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Dunavarsany Polgdrmesteri Hivatalanak Szervezetfejlesztési projektjének része volt, hogy a
fels6 és kozép vezetbk teljes atfogd képet kapjanak a hivatali szervezeti egységek, valamint

az intézmények mikodési folyamatairdl.

A projekt keretében megszervezett workshopon azon személyek munkaja kerilt
atvilagitasra, akik koordinaciés feladatokat latnak el. Célunk ebben az esetben is a
duplikaciok elkerilése, valamint a szabad informaciédramlds biztositasa volt. Felhivtuk
tovabba a figyelmet az oda-vissza torténé kommunikacié, azaz a parbeszéd meglétének
fontossagara, valamint igyekeztiink javitani a visszacsatolasokat mind a vezet6ség, mind a

munkatarsak felé.

Ehhez a projekt keretében beszerzésre keril6é szoftver is segitséget nyujt, melyet ONR
rendszernek neveznek. Ez a rendszer minden fontos Iépést vezet6i kontrollhoz kot, ezért a
szervezet vezet8i egyszer(ibben, egy eszkdzt hasznalva koordindlhatjdk az egységek
munkajat. Az adott (igyekhez, elGterjesztésekhez, vagy l(ilésekhez kapcsoldodd adatok
egységes, atlathato fellleten kezelhet6k és szlirhet6k, ezért a folyamatok attekintése

egyszer(isodik.

A tovabbiakban a Dunavarsanyi Polgarmesteri Hivatalnal folytatott szervezetfejlesztés e

terliletre vonatkozo folyamatait, eredményét, kdvetkeztetéseit mutatjuk be.

A Dunavarsanyi Polgarmesteri Hivatal

Az interjuk alapjan kérvonalazddott, hogy az 6nkormanyzat alapvet8en pozitiv kérnyezetben
mUikodik, a kollégak altalaban szakmailag jol felkésziiltek, nyitottak a fejlGdésre, illetve
segit6készek, az intézmények vezetSi aktivak. A polgarmester konstruktivan részt vesz a
hivatal életében, j6 kapcsolatot tart fent a képviselGtestilettel, ami a helyi kozérdek mentén
hozza dontéseit. A jegyz8, aljegyz6 munkdjaval kapcsolatban mindenki elismeréen

nyilatkozott, méltattak az eddig elért eredményeiket.

A workshopokon a személyes interjuk egy részének kiértékelése soran felszinre kerilt

problémak, fesziiltségek felszinre hozatalanak és lehetfség szerinti azonnali megoldasanak



funkcidjat toltotte be. Célunk volt atfogd és maradandd megolddsokat talalni olyan
problémakra, amik gatjat képezték a mindennapi rendes m(ikddésnek, a harmonikus

munkahelyi hangulat |étrejottének és a tovabbi fejlesztéseknek is.

A feladatok soran igyekeztiink elGszor egy kellemes, bizalomteli hangulatot megteremteni,
egymas mélyebb megismerésére sarkallni 6ket. Ezt kovetSen ratértiink a szervezeten belliil
megfigyelheté vertikdlis kommunikaciés malfunkciok felszinre hozatalara, analdg
gyakorlaton keresztil mutattunk ra a hidanyossagokra, és az ezekbdl fakadd
kovetkezményekre. Ezt kdvetGen nyilt kérdésfeltevéssel részlegenként 6sszegylijtettiik, hogy
milyen informdaciékat nem vagy csak részben kapnak meg a tobbi osztalytdl, és a
felsGvezetéstdl, illetve, hogy 6k maguk milyen informacidok kozlésekor kovetnek el
jellemz6en hibdkat, visszatartasokat. Az egyes részlegek beszamoldja utan lehet&séget
adtunk kérdések feltevésére, ezek megvalaszolasara, a végsé célunk az volt, hogy minden
részleg és igy a teljes hivatali szervezet szamara kimondasra keriljenek a hidnyossagok, az

azok megvaltoztatdsahoz sziikséges er6forrasok, megolddasok.

