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VALLALKOZAS PARTNERKAPCSOLATI TEVEKENYSEGE

UZLETI KAPCSOLATOK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A gazdasagi életben a mikodé vallalkozasok folyamatosan mds gazdasagi szerepldkkel
allnak kapcsolatban. Ezek a kapcsolatok nagyon sokrétliek, és folyamatosan valteznak,
alakulnak.

Kapcsolatok nélkil, ahogy mi emberek, Ggy a vallalkozasok sem miikodhetnének, hiszen a

gazdasagi tevékenység lényege, hogy azon keresztiil tarsadalmi'igényeket, sziikségleteket
elégitsenek ki.

3-4 fés csoportokba rendezddve valasszanak ki csoportonként egy Onék szamara jol ismert
gazdasagi szerepl6t. Gondoljak at, és beszéljék meg, majd irjak le, ennek a vallalkozasnak
milyen mas vallalkozasokkal, szervezetekkel, intézményekkel, személyekkel van (lehet)
kapcsolata?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A VALLALKOZASOK KORNYEZETE

1. A vallalkozasok makro- és mikrokornyezete

A vidllalkozasok kornyezetét tobb modon osztdlyozhatjuk, és mérhetjik fel. Alapvetéen a
vallalkozasok kornyezetének szereplGit két részre oszthatjuk az alapjan, hogy a vallalkozas
képes-e az adott tényez6t érdemben befolydsolni. Azokat a tényezdket,”amelyeket a
vallalkozas nem képes érdemben befolyasolni, makrotényezéknek nevezzilk, mig azokat,
amelyeket képes érdemben befolyasolni, mikrotényez6knek. Mindkét csoportba tartozé
elemeket ismerni kell a vallalkozas inditasa és muikodtetése soran, hiszen ezek hatarozzak
azt a feltételrendszert, amelynek a keretén beliil az adott gazdasagi egység muikodik.

Makrokdrnyezet (amit nem tud a vallalat befolyasolni)

- demografiai tényezdk

- gazdasagi tényezdbk

- természeti kdrnyezet

- technoldgiai kornyezet

- politikai és jogi kornyezet

- tarsadalmi, kulturalis kérnyezet

Mikorkérnyezet (amit a vallalat tud befolyasolni)

- dolgozék, munkavallalék
- vevok, vasarlok

- versenytarsak,

- beszallitok

- piaci kozvetité szerepek
- érdekképviseletek

- kozvélemény

- pénziigyi szervezetek

- logisztikai szervezetek

2. A vallalkozas érintettjei

A vallalkozas érintettjeinek nevezzilk azokat a szerepl6ket, akik az uzleti vallalkozassal
lényeges, tartos és kolcsonds kapcsolatban allnak. Ez a meghatdrozas a vallalkozas
miikodésének szemszogébdl vizsgaljak a vallalkozas kdrnyezetének résztvevait.

Belsd érintettek:

- hozzatartoznak a szervezethez, annak tagjai:
e tulajdonosi kor (6 hozza létre a vallalkozast, a tényleges iranyitasba tébbnyire
alig szél bele),
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e menedzser (vezet6: adott szakterlleten kimagaslé tudasa van, a
dontéshozatal az 6 kezében 6sszpontosul, feladata a szervezd, ellen6rzd,
végrehajté munkak iranyitasa, ellenérzése),

e alkalmazottak: vallalaton belili feladatok ellatasaval foglalkoznak.

Kils6 érintettek:

- azon elemek, melyek elésegitik / gatoljak a vallalatot a célja megvaldsitasaban

e fogyasztok: nélkulik nincs vallalkozas, az 6 igényeik kielégitése‘a cél

e szdllitok: a wvallalatot ellatjdk a miikodéshez sziikséges anyagokkal
szolgaltatasokkal

e versenytarsak, konkurencia: ugyanannak a fogyasztdi csoportnak az igényeit
akarjak kielégiteni

e Allam és szervei: olyan csoport, amelynek tényleges érdeke flizédik a vallalat
célmegvalésitdo képességére (minisztériumok;6nkormanyzatok, kamarak,
érdekvédelmi szervezetek)

3. A vallalkozasok mukodése és a kornyezet kapcsolata

A vdllalkozasok meghatarozott kdrnyezetben mukodnek. Ez jellemzi a vallalkozas mikodési
feltételeit, itt valdsitja meg céljait.

- mind a gazdasdagi, mind a természeti és tarsadalmi kornyezet igen fontos szamara

- meghatdrozé a gazdasagifejlettség foka,

- a kulturdlis hagyomanyok, kapcsolatok,

- atarsadalmi berendezkedés is hatassal van mikodésére,

- a vallalkozasok kornyezetiikkel szoros kapcsolatban allnak, vele kélcsénhatasban
fejlédnek,

- alkalmazkodnak hozza, de befolyasoljak kornyezetiiket,

- fontos, hogy a vallalkozas ismerje kornyezetét, ha nem ismeri kelléen, abbdl a
muikodés soran problémai adédhatnak.

