Tata Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal

Munkanap-fényképezés tréning

2009. aprilis 23. (‘
GONTROLL

I. rész

Szervezetfejlesztési projekt
bemutatasa

A projekt az Eurdpai Unié tdmogatasaval, az Eurdpai Szocidlis Alap
tarsfinanszirozasaval valdsul meg.




Allamreform Operativ Program (AROP)*

A magyar koézigazgatasi reform felgyorsitdsara alapitott
program.

e Célja: 0j koézmenedzsment (New Public Management)
kialakitasa és bevezetése

e Mobdszere: szervezetfejlesztési  koncepcié  kialakitdsa a
polgarmesteri hivatalokban, kérjegyz6ségekben

e Eredményei:

javul a dontési folyamatok megalapozottsaga,

emelkedik a szakmai munka (kozszolgaltatas) mindsége,

javul a szervezet gazdalkodasi képessége,

stratégiai szemlélet alakul ki (kockazatértékelés, tavlati

gondolkodas)

e A projekt az Eurdpai Unié tdmogatasaval, az Eurdpai Szocidlis
Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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*AROP-1.A.2.

Szervezetfejlesztési projekt - Tata

Az AROP-1.A.2 program  keretén beliil elvégzendd
szervezetfejlesztési feladatok:

1. Dontési mechanizmus korszer(sitése

e Szervezet atalakitas

o Ugyfélszolgalat atalakitasa

e Szabalyozasi folyamatok egyszer(sitése

e Bels6 egytttmikodés javitasa

e Eredményességre vonatkoz6 mutatészamok

o Teljesitménymérés
2. Koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa
3. Partnerség erésitése




Szervezetfejlesztés

1. A kozigazgatas céljait és eredményeit a m(ikodési folyamatok
kotik dssze.

2. Ezen folyamatok 0Osszessége a hivatali miikodés dinamikajat
jeleniti meg.

3. A folyamatok idGbeliséget adnak a koézigazgatasi funkcidknak,
bemutatjak a mikodési elemek 6sszekapcsolddasi logikajat.

Az Uj kdzmenedzsment a szervezeti struktura folyamatelv(
atalakitasat jelenti, ennek megfeleléen a szervezet f6 (mlkodési)
folyamatainak attekintésére, és
aj igymenet modell
kialakitasara van szlikség.

Ugymenet modell

Az GUgymenet modell kialakitasanak modszerei és folyamata:

1. Ugymenet vizsgalat
2. Szervezet  atvilagitasdt  tdmogatdé  résztechnikdk
alkalmazasa
e Interju
e Dokumentumelemzés
e Funkcidgyakorisag elemzés
e Munkakor elemzés
e Munkanap fényképezés
Csoportos szellemi alkoté technikak alkalmazasa
4. Ugymenet modell készitése
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I1. rész

A munkanap fényképezés elmélete

Munkanap fényképezés I.

A munkanap fényképezés egy személy, csoport vagy az egész
szervezet hasznos munkaidGalapjat vizsgald résztechnika.

e Célja: annak megallapitdsa, hogy a dolgozdk a rendelkezésre
allé munkaid6ét hogyan hasznaljak ki, hogyan osztjak meg a
kulénb6z6 tevékenységek kozott.

e A medfigyelés targya: a dolgozo altal végzett munka és az
egyes munkaelemek idGtartama.

e Mobdszere: kérdbiv, munkafelvételi lap kitbltése és
feldolgozasa.

e Eredménye: segitségével megallapithatd

v a raforditott id6 mennyiség, a munka intenzitasa,

v folyamatok szervezettsége, szervezetlensége,

v egyes tevékenységekre forditott id6 aranya, részesedése az
0sszmunkaidé alapbdl.




Munkanap fényképezés II.

A munkanap fényképezés modozatai:

e Onmagunk vagy fiiggetlen személy altal végzett
munkanap fényképezés.

e Leget csoportos, vagy egy dolgozéra vonatkozé vizsgalat.

e Technikai eszkodzoket is igénybe lehet venni (6ra,
kamera,stb.).

e Az Osszehasonlitas elére meghatarozott tevékenység
jegyzék (kédszamok) alapjan torténik.

e Ténylegesen mért id6 vagy normaid6 alapjan torténhet.

A kozigazgatasban a csoportos onfényképezés terjedt el.

Munkanap fényképezés III.

A munkanap fényképezés menete:

1. El6készités:
e Moddszer kivalasztasa
o KérdGiv elkészitése
e Bevont dolgozdk oktatasa

2. Felmérés végrehajtasa (adatfelvétel):
o KérdGivek kitoltése

= e Ellen6rzés

3. Ertékelés:

o KérdGivek feldolgozasa és javaslat készités.

