Kornyezeti Tanacsado Irodak Halozata Szévetség (Kothalo)
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

1. Embléma hasznalata:
A K6thalé a Férum dontése alapjan embléma hasznalatot irt elé. A Kothalé emblémajaval ellatott tablat
kotelezd jol lathatéd helyen kihelyezni a bejarathoz.

2. Pecsét hasznalata:
Logéval ellatott hossz( pecsét hasznalatara (névvel, székhely és levelezési cimmel, adészammal) a Tarsadalmi
elnok, az Ugyvezetd és a pénziigyi vezetd jogosult.

3. Egyiittm(ik6dés mas intézményekkel, szervezetekkel:

A Kothalo, szakmai partnerséget, egytttmkodési megallapodasokat kéthet minden olyan szervezettel,
intézménnyel, melyek szakmai munkajanak ellatasat, szinvonaldnak emelését segitik. A Kothalé érdekében
barki folytathat érdekérvényesitd tevékenységet, de kizardlag a Halézati Tanaccsal valé egyeztetést kbvetben.

4. Etikai normak:

A Kornyezeti Tanacsado Irodak Halézataban résztvevé szervezetek tevékenységiikben, gyakorlati munkajuk
soran az alabbi alapelveket érvényesitik:

1.) Tevékenységiiket, kapcsolataikat a halozat miikodési alapelvei szerint fejtik ki.

2.) A munka soran kialakulo feszultségeket elsésorban egymas kozott tisztazzak.

3.) Cselekedeteikkel, nyilatkozataikkal arra torekszenek, hogy javuljon a masok altal réluk kialakitott vélemény.

4.) Kicserélik egymasrol alkotott véleményiiket, és kapcsolataikban kertilik az ettél eltéré minGsitést.

5.) Ha a Hal6zati Forumon egy allasfoglalast elfogadtak, kotelesek cselekedeteiket azzal 6sszhangban kifejteni.

6. Allasfoglalasokat a Kthalo vezets képviseldi (Tarsadalmi elndk, ligyvezetd) és tanacsa fogalmazhat meg.

7.) A koz6s projektek megvaldsitasanal betartjak az irdsos megallapodasokat és arra térekszenek, hogy az

abban foglalt feladatokat maradéktalanul megvaldsitsak.

5. A K6thalé mindségfejlesztési rendszere:

A K6thalé mindségfejlesztési rendszerben értékeli és 6sztonzi a jobb tanacsadoéi tevékenység érdekében
tagszervezeteit.

A muakodési alapkovetelményeket nem teljesit6 - rendes tagsaggal rendelkez6 - iroda, illetve ha pontszama két
egymast kovetd mérési idészakban 10%-ot meghalad6an csokken, vagy ezt valamely mas oknal fogva kéri,
automatikusan partol6 tagga valik.

Az irodak tevékenysége mindségfejlesztési (6n)értékelésik (alapkovetelmények és a mikodési szinvonal),
szoveges beszamolojuk és monitori ellenérzés alapjan minden év elején értékelésre keriilnek, mely soran a
mukodésiik javitasat segit6 intézkedési terv javaslat is késziil. A monitor értékelésérél tajékoztatja a Tanacsot és
a Felligyel6 Bizottsagot. Ez alapjan a Tanacs az iroda tagi statuszat is érinté javaslatot terjeszthet a Forum felé,
melyet az véglegesit.

Mellékletek: Kothalo tanacsado irodak éves mindségi és szoveges értékelése, tajékoztatd a Kothalod
minéségfejlesztési rendszerérél



Kothalo rendes tagjai kornyezeti tanacsadoé tevékenységének éves minGségi

értékelése

(A kitoltott pontozasi és szoveges kérdbivet minden év februar 15-ig a K6thalo levelezési cimére kérjlik postazni

és szamitogépes formatumban feltenni a Kothalo intranetes fellletére)

