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LETSZAMGAZDALKODAS (A LETSZAM TERVEZESE, ELEMZESE)

LETSZAMGAZDALKODAS (A LETSZAM TERVEZESE,

ELEMZESE)

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy nagykereskedelemmel foglakozd vallalkozas ugyintézéje, ahol kereskedelmi
Ggyintéz6 munkakorbe U0j munkavallalét keresnek. A benydjtott o6néletrajzok alapjan
felettese behivja a legalkalmasabb jeldlteket szdbeli felvételi interjara és azt kéri On is
vegyen részt a megbeszéléseken.

- Hogyan késziilne fel az dlldasinterjukra!
- Milyen szempontokat tartana fontosnak az dj munkaero kivdlasztdsanadl?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Az emberi er6forras gazdalkodas (EEG)
A human (emberi) eréforras jelentésége
A vdllalat szdmdara a munkaer6 is termelési tényezd, amellyel gazdalkodni kell.

A  munkaer6 megszerzése, foglalkoztatdsa, a munkaképesség megujitasa és
tovabbfejlesztése raforditasokat igényel.

Az emberi er6forrds gazddlkodds (vagy korabbi szakmai meghatarozas szerint a
létszamgazdalkodas) magdba foglalja a gazdadlkodé szervezetek, vallalkozasok
miikodtetéséhez szikséges személyi feltételek biztositdsat, a munkaviszonnyal és a
foglalkoztatassal, bérgazdalkodassal, 6szténzéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

A gazdalkodé szervezetek, vdllalkozasok vezetésének (menedzsmentnek) és a munkaigyi
szakembereknek a feladata a munkaeré-gazdalkodas megvaldsitasa. Kisvallalkozasoknal ez
a cégvezetdk feladata, nagyvallalatoknal kilén szervezeti részleg (HR= Human Resources=
emberi eréforrds) foglalkozik a személyzeti munkaval és az ehhez kapcsolédo
adminisztraciéval.
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Napjainkban a versenyképesség megdrzésének érdekében a gazdalkodd szervezeteknek
kiemelt figyelmet kell forditania az emberi eréforrasra. Ezen atfogd teriilet irdnyitasa az
emberi er6forrds menedzsment (HRM= Human Resources Management) feladata.

1. dbra: Csapatmunka’

Az emberi eréforrds gazdalkodas mikodése, f6 tevékenységek:

- a munkaerd-sziikséglet tervezése, - elemzése,

- a munkaerd-sziikséglet biztositasa,

- bér- és jovedelemgazdalkodas, 6sztonzés,

- a munkaerd hatékony foglalkoztatasanak vizsgalata,

- a munkaviszonnyal és foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
- a munkaltaték és a szakszervezetek kozotti érdekegyeztetések.

2. A munkaer6-sziikséglet tervezése

A létszam- vagy munkaeré-tervezés az emberi er6forrds—tervezés azon része, melynek
kozéppontjaban a szervezeti célok eléréséhez sziikséges szamu és dsszetételli alkalmazott
biztositasa all.

A munkaer6-tervezés célja tehat: A megfelel6 szamu és Osszetételli munkaerd biztositasa a
megfelel6 munkakorbe, a feladatellatashoz sziikséges idére.

1 Forras: Figyel6énet - http://www.fn.hu/hetilap/20100209/kiegesveszely/ - Rajz: Szantdi
Krisztian
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2.1 Munkaeré-igény (kereslet) elGrejelzése

Az alkalmazottak iranti jovébeli keresletet egyrészt a vallalat termékei, szolgaltatasai iranti
becsilt kereslet nagysagatol, masrészt a szervezet pénziigyi céljaitdl és a termelékenység
tényezditdl figg.

A vallalkozas mikodtetéséhez sziikséges |étszamot meghatarozé tényezok:

- avallalkozas tevékenységi kore,

- atermelés ill. értékesités varhaté nagysaga,

- a cég nagysdga, a vallalkozas telephelyeinek, (zleteinek szama -ill. a hal6zat
mindsége (pl. az egyes egységek nagysaga, egymastol valé tavolsaga),

- az értékesités formaja (pl. nagykereskedelem vagy kiskereskedelem, ill. bolti vagy
bolt nélkuli értékesités),

- az értékesités médja (pl. minta utani értékesités, dnkiszolgalé vagy hagyomanyos
értékesitési mod),

- a forgalmazott termékek munkaigényessége (pl. az értékesitéshez milyen mértékben
sziikséges szakképzett eladé vagy uzletkoté kozremiikodése, termékek jellege
(romland6 vagy tartés), az aruk mozgatdsdhoz szikséges eszkozok, technikai
felszereltség),

- a munkafolyamatok szervezése (pl.  aruszallitasok (itemezése, munkarend ill.
nyitvatartasi idd),

- az alkalmazottak szakképzettsége, szakmai tapasztalata.

A létszamigény-meghatdrozas tipikus technikai:
1. Fizikai foglalkozdsu, termeld tevékenységet végzo dolgozok esetében:

Létszamsziikségletiiket a termelés volumene és a munkatermelékenység szinvonala
befolyasolja.

A termelés normadra szitkségletén alapulé szamitasi médszer:

L = (TxN)/(IxSZ), ahol

L = fizikai foglalkozasu dolgozék létszama, T = termelés volumene

N = a termék normaodra szikséglete, | = az 1 f6 altal teljesitend6 6raszam

SZ = az atlagos teljesitmény %-ban

2. Nem fizikai foglalkozdsu ,nem termeld tevékenységet végzo dolgozok esetében. A
munkakortervezés modszerével torténik az elemzés (Id. részletesen 2.3. pont).

>: A szellemi és fizikai foglalkozasu dolgozdk létszamanak megtervezése utan meg kell
vizsgalni, hogy ezt a létszamsziikségletet mennyiben fedezi a meglévé munkaeré-allomany.
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Azt, hogy mennyi és milyen végzettségli munkaerét kell felvenni, csak a rendelkezésre allé
allomany vizsgalata utan deril ki. Ha a szlkséglet és a lehetéségek nem egyeznek meg,
kétféle mdédon lehet az 6sszhangot megteremteni: vagy létszamcsere (felvétel, elbocsatas),
vagy atképzés révén.

2.2 A munkaer§ létszam Osszetételének vizsgdlata

A létszdm Osszetétele azt fejezi ki, hogy milyen az egyes létszamcsoportok ardnya az
O0sszlétszamon belil. A vallalati 1étszam csoportosithaté:

- a munkaviszony,

- avégezett munka jellege,

- a munkaid6 hossza,

- afoglalkoztatas jellege,

- adolgozé szakképzettsége,

- adolgozé neme és kora szerint.

Az adott gazdalkodé6 szervezettel létesitett munkaviszony szerint megkulonboztetnek

- allomanyi és

- allomanyon kivili létszamot.

- Az allomanyi létszamba azok a dolgozdk tartoznak, akik munkavégzésre iranyulé
jogviszonyban allnak a vallalatnal. A kotelezé statisztikai adatszolgaltatas céljabél
szamitott Ugy nevezett statisztikai allomanyi létszdm azonban eltér a munkajog
szerinti allomanyi [étszamtél. A KSH felé jelentési kotelezettsége van a
gazdalkoddknak a foglakoztatasi- adatokrol.

Az atlagos allomanyi létszam kiszamitasa:
= az egyes napok allomanyi létszamanak 0sszege / az idészak naptari napjainak szama.

A statisztikai dllomdanyi létszam 6sszegébe nem szamitjdk bele a sziilési szabadsagon vagy
a sorkatonai szolgalatot teljesité munkavallalokat és a harom hoénapndal hosszabb ideig

betegallomanyban vagy fizetés nélkiili szabadsagon lévéket.

- Az allomanyon kivili 1étszamba azok a dolgozdék tartoznak, akik az adott vallaltnal
munkat végeznek, de pl. a rész- vagy masodallasu ill. alkalmi munkavallalék.

A végzett munka jellege alapjan megkiilonboztetnek

- fizikai, vagy
- nem fizikai foglalkozasu és
- vezet6 allasu dolgozékat.
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Szakképzettség szerint megkuilonboztetnek

- szakképzett és
- nem szakképzett dolgozdkat.

