapon,
rendezvények keretében, vagy az ligyintézés soran e-
mail cimeket lehetne gyljteni az emberektdl,
amelyek segitségével lehetne a hirleveleket kikiilden.
Ezéaltal hasznos informaciéval tudnak ellatni a
lakosokat.
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A csoportosan végzett munka elOsegiti a tisztan latast,
a hatékonysagot és leveszi a vezetd vallarl a
dontéshozatallal kapcsolatos felel6sséget, aminek
eredménye az egyetértés lesz.

Eszkozei:

El6szor is véleményeket kell gyQjteni
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Megbeszélésen a megallapodas k6tés szerinti haladas
Konszenzusra kell térekedni a célok folyaman
Mindenki tudja a csoportban, hogy mi a feladata

Nem az egyéni teljesitmény a fontos, hanem a csoporté

Csoportdontés kell
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O rendszeresitése

as1 1d

6ben csak arra koncentraljanak és ne

a hattérmunkalatokra, tehat e kett6t szét kell
valasztani

Eszkozei:

Hirdessék kim hogy mikor van tigyfélfogadasi id6
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Csokkenteni kell lehet8ség szerint a személyes érintettséget —

ezt az altal lehet elérni, hogy a munkakori feladatokat
levalasztjuk a személyro6l.

Az tgyteleket is meg kell kérdezni az tigytélfogadas rendjérOl:
nekik mi lenne a legmegtelel6bb — felmérés dtjan

Ezt az idOt kovetkezetesen be kell tartani

Be kell vezetni az online id6pontkérést a sorok elkeriilése
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Fejleszteni kell az informatikai tudast és a megosztas
képességét, hiszen minél jobban elérhet6ek mindenki
szamara az informaciok, annal kevésbé kell masokat
zavarni informaciokéréssel.

Legels6 lépésként egységesiteni kell a szamitogépeken
a tajlstruktarat.
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Lehet6ség szerint csokkenteni kell a folosleges
nyomtatasok szamat

Egy adott dokumentum csak egy adott mappaba
kertiilhessen.

Végig kell gondolni, hogy melyik az a szoftver, mely a
hivatal digitalis koordinaci6janak leginkabb megfelel.
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Fejleszteni kell az irodai szoftverek ismeretét.

Internetes informdaciémegosztasra kell torekedni
az alarendelt intézményekkel.
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A hivatali informatizaci6 szinte minden palyazati részcél
tamogatasat szolgalja, nem lehet egy-egy teriiletre
szUkiteni a hatasat. Ennek oka, hogy a hivatali
munka célszerlisodésére egészében hat — hiszen

kialakul egy 1j lehet6ség, mely szemléletformalé is
lehet.
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«  Halehet, a kommunikici6 j6 részét at kell allitani az

internetalapa technolégiakra, melyek ingyenesek vagy
olcsébbak. Ez vonatkozik a vide6konferenciakra, példaul
Skype segitségével.

* A kozos informaciés halozatot érdemes kiterjeszteni a
testvértelepiilésekre, illetve a kistérség szomszédos
teleptiiléseire is.

»  Erdemes igénybe venni az M'TI Onkormanyzati
Sajtészolgalatat.
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*  Ha van egy elektronikus, mindenki szdmara

elérhetd tudastar, akkor nincs sziikség a

lando

telefonalgatasra, ha valakinek kell valamilyen

informaci6 vagy dokumentum

»  Sziikség van egy olyan szoftverre, mely altal a

folyamatok kontrollalhatéak, allapotuk

transzparens, a hozza kapcsol6dé informaciok és

dokumentumok megoszthatéak.
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*  Be kell vezetni egy k6z6sségi informaciogyUjt6 szoftvert,
melynek segitségével az ligyfelekt6l érkez6
véleményinputok egységes formatumban beszedhetd, igy
kozvélemény-kutatasra és informacioszerzésre egyarant
felhasznalhato.

« Az gytélfolyamatok terén ki kell hagyni a papir alapt
technolégiakat, minél inkabb elektronizalasra kell
torekedni.

e FElektronikus iizenOfalat is érdemes bevezetni
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e FElektronikus call centerre van sziikség, melynek segitségével
csokken a kapcsolasok ideje a fogadoi oldalon.

e Ha elektronizdljak a faxfogadast, az szintén csokkenti a
koltségeket: csak azt kell kinyomtatni, amire sziikség van.
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