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VEZETO!I OSSZEFOGLALO

Jelen dokumentum célja az emberi er6forrasok jelenlegi kihasznaltsdganak, szervezeten beliili
megosztasanak, kompetencia-szintjének feltérképezése, a szervezeti egység SZMSZ-beli,
illetve az ott dolgozék munkakari leirasban rogzitett, illetve az egyes munkakorokhoz tartozé
tényleges feladatok 6sszhangjanak fellilvizsgdlata, illetve a tapasztalatok alapjan javaslattétel
a jov6beli hatékonyabb kapacitaskihasznalds, kompetencia-novelésre, ezzel egyitt a
szervezeti hatékonysag fokozdsara. Semmiképpen nem cél — és ezt elsésorban a
beosztottakban kell tudatositani — a |étszamcsokkentés vagy a leépités, amire a felmérés
torekszik, az az, hogy a hivatal valamennyi munkatdrsa egyenletes leterheltség mellett egyenl6

mennyiségl munkat végezzen megfelel6en dokumentalt munkakéri leirasok alapjan.

A vizsgalat sordn az abba bevont beosztottaknak kettd, a vezet6knek négy kérdGivet kell a

valdsagnak megfelel6en kitolteni az aldbbiak szerint:

Beosztottak: 1. Munkanap-fényképezés (beosztotti kérdbiv) — 1. szamu melléklet
2. Adatszolgaltatas a végzett feladatokrol és egyéb, a munkakorrel kapcsolatos

adatokrdl — 2. szamu melléklet

Vezetdk: 1. Munkanap-fényképezés (vezet6i kérdbiv) — 3. szamu melléklet
2. Adatszolgaltatas a végzett feladatokrol és egyéb, a munkakorrel kapcsolatos
adatokrél — 2. szamu melléklet
3. Beosztottak kompetenciaszint-értékelése — 4. szamu melléklet

4. Adatszolgaltatasa szervezeti egységre vonatkozdan — 5. szamu melléklet

A kitoltési utmutatdék a tovabbiakban kerilnek ismertetésre, maguk a kérdGivek jelen

dokumentum mellékletét képezik.

Els6sorban a munkanap-fényképezési, de természetszerlileg valamennyi kérdéivnél nagyon
fontos a tényleges, valés adatok megadasa, nem szabad elfelejteni, hogy valamennyi

megadott adat direkt vagy indirekt mddszerekkel visszaellenérizhetd.
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1. Munkanap-fényképezés (beosztotti kérddiv)

A kérdd&iv célja

A kérddiv célja arra vonatkozoé adatok gy(ijtése, hogy az egyes szervezeti egységek kiilonb6z6

munkakorokben foglalkoztatott munkatdrsai mennyi id6t forditanak munkaidejiikbél az egyes

munkakori feladataik ellatdsara, illetve mas munkavégzéssel 6sszefliggh és 6ssze nem fliggh

tevékenységekre.

Az egyes adatmez6k értelmezése

Név:

a kitolté neve

Szervezeti egység: a kitolt6t foglalkoztatd szervezeti egység (csoport, iroda, szolgalat,

osztaly, f6osztaly, stb.)

Munkakér: a kitolté munkakore

Az adatfelvétel napja: az a nap, amelyre az adatfelvétel vonatkozik

Tevékenység-kodok:

1. Hatdsagi érdemi ligyintézés (személyesen): a hivatallal ald-folérendeltségi
viszonyban |év6 partner (lgyfél) lgyében végzett érdemi cselekmény; pl: targyalas,
hatdrozathozatal, birsag-kiszabas, stb.

2. Hatdsagi érdemi lgyintézés (telefonon): tavollévé Ugyféllel folytatott szobeli
egyeztetések; pl: tajékoztatas, bejelentés felvétele, tavolmaradas jelzése, stb.

3. Partneri ligyintézés (személyesen): a hivatallal mellérendeltségi viszonyban allo
partnerekkel folytatott kommunikacid; pl: szerz6déskotés, szamlareklamacid,
karbantartdas megrendelése, stb.

