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VEZETESI ISMERETEK

A TERVEZES SZEREPE ES FOLYAMATA A VEZETOI

MUNKABAN

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Egy Uzletvezet6 azt a feladatot kapja a vallalkozas tulajdonosatdl, hogy a koévetkezé
id6szakra vonatkozoan készitsen Uzleti tervet. Mutassa be a tulajdonosnak, aki nem
kereskedelmi szakember, milyen tényezd6ket vesz figyelembe a tervkészités folyamataban!

Milyen informaciok sziikségesek ahhoz, hogy a kitlizott feladatok megvaldsithatok
legyenek?

- Honnan szerezheték be ezek az informaciok? Hogyan kell azokat feldolgozni?

- Az informaciékbol milyen modszerekkel vonhatok le kovetkeztetések?

- Hogyan hatarozhaték meg a vallalkozasi célok?

- Milyen statisztikai médszerekkel lehet szamszerd(siteni a tervet?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Esetfelvetésunkben uzleti tervet kell késziteni a vezet6ének. A tervkészités soran:

1. Fel kell ismeri.a problémat és megoldasanak mddjait. Az lUzletvezetének tudnia kell, hogy
milyen probléma felmeriilése kapcsan kell tervet készitenie. A terv késziilhet:

- kotelezé6 jelleggel: - a bankokhoz torténd hitelkérelem benyujtasakor,
- nem kotelezé jelleggel: - a vallalkozas inditasakor,

- miikodés esetén a kovetkezd egy éves iddszakra,
- eseti alkalmakkor (pl. piackutatas, reklamakciok).

Jelen esetben tehat nem kotelezd jelleggel, a tulajdonos megbizasabdl készitendé lizleti
terv.
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Az lzletvezetének azt is tudnia kell, hogy sok esetben akkor jelentkezne a probléma, ha
nem készilne terv. Ugyanis rovid és kozéptavon ki kell tlizni olyan célokat, amelyek a
kereskedelmi folyamatok komplex rendszerében biztositjdk a kivant profitot. Osszetett,
bonyolult tevékenységeket nem lehet atgondolatlanul folytatni. Es a kereskedelmi munka
ilyen oOsszetett. Példaul annyi arut kell beszerezni, amennyi az értékesitéshez sziikséges,
olyan létszamot kell foglalkoztatni, amellyel megoldhaték a feladatok, annyi nyereséget kell
elérnie, amennyi biztositja a fejlesztési célkitlizéseket stb. Ez a kényszerité nyilvanvaldsag,
amelynek fel kell hivnia az lzletvezeté figyelmét a probléma létezésére. A probléma
felismerheté még:

- kils6 hatasra: a problémat egy rendszeren kivilallé veti fel (tipikus esete a vasarlok
konyvébe valo bejegyzés),

- belsé vizsgdlatok eredményébdl, amikor abbél az alapelvbdl indulunk ki, hogy a
dolgok nem lehetnek tokéletesek.

2. A tervkészités alapja az informacié. Minél jobb az informacié, annal megalapozottabb a
tervrél szélé dontés! A tervezéshez az lizletvezet6 Kkiilsé és belsé forrasbél juthat
informdciéhoz. A kilsé forras legnagyobbrészt a piac 0sszetevGirél beszerzett hir. llyen
példaul a lakossagtél, a szallitéktdl, mas kiilsé szervektSl beszerzett ismeret. Belsé forrds az
tzleten belul keletkezik. Példaul a havi forgalmak alakuldsa, amelyek felhasznalhaték a
kovetkez6 id6szak értékesitési tervének meghatarozasahoz.

3. A tervezés kovetkezd fazisa a helyzetelemzés. A helyzetelemzés a sziikséges adatok és
informaciék kijelolésével kezd6dik. Ezek egy része szamszerdlsithet6, mas résziik nem. A
helyzetelemzés sordn az lizletvezetének elemezni kell az {izlet szdmara nehezen
befolyasolhatd, legtobb esetben kiilsé kornyezeti tényezdket, és a vdllalkozason beliili,
alakithatd tényezdket. Ennek j6 modszere a SWOT- (ejtsd: szvot) analizis.
Ezzel az Uzletvezet6 megallapithatja, melyek lzletének azok a tulajdonsagai, amelyekre
épithet, amelyek megé6rzendék és melyek azok, amelyeken javitania kell. A kiils6é tényezék
kozil pedig melyek azok, amelyek célja elérésében segitik, és melyek jelentenek veszélyt a
siker eléréshez vezeté Uton. A SWOT elkészitéséhez altaldban egy matrixot szoktak
haszndlni.

Er6sségek Gyengeségek

Lehetéségek Veszélyek

4. Az lzletvezeté a sziikséges informacidk Osszegylijtése utan, és a mindenre kiterjed6
helyzetelemzését kovetéen meghatdrozza a célokat. A célokat vildgosan, pontosan kell
meghatdrozni, mert anndl kdénnyebben valdsithatok meg. A célok arra emlékeztetik az
tzletvezetét, hogy milyen iranyba kell haladjon a kereskedés.
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A vezetének a célokat a végrehajtdk szintjéig ki kell jelolni. Minden dolgozénak vilagosan
korilhatarolt feladatot (célt) kell kapnia az lzletben. Ha a dolgozék egyetértenek a céllal,
akkor azonosulnak azzal, és kitartanak mellette, felelésséget vallalnak elérésiikért, ellenkezé
esetben a beosztottak sajat célokat keresnek, amelyek eltéréek lehetnek, és igy nem jarulnak
hozza a vallalkozas céljainak eléréséhez. Az lizletvezet6 célmeghatarozasa elsédlegesen és
formailag az tzlet terveiben jelenik meg.

5. Az uzleti célkitlizések szamszer(sitését tervnek nevezziik A tervezés a vallalkozas belsé
tigye. Ha a tulajdonosi funkcié nem esik egybe az lzletvezetéssel, akkor a tervnek meg
felelni a tulajdonos elvarasainak. A tervek tartalmat, egymasra épitettségét, részletezettségét
a vezetés ondalléan alakitja ki. Ugyancsak a menedzsment hatdrozza meg a tervezés
idébeliségét, a tervkészitésben résztvevlket, a tervezés menetét. Bizonyos esetekben a
bankok, az iranyité szervek sillabuszt adnak a tervek tartalmara, illetve formajara
vonatkozoan.

TANULASIRANYITO

Tanulmanyai sordn tobbszor taldlkozhatott olyan feladattal, amelyben meg volt hatarozva a
tervezett adat. Most Ondén a sor, hogy megprébalkozzon, elsésorban vezetéselméleti
megkozelitésben, tervszam kidolgozasaval. Tekintse a kovetkez6 feladatot!

Egy élelmiszeriizlet vezet6je Onre bizza az értékesitési tervszam (tervfeladatat)
meghatarozasat. A kovetkezé irdnyitott kérdések figyelembevételével, amelyek kovetik a
tervkészités folyamatat fogjon hozza a feladat kidolgozasahoz!

1. Gondolja végig és rogzitse, miért sziikséges az lzleti életben a tervkészités!

2. Milyen lépéseken keresztil juthatunk el a szamszakilag kidolgozott tervhez?
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3. A tervkészités folyamatat figyelembe véve a problémafelvetést kovetben ..........................
gyujtink.

4. Alabb felsorolunk néhany fontos informaciét az lizlet értékesitési tervének elkészitéséhez.
Egy részik a meglévé helyzet pontos ismeretéhez szilkséges, mas résziik a varhaté helyzet
ismeretéhez. Ennek alapjan rendezze az informacidkat!

- anemzetgazdasagi trendek alakuldsa,

- avevbk véleménye a forgalmazott termékek és a szolgdltatasok szinvonalarol,

- atermék/szolgaltatds ajanlatok gyengéi,

- a jogszabdlyok, rendeletek valtozasanak hatasa a gazdalkod6 szervezet munkajara
sth.,

- avevbk igényeinek, sziikségleteinek, viselkedésiiknek valtozasai,

- az lzletfelek elégedettsége a vallalkozas szolgaltatasaival,

- areklamaciok elintézésével kapcsolatos vasarléi vélemények,

- ademogréfiai tényezbk valtozasai,

- a kommunikacioval kapcsolatos vélemények,

- avevok elvarasainak valtozasa,

- avallalkozas kiils6é kornyezetének valtozasai,

- avallalkozds munkaer6helyzete, a termelékenység alakulasa,

- a pénzigyi helyzet,

- a piaci verseny alakulasa,

- ameglévé hdldzat allapota, beruhdzasok helyzete,

- ajovedelmezdség alakulasa stb.

