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A munkakéri leirasok strukturalasa, nagyon fontos feladat, hiszen ez-
altal valik atlathatéva, kbvethetévé, rendszerezetté a dokumentum. A
logisztikai gondolkodasmaod rendszerszemlélete jo kiindulasi alapot tud
adni, nemcsak maganak a logisztikai folyamatok, feladatok ellatasa-
nak, de a 7M/9M logisztikai definiciot seqgitséglil hiva mas funkcionalis
tertileteknek is, mint pl. a marketingnek, HR-nek és a HR-en beliil a
munkakori leirasok készitésének is.

Kllbnésen fontos napjainkban a logisztikai személet alkalmazasa a
Magyar Honvédségen beliil, hiszen jelenleq is folyik a fegyverzetének
korszeriisitése, valamint a logisztikai tamogato- és ellatérendszerek
fejlesztése a Zrinyi 2026 Honvédelmi és Haderdbfejlesztési program ke-
retében, amely még inkabb rairanyitja a figyelmet a logisztika fontos-
sagara és a rendszerszemléletet tamogato keretrendszereére.

A tanulmany célja a gyakorlatban is alkalmazhato - empirikus kutatasi
eredmeényeken alapulo - munkakéri leirasi séma kbzreadasa, melynek
elméleti hatterét, keretrendszerét a logisztika 9M definicidja hatarozza
meg.

Kulcsszavak: munkakoari leirasok, logisztika, logisztika 9M definicidja,
emberi er6forras, Magyar Honvédség korszeriisitése, PaTeNt® JD5T®3
2D formanyomtatvanya
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Abstract:

The structuring of job descriptions is of high importance, as it makes
the document transparent, traceable and systematised. The system
approach of logistical thinking can provide a good starting point not only
for the logistical processes, but also with the help of the 7R/9R defini-
tions, for other functional areas as well, e.g. marketing, HR, and job
descriptions of HR.

Today, the application of logistical attitudes is also particularly im-
portant within the Hungarian Defence Forces. There is an ongoing pro-
cess of upgrading armaments and developing logistical support sys-
tems under the Zrinyi 2026 program, which draws attention to im-
portance of logistics and to the framework supporting the system ap-
proach.

The aim of this study is to develop a job description template, based
on the empirical research result, which can be applied in practice. The
theoretical background, framework of this job description template is
defined by the logistical 9R.

Keywords: job description, logistics, definition of logistical 9R, Human
Resources, modernization of the Hungarian Defence Forces, 'Pa-
TeNt-JD5T'©2 2D template

Bevezetés

A logisztika hatassal van a gazdasag szamos aspektusara. A globa-
lizalédo vilagunkban megjelend és egyre inkabb felgyorsulé valtoza-
sok, vevdi elvarasok mind ujabb és ujabb kihivasok elé allitjak a logisz-
tikat. Ugyanakkor a logisztikaban rejl6 fejl6dési készség jelentds mér-
tékben hozzajarul a gazdasag ndvekedéséhez. Ez a ndvekedés befo-
lyasolja a munkaerd-piacot is, ami magasabb foglalkoztatasi ratahoz
vezet.

A logisztika azonban nemcsak 6sszgazdasagi szinten jatszik fontos
szerepet, hanem a vallalatok életében és a honvédségben is. A logisz-
tika versenyképességet jelent, és versenyelbnyhoz juttatja a szerveze-
teket, ugyanakkor gondolkodasmaédija, rendszerszemlélete, tdbb mas
funkcionalis terlletre kiterjesztve, szinergiahoz, egységes latasmaod-
hoz vezet.
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1. A logisztikai gondolkodasmaéd kiterjesztése a munka-
kori leirasok strukturalasara

A logisztika egyik legelterjedtebb definicidéja az 5M, 6M, majd ké-
s6bb a 7M és a 9M definicid. Az 5M definicié Plowman szerint (in Stock
- Lambert, 1987) a megfelel6 terméket, a megfeleld helyen, megfelel
id6ben, megfelel allapotban, megfelel6 aron/kodltségen kell fogyasz-
tasra kinalni. Ezen megfeleléségek kozul az ar/koltség Drucker
(Drucker, 1962 in Stock - Lambert, 1987) allitasa szerint ugy alakul,
hogy minden egyes amerikai dollar fele (50 centes elmélet) a vallalat
olyan koltségeit fedezi, amelyek az aru késztermékkeé vald atalakulasa
utani folyamatok altal merilnek fel.

