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HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Napjainkban a vallalkozasok életének meghataroz6 elemévé valtak a munkavdllalék. Mig a
korabbiakban a technikai felszereltség, a piaci kérilmények hataroztak meg a vallalkozasok
sikerességét, addig a XXI. szazadot az ember évszazadanak nevezik. A vezetd, az iranyitok
kialon képzéseken tanuljak, tanulhatjak, hogyan kell a munkatarsaikkal gy banni, hogy
mind a vallalkozas, mind a benne dolgozdék céljai teljesiilhessenek, eredményeket
tudhassanak magukénak.

Az emberi er6forras gazdalkodas olyan kérdésekre adhat valaszt, mint:

- Milyen létszammal optimdlis egy vallalkozas mukodtetése?

- Hogyan biztosithatom a sziikséges |étszamot?

- Milyen munkakordk biztositjdk a szervezet eredményes és hatékony mikodését?

- Mik a legfontosabb szempontok egy Uj munkatars felvétele, beillesztése soran?

- Erdemes koltséget forditani a kollégak képzésére, tovabbképzésére?

- Valéban olyan meghataroz6 szerepet jatszik a teljesitményértékelés a hatékonysag
megteremtésében, fenntartasaban?

- A bérezés szimpatia, vagy csak az eltoltott munkaévek fliiggvénye?

1. feladat

Gondolja végig, melyek azok a vezetdi intézkedések, amelyek befolydsoljak a munkatarsak
hatékonysagat, motivaciéjat, munkahelyi kozérzetét! Jegyezzen fel néhanyat! Elemezze Gket
a tananyag feldolgozasat kévetéen!
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A HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS TERULETEI

SZAKMAI INFORMACIO TARTALOM

A humaneré6forras-gazdalkodas a vallalkozas céljainak elérése érdekében torténik. Optimalis
esetben oly médon, hogy a munkatars a munkavégzés soran sajat szakmai és privat céljait is
eléri.

A humaneré6forras-gazdalkodas a vezet6i tevékenység része, amelyet kisebb szervezetek
esetében maga a vezetd, nagyobb szervezetek esetében erre a munkara szakosodott
munkatars lat el.

A humaneré6forras-gazdalkodas legfontosabb teriiletei a személyzet biztositasa toborzas,
kivalasztas révén, a munkatdrsak képzése, tovabbképzése, a teljesitmények értékelése illetve
az 0sztonzési, javadalmazasi rendszerek mikodtetése.

1. dbra A legfontosabb erdforrds az ember

AZ EMBERI EROFORRAS TERVEZES
Az emberi er6forrasok megtervezése harom f6bb részbdl all:
1. Munkakorelemzés

2. A szervezeten bellli [étszamigény vagy felesleg felmérése
3. A munkaerd létszam biztositdsa
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1.A munkakdr elemzése soran a munkafeladatokat vessziik szamba. Ez egyrészt a
munkakori leirasok elkészitését, atvizsgalasat jelenti, masrészt az uUn. munkakori
specifikacidk, azaz az egyes feladatok ellatasahoz sziikséges képzettségek, készségek és
képességek szambavételét. Ez utdbbi annak érdekében torténik, hogy az esetleges feladat
atcsoportositasok, feladatkor bdvitések ne menjenek a szakszerliség rovasara, de
kivalthassak az Uj munkaeré felvételét.

A munkakorelemzés, a munkakori specifikaciok alapjan donthetd el, elegendé munkatarssal
dolgozunk, esetleg létszamfeleslegiink van, lehetséges-e hdzon bellli atcsoportositas a
jovében elvégzendé feladatokhoz.

2.A létszamigény felmérésének eldfeltétele a vdllalkozds jovobeni operativ és stratégiai
célfainak, a kiilsé szabdlyozdsi kérnyezet ismerete. Ha példaul bévités varhaté, akkor nem
csupdan a létszamszikséglet biztositdsa, hanem a szakképzett 1étszam biztositasa a feladat,
mig szlkulé lehetéségek esetén a leépités lehet a feladat. Ebbe a tevékenységbe tartozik a
bels6 munkaer6mozgdasok megtervezése, az utddlasi, elGreléptetési lehetéségek folyamatos
vizsgalata.