Gazdasagi kornyezet:

- A gazdalkodast befolydsolé tényezdék 6sszességét értjiik alatta:
e piacot
e gazdasagi iranyitast
e gazdasag- és tarsadalomfejlesztési stratégiat
e gazdasagi mechanizmust, amely szabalyozasi eszkdzein keresztil biztositja a
vallalkozasok zavartalan mikodését
- A gazdasagi kornyezet legalapvet6bb tényezéje a piac. A piac termékek vagy
szolgaltatasok tényleges és potencidlis eladéinak és vevGinek 6sszegsége, a kereslet-
kinalat-ar rendszer és a verseny miikodésének szintere.
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- Nemzetgazdasagi politika: stratégiai terv elkészitése egy adott orszagon belil
(hosszu idére szél - 10 év), amely meghatdrozza az orszag gazdasaganak fejlesztési
iranyat.

- A gazdasagi mechanizmus a mindenkori kormanyzat és az orszaggyulés
gazdasagiranyitdé tevékenysége, amelynek soran az allam szabdlyozza a gazdasagot,
azonban ez a tevékenység rovid tavu, altaldban éves szinten jelol ki prioritdsokat.

Tarsadalmi, kulturdlis kornyezet

- lakossag kultarszinvonalanak,

- tarsadalmi jelent6ségének,

- etikai, erkolcsi szabdlyainak,

- koznapi kultiranak,

- lakossdag iskolai végzettségének,

- oktatas szinvonaldnak, struktirajanak fontos szerepe van.

A tarsadalom tagjainak alapveté értékrendje, a nemzeti.  tradiciok hosszd tavon
meghatarozzak a vallalkozasokat.

Természeti, 6koldgiai kdrnyezet:

A vallalkozasok kialakitasahoz fontos a természeti-kornyezet, azaz mi az, amit a természet
nyudjtani tud a vallalkozas szdmadra, amit a vallalkozas hasznositani tud. Fontos kiemelni,
hogy a vallalkozasok komoly felel6sséggel rendelkeznek a kornyezetiikkel szemben, ezért
miikodésiik kozben folyamatosan ugyelnitikkell a kornyezetvédelemre. Az etikus és
fenntarthatésagot figyelembe vevé vallalkozdsok nem végeznek rablégazdalkodast és
mUikodésiik sordn figyelembe veszik a helyi tarsadalmi és természeti viszonyokat,
hagyomanyokat és tiszteletben tartjak azokat.

TANULASIRANYITO

Kis csoportokba rendezédve (3-4 f6) valasszanak ki egy Onok altal jol ismert vallalkozast,
vagy képzeljenek el egy Ondk szamara tetszlleges vallalkozast és térképezzék fel annak
makro--és mikrokornyezeti tényezéit!

Kozosen beszéljék meg és irjanak konkrét példakat az egyes elemekre! A foglalkozasra kb. 1
tanodra tervezhet6.

Tanaruk segitségével vazoljanak fel egy fiktiv vallalkozast. Jellemezzék annak mikodését és
korilményeit, kornyezeti tényezdit. Az osztaly egyes tagjai valasszanak az alabbi szerepek
kozul, és jatsszak el, ahogyan az egyes szereplSk arrol beszélnek, mit varnak el a vallalattal
kapcsolatban, mit szeretnének. Szerepek: tulajdonos, menedzser, dolgozdk, beszallitok,
vasarlék, allam. A foglalkozasra 2 tanéra tervezheté.
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| 1. feladat

Sorolja fel, melyek a vallalkozas makro- és mikrokodrnyezeti tényezéi!

2. feladat

Fejtse ki, hogyan befolyasolja a tarsadalmi, kulturalis kérnyezet a vallalkozasok mukodését!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Sorolja fel, melyek a vallalkozas makro- és mikrokodrnyezeti tényezéi!
Makrokdrnyezet (amit nem tud a vallalat befolyasolni)

- demografiai tényezdk

- gazdasagi tényezé6k

- természeti kdrnyezet

- technoldgiai kérnyezet

- politikai és jogi kérnyezet

- tarsadalmi, kulturalis kérnyezet

Mikorkérnyezet (amit a vallalat tud befolyasolni)

- dolgozék, munkavallalék
- vevok, vasarlok

- versenytarsak,

- beszallitok

- piaci kozvetit6é szerepek
- érdekképviseletek

- kozvélemény

- pénzigyi szervezetek

- logisztikai szervezetek

2. feladat

Fejtse ki, hogyan befolyasolja a tarsadalmi, kulturalis kérnyezet a vallalkozasok muikodését!