5. A helyzetelemzéshez milyen kdvetkeztetések vonhatdk le az egyes informaciékbol?

6. Rogzitsen néhany, a helyzetelemzésbdl levonhaté kovetkeztetést a kovetkezé tablazatba!

Erésségek Gyengeségek

Lehetéségek Veszélyek
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7. Nevezzen meg tetszése szerint a helyzetelemzésbdl kovetkezd, az értékesitési forgalomra
vonatkozo néhany fontos célkitlizést!

8. Az On altal megfogalmazott célkitlizések <ismeretében hany szazalékos
forgalomnovekedés tervezne, figyelembe véve, hogy az elmult o6t év atlagos fejlédési
egyiitthatéja 1,04.
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| 1. feladat

Egy lzlet készleteinek finanszirozasdhoz a sajat forras nem elegendd. A vallalkozas rovid
lejaratu hitelt kivan igénybe venni. Hitelfelvétel céljabdl lizleti tervet kell késziteni.

A tervkészités folyamatat figyelembe véve gondolja végig és rogzitse, hogy az lzleti terv
készitésénél az egyes folyamatokban milyen szempontokat venne figyelembe?

2. feladat

Feladatunk egy vallalkozas lizleti eredményének megtervezése. Milyen forrdsokbdl és milyen
tartalmu informaciékat venne figyelembe a minél pontosabb helyzetértékeléshez?
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3. feladat

Egy lzlet tulajdonosa és az lizletvezetSje nem, vagy csak igen elnagyolt Gzleti tervet készit.
Azzal érvelnek, hogy ,nincs idejik a sok papirmunkara, azzal nem lehet pénzt keresni!"

Milyen kovetkezményekkel jarhat az ilyen vallalkozéi magatartdsforma?

4, feladat

A vallalkozasok gazdalkodasat kilsé kornyezeti tényezék és a vallalkozason belili,
alakithaté tényez6k befolyasoljak. Nevezzen meg olyan 0Osszetett problémat, amelyet
rendszeren beliili okok idéznek elS, de rendszeren kiviil allok vetnek fel!
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5. feladat

Milyen statisztikai mutatészamokat alkalmazhat a tervkészitéskor?

6. feladat

A kovetkez6é tervszamok ismeretében itélje meg a vallalkozas helyzetelemzésének és

célkitlizéseinek realitasat, figyelembe véve a jelenlegi gazdasagi helyzet adta lehet6ségeket.

3 Bazisiddszak adata | Tervidészak adata Tervfeladat
Megnevezés
(M Ft) (M Ft) viszonyszam (%)
Eladasi forgalom 480,0 576,0 120,0
Nett6 arbevétel 384,0% 460,8* 120,0
Arréstomeg 76,8 184,3 240,0
Arrésszinvonal 20,0 40,0 200,0
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ELABE 307,2 276,5 90,0
Beszerzés értéke nettd 310,0 534,8 172,5
beszerzési aron
Nyitékészlet nettd 15,8 18,0 113,9
beszerzési aron
Zarokészlet nettd 18,0 64,0 355,6
beszerzési aron
Atlagkészlet nett6 16,9 41,0 242.6
beszerzési aron
Forgasi sebesség nap 20,0** 53,0% 37,7

* Az egyszeriiség keadvéért mindkét idészakban 25%-os afakulccsal szamoltunk.

**+ Fgész napra kerekitve

7. feladat

A kovetkezé tervszamok ismeretében itélje meg a vallalkozas helyzetelemzésének és
célkitlizéseinek realitasat, figyelembe véve a jelenlegi gazdasagi helyzet adta lehet6ségeket.

Bazisév adata Tervév adata Tervfeladat
Megnevezés
(M Ft) (M Ft) viszonyszam (%)
Eladasi forgalom 480,0 470,4 98,0
Nett6 arbevétel 384,0% 376,3% 98,0




VEZETESI ISMERETEK

Arréstomeg 76,8 90,3 117,6
Arrésszinvonal 20,0 24,0 120,0
ELABE 307,2 286,0 93,1
Forgalmazasi koltségek 53,8 18,8 34,9
Forgalmazasi koltségek 14,0 5,0 35,7
szinvonala

Uzleti tevékenység 23,0 71,5 310,9
eredménye

Uzleti tevékenység 6,0 19,0 316,7
eredményszinvonala

Atlagos létszam 6 11,4 20,0 175,4
Termelékenység (M 3,5 2,0 57,1
Ft/év)

Bérhanyad (%) 2,4 4,0 166,7

* Az egyszeriiség keadvéért mindkét idoszakban 25%-os afakulccsal szamoltunk.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A tervkészités folyamata: informacidszerzés, helyzetelemzés, célkitlizések megfogalmazasa,
a tervek formai megjelenitése. Informacié kiils6 és belsé forrasbol nyerheté. Kiilsé forrasbol
megszerezhet6: a hitelpiac helyzete, a hitelfelvétel kondicidi. Belsé forrasbol szerezheté
informaciék: a varhaté forgalom és készlet alakuldsa, a készletsziikséglet mennyisége és
Osszetétele, a vallalkozads tényleges pénzigyi helyzete, és varhatdé alakulasa stb. A
helyzetelemzés sordn szdmba kell venni az er6sségeket. llyen lehet pl: a rovid lejaratd hitel
igénybevételével kialakithatd olyan készletnagysag és Osszetétel, amely talalkozik az Gzlet
vevékorének keresletével, igy bizonyosan hatassal lesz a forgalom névelésére. Vizsgalni kell
a gyengeségeket. Példaul nem vagy csak jelentés tavolsdgra taldlhatok olyan szalliték,
ahonnan biztosithatd lehet az arubeszerzés; vagy nincsenek jé aruforgalmi szakemberek
stb. Vizsgalandék a lehet6ségek és veszélyek, mint példaul meglesz-e a pénziigyi fedezet a
rendszeres hiteltorlesztésre; a kamatfeltételek mellett biztosithaté-e lzleti szintli eredmény
stb. Meg kell hatarozni a célokat. A hitel milyen szallitéknal, milyen termékek vasarlasara
vehet6 igénybe, milyen fizetési hataridével. Kell-e, és ha igen, milyen értékesitési akcidkat
kell szervezni a forgalom nodvelésére? Majd a célkitlizéseket formdaba kell onteni.
SzamszerdUsiteni kell, és tzleti terv formajaba kell énteni.

2. feladat

Az addzott eredmény meghatarozasahoz kiilsé és belsé informaciokat sziikséges figyelembe
venni. A teljesség igénye nélkiill kiilsé informdciok meg kell ismerni az allandé vevékor
keresletének mennyiségét és oOsszetételét, a varhaté Aarvaltozas mértékét, a beszerzési
forrasokat, a koltségtarifakat, az addjogszabdlyokat stb. Be/sé informdciok. figyelembe kell
venni az értékesitési, beszerzési, arpolitikai elképzeléseket, a koltséggazdalkodasi
elképzeléseket, a pénzigyi tevékenység lehetésge formait, és a korlatolt felel6sségl
tarsasagoknal a varhato osztalék fizetésének aranyat.
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| 3. feladat