4. Partneri ugyintézés (telefonon): tavollévé partnerrel folytatott szdbeli
egyeztetések; pl: tajékoztatas, visszaigazolas, egyenlegkozlés, stb.

5. BelsO egyeztetések: a szervezeten belll mas munkatdarssal, mds szervezeti egységgel
vagy intézménnyel folytatott egyeztetések, megbeszélések, értekezlet, egyeztetés
vezetGvel, irattervezet véleményezése, stb.

6. Ugykezelés, adminisztracié: az 1-5. tevékenységekhez kapcsolédé nem érdemi
cselekmények; pl: iktatds, el6zményhez szerelés, adatrogzités, iratkeresés, irattarba
helyezés, munkavégzéshez kacsolddd helyvéltoztatas (utazas, séta) stb.

7. Személyes ligyek intézése: valamennyi munkaid6ben végzett, de a hivatal szamara
haszonnal nem jaré cselekmények (fiiggetlenil attdl, hogy ahhoz a munkahelyet el kell-
e hagyni.

8. Biologiai szlikségletek: étkezés, folyadékpdtlas, WC. cigi- és/vagy kavésziinet, stb.



Tevékenység leirdsa:

Tevékenység mennyisége:

Tevékenyséqg kezdete:

Tevékenység vége:

Tevékenység idétartama:

a ténylegesen végzett feladat rovid szoveges leirdsa (pl.: irat
beiktatasa, egyeztetés a konyveléssel, stb.) — 8. kédndal nem kell!

egymast kovetben végzett azonos cselekményeknél elég egy
sorban szerepeltetni az egymast kovet6 azonos cselekményeket,
elegendd egy sorban feltlintetni azt, megjeldlve az ismétlések
szamat. Ugyancsak itt lehet feltlintetni a mds indikatorral
mérhet6 munkamennyiségeket is. Pl: szamla ellenértékének
atutaldsa 10 db; folyosd felmosdsa 50 m?, dijfizetés ellendrzése
230 gépkocsinal, stb.)

az az id6pont (6ra: perc), amikor a cselekmény elkezd6dott

az az id6pont (6éra : perc), amikor a cselekmény (ismétl6d6
cselekmények koziil az utolsé cselekmény) befejez6dott

a tevékenység kezdete és vége kozott eltelt id6S - percben



2. Adatszolgaltatas a végzett feladatokrol és egyéb, a munkakorrel
kapcsolatos adatokrol

A kérdGiv célja
Az egyes munkakorokben alkalmazottaknak a sajat munkakérik és felel6sségiik ismeretére

vonatkozd felmérés készitése, a ténylegesen végzett feladatok és a munkakéri leirdsban

szerepl6 feladatok 6sszevetése

Az egyes adatmezBk értelmezése

Név: a kitolt6 neve
Szervezeti egyséq: a kitolt6t foglalkoztatd szervezeti egység (csoport, iroda,

szolgdlat, osztaly, f6osztaly, stb.)

Munkakoér: a kitolté munkakore
Az adatfelvétel napja: az a nap, amelyre az adatfelvétel vonatkozik
Kézvetlen felettes: a kitolt6 utasitasdra jogosult kdzvetlen felettes

Kézvetlen felettes beosztdsa: a kitolt6 utasitasara jogosult kozvetlen felettesének beosztdsa

1. Hogyan jellemezné munkaja elsédleges céljat? Miért létezik ez a munkakor?

2. Sorolja fel (ha van ilyen) azokat a munkakérdket, amelyeket On feliigyel vagy irdnyit.

Roviden irja le a feligyeleti tevékenységét?

3. Milyen felligyeletet vagy iranyitast kap? Kinek kell beszamolnia az elvégzett munkardl, ki

hagyja azt jéva? Kiktél kap feladatokat?