A munkaeré igény felmérésének tobbféle statisztikai mddszere lehetséges. Mivel ezek
targyalasa most nem a feladatunk, a fentieken til csak 6sszefoglaléan jelezziik, hogy az
alkalmazotti létszam tervezése a szervezet tervezett ndvekedésére, illetve a tevékenységi
korok valtozasara iranyul, s akar a csokkentés irdnyaba is mutathat.

3.A munkaeré létszam biztositasa a kiils6 és a belsé munkaerd kinalat folyamatos nyomon
kovetése, elemzése alapjan a legegyszer(ibb. A kilsé munkaeré kindlat elemzéséhez a
vallalkozas vonzaskorzetében végbemend valtozasok, a munkanélkiliségi adatok alakuldsa,
a kornyezé oktatasi intézmények kibocsatasi szamai adnak alapot, mig a belsé munkaeré
kindlat a munkakori specifikaciok, az eléléptetések, az elbocsatasok, athelyezések nyomon
kovetésével torténik.

Amennyiben munkaeréhidny mutatkozik vagy tobbletmunkaval, belsé atcsoportositassal,
vagy kiilsé munkaerd felvételével potolhatjuk a hianyzo6 eréforrasokat.

Ha viszont létszamtobbletet tapasztalunk, az egyik legnehezebb dontés elé keriliink: mi
legyen a létszamfelesleggel? Szerencsére az elbocsatasokat megel6zheti az eltdvozék
helyének be nem toltése, a természetes fogyas nem pétlasa, az ideiglenes leépités, az
onkéntes tavozast segité programok, a nyugdijazas, az elérehozott nyugdijazasi lehet6ségek
O0sztdnzése.

AZ EMBERI EROFORRAS KIVALASZTASA

Abban az esetben, amikor a munkaerd létszamanak bévitése mellett dontiink, sziikségessé
valik a toborzasi, a kivalasztasi és a beillesztési folyamat végrehajtasa.

A toborzas nem mas, mint a vallalkozdas, az adott munkakér irant érdekl6dd, a munkakori
elvarasoknak megfeleléen kvalifikdlt minél nagyobb létszamu jelolti kor 6sszegyljtése. A
toborzas célja a valasztasi lehetéség biztositdsa.
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A toborzas belsé és kilsé forrasbol egyarant lehetséges. A belsé toborzas a vallalkozasban
dolgozoé alkalmazottak azon korének meghatarozasa, akik, valtani, vagy elére Iépni
szeretnének, 6ket belsé hirdetéssel, palyaztatassal érhetjiilk el. Elhetiink a palyaztatas
nélkili, belsé athelyezés moédszerével is.

A kulsé forrasokbdl torténd toborzasnak vannak elényei, Az G0j munkatarsak mas
nézépontokat, Uj otleteket, dinamikusabb munkastilust hozhatnak magukkal, Gj energiaval
tolthetik fel a szervezetet. A kilsé toborzas tobbféle mdodszerrel torténhet: a munkatarsi
ajanlas, az elektronikus hirdetés, a vallalati honlapon lehetséges regisztracio a
legelterjedtebb az "atlagos munkakorok" tekintetében. Ha kvalifikaltabb munkaeré igénye
van a vallalkozdsnak szoba johetnek a munkaerd kozvetité cégek, ebben az esetben
szamolni kell a magasabb koltségtényezdvel.

A mai vilagban tobb helyen is alkalmazzak a munkaeré kélcsonzés intézményét. A
népszerliséget a cégek nagy szama is mutatja. Ebben az esetben a munkavallalékat nem a
vallalkozas, hanem a kolcsonzé cég foglalkoztatja, igy mentesitve a vallalkozast a
munkatigyi kérdések kezelése aldl. Arra is van lehetéség, hogy - meghatarozott feltételek
teljesiilése esetén - a munkavallalékat a vallalkozas késébb sajat alkalmazottjaként atvegye.
Ez a munkaeré biztositdsi forma azokban az esetekben a legcélszerliibb, ha a
munkamennyiség nem egyenletes, hanem nagyobb munkaterhelést jelenté iddszakok
vannak a vdllalkozds életében. Ha munkaerd koélcsonzé kozremiikodését vesszik igénybe,
elkeriilheték a toborzas, kivalasztas, munkailigyi adminisztracié - felvétel, elbocsatas -
koltségei, a szervezeti kozérzetet nem terheli a felduzzadd, majd elbocsatando létszam
okozta fesziltséghalmaz.