A tarsadalom tagjainak alapvet6 értékrendje, a nemzeti tradicidk hosszi tavon
meghatarozzak a vallalkozasokat. Fontos szerepe van:

- alakossag kulturszinvonalanak,

- tarsadalmi jelent6ségének,

- etikai, erkolcsi szabalyainak,

- koéznapi kultiranak,

- lakossdg iskolai végzettségének,

- oktatas szinvonalanak, strukturajanak.
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KAPCSOLATTARTAS A VALLALKOZAS KORNYEZETEVEL

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A vdllalkozasok miikodésiik soran folyamatos interakcidban vannak kornyezetiik
szereplGivel. Kapcsolatot kell tartaniuk partnereikkel, vasarloikkal, az ellenérzd, szabalyozé
szervezetekkel, de vallalaton belil is allandé kommunikaciéra van sziikség az<egyes
részlegek, munkateriletek és az egyének kozott is.

Tanaruk vezetésével és iranyitasaval beszéljék meg, elképzelésiik szerint egy vallalkozas
mindennapi tevékenységében milyen kapcsolattartasi feladatok jelennek meg. Vazoljanak,
irjanak le egy vallalkozas egy napjat ebbdl a szempontbol!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

FORMALIS KAPCSOLATOK

4. A formalis kapcsolatok jellemzdi, szerz6dések

Formalis kapcsolatokrol beszéliink egy szervezet vagy emberek életében akkor, amikor a
kapcsolat létrejottét kiilsé tényezbék hatarozzak meg és szabalyok vonatkoznak az adott
kapcsolat fenntartasdra is. A vallalkozasok életében ezek a kapcsolatok igen nagy aranyt
képviselnek, és lzleti kapcsolatoknak nevezziik 6ket.

Az lzleti kapcsolatokra jellemz8, hogy Ilétrejottiik valamilyen gazdasagi érdek
kovetkezménye, és tobbnyire a kapcsolatokat szerzédés szabalyozza.
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A szerz6dés két vagy tobb személy kolcsonos és egybehangzod, joghatas kivaltasara iranyuld
akaratnyilatkozata; olyan igéret vagy megadllapodds, amit a jog elismer, és akar
kényszeritheti is a betartasat. A szerz6dések alapveté feltételei a fejlett gazdasagi életnek.

A szerz6dés tartalmat a felek szabadon allapitjdk meg. Magyarorszagon nincs Un.
szerz8déses tipuskényszer, ezért gyakoriak az Un. vegyes szerzédések vagy az atipikus
szerz8dések, amelyek egyetlen szerzddéstipusba sem sorolhatdéak. Vegyes szerzddésrél
akkor beszélhetlink, ha valamely szerz6dés, egyszerre tobb, a Ptk. megtalalhaté, nevesitett
szerzddéstipus jellemzébivel rendelkezik. Atipikus szerzédésrél beszéliink akkor, amikor
szerz6dés sem egy, sem tobb szerzédéstipus jegyeit sem hordozza.

SzerzG6déstipusok:

- Adasvételi szerz6dés

- Szallitasi szerz6dés

- Mezdbgazdasagi termék értékesités
- Csereszerz6dés

- Kolcsdnszerz6dés

- Ajandékozasi szerz6dés

- Vallalkozéi szerzédés

- Tervezési szerz6dés

- Kivitelezési szerz6dés

- Beruhazasi szerz6dés

- Kutatdsi szerzédés

- Fuvarozasi szerz6dés

- Megbizasi szerzédés

- Bizomanyi szerz6dés

- Szallitmanyozasi szerzodés
- Hitelszerzbédés

- Letéti szerz6dés

- Bérleti szerz6dés

- Licencszerz6dés

- Biztositasi szerzddés

- Organizaciés szerzédések

5. Uzleti-levelezés

A levelezés a gazdasagi életben még mindig a legmeghatdarozébb kommunikaciés eszkoz,
hiszen egyértelmd, visszakereshetd, irott formatumrdél van szé. Mint a gazdasagi
tevékenységek része, rengeteg tipuslevél, és minta lelhet§ fel, amelyeket hasznalhatunk, de
nagyon fontos, hogy képesek legyiink 6nalléan is megfogalmazni, amit k6zo6lni, vagy kérni
szeretnénk.
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A levél ebben az esetben is tikrozi feladdjanak, iréjanak jellemzgit és nagyban hozzajarul a
kapcsolat sikerességéhez vagy sikertelenségéhez. Az lzleti levelekre is jellemz6 az, hogy
elsé latasra, els6 "blikkre" meghatarozzak a tovabbiakat. Ha egy lzleti levélrdl leri, hogy egy
a sok kozil és csupan néhany adatot helyettesitve, sablonbdél masolva kerilt megirasra,
akkor az hatarozottan negativ érzéseket valthat ki a cimzettbdl. Ezzel szemben, ha sikeril a
cimzettel egy jol megvalasztott megszolitds vagy mas nyelvi fordulat segitségével elhitetni,
hogy a levél iréjanak (vagy az ugy intézdjének) is fontos (mert érdekelt benne), hogy az ligy
minél gyorsabban elrendez6djék, az tzlet a lehetdé legkorrektebben valésuljon meg, biztos,
hogy egy lehetséges jovébeni partnert is nyeriink a személyében. A szolgdltaté cégeknek
sem kozombds, hogy ugyfeleik kiszolgaltatott dldozatoknak vagy tisztességes, kétoldalu
Ugylet egyenrangu partnereinek érezik-e magukat.

