Wir fdhren unsere Gemendeverwaltung
als kundenfreundliches und effizientes
Dienstleistungsunternehmen. Dabei sind
wir laufend bestrebt, unseren Kunden im
Rahmen der gesetzlichen Grundlagen
gpeditive und kompetente L 6sungen

anzubieten.

Wir fordern unser gutes Betriebsklima mit
offener Kommunikation und gegenseitiger
Unterstitzung. Mit standiger Aus- und
Weiterbildung unterstitzen wir die
Kompetenz und Motivation unserer
MitarbeiterInnen. Zusammen mit dem
Gemeinderat sorgen wir flir ene
regelmassige und verstandliche

Infor mation der Bevdlker ung.

Wir engagieren uns zusammen mit dem
Gemeinderat fur eine positive Entwicklung

der Gemeinde Eschenbach.



Gemeindeverwaltung Eschenbach
Leitsatze und Massnahmen

1. Organisation und Effizienz

Wir wollen durch eine periodische
Uberpriifung unserer Organisation wirksame
und kos-tenglinstige Dienstleistungen
anbieten. Dabei achten wir auf effiziente
Strukturen und Ablaufe. Mit zeitgerechten
Arbeitsinstrumenten und Einrichtungen
fordern wir die Leistung wie auch die
Motivation unserer Mitarbeiterinnen.
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Prioritat Massnahmen und Aktivitaten
1 2

Verantwortung

Wann
Impuls

1. Periodische Uberpriifung der Verwaltungs-

strukturen

— Zentralisierung Rechnungswesen

— regionale Zusammenarbeit

— gemeinsame Mittel bewirtschaftung

2. Erstellung bzw. Anpassung der Pflichtenhefte

— Anforderungsprofil
— Aufgabenbeschriebe

— Kompetenzen und Zugtdndigkeiten

— Stellvertretungen

3. Prifung eines Qualitétssystems zur Optimierung

der Arbeitsablaufe
— kundenorientiert
— transparent

— kostenguinstig

4. Schulung der Arbeitstechnik
— bewusste Arbeitsvorbereitung
— Prioritéten setzen
— Pendenzenliste mit Terminen
— Zeitmanagement

5. Laufende Kontrolle des Kosten-Nutzen-

V erhaltnisses
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6. Verbesserung der baulichen und technischen
Infrastruktur
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2. Kompetenz und Qualitét

Wir streben mit kompetenten und motivierten
Mitarbeiterinnen eine standige Verbesserung
unserer Dienstleistungsqualitat an. Eine
speditive und zuverlassige Abwicklung der
Aufgaben schafft Zufriedenheit und Vertrauen
bei den Kunden. Zudem achten wir auf formale
und stilistische Aspekte.

Prioritat Massnahmen und Aktivitaten Wer Wann
1 2 Verantwortung I mpuls

1. Regelmassige Uberpriifung der gesetzten Ziele

2. Stellenbesetzung mit qualifiziertem Personal
— sorgféltige Personal selektion

3. Regelmassige Aus- und Weiterbildung
(1 Kurs pro Jahr)
— Jahresziele/-programm
— Fachausbildung
— FOrderung der Personlichkeit

4. Definition von Fristenstandards zur Beantwortung
von Kundenanfragen
— Termin-/Fristenkontrolle
— Empfangsbestatigungen

5. Pflege/lUmsetzung eines modernen und
einheitlichen Erscheinungsbildes
— Corporate Design

6. Pflege einer korrekten und verstéandlichen
Sprache
— Korrespondenz, Schalter, Medien

Dokumentl



Gemeindeverwaltung Eschenbach
Leitsatze und Massnahmen

3. Gesetzliche Grundlagen, Rechtméssgkeit

Wir erfullen unsere Aufgaben im Rahmen der
rechtlichen Grundlagen wund nutzen den
Handlungsspielraum kreativ zugunsten
unserer Kunden aus. Wir achten auf
Gleichbehandlung und Verhaltnismassigkeit.
Die gesetzlichen Grundlagen sollen stets
aktuell und fir jedermann zuganglich sein. Wir
informieren unsere Kunden aktiv Uber
Anderungen in den kommunalen
Rechtsgrundlagen.
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Prioritat Massnahmen und Aktivitaten
1 2

