CONTROLL - Egyetien a sok kézétt...

MUNKANAP-FENYKEPEZES

A KOMAROMI
POLGARMESTERI HIVATALBAN

A projekt az Eurépai Unié timogatasaval, az Eurdpai
Szocidlis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg

ALTALANOS INFORMACIOK

| CONTROLL - Egystlen a sok kézétt...

MUNKANAP-FENYKEPEZES...

e Helye:

e IdGtartama:

e Résztvevik:
e Modszere:

e Ellendrzése:

e Feldolgozasa:

Komarom Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

5 egymast kdveté munkanap:
2009.11.02 - 2009.11.06.

Kivalasztott koztisztvisel6i kor
Onfényképezés bovitett kérdoiv alapjan

Kiils6 szakérté bevonasaval

Controll Holding Zrt. ‘C-OHTRULL




KERDOIiV 1/A.

| CONTROLL - Egyetien a sok kizst...

MUNKANAP-FENYKEPEZES ADATLAP

Azonosité adatok:

e Kit6lté neve

e Beosztasa

e Szervezeti egység

e A kitoltés id6pontja

| Naponta kiilén-kiilén kérd

”wr

oivet kell kitolteni!

‘c-uurnou

KERDOIV 1/B. (oytatas)

| CONTROLL - Egystlen a sok kézétt...

MUNKANAP-FENYKEPEZES ADATLAP

01

Erdemi tigyintézés
személyesen (targyalas
ugyféllel/képviselsjével,
helyszini szemle lefolytatasa,
hatarozathozatal, stb.)

04

Belss kommunikacio,
tarsszervekkel torténs
egylttmiikédés (targyalas
vezetével, targyalds
tarsosztéllyal,
munkamegbeszélés, stb.)

02

Erdemi Gigyintézés telefonon

05

Személyes iigyek intézése
(hivatalon belil és kivul)

03

Ugyek kezelésével
kapcsolatos tevékenységek
(Ugyiratszerkesztés, iktatas,
adatrégzités, stb.)

06

Biologiai ligyek intézése
(taplalkozas, kavézas, WC,

stb.)
‘C-ONTRI]LL




KERDOIV 1/¢C. (oytats)

| CONTROLL - Egyetien a sok kizst...

MUNKANAP-FENYKEPEZES ADATLAP

A napi tevékenység idérendi A tevekenyseg idigenye
felsorolésa“(KQD’SZAM Kezdete Befejezése Osszesen
MEGJELOLESEVEL!) (6ra, perc) (ra, perc) (percben)

02 | Idépontegyeztetés partnerrel 8.40 8.45 &
telefonon

06 | Kavée 8.45 8.55 10

03 | Szamitégépes 8.55 12.00 185
szbvegszerkesztés

‘c-ournou,

KERDOIiV 2.

| CONTROLL - Egystlen a sok kézétt...

UGYINTEZS FELADATKORE

Azonosité adatok:
e Kitolt6 neve
e Munkakor megnevezése
o Végzettsége, képesitettsége
e Kozigazgatdsi gyakorlat kezdete (év)
¢ Jelenlegi munkakoérét mennyi ideje latja el (év)
e A kezelt tigyiratok havi és/vagy évi szama (db)

Az On altal ellatott ligyfajtak felsorolasa:

‘c—oumuu
| A kérdéivet egyszer kell kitdlteni! |




KERDOIiV 3/A.

| CONTROLL - Egyetien a sok kizst...

UGYINTEZS KEPESSEGEINEK MINOSITESE

Azonosité adatok:

e Szervezeti egység megnevezése
e Az ligyintézé neve
e Az Uigyintéz6 beosztasa / munkakére

Mindésités jelolése:

1. gyenge
2. atlagos
3.6
4, kiemelkedo
‘C-UNTROLL
| A kérdéivet egyszer kell kitslteni! | e

KERDOIV 3/B. (folytatas)

| CONTROLL - Egystlen a sok kézétt...

UGYINTEZS KEPESSEGEINEK MINOSITESE

A kozigazgatdsra vonatkozé altalanos ismeretek

< A sajat munkakorére vonatkozo jogszabalyok
ismerete

% Targyaldképesség

< Lényeglatas

% Emlékezstehetség

% Fogalmazasi készség

1. gyenge 2. atlagos 3.j6 4. kiemelkedd

‘C-ONTRI]LL




EGYEB INFORMACIOK

| CONTROLL - Egyetien a sok kizst...

e A kérddiveket tollal olvashatdéan, vagy szamitdégépen
kérjlk kitolteni.

e  Egyneml( tevékenység esetében nem kell kiilon-kil6n
sort hasznalni.

e Az adatlap pontos napi vezetését tanacsadoéink a
helyszinen ellendrizni fogjak.

e A napi tevékenységek felsorolasanal kérjik tomoéren
fogalmazzanak.

e  Kérjlk, figyeljenek az idérendre és a parhuzamosan
végzett tevékenységek egyértelm( jeldlésére!

‘C-ONTROLL

CONTROLL - Egystlen a sok kézétt...

KOSZONOM MEGTISZTELO

FIGYELMUKET!