A kivalasztasi folyamat célja a legmegfelel6bb jeldlt megtaldlasa. Természetesen ezt
befolydasolja az adott vallalkozas személyzeti politikdja: a legjobb jeldltet szeretnék
megfizetni, vagy megelégszenek a megfizetheté jeloltekkel. A kivalasztasi folyamat tobb
lépcsbbdl all.

Lépések:

1. A munkakori koévetelmények meghatdrozasa, a munkakér ellatasdhoz kivanatos
képességek, kompetencidk meghatarozasa
2. Toborzas
3. A jeloltek elemzése, kivalasztas
a) Az onéletrajzok atvizsgalasa
b) Interjuztatds: a jel6lt céljai, élethelyzete, motivacidja
c) A vélemények értékelése
4. Ha sziikséges, szakértGi vizsgalatok: egészségligyi, pszicholdgiai
5. A munkakor osszevetése a személy alkalmassagaval, a megfelelés értékelése

A kivalasztasi folyamatot kovet6en keril sor a jeloltek beillesztésére.
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2. dbra Megbeszélés a beillesztési folyamatban

A munkatarsak beillesztésének célja az U] dolgoz6 megismertetése a szervezet
miikodésével, a biztonsagi kérdésekkel, a foglalkoztatasi feltételekkel, a szervezeti
egységgel, a konkrét munkafeladatokkal, a kollégakkal.

Fontos lépés az Uj munkatars és a szervezet szempontjabol is, mert alkalmazasaval
csokkenheté a fluktuacio, elkerilhet6k, kezelhet6k az esetleges balesetek, a munkahelyi
stressz, atadhaté a szervezeti kultira, megoldhaté a csapatépités, és nem utolsd sorban
biztosabban elérhet6 az elvart teljesitmény, méghozza a hozzarendelt minéségi mutatékkal
egyetemben.

A gyakorlatban bevalt médszer a mentori rendszer alkalmazasa. Ekkor egy tapasztalt, a cég
elvarasait ismerd, elfogadd, alkalmazé munkatars segiti a beilleszkedést, lehetéleg olyan
kolléga személyében, aki az 0j munkatars feladatait nem csupan elmondani, hanem sziikség
esetén bemutatni is képes. Mentori tevékenységéért a kolléga valamilyen juttatast is kaphat:
nem csupan anyagi ellentételezés johet széba, hanem pl. szabadidd, tovabbképzés,
elérelépési lehetdség is.

A mentor, a vezetd a beillesztési folyamat sordn - amely nem keverenddé 6ssze a prébaidé
fogalmaval - folyamatos visszajelzést ad az Uj kolléganak az elvégett munka eredményérél,
mindségérél, mig az Uj kolléga hozza fordulhat kérdéseivel, gondjaival. Munkatarsak
képzése, tovabbképzése

A jeloltek felkutatdsat, a kivalasztasi és beillesztési folyamatot kovetbéen a képzés, a
tovabbképzés a humdneréforras gazddlkodas kovetkezé teriilete. A képzésre inkabb a
munkaba allaskor, vagy a munkafeladatok valtozasakor, béviilésekor keril sor, mig a
tovabbképzés a munkavégzés soran elvégzendé tevékenység. Napjainkban mind a tényleges
tevékenységek, mind a és a vezetGi feladatok, modszerek, technikak oly mértékben
valtoznak, hogy az élethosszig tarto tanulds a versenyképesség, a fejlodés feltételévé vallt.

Az eredményorientalt fejlesztés nem az aktudlis képzési ajanlatoknak megfeleléen, ad hoc
torténik, hanem tervezetten, célszerlien az alabbi moédon torténik.
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A képzési és tovabbképzési igények felmérése

A tervezett képzések elsé teendéje a vallalkozasndl fellelheté6 készségek, képességek
nyilvantartasa, amely a munkakori specifikdciék révén torténik. Képzési sziikséglet akkor
keletkezik, ha az -elvégzendd feladatokhoz nem elegend6k a rendelkezésre allé
kompetencidk.

Szervezeti, munkakéri és egyéni szintl igényeket kilonboztetiink meg. A szervezeti szint(
igényeket a vdllalkozds jovobeni tervei generdljdk, amelyeket a munkaerd jelenlegi
mindségével vethetlink 6ssze. A munkakori szintl igények felmérése arra adhat valaszt,
hogy milyen ismeretek, szaktudds, hozzddllds sziikséges, hogy a munkavallalé a jovébeni
feladatait is eredményesen és hatékonyan tudja ellatni. Az egyéni szintl igények felmérése
pedig konkretizdlja az egyes munkavdllalok kompetencia hianyait.