4. Milyen ellen8rzés vonatkozik Onre? [pl: napi (heti) beszdmolds, jelentéstétel, leltdri

elszamolgds, stb].
5. Milyen munkakordkkel vagy osztalyokkal van szoros munka-kapcsolata vagy konfliktusa?
Milyenek ezek a kapcsolatok? [pl.: Nehezen (késve) kapom meg a magamnak finanszirozott

utazdsi kéltségtéritést.; Nem érkezik meg az igényelt irodaszer, stb]

6. Irja le f6bb tevékenységeit! (Beleértve a tervezést, id6beosztast, koordinaldst stb.)



7. Beosztasaval kapcsolatban milyen képzésben vett részt, vagy milyen tapasztalatokra tett
szert, s mennyi id6t venne igénybe, hogy egy atlagembert szigoru felligyelet nélkdl

megfelel6en végezze el ezt a munkat?
8. Munkakori leirasaban milyen kiilonleges tényezéket kellene szerepeltetni munkajaval vagy
annak kortlményeivel kapcsolatban (munkafeltételek, munkaid6, utazasok, fizikai kovetelmé-

nyek, stb.)?

9. Sorolja fel azokat a feladatokat, amelyeket napi munkaja soran elldt, és becsilje meg

munkanapjanak hany szazalékat tolti ki az egyes feladatok elvégzése?

e Napi feladatok [naponta, vagy egy héten legalabb 3x ellatott feladatok]:

o Heti rendszerességli feladatok [egy héten legaldbb egyszer elvégzendd, de a napi

gyakorisagba nem sorolhaté feladatok]:

e Havi rendszerességli feladatok [egy héten legalabb egyszer elvégzendd, de a heti

gyakorisagba nem sorolhatd feladatok]:



3. Munkanap-fényképezés (vezetsi kérddiv)

A kérdd&iv célja

A kérdGiv célja arra vonatkozd adatok gy(jtése, hogy az egyes szervezeti egységek vezetdi

mennyi id6t forditanak munkaidejikbdl az egyes munkakéri feladataik ellatasara, illetve mas

munkavégzéssel 6sszefliggd és dssze nem fligg6 tevékenységekre.

Az egyes adatmezdk értelmezése

Név:

a kitolt6 neve

Szervezeti egység: a kitolt6t foglalkoztatd szervezeti egység (csoport, iroda, szolgalat,

osztdly, f6osztaly, stb.)

Munkakér: a kitolté munkakore

Az adatfelvétel napja: az a nap, amelyre az adatfelvétel vonatkozik

Tevékenység-kodok:

1. Hatdsagi érdemi ligyintézés (személyesen): a hivatallal alad-folérendeltségi
viszonyban |évé partner (ligyfél) ligyében végzett érdemi cselekmény; pl: targyalds,
hatdrozathozatal, birsag-kiszabas, stb.

2. Hatdsagi érdemi Ugyintézés (telefonon): tavollévé Ugyféllel folytatott szobeli
egyeztetések; pl: tdjékoztatds, bejelentés felvétele, tdvolmaradds jelzése, stb.

3. Partneri ligyintézés (személyesen): a hivatallal mellérendeltségi viszonyban allé
partnerekkel folytatott kommunikacié; pl: szerz6déskotés, szamlareklamicio,
karbantartdas megrendelése, stb.

4. Partneri (gyintézés (telefonon): tavollévé partnerrel folytatott szébeli
egyeztetések; pl: tajékoztatas, visszaigazolds, egyenlegkozlés, stb.

5. Bels6 egyeztetések: a szervezeten belll mas munkatarssal, mas szervezeti egységgel
vagy intézménnyel folytatott egyeztetések, megbeszélések, értekezlet, egyeztetés
vezetGvel, irattervezet véleményezése, stb.

6. Ugykezelés, adminisztracié: az 1-5. tevékenységekhez kapcsolédd nem érdemi
cselekmények; pl: iktatds, el6zményhez szerelés, adatrogzités, iratkeresés, irattarba
helyezés, munkavégzéshez kacsolédd helyvaltoztatas (utazas, séta) stb.