H1998. m2009.

Egyetem

Fdiskala |

Egyéb érettségi

Girnazium

Szakiskola és szakmunkas- képzd

Altaldnos iskola 8 osztalya [f

8 altalanos iskolanal kevesebb

T 1 T T T 1 T 1
0,00% 500% 1000% 15,00% 20,00% 25,00% 30,00% 35,00%

2. dbra: A foglalkoztatottak szamanak valtozdsa legmagasabb iskolai végzettségiik szerint
1998-2009 kozott?
A munkaidé hossza szerint

- teljes munkaidében (napi 8 6ra), és
- részmunkaidében foglalkoztatott dolgozdkat.

A foglalkoztatas jellege szerint a dolgozok végezhetik munkajukat

- tulajdonosként,
- segit6 csaladtagként,

2Forras:http://portal.ksh.hu/portal/page?_pageid=37,638675&_dad=portal&_schema=PORT
AL -2010-07-08.
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- alkalmazottként,

- tanuléként,

- egyéb nem tipikus (atipikus) foglalkoztatasi formaban (pl. bedolgozéi jogviszony,
részmunkaidés, 0sztondijas foglakoztatds, alkalmi munkavallalas, munkaeré-
kolcsonzés).

A nem és kor szerint megoszlast vizsgalata.

- A nemek szerinti megoszlas a nék ill. férfiak aranyat mutatja meg.
- Korcsoport szerint vizsgdlva dolgozék létszamat, azt mutatjak, hogy milyen a fiatal
(30 év alatti) ill. id6sebb munkavallalék aranya.

A létszam 0Osszetételének vizsgdlatara tobbféle mutatészam hasznalhaté, alkalmazhaté
tipusokat befolyasolja gazdalkodd szervezet tevékenységi kore is .

A kereskedelemben alkalmazzak pl. a kovetkezé képleteket:

Létszamkihaszndlas= dolgozdi |étszam/atlagos allomanyi [étszam.
Leterheltség= vevészam/munkaéra.

Mindségi mutaté= nettd arbevétel/vevészam.

2.3 A munkakorok elemzése

A munkaerd kilonb6zé szempontok szerinti 0sszetételének elemzése utdn a gazdalkodd
szervezeteknél kialakitandé munkakoéroket kell meghatarozni.

- Munkakér = a vallalati feladatoknak egy munkavallaléra lebontott része. Valamely
munkakor koévetelményei az adott munkateriileten sziikséges szakmai ismeretekkel
és képességekkel hatdrozhatdk meg.

- Munkakori leirds = a munkaszerz6dés melléklete, egységes, tomoér formatumu
dokumentum. Meghatarozza a munkavallalé teenddéit, a tipikus munkafeladatokat,
illetve a teljesitményértékelési rendszer alapjait, valamint a hataskori és a felel6sségi
viszonyok szabalyozasat tartalmazza.

- Tartalma: munkakor neve, osztaly, kozvetlen felettes, kotelezettségek, munkakori
feladatok, munkakor célja, felel6sség, kihivasok, igényelt végzettség és gyakorlat,
elvarasok, kiegészit6 informaciok.

A tipikus munkakori leirds felépitésére:

A munkakori leiras klasszikus formaja a dolgozok feladatait és kotelezettségeit rogziti, de
ma mar tobb szaz formaja talalhaté meg a gyakorlatban, igy tulajdonképpen nincs egységes,
kotott formdja.
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A munkak®ori leirds tipikus tartalma:

a munkakor azonositdsa, megnevezése,
a munkakor célja,

a munkavégzés helye,

kozvetlen felettes beosztasa,

specifikus munkakéri feladatok,
felel6sségek, dontési jogkorok,

munkakor-specifikacid (=részletes elvardsok: végzettség, gyakorlati idG, specidlis
kovetelmények, képességek),

kotelezettségek,
bérezési forma,
munkaidé, munkarend,

teljesitmény-értékelés modja, rendszeressége.

Munkakor-elemzés:

A munkakorelemzés informdaciét szolgaltat a munkakér lényegérél a munkavallalé
munkamagatartasarél, valamint arrél, hogy az egyéneknek milyen teljesitményt Kkell
nyujtaniuk ennek ellatasahoz.

A munkakoérelemzéshez sziikséges informacié tobb médon is beszerezhetd, de az
adatgydjtést rendszeresnek kell elvégezni.

Munkakor-értékelés:

A munkakor-értékelés olyan értékelési folyamat, amely segitségével megallapithatd, hogy
egy munkakoérnek mekkora a relativ sulya vagy fontossaga az adott szervezeten belil.

A munkakor-értékelés elé6re meghatarozott forgalmi és elemzési médszerekkel torténik az
értékelés, azonban szamos szubjektiv elemet is tartalmaz! Az eljaras sikere nagyban attol
fugg, hogy mennyire pontosak az informaciék a vizsgalt munkakorrél.
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Tipikus munkakorék a kereskedelemben:

- cégvezetd,

- Uzletvezetd ill. aruhazi osztalyvezetd,

- kereskedelmi ligyintéz6, marketing ligyintézé,

- logisztikai tigyintézé,

- Uzletkoto,

- elado,

- pénztaros,

- egyéb kiegészité6 munkakorok (pl. raktaros, aruatvételi munkatars).

3. A munkaer6 sziikséglet biztositasa

A megiresedett vagy Ujonnan létrehozott munkakorre megfelel6 szakember(eke)t, kell
keresni és talalni. Az er6forras biztositas az a folyamat, amely egyrészt a szervezetet a
megfelelé szakképzettséggel rendelkez6 munkaerdével latja el, masrészt meghatarozza ezek
alkalmazasi idépontjat, helyét és koltségét.

3.1. A munkaerd toborzasa

A munkaeré-toborzas alatt mindazon tevékenységeket foglalja magdba, amelyek a
megfelel6 szdmul szakképzett jelentkezé megszerzésére irdnyulnak. A munkaeré-toborzas
Osszetett és iddigényes feladat, s tobb tényez6tél is fligg, melyek kozott a legfontosabb a
helyi munkaerdépiac.

A toborzasi folyamat elsé lépése a szervezet szamara kivanatos alkalmazotti jellemzdék
megallapitasa (iskolai végzettség, szakmai tapasztalat, adottsagok, készségek, megjelenés,
motivacié, stb.). Ezen informacidk alapjan dolgozhaté ki a megfelelé toborzasi stratégia,
melynek célja, hogy a kivanatos jelentkez6ket felkutassa és a szervezethez vonzza.

Az alabbi kérdésekre kell valaszt adni:

- hova? (munkakor),

- kit? (milyen szakemberrel kivanjuk beto6lteni az adott munkakort),
- ~mennyiért? (meg kell hatdrozni a fizetési szintet),

- milyen idétartamra?

Ezt kovetéen lehet megalapozottan eldonteni, hogy milyen kivalasztasi eljarast célszeru
valasztani.

A nyilvanossagra hozasanak két formaja terjedt el:

- allashirdetés (pl. Ujsag, internet, sajat adatbazis, munkaeré-kozvetité cégek),
- palyazati kiiras.
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3. dbra: Allashirdetések3

A toborzas belsé és/vagy kiilsé forrasbodl térténhet.

3. Belsé forrasok: Azok a jelenlegi alkalmazottak, akik a szervezeten beliil eléléptetheték
vagy athelyezheték. Alkalmazott modszerei:

- el6léptetés,

- el6léptetés nélkili athelyezés,
- atképzés,

- Ujraalkalmazas és

- visszahivas.

4. Kiulsé forrasok: A szervezeten kivili munkavallalok ,elérése”. Alkalmazott mdodszerei:

- allami- és magan munkaeré-kozvetiték adatbazisa (Pl.: Allami Foglalkoztatasi
Szolgalat keretében mikédé munkaligyi kozpontok vagy KSZK Személyigyi
Szolgaltat6 Igazgatésag?),

- alkalmazotti kozvetités (ajanlas),

- sajat adatbank, felvételi igény kitablazasa, besétalék”,

- munkaer6-kolcsénzd, lizingel6 cégek, id6szakos munka igénybevétele,

- allasborzék, férumok, ,Nyilt napok”, 6szténdijas rendszer,

- hirdetés, kivalasztasi, toborzasi tanacsaddék, fejvadaszok, vallalatfuzio, ill. felvasarlas.