A lehetséges képzési médszerek szambavétele

A moédszerek megvalasztasakor a hatékonysdg, az eréforrdsigény a legfontosabb valasztasi
szempont.

A képzési mddszerek részletezése helyett megemlitjiik a spontdan tanulds, az utdnzdst, a
betanito  kézikényvek haszndlatdt, a munkadtaddst, a delegdldst, a struktdrdlt
munkagyakoriatot. Ez utébbi egyre igényesebb munkafeladatok elvégzésén vezeti at a
tanulét, aki az éppen megoldasra varé6 munkafeladat megoldasa alatt sajatitja el az aktualis
tudnivaldkat, igy érizve meg a motivaciéjat. A rotdcio, a kérbejdratds soran a dolgozo6 tobb
munkakoér megismerésével béviti tudasat, noveli ralatasat a vallalkozas tevékenységére.

A képzéseket hazon belill, vagy hdazon kiviil is szervezhetjik. A hazon belili képzés a
kozvetlen munkavégzésre specializalt lehet, mig a kiils6 képzés esetleg magasabb
szinvonalon, nagyobb gyakorlattal folyhat.

A képzés értékelése

A képzés értékelése az oktatasi célokkal valé egybevetéssel torténik, és figyelembe vételre
keriil a kovetkezd oktatds tervezésekor. Fontos értékelési szempont a résztvevék reakcidja,
munk3juk eredményességének javulasa, az elvart viselkedési formak megjelenése.

Hangsulyozni sziikséges, hogy az emberi eréforras fejlesztését manapsag nem koltségként,
hanem inkdabb beruhdzdsként értelmezik azok a vallalkozasok, amelyek valoban élen jarék a
sajat szakmdjukban. A vdllalkozasok technikai hatterének fejlesztése mellett a képzés
jelentheti a masik versenyelényt.

Ahogyan a termelési eszkdzoket, technikai felszereléseket id6rél idére atvizsgdljuk - és
természetesnek vessziik ezt - Ugy a dolgozok tuddasat is fejleszteni, hatékonyabba kell tenni.

Napjainkban a folyamatosan valtozo piaci kihivasokhoz valé alkalmazkodas elengedhetetlen
feltétele sikerességnek. Azok a vallalkozasok maradhatnak életben, amelyek idében, magas
szinvonalon tudnak reagalni a kihivasokra. Ebben az 6sszefliggésben a képzés stratégiai
szerepet jatszik, hiszen az alkalmazkodast szolgalja.

6
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3. dbra Elethosszig tarto tanulds

A TELJESITMENYEK ERTEKELESE

A teljesitmények értékelése nem (j keletlii a munka vildgdban. Az alkalmazott médszerek
viszont megvaltoztak, nem csupan az elmult idészak tevékenységének eredményeit
mingsitik, hanem a jovébeni fejl6dési lehetéségekre is koncentrdlnak ugy, hogy a
munkavallalé motivacidjat is igyekeznek fenntartani, s6t fokozni.

A teljesitményértékelés egyrészt informaciét ad az alkalmazott kivalasztasi, beillesztési
modszerek eredményességérdl, masrészt gyakran a jovedelem, az egyéb juttatdsok alapjat
képezi, harmadrészt pedig lehet6séget ad a vallalkozas céljainak folyamatos attekintésére,
az elérésiiket szolgald tevékenységek meghatarozasara.

A teljesitmények értékelésére tobbféle mdodszer lehetséges. A kvalitativ modszerek kotetlen
formaju jelentéseket kérnek, olyan eseteket elemeznek, amelyek a szervezet szempontjabol
sikert, esetleg kart okoztak. A kvantitativ modszereket, pl. értékelé skaldkat alkalmaznak.

Elterjedt modszer a célkozpontos vezetés, melynek alkalmazasat inkdbb vezeté munkatarsak
esetében érdemes valasztani. A modszer réviden annyit jelent, hogy a kollégdknak nem a
feladatokat, hanem az elérendé eredményeket fogalmazzuk meg, tlizzik ki célul, rajuk
bizva, milyen mddszerekkel dolgoznak, milyen feladatok elvégzésével érik el a kitlizott
célokat, s csak a végeredmény, nem a feladatrészletek keriilnek mérésre, értékelésre.
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elégedettségét novelheti, ha nem itélkez8, inkabb fejleszt6 célzattal folytatja a vezeté.
Ugyanakkor lehetdséget ad arra, hogy a megerdsitést, fejlesztést igényld terileteket is
kijeloljiuk, egyben informaciot szolgaltat a képzési, fejlesztési igények meghatarozasahoz.