7. Munkaszervezés, informacidatadds: a beosztottak részére torténd
informacidatadas, feladatkiosztas, vezets részérdl torténd oktatas, stb.

8. Ellen6rzés, szamonkérés: a beosztottak altal végzett tevékenység ellen6rzése,
szamonkérése

9. Joévahagyas, kiadmanyozas: a beosztottak 3altal készitett dontéstervezetek

jévahagydsa (visszaaddsa javitasra), kiadmanyozasra
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10.Egyéb vezetdi tevékenység: pl. szabadsag-engedélyezés, hum.pol. feladatok, stb.

11. Személyes ligyek intézése: valamennyi munkaid6ben végzett, de a hivatal szamara

haszonnal nem jard cselekmények (fliggetlenil attdl, hogy ahhoz a munkahelyet el kell-

e hagyni.

12. Bioldgiai sziikségletek: étkezés, folyadékpodtlas, WC. cigi- és/vagy kdvésziinet, stb.

Tevékenységq leirdsa:

Tevékenység mennyisége:

Tevékenység kezdete:

Tevékenység vége:

Tevékenység idétartama:

a ténylegesen végzett feladat rovid szoveges leirdsa (pl.: irat
beiktatadsa, egyeztetés a konyveléssel, stb.) — 12. kédnal nem
kell!

egymast kovetben végzett azonos cselekményeknél elég egy
sorban szerepeltetni az egymast kovetd azonos cselekményeket,
elegendd egy sorban feltlintetni azt, megjeldlve az ismétlések
szamat. Ugyancsak itt lehet feltlintetni a mds indikatorral
mérhet6 munkamennyiségeket is. Pl: szamla ellenértékének
atutaldsa 10 db; folyosd felmosasa 50 m?, dijfizetés ellendrzése
230 gépkocsinal, stb.)

az az id6pont (éra : perc), amikor a cselekmény elkezd6dott

az az id6pont (6éra : perc), amikor a cselekmény (ismétl6d6
cselekmények koziil az utolsé cselekmény) befejez6dott

a tevékenység kezdete és vége kdzott eltelt id6 — percben



4. Kompetencia-felmérés
A kérdd&iv célja

A kérddiv célja arra vonatkozoé adatok gy(ijtése, hogy az egyes szervezeti egységek kiilonb6z6
munkakorokben foglalkoztatott munkatdrsai mennyi id6t forditanak munkaidejiikbél az egyes

mennyire alkalmasak munkakéri feladataik ellatasara.

Az egyes adatmezBk értelmezése

Név: a kitolt6 vezet6 neve

Szervezeti egység: a kitolt6t foglalkoztatd szervezeti egység (csoport, iroda, szolgalat,
osztdly, f6osztaly, stb.)

Az értékelt neve: az értékelt beosztott neve

Munkakére: az értékelt munkakore

Eredmény-kddok: 1. Alkalmatlan
2. Gyenge
3. Atlagos
4.])6

5. Kivalo

Ertékelési szempontok

. Altaldnos kozigazgatasi és jogi ismeretek

. A szervezetre vonatkozé altalanos ismeretek
. Munkakoérhoz kapcsolodé ismeretek

. Felfogdképesség

. Lényeglatas

. Emlékez6tehetség

. Fogalmazasi képesség

. Targyaldképesség

O 00 N O 1 b W N -

. Kreativitas

10. SzervezGkészség

11. KezdeményezGkészség
12. Dontési készség

13. Alkalmazkodasi készség

14. Kollegalitas
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15. Precizitas
16. Id6beosztas

17. Terhelhet6ség
18. Gyorsasag
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5.Szervezeti egységre vonatkozo adatszolgaltatas
A kérdd&iv célja

A kérdéiv célja a munkakor-elemzéshez kapcsoldddéan az adott munkakorben foglalkoztatd

szervezeti egységre vonatkozé (hattér) informacidk beszerzése.
Az egyes adatmezdk értelmezése
Név: a szervezeti egység vezetbjének kitolté neve

Szervezeti egység: a kitolt6t foglalkoztatd szervezeti egység (csoport, iroda, szolgalat,
osztdly, f6osztaly, stb.)