A LOGISZTIKA ,MEGFELELOSEGI” DEFINICIOINAK OSSZEHASONLITASA

szamu tablazat

LOGISZTIKA-DEFINICIOK

Logisztika
5M
definiciéja
(Plowman in
(Stock — Lambert,
1987; Mentzer -
Flint — Hult, 2001)

Logisztika
6M
definiciéja
(Plowman in

(Stock — Lambert,
1987; Mentzer -
Flint — Hult, 2001;
Shumaev, 2015)

Logisztika
™
definiciéja
(Russel, 2007;
Shapiro, 1985 in
Russel, 2000)

Logisztika
9M
definicidja
(Szegedi, 2008,
alapjan)

megfeleld terméket

megfeleld terméket

megfelel terméket

megfelel terméket

megfeleld helyen

megfeleld helyen

megfeleld helyen

megfeleld helyen

megfeleld id6ben

megfeleld id6ben

megfeleld id6ben

megfeleld id6ben

megfeleld allapot-
ban

megfeleld allapot-
ban

megfelel6 allapot-
ban (Russel, 2007)
megfeleld miné-
ségben (Shumaey,
2015)

megfelel6 allapot-
ban (Russel, 2007)
megfeleld miné-
ségben (Shumaey,
2015)

megfeleld
aron/koltségen

megfeleld
aron/koltségen

megfeleld
aron/koltségen

megfeleld
aron/koltségen

megfelelé mennyi-
ségben (Shumaey,
2015)

megfelelé mennyi-
ségben

megfelelé mennyi-
ségben

megfelelé vevének

megfeleld sze-
mély/nek

megfeleld informa-
ciot

megfelel6 energia

(sajat szerkesztés)
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Ezek a megfelel6ségek — kivaltképp Drucker megallapitasat is figye-
lembe véve — a logisztikai mikodés optimalizalasat tlzik ki célul. Ezek-
nek a megfelel6ségeknek kell teljesulnilk a logisztika mikodése so-
ran. Ezek a megfeleléségek egy kritériumrendszernek is tekinthetdék,
amely a logisztika mikodésének minbségét irja le.

A logisztika ,megfeleléségi” kritériumokat tartalmazé definicidjanak
fejlodése az 1. tablazatban kerul 6sszefoglalasra.

A tablazatbdl kiolvashatd, hogy a 7M definicional a kiindulasi alapot
jelenté 5M és 6M definicidhoz képest a ,megfeleld vevonek” kritérium
kerll be kiegészitésként. A 9M definicional a ,megfeleld informacidé” és
a ,megfelel6 energia” kritériumokkal bévil a meghatarozas.

A logisztika 5-6-7-9 megfelel6ségének valo helytallas nemcsak a lo-
gisztika szamara tartogat kihivasokat - €s megfelelés esetén jelent elé-
gedettséget -, hanem mas vallalati funkcionalis teriletek szamara is.
Bizonyara ezért is olyan népszeri a logisztika ,megfelel6ségeinek” ki-
terjesztése mas funkcionalis teruletekre is. llyen tertlet példaul a mar-
keting (Stock - Lambert, 1987), az emberi er6forras menedzsment is
(Pato, 2015), de kiterjesztették mar magara a logisztikai kutatasra is és
a kutatasokon alapulé tanulmanyok modszertani megfelel6ségének
vizsgalatara is.

2. A logisztika ,,megfeleléségi” definiciéjanak kapcso-
lata a HR-rel és a munkakori leirasokkal

A szervezetek mikodéséhez kilonbdzé eréforrasok szlikségesek.
Amig a logisztikaban elsésorban az anyagi er6forrasok kerulnek el6-
térbe, addig a HR terlletén az emberi eréforrasoknak kell kilonbdzé
megfelel6ségekkel rendelkeznitk. Egyes tanulmanyok (Hegeddis,
2018) mar azt is megemlitik, hogy az ember mara a ,legfontosabb ter-
melési tényezévé valt”, amit szamos hatas eredményezhet.

