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ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A vallalkozasok életében nem csupan a termelbeszkdzok jelentik az eredményes
gazddalkodas feltételeit, hanem azok miikodtet6i, az emberek is. Mi tébb, a mai vildgban
sokan ugy tartjdk, az igazi er6forras maga az ember. Az, aki felkésziltségével,
motivaciéjaval akar a termeléeszkdzok hianyossagait, akar a vezetésbeli fogyatékossagokat,
akar a gazdasagi kornyezet nehézségeit ellensilyozni tudja.

Mindezek kiemelten fontossa teszik a jelentkezék koziil a legalkalmasabbak kivalasztasat, a
tisztazasat, az elvégzett feladatokrél adanddé rendszeres visszajelzéseket, azt, hogy a
visszajelzések, beszdmoltatasok ne a hibak felsorolasat jelentsék, hanem a munkavégzés
eredményességének, minéségének novelését szolgaljak.

Képzelje el, hogy vallalkozdsa beinduldsaval olyan mértékben megné az elvégzendéd
feladatok mennyisége, hogy On vagy meglévé kollégai mar nem tudjak ellatni a feladatokat.
Sziikségessé valik @ munkatdrsak szdmanak novelése, a meglévé kollégak munkajanak
szakszer(bb irdnyitasa.

1. feladat Milyen szempontokat érvényesitene a kivalasztas soran?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A KIVALASZTASI FOLYAMAT CELJA, LEPESEI, LEGFONTOSABB TUDNIVALOI

A kivalasztasi folyamat a jelentkez6k szakmai ismereteit, kompetencidit, tapasztalatait
vizsgdljuk meg, ezeket vetjilk 0ssze a betdltendd munkakérben ellatandé feladatokkal.
Mindezt annak érdekében tessziik, hogy a feladat ellatasara legalkalmasabb jel6ltet taldljuk
meg ugy, hogy a jelolt is elégedett legyen a vallalkozasnal folytatott munkajaval.

A kivalasztasi folyamat a toborzassal kezdddik, ez utdn koévetkezik maga a kivalasztds, a
dontés meghozasa utan a munkatars felvétele, a munkahelyi beillesztés folyamata. A
kivalasztasi folyamatot természetesen megel6zi a munkaeré igény megfogalmazasa, a
dontéshozoék altali elfogadasa.

Lépések:

1. A munkakori kovetelmények meghatarozasa, a munkakor ellatdsdhoz kivanatos
képességek, kompetenciak meghatarozasa
2. Toborzas
3. Ajeldltek elemzése, kivalasztas
a) Az dnéletrajzok atvizsgdlasa
b) Interjuztatds: a jel6lt céljai, élethelyzete, motivacidja
¢) A vélemények értékelése
d) Ha sziikséges, szakért6i vizsgalatok: egészséglgyi, pszicholdgiai
5. A munkakor 6sszevetése a személy alkalmassdgaval, a megfelelés értékelése
6. Dontés

A munkakori kévetelmények meghatarozasa a munkakéri leirasban taldlhaté. Ez tartalmazza
a képzettségre, a szilkséges iskolai végzettségre vonatkozé elvarasokat, a pontos
tevékenységi és felelésségi koroket, szakszerlibben szélva a munkakor és személyzet
specifikaciot.

A munkakori leirasbdl allapithaté meg a kivanatos képességek, kompetenciak kore.

A toborzas mindazon tevékenységeket jelenti, amelyek a megfelel6 szamu, szakképzett
munkaerd megszerzésére iranyulnak.

A toborzas nehéz és 6sszetett folyamat, idéigényes, valamint tobb tényez6tél fiigg. A helyi
munkaerdpiac sajatossagai nagyban befolyasoljak a fenti allitasokat. Amennyiben talkinalat
mutatkozik, a folyamat felgyorsul, és egyszer(ibbé valik.
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A toborzas tobb forrasbol is lehetséges. Kiils6 forrasboél torténd toborzas esetén a szervezet,
munkahely erésségeire, a munkakoriilményekre, a munkatarsak 6sztonzési rendszerére, az
ellatandé feladatok érdekességére, valtozatossdgdra hivjuk fel a jelentkez6k figyelmét,
hangsulyozzuk a belsé képzési, el6rejutasi lehetéségeket. Fontos, hogy kell6 szamu
jelentkezé alljon rendelkezésre, hogy a legmegfelel6bbet megtalalhassuk.

1. dbra. A toborzds célja a vdlogatdsi lehetdség biztositdsa

Belsé forrdsbol torténd toborzas esetén konnyebb és nehezebb is a dolgunk. Egyrészt
ismerjiik ajeloltek képességeit, elényeit, masrészt tgyelniink kell a munkatarsak kozotti
egyensuly megtartdsara, valamennyi munkatdrs szamitdsba vételére is. Jelentkezbket
taldlhatunk nyilt vagy meghivasos palydzat révén, a tovabbképzések, a bels6 karriertervezés
nyoman, el6léptetésekkel, athelyezésekkel (rotaciéval) is.

Szamos elényt jelent a belsé forrasokbdl torténé toborzds: a belsé jelentkez6k jobban
mingsitheték, gyorsul a toborzasi folyamat, javitja a dolgozék hangulatat, noveli a
motivaciot, koltségtakarékos, a megliresedett pozicié lancreakciot indithat a dolgozdk
kozott a tovabbi el6relépésre. Hatranyaként emlithetjik a harcot, ami az eléreléptetésért
folyhat, el6fordulhat az is, hogy olyan munkatars eléreléptetésére keriil sor, aki az Uj
munkakorben mar nem felel meg a varakozasnak, mert elérte az inkompetencia szintjét.

A jeloltek elemzésének els6 lépése az onéletrajzok tanulmanyozasa. Ebbdl kideril a jeloltek
tapasztalata, képzettsége. Ekkor végezheté el a kezdeti sziirés, ezt munkakor
specifikacionak is nevezhetjiik.
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2. dbra. Az elsé benyomds szerepe

Az interjuztatds személyes taldlkozast jelent, amelynek sordn célzott kérdések segitségével
derithetjuk ki a jeldlt terveit, céljait, és a személyiségérél, hozzadllasarél is képet
nyerhetiink. Célszer( az interjlztatast legaldbb 2 fével végezni, egyrészt a munkaltatéi
jogokat gyakorlé személy, masrészt a kozvetlen vezetd részvétele az ajanlott. A szakszer(
felmérésen til - végzettség, gyakorlati tapasztalat, elért munkaeredmények, specialis tudas,
vezetdi tapasztalatok, onallésag, felelésségvallalas, célok, motivaciok- vegyiik figyelembe az
ugynevezett "puha" szempontokat is: illik-e a jel6lt a csapatba, alakult-e ki kolcsonos
szimpdtia. A végleges dontés soran viszont ne ezek legyenek a perdontdk, inkabb csak
arnyaljak a tapasztalatokrél, képességekrél kialakitott képet.