A teljesitményértékeléshez a vallalkozasok formanyomtatvdnyokat szerkesztenek, melyek az
alabbi témakat érinthetik, igazitva a konkrét tevékenységi teriiletekhez:

- Szakmai felkésziiltség

- A szakma altalanos ismerete

- A cég ismerete

- A munkakoérhoz tartozo6 ismeretek, szaktudas, tapasztalatok
- A szakmai nyitottsag

- A szervezéi képességek

- Hatékony folyamatokat vezet be

- Képes optimalis megoldasokat kidolgozni

- Betartja a hataridéket

- A kommunikaciés jellemzdék

- irasbeli, szobeli kommunikacié

- Targyalokészség

- Prezentdciés készség

- Ateam munkara valé alkalmassag

- KezdeményezGkészség

- Rugalmassdg, alkalmazkodas

- Konfliktuskezelési készség

- A személyiség jellemzdék

- Empatias készség

- Lendiletesség

- Felelésségvallalas

- Pontossag

- Elkotelezettség

- A munkakoéri feladatok értékelése

- Az el6z6 teljesitményértékelés soran kitlizott feladatok értékelése
- Az eredmények, a fejlesztendé teriiletek meghatdrozasa
-~ A kovetkez6 id6szak célkitlizései

- A képzési igények megfogalmazasa

A teljesitményértékelés értékel6 beszélgetés soran torténik. Fontos, hogy az értékelé ne
kész mindsitéssel kezdje meg a beszélgetést, szanjon elegend6 id6t az elbzetes
felkészlilésre és magara a beszélgetésre is.
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OSZTONZESI, JAVADALMAZASI RENDSZEREK MUKODTETESE

A humaneréforrds gazdalkodasi feladatok fontos része a bérezés és a juttatasok kezelése. A
munkatdrsak bért, fizetést kapnak, raadasul béren Kkivili juttatasokat is remélnek. A
vallalkozasok pedig a leggyakrabban anyagi 6sztonzéket alkalmaznak a teljesitmények
fokozasara, a motivacioé fenntartasara, novelésére.

Az 0Osztonzési rendszerek magukba foglaljak a bérek, fizetések megallapitasat, mely a
bérszinvonal, a bérstruktura és az egyéni bér megallapitasat jelenti.

A bérszinvonal megallapitdsa tulajdonképpen azt a dontést jelenti, hogy a vallalkozas
vezetése az iparagi, teriileti bérszinvonalnak megfelelé vagy attol eltéré jovedelmet kivan
adni. Nyilvanvaléan a magasabb jovedelmekkel a legjobb szakemberek csabithatok a
vallalkozashoz, mig a hasonld bérszinvonal ugyan nem csabit, de a bevalt szakemberek
elvandorlasat megakadalyozza.

4. dbra A munka dra

A bérstruktira megdllapitasa a szervezeten belili munkakérék sulyanak, fontossdaganak
megfelelé differencidlt bérkategériak kijelolését jelenti. A struktdra kialakitdsa a
munkakorok értékelésén alapul. A munkakordok értékeléséhez egyrészt a munkakor
jellemzéit, a felel6sséget, a szikséges képzettségi szintet, az oOnallésdag mértékét, a
kilonleges munkavégzési koriilményeket, a vdllalkozas mikodésében betdltott szerepét,
masrészt a munkakor piaci értékét célszerld figyelembe venni. Egyszerlen szdlva a
magasabb végzettségliek nagyobb tapasztalattal rendelkezék komplexebb munkat, igy tébb
feleldsséget, fizetést kapnak.
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Az egyéni bér megallapitasa a fenti, szervezeti szintl bérpolitikai elemek megallapitasa utan
a kozvetlen vezeté feladatkorébe tartozik. Célszerl itt is munkakéronkénti bérrangsort
kialakitani, melynek szempontjai példaul az el6zetes tapasztalatok, a munkakoron belil
nyujtott teljesitmények, a rangidésség lehetnek.