,Minél jobb a terv, a végrehajtds sordn anndl kevesebb hibat kovetiink el. Ha pedig
valamilyen okbdl nem készitiink tervet, az sem baj, csak tervszerilien cselekedjiink, és ne
kapkodjunk!” Atlathaté tevékenységli, kisebb vallalkozasok révid tavon mikddhetnek iizleti
terv nélkil, bar a vallalkozé ezekben az esetekben is ,gondolatban” folyamatosan
0sszehangolja cselekvéseit, végiggondolja mindennapi munkdajat. Nagyobb, Osszetettebb
tevékenységli vallalkozasok révid tdvon sem mikodhetnek eredményesen lzleti terv nélkal.
Ugy az aruforgalmi, mint a gazdalkodasi folyamat, de a ketté egyiitt is komplex, dsszetett
feladat, amelyben egyes elemek alakulasa kihat mas teriiletek mikodésre. Talan a
kereskedelemben legkézenfekvébb, hogy az arbevétel novekedése ~minden mas
kézgazdasagi tényez6t figyelmen kivil hagyva is nyereségnovel6 tényezd, vagy a beszerzés
nagysaga és O0sszetétele meghatdrozza a készleteket és az értékesitést is. Ahhoz, hogy ne
legyen zavar a rendszerben, 6ssze kell hangolni a célkitlizéseket. Ezek a célkitlizések
nagyrészt szamszer(sitheték, ezért az lizleti terv jo része statisztikai alapu. Vannak olyan
vallalkozas-gazdalkodasi tényezék is, amelyek nem . szamszerisitheték. Ezeket a
munkafolyamatokat is nagyon fontos 6sszehangolni. Példaul a marketingtevékenység egyes
elemei, és a forgalom alakuldsa, vagy a dolgozék szakmai végzettsége és a forgalom
alakuldsa kozotti viszony. Ezeknek a szamszer(sithet6 és nem szamszerUsitheté elemeknek
a rendszerbe foglalasa és folyamatos figyelemmel kisérése (a tervteljesités vizsgdlata!)
minden vallalkozé elemi érdeke, ellenkezé esetben zavar keletkezik a rendszerben,
amelynek eredménye a vagyon felélése, a vallalkozas csédje!

4, feladat

Tipikus esete ennek a vasarlok konyvébe kerilé vev6i észrevételek. A dolgozdék
viselkedésére tett gyakori negativ észrevételek eredményeként az lizlet forgalma rovid tavon
csokkenhet, hosszabb tavon pedig ronthatja az {izlet imazsat, ami tovabbi vasarlék
elmaradasahoz vezet. Ez viszont kihat a vallalkozé profitjara, uzletének fejlesztési
lehet6ségére, tehdat mindenképpen karos.

5. feladat

A tervkészitéshez alkalmazhaté viszonyszamok: tervfeladat, tervteljesitési, megoszlasi
viszonyszam. Alkalmazhaték az indexek, az ar-, érték- és a volumenindex. Segitik a jo
eligazodast a gazdasagi mutatok koézoétt az intenzitdsi viszonyszamok: az atlagbér, az
élémunka hatékonysdgat kifejez6 mutatészamok (termelékenység, leterheltség, mingségi
mutato), a kilonféle szinvonalmutaték (a bérhanyad, a haszonkulcs, az arrésszinvonal, a
koltségszinvonal, az eredményszinvonal), a szinvonalmutaték valtozdsanak Uteme és
mértéke. Bizonyos teriileteken jo szolgdlatot tesz a tervkészitésben a kiilonféle statisztikai
mérlegek (aruforgalmi mérlegsor, munkaiigyi mérleg, pénziigyi mérleg stb.). Bar az esetek
tobbségében nem szamoldas eredményeként segiti a tervez6t munkdjaban, de a
tervkészitéshez mint statisztikai moédszert gyakran alkalmazzuk a csoportositast és a
grafikonokat is!
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6. feladat

A terv tobb szempontbdl sem redlis. A 120%-o0s eladasi forgalom, illetve a netté arbevételi
tervszam jo helyzetelemzés eredménye is lehet, azonban jelenleg az élelmiszer szakmdaban
kialakult atlaghaszonkulcsok ismertében az arréstomeg 140%-0s novelése, az ismert nettd
arbevételi terv mellett irredlis. Még inkabb indokolhatatlan az értékesitési tervet is
figyelembe véve, a beszerzés értékének ilyen jelentés mértékli novelése. Ezeknek a
kovetkezménye, hogy a bazisév viszonylag kiegyensulyozott készletgazdalkodasa a tervek
szerint jelentésen romlik. Ezeket a készletszdamokat nem lehet racionalis érvekkel
alatamasztani! Tehat vagy a helyzetelemzés, vagy a célok kitlizése mond alapvetéen ellent a
gazdalkodas ésszeriiségének!

7. feladat

A gazdalkodasi terv bizonyos vonatkozdsban teljesithetd, tobb vonatkozasban azonban
irredlis. A 2%-os eladdasi forgalom, illetve a netté Aarbevétel tervezett csokkenése tobb
szempontbdl is elfogadhato6 lehet. Ez lehet j6 helyzetelemzés eredménye. Nagyon feszesnek
tlinik az arréstomeg, illetve az arrésszinvonal célkitlizése. A 100 Ft nettd arbevételre jutd 24
Ft-os arréstomeg az élelmiszerszakmaban nem megszokott, de nem is teljesithetetlen. Ha
példaul a forgalom részaranyat sikertl novelni a magasabb haszonkulcsu cikkeknél, ha
tudjak novelni a kdzvetlen beszerzés aranyat, ha tudjak novelni a j6 minéségi, luxuscikkek
aranyat és ha olyan a vevlkorik, akik magasabb arszinvonal esetén is megmaradnak
torzsvasarloként, a terv teljesithetd. Irredlisnak tlinik a koltség, ezen keresztil az eredmény
és a munkalgyi terv. A forgalmazasi koltségek ilyen mértékil csdkkentése mellett a forgalmi
tervet még a kitlizottek szerint sem lehet teljesiteni. Nem hatékony a létszdmterv sem,
hiszen a termelékenység majdnem a felére esik vissza. Részben ennek is kdszonhetd, hogy
ugyanakkor a 100 Ft elért netté darbevételre jutd bérkoltség (bérhanyad) igen nagy
mértékben né.
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A VEZETO HELYE ES SZEREPE A SZERVEZETEKBEN.
A VEZETO STILUSA.

A VEZETOI MODSZEREK HATASA A SZERVEZET
HATEKONYSAGARA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Uj fiatal vezetSt neveznek ki egy vallalkozas élére, aki kivalé szakember, de nem rendelkezik
vezetdi tapasztalatokkal. Adjon neki tandacsokat a vezet6i médszereket illetéen, mondja el a
j6 vezetd ismérveit, és azt, hogy a vezet6i moddszerek milyen hatdssal vannak az
alkalmazottak munkajara. Emlitse meg azokat a tényezlket, amelyek vezetéselméleti
szempontbél elkertilenddk.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

El6szor nézzilk meg az lizletvezet6 helyét és szerepét a kereskedelmi szervezetekben.
A kereskedelmi egységek vezetdi nap mint nap taldlkoznak 6sszetett, és sokszor bizonytalan
kimenetell kiilsé és bels6é tényez6k hatasdval. A boltvezetének képesnek kell lenni arra,
hogy kiilonb6z6 korulmények kozott kilonbozéképpen, de minden szempontbdl a
optimalisan viselkedjen. Az lzletvezet6 felel6ssége elsGsorban abban nyilvanul meg, hogy
mennyire tudja képessé tenni munkatdrsait az Uzleti célok megvaldsitasara.
Az Uzletvezet6 munkdjaban egyidejlleg szamos feladat jelentkezik, és egy adott id6pontban
mindegyik feladat mds-mas szakaszban van. Ugyanakkor egy-egy konkrét feladat
fontossaga is rendkivil eltéré lehet. A vezetési folyamatban tehat a feladatok nem egymast
kovet6en, hanem kolcsénkapcsolatban allnak egymassal.

Az lizletvezet6i konkrét vezetdi feladatai:

- Az uzlet kozvetett irdnyitasa, jovébeli céljainak, eszkozeinek és modszereinek
meghatarozasa.

- A kitlizott célok érdekében a sziikséges munkafolyamatok és az ezeknek megfeleld
szervezetek kialakitasa.

- A feladatok végrehajtasa rendelkezésekkel, utasitasokkal.

- A beosztottak munkdjanak segitése, motivalas, konfliktuskezelés, kommunikacié.

- A kiadott szabdlyok és utasitasok betartasdnak ellenérzése, a dolgozék munkajanak
értékelése.
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Az Uzletvezetbk ezeket a feladatokat tobbféle modszerrel valdsithatjdk meg. Az lizletvezetSk
viselkedése — az eltér6 emberi tulajdonsagaik miatt — sok mindenben eltér egymastol. Az
emberi viselkedést alapvetéen a képességek, a személyiség, a hiedelmek, az értékek, a
vilighoz valé viszonyulds, a tanulds, a megismerés hatdrozzak meg. Az eltéré vezetdi
magatartdsokat rendszerezve kiilonb6z6 vezetdi stilusokat kiillénbodztethetiink meg.