Minden témakor esetében részletes megoldasi tervet dolgoztattunk ki, ami révén
egyértelmdvé valt, hogy ki, mikorra, mit fog megtenni az érdekében, hogy a felmerilt
problémak megoldddjanak, illetve, hogy kinek milyen tamogatast kell ehhez adnia.
Természetszerlileg ez egy éles helyzetnek mindsithetd, hiszen kritikak fogalmazdédnak meg a
hierarchia minden szintjén lévé személyek munkajaval kapcsolatban, de a workshop elérte
céljat, sok megallapodas sziiletett, és atadta az élményt a dolgozdék szamara, hogy valdban
nagymérv( valtozasok is torténhetnek megfelel6 kommunikacidés kornyezet biztositasa

esetén.

Dunavarsany, 2009. aprilis



Workshop forgatékdonyv Dunavarsany.

8.00-8.10 1. A k6z6s munka elinditasa, megismerkedés a feladattal
FC, papir, filcek
2. Egylttm{kodés, hatékonysag javitasa a kozos feladatok, a jové
miatt, az egymas kozotti kommunikacio letisztuldsa
Célok Van-e kérdés?
e Pontossag sziineteknél
e Csak E/1! (nincs E/3,T/1, T/3)
e Egyszerre csak 1 beszél, hallgassuk meg a masikat!
e [tt és most! (nincs volt egyszer, altalaban, a munkaban...)
e Nincs mingsités, nincs itélkezés!
e Konstruktivitds & empatia
e Lehet passzolni
e Ami itt torténik, koztlink marad!
e Mobilt most ki :)
Keretek,
Szabalyok




8.10-8.30 Alairasgytijtés |Kiosztani a lapokat és tollakat Aldirdsgylijté lapok, tollak, csokik
Korbe kell jarni, és azok alairdsat begydjteni a lapodra, akikre igaz az
allitas.
1-es kérdés, Kire jellemz8? Kinek mennyi
10 percetek van ra! alairast sikerilt 6sszegydjteni? /A legtobbet
Ha vége: Osszegy(jtének csoki
Ha jart vk Afrikdban: Milyen volt, merre
Alljunk kérbe, hogy mindenki ldsson mindenkit! voltal?
Kérdések... 2-es...
Ejt6ernyd: egyszeri/rendszeres? Milyen volt?
Kozig: elismerésiink :)
8.30-8.55 Elvarasok 5 f6s csapatok random
FC, post-itek, filcek
Uccso kérdésre mindenki kiilon kell irjon 1-1 post-itet! 5 perc!
- Milyen elvarasaink vannak a mai nappal kapcsolatban?
- Milyen aggdlyaink vannak?
- Mivel jarulok hozza a k6z6s munka sikerességéhez?
Egész csapatok prezentdljanak, az utolsé kérdést mindenki
személyesen!
8.55-9.05 Prezentacio Péter az eddig lesz(irt eredményekrdl projektor, notebook, hosszabbito




9.05-9.10 Prezentacio Gerg6 a vallalt feladatokrol
FC-tdabla, papir, filcek
9.10-9.20 Zene IPod, hangszoro
Szunet
9.20-9.35 ) Adj hozza egy mozdulatot! IPod, hangszoro
Jégtoré
Igyekezz olyat hozzatenni, amit mindenki meg tud jegyezni és meg is
tud valdsitanil
Milyen érzés volt?
Volt-e problémas mozdulat?
Mennyire figyeltetek oda, hogy a tobbiek is
meg tudjak csinalni?
9.35-10.35 Abrak ] 5 f6s csoportok kialakitasa, kimaradtak = megfigyel6k eligazitasa Abrakeresé lapok, sima A4 lapok, tollak
rakeresés

Az 5 {6 leliltetése megfelelGen

Kommunikaciés irdnyok betartatdasa + nem beszélhetnek,

semmilyen hangot nem adhatnak ki!

Lapokat kiadni, 15 perc az irogatasra

Mi tortént?
Kiben milyen érzések voltak?
MegfigyelGk mit lattak?

Mit modellez szerintetek ez a feladat?
Mi volt a fennakadds oka?