Az interjatatds sordn gyakran kovetnek el a felvételizteték hibdkat. Ezek koziil a
leggyakoribbak a koévetkez6k: az interjuztaté "hozzam hasonlé-tehdt j6" csapdajaba eshet.
Tul kordn dont, nem ad esélyt a késébb sorra kovetkezé jeldlteknek. A szimpatia-ellenszenv
érzés vezeti, példaul az elsé talalkozaskor kialakul6 els6 benyomds alapjan, elveszti a
raciondlis dontés képességét. Sztereotipidk alapjan dont: példdul: rosszabbul 6lt6zott, tehat
felkésziletlen.

A vélemények Osszevetése, értékelése nyoman kerilhet sor a munka alkalmassagi vagy a
munka megkezdéséhez sziikséges egyéb egészségligyi vizsgalatokra delegdlasra, amelyek
kedvez6 végeredménye utan szilethet meg a végleges dontés a munkavallalo felvételérdl.

Osszefoglalas

A munkatarsak kivalasztasanak célja a munkakor ellatdsahoz legmegfelel6bb kiilsé vagy
belsé jelolt felkutatasa. A kell6 szamu valasztasi lehet6ség biztositasa a toborzas feladata,
mig a kivalasztds az interjliztatas alatt jol iranyzott kérdések segitségével személyes
talalkozas soran zajlik. A kivalasztds objektiv — a munkakér altal igényelt ismeret, képesség,
készség, tapasztalat — és szubjektiv - csapat, szimpatia- szempontok alapjan térténik.
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HUMANPOLITIKAI TEVEKENYSEGEK, MUNKAFELADATOK ES FELELOSSEGI
KOROK ELOSZTASA, BESZAMOLTATAS

A humanpolitikai tevékenységek, a munkafeladatok és felel6sségi korok elosztasa, a
beszamoltatas, a vezetdi feladatok kozé tartoznak.

Jo néhany meghatarozas létezik a vezetés mibenlétével kapcsolatban. Egyik kozkeletii
meghatarozas szerint a vezetés feladata a szervezet tagjaival valé egyiittmiik6déssel elérni
mind a szervezet, mind a benne munkdlkodé egyének céljait. E célok eléréséhez a vezetd
feladatokat lat el, embereket, munkafolyamatokat iranyit. A vezetéi feladatokbdl jelen
tananyagban a humanpolitikai tevékenységek koziil a béralkurdl, a munkaszerzddés
megkotésérdl a munkakori leirasrol adunk rovid 6sszefoglalét, tovabbi vezetdi feladatként a
munkafeladatok és felel6sségi korok elosztasat, valamint a beszamoltatas feladatait emeljiik
ki.

HUMANPOLITIKAI TEVEKENYSEGEK

Osszefoglaléan azt mondhatjuk, a humanpolitikai tevékenységek kérébe tartozik minden
olyan vezetéi intézkedés, amely a szervezetben dolgozé6 munkatarsakat, magat a
szervezetet, kapcsolatait érinti.

1. 1. Béralku

Mind a vallalkozas, mind a munkavallalé szamara a felvételi eljaras fontos része a béralku.
Gondoljuk meg, ha egy 5 éves tapasztalattal rendelkezé munkavallalé rosszul alkuszik és
havonta csak 20.000 forinttal kevesebb 6sszeget visz haza, az éves szinten 240.000 Ft-ot
jelent. Karat tetézi az is, hogy fizetésemeléseinek sorozataban alacsonyabb szintrél lépeget
folfelé. Az a jovedelem, amelyben sikeriil megdllapodnia, hosszi tdvon meghatarozza
életmindségét, munkamotivaciojat és lelkesedését.

3. dbra. Komolyan készliilni kell a bértdrgyaldsra
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A vidllalkozas oldalar6l sem az alacsony belépési bér a hosszitavon kifizet6d6. Az
alulmotivalt munkaeré a fluktuaciot fogja novelni, s az 0j munkatars keresése, kivalasztasa,
betanitasa tobbletkoltséget jelent.

Felkészulés

Szikséges, hogy a munkavallalé valamilyen modon redlis célt tlizzon ki fizetését illetéen.
Tajékozddnia kell mar az interja elétt arrdl, hogy hasonlé munkakorben milyenek a kereseti
lehet6ségek, illetve az adott vallalatndl milyen a bérszinvonal. Erre kilonbdzd lehetéségei
vannak.

Erdemes el6zetesen kiadvanyokat, konnyen elérheté statisztikakat atlapoznia, utdnanézni,
hogy szakmdjaban (végzettségével, képességeivel stb.) mennyi az atlagfizetés, esetleg
milyen egyéb juttatasokat szoktak felajanlani.

A munkaltato részérdl szintén rendelkezni kell a fenti bérpiaci informacidkkal.
Helyes 6nértékelés

Természetesen minden munkavallaléak tudnia kell ‘magarél, hogy milyen jovedelem az,
amely elégedetté tenné. Tovabba nem szabad elfeledni: az egyén fizetési igénye egyuttal
6nmaga értékelése is. Felbecsiili, hogy mennyit érhet a munkaerdépiacon, varhatéan mekkora
értéket tud teremteni az 6t alkalmaz6 cégnek. Nagyon fontos, hogy redlisan értékelje
tuddasat és teljesitéképességét. A munkaviszony valdjaban egy lzlet: a munkavallalé eladja
szakmai tuddsat, képességeit, idejének nagy részét, munkaerejét és lelkesedését, hogy
mindezért elismerést, még tobb tudast, tapasztalatot és fizetést kapjon.

A munkaltaté oldalarél szintén elvarhato a redlis onértékelés. Tudnia kell, vallalkozasa
milyen fejlédési lehetéséget, kihivast, presztizst jelent a munkavallalé karrierjében.
Amennyiben ezekben erés a munkahely, gyakran el6fordul a jovedelmekkel valé szigoribb
gazdalkodas.