A logisztika 5SM/6M/7M/9M definicidja igy az emberi eréforras me-
nedzsmenttel és a szervezetek zavartalan mikddésében jelentbs sze-
repet jatszéd munkakari leirasok dokumentumanak strukturajaval is par-
huzamba hozhaté.

4 Léteznek olyan hivatasok/foglalkozasok (pl. nkéntes haderd), amelyek eseté-
ben, napjainkban kérvonalazédnak a tradicié és a modernizacié ,elvarasai”.
(Krizbai, 2018), ugyanakkor pl. a honvédségnél az eréforrasokkal szemben,
mindvégig a mindségszemlélet all a kdzéppontban (Turcsanyi, 2008).
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Amennyiben a logisztikai gondolkodasmodunkat kiterjesztjuk a hu-
man tékére, és a logisztika 9M definicidjanak analdgiajara a human
tékére vonatkoztatott megfogalmazast alkotunk az embert allitva a ko-
zéppontba, akkor allithatjuk, hogy

a megfelel6 helyen,

a megfelel6 id6ben,

a megfelel6 minéségben,

a megfelel6 allapotban,

a megfelel6 vallalati informaciok alapjan,

a megfelel6 munkavallald,

a megfelel6 munkaltaténal,

a megfelel6 kompetenciakkal, megfelel6 mennyiségben

a megfelel6 aron/kdltségen rendelkezésre allva, versenyképes-
séget jelenthet a vallalat szamara. (Pato, 2015, 2018 alapjan).

A LOGISZTIKA ES HR ,MEGFELELOSEGI” DEFINICIOINAK OSSZEKAPCSOLASA

2. szamu tablazat

Logisztika és HR 9M kapcsolata
Logisztika 9M definicidja T . .
(Szegedi, 2008 alapjan) HR megfelel6ségei (Pato, 2018 alapjan)
1. | megfeleld terméket megfeleld munkavallalét (felel6sség)
2. | megfelel6 helyen megfeleld helyen
3. | megfelel6 idében megfeleld id6ben
4. feleld all ill i kvalifi-
megfeleld allapotban/mi- m’eg’e ?..O ? apotban"(pj anatnyi kvalif
. kacio - jovébeli lehetéség)
néségben PR
megfeleld minGségben
5. | megfelel6 aron/koéltségen | megfeleld aron/kéltségen
6. | megfeleld vevnek/fel- megfeleld munkaltatonal (jogkar)
hasznalénak
7. . L megfeleld vallalati informacidk alapjan
megfeleld informaciot
(feladatok)
8. | megfelel6 mennyiségben | megfelel6 kompetencidkkal, megfeleld
9. | megfelel energia mennyiségben (szlikséges kompeten-
ciak, tudas, gyakorlat, motivaltsag, elko-
telezettség)

(sajat szerkesztés)
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Mindenkinek, aki a vallalatok életében a szervezeti cél megvaldsita-
saban részt vesz, ismernie kell a munkakari leirasok dokumentumat és
a munkakori leirasok jellemzéit, ezért ezeket a megfelel6ségeket fon-
tos a munkakari leirasokban is rogziteni. A munkakori leirasok jol jelle-
mezhet6k:

az altaluk elérni kivant célokkal (amelyeket a szervezeti cél ha-
taroz meg),

- a munkakoari leirasok 7 szervezeti szerepével (szabalyoz6 sze-
rep, forras szerep, rendszerez$ szerep, racionalizalé szerep,
munkaszervezd szerep, kiszolgald szerep, 0sszekotd ,hid” sze-

rep),

- a munkakoari leirasok dokumentumanak 7 megfeleléségi kritéri-
umaval, és

- a9 fécsoportba sorolhaté tartalmi elemeivel.

A munkakori leiras szervezeti szerepei kozotti kapcsolatot, a 1. sz.
abra szemlélteti.