3 Forras: http://www.vallalkozoinegyed.hu/20091029/sales-allas-hirdetes-toborzas-
juttatas

4 Honlapja: http://www.kszk.gov.hu adatbazisanak felhasznalasa.
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Erdeklédés, kapcsolatfelvétel kezdeményezése

Az allaskeresdk altalaban motivacios levélben jelzik érdeklédési szandékukat. A jelentkezés
a megfeleld onéletrajzs, és egyéb palyazati feltételek teljesitésével torténik meg.

3.2 A munkaerd kivalasztasa

A munkaer6-toborzast kovetéen a kovetkez6 lépés a munkara legalkalmasabb emberek
kivalasztasa. A kivalasztds az a folyamat, amelynek sordn a szervezetek elddntik, hogy kit
alkalmazzanak a jelentkez6k kozil.

A kivalasztasi folyamat eredményességét az alkalmazottak jov6beni teljesitményének
alakuldsa mindsiti, tehat a helyes kivalasztasi moéd jelentds termelékenységnovekedést és
koltségmegtakaritast eredményezhet. A jelentkez6k koriltekintd értékelése, felvétele és
elhelyezése az egyénnek és a szervezetnek egyarant érdeke.

Munkaerd kivalasztasa torténhet:

- személyes elbeszélgetéssel, interji készitésével,

- tesztek, felmérések alkalmazasaval, referencia munka készitésével,
- referencidk beszerzésével,

- "fejvadasz” cégeken keresztiil (a vezet8i beosztasokra).

Altaldnosan hasznalhaté kivalasztasi folyamat nem hatarozhaté meg, de

- Altaldban az elsé |épés a toborzas eredményeként befutott jelentkezések attekintése.

- A kezdeti szlrés soran a munkakorben meghatarozott minimumkdvetelményeket
vizsgaljak, amelyek feltétlenil sziikségesek az allas betoltéséhez.

- Ezt kovetben keriilhet sor az alkalmassagi tesztekre vagy szituacidés gyakorlatokra,
melyek célja az egyén bizonyos tulajdonsagainak vizsgalata.

- A munkaiigyi (HR) szakember altal készitett interji esetében a kérdések féként a
jelentkezének a meghirdetett allas iranti érdekl6désére irdnyulnak.

- A hattérvizsgdlat vagy referencia-ellenérzés a leendé alkalmazottak alapos
vizsgalatat célozza.

- A magas koltségek miatt az orvosi- és specidlis vizsgalatokra a folyamat végén kertil
sor.

Déntés az Gj munkaerd felvételérdl

A begyljtott informdacidk kiértékelése alapjan torténik meg a legalkalmasabb jelolt
kivdlasztasa. A végsd felvételi elbeszélgetés soran kerilhet sor a béralkura.

A béralku a bér nagysagara vonatkozé megdllapodas. A munkavallalé az esetek nagy
tobbségében nincs alku pozicioban (kivéve, ha nagyon ritka és keresett szakmai
végzettséggel és jo referenciakkal rendelkezik).

5 Egyik leggyakoribb formdja az Europass Onéletrajz, Id. http://www.europass.hu/EPdokumentumok/oneletrajz.
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Szempontok az Uj munkaerd felvételénél:

iskolai végzettség,

- szakmai végzettség,

- szakiranyu tapasztalat,

- esetleg idegen nyelv ismerete,

- a munkakoérhoz kapcsolédoé egyéb végzettség,

- személyes tulajdonsagok (pl. megjelenés, targyaloképesség).

A dolgozo kivalasztasanal diszkriminaciété alkalmazni tilos!

Hasznos moddszer, ha a palyazokrdl egy rangsor keril feldllitasra, hogy legyenek tartalék
jeloltek is. Ha megtortént a megallapodas, akkor célszeri értesiteni az elutasitasrél a tobbi
jeloltet. Ezutan torténik meg a nyertes palydzé munkajogi alkalmazasa.

3.4 Szervezetfejlesztés és karriertervezés ill. munkaerémozgas

A szervezet legnagyobb t6kéje a human eréforras, igy az alkalmazottakat is folyamatosan
fejleszteni kell. Ez a folyamatossag az életpdlya egészére is kiterjeszthet6. Az egyén
életpalyajanak egészére vonatkoztatva nevezik ezt karriertervezésnek.

A szervezetfejlesztés a szervezeti miikddés javitasat célzd intézkedések és technikak
O0sszessége.

A szervezetfejlesztés célja, hogy a vezetdket az Uj feladatokra és célokra magatartasuk
atformalasaval felkészitse, a szervezeti egyiuttmikodést megerdsitse, a feleslegessé valt
l[étszamot lelkileg tAmogassa a kritikus helyzetben, segitse a tovabbi elhelyezkedésiiket.

A munkahellyel szembeni elvarasok orszagonként eltéréek, ezt szemlélteti az aldbbi dbra is.

6 Diszkriminacié lehet a nemre, vallasra, csaladi allapotra, nemzetiségre vonatkozé megkulonboztetés.
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A magyar szervezeti kultara eltérései az angolszasztol

Negativ iranya,
szervezeti szempontbol hatranyos eltérés

Pozitiv iranyu,
szervezeti szempontbdl eldnyds eltérés

-

Bevonés-tamogatas {§
: 2 Egyiittmiikodés §
€5 Teljesitményre torekvés §
>
Onmegvalositas
= Megfelelés
=
% % Alkalmazkodas (§
=
g = Fiiggés (§
& Elkeriilés §
'S Ellenallas §
% -"§= Hatalomra torekvés
é 5 Versengés
2 Perfekcionizmus (3
5 40 30 20 0 0 10 20 3 40 50
B  Forrds: Orszégos Szervezeti Kultira Kutatds, 2009. B Osszes valaszadd W Felsd vezetik

4. dbra: A magyar vdllalati kultura, munkahelyi elvardsok rangsora’

A mar alkalmazott munkavallalék kiil6nb6zé okok miatti munkahely valtoztatasa.

- Fluktacié: Olyan munkaerémozgas, ahol a kilépést belépés koveti, mivel a munkaltaté
potolja a kilépettet, a kilépett személy pedig egy masik munkaltatéhoz lép be.

- Elbocsatas: Kezdeményezheti a munkaltaté vagy a munkavallalé is. Oka lehet: pl.
munkaeré-sziikséglet csokkenése, vagy minéségi csere. Az elbocsatas személyi
fesziiltségekkel jar, ezért ezt megfeleléen eld kell késziteni, id6ben kell tajékoztatni
a munkavallalét, illetve biztositani kell, hogy az ilyen folyamatok targyszerd
légkorben menjenek végbe.

- Leépités: Az elbocsatas sajatos esete, altaldban a munkaltaté gazdalkodasi
nehézségei miatt kovetkezik be. A vallalatnak leépités esetén segitséget kell
nyudjtania azoknak a munkavallaléknak az elhelyezkedésében, akikt6l gazdasagi okok
miatt kénytelen megvalni.

7 Forras: Figyel6net - http://www.fn.hu/hetilap/20100209/kiegesveszely/
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TANULASIRANYITO

1. Tegyen javaslatot az aldbbi esetleirasban szereplé kérdések megoldasara!

Harom baratné Kati (végzettsége: kereskedelmi (gyintéz6), Kitti (végzettsége:
kilkereskedelmi lzletkot6, német nyelvbdl kozépfoku nyelvvizsgdval rendelkezik), Klotild
(végzettsége: gazdalkodas és menedzsment szakos kézgazdasz, angol nyelvbél kozépfoku
nyelvvizsgaval rendelkezik) Ugy dontenek, hogy otthagyjak eddigi munkahelyliket és
koézosen oOndllé vallalkozdsba kezdenek. Kozmetikai termékek terjesztésével, kis- és
nagykereskedelmével és viszonteladdssal foglalkozndnak. Egyéb szolgaltatdsokat is
terveznek, pl. katalégusok forgalomba hozatala és a megrendel6k szamara hazhoz szallitas.