Vezetési stiluson az emberek vezetésének modjat értjiik.

Az emberek vezetésének két szélséséges maodja van.

- Avezet6 rdkényszeriti akaratat masokra, uralja a csoport tevékenységét.
- A vezeté passzivan alkalmazkodik az 6t korilvevé emberekhez, énmaga nem
kezdeményez, tulajdonképpen tandcsado szerepe van.

Az lzletvezetdk stilusat e két széls6séges forma kozott alakithatja ki dgy, hogy 6 is és
beosztottai is kellemesen érezzék magukat, minden feladat végrehajthato legyen, és ne lépje
tul a cégtulajdonosok altal megszabott hatarokat.

A vezetdi stilusokat tobbféle megkozelitésben vizsgdlhatjuk. A klasszikusnak szamité
modell szerint:

- autokratikus,
- demokratikus és
- laissez faire (lesszé fer) vagy liberdlis stilust kiilénboztetiink meg.

Az autokrata vezet6 a vezetési folyamat minden fazisdban diktalja a beosztottak
tevékenységet, rdkényszeriti-akaratat masokra. Minden déntést 6 hoz, szigoru a fegyelem,
fagyos a légkor. Az autokratikusan vezetett csoportnal legtobb az agresszivitds, a civodas. A
munkaban allanddéan egymast hibaztatjak, menteget6znek egy-egy sikerteleniil végrehajtott
feladat miatt. Ezek ellenére a szervezet munkaja lehet nagyon hatékony.

A demokratikus vezetési stilus a beosztottak sokrétli egyiittmiikodésére épit, fokozza
érdekeltségiiket a feladatok elvégzésében, teljesitményalapu értékelést biztosit. A legjobb
eredmény a demokratikus modon vezetett csoporttdl varhaté. Jo kapcsolat alakul ki a vezetd
és a beosztottak kozott, illetve a beosztottak kozott is. A csoport szivesen dolgozik, j6 a
szervezettség, a munkafegyelem, az alkalmazottak latjdk munkajuk értelmét. Ez mind a jo
eredmények elérésének iranyaba hat.

A laissez faire stilusi vezet6 tulajdonképpen tanacsadd, aki kérésre segit, 6nmaga nem
kezdeményez, passzivan van jelen a csoportban. A csoport munkajat a hanyag, nemtoré6dom
feladatvégzés jellemzi, laza munkaerkolccsel. A csoport tagjai kozott ellenségeskedés alakul
ki, ami még a dolgozni szandékozokat is gatolja. A teljesitmény szempontjabol a laissez
faire stilusu vezetésnél még az autokrata is jobb, bar egy szervezet teljesitménye jorészt a
beosztottak felkésziiltségén, torekvésein, akaratan is malik.

15




VEZETESI ISMERETEK

A vezetéselmélet mas rendezési elveket is ismer a vezetdk stilusanak megkiilénboztetésére,
példaul attél flggben, hogy a vezet6k mennyire feladat-, illetve kapcsolatorientdltak
megkilonboztetiink: motivald, onérvényesité, a térédd, passziv, hivatalnoki vezetéi stilust.

Erés Torédé Motivalo
(problémamegoldo)

Torekvés j6 emberi kapcsolatokra Hivatalnok

Gyenge Passziv Onérvényesit6

»
»

Gyenge «—— Eredményre torekvés————— >  Erds

Vizsgaljuk meg az egyes tipusokba tartozé vezet6k fébb jellemzét!
Onérvényesit6 (célratord) (er6s—-gyenge)

- azt akarja, hogy a dolgokat az 6 elképzelései alapjan végezzék,
- inkdbb utasit, mint meghallgat,

- nem érdeklik mas emberek érzései és véleménye,

- akihivasokra agressziven reagal,

- ,hajtja” a dolgokat,

- ellenérzi a beosztottakat.

Passziv (taktikus) (gyenge-gyenge)

- csak annyit tesz, amennyit megkovetelnek,

- ellenall a valtozasoknak,

- ha nem ellendrzik, elhanyagolja a kotelezettségeit,

- a tlirhetetlen viszonyokért masokat okol (pl. a mai fiatalokat, fénokei utasitasait, az
ujitasokat stb.),

- taktikdzik: tigyel a statusara, rogton kritizal, masok hibaira irdnyitja a figyelmet.

Motivalé (problémamegoldd) (erés-erds)

- acélokat illetéen megallapodasokra térekszik és teljesitményeket var el,

- a kitlizott célokhoz méri a teljesitményt,

- segiti csapatanak tagjait a gyenge teljesitmény okainak megsziintetésében,
- higgadtan néz szembe a konfliktusokkal,
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- egyezteti és figyelemmel kiséri a cselekvésekhez sziikséges lépéseket,
- embereit bevonja minden olyan déntésbe, amely érinti 6ket,

- vildgosan meghatarozza, kinek mi a feladata,

- amikor sziikséges, dontéseket hoz.

Torédo (atyaskodo) (gyenge - erds)

torédik az emberekkel,

- azt akarja, hogy szeressék,

- kerili a nyilt konfliktusokat - elsimit, rabeszél,

- csak az szamit, hogy az emberek ,boldogok” legyenek,

- az elért eredményeket a magasztaldsig dicséri,

- szemet huny a fegyelmezetlenség és a gyenge teljesitmény felett,
- az iranyitast bizottsagosdival probdlja megoldani,

- segit6kész.

Hivatalnok

- minden ugy tesz, ahogyan az a nagykényvben meg van irva,
- afenndll6 rendszert szolgdlja,
- inkdbb lelkiismeretes, mint kreativ, 0jitd.

Egy-egy vezetési stilust meghataroz6 jellemzdk egyiitt, tiszta formaban igen ritkan
fordulnak elS. Altalaban nem léteznek tiszta tipusok. Minden menedzser stilusa tobb elem
sajatos keveréke, szamos tényezd hatdsara alakul ki, és akar tobbszor is valtozhat egy
menedzseri életpalya soran.

Befejezésképpen nézzilk meg a vezetbkkel szemben tamasztott mai igényeket. Ma
kovetelmény, hogy a vezeték tobb ismeret birtokdban, szervezetten irdnyitsanak. Legyenek
képesek tevékenységiikben a folyamatos innovaciéra, ugyanakkor a piacgazdasdag, az
er6s6dé konkurenciaharc kozepette maradéktalanul érvényre tudjak juttatni elképzeléseiket.

Hogyan viselkedjiink vezetéként? Leginkabb tartsuk szem el6tt, hogy

- avezetésnek nincs egyetlen legjobb utja,
- a vezetés kilonbozé moddszerei eltéré korilmények kozott kulonbozéképpen
hatékonyak.

Az igazan jo vezetének képesnek kell lenni arra, hogy kiilonb6z6 koriilmények kozott
kilonboz6képpen, de minden szempontbdl optimalisan viselkedjen.
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TANULASIRANYITO

A szakmai informaciétartalom birtokdban gondolja végig még egyszer, hogy

1. Milyen vezetGi stilusokat kilonboztetiink a klasszikus, a mindennapokban leggyakrabban
hasznalt modell szerint?

2. A kovetkezé feladat elmélyiti a vezetési stilusok ismeretét. Feladatunkban a vezeték
stilusat egy masik rendszer szerint vizsgaljuk. Toltse ki a kovetkez6é kérdéivet, amelynek
segitségével megallapithatja, hogy milyen bedllitottsdgi vezeté stilusa all Onhéz
legkozelebb.

Arra keressik a valaszt, hogy az On emberi bedllitottsdga milyen vezetési stilushoz all a
legkdzelebb. Kérjiuk, hogy az Onhoz legkdzelebb allé magatartdsforma szamjelét jegyezzék
fel!