A béralku

Van néhdany szempont, amelynek ismerete hasznos lehet a sikeres bértargyalas
lebonyolitasahoz.

1. Merev és rugalmas bérrendszerek

A nagyobb, vagy multinaciondlis cégeknek altaldban kialakult és eléggé merev jovedelmi
rendszeriik van, amelytél eltérni nemigen lehet. Sokkal nagyobb a mozgastér a kisebb
vallalatoknal, ahol jelentésebb a személyes alku és a targyaléfelek kozott kialakult
eréviszony.

2. Magas vagy alacsony szinti pozicio
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Altaldnossagban elmondhaté, hogy minél magasabb poziciéra pdlyazik valaki, annal
nagyobb az esélye a vallalkozas 4ltal diktalt bérrendszerbdl valo kitérésre. A palyakezdék
nincsenek jo alkupoziciéban, mig a nagy tapasztalattal és kivalé referenciakkal rendelkezé
vezet6k magukra szabott jovedelemcsomagot alkudhatnak ki.

3. A béralku a felvételi folyamat végén legyen

Ha valaki sajat magdat adja el, az bizonyos szempontbdl hasonlit barmilyen aru
értékesitésére. Példaul egy ruha megvasarlasakor az eladd dicséri a portékdajat, elmondja,
milyen jololtozotté valhat a vasarlo, milyen presztizst jelent neki a ruha, a szomszédok hogy
fognak irigykedni, stb. Majd a felcsigazott vasarlé-jelolttel diszkréten kozli a bizony borsos
arat, ami kiilénben "megéri". igy van ez a béralkuval is. A munkavallalénak el8szor meg kell
teremtenie az értéket, eladni egyediilallé képességeit, vezetdi tapasztalatait, kiilonleges
alkalmazkodoképességét, tekintélyes szakismereteit, és csak utdna lehet beszélni az arrél,
vagyis a fizetési igényérél. (Mivel a jovedelem adott munkdért jar, ezért is fontos, hogy e
kérdés csak akkor keriljon széba, amikor a palydazé mar pontosan ismeri a munkakor
tartalmat, a munkaidét, a munkakdoriilményeket és felel6sséget.) Célravezeté megvarni, amig
a felvételiztet6k elddntik magukban, hogy akarjak 6t, és hajlandok ezért akar tdbbet is
aldozni. Az ajanlatot ilyenkor altaldban nem vonjak vissza pusztdn azért, mert a jelolt
kicsivel tobbet kér.

Ugyanez a helyzet a munkaltaté oldalarél! Ecsetelnie kell, milyen sokan jelentkeztek a
feladatra, mennyire értékes tudassal rendelkeznek, milyen sokan gondoljak ugy, hogy ez a
munkahely megbizhaté, lehet6séget ad a szakmai el6relépésre, Uj kihivasokat ad,
hosszutavra gondolkodik....

4. A munkdltato hozza szoba a fizetést

Az interji sordn a felvételiztet6 feladata a jovedelemigény széba hozadsa. Munkaltatoként
szinte soha nem adunk ki informaciot arrdl, hogy milyenek a kereseti lehet6ségek a cégnél, s
hogy mi a munkaltatéi elképzelésiik. Leggyakrabban a pdlyazétél varjuk az 06sszeg
megjelolését.

Célszerli az eddigi jovedelemnagysdg megjel6lését kérni, tudva azt, hogy a jeloltek 20%
szazalék tobbletjovedelemmel mar elégedettek lehetnek. A jovedelem ajanlat
megfogalmazasahoz a hasonlé munkakérben dolgozdk keresetét is figyelembe kell venni. A
magasabb jovedelem bérfesziiltséget sziil, az alacsonyabb szintén fesziiltséget okoz a
munkavallalé oldalarél.

Az ajanlattétel soran hivatkozni kell a hasonl6 munkakorben foglalkoztatottak
jovedelemnagysagara, a képzettségre, az eddigi tapasztalatokra.

Munkaltatéként nem a legmagasabb keretet ajanljuk fel induldskor. Ha a jeloltet valoban fel
szeretnénk venni, felfelé is eltérhetlink az ajanlattél. Ezt természetesen csak akkor tegyiik
meg, ha a jel6lt ragaszkodik magasabb jovedelemhez.
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A leend6 munkaltatonak van informacidja arrél, hogy a pdalydzéhoz hasonlé képességli
szakembereket mennyiért lehet a munkaerépiacon "megszerezni". Az idealis eset, ha
hasonlé 6sszegre gondolnak. Ha a munkavallaléi elképzeléshez képest nagyon keveset
mond a munkavallalé, lehet, hogy "jovenddbelije" azonnal elfogadja, és igy joval kevesebb
fizetést vihet haza, mint amennyit megérdemelne - bar ez nem igazan el6re [at6 dontés
lenne. Az is el6fordulhat viszont, hogy kisebb igénye ellenére felajanlja a munkaadé az altala
gondolt 6sszeget - ezzel megelSzve a belsé bérfesziiltséget.

Ha tul nagy 6sszeget mond a jelolt, elképzelhetd, hogy rdkérdeziink: miért pont ennyire
gondolt és szerinte miért érhet ennyit a vallalkozasnak. Ez a jobbik eset: a palyazo
meggyG6zheti, hogy ér annyit a vallalatnak, hogy munkaltatoként ekkora "aldozatot" vallaljon.
Sajnos az is el6fordulhat, hogy magas elvarasai miatt egyszeriien kihizza a leendé
munkatarsak listajarol.

Osszességében elmondhatd, hogy a béralku sordan az a legfontosabb, hogy a munkaadé
legyen mindig realis, vegye figyelembe a mar meglévé munkatarsak jovedelmét, a munkaeré
piaci viszonyokat, a jelolt képességeit és elvarasait.

2. 2. A munkaszerzédés megkotése

A  munkaszerz6dés megkotése a munkavégzés ~megkezdése el6tt torténik, a
munkaszerz6dés a munkaltaté, a munkavallalé6 megdllapodasa alapjan koételezé tartalmi
elemek felhasznalasaval irédik.