Kérdések:

- A vallalkozas eredményes miikodtetéséhez sziikséges létszamot milyen tényezdék
befolyasoljak ebben az esetben?
- Lehet6ség szerint tervezze meg a létszdm Osszetételét is!

A feladat egyéni ill. projektmunkaban is elkészithet6.

Projektmunka folyamata:

- ismerkedés

- szabalyalkotas (az els6 két feladat indulé csoportok esetén sziikséges lépések)
- csoportalakitas (szerepek meghatarozasa)
- ismeretbeszerzés
- ismeretek rendszerezése
- produktum elkészitése
- szavazas
- lezaras (eredmények ismertetése)
Javasolt szerepkorék a feladat megoldasara pl.: (a szerepek szétbonthatdk ill. 6sszevonhatok)
- téma-figyelS: az 6sszegyljti a témafeldolgozashoz szilkséges informaciokat
- jegyz6: feljegyzi az otleteket, hatdrozatokat, véglegesiti javaslatot

- ellenérzé: ellenérzi, hogy mindenki megértette-e feladatot és egyetért-e, szikség esetén visszatereli a
csoportot/egyént a feladathoz, ligyel arra, hogy mindenki részt vegyen munkaban

- 5z0sz06l6: vita esetén dont, dicséri az er6feszitést, otleteket, ismerteti eredményeket mas csoporttal,
osztallyal, tanarral
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vagy:

anyagbeszerzé: informacids forrasokat, irdsos anyagokat 6sszegydijti

tananyagird: 6sszeallitja a végleges el6adas anyagot

prezentacid(illusztraciés anyag) készitd: 6sszeallitja a prezentaciot

projektnaplé készit6: dokumentdlja a csoport munkajat, rogziti szerepeket, projekt feldolgozas
folyamatat (pl. fényképet készit), ellenérzi id6beosztast

el6adas-szervez6: megszerkeszti mi képezze eléadas anyagat, milyen sorrendben, ki, mit mutasson be,
felel a féproba megszervezéséért

vezetd: vita esetén dont, dicséri az eréfeszitést, otleteket, feleldés a csoport mikddéséért, hogy mindenki
teljesitse a feladatat, ismerteti a munka menetét mds csoporttal, osztallyal, tandrral
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2. Szamitasos feladat:

Szamitsa ki egy ruhazati termékeket gyartdé cég kozvetlen termelé fizikai munkaer6-
szikségletét (L) a vallalkozas termelési tervébdl rendelkezésre allo alabbi adatok
segitségével!

- tervezett mennyiség (V): 5.000 db/év

- termelés normadra-sziikséglete (N) 2,5 6ra/db
- 1 f6 altal ledolgozott 6rak szama (I) 1810 éra/év
- az éves atlagos teljesitményszazalék (Tsz) 110%

Feladat:

- Hatarozza meg a gydregység targyévi datlagos kozvetlen termelé fizikai
l[étszamszikségletét (L)!

3. Parositsa 6ssze az alabbi munkakéri kévetelményeket a tartalmukat leir6 meghatarozas
betiijelével!

MUNKAKORI KOVETELMENYEK:

- a.iskolai végzettség
- b. képzettség

- c. képesség

- d. alkalmassag

TARTALMUK:

- 1. jartassdg és tanultsag,

- 2. szakképzettségi igény,

- 3. a munkakortdl elvart teljesitményre és tevékenységre vonatkozo6 adottsagok,
- 4. a munkakori tevékenységre vonatkozé megfeleldség.
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4. Tekintse meg a 4. oldalon taldlhaté tdblazatot ill. diagramot a munkavallalék iskolai

végzettség szerinti megoszlasarol!

Feladat:

- Vonjon le kovetkeztetést hogyan valtozott 1998 ill. 2009 ko6z6tt a magyar

munkavallalék végzettség szerinti megoszlasa?

Nyissa meg a KSZK  Személylgyi Szolgaltaté Igazgatésag honlapjat
http://www.kszk.gov.hu és az adatbazis felhasznaldsaval keressen az On
szakképesitésének megfelel§ alldsajanlatokat!

- Milyen allas lehet6ségeket talalt? Melyikre nyudjtana be palyazatot? Dontését indokolja
meg!

A feladat csoport munkdban is elvégezhetd! A csoportok kiilonb6zé munkakorok betdltésére
keressenek hirdetéseket és indokoljak ' meg melyiket valasztandk ill. nem valasztanak!

16



LETSZAMGAZDALKODAS (A LETSZAM TERVEZESE, ELEMZESE)

6. Nyissa meg az alabbi honlapot8 és hallgassa meg az lizletk6t6 munkakér bemutatdsaval
foglakozé (kb. 10 perc idGtartamu) filmet.

http://www.epalya.hu/munka/media.php?feor=252200
A film meghallgatdasa kézben készitsen jegyzetet és valaszolja meg az aldbbi kérdéseket!
Kérdések:

- Mik az lGzletkot6 legfontosabb feladatai?

- Milyen tulajdonsagok ill. végzettségek sziikségesen az eredményes ulzletkoti
munkahoz?

- Melyek az lzletk6t6i munka elényei ill. hatranyai?

- Az aldbbi honalapon szereplé adatok és a minta felhasznalasaval készitse el egy
kereskedelmi Gzletkot6 lehetséges munkakori leirasat!

http://www.epalya.hu/munka/feor_megjelenit.php?feor=2522

8 A filmek és mappak a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal tulajdonai. Kizarélag oktatasi célra hasznalhaték!
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Munkakir neve:
FEOR szim

Munkavégeds szerveze i egysége és helye:

Kagvetlen felettes
Kiazvetlen Beosriotifiai):
Munkakdr eélfn

Munkarcnd, munkoidd:

Munkakdri specifikdcid:

4 Jgényeltvégretiség:

4 Srakmaivégrettség:

4 Gyakorlat tapaszialot:

A Sremélyi mlajdonsigok, képességek:
Feladatok, hadskdrak, Feleldsség
Beszamalisi kitelegetisé g:
Munkakapcsolatok (belsd és Kiilsd):

Azadetitmunkakdr tcchnikai
| felidiclrendszere

Munkakdriilményvek:
Informdcio feldolgoris fdindds

Kihivasok, elvdrdsok

Dratum:

munkawallala munkaltatd

7. Olvassa el a cikk részletét és valaszoljon az alabbi kérdéseket!
,Hét allaskeresési csapda”

,Lehet valaki barmennyire is jé6 munkaerd, tehetsége, tudasa mit sem ér, ha nem tud kelléen
ligyesen lavirozni a HR-esek altal jol kimunkalt toborzasi-kivalasztasi szlirékon.

1. Internetre korlatozédik a tudasunk. Az elsé hiba, amit mindenki legaldabb egyszer
elkovet az életében, hogy mindent egy lapra tesz fel. Regisztral az allasportalokon,
megjel6li a kivant teriileteket, és var, amig az automatikus rendszer ki nem dobja a
szamara megfeleld allasokat.

2. Ragaszkodunk a megszokotthoz. Az allaskeresési id6szak elején az ember hajlamos csak
és kizarélag azokra a munkakra jelentkezni, ami neki tokéletesen megfelel. Ugy véli, neki
ez jar, nem azért tanult, dolgozott annyit az adott munkakérben, hogy aztan ne
kamatoztassa a tovabbiakban a tudasat. Pedig lehet, hogy egy kis tartalmi valtozas
felrdzna a mindennapokbdl, Raadasul szélesebb latékorrel szakmailag is magasabb
szintet képviselhetlink, amibél a késébbiekben biztosan profitalhatunk.