A juttatdsok alatt a béren kiviili, egyéb fizetségeket, természetbeni szolgaltatasokat értjik.
Manapsag ezeket a szolgaltatasokat cafeteria rendszer keretén belil kezelik. A rendszer igen
népszer(i a munkavallalék korében, viszont a vallalkozasoknak szdmolni kell egyrészt a
muiikodtetés adminisztrativ teenddivel, masrészt a juttatasokra rakédé adoterhekkel.

A cafeteria rendszeren kivil is lehetséges példaul étkezési hozzajarulas, ruhapénz, mobil,
nyugdij vagy egyéb biztositasok nyujtasa, nyugdijpénztari tagsagi hozzajarulas, sportolasi,
egészség meglrzési, képzési programokon valdé részvétel biztositasa, vagy ahhoz
hozzajarulas.

A juttatdsi csomagok egyrészt megjelennek a szervezet koltségei kozott (adévonzatok),
masrészt vonzzak és megtartjdk a szervezetben dolgozé munkatarsakat.

Hangsulyozni sziikséges, hogy

- az 0sztOnzési rendszer 6sszhangban legyen az elvégzett munkaval,

- legyen méltanyos mas munkdkhoz a szervezeten beliil,

- legyen versenyképes hasonlé munkahoz mas szervezetekben

- alkalmazdasa ne nyomaszté koltségteherként, hanem az emberi er6forrasokba torténé
beruhdzasként értelmezédjék.

Osszefoglaléan elmondhatjuk, hogy a kompenzaciés rendszer az alapbérbdl (idébér,
teljesitménybér), a valtozd bérbdl (jutalék, bonusz, nyereségrészesedés), juttatasokbol
(pénzbeli, nem pénzbeli) és a pénzben nem mérhetd, de magas 6szténzé ereji juttatasokbol
(statusz, hatalom, elismerés, el6menetel, rugalmassag) all.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Milyen teriiletei vannak a humaneréforras gazdalkodas eddig targyalt terileteinek?
Fogalmazza meg az egyes tevékenységek céljat!

Tevékenységek Célkitlizéseik
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2. feladat

Az emberi erdéforras tervezéshez adatok, informacidk sziikségesek. Mely informaciok
szolgalnak alapul ehhez a tevékenységhez?

3. feladat

Ertelmezze réviden a munkakorelemzés, a szervezeten beliili létszamigény vagy felesleg
felmérésének, a munkaeré létszam biztositasanak a lényegét!

Munkakorelemzés:

Létszamigény felmérése:

A munkaero létszamanak biztositasa:

4. feladat

Fogalmazza meg roviden az emberi erdforras kivalasztas szakaszait, az egyes lépések
céljait!

Szakaszok Célok

5. feladat

Milyen lépéseket célszerl végiggondolni egy bels6é oktatds megszervezése el6tt?

Lépések A lépések célja

11
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6. feladat

Fogalmazza meg, milyen jelentésége van napjainkban a rendszeres
teljesitményértékelésnek!

7. feladat

Allitsa fontossagi sorrendbe a sajat munkakorére vonatkozéan a teljesitményértékelés
szempontjait!

8. feladat

Rendezze a sajat munkakorére vonatkozéan fontossagi sorrendbe, milyen szempontok
alapjan differencialhaték a munkakorok!

12
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9. feladat

Mi a szerepe az 6sztonzési rendszerben az alabbi fejlesztési Iépéseknek?

Bérszinvonal kialakitasa

Bérstruktura kialakitasa

Egyéni bérek megallapitasa

13
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| 1. feladat

Vallalkozdsa nagyobb megrendelést kapott, a munka inkabb egyszer( tevékenységeket
igényel. A tovabbi megrendelések sorsa bizonytalan. Jelenleg csokkentett létszammal
dolgozik. Gondolja végig, milyen megoldasok

lehetségesek a megrendelés pontos,
szakszerd teljesitése érdekében!

Megoldasi lehetdségek Indoklas

2. feladat

Allitson 6ssze egy felsorolast, hogy a sajat munkakérére milyen forrasokbdl toborozna
lehetséges jelolteket!

3. feladat

Készitse el egy 6nallé munkat végzd, beosztott munkatarsa beillesztési programjat!