On egy éaruhazat iranyit. Téli vasar kozeledtével az akciéba bevonhaté &aruk és az
arengedmény megitélésénél

1. az akcié iranyitasat, megszervezését megbeszéli az osztalyvezetSkkel, sziikség
szerint bevonja a munkaba az eladdkat is;

2. az akcié az on elképzelései alapjan torténhet, az alkalmazottakra a végrehajtas
tartozik;

3. embereit azokba a dontésbe vonja be, amelyek érintik 6ket;
a feladatok megtervezését és iranyitasat munkatarsai legjobb tudasara bizza;

5. a feladat végrehajtasdt a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat elGirdsai szerint
vezérli.

A feladatok kiadasa soran

1. vildgosan meghatdrozza, kinek mi a feladata;

1. inkdbb utasit, mint meghallgat;

1. afeladatok kiaddsa soran is arra torekszik, hogy szeressék beosztottjai;

1. afeladat kiadasaval a helyettesét bizza meg;

1. az utasitasok, a feladatok kiadasanal elsésorban a szolgalati at betartasat tartja
szem el6tt.
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Az akcioé beindultaval

a célokat illetéen megallapodasokra térekszik és teljesitményeket var el;

hajtja” az akcio sikeres lebonyolitasat;

elsésorban az szamit, hogy az alkalmazottak legyenek megelégedve, ne "hajtsak ki
" magukat;

csak annyit tesz, amennyit a tulajdonos megkivan;

mindenben Ugy tesz, ahogyan az a ,nagykényvben” meg van irva.

Probléma felmeriilése esetén - példaul ha az akcié beindulasit nem koéveti azonnali
forgalomemelkedés

6.
7.
8.

10.

vilagosan meghatarozza, kinek mi a feladata;

a kihivasokra agressziven reagal;

torédik az emberekkel a problémdak megoldasaban, az emberi tényez6ket helyezi
el6térbe;

a tlrhetetlen viszonyokért masokat okol (pl. a tulajdonos elvarasait, alkalmazottjai
tehetetlenségét, a vevék jovedelmi helyzetét, az idéjarast stb.);

mindenben a tulajdonosi elvardsokat tartja szem el6tt.

Vevoreklamacio (konfliktus) esetén

uvi h W N —

Az akcid

uvi h W N —

higgadtan néz szemben a konfliktussal,

nem érdekli mas emberek érzései és véleménye;

egyezteti és figyelemmel kiséri a cselekvésekhez sziikséges |épéseket;
kerili a nyilt konfliktust - elsimit, rabeszél;

szigoruan a jogszabdlyokban elGirtak szerint jar el.

folyamatanak ellenérzése soran

segiti csapatanak tagjait a gyenge teljesitmény okainak megsziintetésében;
folyamatosan, szigoruan ellenérzi a beosztottakat;

szemet huny a fegyelmezetlenség és a gyenge teljesitmény felett;

taktikazik: tgyel a statusara, rogton kritizal, masok hibdira iranyitja a figyelmet;
ellenérzé tevékenysége soran mindenben az Ellendrzési Szabdlyzatban foglaltaknak
megfeleléen jar el.

Az akcié végrehajtasanak értékelésekor

p—

v A W N

a kitlizott célokhoz méri a teljesitményt, munkatarsai tevékenységét redlisan
értékelve sziikség szerint dicsér vagy elmarasztal;

elsésorban személyes érdemeit emeli ki;

az elért eredményeket a magasztalasig dicséri;

ha az elvart eredmény sziiletett, nem értékel;

az értékelést elGirasszerlien megtartja, hiszen a vezet6i tevékenység egyik
funkcidja.
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Az értékelésbdl levont kovetkeztetések utan

1
2.
3.
4
5

eldonti, hogy a kévetkez6 akcid szervezésekor milyen valtoztatasok sziikségesek;
ellenall a valtozasoknak;

inkabb lelkiismeretes, mint kreativ, Ujito;

a beosztottjaival kozdsen hoz Ujité dontéseket;

csak annyit valtoztatna, amennyit a tulajdonos megkovetel.

A kérdgiv kiértékelése: az egyes kérdéscsoportokban az On altal megjelélt allitds sorszamat
adja 6ssze! Amennyiben a végeredmény

34-40 pont, 6nhoz a motivalé vezeté tipus all kozel.

27-33 pont esetén az dnérvényesitd jegyek jellemzbek onre.
20-26 pont, valaszai a tor6dé vezetdi stilus jellemzdi.
12-19 pont, Ont a passziv vezet§i stilus jellemzi.

8 -11 pont, Onhé6z a hivatalnoki vezetdi stilus all kézel.

3. Dontse el, melyik vezetési stilushoz all legkozelebb a kovetkez6 szituacidoban a vezetd
magatartasal

A munkaidé-beosztason két kolléga rendszeresen vitatkozik. A konfliktushelyzet mar olyan
szintet ér el, hogy a vita a vevék és a munkatarsak elé6tt is eléfordul, és érezhetéen csokkenti
az lUzlet teljesitményét.

A vezetd a kovetkezdképpen kezeli a konfliktust:

Csak a megfigyeléseire épit, a kollégdinak véleményét nem kéri ki;

A munkatarsakat berendeli az irodajaba, és ott felhivia a figyelmiiket, hogy a
munkaidé  beosztasdt elsédlegesen az Uzlet aruforgalmi  munkajanak
figyelembevételével végzi, semmilyen mas tényezdt a cél elérése érdekében nem tud
figyelembe venni;

Nem hajland6é a mdédositasra a tovabbiakban sem.

Viszont fokozottabban és szigoribban fogja ellenérizni a két kollégat.

Ha tovabbra is vitdznak a munkaidé-beosztdson, mindkét kolléga munkaviszonyat
felmondja.

4. Ugyanezt a szituaciot probdlja megoldani egy masfajta vezetési stilussall!

20



VEZETESI ISMERETEK |

| 1. feladat

Milyen vezetGi stilusba sorolnd 6nmagat? Melyek azok az ismérvek, amelyek alapjan a
besorolast megtette?

2. feladat

Melyik vezetési stilus a legszimpatikusabb Onnek? Valaszat réviden indokolja!

3. feladat

A gyakorlati munkahelyén tapasztaltak alapjan soroljon fel néhany olyan vezetd6i
tevékenységet, amely nélkiil a szervezet nem tudna miikodni!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

értelemszeriien

| 2. feladat

értelemszerilien

| 3. feladat

Lehetséges valaszok:

- avezetd hatdrozza meg a célkitlizéseket,

- avezetd képviseli az lizletet a kiilsé szervek elétt,

- a vezetének van jogositvanya kiilonb6z6, az uzlet mindennapi tevékenységét
meghataroz6 dontések meghozatalahoz,

- avezetd értékeli a dolgozék munkajat, dicsér, vagy biintet,

- avezetd ellendrzi a dolgozék munkajat, és sziikség szerint felel6sségre von,

- avezetd képviseli, és kommunikalja a tulajdonos elvarasait,

- szikség szerint kezeli a munkatarsak kozott felmerilé konfliktusokat stb.
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A BEOSZTOTTAK KOZVETLEN IRANYITASA

MOTIVACIO, KONFLIKTUSKEZELES

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Egy Uzlet dolgozdinak teljesitménye folyamatosan csdokken. Ez elsésorban a forgalom
csokkenésében mutatkozik meg. De vannak egyéb lathaté jelei is, mint példaul az eladok
fesziltek, ingeriltek, a vevékkel nem az elSirasoknak megfeleléen foglalkoznak, rossz a
munkahelyi légkor.

On mint Uzletvezetd vizsgdlja meg a teljesitmény csdkkenésének okait, és keressen
lehet6ségeket a probléma megoldasara.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Motivacio

Az lzletvezetd fontos feladata a dolgozok 6sztonzése. A motivacio (6sztonzés) célja, hogy a
beosztottakat a vezet§ céljaival megegyezé magatartasra 6sztonozze.

Altaldban elmondhatjuk, hogy az emberek azért dolgoznak, mert valamiféle jutalmat varnak.
Akkor dolgoznak keményebben, ha elképzelésiik szerint a jutalom valdszinlisége vagy
nagysaga munkdjuk mennyiségének vagy minéségének fliggvényében novekszik. A jutalom
alatt az alkalmazottak nem feltétleniil és kizardlag pénzre vagynak. Nagyra becsiilik az
emberek a jo munkakoriilményeket, a biztonsagos munkahelyet, a kellemes munkahelyi
légkort, kihivasokat a munkaban, el6rehaladasi lehet6séget, megbecsiilést, elismerést stb.