18



LETSZAMGAZDALKODAS (A LETSZAM TERVEZESE, ELEMZESE)

3. Felluletes mondatkezelés, gyenge helyesirds. Barmennyire is gy gondoljuk, hogy
szakmailag megfelel6k vagyunk, s hogy ezt az 6néletrajzban is kelléen kihangsulyoztuk,
nem biztos, hogy a HR-es egybdl értékelni fogja. Elsé koérben ugyanis - mint minden
ember - a palydzat megjelenését nézi, vajon helyesirasilag-szerkezetileg rendben
taldlja-e. Ha ugyanis valaki annyira nem veszi a faradsagot, hogy nyelvtanilag is
ellendérizze az anyagat, milyen pontossdgot varjanak el t6le a munkaja soran? Ennek
elkeriilése érdekében ajanlott atnézetni egy ismerdssel a beadandé iromanyokat, nehogy
egy apro bakin muljon dlmaink allasa.

4. Elmarad a palydzat utdnkoévetése. Sokan ugy gondoljak, hogy a palyazat beadasa utan
nincs mas dolguk, mint varni a cég hivasat. Egy amerikai felmérés szerint a vezet6k
egyaltalan nem veszik ezt zaklatasnak, sét 86 szazalékuk egyenesen igényli, hogy két
héten belil érdeklédésképpen felhiviak 6ket. A hideghivassal azt bizonyithatja be az
illet6, hanem azt is, hogy olyan ember jelentkezett, aki kész megharcolni gy az allasért,
mint a mindennapok sikereiért.

5. Tul sok problémat szeretnénk megoldani. Egy nem tul rutinos allaskeresével konnyedén
elé6fordulhat, hogy hdénapokig nem sikeril munkahelyet taldlnia. Példaul ha rendre
behivnak interjura, vélhet6leg a palyazati anyagainkkal és szakmai tudasunkkal semmi
gond sincs, csak az interjun valé megfeleléssel akadnak gondjaink. A megoldas
egyszerl: kérjiik meg egy baratunkat, hogy segitsen eljatszani az interjuztatot, hatha
ravezet valamilyen emberi hidnyossagunkra.

6. Nem tamaszkodunk a kapcsolati t6kénkre. Allaskereséskor az sem art, ha kapcsolati
t6kénket is latba vetjik (mar ha van), a személyes ismeretség ugyanis nagy ur, nem
véletlen, hogy az allasok kozel fele e médon talal gazdara. Raadasul nem olyan nehéz a
kapcsolati t6kére tamaszkodni, csak meg kell emliteni a rokonoknak, baratoknak,
ismerésoknek, hogy éppen allasra éheziink - ki tudja, lehet, hogy éppen a fodrasz vagy a
haziorvos ismeretségi ~korében van szikség hozzank hasonlatos munkaerére.
Amennyiben nincs mersziink masokat személyesen zargatni, vagy kellemetlennek
érezzik a "nyomulast”, koriilnézhetiink a kozosségi oldalakon, ott is gyakorta
szembetaldlkozhatunk alldsajanlatokkal.

7. Kihagyjuk a profikat. Erdemes tovabba profikhoz is fordulni, hisz egy személyzeti
tanacsadoé vagy fejvadasz cég sokkal élesebben lathatja nalunk a munkaerépiacot, arrél
nem is beszélve, hogy nagyobb eséllyel hiv be interjukra, mintha csak egy 6néletrajzunk
keveredett volna hozza az allasportalokrél. Rdadasul mivel az 6 érdeke is (mindkét
oldalrél), hogy eladjon minket a vallalatnak, segiteni fog az interjura valé
felkészulésben.”

Kérdések:

- Mit javasol a cikk, milyen tipushibakat ne kovessenek el az allaskeresék?
- Mondjon legalabb 3 példat arra, hogy a kiilonb6zé kereskedelmi munkakorok
esetében, milyen mdédon/hol keresné allas lehetéséget!

9 Forrds: Paraszt Imre, HR Portal- Carrierbuilder.com alapjan http://www.hrportal.hu/hr/het-
allaskeresesi-csapda-20080623.html - 2010-05-31.
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8. On egy nagykereskedelemmel foglakoz6 vallalkozas iigyintézdje, ahol kereskedelmi
iigyintézé munkakérbe Gj munkavallalét keresnek. A benyujtott dnéletrajzok alapjan
felettese behivja a legalkalmasabb jeldlteket szébeli felvételi interjira és azt kéri On is

vegyen részt a megbeszéléseken.

Kérdések:

- Hogyan késziilne fel az allasinterjikra!
- Milyen szempontokat tartana fontosnak az Uj munkaeré kivalasztasanal?
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9. Segitségil a humdan eréforras gazddlkodassal kapcsolatos leggyakoribb fogalmak ill.
idegen kifejéseket magyardzata az alabbi honlapon megtekinté.

http://www.manta.hu/szotar/hr.htm?10

10 Forras: A Manta Marketing cégcsoport honlapja.
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MEGOLDASOK

1. Tegyen javaslatot az aldabbi esetleirasban szereplé kérdések megoldasara?

A vdllalkozds eredményes mikodtetéséhez sziikséges [étszdmot milyen tényezok
befolydsoljdk ebben az esetben?

- avallalkozas tevékenységi kore,

- atermelés ill. értékesités varhaté nagysaga,

- a cég nagysdga, a vallalkozas telephelyeinek, (zleteinek szama ill. a halézat
mindsége (pl. az egyes egységek nagysaga, egymastol valé tavolsaga),

- az értékesités formaja (pl. nagykereskedelem vagy kiskereskedelem, ill. bolti vagy
bolt nélkuli értékesités),

- az értékesités moédja (pl. minta utani értékesités, dnkiszolgalé vagy hagyomanyos
értékesitési mod),

- a forgalmazott termékek munkaigényessége (pl. az értékesitéshez milyen mértékben
sziikséges szakképzett eladé vagy uzletkoté kozremiikodése, termékek jellege
(romlandd vagy tartés), az aruk mozgatdsdahoz szikséges eszkozok, technikai
felszereltség),

- a munkafolyamatok szervezése (pl. aruszallitasok (itemezése, munkarend ill.
nyitvatartasi idd),

- az alkalmazottak szakképzettsége, szakmai tapasztalata.

Lehetdség szerint tervezze meg a létszdam osszetételét is!

- Induldskor a minimadlis legsziikségesebb létszam alkalmazdasa javasolt. Példa egy
lehetséges szervezeti felépitésre:

- 1 f6é vezet6i feladatok: Klotild, feladat- és hataskore: munkaszervezés, dont,
biztositja a szlUkséges létszamot, iranyitja a gazdalkodast, lizleti targyaldsok,
szerz6déskotés, kapcsolatot tart az egylttm(ikodé partnerekkel (pl. kényveldvel)
kozvetlenil felel6s a marketing tevékenységért.

- 1 f6 beszerzési feladatok: Kitti, feladat- és hataskore: beszerzési tevékenység
irdnyitasa, kozvetlen kapcsolat a gyartokkal, viszonteladdkkal, szerz6déskotést
elékésziti , lebonyolitja az arubeszerzést.

- 1 fé értékesitési feladatok: Kati, feladat- és hatdskore: értékesitési tevékenység
irdnyitasa, lebonyolitdsa, kozvetleniil iranyitja a mintaboltot, lebonyolitia a
megrendel6k szamdara hazhoz szallitas.

- 1 f6 eladéi (pénztarosi) feladatok: alkalmazott, eladdi, pénztarosi feladatok a
mintaboltban.

Vagyis: Indulaskor a 3 tulajdonos mellett 1 f6 alkalmazott javasolt, de egylttmikodd
partnerek sziikségesek (pl. konyveld, a katalégusok, reklam kiadvanyok elkészit6i).

22



LETSZAMGAZDALKODAS (A LETSZAM TERVEZESE, ELEMZESE)

2. L =(5000%2,5)/(1810*1,1) = 6,28 f6
3. Parositsa 6ssze az alabbi munkakori kovetelményeket a tartalmukat leir6 meghatarozas

betijelével!

a-2,b-1,c-3,d-4

4,

Jelentésen csdkkent a 8 altalanossal vagy annal alacsonyabb végzettséggel munkat
vallalé aranya, névekedett az érettségivel ill. diplomaval munkat vallal6é aranya.

Egyéni megolddsi lehetéségek és szempontok a vdlasztdsndl.

Mik az lizletk6tS legfontosabb feladatai?