I. BELEPESI ES MUKODESI ALAPKOVETELMENYEK

S il Belépési [Miikodési
alapkév. [alapkov.
Alapszabaly, 30 napnal nem régebbi birasagi kivonat, kozhasznusagi vagy azzal
1. egyenértékii éves jelentés az elmtlt 3 évrdl, sajtomegjelenések a szervezet X
miikodésérol.
b Legalabb 3 éves stabil lakossag altal elérheté szervezeti-irodai miikodés, sajat x
" szervezeti honlap
. A tagszervezet alapszabalyaban szerepel a kérnyezeti tanacsadas (konkrétan y
" szerepeljen!)
" Legalabb 10 négyzetméteres tanacsado iroda (a szervezet tulajdona vagy ’ ’
" |bérleménye, maganlakas nem lehet)
A tanacsadasért felel6s személy kijelolése
A Kothalo felé legalabb egy, legfeljebb két tanacsadé legyen megjeldlve
5. i ) . L L. . X
tagszervezetenként, meghatarozva, hogy ki a tanacsado iroda vezetéje, aki a
Kothaloval vald kapcsolattartasért is felel.
Legalabb egy fels6foka végzettségili tanacsadé: a szervezet olyan munkatarssal
rendelkezik, akinek munkakori leirasaban szerepel a kérnyezeti tanacsadas, a
6. |kapcsolattartas a Kéthaléval és az ehhez a tagsaghoz sziikséges feladatok X X
ellatasa, aki ligyfélszolgalat-szerlien végzi a tevékenységet, sziikség esetén
gondoskodik a helyettesitésrol.
5 Miikodoképes vezetékes és/vagy mobil telefonvonal és -késziilék, melyet a y
" tanacsadasra hasznalnak.
8. Miikodoképes szamitogép a tanacsadashoz. X X
9. Mikoédoképes Internet-hozzaférés X X
10. Mkodoképes fénymasolo X X
11. Miikédoképes lizenetrogzité vagy hangposta X X
12. Miikédoképes nyomtato X X
13. Miikédoképes digitalis fényképezdgép vagy fotdkészitésre alkalmas eszkoz. X X
A bejaratnal, honlapon (szorélapon, bemutatkozé kiadvanyokban,
14. |hirdetésekben, stb.) a nyitvatartasi idé6 feltiintetése, mely hetente legalabb 20 X
Ora.
Kornyezeti tanacsadasrol szolo tigyfél tajékoztato, tigyfélkonyv, tabla
15 kihelyezése az ligyfelek altal jél Iathaté helyen, ill. a rendelkezésre all6 Kothalo ’

arculati elemek megjelenitése a tanacsado irodaban (pl. molino, kéthalos
kiadvanyok, kérnyezetbarat termék polc, stb.)




Az irodai tigyfélszolgalat soran az ligyek regisztralasa a tagszervezet altal elére y
16 k6z6lt és meghatarozott modon térténik (szakértd bevonasa, helyszinelés, foto,
" kapcsol6dd dokumentumok), az ligyregisztracié modjat az éves szoveges
jelentésben ki kell fejteni.
Aktiv részvétel a palyazatok, projektek megvalésitasaban (pl. témavizsgalat,
17. belsé szakmai munkacsoport, kiadvanyiras, segitség a képzések szervezésében, X
sth.) - melyet az éves szoveges jelentésben kell kifejteni
13 Szervezeti honlapon a tanacsadas feltiintetése, Kothalé logé és link a K6thalo y
" honlapjara (egy lépésbdl).
Eves szinten részvétel a K6thalo altal szervezett képzések és halozati Forumok
19. . . X
legalabb 2/3-an-
bo Levelezblista hasznalata (a levelezélista/levelez6listak) kotelezd, legalabb 3 y
" Imunkanapon beliil a valaszadas kételezd.
A Haldzat altal kért dokumentumok (pl. évente az iroda mikodésérdl szol6 éves
b1 beszamold és jelentés, szerz6dések, dokumentacidk, beszamoldk, stb.) ’
" hataridére valdleadasa. A tagdij (szamla ellenében) hataridére torténé
befizetése (januar 31.).
o Az alapszabalyban nevesitett munkacsoportok koziil leglabb kettében aktivan ’ ’
" Irészt vesz
A tanacsadast érint6 valtozasok bejelentése (személyi, nyitva tartas,
23. 1 ,. " . o .. X
elérhetdségek) az ligyvezetonek (5 munkanapon beliil).
Il. M(ikédési szinvonal értékelése
1. Az iigyfelek elégedettsége
F6szempontok Alszempontok Pont- | Ossz- | Szerzett
keret | pont | pont
1.1. Ugyfelek elégedettsége a 1.1.1. Az Gigyfelekkel folytatott levelezés soran
kapott tanacsadasi szolgaltatas | a tanacsado az alairasahoz csatolja-e a Kothalo
mindségével honlapon levé elégedettséget méré kérdéiv 20
linkjét
1.1.2. A sajat szervezeti honlapon van-e link a 40
K6thald honlapon levé elégedettséget méré
kérdéivre 20
Pontozas: igen/nem - vagy kap pontot, vagy
nem.
Osszesen 40 40
2. A tanacsado felkésziiltsége
2.1. Szakmai tapasztalatok s [2.1.1. A tanacsad6 tanacsadoként eltoltott
szakmai fejlédés éveinek szama. 20
Pontozas: évenként 2 pont, legfeljebb 20 pont
2.1.2. Részvétel szakmai tanulmanyutakon
(nem csak a Kothalo altal szervezettekre lehet
pontot kapni) - sorolja fel 6ket a széveges 70
jelentésben! 20
Pontozas: a tanulmanyutakon eltoltott napok
szama alapjan pont/nap
2.1.3. Nyelvtudas 10