Bemutatunk néhany, a kereskedelemben is alkalmazhaté motivaciéos eszkozt. A pozitiv
motivacié erdsiti a kivant viselkedést. Ennek formai az elismerd tekintettdl a feladat sikeres
elvégzéséért adott szobeli dicséreten at egészen a nagyobb felelésség felajanlasdig
terjednek. A pozitiv 6sztonzés lehet anyagi és erkolcsi jellegd.

Anyagi 6sztonzés a munkabér és annak legkiiléonb6z6bb kiegészité formdi: prémium,
jutalom vagy a kereskedelemben, vendéglatasban alkalmazott jutalékrendszerek, a
fizetésemelés (kiemelt személyi bér).

Az erkoélcsi 6sztonzbk koziil kiemeljik a kovetkezdlket:
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kevés odafigyelést igényld rutinmunka biztositotta konnyd életforma,

- joviszony a munkatarsakkal, j6 munkahelyi légkor,

- adolgozob jé érzése, hogy egy értékes vallalkozasban vesz részt,

- kilatas a szakmai tudas uj elemeinek elsajatitasara,

- aminéségi munka 6rome,

- kilatas el6léptetésre, amely nemcsak az onmegvalositast segiti el6, de az esetek
tobbségében jovedelemnovekedéssel is jar,

- a munkakor fontossaganak érzése,

- szabad dontés a munkavégzésrél,

- a hatalom birtoklasa.

A negativ motivaciék valamely nem kivanatos viselkedés kovetkeztében alkalmazott
kellemetlen konzekvenciak. Céljuk az, hogy miikodésiikkel a jovében elkeriilje az ember ezt
a kellemetlen kovetkezményt. Mddja lehet barati kritika, bizalmas dorgalas, figyelmeztetés,
feddés, megrovas, athelyezés alacsonyabb munkakorbe.

2. A konfliktusok kialakulasanak okai, kezelésiik modjai, lehetdségei

A konfliktus Osszelitkozést, nézeteltérést, 6sszecsapast jelent. Konfliktus akkor jon létre, ha
az emberek valamely kérdésben ellentétes véleményen vannak, meg vannak gyézdédve sajat
véleménylk helyességérdl, ezért nem tudjak elfogadni masok véleményét.

A konfliktusok jelentdés része a munkahelyen keletkezik akkor, amikor az alkalmazottak nem
osztjak egymas, a menedzser vagy mas szervezeti egységek dolgozéinak véleményét.

A konfliktusok teljes elkeriilése a szervezeten belll szinte lehetetlen, megjelenésiikkel
allandéan szamolni kell, de a kirobbano konfliktusok szamat, nagysagat csokkenteni lehet.

A konfliktusos helyzet biztos tiinete a szervezet dsszhangjanak, teljesitményének romldsa.
Eluralkodik a kornyezetben az alakoskoddé udvariassdg, a féltékenység, a bizalmatlansag, a
guny vagy akdr a gydlolet. A beosztottak egymdas kozotti kapcsolatdt az emelt hang,
agresszivitas, durvasdg, konnyek, szélsGséges esetben a tettlegesség jellemzi.

Az Uzletvezetének fel kell ismernie az emberei k6zotti konfliktusokat, és azokat kezelni kell.

A konfliktusok kezelésének legjobb moddja a megelézés. Ez részben az uzleten beliili
egyuttmikodés és bizalom el6segitésével, részben az egyéni érdekek Utkozésének
megakadalyozasaval valésithaté meg.

Alkalmazhatunk konfliktuskezelési stratégiakat. Ezek:

- Az elkeriilés fizikai visszavonulast jelent a vitak eldl.

- Az alkalmazkodas a masok érdekeihez val6 igazodas.

- A versengés erételjes torekvés a sajat célok elérésére, masok céljainak figyelmen
kiviil hagyasa.

- Az egyiittm(ik6dés soran elfogadhaté a masik fél érdeke, de érvényt kell szerezni a
sajat érdekeknek is.
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- A kompromisszumkeresés soran a masik fél céljaibél agy kell ,lefaragni”, hogy a sajat
érdekeinkbdl is feladunk.

A megoldas soran arra kell lgyelni, hogy a konfliktus megsziintetése soran senki ne
szenvedjen presztizsveszteséget.

TANULASIRANYITO

1. A vezetdi motivacié megértése és elmélyitése érdekében tanulmanyozza egy munkahelyi
vezetd intézkedéseit, amelyet a jé munkahelyi légkor és a munkatarsak teljesitményének
novelése érdekében tesz!

Az 0j munkatarsakat bemutatja az tzlet dolgozéinak, és eleinte tobbszor elbeszélget veliik a
munkahelyi korilményeikrél. A dolgozdék munkaba allitasakor gondoskodik arrél, hogy
megismerjék munkakoriket, tisztaban legyenek azzal, hogy mit var el télik szakmailag és
emberileg. Tordédik, figyeli és el6segiti szakmai fejlédésiiket a kollektivaban.

Alkalmanként kozos rendezvényt szervez (kirdndulasokat, Mikulds-estet, névnapokat
szervez stb.).

Folyamatosan felhivja figyelmet az elvégzett munkdja hianyossagaira, hibdira.
Rendszeresen kozli szakmai elvarasait.
A kezdeményez6 készsége és dnbizalma novelésére bizonyos hatdskoroket atruhaz.

A j6 munkavégzést szoban elismeri, él az anyagi 6sztonzék lehetdségével, esetenként
pénzbeli jutalmat ad, mindig a kollektiva el6tt. A jutalmazasnadl igazsagosan differencial.

Tudomdsa van arrél is, hogy az Ulzletvezet6 alkalmazza a negativ motivaciokat is.
Nyilvdnosan alkalmazza a barati kritikat, és az elsé esetben diszkréten, a bizalmas dorgalast,
a figyelmeztetést, a feddést, a megrovast, az dthelyezést alacsonyabb munkakorbe.

2. Konfliktuskezelés. Az informaciétartalom megértése érdekében a kovetkezd tesztbdl
meghatarozhatja konfliktuskezelé képességét. Karikdzza be az allitasok mogott taldlhatd
szamok kozil azt, amelyik On szerint a legmegfelelébb!

Néha Mindig

Megvitatom munkatarsaimmal a munkam eredményét. 1
K6z0s megegyezés érdekében targyalok a tdirsammal. 1
Megprébalok megfelelni tarsamnak. 1
A megfelel6 megoldas érdekében targyalok a tdrsammal. 1
Biztos vagyok abban, hogy az én nézépontom a helyes. 1
A tdrsammal valé konfliktusomat magam prébdlom megoldani. 1

S v W N~
N NN DNDNN
w w w w ww
L
(O, IRV, IV, IV, IV, BV, |
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7. Kitartok a sajat problémamegolddsom mellett.

8. Alkalmazom az adok-kapok elvet, a kompromisszum érdekében.
9. A megoldas érdekében kicserélem informdciéimat a tarsammal.
10. Elkeriiléom a nyilt vitat.

11. Meghallgatom a masik javaslatait.

12. Minden problémat nyiltan kezelek a megoldas érdekében.

13. A kézéputat javaslom a holtpontok kezeléséhez.

14. Megfontolom mdsok javaslatait.

15. A munkam sordn kialakulo ellentéteket diszkréten kezelem.

S
N NN NDNNDNDINNDN
W w wwwwwww
A DDA DA DS DdDDD
(92 IV, RV, IV, N, IV, RV, B, B

Annak meghatarozashoz, hogy milyen az On konfliktuskezel$ képessége, helyezze az egyes
allitasokra adott valaszt (bekarikazott szamot) a megfelel6 allitas sorszama mogé!

Verseng6 Egylttmikodé Elkerilé Alkalmazkodo Kompromisszum-
(konfrontalédé) | (Problémamegoldé) | (konfliktuskeriilé) | (konfliktuskeriild) ra kész
1. 4, 6. 3. 2.
5. 9. 10. 11. 8.
7. 12. 15. 14. 13.
Osszesen: Osszesen: Osszesen: Osszesen: Osszesen:

Szamolja 6ssze az oszlopban lévé6 értékeket! Ezen értékeknek 3 és 15 kozott kell lennilk. A
legmagasabb értéki oszlop jellemzi az On konfliktuskezeld képességét.