Piackutatds, informaciok, begyljtse vagy nyujtasa,

Arajanlatok ill. arajanlatkérések kidolgozasa ill. értékelése,

Kapcsolatfelvétel ill. kapcsolattartas a lehetséges partnerekkel levélben vagy
személyese,

Uzleti talalkozék megszervezése és lebonyolitasa,

kidllitdsokon, vasarokon, termékbemutatékon, egyéb rendezvényeken részvétel,

a cég profiljdnak megfelelé pl. kereskedelmi, épitési, beruhazasi, szolgaltatasi és
egyéb Uzleti targyaldsok lebonyolitasa,

Uzleti szerzédések elGkészitése (munkakori feladattél fliggéen szerzdédések
megkotése) ill. ezzel jaré adminisztracios feladatok ellatasa,

Uzleti levelezés lebonyolitasa,

a megkotott Gzletek teljesitésének megszervezése, megvaldsulasdnak nyomon
kovetése,

Uj tzleti kapcsolatok kialakitasa ill. a régiek apolasa.

Milyen tulajdonsdagok ill. végzettségek sziikségesen az eredményes lzletkdtéi munkahoz?

egészségi kovetelmények, pl. megfeleld hallasélesség, latdsélesség, beszédmegértés,
beszédkészség,

OK]J szakképesités (pl. kilkereskedelmi tizletkotd),
termékismeret,

j6 egyiittm(kodési készség,

nyitottsdg, rugalmassag,

kezdeményez6 készség,

kreativitas,

tirelem, onuralom,

alkalmazkodo készség, emberismeret,

logikus gondolkodas,

megfigyel6 készség,

jo (kulturalt) megjelenés.
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Melyek az lizletk6t6i munka elényei ill. hatranyai?

- Hatranyok: fesziltség, stresszhatasok, varatlan helyzetekhez alkalmazkodas.
- Elényok: valtozatos munkakorilmények, sokféle emberrel valé kapcsolattartas.

Munkakori leiras - egy lehetséges megoldasi médja:

Munkakdr neve:

Kereshedelmi izlethatd

FEQR szdm

Munkavé gads szerve zeli
egysége ds helye:

3621
Eereskedelmi osztaly

Edpetlen folottes:
Edpetlen beosztott(jai):
Munkakdr céfja

Munkarend, munkaidd :
Munkakdri specifiidcid:

4 Igénypelt végzettsdg:
Smabkmaivégootisédg:
Gyakorlat, tapasgalat:
Szemdlpi tulejdonsdgok,
kepessdgelk:

s

Kereskedelmi osztdly vezetdje
Beszerzésiés értékesitési kereskedelmi digvinté zdk (2 £8)

& wvdllalat termékeinek kivald ismerete alapjdn meghizhatd, eredményes és
gazdasdgos izleteket kitnl a cég szdmdra.

Munkaidd naypi & dra, & — 14 dra kozdtt, rugalmas iddbe osztds szennt

Edzépfokd, érettsé gi bizonvitrdny
Kilkereskedelmi iizle thitd wagy logisztikal dgvinté zd
Hasonld munkakorben minimum 2 éves szakmal gyakorlat
Képességek, tulajdonsigok:
o Udwariassdg, tirelem,
targ valdké szség
szervezdhé szség, helymetfelismerés
precizitds, pontossdg
andlldsdg, kreativitds
korilte kintés, elévigydzatossdg
o emlékezdképesség

L O e e |

Feladatok, hataskdrdk,
Feleldzsdg

Iranpifds, szervezés, végrehajids:
¢« Eldkésziti éz megszervezl a plackutatd st
¢  EKoazremiikodik a reklimok, bemutatdk, akeidk szervezésében, az ahhoz
kapesolodd nyordai munkdlatok koordindldsdban.
v+ Uzleti taldlkozak eltkészitéze, lehonynlitisa.
o A partnerektd] drajanlatot kér, partnereknelk drajanlatot ad, iizleti levelezés
lebonyolitds4t ellendrzi.
¢« Figweli a munkakérét érintd palwizati kirdsokat.
«  Eldkésziti ill. meghktti a szerzédést és az ezzel jdrd adminisztrdcids
tevékenységet elvégzi.
«  Kivilasztja az dru tovdbbitisdhoz a legalkalmasabb fuvarozdsi madot,
szitkség szerint megtervezl az dtvonalat.
« Egweztet aszallitmédnyozdsi cégekkel.
¢« Egyittmiikddik a fizetésekkel és bankiigwletekkel kapesolatos feladatok
lebonyolitdshan.
Dingési s feleldssépi kirdk:
+ dintéshozatali joga wan partnerek részére drajanlatok nyijtdsdban,
szerzddéskatés feltételek meghatirozdsdban ill. reklamdcidk kezeléséhen,
a mindenkor érvénvben lévd utasitdshan meghatdrozott deszeghatdr
fiz ywelembewéte lével.

Feszimoldsi dtele ettsdo:

Hetente beszdmol az osztdlyvezetinelk az dltala wé gzett tevékenységekrdl.

Munbakapesolatok (helsd és
Lifed):

Kapcsolatot tart:
+  Lkiazvetlen munkatarsaival, feletteseive],
«  egyittm ikedd partrere kkel (pl. szdllitok, piackutaték, hatdedgok)
+ izletfelekkel.

A munkakdr technilkai
feltdtelrendszere
Informdeid feldolgozds ¥
dtadds

Szdmitdgép kezelés: Word, Excel, Internet, levelezd-rendszerek ismerete

& képemyds munkahely dltal ckozott megterhelés.

Munbakdriilménpek:

Informacidk feldolgozdsa szdmitdgépes halozaton és rendszeres csoport
m eghe szé lége ken torténik.

Ethivasok, elvardsok

Onalld munkdra vald képesség, kiadvanvokra, gazdasdgossdgiintézkedésekre
illetve 1 értékesitési csatomdlkra javaslatok tétele

Datum:

.. munkavallalu T

munkaltatd
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7. Ertelmezze az alabbi cikk részletet!

Mit javasol a cikk, milyen tipushibdkat ne kovessenek el az dlldskeresok ill. hogyan lehet
Javitani az elhelyezkedési esélyeket?

- Csak az internetre keresztil keresi a megfelel6 allashelyet, mas maédot pl. személyes
ismeretség Utjan nem keres lehetéséget.

- Ragaszkodik a mar megismert munkakorokhoz.

- Onéletrajza formailag nem rendezett, helyesirasi hibakat tartalmaz.

- Nem koveti a benyljtott palyazata sorsat.

- Nem készil fol az allasinterjara pl. a cég sajatossagairol.

- Egyes munkakorok esetén érdemes profikhoz is fordulni, pl. személyzeti tanacsadé
vagy fejvadasz céghez.

Mondjon legalabb 3 példat arra, hogy a kiilonb6z6 kereskedelmi munkakorok esetében,
milyen médon/hol keresné allas lehetfséget!

- internetes munkaeré-kozvetit6 cégek (javasolt konkrét cégek honlapjat megtekinteni
a tananyagelem feldolgozasa soran), szakmai/gazdasagi folydiratok, hirdetési
napilapok, napilapok.

8. Hogyan késziilne fel az allasinterjaral

- A kivalasztott jelentkezések attekintése.

- A munkakoérben meghatarozott minimumkoévetelményeket meghatdrozdsa, amelyek
feltétleniil sziikségesek az allas betoltéséhez.

- Sor keriilhet alkalmassdgi tesztekre vagy szitudciés gyakorlatokra, ezek tipusdnak
kivalasztasa, lebonyolitasi kériilmények el6készitése.

- Interju esetében a kérdések foként a jelentkezének a meghirdetett allas iranti
érdeklédésére iranyuljanak. Udvarias, érdekl6dé magatartas a jeldltek felé.

- A hattérvizsgalat vagy referencia-ellenérzése a leendé alkalmazottakrol.

Milyen szempontokat tartana fontosnak az Uj munkaeré kivalasztasanal?

- iskolai végzettség,

- szakmai végzettség,

- szakiranyu tapasztalat,

- esetleg idegen nyelv ismerete,

- a munkakoérhoz kapcsolodé egyéb végzettség,

- személyes tulajdonsagok (pl. megjelenés, targyaléképesség).
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| 1. feladat

Parositsa dssze az alabbi fogalmakat a hozzajuk tartozé meghatdrozas betlijelével!