A munkaszerz6dés szélhat hatarozott vagy hatarozatlan idére. Tobbek koézo6tt tartalmaznia
kell a munkdltaté és a munkavallalé nevét, a munkakdor megnevezését, a munkaviszony
kezdetének datumat (hatarozott id6 esetén a lejarat datumat is), a munkavégzés helyét, a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanak nevét, a fizetés nagysagat, meghatarozasi médjat, alapjat,
a munkaidét, a munkabeosztist, a prébaidé kikotését, a felmondasi id6t. A
munkaszerzédést irasba kell foglalni. A tartalmat a Munka Torvénykonyve, az esetleges
Kollektiv Szerzédés szabdlyozza.

Tekintve, hogy a munkaszerz6dés a legfontosabb munkavallaléi, munkaadéi dokumentum,
megkotését felkészilt szakemberekre célszerl bizni abban az esetben is, amikor az minta
szerz6dések alapjan késziil. A munkaszerz6dés koételez6 melléklete a munkakori
tajékoztato.
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‘I}ng’afure -

4. dbra. Az aldirdssal érvénybe lép a szerzodés

3. 3. A munkakori tajékoztatd, a munkakori leiras

A munkakori tdjékozatdé meghatdrozza a munkavallalé tennivaléit, a kapcsol6dé
munkakorékkel az ala-, folé- mellérendeltségi viszonyokat, azt, hogy a munkavallalé milyen
mérték( felel6sséget visel az elvégzett munkdért.

A munkafeladatok leirdsa egyszer(i nyelvezetid, kénnyen értelmezheté formdaban kell, hogy
torténjen. A javasolt forma: a Mit csindl? kérdésre valaszold mondat. Szintén javasolt a
munkafeladatok csoportositasa pl. sorrendiség, fontossagi sorrend vagy valamilyen, a
munkahoz ésszerlien illeszked6 szempont szerint.

Az intézkedési-, dontési-, ellendrzési-, javaslattételi- és egyéb jogosultsdgok szintén a
munkakori leiras részét képezik.

A felelGsségi korok elosztasa a munkaadd, a munkat szervez6 feladata. A munkafolyamat
alapos ismerete, az elvart munkaeredmények ismerete, a munkaszervezet atlatasa,
valamennyi munkakor tartalmanak ismerete teszi lehetévé, hogy a feladatkoérok ne fedjék at
egymast, ne maradjanak "lyukak” a tennivalék egymasutanjaban.

A hataskorok leirdsat megkonnyiti a nyelvi sémak alkalmazasa: " elvégzi, ellatja, el6késziti,
befejezi, 6sszeszereli, kozremlkodik stb." kezdetli mondat a feladat leirdsat segiti, de nem
tartalmaz utalast az elvégzett munkaért viselendé felel6sségre.

A felelésségi kor megfogalmazasaban szintén javasolt a "felelés valamiért" nyelvi séma
alkalmazasa. Ne feledjik, hogy a szervezet nagysdgatol, tagoltsagatol fliggéen a
munkafolyamatok részeredményeiért, végeredményeiért a felel6sséget a vezetdk viseli.
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A MUNKAFELADATOK ES FELELOSSEGI KOROK ELOSZTASA

Egy jol mlikodd szervezetben minden pillanatban feladatokat kell elvégezni. A kivitelezének
pl. tudnia kell, mit, mikor, milyen részletességgel kell elvégeznie.

Mint az el6z6ekben jeleztiik, a feladatok felel6sségek dokumentdlasa a munkakori leirasban
torténik. De mi is az a hataskor és mi a felel6ségi kor?

A hataskér nem mas, mint az intézkedési jogosultsag meghatarozasa pl. az elvégzendéd
feladatokrol, a felhasznalando eré6forrasokroél, a masoknak adhato utasitasokrol.

A felel6sség bizonyos tevékenységek elvégzésének, intézkedések meghozatalanak
kotelezettségét jelenti.

A feladatkdrnek, a hataskornek és a felel6sségi kornek 6sszhangban kell lennie.

Ha pl. a hataskor kisebb, mint a feladat, az a munkakedvet rombolja, hiszen megkéti az
illeté6 kezét, nem lehet 6nallé a feladatvégzésben. A sziikségesnél nagyobb hataskor pedig
0sszeltkozéseket okozhat mas munkakorokkel, szakteruletekkel.

Ha a felel6sségi kor nagyobb, mint a hataskor, jogkor, akkor olyanért is felel6sségre vonhaté
az érintett, amihez nem is volt meg az intézkedési jogosultsaga.

A vezet$ felel6ssége a szervezetben a hataskorok és felelésségi korok meghatarozasa. Ezt a
feladatat kis szervezetben oOnalléan, a munkafeladatok, munkafolyamatok atlatasanak
birtokdban, sajat gyakorlati tapasztalatai alapjan latja el. A folyamatokban gondolkodas
lehetévé teszi az egyes munkakoérokhoz tarozo feladatok, hataskorék, valamint az elvégzett
munkafolyamat részletért, nagyobb egységért valo felel6sség kiosztasat.

Nagyobb szervezetekben a szakmai irdnyiték, a szervezetfejleszt6k, humdnpolitikusok
végzik el ezt a munkat.

A BEILLESZTESI FOLYAMAT

A humanpolitikai tevékenységek sordba illeszkedik a munkatarsak beillesztési folyamata is.

A munkatarsak beillesztésének célja az Uj 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 szempontjabdl is, mert alkalmazasaval
csokkenheté a fluktuacio, elkeriilhet6k, kezelhet6k az esetleges balesetek, a munkahelyi
stressz, atadhaté a szervezeti kultira, megoldhaté a csapatépités, és nem utolsé sorban
biztosabban elérheté az elvart teljesitmény, méghozza a hozzarendelt minéségi mutatékkal
egyetemben.
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A z (j munkatars szempontjabdl vizsgalva a kérdést konkrét valaszt kell adnunk az
elvégzendé munkara, felel6sségre vonatkozdan, az ismereteket, kovetelményeket, a
munkahelyi szokasokat, szabalyokat ebben a szakaszban kell kdzvetiteniink.

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 Uj 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 keverendd 6ssze a prébaidd
fogalmaval - folyamatos visszajelzést ad az Uj kollégdnak az elvégett munka eredményérél,
mindségérdl, mig az Uj kolléga hozza fordulhat kérdéseivel, gondjaival.

A folyamat vége az esetleges belsé vizsga, vizsgamunka: elkészitése, lezarasdra pedig a
probaidé lejarata el6tti értékel6-fejleszté beszélgetés ad lehetGséget.