Mennyire

jellemzi ez a mindennapi

munkahelyi




A szervezeti kommunikaciét, miikodést modellezi ez a feladat:

A azt gondolja, h & latja a képet, és minden magatdl értet6d6, miért
nem csinalnak semmit hatul. Alul meg frusztralédnak, mert nem

tudjak, h mit kell csindlni.

kommunikaciét/feladatmegoldast?
Milyen tanulsagokat vontok le ebbdl? /Kil6n

megkérdezni a vezetGket egyenként akar

10.35-10.45

Szunet

Zene

IPod, hangszoro

10.45-12.15

Infoaramlas

Szervezeti egységenként kilonilini csapatokba, a pl-t az adodal
kiilonlltetni, az osztalyvezetS (ljon oda, ahol tébb munkaja van,
tobb id6t tolt. Recepcids Uljon oda, ahova leginkdbb kotédik a
munkaja alapjan. Jegyz6, aljegyz6, polgm. kiilon, 3-masban.
Mlszakot beruhazastél kilon? Ha nem mikodik a kiilonvalasztas,

akkor akikkel egy szobaban/akikkel egylitt dolgoznak, aszerint.

Minden osztalyt/csoportot FC-re dolgoztatni. 20 perc a

kidolgozasra.

- Milyen infékat nem kapunk meg id6ben, pedig fontos lenne?
Ezt osztalyokra lebontva kellene feltlintetni, részletesen (pl.

a pénzigytél milyen sziikséges infokat nem kapunk meg

FC, FC-papir, filcek, fényképezbgép




vagy nem idére? Beruhazastdl...?)
- Melyek azok az infék, amelyeket nem kielégitéen vagy

egyaltalan nem kozlink?

Csoportok valasztanak vezet6ket, akik beszamolnak az FC-k alapjan.

Ez utdn ugyanezekben a csoportokban, 20-25 perc:

Minden csoportban 6sszegy(ijtik a vellk kapcsolatos javitanivaldkat,
és csindlnak egy feladattervet, hogy 1. melyik észrevételt latjak
jogosnak és megvaldsithatonak, 2. melyiket jogosnak, de nem latjak
az utat a megvaldsitashoz, 3. amit nem tartanak j6 otletnek (ez jé
arra, hogy lassak a tobbiek, h mit ne varjanak). Amelyik OK, annal
mit fognak csindlni, ki a felel6s, és milyen hataridével. Amelyiknél

nincs Otlet a hogyanra, azt kbzoésen otletelve. 20-25 perc.

Havi értekezleti rend létrejohet pl.




A feladattablakat, megoldasokkal lefotdzni, jegyz6vel legépeltetni,

és beiktatni a hivatalos feladatok kozé.

12.15-13.00
Ebéd

13.00-13.15 | IPod, hangszorok
Jégtord Evolucio

13.15-14.45 6x5 f6s vegyes csoportok, kimaradtak megfigyel6k 8 Instrukcios lap
Elszallnak a

8 Tervezési lap

repllék

- K6zolIni a csapatokkal, hogy egy olyan gyakorlatban fognak részt

venni, amelynek soran papirrepiléket kell készitenilik, egy Uj

standard létrehozasahoz. A feladat 4 fazisbdl fog allni:

1. fazis - tervezés,

2. fazis - konstrukcio,

3. fazis - tesztelés és eladas,

4. fazis - kiértékelés.

- Atadni minden csapatnak egy-egy

masolt példanyt az

"Elszallnak a repul6k - Instrukcios és egyet az "Elszallnak a

12 m(ikédé ollo
18 vonalzo
filctollak

700 db A4-es lap

2 tabla csoki

- Melyik csapat tett szert a legmagasabb

profitra (esetleg a legnagyobb veszteségre)?

- Mi segitette a csoportokat ebben a

gyakorlatban?

- Milyen problémak meriltek fel?

- Hasznos lett volna, ha hosszabb a tervezési




repllék - Tervezési lapbdl”.

K6z6Ini a csapatokkal, hogy mostantdl szamitva 20 perciik
van (beleértve a lap elolvasasat is, hogy elvégezzék az 1.
fazist: megtervezni a koltségeket, elkésziteni a koltségvetést
és kitolteni megrendel6 Urlapot. Az 1. fazis végén at kell
adniuk nekem a megrendel6lapjukat, hogy beszerezzem
nekik a szlikséges hozzavaldkat.