Kiilsé kdrnyezet
f = = e e e e e e e e e e e e e e e e = = = =
1 Szervezet |
I I
1
Forras szerep Szabalyzd szerep Ki- I
szol-
2ald 1
Munkakari leirasok sze- 1
] rep I
N L -
I | Beosztott | Racionalizal6 szerep i :
. | I szol- I
| 1 | Munkaszervezé szerep | 1 galo
I sze- 1
| 5 sze- | re
. I Rendszerez6 sze Vezetd i iy 1
I - o e e e e = — =l
- I
1 .
- I
1 .
- I
1 .
- I
I Ember ]
— = l

1. szamu abra. A munkakoari leirasok szerepe (sajat szerkesztés)
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A logisztikai gondolkodasmaod kiterjesztésével nemcsak a human
téke meghatarozottsaga irhaté le, hanem a munkakoéri leirasok 7 f6
megfelel6sége, jellemzéje is.

A munkakoéri leirasoknak 7 megfeleléségnek kell eleget tenniuk
(Pato, 2013):

A megfelel6 munkakaorre kell koncentralni, vagyis az adott mun-
kakori leirasban mindennek az adott munkakorrél kell szolnia.

Megfelel6 tartalom: észszerlien és valosaghlen kell a munka-
kort és az abba tartozé feladatkdteget dsszeallitani. Idében és
térben kivitelezhetetlen, megvalosithatatlan vagy észszeritlen
elvarasokat nem szabad megfogalmazni.

Megfeleld tartalmi szerkezeti tagoltsag, a munkakor bemutata-
sat tamogatoé kelld, de nem tul tagolt részletesség a munkakori
leiras dokumentumaban.

Megfelel6 idédimenzidban kell gondolkodni, a mult-jelen-jové
egyutt keruljon a figyelem kézéppontjaba. Okulni kell a mult hi-
baibdl (pl. korabban el nem latott feladatok munkakorhoz rende-
Iése), és a jove lehetbségeinek is teret kell nyitni a dokumen-
tumban (milyen feladatok ellatasa valhat szikségessé a jov6-
ben).

Megfelelni a valésagnak: a munkakéri leiras dokumentumaban
az adott munkakdrt sem lebecsulni, sem felértékelni nem sza-
bad. Realisztikus tartalommal és munkakor-pozicionalassal kell
a dokumentumot elkésziteni.

Medgfelel6 stilus, nyelvhasznalat: tisztan, vildgosan, értheté mo-
don kell a dokumentumot elkésziteni a felhasznalok lehetésége-
ihez, igényeihez igazodva.

Megfelelé koltségen kell a munkakdri leirasok dokumentumat
el6késziteni, kidolgozni, hasznalni és az ezt megel6z6 munka-
korelemzést végrehajtani.

A human tékére vonatkoztatott megfeleléségek szoros kapcsolat-
ban allnak a munkakori leirdas dokumentumara vonatkozoé hét feltétel-
lel, erre utal a 3. tablazatban a megfelel6ségek egymashoz tarsitasa.

A munkakori leirasokban azonban nem kell és nem is lehet minden,
a munkakorre vonatkozé részletet rogziteni. Ezt tdmogatjak azok a
szervezeten beluli és kivali dokumentumok, amelyekre sziukség esetén
hivatkozni lehet a munkakdri leirasok dokumentumaban.
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,ozUkebb értelembe véve is a munkakori leiras kilonb6z6 szerve-
zeten beluli dokumentumokhoz kapcsoldédhat. Ha a munkakori leiras a
munkaszerzédés melléklete, igy a kiindulasi dokumentumot a munka-
szerz6dés jelenti. A munkakari leiras mellékletét képezi/képezheti a
szemelyi specifikacio, és a személyi specifikacidé melléklete lehet a
kompetencia-térkép.” (Paté - Ernszt, 2015)