Pontozas: 5 pont nyelvenként és 5 pont
szintenként, de legfeljebb 10 pont

2.1.4. Alapdiploman tdli (akkreditalt, stb.)
képesitések, végzettségek.

Pontozas: 5 pont képesitésenként, de
legfeljebb 10 pont

10

2.1.5. Részvétel dnképzésen (az év soran) -
felsorolas a szbveges értékelésben

Pontozas: legfeljebb 5 képzés x 2 pont.

10

2.2. Dinamikus egyensuly az
irodai (helyhez kotétt) és kiilsé
munkak kozott

2.2.1. Ugyek, tevékenységek megyei (orszagos)
eloszlasa - ha indokolt a kimenetel helyszinre,
akkor meg is teszi a tanacsado.

Pontozas: teleplilési, megyei, regionalis,
orszagos szintekre kiterjedé, regisztracioban is
megtalalhato tanacsadasok eléfordulasa
esetén Pontozas: szintenként 5 pont

20

2.2.2. Utcai rendezvényeken, irodan kiviili
helyszineken tanacsadas (standolas,
kampanyok, témanapok)

Pontozas: alkalmanként 2 pont (legfeljebb 20)

20

2.2.3. Egyéb tevékenységek irodan kivil (pl.
el6adas, képzések, targyalas, bizottsagok, stb.) -
néhany ilyet emlitsen meg a széveges
jelentésben!

Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

90

2.2.4. A tanacsado kiils6 helyszinen valo
tartézkodasa esetén a helyettesités megoldasa
kompetens kollégaval, ennek bejelentése a
levelezé listan.

Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 20
pont.

20

2.2.5. Evente hany napot tolt el kiilsé (pl, 1asd
fentiek) munkakkal a tanacsad6?

Pontozas: 10 nap elfogadhato, ha ettdl tobb,
aranyositva legfeljebb 20 pont.

20

[ Osszesen

160

160




3. Szakmai és média kapcsolatok

3.1. Szakmai egyuttm(ikodések
(hatosagok, onkormanyzatok,
zold ligyekben kézrem(ik6do
szervezetek, cégek, média, stb.)

3.1.1. A kornyezeti tanacsadoi tevékenységet
erdsité, fejleszté vagy népszerdsitd
tevékenységek, amelyek Kéthalon kivili vagy
kothalos szervezetekkel, de nem kéthalos
szintl egytttmdakodés keretein belil valosulnak
meg.

Pontozas: barmilyen, a szervezet altal igazolt
dokumentaciéval (pl. jelenléti iv, fényképek,
médiahiradas stb.) alkalmanként 2 pont,
legfeljebb 20 pont.

20

3.1.2. Szakértéi lista megléte a szervezet altal
vezetett mddon (fajl, papir, stb.)

Pontozas: 10 pont plusz, ha a szervezet
alkalmazott szakértéje mas K6thalo tag
munkajat segiti. Alkalmanként 2 pont
(legfeljebb 20 pont).