FOGALMAK:

a) munkaer6-gazdalkodas
b) emberi eréforras

c) munkaeré-kereslet

d) munkakor

e) munkakori leiras

f) munkaer6-toborzas

MEGHATAROZASOK:

A gazddlkod6 szervezetek feladatainak egy munkavallalora lebontott része.

2. A gazdalkodé szervezetek miikodtetéséhez szilkséges személyi feltételek biztositasa, a
munkaviszonnyal és a bérgazddalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

3. Mindazon tevékenységek, amelyek a megfelel6 szdmu szakképzett jelentkez6é
megszerzésére iranyulnak.

4. A munkaszerzddés melléklete, egységes, tomor formatumua dokumentum.
5. Az a munkaerd felvételi igény, amellyel a vallalkozas a munkerdpiacon megjelenik.
6. A munkavallalok munkavégzéshez sziikséges képességeinek és szakismeretének az
0sszessége.
2. feladat

Igaz-hamis allitdsok
Déntse el az aldbbi allitasokrél, hogy igazak (I) vagy hamisak (H)! A dontésének megfelelé

betiijel utdn A4llitdsait minden esetben részletesen indokolja meg, lehetéleg példakkal
aldtamasztval! Minden helyes valasz 3 pontot ér.
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a) Az emberi eréforras gazdalkodas a munkaviszonnyal, bérgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat foglalja magaba.

Indoklas:

b) A képzettség és az iskolai végzettség ugyanazon fogalmak.

Indoklas:

c) A vdllalkozas termékeinek értékesitési

formdja befolyasolja az alkalmazottak
l[étszamat is.

Indoklas:

d) Az lzletk6tének nincs sziksége aruismeretre.

Indoklas:

e) A pénztarosnak ismernie kell, hogy a forgalomban lévé pénzhelyettesiték kozil
melyiket és hogyan lehet elfogadni.

Indoklas:

3. feladat Feleletvalasztas:

Karikdzza be a helyesnek tartott allitas betiijelét! (Minden helyes vdlasz 2 pontot ér. Minden
feladatban csak egy allitas helyes, ennél tobb jel6lése esetén a megoldas nem értékelhetd!)

1. Fizikai foglalkozasi, termel6 tevékenységet végzé dolgozdk

esetében a
lIétszamszikségletiket befolyasolja

a) a dolgozé szakképzettsége,
b) a munkatermelékenység szinvonala,
c) a foglalkoztatas jellege.
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2. A végzett munka jellege szerint a dolgozék végezhetik munkajukat

a) segitd csaladtagként,

b) alkalmazottként,

¢) vezet6i munkat végzéként,
d) tanuldként.

3. Nem tipikus (atipikus) foglalkoztatasi forma

a) a teljesmunkaidében végzett munka,
b) a tulajdonosként végzett munka,

¢) a nyugdijas munkavégzés,

d) az alkalmi munkavallalas.

4. A munkaerd toborzas kiilsé forrasbol biztositasanak tekinthetd

a) az atképzés,

b) a munkaer6-kolcsonzés,
¢) az ujraalkalmazas,

d) el6léptetés.

5. A pénztaros feladata

a) az uzlet gépeinek ellenGrzése és karbantartasa,
b) az aru ellenértékének elszamolasa,
c) részvétel az aruszallitasi szerz6dések megkotésében.

4, feladat

Esettanulmany: Munkaviszony létesitése és a munkakori leiras értelmezése - 6sszesen: 20
pont

Harom baratné Klotild (aki a vallalkozas vezetdje), Kati (az értékesitési vezetd), Kitti (a
beszerzési vezetl), kozmetikai termékek terjesztésével, kis— és nagykereskedelmével és
viszonteladassal foglalkoznak. Vallalkozasuk follendult, igy egy 6nallé lzletet nyitnanak a
FORGALMAS ' iizletkézpontban (3 alkalmazottal), ahol a kozmetikumok, kiegésziték
kiskereskedelmi értékestése, termékbemutatdk, kozmetikai tanacsadds és a megrendel6k
szamara hdzhoz szallitas lebonyolitdsa is torténne. Az lzlet miikodtetésére boltvezetdt
(lizletvezet6t) keresnek. E-mail cimik: varazslat@lendulet.hu

Feladat:

- Fogalmazza meg az allashirdetés szovegét! Legalabb 4 feltételt fogalmazzon meg! -
4 pont

- Hatdrozzon meg néhany médiat, ahol megjelenteti majd ezt a hirdetést! Legaldbb
harmat soroljon fel! - 3 pont

- Készitse el a boltvezeté munkakori leirasat a melléklet minta segitségével! -13 pont
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Munkakir neve:

FEOR szim

Munkavégeds szerveze i egysége és helye:

Kagvetlen felettes

Kiazvetlen Beosriotifiai):
Munkakdr eélfn

Munkarcnd, munkoidd:

Munkakdri specifikdcid:

4 Jgényeltvégretiség:

4 Srakmaivégrettség:

4 Gyakorlat tapaszialot:

A Sremélyi mlajdonsigok, képességek:

Feladatok, hadskdrak, Feleldsség

Beszamalisi kitelegetisé g:

Munkakapcsolatok (belsd és Kiilsd):

Azadetitmunkakdr tcchnikai
| felidiclrendszere

Munkakdriilményvek:

Informdcio feldolgoris fdindds

Kihivasok, elvdrdsok

Dratum:

munkawallala munkaltatd
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

a-2, b-6, c-5, g-1, e-4, f-3.

2. feladat

- Hamis. - Tagabb fogalom,magaba foglalja a gazdalkod6 szervezetek, vallalkozasok
mikodtetéséhez sziikséges személyi feltételek biztositasat, a munkaviszonnyal és a
foglalkoztatassal, bérgazdalkoddassal, 6sztonzéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Hamis. - A képzettségnek része az iskolai végzettség és szakmai jartassag.

- lgaz. - Az értékesités formaja pl. bolti vagy bolt nélkili értékesités vagy a bolt
nyitvatartasi ideje befolyasolja a szlikséges alkalmazotti l[étszamot.

- Hamis. - Az eredményes lizletkotés érdekében ismernie kell a termék vagy
szolgaltatas jellemzdgit, amit el akar adni vagy meg szeretne vasarolni.

- lgaz. - A forgalom, a bevétel elszamoldasahoz (kassza zarasakor) tudnia kell
Osszesiteni a készpénz ill. a készpénz-helyettesit6k osszes értekét, ill. a készpénz-

ey

3. feladat

1-b, 2-c, 3-d, 4- b, 5-b.

4. feladat
Fogalmazza meg az allashirdetés szévegét! Legaldbb 4 feltételt fogalmazzon meg! 4 pont

Megoldas:
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Megoldis]:

Szakkepzett, bolivezetdi gyakorlattal, felhasznaldszintd szamitdgepes ismereteklel
rendelkezd, kozmetikai termekel ismeretében jartas, preciz, megbizhatd boltvezetot
lkevesiinl: tzletinkbe Felsifoli végzetiség és idegen nyelv ismerete nem feltetel, de
eliny. Jelentkezés szakimai dnéletrajzzal, motivacids levéllel, és a bhizonyitvany-
mmasolatokkal személyesen az izlethen wvagy a varazslat@@lendulet hu e-mail cimen lehet.

Megoldis2:

. A Varazslat kft _ . _
aFORGALMAS UZLEKOZPONTBAN LEVO UZLETERE
munkatarsat keres az alabhi pozicid betdltésére:
UZLETVEZETO
Elvarasolk:
Szakirdnyd végzettseg és gyakorlat
Jo kommunikacios készség
Onalld munkavégzés, terhelhetdség
Amit nynjtunlk:
Versenykepes javedelem
Stabil hatter, mindzégi munkakirilmenyek

Az dnéletrajzokat 20 .. ... ... ... ... ... ... -1g & warazslat@lendulet hu cimre varjul

Hatarozzon meg néhany médiat, ahol megjelenteti majd ezt a hirdetést! Legalabb harmat
soroljon fel! 3 pont

- internetes allaskeresé portalok,

- napilapok hirdetési rovata pl. Metropol

- Express Ujsag

- plakaton a sajat lizleteiben stb.