Ovakodjunk a talzasoktdl!

Személyeskedésnek sem pozitiv sem negativ vonatkozasban nincs helye sem az lizleti, sem
pedig mas hivatalos levélben. Az el6bbi gyanut kelt, az utébbi pedig sérthet.

Legyink nyiltak, észinték és udvariasak!

A nyiltsdg és az 6szinteség azonban nem egyenlé a tapintatlansaggal, a durvasdggal vagy az
indulatossaggal. Haragbhdl vagy sérté szandékkal soha ne irjunk levelet, mert biztos, hogy
nem ériink célt vele. Am a tulzott udvariassag, az alazatossag latszatat kelté kifejezések és
hangnem is célt téveszthet: gyakran ellenkezé hatast ériink el vele.

Fogalmazzunk vilagosan!

A célratord, egyértelmd kifejezésmédot - ha jél vdlasztjuk meg a nyelvi elemeket - senki
sem tartja udvariatlannak.

Keriiljik a nyelvhasznalatbdél fakado félreértéseket!
Ezt azzal érhetjik el, hogy

- jél valasztjuk meg a nyelvi elemeket,

- betartjuk a mondatszerkesztési szabalyokat,
- mondanivalonkat pedig - tervszer,

- logikus gondolatmenetben,

- “alényeges elemek kiemelésével és

- agondolatok vilagos tagolasaval adjuk el6.

Az informacidkat jol attekinthet6en rendezziik el!
A lényegkiemelésnek fontos és célszerli eszkoze a vilagos, konnyen attekinthet6 elrendezés.

Lehetéleg réviden irjunk!
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A meggybzés eszkozéil ne a terjengbsséget, hanem a leginkabb odaill6 kifejezésmodot
valasszuk!

Torekedjunk teljességre!

Kozo6ljink minden, a targy szempontjabdl lényeges és fontos dolgot! Egyrészt érdekiinkben
all minden informaciét megadni az adott (iggyel kapcsolatban, masrészt ez is szolgdlhatja az
esetleges félreértések elkeriilését.

A terjedelmes vagy tobbféle informdciot csatoljuk mellékletként!

Ha a sziikséges adatok mennyisége vagy jellege olyan, hogy a vildgos tdjékoztatds nem
épithet6 be a levélbe, akkor csatoljuk hozza mellékletként. Tobb melléklet esetén készitsiink
jegyzéket is! Ez a hivatalos iratok tulnyomo részében kotelezd, de célravezeté is lehet,
kilonodsen akkor, ha az informacié a levél tobbi részétdl fiiggetleniil is hasznalhaté.

A cimzéssel szemben a legfontosabb kévetelmény a pontossag.

A cimvaltozasrél kapott értesitést vagy informdciét azonnal dolgozzuk fel, az elavult
adatokat pedig haladéktalanuk toroljiik a nyilvantartasbol! A levél elkiildése el6tt minden
esetben ellendrizziik a cimzés helyességét!

A cimzésben ne halmozzuk a tiszteleti jeleket!

A pontossag mellett fontos, hogy a cim.udvarias és nyelvileg szabatos is legyen. Az
udvariassdg azonban nem azonos a tllzassal.

Tartsuk be a(z) (szakmai) etikett szabalyait!

Ha bizonytalanok vagyunk; informdlédjunk az adott szakma vagy szakteriilet hierarchikus
viszonyairél, a hivatales. beosztds rendjér6l és megszolitdsi szokasairél. Barmennyire
tiszteletet sugallé a cimzés, az igyekezet céltalanna valik, ha a szdndékainkat hordozé
lizenet barmely részlete tévedéseket tartalmaz. A cimzett nevének hibds vagy pontatlan irdsa
pedig egyenesen sértésnek szamit.

Ugyanezt a hatdst érjik el akkor is, ha nem gyakori vagy idegen keresztnevekrél nem tudjuk,
hogy né vagy férfi-e a viselGje. (Ha példaul a dr. Kéri Ozséb személynév viselGjének a
Tisztelt Asszonyom! megszélitassal kezdjiik levellinket, netdn nénapra neki is kildink a
szabvany jokivansagokbodl egyet, nemcsak az deril ki azonnal, hogy nem ismerjuk férfi
keresztneveink egyikét.) A tajékozatlansag a személyes életszféraban sem dicséség. Am a
hivatalos levél nem maganiigy: irdsunkkal nemcsak sajat magunkat, hanem egy intézménvyt,
hivatalt, vallalkozast, céget stb. is képviseliink. A kovetkezményeket tehat nemcsak mi
személyesen viseljik. Botlasunk azonban ebben a szféraban kénnyen tdlmutathat Gnmagan.