Forras: M. A. Rahim: A Measure of Styles of Handling Interpersonal Conficit. Academy of
Managament Journal, 1983. junius, pp. 368-376, kivonata.
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| 1. feladat

A vdllalkozas tulajdonosaként 6n milyen eszkdézékkel motivalna induld, Gj véllalkozasaban:

egy frissen végzett kereskid

egy tébb éve dolgozd, szakmaban elismert Uzletéezet

egy tébb hénapja munkanélkili eladét

egy szakképzetlen raktari segédmunkast

egy fiatal, tobbgyermekes csaladanyat

2. feladat

Egy kereskedelmi vallalkozas lzletvezetéje az alkalmazottak 6sztonzésére Uj érdekeltségi
rendszert vezetett be. A nap minden szakaban figyeli, ellenérzi, tavollétében az lizletvezet6-
helyettesével ellendrizteti a dolgozék munkajat, és a hénap végén a legjobban dolgozéknak
személyesen ad at zsebbdl jutalmat az irodajaban.

itélje meg a motivacidénak ezt a formajat!
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| 3. feladat

Nevezze meg az lzletvezetd két lehetséges motivalé eszkozét

4, feladat

Sorolja fel a konfliktuskezelés lehetséges moédozatait!

5. feladat

Soroljon fel gyakorlatabdl néhany, a munkatarsak kozotti konfliktust el6idézé okot!
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MEGOLDASOK

1.

feladat

- Egy frissen végzett kereskedét piacképes fizetéssel,

- egy tobb éve dolgozd, szakmaban elismert lizletvezetét nagyfoka onallésaggal,

- egy tobb honapja munkanélkili eladot hosszu tavi munkalehetéség reményével,

- egy szakképzetlen raktari segédmunkast komfortos munkahellyel, munkavégzéssel,
- egy fiatal,tobbgyermekes csalddanyat rugalmas munkaid6-beosztassal.

. feladat

A vezetéselmélet szempontjabél az lizletvezetd tobb hibat is elkovet.

a. atul szigoru ellen6rzés csokkenti a dolgozék onallésagat, és felvetheti a bizalmatlansag
kérdését,
b. az lizletvezetének példat kell mutatni dolgozéinak, zsebbdl, az addzasi jogszabalyok
kijatszasaval nem teljesithet semmiféle bérkifizetést,
c. ajutalmazas akkor hatékony eszkoz, ha az nyilvanos
3. feladat
a. pozitiv motivaciok
b. negativ motivacios eszkozok
4. feladat
a. elkerilés,
b. alkalmazkodas,
C. versengés,
d. egylttmuiikodés,
e. kompromisszumkeresés.
5. feladat
a. egy emeltebb hang, egy félreértett gesztus vagy mozdulat
b. aversenyhelyzet, a teljesitménykényszer
c. irigység,
d. a biztonsag elvesztése miatti félelem
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AZ ELLENORZES CELJA ES TERULETEIL.

A VEZETO ERTEKELO MUNKAJA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Az Uj mindségiranyitasi rendszer bevezetésével Onnek at kell értékelnie az iizletében eddig
gyakorolt iranyitasi szokdsokat, ellenérzési és értékelési tevékenységének rendszerét. Egy
rovid értekezlet keretében adjon felvilagositast alkalmazottainak ennek sziikségességérdél, és
vazolja nekik, hogy a jovében mit varhatnak el ezen a teriileten.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Az ellendrzés

A vezetd kotelessége a vezetése alda tartozo szervezet tevékenységének rendszeres
ellenérzése. Az ellen6rzés a menedzsmentfolyamat része. Az lizletvezet6 ellenérzé
tevékenysége a kovetkezd esetekben tekinthetd jonak:

Ha az ellen6rzés rendszeres

- még a kevésbé ontudatosak is komolyabban dolgoznak,
- amenedzser értékelése fontos Utmutatasokat adhat,

- az elismert teljesitmény tovabbi 6sztdonzést jelent,

- alapot nydjt a realis értékeléshez.

Ha az ellen6rzés hianyzik:

- még a jol dolgozdk is konnyebben veszik a feladatukat,
- csokkent a kezdeményezd készség,

- csoOkken a felel6sségérzet,

- csokken a munka hatékonysaga.

Ha az ellenérzés tul szigoru

- csokken a dolgozok 6nallésaga,
- felvetédhet a bizalmatlansag kérdése.
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Az ellenbrzés a terv és a tény allapot 6sszehasonlitasa, az eltérés megallapitasa, valamint az
0sszehasonlitas eredményének értékelése.

Az ellenérzés célja a gazdalkodé szervezeteknél

- a hibak feltarasa és visszacsatolasa a menedzsmenthez a beavatkozas érdekében,
- atevékenység elemzésének és értékelésének megalapozasa,

- a hatékony mikodés el6segitése,

- avalds eredmények és a tetszetds latszatok megkilonboztetése.

Az ellen6rzés céljatél fliggéen kiterjedhet az egész szervezetre vagy csak bizonyos
szervezeti egységek, munkafolyamatok, eseti dontések ellenGrzésére.

Az ellen6rzés torténhet a vizsgalat helyszinén, de megoldhaté dokumentacidk alapjan is az
ellendrzés teriletétdl fliggben.

Az ellendrzés lehet: belsé- és kilsé ellendrzés. A belsé ellenérzést a tulajdonos, vagy az
lzletvezetd, vagy a vallalkozason belili, arra kijeldlt személy végzi, a kilsé ellenérzést a
feladatra szakosodott szervezetek (ANTSZ, APEH, TB Igazgatdsag stb.) végzik.

2. Az értékelés

Az értékelés alapja az ellenérzés sordn szerzett tapasztalat, amely mindig tényekre épil.
Szembesitést jelent a végzett munka sordn adédo eredményekkel és a hibakkal.

Melyek azok a szempontok, amelyeket egy uizletvezetd értékelhet:
a dolgozok tulajdonsagait:

- a munkakorik ismeretét,

- fizikai erejliket,

- hdséguket,

- szakmai ismereteiket,

- ambicidjukat,

- megbizhatosagukat, kreativitasukat stb.

a‘munkatarsak viselkedését:

- aszabalyok kovetését,

- afeladatok elvégzését,
- az utasitasok betartasat,
- aproblémdk jelzését,

a nemdohanyzast stb.

a dolgozok eredményeit, teljesitményét:

- alebonyolitott forgalom nagysagat,
- akiszolgalt vev6k szamat,
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- az elégedett vevék szamat,
- baleseteket stb.

Az értékelést indokolni kell, nemcsak a hibdk elmonddsandl van sziikség erre, hanem az
eredmények elismerésénél is. Az értékelést ugy kell végezni, hogy az 6sztonzést adjon a
munka tovabbi javitasara. Az értékelésnek akkor van nevel6 hatdsa, ha az mindig nyilt és a
végzett munkaval aranyban allé.

Az értékelés sordn a vezetd vagy az elismerését fejezi ki (dicsér) vagy elmarasztal. Fé
szabaly: dicsérni nyilvanosan kell, figyelmeztetni el6sz6ér négyszemkozt vagy szik korben.

A rendszeres és a folyamatos ellenérzéssel és értékeléssel elérhetd, hogy a szervezet
korrigalja hibait, és kijel6lhet6 az a magatartasforma, amely a kivant cél iranyaba vezérli a
dolgozékat.

TANULASIRANYITO

1. A vezet6 fontos feladata az ellen6rzés. Gondolja végig, milyen elé6nyok szarmaznak a
rendszeres ellen6rzéshdl!

a) Ahogy a szakmai informaciétartalomban megismerte az ellen6rzés egyik formaja a belsé
ellenérzés. Tanulmanyozza, hogy a belsé ellen6rzés a gazdalkodd szervezetek munkajara
vonatkozoan milyen teriileteket vizsgdalhat!