A LOGISZTIKAI 7M DEFINICIO ANALOGIAJA A HR-RE ES A MUNKAKORI

LEIRASOKRA

3. szamu tablazat

Logisztika és HRM 9M kapcsolata

Logisztika HRM megfeleléségei
9M . Megfelel6ségek a
def'”"?'ozja HR megfeleléségei | munkakoéri leirasok do-
(Szegedi, 2008 | (pats 2018 alapjan) | kumentumaban (Pato,
alapjan) 2013), lasd 9. abra
megfeleld terméket m’egfe’lelo munka- megfeleld tarta- o
vallalot lom
a megfeleld mun-
megfeleld helyen megfeleld helyen kakorre koncent- | 1.
ralni
megfeleld idddi-
megfeleld id6ben megfeleld id6ben menzidban gon- 4.
dolkodni
megfeleld allapot-
megfeleld allapot- | ban megfeleld stilus, 6
ban/minéségben megfelel6 miné- nyelvhasznalat )
ségben
megfeleld aron / megfeleld aron / megfeleld koltsé- 7
koltségen koltségen gen '
megfeleld vevo- megfeleld mun-
nek/felhasznalénak | kaltatonal .
— X megfeleld tarta-
. . | megfelel6 vallalati 2.
megfelel6 informa- | . . lom
. informaciok alap-
ciot .
jan
megfeleld mennyi- | megfeleld kompe- megfelelni a valo-
ségben tenciakkal, meg- sagnak, megfe- 3.
B . felel6 mennyiség- lel6 tartalmi szer- | 5.
megfeleld energia | 1o, kezeti tagoltsag

(sajat szerkesztés)
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A munkakoari leirasokhoz kapcsolhato belsé dokumentumokat mu-
tatja be a 2. sz. abra.

Személyi spe-
cifikacio
Feladat- felel6sség-hatas-
kor/jog-kdr kompetencia matrix
/ Munkak®éri leiras \
/ Munkaszerzodés \

3. szamu abra. A munkakori leirasokhoz sziikebb értelemben kap-
csolédo belsé dokumentumok hierarchikus rendszere
(Pato - Ernszt, 2015)

ulajdonos, iize
meltetd, fenntartd
elvarasai hataroza-
tai

Uzemeltetési és
biztonsagtechnikai eldirasok

Szakmai irdnyelvek \
Kiilonbozd eldirasok \
/ Nemzetkozi és hazai szabvanyok, ajanlasok \
/ Torvények, jogszabélyok, rendeletek \

4. szamu abra. Munkakori leirasokban altalaban meghivatkozhat6
kils6 dokumentumok hierarchikus rendszere
(sajat szerkesztés)

A munkakori leirasok tartalmat azonban nemcsak a munkakori le-
irasokhoz szlikebb értelemben kapcsolddé dokumentumok hatarozzak
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meg, hanem a szervezetek mikodését alapvetéen meghatarozo kulsé
(szervezeten kivili) dokumentumok és tovabbi belsd (szervezeten be-
lGli) egyéb dokumentumok is.

Kulsé dokumentumok lehetnek példaul a torvények, jogszabalyok,
rendeletek, nemzetkdzi és hazai szabvanyok, ajanlasok, kulonb6zé
elbirasok, szakmai iranyelvek, Uzemeltetési €s biztonsagtechnikai el6-
irasok, tulajdonos, uzemeltetd, fenntarto elvarasai, hatarozatai stb.

Bels6é dokumentumok lehetnek példaul a ,Minéségugyi Kézikdnyv”,
a munkautasitasok, az eljarasrendek, a bels6 szabalyzatok és a korle-
velek stb.

Korlevelek

Szabalyzatok

Eljarasrendek

Munkautasitasok

/ Mindségligyi Kézikonyv

5. szdmu abra. Munkakdri leirasokban altalaban meghivatkozhaté
belsé dokumentumok hierarchikus rendszere
(sajat szerkesztés)

A szervezetek belsd és kilsd kornyezete folyamatosan valtozik
(Dajnoki — Héder,2017), amelyekre megfeleléen kell reagalni. Egy di-
namikusan valtozo rendszert - az id6 mulasaval - egy ,statikus” doku-
mentum nem tud hitelesen, valésaghien tukrozni és ,kiszolgalni”, igy
nem tudja (kevésbé tudja) a funkcidjat betdlteni. Ezért a cél a folyamat
alapu munkakori leirasok alkalmazasa.

A folyamat alapu munkakoéri leirasok ismertetéjegye a proaktivitas.
A folyamat alapu munkakori leiras készitéit pedig - ebbél adéddan - a
kdrnyezet folyamatos monitorozasa fogja jellemezni. Tehat a folyamat
alapu munkakdri leirasok nem lekodvetik a valtozasokat, hanem a val-
tozasok integratori szerepébe kerllve ,szinte” generaljak azokat ugy,
hogy a piac igényeit folyamatosan figyelik, és azokra reagalnak. igy a
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folyamat alapu munkakori leirasok karbantartasa és aktualizalasa je-
lent6s kihivast ré6 a HR-es munkatarsakra, ugyanakkor ezaltal fogja a
munkakori leiras betdlteni a versenyelényt hordoz6 szerepét.