BESZAMOLTATAS

A vezetbk a szervezet és az egyén céljainak elérése érdekében megszervezik a munkat,
meghatarozzak a hatas és felel6sségi koroket, munkatarsakkal toltik fel a szervezetet, de
mindezek 6nmagukban még nem biztositjdk, hogy a szervezet mikoédése az elképzelteknek
megfeleléen torténik, s az eredmények is jonni fognak.

A kitlizott célokat, a tényleges miikddést rendszeresen 6ssze kell vetni, az eltéréseket
észlelni kell, s a sziikséges korrekcios l1épéseket is meg kell tenni.

A beszamoltatds, <kicsit modernebb széhasznalattal élve az ellenérzés, a kontroll,
lehetéséget ad' a fenti vezetdi informacidgylijtésre, a szikséges intézkedések
meghozatalara.

Az ellen6rzés elsddleges célja a munkavallalé szdmara visszacsatolas nyljtasa az elvégzett
munka mennyiségérél, mindségérdl, a szervezetben elfoglalt helyérél, szerepérél, a
fejlédéshez sziikséges tovabbi teend6krél.

A beszamoltatast vezetSi és munkavallaléi oldalrdl is felkésziilés el6zi meg.

A vezetd el6zetesen informalédik az elvégzett munka mennyiségi, minéségi mutatéirdl, a
konkrét szervezeti egység teljesitményérdl, a vdllalkozas eredményességéhez vald
hozzajarulasarol, tehat az egyéni és szervezeti szintd teljesitményekrél.

A munkavallalé szintén felkésziil a mutatdék alapjan, szamba veszi sajat eredményeit,
esetleges hibazasat, oOsszegydjti az eredményesség fokozasat elésegité képzési,
munkaszervezési és egyéb javaslatait, igényeit.
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PRl ]

5. dbra. Beszamolo

A vezetdi beszélgetés a munkavallalé meghallgatasaval kezdddik. igy a vezeté egyrészt
képet kap a munkavallalé onértékelési képességeir6l, masrészt megkiméli magat - legalabb
részben - a kritikdk megfogalmazasatol, mivel a munkavallaldk jé része pontosan tisztaban
van erényeivel, hibaival. Komolyan keriiljenek megfontolasra a munkavallalé szakmai
javaslatai is, mivel a gyakorlati tapasztalatok akkor is hasznos informaciét adnak a
vezetének, ha a javaslat végil mégsem keril elfogadasra. Ebben az esetben a vezetd
indokolja a dontését.

o4

A vezetli beszélgetés masodik felében a vezetéé a sz6. Meger6siti az elért eredményeket,
kiemeli azokat a valtoztatasi elvardsait, amelyek a fejlédést segitik. Fontos, hogy ezeket és
az elkovetett hibakat is javithaténak itélje ( ha lehet ), észrevételei ne mindésitéek, hanem
elére mutatéak, motivaldak legyenek.

Adjunk lehet6séget a munkavallalonak a reakcidkra, majd egyértelmlen keriljon
megfogalmazasra a  kovetkezdé beszamoltatdsi idészak alatti elvards, az értékelés
szempontjai, mindez tAmogaté javaslat formajaba ontve.

Ne feledjiik: a beszamoltatds, ellenérzés nem a milt kritikai szempontd elemzése, hanem az
elért eredmények, médszerek elismerése, erdsitése, informacioforras a tovabbi teend6khoz.

A legfontosabb javaslatok a vezet6 szdmara:

- Pozitiv inditas.

- Konstruktivan és nyiltan mondja el a véleményét.

- El8szor erdsitse meg a pozitivumot, azutan térjen ki a problémara.
- A megoldast, valtoztatasi lehetéségeket egyiitt keressék meg.

- Ne oktassa ki a munkavallalét.

- Biztassa a pozitiv elemek erdsitésére, a fejlédésre, az dnfejlesztésre

12
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- Adott esetben a magatartas-valtoztatas megbeszélése a felettesekkel és a
kollegakkal.

A beszamoltatas, ellendrzés, kontroll a mai viligban inkabb a teljesitményértékelés nevet
viseli, formdja pedig az értékel6-fejlesztd elbeszélgetés.

Akar a régi, akar az aj névvel illetik, ezek az alkalmak nem csupan szébeli informaciécserét
jelentenek, hanem vagy formanyomtatvany segitségével vagy jegyz6konyvi formaban
rogzitésre keriilnek annak érdekében, hogy a kovetkezé id6szakban a beszélgetés alapjat
képezzék.

TANULASIRANYITO

Az el6z6ekben attekintettik a kivalasztashoz tartozé tudnivalékat. Mindez csak elméleti
tudds marad, ha nem toreksziink a gyakorlati alkalmazasra. Tegylink néhany prébat!

1. feladat

Tegyuk fel, hogy személyes korilményei megvaltozdsa miatt munkahelyvaltasra
kényszeriilne. Nevezze meg, milyen feladatok elvégzése lenne sziikséges a sajat
munkakorének betoltéséhez.

2. feladat

Képzelje el, hogy egyik kollégaja varatlanul vidékre koltozik, potolnia kell a munkajat. Milyen
lehetdségei vannak a lehetséges munkatarsak felkutatasara?

13
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3. feladat

Valassza ki azokat az allitasokat, amelyek az eredményes toborzasra érvényesek lehetnek!

A toborzas mai, modern formdaja internet felhasznaldsaval a legelterjedtebb.

Csak a szervezeten kivili jeldltek johetnek szoba Uj munkatarsként, a belsd, jél
megszokott rendet nem érdemes megbolygatni.

Ha valamelyik munkatars 0j munkakorbe keril, a tobbiek nem engedik 6t
érvényesilni, mert irigyek lesznek ra.

A jeloltek felkutatdsa csak személyes ismeretségek Gtjan az eredményes.

A tovabbképzések jé alkalmat teremtenek a késébbi munkaeré igény betdltéséhez.

A tapasztalatlan munkavallalékkal nem érdemes foglalkozni, tul sok energiat vonna
el a betanitasuk.

Gondolja végig, milyen megfontoldsbél adta meg a valaszait!

4, feladat

A kivdlasztasi folyamat sordn gyakorta kovetnek el hibdkat a felvételizteték. Jelolje meg
azokat az allitdsokat; amelyeket hibasnak itél! Indokolja meg a dontését!