Verantwortung

Wann
Impuls

1. Aushildung im Verwaltungsrecht
— intern und extern

2. Einrichten einer Zentralbibliothek mit Gesetzen

und Literatur im Personalraum

3. Sammlung von Reglementen und

Dienstanweisungen fur alle Mitarbeiterlnnen

4. Gesetzessammlung auf PC zur Verfligung stellen

— Bund admin.ch
— Kanton galex.ch

5. Aufschalten der Gemeindereglemente im Internet

6. Information der Bevilkerung Uber Neuerungen/

Anderungen in der Gesetzeswelt

7. Offentliche Beantwortung héufiger Rechtsfragen
der Bevolkerung - mit Praxisbeispielen

— Baubewilligungen
— Betreibungen

— Sozialversicherung
— Zivilstandsfélle
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— Einwohnermel dewesen
—ua
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4. Umgang mit Kunden

Wir verstehen unsere Kunden als gleichwertige
Partner und empfangen sie jederzeit freundlich
und hilfsbereit. Wir gehen auf ihre Bedlrfnisse
ein und bedienen Sie rasch und umfassend.
Durch unsere Diskretion und Loyalitat schaffen
wir Vertrauen und starken damit das Image
einer kundenfreundlichen
Gemeindeverwaltung zusatzlich.

Prioritdt ~ Massnahmen und Aktivitaten Wer Wann
1 2 Verantwortung I mpuls
1. Forderung des Kundenbewusstseins und
-verhaltens
— gegenseitiges Feedback
— Seminare

2. Durchfihrung einer Kundenbefragung

3. Prifung und Einfihrung des E-Governments

4. Verbesserung des Kundenempfangs
— Einrichten einer zentralen Empfangsstelle
— Besetztanzeige

5. Konsequenter Hinweis auf organisatorische
Informationen
— Présenzzeiten
— Direktnummern
— Zustandigkeiten
—>ua
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Gemeindeverwaltung Eschenbach
Leitsatze und Massnahmen

5. Interne Zusammenar beit

Wir pflegen unser gutes Betriebsklima, indem
wir respektvoll und ehrlich miteinander
umgehen. Wir unterstiitzen einander im Team
wie auch abteilungstbergreifend.
Regelmassige Sitzungen und gemeinsame
Anlasse fordern die Kommunikation und
starken den Zusammenhalt.
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Prioritat Massnahmen und Aktivitaten
1 2

Wer
Verantwortung

Wann
Impuls

1. Durchfthrung von regelmassigen Personal-

sitzungen

2. Formulierung von Zielen
— Tagesziele
— Wochenziele
— Jahresziele

3. Umsetzung von Zielen
— Prufen der Erreichbarkeit
— Auslastungsgrad
— Personalrochaden

4. Kontrolle Uber Umsetzung von Zielen

— eigene Kontrolle
— Arbeitsiiberwachung
— Zielkontrolle

5. Setzen personlicher Ziele
— Eigenmotivation
— Motivation der Mitarbeiterl nnen
— Freude an der Arbeit
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Gemeindeverwaltung Eschenbach
Leitsatze und Massnahmen

6. Fuhrungsverhalten

Wir  férdern mit  einem kooperativen
Fuhrungsstil das gegenseitige Vertrauen und
die  Eigenverantwortung. Mit modernen
Fuhrungsinstrumenten und klaren Entscheiden
starken wir die Leistungsfahigkeit und
Motivation unserer Mitarbeiterinnen.
Insbesondere bieten wir lhnen Perspektiven
zur personlichen und fachlichen Entwicklung.
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Prioritat Massnahmen und Aktivitaten
1 2

Wer
Verantwortung

Wann
Impuls

1. Forderung der Stellenleiter als
Fuhrungspersonlichkeiten
— Flhrung, Organisation

— Delegieren von Aufgaben und Verantwortung

— Fachkompetenz / Rechtliches
— Positives Denken

2. Unterstiitzung beim Umgang mit Kritik

— Fuhrungsverhalten
— Arbeitsablaufe
— neue ldeen

3. Forderung des Arbeitsklimas und des Umfeldes

as Fuhrungsaufgabe
— Teamgeist

— Teamfahigkeit

— Sensibilitat

4. Laufende Uberprifung der Leistungen der

Mitarbeiterl nnen
— FUhrungsinstrumente

5. Ermittlung und Aufzeigen von
Entwicklungsperspektiven, u.a.

— periodische Mitarbeiter- und Qualifikations-

gespréache
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7. Internelnformation

Wir pflegen eine offene Informationskultur

zwischen und innerhalb der

Verwaltungsabteilungen. Mit zweckmassigen

Instrumenten sorgen wir fir eine aktive und

umfassende Information Uber alle Stufen.

Zudem orientieren wir regelméassig Uuber

Absichten und Entscheide des

Gemeinderates.