10



VALLALKOZAS PARTNERKAPCSOLATI TEVEKENYSEGE

Véglil (de nem utolsésorban) az etikat se tévessziik soha szem elél!

A levélirasnak etikai szabalyai is vannak. Az elkildott levél feladdja felelés azért, amit a levél
tartalmaz. Ez aldl a felel6sség alol kibujni vagy felmentést varni nem lehet. A cél ezen a
teriileten sem szentesiti az eszkdzt.

6. Személyes kapcsolattartas

A vallalkozasok életében a leggyakoribb tevékenység a konkrét termelési, szolgaltatasi
tevékenységek mellett a munkatarsak kozotti személyes kapcsolattartads. Ennek lehet
formalis megnyilvanuldsai, de sokszor a vallalaton beliil baratsagok, informalis kapcselatok
jatsszak a fé szerepet.

A hatékony és hosszu tavu vallalati mikodés elengedhetetlen feltétele, hogy a munkatarsak
személyes kommunikaciéja, az abbdl fakadd légkér és a munkastilus<gordiilékeny, jo
hangulatu legyen.

A csoporton bellli tarsas kapcsolatok teljes viselkedésiinkre kihatassal vannak. Befolyasoljak
a dontéseinket, viselkedésformainkat, 4altaldnos hangulatunkat, értékrendiinket és a
munkdahoz valé hozzaallasunkat is.

Természetesen nem létezik olyan munkahely, ahol mindenki mindenkivel "jéban van", és
tokéletesen megérti egymast, és a kialakult csoportok is folyamatosan valtoznak. A vezetdk
egyik fontos feladata, hogy kiilonb6z6. eszkozokkel kezeljék a munkahelyeken kialakult
informadlis kapcsolatrendszereket és azokat a vallalat mikodésére pozitiv hatasuva tegyék.
Tipikus dilemma példaul, hogy j6-e az, ha azonos munkahelyen dolgozik férj és feleség,
barat és baratné.

7. A személyiség megismerése

A személyiségalakulas lényeges tényezdinek vagy a személyiségnek definialasaban nem
minden pszicholégus. ért egyet. Valamennyi tudomanyos személyiségelmélet megegyezik
azonban abban, hogy a személyiség koriilhatarolt egység, mely minden mas személyiségtdl
kilonbozik. Ennek ellenére kilonb6zé tudomanyagak képvisel6i mar hosszu idével ezeldtt
megallapitottdk, hogy egyes emberek, illetve embercsoportok - f6bb személyiségjegyeik
alapjan_- hasonlitanak egymasra, és igy néhany feltételezett csomoépont valamelyike koré
tomorilve, egy adott tipus reprezentansai.

A pszicholdgia torténetében sokan sok féle személyiségtipizalast végeztek és alakitottak ki
kategéridkat. Ezek kozil a legjelentésebbek:
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A legelsé tipoldgiai rendszert Hippokratész gorog orvos alkotta meg mintegy 2400 évvel
ezel6tt. Hippokratész alapvetdé szempontja a tipusok felallitasanal, illetve a személyiségek
osztalyozasanal a vérmérséklet, gorog szoval: temperamentum volt. EImélete szerint az
emberi test négyféle nedvbdl tevédik Ossze: a vérbdl (sanguis), a sarga epébdl (chole), a
fekete epébdl (melaina chole) és a nyalkabdl (phlegma). Attol fliggben, hogy a személyiség
felépitésében a négy nedv koziil melyik a dominans, négyfélé - szangvinikus, melankolikus,
kolerikus és flegmatikus - vérmérsékleti tipust irt le. Hippokratész vérmérsékleti tipusait a
kovetkez6képpen jellemezhetjiik:

- Szangvinikus tipus. Gyenge fogékonysdg, de nagyfokl impulzivitds. (Lobbanékony,
érzelmei gyorsan keletkeznek, a viselkedésre intenziven hatnak, de nem tartésak.)

- Kolerikus tipus. Erés fogékonysdg és nagyfok( impulzivitas. (Erzelmei erések és
tartosak, a személyiséget cselekvésre 6sztonzik.)

- Melankolikus tipus. Erés fogékonysag, de kisfokl impulzivitas. (Lassan.keletkez6, de
erds érzelmek, a cselekvésre azonban nincsenek 6sztonzo hatassali)

- Flegmatikus tipus. Gyenge fogékonysag és kisfokl impulzivitas. (Erzelmei lassan
keletkeznek, nem tul erések, a viselkedést nem befolydsoljak.)

Hippokratész tipustana - annak ellenére, hogy. ,fiziolégiai” magyarazata ma mar
gyermekdednek tlinik - ragyogd megfigyeléseken alapul, a késébbi tipoldgiai rendszerekre
gyakorolt igen nagy hatdsa éppen ezzel a ténnyel.indokolhaté. A vérmérséklet nem azonos a
jellemmel, de azzal szorosan 0Osszefligg: a személyiségfejlédés sordn igen Ilényeges
jellemvondssa alakul. Mint Rubinstein megallapitja: ,A temperamentum tulajdonsagai a
jellem kialakulasdnak folyamataban atalakulva. a jellem vondsaiva lesznek, és ennek tartalma
elvdlaszthatatlanul 6sszefligg a személyiség iranyulasaval’.