14

Nem sziikséges megvarni a jelentkezési hataridé lejartat, ugyis talalunk alkalmas
jeloltet a gyorsan reagaldk koziil.

A jelentkezének néhany honapos munkatapasztalata mar van hasonlé munkakdrben,
de végzettséggel nem rendelkezik. Erdemes inkabb 6t valasztani, egyrészt nem kell
neki akkora jovedelmet biztositani, masrészt ugyis megtanulja menet kézben, amire
sziikség van.

A Dbeérkezett jelentkezéseket érdemes sorrendbe Adllitani. Ezek szempontjai:
végzettség, munkatapasztalatok, elvart jovedelem, referenciak, szimpatia.

Nem érdemes fényképes onéletrajzokat kérni, aki egy fokkal szebb az 6rdoégnél,
johet.

Ha tobb alkalmas jelolttel is taldlkozunk, célszerd akar 2-3 fordulds interjlztatast is
szervezni, igy kideriilhet, melyik jelolt kelléen kitartd és elszant, Gjabb szempontok
keriilhetnek eld, alaposabban megismerhetjiik a jel6ltet, és még kedvezdtlen dontés
esetén is fenntarthatjuk a kapcsolatot egy késébbi munkakapcsolat reményében.
Felesleges sok id6t tolteni a kivalasztassal, én elsé latasra eldontom, ki a szimpatikus
és ki nem az. Legfeljebb nem valik be, akkor majd valasztok mast.
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5. feladat

Gondolja végig, milyen emberi eréforrassal 6sszefliggd tevékenységek elvégzésével érheti el
a vallalkozas a kitlizott céljait!

6. feladat

Munkaltatoként a kivalasztasi folyamat végén két jelolttel keril béralku pozicidba.
Osszegezze milyen munkavallaldi targyalastechnikat taldl elfogadhaténak!

7. feladat

Vegye szamba, milyen informaciokkal kell rendelkeznie munkaaddéként a sikeres béralku
lefolytatasahoz!

8. feladat

Sorolja fel, milyen elényei és hatranyai lehetnek annak, ha a munkavallalét az Aaltala
megjel6lt jovedelemnél magasabb jovedelemmel foglalkoztatja!
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Elényok Hatranyok

9. feladat
Jelolje meg a felsoroldsbél a munkaszerzédésben szerepld, kotelez6 tartalmi elemeket!

- A munkavallalé adészama.

- A munkaltat6 székhelyének megnevezése.

- A munkavallal6 iskolai végzettsége.

- A munkavallal6 neve, sziiletési helye, id6pontja, édesanyja neve.
- A hazastars neve, sziiletési helye, idépontja.

- A munkabér szerkezete, nagysaga.

- A feladatkor, beosztas megnevezése.

- A kozvetlen utasitast adé felette megnevezése.

- A beosztottak megnevezése.

- A munkaviszony kezdetének, végének idépontja.

10. feladat

Milyen informdacidknak kell szerepelni a munkakori tajékozatéban?

11. feladat

Fogalmazza meg, a lényegi kilonbség a hataskor és a felel6sségi kor k6zott! Hozzon erre
példakat a sajat munkafeladataival 6sszefliggésben!
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12. feladat

Gondolja végig, milyen beillesztési folyamaton vezetné végig a vallalkozasdhoz Ujonnan
csatlakozo munkatarsat! Mennyi idét szanna a beillesztésre? Milyen feladatokkal bizna meg
az uj kollégat? Milyen feladatokkal biznd meg a mentorat?

13. feladat

Képzelje el, hogy vallalkozasa az év végi eredményeket értékeli. On nem elégedett a
munkatdrsak teljesitményével, a vallalkozas nem érte el a kitlizott célokat. Hogyan késziilne
fel vezet6i feladatokat ellaté kollégak beszamoltatasara? Tervezze meg, milyen forgatékonyv

alapjan iranyitana a beszélgetést!
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| 1. feladat

Sorolja fel a kivalasztasi folyamat Iépéseit! Tiintesse fel az egyes Iépések céljat!

2. feladat

Allitson 6ssze egy felsorolast, az On munkakérére milyen forrasokbdl gydjtene
jelentkezéket!

3. feladat

irjon 6ssze olyan kérdéseket, amelyekkel az 1. interji soran iranyitand a beszélgetést!
Gondoljon az interjuztatas idérendjére, lehetséges felépitésére is!
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4, feladat

Tervezze meg egy béralku forgatékonyvét! Tiintesse fel megjegyzésben a sziikséges hattér
informaciokat, taktikakat!

Lépések Megjegyzés

5. feladat

Gondolja végig, milyen munkaiigyi problémakat okozhat, ha a munkaszerzédés tartalmi
hianyossagokkal készil el?

6. feladat

Készitse el egy a vallalkozasaban alkalmazott munkakér munkakori leirasat! Segitségképpen
megadjuk a fébb pontokat!

Munkavallalé neve:
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Munkavallalé munkakoérének megjelolése:

Munkavallalé munkakoérébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

Tudja:

A munkakor szervezeten beliili megjelolése:

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak szervezeti megjelolése:

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakéri feladatokon tilmenden,

a munkakdr jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

A munkakér betoltésének képzettségi és egyéb feltételei:

Egyéb képességek:

A munkavégzés helye:

Jelen munkakori leirds a munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakéri leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

7. feladat

Képzelje el, hogy kereskedelmi vallalkozasaban, az egyik vevé reklamacidval él, mert nem
azt az arut szallitottak neki, amit rendelt. A rakodé munkas és a boltvezeté egymast okoljak
az elkovetett hibdért. Miutan ez nem el6szor torténik meg, Onnek kell eldéntenie, hogyan
elé6zi meg a jov6ben az ilyen jellegl hibakat. Mit tenne a vallalkozas vezet6jeként?
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8. feladat

Vallalkozasahoz Uj munkatars érkezik. Tervezze meg, milyen beillesztési folyamatot képzel
el a szamara!

9. feladat

Milyen hibakat talal az alabbi teljesitményértékelé beszélgetés forgatokonyvében? Indokolja,
miért talalja hibasnak az egyes lépéseket!

Lépések Indoklas
1. A vezetd kozli a munkatars el6zé idészakbeli teljesitménymutatoit.
2. A vezet6 indokolja, miért nem elégedett ezekkel a mutatdkkal.