14
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4. feladat

A villalkozéasnal, ahol On dolgozik, Uj technoldgiat vezettek be. A valtozasra felkészitették a
dolgozdkat, oktatast tartottak és bemutatdét is szerveztek. A tobb épésbdl alld
munkafolyamat végén a minéségi kifogasok folyamatosan fenndllnak, a munkatarsak
egymast okoljak a hibakért. Milyen képzési megoldasokkal segitené a szinvonal javitasat?

5. feladat

Teljesitményértékeld beszélgetésre késziil, melynek sordn az On munkdajat értékelik.
Kozvetlen vezetGje kozli Onnel, hogy elégedetlen a munkdjaval, szeretné, ha egy Kkicsit
jobban ‘belehtizna, mert a kollégai jéval gyorsabban és nagyobb mennyiségben tudnak
termelni. Kilénésen zavarja 6t, amikor On piszmog, alig halad, hagyja, hogy masok
dolgozzanak, valamint, hogy folyamatosan ligyetlenkedik. Megpenditi, amennyiben nem
valtoztat a hozzaallasan, nem fog sok idét itt tolteni a cégnél. Majd miel6tt valaszolhatna,

koézli, hogy sajnos, sirgds dolga akadt és tavozik. Milyen hibakat vétett a vezeté a
megbeszélés soran?

15
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6. feladat

Vallalkozasa tulnétt azon a nagysagrenden, amikor a barati, emberi kapcsolatok, gyors
megbeszélések elegendSek az eredményes munkahoz. Ugy latja, a feladatkéréket és a
jovedelmi viszonyokat tisztaba kell tennie. Szeretné elkiiloniteni a beszerzés, a termelés, az
értékesités teriileteit, meg kivanja alapozni a véllalkozas jévedelmi rendszerét. Ertékelje,
rangsorolja az emlitett munkakoroket, indokolva vdlasztasat! Jeldlje

azokat a
jovedelemelemeket, amelyeket elképzelhetének tart az egyes feladatkorok mellett!

Rangsor | Munkakoér Indoklas Jovedelemelemek
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| 1. feladat

Megoldasi lehetdségek Indoklas
Az elbocsatott, vagy | El6nyés megoldas, mert a betanitdsi, a gyakorlatszerzési idd
részmunkaidében foglalkoztatott | megtakarithatd, gyorsan termelékennyé valhat a vallalkozas. A behivottak
munkatarsak  behivasa, munkaba | szamara egyrészt a magasabb jovedelem, masrészt a biztos munkahely
allitasa. igérete lehet a motivalé.

Elénye az alacsony koltség, a tovabb foglalkoztatasi kotelezettség
Gyakornoki munkara tanuldk | elkeriilése, a legjobbak megismerési lehetésége. Hatranya a betanitasi id6,

felvétele meghatarozott idére.

a gyakorlatszerzési id6 hossza, a megnovekedett ellen6rzési, betanitasi
feladatok.

Munkaeré kolcsonzés

El6nye a gyorsasdg, a szakképzett és gyakorlott munkaerd rendelkezésre
allasa, hatranya - a foglalkoztatasi kondiciéktél fliggéen - a
koltségtényezd, a fokozottabban ellendrzésre keriil6 adminisztracié

2. feladat

Lehetséges toborzasi forrasok: a hasonlé munkakérben dolgozé kollégak, egyszeriibb
munkakdrben jol teljesité kollégdk, hasonlé munkat végzé szervezetekbdl eltdvozott jeldltek
(leépitések), hirdetésekre jelentkezd ismeretlen jeldltek, munkatarsak altal ajanlott jeldltek,
iskolaban most végzett fiatalok stb
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| 3. feladat

Lehetséges megoldas: Az els6 munkanapon a vezet6 varja az Uj kollégat, koszonti, elmondja
a munkavégzéssel kapcsolatos elvarasokat, atadja a munkaszerzédést, a munkakori
tajékoztatot, kozosen értelmezik a tennivaldkat. A kolléga kérdezhet. A vezetd egy rovid
értekezlet formajaban néhany széban bemutatja a kozvetlen munkatarsakat, akik elmondjak,
kinek mi a feladata, miben lesz k6zés a munkdjuk. A vezeté bemutatja a mentort, aki
megbeszéli az elvégzendé feladattal kapcsolatos elvarasokat, szokasokat, és az els6 néhany
onallé 6ra utan kozosen értékelik az elvégzett munka mennyiségét, minéségét. Ugyanez
torténik 2-3 hétig a betanulas és a tanulékonysag fliggvényében legfeljebb 1 hdnapig.
Thénap utdn a vezet6 rakérdez a munkatdrs tapasztalataira, arra, igényel-e segitséget, és
értékeli a munkat. Ez megismétlédik a 2. hénap és a probaidé végén is. A mentori
kozrem(ikodés idejét a vezet6 és a mentor folyamatosan egyezteti, s csak az elvarasoknak
megfelel6 munkavégzés esetén sziinteti meg. Fontos, hogy ne kritikai jellegld észrevételekkel
tamadjuk az 0j munkatarsat, hanem bemutatd, segitd, betanitd megbeszéléseket
folytassunk, egyenérték(i partnernek tekintve a mentoraltat.