A 20 perces tervezési fazis eltelte utan Osszegydljteni az
Osszes megrendel6lapot, majd kiosztani a szikséges
anyagokat. Ha ez mar készen van, atvezetni a résztvevéket a
2. fazisba: az 5 perces konstrukcios fazisba (ezt a
tevékenységet megkozelitéleg kell idSziteni).

Ennek a fazisnak a lezarultaval a vasarlonak (Péter) ki kell
értékelnie minden repil6t (3. fazis), az esetleges
megfigyelSket is be lehet vonni ebbe.

Miutdn a végsé szamitasokat minden csapat elvégezte,
ezutan el kell készitenilk egy kalkulaciot, melybdl kidertdil,
mekkora profit (vagy veszteség) keletkezett ebbdl (4. fazis).
Azt a csapatot, amelyik a legmagasabb profitra tett szert,

nyertesnek nyilvanitjuk, és jutalmat kell atadni nekik.
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Kevés az er6feszités, az eredmény a fontos. El6zetes tervezés, célok
fontossaga, projekszemlélet, kritikus pontok, a mérés is mennyire
fontos, hogy mennyi id6 alatt tudjak elvégezni a feladataikat...

8 tényez6: ezek nem csak a teljesitményben, de annak

megitélésében is nagyon fontos.

14.45-15.00 Zene IPod, hangszdrdk
Szunet
15.00-15.45 Ujra osztalyok szerinti kiscsoportok. FC-k, filcek
Mutatdszamok
Milyen mutatdoszamokkal lehetne megmeérni, h milyen teljesitményt
érnek el az egész osztaly szintjén az 6 tevékenységiiket illetéen
(nem egyéni)? Ua. Az 6ssz. Polgm-i hivatalt érintéen.
Ki lehetne taldlni olyan folyamatokat, amik ujak, de segitenek, pl.
Ugyfélszolg. elégedettségmérés. Vagy pl a pl-i osztdly kér évente 2x
az intézményekt6l visszajelzést. Addosztdly a 10 legnagyobb
befizet6tdl évente visszajelzés, elégedettségmeérés...
15.45-15.55 Jara Labda kérbedobalas, akinek dobtak, az hatrébball: labda
aras

Dobj valakinek, aki a mai napon vm pozitivat mutatott szerinted.
Lehet korabbi pozitivumokat is mondani, de ha lehet, maradjunk a

mai tapasztalatoknal!
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+ feladatok

FC, papir, filcek
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A fejlesztési célterlileten végzett tevékenységek kimenetei:

A szervezeti egységek atvilagitasat kovetGen Uj munkakori leirasok késziltek, melyeket
igyekeztink az egyes munkakorokre egységesen meghatdrozni. Az Uj munkakodri leirasok
elkészitésekor meghatdroztuk az adott munkakoérhoz tartozé kozvetlen feladatokat, a
képvisel6testilet mikodésével 0Osszefliggd feladatokat, az adott osztaly mikddésével
kapcsolatos tevékenységeket. Az adott munkakor ellatdsahoz a megfelelé hataskor is biztositva
lett, meghatarozdsra keriltek tovdbbd az adott munkakoért betolté személy szervezeti
kapcsolatai, felelGssége, valamint helyettesitése is. Tehat a hivatalon belili koordinacids funkcio
szinvonaldnak novelése érdekében az egyes osztdlyokon tisztséget betolté személyek kiilsé és
bels6 kapcsolata is meghatarozdsra keriltek, kilonos tekintettel koordinacids szerepiik
fontossagara. Minden egyes szervezeti egységre kilon meghataroztuk az elvégzendd feladatok

korét is.

A workshop keretén belil felhivtuk a figyelmet a folyamatos informacidaramlas fontossagara,
valamint kilonb6z6 gyakorlatokon keresztiil igyekeztliink a dolgozdék és vezet6k mindennapi

életének részévé tenni. Kidolgoztuk az informacidéaramlas lehetd leghatékonyabb utvonalait is.

Ezen Uj szabalyozasoknak kdszonhet6en mar elkeriilhet6k az esetleges duplikacidk, igy senki sem

dolgozik feleslegesen.

Uj munkak®éri leirdsok: 1asd mellékletek

Dunavarsany, 2009 aprilis
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