A vezet6 javaslatokat, felszolitasokat tesz, mit kell a munkatarsnak a
jovében masként tennie.

4, A vezeté megadja a sz6t a munkatarsnak.

5. A munkatars el6adhatja észrevételeit.

A vezetd 0Osszegzi a beszélgetést, feladatokat ad a kovetkezé
idészakra.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat
A munkafeladatok feltlintetése, képzettség, végzettség,
1. A munkakori kovetelmények meghatarozasa L, X i i ’p 9, veg 9
kivanatos képességek meghatarozasa
2. Toborzas Minél nagyobb szamu lehetséges jelolt felkutatasa
L L. Az Onéletrajzok elemzése, személyes talalkozas,
3. Kivalasztasi folyamat . . )
interjlztatas
} 3 . 3 A munkakér elvarasai és a jelolt megfelel6ségének
4. A vélemények 6sszegzése . i
Osszevetése
5. Dontés A legmegfelel6bb jelolt alkalmazdsa
2. feladat

Lehetséges toborzasi forrasok: :a hasonlé munkakorben dolgozé kollégdk, egyszeriibb
munkakoérben jol teljesité kollégak, hasonlé munkat végzd szervezetekbdl eltavozott jeldltek
(leépitések), hirdetésekre jelentkezé ismeretlen jeldltek, munkatdrsak altal ajanlott jeldltek,
iskolaban most végzett fiatalok stb

3. feladat

Lehetséges kérdések: Hogyan mutatnda be eddigi életutjat? Milyen feladatai voltak eddigi
életutja ~soran? Melyekben volt a legsikeresebb? Melyeket kedvelte kevésbé? Mit tart
személyes erésségeinek? Miben kell még fejlédnie? Milyen elvarasai vannak a munkahelyével,
kollégaival, fénokeivel kapcsolatban? Milyen szakmai elképzelései vannak? Hogyan szeretné
tovabb képezni magat? Milyen személyes célokat tlizott ki maga elé?

4. feladat
Lépések Megjegyzés
L Bérpiaci informaciok, a jelolt feladata, felelsségi kore,
Felkésziilés , i s
a hasonlé munkakérben dolgozék bére
, i A legvégén hozom széba, ha a jelolt kezdeményez,
Targyalas N
elengedem a fiillem mellett...
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Kitéré vdlasz esetén az el6z6 munkahelyen megszerzett

A jovedelemigény megkérdezése ] . .
jovedelemszint megkérdezése

A jovedelem elemek tisztazasa Béren kivili juttatasok felsorolasa

Ha nincs konkrét valasz a minimdlis szint
megkérdezése

A jovedelemigény Gjbdli megkérdezése . L , ,
Kitérd valasz esetén visszakérdezés

Valaszadds esetén pontositas

Hivatkozas a feladatra, felel6sségre, munkatarsak

A jovedelemcsomag felajanlasa - P
bérére, bérpiacra

El nem fogadas esetén dontés az eltérés nagysagarol-

Kérdezési lehetéség felajanlasa
9 / bérfesziltségek!

Jelent6s tobbletigény esetén valami ellentételezés:

Ujabb ajanlattétel prébaidé utan nincs emelés, vagy 1. évben még nincs
bénusz stb.
Megallapodas {rasban a jelolt el6tt felirni, ismét pontositani.
5. feladat

Munkaiigyi vita esetén a birdsag a munkavallalé érdekeit védi. A hidnyos munkaszerzddés
jogvitdkat okozhat. A jogi eljards utan tovabbi fizetési kotelezettség keletkezhet a
munkavallalo felé, mikozben a birésagi koltségeket is fizetni kell. A pontatlan szerzédés
csak addig keriil elfogadasra a munkavallalé altal, amig nincsen egyéb gond a
munkavégzésével. Amennyiben a munkaltaté szankciondlni akar, a munkavallalé jogalapot
szerez a tamadasra.

6. feladat

Segiti a kertész munkajat, mindenkor a kertész utasitasai alapjan jar el az alabbi
munkafolyamatokban:

- A gyumolcstermé novények termesztéstechnoldgiai folyamatainak, mdszaki
munkainak tervezése, szervezése, kivitelezése és iranyitasa.

- Gylmolcstermd ndvények szaporitasa.

- Gylmolcsultetvények létesitése.

- Fiatal liltetvények gondozdasa, terméfelilet kialakitasa.

- Termdiltetvények gondozasa, terméfeliilet fenntartasa.

- Miuivelési és metszési eljarasok végzése.
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Talajer6-gazdalkodas, talajmlivelés, ont6zés, komplex ndvényvédelem, specialis
apolasi munkak.

Kertészeti termékek betakaritasa, taroldsa, mindsitése, piaci aru el6készitése,
csomagoldsa, értékesitése.

Kertészeti termékek, melléktermékek feldolgozasa, kezelése, kereskedelmi
forgalmazasa.

Mérések, mindségi, mennyiségi ellenérzések.

Kertészeti szolgaltatas.

Gépek, eszkozok, berendezések szakszerl mikodtetése és karbantartasa.

Az lizemi és személyi higiénia, a munka-, kdrnyezet- és tlizvédelem elGirdsainak
betartdsa, betartatasa.

Anyagok, eszk6zok atvétele, taroldsa, raktarozasa, forgalmazasa, nyilvantartasa.
Munkatervek készitése,

Tudja: ( példaként)

kivdlasztani a felhasznaldsi célnak legmegfelelébb kertészeti novényfajokat és
fajtakat,

ismereteit szakszer(ien adaptdlni a technolégiai mtiveletek soran,

kivdlasztani és szakszerlen felhasznalni a technolégiai céloknak megfelel6
anyagokat, eszkdzoket, gépeket, berendezéseket,

a kilonbo6z6 karositokat felismerni, megelézni és elleniik védekezni,

elvégezni a kertészeti termesztés adminisztrativ munkait,

megallapitani, kijavitani és korrigalni a technoldgiai miiveletek soran eléfordulé
hibalehetéségeket,

onalldan elvégezni a kiilonb6z6 méréseket, mindségi és mennyiségi ellendrzéseket,
szakszerlen beallitani, lzemeltetni, karbantartani és gazdasagosan hasznalni a
gépeket, berendezéseket,

kivalasztani, alkalmazni az anyag- és energiagazdalkodas miiveleteit, mddszereit, a
takarékossag formait,

biztositani, kivalasztani a termesztéshez sziikséges feltételeket,

Munkakér szervezeten bellli megjellése:

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellenérzési jogkoér gyakorldjdnak szervezeti
megjeldlése:

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb utasitasok adasara is.