4, feladat

Lehetséges megoldas: A munkafolyamat lépéseinek megfeleléen felmérném az egyes
szakaszok végi allapotokat. Rogziteném a teljesitményértékelés céljara a tapasztaltakat. Az
egyes mulveleteket végzé kollégdknak munkavégzés kozben, csoportosan szerveznék
képzést, amikor is hangosan mondani kellene, hogy mit, miért és hogyan kell elvégezni. Ezt
kovetéen az elvart minGségi kritériumokkal hasonlittatndm 6ssze a munka eredményét,
szintén csoportos keretek kozott. Amennyiben a mindségi hibdk nem szlinnének, élnék a
rotacio lehetéségével annak érdekében, hogy a dolgozdék atlassak, a kovetkezé, el6zé
miuvelet és a sajat tevékenységik kapcsolédasait, a kritikus pontokat.

5. feladat

Nem a vezetének kell kezdeni a beszélgetést, hanem hagynia kell, hogy a munkatars
mondhassa el sajat onértékelését. A vezet6 folyamatosan sajat véleményét hangoztatja,
anélkil, hogy konkrét eseteket emlitene, amelyekbdl az &llitasait leszirte. Altalanos, nem a
munka eredményével, hatékonysdgaval, a fejlesztendé képességekkel, készségekkel,
magatartassal o6sszefliggé megallapitasokat tesz, amelyek csak itélkezéek, semmilyen
elérelépési lehet6séget nem neveznek meg. Eredmények, pozitivumok egydltalan nem
hangoznak el. A jov6beni konkrét elvardsok sem hangoztak el. Nem volt alkalom sem
reakciora, sem onértékelésre. Fenyegetésekre pedig végképp nem keriilhetett volna sor.

6. feladat

Lehetséges megoldas:

Rangsor | Munkakoér Indoklas Jovedelemelemek
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Onallé munka, teljes korli felelésség,
széleskorl, tobbrétld ismeretet, készséget,

Fix
alapbér+teljesitményaranyos

, L magas szintl személyes, szakmai | jutalék vagy
Ertékesités . o T, . et s e .
kompetencidkat igényel, piaci kornyezetben | bénusz+koltségtérités+egyéb
végzendd, az egész szervezetet meghatarozo6 | juttatasok: telefon, laptop,
feladatkor. képzések
Fix alapbér+mingségi,
Onall6 és csapatmunka, vezetési szervezési, | mennyiségi teljesitmény utani
Termelés specializalt szakmai ismereteket, készségeket | bonusz+juttatasok: telefon,
igényel, nehezen helyettesithetd. képzés, nyugdij,
egészségpénztar
El6zetes igények alapjan, inkdbb rutinszerlien | Fix alapbér+kéltségelSirasokra
Beszerzés végzett, szakismereteket készségeket | alapozott

igényld, egyéni munka.

bonusz+koltségtérités+telefon
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A(z) 2655-06 modul 005-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
55812 01 0010 55 01 Idegenforgalmi szakmenedzser
55 812 01 0010 55 02 Vendéglaté szakmenedzser
55 345 01 0010 55 01 Eurépai unids lzleti szaklgyintéz6
55 345 01 0010 55 02 Kereskedelmi szakmenedzser
55 345 01 0010 55 03 Kis- és kdzépvallalkozasi menedzser
55 345 01 0010 55 04 Kilgazdasagi Uzletktdé

Nemzetkdzi szallitmanyozasi és logisztikai
55 345 01 0010 55 05 szakugyintézé
55 345 01 0010 55 06 Reklamszervez§ szakmenedzser
55 345 01 0010 55 07 Uzleti szakmenedzser

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6éraszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063
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