A XX. szazadban harom nagy hatdsu tipoldgiai rendszer sziletik: Kretschmer, Jung és
Jaensch tipustana.

Kretschmer rendszerének:.. megalkotasdban a testalkat és az elmebetegségek
dsszefiiggésébdl indult ki. Osszehasonlité vizsgalatai alapjan megallapitotta, hogy az
emberek a legtobb esetben harom fé testalkati tipus valamelyikébe sorolhatéak:

- Aszténias . (leptoszom) alkat. Jellemzé6i: sovany, nyulank test, a bordak
eléoredomborodnak, a mellkas lapos, hosszi. A kezek keskenyek, finomak, a bér
vékony, fako, a koponya hosszukas, keskeny vagy rovid és alacsony. A haj altalaban
slrli, a szemoldok dus.

- Piknikus alkat. Széles iranyu testfejl6dés jellemzi. Kozepes, zOmok test, széles arc,
rovid nyak és végtagok. Gyakori a hizdsra, kopaszodasra valé hajlam.

- Atlétikus alkat. Jellemzéi: er6s izomzat és csontvaz. Vastag bér, fejlett orr, all, kezek.
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C. G. Jung svajci orvos kezdetben Freud tanitvanya volt, késébb azonban szakitott
mesterével, revizio ala vette a freudi tanitasokat, és a régire tamaszkodod, de lényegében Uj
analitikus elméletet dolgozott ki. Tipoldgiai koncepcidjanak fé6 kérdésfeltevése: vajon a
személyiség bels6é 6sztonzd ereje (analitikus terminoldgiaval: libidéja) 6nmaga vagy a
kalvilag felé iranyul-e? E kérdés megvalaszolasa alapjan az embereket introvertalt (befelé
forduld) vagy extrovertalt (a kilvilag felé iranyulé) tipusba sorolja.

- Az introvertalt megfontolt, érzelmileg nehezen kapcsolédé, toprengésre, szorongdsra
hajlamos,

- az extrovertalt vidam, tetterds, gyorsan reagald, emberi kapcsolatokat szivesen
teremté személyiség. (Jung az intro-extra verzién belul tovabbi alcsoportokat is
megkilonboztetett.)

E. Jaensch német kutaté - emlitett kortarsaival ellentétben - konkrét kisérletek segitségével
igyekezett megismerni a személyiség tipusbeli sajatossagait. Erzékelés<, emlékezet- és
gondolkodas-lélektani kisérleteinek eredményeként Ugy taldlta, @az emberek féként abban
kilonboznek egymastél, hogy lelki jelenségeik egységesen, 6sszehangoltan vagy pedig
egymastol elszigetelten miikodnek. Ennek alapjan “a. személyiségnek két tipusat
kilonboztette meg:

- Integrdlt tipus. Lelki jelenségeik harmonikus. egységben mikddnek, ennek
kovetkeztében a kilvildghoz kitlinéen alkalmazkodnak, kénnyen teremtenek emberi
kapcsolatokat. Figyelmiik ingadozé, felfogdsuk az Osszefliggések meglatdsara
irdnyul. Jaensch ide sorolja az Un. eidetikus tipust is. Ennél a tipusnal a vizualitas
olyan erds, hogy a targyakat, targyi konstellaciékat hosszu ideig teljes pontossaggal
maga el6tt latja akkor is, amikor azoknak érzékelése mar régen megsziint. Kimutatja,
hogy ez semmi esetre sem_kéros jelenség, gyermekeknél és integrdlt tipusu
feln6tteknél elég gyakran el6fordul.

- Dezintegralt tipus. Lelki jelenségeik elszigetelten mikoédnek, igy alkalmazkodé
képességiik rossz, zarkozottak, idegeniil mozognak az emberek ko6zott. Egész
egyéniségukbdl hianyzik a rugalmassag, figyelmiik tapadé, latokoriik beszdikilt,
gondolkodasuk a részekre iranyul.

Az egyes emberek személyiségének meghatarozasa pszicholdgiai folyamat, amelyben a
pszichologusok: specidlis teszteket hasznalnak. Tobbnyire hosszabb ideig tartanak, emiatt a
munkahelyek tobbségén csak bizonyos munkatarsak kivalasztasanal alkalmaznak ilyen
vizsgalatokat.

Fontos azonban, hogy munkahelyiinkon - akar vezetdéként, akar oktatoként, akar
munkatarsként - képesek legylink a velink kapcsolatban allok személyiségének f6
vonasainak meghatdrozasara és ennek megfeleléen viszonyuljunk az adott
munkatarsunkhoz. Ezt tudatos megfigyeléssel és emberismerettel érhetjik el.
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8. Munkaer6 kivalasztas folyamata

A munkaeré kivalasztds soran felmérjik az adott munkakorrel szemben tdmasztott
kovetelményeket, meghatarozzuk tételesen, milyen szakmai és egyéb elvarasaink vannak.
Ennek soran pedig kialakitjuk a munkakorre jellemzé profilt, azaz egy idealis munkavallalé
képét.