A munkakor betéltésének képzettségi és egyéb feltételei:
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lelkiismeretesség,
kommunikaciés képesség,
jo koordinalo képesség,
agilitds, nagy munkabiras

A munkavégzés helye:
Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

7. feladat

Egy lehetséges megoldas:

Els6ként kiilon-kilon egyeztetnénk mindkét munkatarsammal, és kilondsebb reakcio nélkil
meghallgatnam a sajat verziéjukat. Ezekbdl le tudnam szdrni, hogy melyikiikben mi
rogzodott a sajat hatas és felel6sségi koriikbdl. A hallottak alapjan felhivnam a boltvezet6
figyelmét arra, hogy a felel6sség a rakodasért, a helyes arukiszallitasért minden esetben 6t
terheli. Akkor is, ha a rakodé mar sokadszorra végzi ugyanazt a munkat. Boltvezet6ként nem
engedheti meg maganak azt, hogy megszokdsbo6l végzi a munkat. Minden esetben
ellendriznie kell a szallitmanyt. Tartézkodnia kell a rutinszerdi munkavégzést6l. A rakodé
figyelmét pedig arra hivnam fel, hogy a munkat neki sem rutinbdl kell elvégeznie, hanem
ugy, mintha ez lenne az elsé szallitds a vevé felé. Figyelmeztetném, amennyiben valami nem
érthetd, kérdeznie, egyeztetnie kell a boltvezetével, ellenkez6 esetben 6t fogom felelésségre
vonni.

Amennyiben a reklamaciéo nem elészor fordul elé, munkajogi kovetkezményeket helyeznék
kilatasba mindkét kolléga esetében.

8. feladat

Egy lehetséges megoldas:
Tegyuk fel, hogy tényleges munkat végzé, és nem vezetdi feladatokat ellaté kolléga érkezik.

Els6ként a hasonlé munkakérben mar tapasztalt kollégat kérném fel mentorként.
Figyelembe venném a mentor kijelolésekor, hogy nem a "nagyszaju, minden lében kanal"
kolléga a j6 mentor, hanem az, aki a vallalkozas értékrendjét, elképzeléseit magaéva tette,
és jo szinvonalon, megbizhatéan végezte eddigi munkdjat. Feladatul adnam neki, hogy Ugy
ossza be 2 hénapra az Uj kolléga feladatait, hogy minden lényeges munkakori feladat sorra
keriiljon. Tovabbi feladata lenne, hogy jel6lje a mar atadott, ismertetett munkakari leirasban,
melyik feladatot tudta szinvonalasan, megfeleld id6 alatt elvégezni az Uj kolléga és melyik
feladatot kellett bemutatni, gyakoroltatni.
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A 3. hénapban pedig mar csak tavolabbi segitség adoként kérném fel a mentort, aki abban
az esetben all rendelkezésre, ha az Uj kolléga azt igényli. A prébaidé végén figyelembe

venném a mentor javaslatat is a véglegesitésre vonatkozdan.

9. feladat

Lépések

Indoklas

A vezeté kozli a munkatars el6z6 iddszakbeli
teljesitménymutatoit.

Nem a vezetd kezdi a beszélgetést, lehetové teszi a munkatars
beszamolojat, onértékelését. Inkabb kontrollalja, hogyan késziilt fel a
kolléga a beszamoloéra. A kolléga beszamoldja kozben folyamatosan

aktualizalja sajat mondanivaldjat.

A munkatars feladata sajat eredményeinek és javitani valdjanak a

megfogalmazasa, ugyanis csak ebben az esetben fogadja el, teszi

A vezet6 indokolja, miért nem elégedett o ) ) ) o .
2. , magaéva a valtoztatasra vonatkozo elképzeléseket, javaslatokat. A
ezekkel a mutatokkal.
vezetd ezeket meger0siti, esetleg korrigalja.
Ezt inkabb a kollégara kell bizni, és csak abban az esetben kell a
A vezetd javaslatokat, felszolitisokat tesz, mit vezetének kozolni, ha a munkatdrs nem realisan latja a sajat
kell a munkatarsnak a jovében maskeént tennie. teljesitményét, szépiti, titkolja az esetleges hianyossagokat.
4. A vezetd megadja a sz6t a munkatarsnak.
Nem a munkatarsnak kell reagalni a vezetd megjegyzéseire, hanem
éppen forditva, a vezetd erdsiti meg, korrigdlja a munkatars
5. A munkatars eléadhatja észrevételeit.
onértekeléset.
Az 0Osszegzés mindkét fél feladata, szerencsésebb, ha a kolléga
A vezet6 O6sszegzi a beszélgetést, feladatokat . . o ) .
6. fogalmazza meg, mit kell a kévetkezd idészakban elvégeznie.

ad a kovetkezd idGszakra.
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A(z) 2219-06 modul 007-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

33 622 01 1000 00 00

Diszndveénykertész

33 622 01 0100 31 01

Faiskolai termeszt6

33622 01 0100 31 02

Mikroszaporité

33622 01 0100 31 03

Novényhazi disznévénytermesztd

33622 01 0100 31 04

Szabadféldi diszndvénytermesztd

31622 01 0010 31 01

Dohanykertész

31622 01 0010 31 02

Gyumolcstermesztd

31622 01 0010 31 03

Sz6l6termesztd

31622 01 0010 31 04

Z0ldségtermesztd

31622 01 0100 21 01

Flszernévény-termesztd

31622 010100 21 02

Gombatermeszt6

31622 010100 21 03

Gyoégyndveénytermesztd

54 621 04 0010 54 01

Kertész és névényvédelmi technikus

54 621 04 0010 54 02

Novénytermeszid és ndévényvédelmi technikus

54 621 04 0100 31 01 Novénytermesztd
54 621 04 0100 31 02 Noévényvedd és méregraktar-kezeld
54 621 04 0100 31 03 Vetémagtermesztd

54 622 01 0000 00 00

Parképit6 és -fenntarté technikus

54 622 01 0100 31 01

Golfpalya-fenntarto

54 622 01 0100 33 01 Kertépit6
54 622 01 0100 31 02 Kertfenntarté
54 622 01 0100 31 03 Temetbkertész

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6éraszam:
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