Minden ettdl eltérd, logikus megoldas is elfogadhaté.

Készitse el a boltvezetd (lizletvezet6) munkakori leirdsat a melléklet minta segitségével! 11
pont
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Munkakdr meve :

T zletve zetd

FEOR szam

3621

Munkavd gzdsszerve zoli
egpsége éz helye:

Forgalmas Uzletkdzpont,
9999 Valahol, Siker utca 1.

Edaetlen foleHes

Vardzslat Kt értékesitésivezetdje

Edaetlen beosztott(jal):

Eladd, pénztdros, druszdllitd (3 f8)

Munkakdr céfja

& iizlet zavartalan miikodésének biztositdsa a vdsdrldk legnag yohb
megelézedésének érdekében.

Munkarend, munkaidd .

Wunkaidd napi & dra, 10 — 18 dra kizdtt, rugalmas idébeosztds szerint

Munkakdri specifikdcid:
Igényelt végzetisdg:
Szakmaivd gzetisdg:
Grakorlat, tapasgtalat:
Szemdlpi helajdonsdeok,
kepessdgelk:

S

+«  EKazépfokd, érettségi bizonyitrany

+  Kereskedelmi szakképesités, erkdlesi bizonyitwiny

+ Hasonld munkakérben minimum 2 éves szakmal gvakorlat
+  Képességek, tulajdonsdgok:

vevdkizpontd gondolkoddsmod,

precizitis, pontossdg, kereskedelmi érzék,
szellemi és fizikal terhe Ihetdség,

stressztird képesség, udvariassag,
tirgyalokészség, szervezdhészséy, kreativitds
egészeig gyl alkalmassdg

L S I

Feladatok, hatdskdrdf,
Feleldzsdg

Tranyifds, szervesds, vigreharids:

+ Lz értékesités és beszerzési vezetdvel egyiittrnikddwve az dzlet ez ymég
zavartalan miikddéséwel kapesolatos te rve zési, szervezdsi, rdnvitdsl és
ellendrzési feladatok elldtisa,

+«  killénds tekintettel az fizlet nyitdsdra és zdrdsdra vonatkozd feladatok, a
munkaidd beosztdsra,

+« amilszakok megszervezdsére, a feladatok meghatdrozdedra, a
wégre hajtds ellendrzésére,

+ a dolgozdk eldirt megjelenésének, orvosiés egywéb alkalnassdgi
feltételeinek ellendrzése,

+  aziizlet dolgozdinak vevdorientdlt vezetése, m otivildsa, betanitisa; az
adminisztrdcids feladatok elldtdsa, a pénztdros ellendrzése és
elszamoltatisa,

+  az drukészlet felmérése, az 4ruk megrendelése, az drndtvétel
megszervezése, a szitkséges reklamdeid intézése sth.

Beszdmoldsi kdtelo zettsdg.

Hetente beszdmol a beszerzési vezetdnek az dltala végzett tevékenységekrdl.

Munkakapesolatok (belsd és
Lillzd):

Kapcsolatot tart:
«  kiozvetlen munkatirsaival feletteservel,
+  azletfelekkel,
*  kozmetikaiszakemberekkel,
+ rekldmszakemberekkel, termékmenedzserekkel.

Az adott munkalkdr echnibal
feltdtelrendszere

Szamitdgép kezelés: Word, Excel, Internet, levelezd-rendszerek 1smerete

Munkakdrillmdnyek:
Informdeid feldolgozds /dtadds

Ethivgsok, elvardsok

& képernyds munkahely 41tal okozott megterhelés.
Informdciok feldolgozdsa szdmitdgépes hildzaton és rendszere s csoport
megheszélé seken torténik.

Onallé rurnkdra vald képesség, kiadvanyokra, gazdasiy ossdgi intézkedése kre
illetve 1) értékesitési coatornilra javaslatok tétele

Datum:

g

' munkdltaté
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Horvathné Herbath Maria - Stagel Imréné: Kereskedelmi és vallalkozasi ismeretek (MUszaki
Kiadé, 2006)

Bognar Zoltanné: Vallalkozasok 1. Vallalkozasi ismeretek (Miszaki Kiad6, 2006)
Chikan Attila: Vallaltgazdasagtan (Aula Kiadd, 2000)

Rod6z Jézsef: Vallalkozasok gazdasagtana (Perfekt Kiadé, 311/2002)

Fiilop Sandor: Példatar a vallalkozasok gazdasagtanahoz (Perfekt Kiadd, 311-P/2003)

Bokor Jézsef: Vallalkozasgazdalkodasi ismeretek (Booklands 2000 Konyvkiadd, 2002)

AJANLOTT IRODALOM

D. Ménus Erzsébet - Dobi Tibor: UgyintézGi ismeretek (Képzdmiivészeti kiado, 2006. - KP -
2268)

Dr. Spencer Kagan: Kooperativ tanulas (Onkonet Kft Budapest, 2001)
Gazdasagi ismeretek tankonyv (Junior Achievemnet® Magyarorszag, 2006)

Alkalmazott koézgazdasagtan, gazdasagi és vallalkozasi ismeretek munkafiizet (Junior
Achievemnet® Magyarorszag, 2006)

http://karrier.penzkeresetlap.hu/hagyomanyos-oneletrajz

http:/ /www.europass.hu
http://sdt.sulinet.hu/interaktiv/gazdasagi/jogi/page107794.html
http://www.epalya.hu

http:/ /www.kszk.gov.hu

http:/ /www.fn.hu/

http:/ /www.hrportal.hu

http:/ /www.hvg.hu

http://www.manta.hu
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A(z) 0001-06 modul 010-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

52 341 01 0000 00 00

Auto- és motorkerékpar-kereskedd

5121301 00105101

Eseményrégzitd

51213 01 0010 51 02

Filmlaborans

5534501 00105501

Eurdpai unios lzleti szakigyintéz6

55 345 01 0010 55 02

Kereskedelmi szakmenedzser

55 345 01 0010 55 03

Kis- és kézépvallalkozasi menedzser

5534501 0010 55 04

Kilgazdasagi Uzletk6td

55 34501 0010 55 05

Nemzetkdzi szallitmanyozasi és logisztikai
szakugyintézé

55 345 01 0010 55 06

Reklamszervez6 szakmenedzser

55 345 01 0010 55 07

Uzleti szakmenedzser

52 341 05 1000 00 00

Kereskedd

52 341 05 0100 52 01

Butor- és lakastextil-kereskedd

52 341 05 0100 52 02

Elelmiszer- és vegyiaru-kereskedd

52 341 05 0100 52 03

Ruhazati kereskedd

52 341 07 0000 00 00

Kulturcikk-kereskedd

54 341 01 0000 00 00

Kilkereskedelmi tzletkotd

52 725 01 0000 00 00

Latszerész és fotocikk-kereskedd

33341 03 0010 3301

Epitéanyag-kereskedd

33 341 03 0010 33 02

Epiiletgépészeti anyag- és alkatrész-kereskedd

33 341 03 0010 33 03

Jarmualkatrész-keresked6

33 341 03 0010 33 04

Villamossagi anyag- és alkatrész-kereskedd

51 341 01 0000 00 00

Miuszakicikk-kereskedd

51 341 02 0000 00 00

Régiségkereskedd

31 341 04 0000 00 00

Vegyesiparcikk-kereskedd

31341 04 0100 31 01

Agrokémiai és névenyveédelmi kereskedd

31 341 04 0100 31 02

Gyoégynoveénykereskedd

31 341 04 0100 31 03

Piaci, vasari keresked6

31 341 04 0100 31 04

Sportszer- és jatékkereskedd

33 215 02 0000 00 00

Virdgkotd, -berendezb, viragkereskedé

3321502 0100 33 01

Virdgdekoratdr

33 215 02 0100 33 02

Virdgkereskedd

52 341 06 0001 52 01

Antikvariumi keresked6

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:

18 6ra




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 valdsul meg.

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

Felel6s kiadé:
Nagy Laszlé féigazgatd