Felvetédik tehat a kérdés: hogyan lehet ezt megvaldsitani? Segit-
het-e ebben egy adott strukturaju és adott szempontokat tartalmazo
munkakori leiras alkalmazasa?

A munkakori leirasoknak el6irt formatuma vallalatspecifikusan létez-
het, azonban empirikus kutatasok alapjan (Paté - Kovacs - Body, 2012
alapjan) alapvet6en 9 csoportba tartozé kulcselemeket kell tartalmaz-
niuk ahhoz, hogy funkcidjukat betdlthessék:

az elsé csoport az ,alaki kellékek”; ez szolgal a munkakdr azo-
nositasara, példaul dokumentum megnevezése, céglogo, da-
tum, alairasok stb.;

a masodik csoport a ,munkakor meghatarozasa”, amely tartal-
mazza a munkakor megnevezeéseét, a szervezet, részleg megne-
vezeését, a munkavegzés korulmeényeit stb.;

a harmadik csoport a ,fliggelmi kapcsolatok”; ez tartalmazza az
organigramot (szervezeti abrat), beosztottakat, helyettesitése-
ket stb.;

a negyedik csoport a ,feladatok” meghatarozasat foglalja ma-
gaba;

az o6toédik csoport a ,felel6sségeket” tartalmazza, pl.: munkaért,
személyzetért, anyagiakért, titoktartaseért stb. vald felel6sséget;

a hatodik csoport a ,hataskor/jogkor” keretrendszerét tartal-
mazza a feladatokhoz kapcsolédoéan;

a hetedik csoport az ,elvarasokat” tartalmazza a végzettséggel,
gyakorlattal, személyes tulajdonsagokkal szemben tamasztott
igények felsorakoztatasaval;

a nyolcadik csoport a ,lehet6ségeket” tartalmazza, amely a fej-
lesztési terlleteket és a karrierutakat irja le;

a kilencedik csoport a ,kovetkezményeket” hatadrozza meg,
amely 2 f6 pillére a teljesitményelvarasok és az 6sztonzés.
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Ezeknek a kulcselemeknek a részletes bemutatasat a tanulmany
fuggelékében szerepld kétdimenzids PaTeNt -JD5T® munkakori le-
irasi séma tartalmazza. (1. Fuggelék). Ennek a kétdimenzids sémanak
létezik egy térbeli (3D) megvaldsitasa is, amelyet a szerzé korabban
publikalt (Paté - lliés, 2018).

Ennek a formanyomtatvanynak a ,gerincét” a logisztika 9M definici-
ojan alapul6 HR keretrendszer hatarozza meg. A munkakori leiras mo-
dellignek harom dimenziobdl két dimenzidba torténd atalakitasat a ku-
I6nb6zb szervezeteknél megjelend archivalasi és jogszabalyi elvara-
sok tették sziikségessé, ugyanis a 3D e téren korlatokba iitkzétt. igy
a kétdimenzios megjelenitéssel még szélesebb korben alkalmazhato -
a szervezeti céloknak megfeleléen és a szervezeti célokra szabva - a
formanyomtatvany.

Tekintettel

- alogisztikai gondolkodasmadd kiterjesztésére a kulonbozé diszcip-
linakra;

- a logisztikaval szoros kapcsolatban allé ellatasi lancok egyre je-
lentésebb térhoditasara az élet szamos terlletén;

- a vevli igények mind tokéletesebb kielégitésében kulcsszerepet
jatszd hatarteriileten dolgozdk® szerepének felértékelddésére,

a munkakori leirasok egyfajta letéteményesei és dokumentacios osz-
szekotbéelemei nemcsak a szervezeteken belll, de a szervezetek ko-
z6tti folyamatok meghatarozasanak és megosztasanak. igy megalla-
pithatd, hogy a munkakdri leirasok 7M, 9M szerinti kidolgozasa és
hasznalata altal - hasonldéan a logisztikai szemléletmod alkalmazasa-
hoz - a szervezetek versenyeldnyre tehetnek szert.