Adatszolgdltatdsi id6szak:  a munkaidé fényképezések adatfelvételével azonos idészak

Az adatszolgdltatdsi id6szakban:

» Engedélyezett létszam: a szervezeti egység engedélyezett létszama

» Tényleges létszam: a szervezeti egységnél ténylegesen foglalkoztatottak
szama

» Be nem toltott létszam: az engedélyezett és a tényleges |étszdm kilonbsége

» Szabadsagon lévék szama

» Betegszabadsagon, tappénzen lévék szama (30 napon belili)

» Tartos tavollévék szama

» Kiuls6 (k6zhasznu, szerz6déssel hatarozott id6re) foglalkoztatottak

A szervezeti egység feladatai SZMSZ szerint

A szervezeti egység ESETLEGESEN ,szokdsjogi alapon” elldtott feladatai: az SZMSZ-ben

esetlegesen nem rogzitett, de ténylegesen ellatott feladatok.
A szervezeti eqység ESETLEGESEN az SZMSZ-ben irt, de szamon nem kért, nem ellenérzétt

feladatai: azok a tevékenységek, melyek okafogyotta, lressé valtak, de az SZMSZ-ben még

szerepelnek

12



1. szamu melléklet

Munkanap-fényképezés (beosztotti kérddiv

Név:

Szervezeti egység:

Munkakér:

Az adatfelvétel napja:
Tevékenység-kodok:

1. Hatosagi érdemi {ligyintézés
(személyesen)

4, Partneri
(telefonon

ligyintézes

7. Személyes ligyek intézése

2. Hatosagi érdemi ligyintézés
(telefonon)

5. Bels6 egyeztetések

8. Biologiai sziikségletek

3. Partneri iigyintézés | 6. Ugykezelés, adminisztracid
(személyesen)
Tevékenység
Kod .. Mennyi- Kez- , Tar-
Leirasa i Vége
ség dete tama
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Tevékenység

Leirasa

Mennyi-
ség

Kez-
dete

Vége

Tar-
tama
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2. szamu melléklet

Adatszolgaltatas a végzett feladatokrol és egyéb, a munkakorrel
kapcsolatos adatokrol

Név:

Szervezeti egység:
Munkakor:
Az adatfelvétel napja:

Kézvetlen felettes:

Kézvetlen felettes beosztdsa:

FIGYELEM! A KERDOIVBEN SZEREPLO ESETLEGES HELYHIANY MIATT AZ ADATSZOLGALTATAS
KULON iVEN IS FOLYTATHATO, KERJUK EZT AZ EREDETI KERDOIVHEZ HOZZATUZNI.

1. Hogyan jellemezné munkaja elsédleges céljat? Miért |étezik ez a munkakor?

2. Sorolja fel (ha van ilyen) azokat a munkakordket, amelyeket On feliigyel vagy iranyit.

Roviden irja le a fellgyeleti tevékenységét?

3. Milyen felligyeletet vagy iranyitast kap? Kinek kell beszamolnia az elvégzett munkarél, ki

hagyja azt jova? Kiktdl kap feladatokat?
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4. Milyen ellenérzés vonatkozik Onre?

5. Milyen munkakdérokkel vagy osztalyokkal van szoros munka-kapcsolata vagy konfliktusa?
Milyenek ezek a kapcsolatok?

6. Irja le f6bb tevékenységeit! (Beleértve a tervezést, id6beosztast, koordinalast stb.)

7. Beosztdsaval kapcsolatban milyen képzésben vett részt, vagy milyen tapasztalatokra tett
szert, s mennyi id6t venne igénybe, hogy egy atlagembert szigoru felligyelet nélkdl
megfelel6en végezze el ezt a munkat?