Prioritdt ~ Massnahmen und Aktivitaten Wer Wann
1 2 Verantwortung I mpuls

1. Schaffung/V erbesserung der Informations-

plattform fir die Mitarbeiterlnnen

— Informationen aus dem Gemeinderat
— Informationen aus den Abteilungen

2. Konsequentes Fuhren der Outlook-Tagedliste

— Wochenprogramm
— Absenzen
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Gemeindeverwaltung Eschenbach
Leitsatze und Massnahmen

8. Aus und Welterbildung

Wir férdern die fachliche wund soziale
Kompetenz unserer Mitarbeiterinnen mit
bedirfnisgerechter Aus- und Weiterbildung.
Mit gezielter Schulung wollen wir auch unsere
modernen Kommunikationsmittel effizienter
einsetzen.
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Prioritat Massnahmen und Aktivitaten
1 2

Verantwortung

Wann
Impuls

1. Standige Aus- und Weliterbildung der Mitarbel-
terlnnen (1 Kurs pro Jahr)
— Orientierung des Personals Uber rechtliche
Anderungen/Neuerungen
— Fachliche Weliterbildung

2. Forderung der Personlichkeit der Mitarbeiterlnnen
— Soziale Kompetenz
— Rhetorik
— Stress- und Konfliktbewaltigung
— Umgang mit Kunden

3. Einfuhrung/Schulung neuer Mitarbeiterlnnen
— interne Ausbildung
— VRSG, Outlook, Geréte u.a.

4. Bedurfnisgerechte Schulung der EDV-
Anwenderkenntnisse
— neue Programme
— intern und extern
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9. Offentlichkeitsar beit

Wir informieren unsere Kunden regelmassig

und verstandlich Uber unsere Verwaltungs-

und Behdrdentatigkeit. Dabei versuchen wir,

die Kunden Uber verschiedene

Kommunikationskanale zu erreichen. Mit einer

gezielten Offentlichkeitsarbeit starken wir den

Dialog und das Vertrauen in unsere

Verwaltung.

Prioritdt ~ Massnahmen und Aktivitaten Wer Wann

1 2 Verantwortung I mpuls

1. Aufbau eines Gemeindebulletins

— Aktuelles aus Gemeinderat und Verwaltung

— z.B. vierteljahrlich

2. Pflege des Veranstaltungskalenders

— sdmtliche Anlé&sse al phabethisch in Bulletin

und Homepage

3. Schaffung verschiedener Informationsbl atter
— Zustandigkeitsbereiche in der Verwaltung

— Vorkehrungen im Todesfall
—ua

4. Faltprospekt "Strassenverzeichnis' auf dem

neuesten Stand halten

5. Erarbeitung eines Fragebogens zur Beurteilung

der Verwaltung aus Kundensicht
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Gemeindeverwaltung Eschenbach
Leitsatze und Massnahmen

10. Verhalten ausserhalb der Arbeitszeit

Wir verhalten uns auch in unserer Freizeit
freundlich und hilfsbereit. Wenn immer
maoglich informieren wir konstruktiv Uber
unsere Verwaltungstatigkeit, achten aber stets
auf die notwendige Diskretion. Wir beteiligen
uns am gesellschaftlichen Leben in der
Gemeinde.
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Prioritat Massnahmen und Aktivitaten
1 2

Verantwortung

Wann
Impuls

1. Information/Weisungen bezlglich Einhaltung der

Diskretion
— Datenschutz

2. Information Uber Verwaltungstétigkeit

— Zusammenhange aufzeigen
— Versténdnis schaffen

3. Forderung des Engagements in den verschiedenen

Vereinen

4. Teilnahme an gesellschaftlichen Anléssen
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Gemeindeverwaltung Eschenbach
Leitsatze und Massnahmen

11. Zusammenarbeit mit Behodrden

Wir legen Wert auf einen offenen und loyalen

Kontakt

mit den Behdrden. Regelmaéassige

Informationsanlasse sollen Gemeinderat und
Verwaltung gegenseitigen Einblick in ihre
Tatigkeiten ermdglichen. In politischen Fragen
verhalten wir uns neutral.
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Prioritat

1

2

Massnahmen und Aktivitaten

Wer
Verantwortung

Wann
Impuls

1. Forderung des Gedankenaustauschs zwischen
Verwaltung und Gemeinderat
— regelmassige Information

2. Begrussung und Vorstellung der neueintretenden
Mitarbeiterl nnen

3. Gemeinsame V eranstaltungen mit Gemeinderat
— Personalanlésse
— jahrliches Seminar
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