> A fenti kulcselemeket tartalmazé kétdimenziés munkakoéri leiras kidolgozast ala-
pozta meg PaTeNt® modell megalkotasa. Ebbél az alapmodellbél szarmaztat-
hato a PaTeNt-JD5T® — (Pat6 Tetrahedrons of interNational Theory 5 Tet-
rahedrons of Job Description) térbeli munkakéri leiras, - amely a Hadtudomany
korabbi szamaban (Pat6 — lliés, 2018) kerlt publikalasra — és amelybdl az 1.
fuggelékben talalhaté kétdimenziés munkakori leiras formanyomtatvanya is
szarmaztathato.

& Azok a kollégak, akik a vallaltkdzi kapcsolatokban jatszanak fontos szerepet. Az
ellatasi lancokban fontos szerepet toltenek be a vallalatok kdzotti ,akadalymen-
tesitésben”.
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Osszefoglalas

A munkaer6 megszerzésében és megtartdsaban fontos szerepet
jatszik az atlathatésag. Ennek megteremtéséhez a munkakori leirasok
is jelentésen hozza tudnak jarulni, kulonosen akkor, ha a munkakori
leiras keretrendszere a logisztika jol bevalt rendszerszemléletén ala-

pul.

A szervezetekben a munkakorok, a munkamegosztas atlathatésa-
ganak megteremtéséhez nyujt tamogatast a PaTeNt -JD5T® 2 dimen-
zios formanyomtatvanya, amely egy kutato-fejleszté munka empirikus
eredményein alapszik. Ez a formanyomtatvany lehetévé teszi a rend-
szerszemléletben valé gondolkodast a munkakorokrél, valamint inter-
diszciplinaris szemléletével, szinergikus kapcsolatot hozhat létre a ku-
l16nb6zd funkcionalis teruletek €s a munkakorok kozott.
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Flggelék. PaTeNt-JD5T® modell 2D megjelenitési formaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megne-
vezése:

Munkakér kédja:

Munkakér célja:

1.Munkakdr alapadatai:
1.1. Szervezet megnevezése:
1.2. Szervezeti kod, koltséghely:
1.3. Munkavégzés helye:
1.4. Munkaid6, munkabeosztas:
E 2. Személyi adatok
>_ 8 2.1. Betdlté megnevezése:
| ﬁ 2.2. | Szlletési hely, id6:
L g 23. | TAJszam:
L © 2.4. | Adoészam:
=
=O (@2} 2.5. Anyja neve:
— o -
e 2.6. Lakcime:
L -
He) 2.7. e-mail cime:
o | 3
L _é 2.8. Személyi igazolvany szam:
(D § 3. Munkakoérulmények
3.1 Fizikai terhelés
L] |
2 3.1.1. statikus izommunka Qigen Onem
3.1.2. dinamikus izommunka Qigen Onem
3.2 ‘ Pszichés hatasok
3.2.1. figyelem- koncentracio Qigen Onem
3.2.2. monotonia Qigen Unem
3.2.3. stressz Qigen dnem
3.24. elszigeteltség Qigen Onem
4. Szervezeten kiviili kapcsolatok
_ 4.1. Ugyfelekkel Qigen Unem
2 4.2. Hatbéséagokkal Qigen Onem
e - 4.3. | Szocidlis partnerekkel Oigen QOnem
:O LL \© 4.4. | Adatszolgaltatasi kotelezettség Qigen Onem
- m % 4.5. Egyéb, és pedig: QOigen Onem
L (D % 46. | ... QOigen dnem
1 € re) 4.7. | ... _ QOigen Qnem
L fa 5. Szervezeten bellli kapcsolatok
L N oY 5.1. | Organigram
09| 8
Lu Z 5.2. Helyettesités
E 5.2.1. Kit helyettesit:
5.2.2. Ki helyettesiti:
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6.Vezet6i feladatok:

6.1.
6.2.
zZ 6.3.
<L 6.4.
I~
< 7. Szakmai feladatok
-l 71
< 7.2.
x 7.3.
Y
O
O 7.5.
\<
X
)
o’ G 77.
O > 78.
LL L 7.9,
Z 7.10.
O 8. Adminisztrativ feladatok:
| 8.1
L 8.2.
-l
UJ 8.3.
LL 8.4.
) 85
UEJ 56
8.7.
8.8.
8.9.
9.Hataskor:
_Il 9.1. | Emberekre: Qigen QOnem
. o 9.2. Folyamatokra: Qigen dnem
§ :0 9.3. Eredményekre: Qigen dnem
[o)) 9.4. Forrasfelhasznalasra: QOigen Onem
Z S | 10. Jogkdr
D | ~ 10.1. Informécidkérési: QOigen Unem
2 ~< \% 10.2. Javaslattételi: Qigen QOnem
s > 10.3. Véleményezési: Qigen QOnem
=O \O ‘9 10.4. Kezdeményezési: Qigen Qnem
—l = o 10.5. | Eldterjesztési: Digen Onem
Lu < — 10.6. Mérlegelési: Qigen dnem
— l_ ‘5 10.7. Déntési/egyittdontési: QOigen Qnem
L ~ 10.8. | Képviseleti: Qigen Qnem
L \% 10.9. Alairasi, utalvanyozasi, kiadma- O igen Qnem
(D "('6' nyozasi:
L T 10.10. Utasitési: QOigen Unem
10.11. Ellenérzési: QOigen Unem
E 10.12 Egyetértési: Qigen Onem
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11.Felelésség:

11.1. Munkajaért: Uigen dnen
11.2. Emberekért, személyzetért: Qigen Onen
‘O 11.3. Anyagiakért: Qigen Onen
| 11.4. Anyagilag: Qigen Onen
< 11.5. Folyamatokeért: Qigen Onen
— 11.6. Informaciokert: Qigen Onen
— 11.7. Szakmai teriiletért: Qigen Onen
‘< 11.8. Eredmények teljesitéséért: Qigen Onen
> 11.9. Onmagaért: Qigen Qnen
11.10. Cég hirnevéért: Uigen Qnen
11.11. Titoktartasért: Uigen Onen
(@)}
Z ‘D
(]
2 2
o
= ©
()
O L
-
-l
L
12. Szikséges kompetenciak:
xI 12.1. 12.8.
~< 12.2. 12.9.
(_) 12.3. 12.10.
Z 12.4. 12.11.
Lu 12.5. 12.12.
— 12.6. 12.13.
E 12.7. 11.14.
> @) 13. Sziikséges iskolai végzettség(ek):
—J o 13.1
\(U 1.
O < i
x ! > 13.2.
Ll 13.3
o) :
— 14. Egyéb elvarasok
LLl 14.1. | Megszerzett gyakorlat: Qigen QOnem
| 14.2. Fizikai és egészségugyi alkalmassag: QOigen dnem
LLl 14.3. Erkolcsi bizonyitvany: QOigen Qdnem
L 14.4. PC ismeret: Qigen Onem
(D 14.5. | Vezeti engedély: Qigen QOnem
Lu 14.6. Egyéb, és pedig: Qigen Onem
E 14.7. Qigen Onem
14.8 Qigen Onem
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15.Teljesitményelvarasok:

15.1.
=O Z % 15.2.
LIJ (D c 5.3.
— 2
m | = 15.4.
N = P
LL N () 16. Osztdnzés:
4
I_ - 16.1.
O T
q q 16.2.
g .Q .Q
17.Fejlesztési teruletek:
:O Z 17.1.
d g ~ 17.2.
[}
(@] 17.3.
T N0 °
wo|l g |[7=
=
L(I5 % Q| 18. Lehetséges karrierdt:
[0}
Wwo -
E \<
19.Aldirasok:
1 19.1. Készitd alairasa:
N
~8 19.2. Eldljaro alairasa:
— 19.3. Megbizott alairasa:
X
~O g 19.4. Munkaltatéi jogot gyakorlé alairasa:
d Z | 2 |20 Datum:
1 L 3 20.1. Dokumentum készitésének datuma:
LLl o % 20.2. Dokumentum atvételének datuma:
LL < | 21. Mellékietek:
(D 21.1. 1. Melléklet: Feladat — felel6sség — hataskor /
LLl jogkor — kompetencidk matrix:
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Feladat — felel6sség — hataskor / jogkor — kompetenciak matrix

Sorszam

Felel6sség

Feladatok

Vezeto6i Szakmai
feladat feladatok

Adminisztrativ
feladatok

Hataskor /
jogkor

Kompetenciak

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

,&s még, amivel féndke megbizza”
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