8. Munkakori leirasaban milyen kilénleges tényezbket kellene szerepeltetni munkajaval vagy
annak kortlményeivel kapcsolatban (munkafeltételek, munkaid6, utazasok, fizikai kovetelmé-
nyek, stb.)?
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9. Sorolja fel azokat a feladatokat, amelyeket napi munkaja soran elldt, és becsiilje meg

munkanapjanak hany szazalékat tolti ki az egyes feladatok elvégzése?

e Napi feladatok [naponta, vagy egy héten legaldbb 3x ellatott feladatok]:

o Heti rendszerességli feladatok [egy héten legaldbb egyszer elvégzends, de a napi

gyakorisagba nem sorolhaté feladatok]:

e Havi rendszerességli feladatok [egy héten legalabb egyszer elvégzendd, de a heti

gyakorisagba nem sorolhatd feladatok]:
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3. szamu melléklet

Munkanap-fényképezés (vezetdi kérdgiv)

Név:

Szervezeti egység:
Munkakér:

Az adatfelvétel napja:
Tevékenység-kodok:

1. Hatoésagi  érdemi | 4. Partneri ligyintézés | 7. Munkaszervezés, | 10.Egyéb vezetoi

ligyintézés (személyesen) | (telefonon) informacioatadas tevékenység

2. Hatosagi  érdemi | 5. Bels6 egyeztetések 8. Ellenérzés, | 11.  Személyes iigyek

iigyintézés (telefonon) szamonkérés intézése:

3. Partneri igyintézés | 6. Ugykezelés, | 9. Jovahagyas, | 12. Biologiai

(személyesen) adminisztracid kiadmanyozas sziikségletek:

Tevékenység

Kod , . Mennyi- Kez- B Tar-

Leirasa ség dete Vége tama
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Tevékenység

Leirasa

Mennyi-
ség

Kez-
dete

Vége

Tar-
tama
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4. szamu melléklet
Kompetenciaszint-felmérés

Név:

Szervezeti egység:

Az értékelt neve:

Munkakér:

Eredmény-kddok: 1. Alkalmatlan
2. Gyenge
3. Atlagos
4.])6
5. Kivalé

Ertékelt tulajdonsdg

Eredmény

. Altalanos kozigazgatasi és jogi ismeretek

. A szervezetre vonatkozd altalanos ismeretek

. Munkakorhoz kapcsolédd ismeretek

. Felfogdképesség

. Lényeglatas

. EmlékezGtehetség

. Fogalmazasi képesség

. Targyaldképesség

Ol 0| N O UL | W N|

. Kreativitas

=
o

. Szervez6készség

[y
=

. KezdeményezGkészség

[EEN
N

. Dontési készség

=
w

. Alkalmazkodasi készség

=
EaN

. Kollegalitas

[EEN
Ul

. Precizitas

[EEN
(o)}

. Id6beosztas

[EEN
~N

. Terhelhet&ség

[EEN
(o]

. Gyorsasag
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5. szamu melléklet

Szervezeti egységre vonatkoz6 adatszolgaltatas

Név:

Szervezeti egység:

Adatszolgdltatdsi id6szak: a munkaid6 fényképezések adatfelvételével azonos idGszak

Az adatszolgdltatasi id6szakban:

» Engedélyezett létszam:

Tényleges létszam:

Be nem toltott létszam:

Szabadsdagon lév6k szama

Betegszabadsagon, tappénzen lévGk szama (30 napon beliili):

Tartods tavollévék szama:

YV V.V V V V

Kils6 (k6zhasznu, szerz6déssel hatdrozott idére) foglalkoztatottak:

A szervezeti egység feladatai SZMSZ szerint:

A  szervezeti egyséqg  ESETLEGESEN ,szokdsjogi alapon”  elldatott  feladatai:

21



A szervezeti eqység ESETLEGESEN az SZMSZ-ben irt, de szamon nem kért, nem ellenérzétt
feladatai:
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