A kapott informaciok  grafikus  &brazoldsi mddszerekkel
szemléletesebbé tehetd.




II1. rész

Munkanap fényképezés
Tata Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatalaban

Altalanos informaciék

Munkanap fényképezés:

e Helye: Tata Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal
IdGtartama: hét vagy nap (?)
Résztvevok: _ f6(?)
Moédszere: onfényképezés
bovitett kérdoiv alapjan
Ellendrzése: kiilsé szakérté bevonasaval

Feldolgozas: ( GONTROLL




Kérd6iv 1/a. (Munkanap fényképezés adatlap)

Azonositd adatok:

Naponta kilon-kilon kérd

Kitolté neve
Beosztasa
Szervezeti egység
Kitoltés idépontja

e

oivet kell kitolteni!

Kérd6iv 1/b. (Munkanap fényképezés adatlap)

A tevékenységre vonatkozo koédok:

01

02

03

04

05
06
07

08

Térgyalas vezetbvel, a vezetd
kezdeményezésére
Targyalas vezetbvel, az tgyintézé
kezdeményezésére
Téargyalds a behivott (idézett) ugyféllel (

képvisel6jével)

Targyalas a hivas (idézés) nélkiul megjelent
ugyféllel (képviselGjével)

Targyalas tarsosztallyal

Targyalas kiilsé szervekkel (személyekkel)
Munkamegbeszélés (értekezlet) osztdlyon
beltl

Munkamegbeszélés (értekezlet) osztdlyon
kival

09
10
11

12
13
14
15
16
17

18

Konzultédlas osztalyon belili munkatarssal
Helyszini szemle lefolytatasa

Ugyirat (minden, ami irdsbeliséggel jar)
szerkesztése kézirassal

Ugyirat szerkesztése szamitégépen

Ugyirat szerkesztése diktalassal
Ugyiratkezelés cselekmény végzése
Személyes ligyek intézése hazon belll
Személyes ligyek intézése hazon kiviil
Biolégiai  ligyek intézése (taplalkozas,
kavézas, WC)

Egyéb, mégpedig:




Kérd('ﬁv 1/C. (Munkanap fényképezés adatlap)

A tevékenység idsigénye

A napi tevékenység id6rendi fel
(KODSZAM MEGJELOLESEVEL!)

Kezdete
(ora, perc)

Befejezése Osszesen (percben)
(6ra, perc)

T = telefonon
S = személyesen

Kérdoiv 2/a. (Ugyintézé feladatkére)

Azonosité adatok:

Valaszadd neve
Munkakoér megnevezése
Végzettsége, képesitettsége
Ko6zigazgatasi gyakorlat kezdete (év)
Jelenlegi munkakorét mennyi ideje latja el (év)
A kezelt tigyiratok havi és/vagy évi szama (db)

Ezt a kérdGivet csak egyszer kell kitolteni!




Kérd('ﬁv 2/ b. (Ugyintézé feladatkére)

N©° Az On altal ellatott iigyfajtak felsorolasa

Kerdoiv 3/a. (Ugyintéz8 képességeinek mindsitése)

Azonositd adatok:

e Szervezeti egység megnevezése
e Az Ugyintéz6 neve
e Beosztasa/munkakore

Ezt a kérdGivet csak egyszer kell kit6lteni!




Kérd('ﬁv 3/b. (Ugyintéz8 képességeinek mindgsitése)

Mindsités jel6lése:

A. = gyenge

B. = atlagos

C. =jo

D. = kiemelked6

Kérdoiv 3/C. (Ugyintézé képességeinek mindsitése)

SZEMPONTOK

MINOSITES

A kozigazgatasra vonatkozé altalanos ismeretek

<>

» A sajat munkakorére vonatkozo jogszabalyok ismerete

<

»  Targyaldképesség

%  Felfogoképesség

b
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Lényeglatas

o
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S

Emlékezstehetség

<

»  Fogalmazasi készség

10



Megjegyzések

1. A kérdéGiveket tollal, olvashatéan kell kitdlteni!

2. A kit6ltének minden kérdéGivet ala kell irnia!

3. Lehetséges kitoltés kozben dokumentalt ellendrzés (fotd,
film, stb.) is.

IV. rész

Ertékelés, javaslat készités
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Ertékelés, javaslat készités

A kitoltott kérdGiveket a szervezettdl fliggetlen személy
dolgozza fel. Az elemzés, értékelést kovetben javaslat keril
kidolgozasra atadasra. A javaslat célja:

. munkamegosztas aranytalansagainak kikiiszobolése
. az egyes tevékenységfajtak aranyainak javitasa
. informaciégyjtés racionalizalasa

KO0szonom megtisztelo
figyelmiket!

@

GONTROLL
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