- az arbevétel alakulasat a bazis- és a tervidészakhoz képest,

- az arbevétel 6sszetételét, hogy az mennyiben felelt meg a fogyasztdék igényeinek, és
milyen az arrésre gyakorolt hatasa,

- az lzlet- és arpolitikai célkitlizéseket megvalésitottak-e, a hatdridéket betartottak-e,
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- az uzemeltetés szinvonalat, a technoldgiai fegyelmet,

- amunkaigyi szabalyok betartasat,

- a kulonféle raforditasokkal valoé takarékos gazdalkodast,

- az eszkozok allagmegovasat,

- atarolas, a raktarozas szakszer(iségét, a selejtek alakulasat, elkeriilhet6ségét,
- a bizonylati rend és okmanyfegyelem érvényesiilését,

- a pénzkezelés biztonsagat,

- aleltareredmények alakulasat,

- abelsé és kiilsé szabalyzatok betartasat stb.

b) Az ellenérzés masik lehetséges formaja: a kilsé ellendrzés.

A vallalkozasok kilsé ellenérzését az erre a feladatra szakosodott szervezetek (ANTSZ,
APEH, TB lgazgatosag stb.) végzik, amelyeknek feladatait, ellenérzési moédszereit az
ellenérz6 szerv hatarozza meg. A vallalkozds vezet6jének a kiilsé ellenérzéshez
alkalmazkodnia kell. Elsésorban minden dokumentaciot rendelkezésiikre kell bocsatani,
segiteni kell a vizsgdlatokat végz6k munkadjat. Feladataikkal mas szakmai tantargyakban
taldlkozunk.

2. Megismertiik azt, hogy az ellen6rzés tapasztalataibdl levont kovetkeztetések alapjan
értékel a vezetd. Vizsgaljunk meg néhany tovabbi kovetelményt az értékeléssel, illetve a
biralattal szemben!

A dicséret nagyobb teljesitmény nyujtadsdra 6sztonzi a dicséretben részesiil6t, de 6sztonzést
jelent a tobbi dolgozé szempontjabdl is.

A dicséret nem helyettesithetd pénzjutalommal, hiszen mas-mas sziikségletet elégitenek ki.

Hibds menedzsmenti szemlélet a dicséret mell6zése is. Esetenként el6fordul, hogy a
menedzsment a feladat hibatlan teljesitését a dolgozék munkakori kotelezettségének tekinti
és nem dicsér, vagy tart a dolgozék novekvé onérzetétél, amely hatranyos lehet tovabbi
munkajukra. llyenkor a dolgozék ugy érzik, nem becsilik meg 6ket, bizonytalanokka valnak.
Szélséséges a tulzott dicséret is, mivel igy a dicséret elsziirkiil, elveszti 6szténzd hatasat.

Ismerjen meg néhdny kovetelményt a biraloval, illetve a birdlattal szemben.

- A menedzser nem bizhatja masra a birdlé szavakat. Tudnia kell a kellemetlent is
kertelés nélkiil megmondani.

- Alkalmat kell adni a beosztottnak is, hogy allaspontjat kifejtse.

- Csokkenti a menedzser tekintélyét az indulattol fltott, haragos, esetleg rosszindulatu
figyelmeztetés. A vezet6 konnyebben megfeledkezik errél, de a dolgozdban
rendszerint mély nyomot hagy.
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| 1. feladat

A vallalkozas tulajdonosaként milyen rendszerességgel ellenérizné a kovetkezé szakmai
teriileteket

- az uzletvezet6 értékesitési tevékenységét,

- az uzletvezet6 beszerzési munkajat,

- az lzlet készletgazdalkodasat,

- az lzlet &rmunkajat,

- az arrés és a koltséggazdalkodas alakulasat,
- a munka- és bériigyeket,

- a munkavédelmet,

- afogyaszték érdekvédelmét,

- atulajdonvédelmet,

P4

2. feladat

A vallalkozas tulajdonosaként milyen szempontokat venne figyelembe: az lizletvezetd, az
eladok és a pénztarosok munkajanak értékelésénél?
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3. feladat

Hogyan itéli meg oOnmagat a munkahelyén? Végezzen oOnértékelést a kovetkez6
teljesitményértékeld lap segitségével!

81-100 61-80 41-60 21-40 1-20
pont pont pont pont pont

A munkavégzés mindsége

Alapossag (rendes pontos
munkavégzés)

A munkakor ismerete

A munkaval kapcsolatos
tények vildgos attekintése

Személyes tulajdonsagok

Személyiség, megjelenés,
tarsas hajlam,
becsiiletesség

Egylittmikodés

Képesség és hajlanddsag
fénokeivel,  tarsaival és
beosztottaival valé
egylittmiikodésre

Megbizhatésag

Lelkiismeretes, alapos,
pontos, lehet ra szamitani
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Kezdeményezbkészség

Komolyan torekszik
felel6s munkavégzésre,
kezdeményezd, egyedil is
megbirkozik a
feladatokkal

* Készilt: Dr. Gyokér Irén: BME MBA képzés Emberi eréforrds menedzsment,
teljesitményértékelés alapjan
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

- az uzletvezet6 értékesitési tevékenységét folyamatosan
- az uzletvezet6 beszerzési munkajat havonta
- az uzlet készletgazdalkodasat havonta
- az uzlet &rmunkajat folyamatosan
- az arrés és a koltséggazdalkodas alakulasat havonta
- a munka- és bériigyeket negyedévenként
- a munkavédelmet negyedévenként
- afogyaszték érdekvédelmét havonta
- atulajdonvédelmet félévente
- az lzlet adminisztraciéjat hetente
2. feladat

Uzletvezeténél: az lizlet forgalmanak, forgasi sebességének, arrésének, raforditasainak
alakuldsat, a munkahelyi légkort, a baleseti statisztikat, a vasarlok konyvébe torténd
bejegyzéseket, a munkaer6 hatékonysdgi ~mutaték alakulasat, az adminisztracié
pontossagat, a hataridék betartasat, betartatasat stb.

Eladékndl: az (izletvezet6 véleményét, a vevékhoz valdé viszonyt, a pontossdgot, a
megjelenést, a munkafegyelem-, tulajdonvédelem-, a munka és balesetvédelem-
el6irdsainak betartdsat stb.

Pénztarosok: az lizletvezetd véleményét, a pontos pénzkezelést, a vevéhoz valé viszonyulast
sth.

3. feladat

480-600 pont kozott on kitlinden illeszkedik be a kdzosségbe, munkija, tulajdonsagai
alapjan 6n kivalé dolgozd. 360-480 pont kozott 6n jol végzi a feladatat, 240-360 kozott
kozepesen, 120- 240 pont kozott elégséges a munkavégzése, ez alatt bizony alaposan felil
kell vizsgalnia munkavégzését és a munkahelyi viselkedését.
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A(z) 0003-06 modul 013-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

51 213 01 0010 51 01

Eseményrogzité

51 213 01 001051 02

Filmlaborans

52 341 05 1000 00 00

Kereskedo

52 341 050100 52 01

Butor- és lakastextil-kereskedd

52 341 050100 52 02

Elelmiszer- és vegyiaru-kereskedd

52 341 050100 52 03

Ruhazati kereskedd

33 341 01 0000 00 00

Kereskedd, boltvezetd

52 341 07 0000 00 00

Kultdrcikk-kereskedd

52 725 01 0000 00 00

Latszerész és fotocikk-kereskedd

33 341 03 0010 33 01

Epitéanyag-kereskedé

33341 03 001033 02

Epiiletgépészeti anyag- és alkatrész-
kereskedé

33 341 03 0010 33 03

Jarmualkatrész-kereskedd

33 341 03 0010 33 04

51 341 01 0000 00 00

MUszakicikk-kereskedé

31 341 04 0000 00 00

Vegyesiparcikk-kereskedd

31 341 04 0100 31 01

Agrokémiai és névényvédelmi kereskedé

31 341 04 0100 31 02

Gydégynovénykereskedd

31 341 04 0100 31 03

Piaci, vasari kereskedé

31 341 04 0100 31 04

Sportszer- és jatékkereskedd

33 215 02 0000 00 00

Viragkoté, —berendezd, viragkereskedd

3321502010033 02

Viragkereskedd

52 341 06 0001 52 01

Antikvariumi kereskedé

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6éraszam:

15 ora

Villamossdagi anyag- és alkatrész-kereskedd
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