A munkaeré felvétel l1épései:

Toborzas: ennek soran hirdetésekkel, vagy erre szakosodott cégeken keresztil-tudatjuk a
kilvilaggal és a potencialis jelentkezékkel, hogy milyen pozicié6 betdltésére keressik a
megfelel6 munkatarsat.

Jelentkezdk szlirése: a hirdetésekre altalaban tobb jelentkezés is torténik;;amelynek soran a
jeloltek elkuldik szakmai onéletrajzaikat és motivacios leveleiket. Ezekbdl kideril, hogy
milyen iskolai végzettséggel és szakmai tapasztalattal rendelkeznek és miért szeretnének a
mi vallalatunknal dolgozni. Az els6édleges szlrés soran ezek alapjan eldontjiik, mely
jelentkezék felelnek meg ezek alapjan el6zetesen az elvarasainknak. Velik felvessziik a
kapcsolatot, és személyes taldlkozasra invitaljuk éket, mig a. nem megfeleld jelentkezdket
értesitjik a nemleges dontésrél.

Tesztelés: Ha adott a normank, johet a tesztelés!»Ahol a korilmények lehetévé teszik, a
hagyomanyos papir alapu tesztelés helyett a szamitdgép segitségével végzett tesztfelvételt
javasoljuk. Az informatikdval tdmogatott. tesztkitoltésnek sok elénye van. Ezek kozil a
leginkabb nyilvanvalo, hogy csokken a hibalehetéségek szama, mivel az adatbevitelt maga a
jelolt végzi. Ezen kivil kisebb a megtévesztés lehet6sége, hiszen a pdlydazénak nincs
lehet6sége visszalapozasra, a kilonboz6é jeloltek eredményei pedig konnyen
O0sszehasonlithatéak (maga a szoftver latja el ezt a feladatot). Végiil a szakértéi rendszerek
értelmezik a teszteredményeket, értelmes formaba rendezik az adatokat, és laikus (nem
pszicholdgus) felhasznalék szamdra is értelmezhetd szoveges leirast adnak a jel6ltekrél. Ha
ne allnak rendelkezésre ilyen digitdlis tesztjeink, a munkakorre jellemzé valamilyen
tevékenység. probavégzése (pl. levélirds, manudlis készségek) vagy a nyelvi alkalmassag
szlrhet6 altalunk kialakitott tesztekkel is.

Interju: Az interju sordn el6szor is tgyeljink arra, hogy az interju legyen strukturalt (minden
jelolttél.ugyanazt kell kérdezni, és ugyanolyan médon). A kérdéseket koncentraljuk a jelolt
multbeli viselkedésére, és ha probakat, szituaciokat jatszunk, akkor mindenkivel ugyanazt
jatsszuk el. A beszélgetést irdnyithatjuk azokra a helyzetekre, melyekbe a jelolt élete soran a
leggyakrabban és a legritkdabban keriilt, tovdbbd ami szdmara a legnehezebb, illetve a
legkénnyebb - és igy tovabb - volt. Az interji soran mingsithetjiik a palydzé minden vizsgalt
kompetencidjat, melyeket aztan - akar sulyozva - atlagolhatunk.
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Kivalasztas: az eldézetes és személyes felmérések, meghallgatasok alapjan kialakult a
munkaeré felvétellel foglalkozok elétt egy sorrend, amely akkor jé, ha inkabb objektiv
tényezdlket tartalmaz. A legmegfelel6bb jeldlt szamara ajanlatot tesz az erre feljogositott
vezetd, amely ajanlat tartalmazza az elvégzenddé munka részletes leirasat és korilményeit
valamint az ezért cserébe felkinalt munkabért és az egyéb juttatasok mértékét. Kélcsonos
megegyezés (esetleg el6tte béralku) esetén a munkaszerz6dés alairdsaval létrejon a
munkaviszony, megtorténik a felvétel. Ha a jelolt szamara nem megfelel6 az ajanlatunk,
nemet mond, és nem lehetséges az alku, akkor vagy a kovetkez6 alkalmas jeldltnek tesziink
ajanlatot vagy ujbél elkezdjiik a folyamatot a toborzassal.

A munkaeré kivalasztas folyamatat ma mar szamos cég kindlja szolgaltatasai kozott, és
végez professziondlis médon munkaeré-kozvetitést. Roluk és tevékenységlikrél interneten
tajékozdédhatnak.!

TANULASIRANYITO

Tanaruk iranyitasaval, Word szovegszerkeszt6 program-hasznalataval mindenki készitse el
szakmai Onéletrajzat! Keressenek az interneten olyan allashirdetéseket, amelyekre szivesen
jelentkeznének és amelyekre Ggy gondoljak megfelelS lesz majd a szakmai végzettséguik!

A foglalkozasra 2 tandra tervezheté.

Parokba rendezd6dve, tanaruktol kapott pozicio-leiras alapjan jatszanak el felvételi interjukat.
Egyikéjiuk legyen a jelentkezd, masikjuk a felvételizteté munkatdrs. Az interjut végzé
Igyekezzen minél részletesebb képet kapni a jelentkezdérél, mig a jelentkezé prébalja meg
bebizonyitani, hogy 6 megfelel6 a meghirdetett poziciéra. Ha minden par végzett (kb. 30
perc), cseréljenek part és szerepet is! A masodik kor végeztével kozosen beszéljék meg,
milyen tapasztalatokat szereztek!

A foglalkozasra 2 tandra tervezheté.

Onall6 munka keretén belul irjak le onmagukrdl alkotott képként a legjellemzébb
tulajdonsdagaikat! Soroljak be 6nmagukat a tanult személyiségtipusokba! Ennek a feladatnak
a megoldasat, eredményét nem kell senkinek megmutatniuk.

A foglalkozasra 1 tanéra tervezheté.

1 http://www.workania.hu/agency.php?alphabet
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Képzeljenek el egy vallalkozast, amelynek miikodésérdl képesek szakmai ismereteik altal
képet alkotni. Egy leend6 megrendel6 megkeresi Onoket, és komoly volumenii termelési
vagy szolgaltatasi megbizast szeretne adni a vallalatnak. Kis csoportba rendezdédve
készitsenek hivatalos levél formajaban irdsos ajanlatot a megkeresésre Word
szovegszerkeszté program hasznalatavall Az elkésziilt ajanlatok tartalmat tanaruk
segitségével kozosen beszéljék at, majd egy ajanlatot kivalasztva jatszanak el egy
telefonbeszélgetést az ajanlat adé és ajanlatot kéré kozott!

A foglalkozasra 2 tandra tervezheté.
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| 1. feladat

Jellemezze az alabbi személyiségtipusokat!

Introvertalt

Extrovertalt:

2. feladat

Sorolja fel, mire kell odafigyelni hivatalos kapcsolattartas esetén!
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| 3. feladat

Vazolja fel a munkaeré felvétel folyamatat az igény felmeriilését6l a munkaszerz6dés
megkotéséig!

4, feladat

Sorolja fel a Magyarorszagon jellemz6 szerzédéstipusokat!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Jellemezze az alabbi személyiségtipusokat!

- Az introvertalt megfontolt, érzelmileg nehezen kapcsolédé, téprengésre, szorongdsra
hajlamos,

- Az extrovertdlt vidam, tetterds, gyorsan reagdlé, emberi kapcsolatokat szivesen
teremt6 személyiség.

2. feladat

Sorolja fel, mire kell odafigyelni hivatalos kapcsolattartas esetén!

- Ovakodjunk a tulzasoktol!

- Legylnk nyiltak, 6szinték és udvariasak!

- Fogalmazzunk vildgosan!

- Keriljuk a nyelvhasznalatbol fakado félreértéseket!

- Az informacidékat jol attekinthet6en rendezziik-el!

- Lehetéleg roviden irjunk!

- Torekedjiink teljességre!

- A terjedelmes vagy tobbféle informaciét csatoljuk mellékletként!
- A cimzéssel szemben a legfontosabb kdvetelmény a pontossag.
- A cimzésben ne halmozzuk a tiszteleti jeleket!

- Tartsuk be a(z) (szakmai) etikett szabalyait!

- Végil (de nem utolsdsorban).az etikat se tévessziik soha szem el6l!

3. feladat

Vazolja fel a munkaeré felvétel folyamatat az igény felmeriilését6l a munkaszerz6dés
megkotéséig!

- Munkakor jellemz&inek meghatarozasa
- Munkakori profil kialakitasa

- Toborzas

- El6zetes szlirés az 6néletrajzok alapjan
- Tesztelés

- Interjuk

- Ajanlat adas

- Béralku

- Szerz6déskotés
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| 4. feladat

Sorolja fel a Magyarorszagon jellemz6 szerzédéstipusokat!

- Adasvételi szerz6dés

- Szallitasi szerz6dés

- Mezdbgazdasagi termék értékesités
- Csereszerz6dés

- Kolcsdnszerz6édés

- Ajandékozasi szerz6dés

- Vallalkozéi szerzédés

-  Tervezési szerz6dés

- Kivitelezési szerz6dés

- Beruhdazasi szerzédés

- Kutatdsi szerzédés

- Fuvarozasi szerz6dés

- Meghbizasi szerz6dés

- Bizomanyi szerz6édés

- Szallitmanyozasi szerz6dés
- Hitelszerz6dés

- Letéti szerz6dés

- Bérleti szerzédés

- Licencszerz6dés

- Biztositasi szerz6dés

- Organizacios szerzédések
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