20

40

3.2. Tanacsado iroda
kezdeményez6 kommunikacios
stratégiaja (kommunikacié mas
szervezetekkel)

3.2.1. A szervezet kommunikacios

TP

tanacsadas.
Pontozas: célcsoport meghatarozasa, lizenet,
kommunikacios eszkézok, aranyositva

10

10

3.3. Médiakapcsolatok

3.3.1. Megjelenés kiilsé médiafeliileten az
iroda elérhetdségeivel (és a tanacsadoi
tevékenység népszerlsitésével)

Pontozas: igazolt megjelenésenként 2 pont

20

3.3.2. Stratégia végrehajtasa (média-
megjelenések)

Pontozas: megjelenésenként 2 pont

10

3.3.3. Hirek médiapartnereknek a tanacsadas
feltlintetésével, vagy témajaval

Pontozas: hirenként 1 pont, legfeljebb 20

20

3.3.4. Médiaesemények szervezése
Sajtotajékoztatok, beszélgetések sajtoreggelik,
stb. szervezése a tanacsadéi tevékenységgel
vagy egy konkrét liggyel kapcsolatban.

Pontozas: alkalmanként 2 pont.

20

3.3.5. Médiapartnerek adatbazisa, meglévé
lista a szervezet altal vezetett modon (fajl,
papir, stb.) minden olyan médiumrél, amellyel
a szervezet kapcsolatban all.

Pontozas: legalabb 10 médium 5 pont, 20 vagy
annal tobb 10 pont.

10

120




3.3.6. Kllsé médiafeliiletet kap egy ligy (nem
vasarolt médiafeliilet, hanem pl. konfliktus,
varatlan kornyezeti igy)

Pontozas: ligyenként 2 pont

10

3.3.7. Negyedéves hir
Pontozas: hirenként 5 pont

20

[ Osszesen

160

160

4. Szervezeti hattér

4.1. Tanacsado iroda
miikodtetéséhez sziikséges
szervezeti hattér biztositasa
(er6forrasok: anyagi, emberi,
infrastrukturalis, természetbeni
sth.)

4.1.1. A tanacsado iroda koriilményei:
Pontozas: tomegkozlekedéssel kénnyen
megkozelithetd, akadalymentes, 6néllé
targyal6 vagy egyéb olyan adottsag, ami a
tanacsaddi tevékenységet segiti (pl.
oktatoterem) x 2 pont

10

4.1.2. Nyitvatartas:
Pontozas: A 20 6ras heti minimumon tul plusz 2
pont minden éraért, de legfeljebb 20 pont

20

4.1.3. Infrastruktira fejlesztése a sziikséges
mértékben (csere, javitas is )

Pontozas: eszkdzonként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

60

4.1.4. Szervezeti szandék a tanacsado
képzésére a tanacsadassal 6sszefliggd témaban
Pontozas: tanulmanyi szerzédésenként 5 pont

10

4.1.5. Plusz eszkozlista az
alapkovetelményekben nem szerepld, de a
tanacsaddi tevékenységet segitd eszkozokre (pl.
irodai eszk6zok, laminalo, stb)

Pontozas: darabonként 2 pont, legfeljebb 10.

10

4.2. Tanacsadas helye, szerepe a
szervezet életében,
tevékenységében

4.2.1. Eves miikddési tervben megjelenik-e?
Pontozas: igen/nem

10

4.2.2. A szervezet kdzhasznlsagi vagy éves
jelentésében szerepel a tanacsadoi
tevékenység.

Pontozas: igen/nem

10

30

4.2.3. Szervezeti stratégiai tervben
Pontozas: igen/nem - vagy kap pontot, vagy
nem.

10

4.3. Szervezeti vezetd/vezetés és
a tanacsado kozti viszony

4.3.1. Munkaltatéi viszonyok rendezettek
(munkaszerz6dés, munkakori leiras
megtalalhatd)

Pontozas: 5-5 pont.

10

30




4.3.2. A tanacsadast érinté informaciéaramlas
szervezeti kereteken beliil megoldott,
segitséget kap a tanacsado sajat szervezetének
vezetditdl.

Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

4.3.3. K6thalo dontések és folyamatok (Forum
és Tanacs) témai a tagszervezetek egyeztetési
férumain (elnokség, kozgydilés, stb.)
megjelennek.

Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

Osszesen

120

120

5. Szervezeti vallalasok, részvétel a Kothalo életében

5.1. Részvétel a Kothalo szakmai
tevékenységeiben

5.1.1. Részvétel tapasztalatcserén
Pontozas: alkalmanként 5 pont, legfeljebb 20
pont.

20

5.1.2. Tudasmegosztas, -tovabbadas
Pontozas: alkalmanként 5 pont, legfeljebb 10
pont.

10

5.1.3. Részvétel projektek megvalositasaban:
témavizsgalatokban, belsé szakmai
munkacsoportokban

Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

80

5.1.4. A Kothalo képviseletében végzett
szakmai munka (kilsé munkacsoportokban)
Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

5.1.5. Mentori tevékenység
Pontozas: alkalmanként 4 pont, legfeljebb 20
pont.

20

5.1.6. Kiadvanykészités
Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

5.2. Részvétel a Kothalo
mukodtetésében, ebben vallalt
feladatok

5.2.1. Szervezés, koordinacié - munkacsoport,
orszagos program koordinacié

Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

5.2.2. Részvétel kothalos szervezet és
programfejleszté munkaban

Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

70

5.2.3. Részvétel a testiiletekben, valasztott
tisztségek

Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10




5.2.4. Anyagi felel6sségvallalas a Kothaloért
Pontozas: alkalmanként 5 pont, legfeljebb 10
pont.

10

5.2.5. A K6thalo szervezeti érdekeinek
megjelenitése - lobbytevékenység

Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

5.2.6. Részvétel tagszervezeti vezetdi
talalkozon, vezetdi aktivitas (Forumon)
Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

5.2.7. Részvétel a Forumon
Pontozas: alkalmanként 5 pont, legfeljebb 10

10

5.3. A K6thalo identitas
szervezeti vallalasa

5.3.1. K6thalo stand rendezvényeken,
kiallitasokon stb.

Pontozas: alkalmanként 2 pont, legfeljebb 10
pont.

10

5.3.2. Ko6thalo arculati elemek hasznalata (e-
mail, levélpapir, névjegykartya stb.)
Kiadvanyok, sajat Gjsag, szérolapok, tablé a
tanacsadas feltlintetésével.

Pontozas: megjelenési formanként 2 pont

10

5.3.3. Kornyezeti Gigyek kommunikaciéjaban a
Ko6thalé megemlitése
Pontozas: megjelenésenként 2 pont

10

30

[ Osszesen

180

180

6. Az ligyek elemzése, sajatossagai

6.1. Ugyek és elérések szama

6.1.1. Tanacsadas és ligymegoldasok szama
Pontozas: 10 ligyenként 1 pont, legfeljebb 50
pont.

50

6.1.2. Elérések szama

Pontozas: 200 elérésenként 1 pont, legfeljebb
50 pont

50

100

6.2. Ugyek megoszlasa

6.2.1. Tematikus megoszlas regisztralasa

Pontozas: igen/nem - vagy kap pontot, vagy
nem.

20

6.2.2. Ugytipusok regisztralt megoszlasa
(tanacsadas vagy elérés)

Pontozas: igen/nem - vagy kap pontot, vagy
nem.

20

6.2.3. Foldrajzi megoszlas
Pontozas: igen/nem - - vagy kap pontot, vagy
nem.

20

60

[ Osszesen

160

160




7. Adminisztracio

7.1. Ugyregisztracio

7.1.1. Adatvédelmi szabalyok betartasa
Pontozas: igen/nem - vagy kap pontot, vagy
nem.

20

7.1.2. Iratok, tgyiratok, dokumentumtar
atlathaté kezelése

Pontozas: aranyosan

10

7.1.3. Az alapkdvetelményeken tal tigyek
regisztralasa (értékelésekhez) atlathaté mdédon
excel tadblazatban

Pontozas: 100 ligyenként 10 pont

30

60

7.3. Tanacsadast kiegészito
szolgaltatasok

7.3.1. Katalogizalt kdnyvtar (kolcsonozhetd)
Pontozas: igen/nem - vagy kap pontot, vagy
nem.

10

7.3.2. Mérémdszer kolcsonzés, komposztald
keretosztas, apritékolo kdlcsonzés, stb.

Pontozas: szolgaltatasonként 5 pont

20

30

[Osszesen

90

90




	A Környezeti Tanácsadó Irodák Hálózatában résztvevő szervezetek tevékenységükben, gyakorlati munkájuk során az alábbi alapelveket érvényesítik:

