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KOSZONTELEK !

A mai leckénk a vallalat szerkezetével és
a munkaval kapcsolatos szakkifejezésekkel
foglalkozik.




CELKITUZESEK

< Megallapitani, mi egy vallalat szerkezete?

< Elmagyarazni egy vallalat szervezeti abrajat
(organigrammajat).

< Megallapitani, mik egy beosztas feladatai?

< Megallapitani, mi a munkakori leiras?



AVALLALAT SZERKEZETE
STRUKTURAJA

A VALLALAT SZERKEZETE nem mas, mint
a kapcsolatok es a funkciok 6sszessége
amely biztositja, lehetdve teszi a célok

eleréset.
Ez magaban foglalja:

» A munkahelyeket és a munkahelyi
feladatokat ;

« A feladatok elvégzéseert felelosoket es az
alarendeltségi viszonyokat;

» Az allasok és a reszlegek kozotti
kommunikacios csatornakat.



Kulonleges kifejezesek

» A beosztas — a véglegesen kijeldlt feladatokat

és felel0ssegeket jeloli,

amely tartdsan és

szervezetten visszatér egy vallalkozasban,
allami intezményben, munkaban dolgozo

alkalmazottnak.

» Annak erdekében, hogy egy cegen,

intezmenyen vagy egy
meghatarozzanak egy
pozicigjat, szervezeti a

» A szervezeti abra a val

reszlegen belll
peosztas/poszt(allas)
orat kell dsszeallitani.

alat/intezmeny szervezeti

felepitésének grafikus abrazolasa, amely kiemeli
a hierarchikus szinteket, a részlegek tipusat, a
vezetok es vegrehajtok szamat.
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A szervezeti abra
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A munkaval kapcsolatos kifejezesek

o A beosztas feladatai

A sti

* A munka teljesitmenye evesiatiod)

e A beosztas kompetenciaja

_ (_competente
A fi

o V{4 4
A felelosseg (attitude)

e A munkakori leiras

e Funkcio




A munkaval kapcsolatos kifejezesek

A beosztas feladatait - a kovetkezd szempontok alapjan kell
megfogalmazni:

- a munkavallalo intézkedései a szakmai tudasaval, a hasznalt
szerszamgepekkel es berendezésekkel az alkalmazott
modszerekkel es technikakkal.
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A munka teljesitmenye - a gﬁart_ott anyagokra / termekekre
vagy a szolgaltatasokra vonatkozik.

A beosztasi kompetenciakat - az allast betolté alkalmazott
feladatainak ellatasahoz hasznalt eszk6zok képviselik.

A felelosség - az alkalmazottnak azok a
kOtelessegel, ami a munka elvégzeséhez vezetnek.
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A munkakori leiras - az a dokumentum, amelyen
keresztul a munkavallalo tisztaban van a
feladatokkal, célkitiizésekkel és feladatokkal.

Ezen kivil meghatarozza a : munkarendet, fizetést,
szlneteket, szabad napokat, és a kuldnleges
kOvetelmenyeket.

A MUNKAKORI LEIRAS tartalmazza:

A beosztas leirasat: a munkatars beosztasa, a
szolgaltatast, a részleget, ahol dolgozik, a
kapcsolatokat, a feladatokat és felel6sségek leirasat,
a kompetencia korlatokat.

A beosztas kovetelmeényeit: szikseges
tanulmanyok, régiseg, szemelyes adottsagok.
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A munkakori leirason szereplo elemek

7 .Kompetenciak 6.Felelgsségek

A Y|

1.A beosztds 5.Hataskérsk
neve
4.A munka
2.A struktdrdban kapcsolatok
elfoglalt hely

3.Feltételek
a beosztas
elfoglalasara
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» A funkcio - azoknak az allasoknak az 6sszesseget
jelenti, amelyek ugyanazokkal a feladatokkal vannak
megbizva, es amelyek egy személy iranyitasa alatt
allnak.

A feladatok és a célkitizések tartalma szerint a
funkcidk lehetnek:

» vezetd funkciok /pozicidk, pl. igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyvezetd, vezeto, stb. ;

» vegrehajtasi funkciok /poziciok, pl. fébmérnok,
kO0zgazdasz, titkar, ugyintezo stb.
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Ha végigneéztéetek ezt, készitsetek a
fuzetetekbe a leckérol egy rovid leirast.



