Munkakori leiras
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Lehet, hogy nem a legfontosabb téma igy az 6sz bekdszontésével, s egyben a torvénykezési idGszak kezdetén a munkakori
leirasok fontossdgdnak a taglaldsa, de igy gondoljuk, hogy az egyre szaporodé munkaiigyi ellendrzések sikeres tilélésének,
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illetve a cégen beliili munkavallaléi és munkaadéi oldalrdl torténd megelégedettségnek a legalapvetdbb feltétele a j6 és

hatékony munkakori leirds.
A teljesség igénye nélkiil a szakmai irodalombdl az aldbbiakban kozvetitiink Onok felé néhany gondolatot.

Bar lehet megoldas, hogy a munkakori feladatokat a dolgozok csak ,,szajhagyomany” dtjan adjék at egymésnak, de ez mind a
munkavéllal, mind a munkaltaté kiszolgaltatottsdgat fokozza. A jol megszerkesztett munkakori lefrast szdmtalan elénye koziil
néhany:

» Egy 1j munkatdrsat nem kell olyan hosszi id6n keresztiil betanitani — hanem egész egyszertien elé kell tenni ezt a
nagyon jol megszerkesztett munkakori leirdst, és 6 pontosan tudni fogja, hogy mi a dolga.
« A dolgozdk helyettesitése, esetleges atszervezése sokkal egyszeriibb.

« A vezetdi szdmonkéréshez nélkiilozhetetlen dolog.

Néhany 4ltaldnos gondolat az optimdalis munkak®éri leirds 6sszedllitdsdhoz:

« Azt az egészen pontos technoldgidt kell leirni, hogy hogyan tudja végezni a dolgozé a munk4djat, tehat azt a
know-how-t, hogy miként tudja & valéban el6allitani munkéjanak a kivant végeredményét.

» Olyan részletességgel kell megszerkeszteni, mint pl egy haztartdsi gépkezelési utasitasat.

= Benne kell lennie annak is, hogy mit vér el a cég a munkatdrst6l, mi az 6 posztjdnak a valédi terméke. (példadul az
autdszerel6é a hatdrid6re, optimdlis anyagfelhaszndldssal és megfeleld technolégidval megjavitott auto).

» Tartalmaznia kell a hatdrid6ket. Kit6l, mit és meddig kell megkapnia a munka elvégzéséhez, s kinek mikor és mit kell

tovabbadnia
« Ki, mikor kit helyettesit.

« Kik adhatnak utasitdsokat a munkafolyamatokra vonatkozdan. Szakemberek szerint nem szerencsés beleirni azt a
gyakori kitételt, hogy ,,és minden, amivel a f{énoke megbizza”, mert ezzel az el6z6ekben leirt konkrétumok valnak

hiteltelenné.
= Specidlis szabdlyokra fel kell hivni a dolgozé figyelmét.

« Rogziteni kell a kikiildetés, kirendelés lehetGségét.


http://dev.directinfo.hu/stallum.hu/uploads//07-09-munkakori-leiras.pdf

Es még valami: A szakairodalom ,,vécépapir-effektus”-nak szokta nevezni azt a vezetSi hibat, amikor kideriil, hogy nem is a

munkakori leirds hidnyzik, hanem egy munkafolyamatot egészen egyszertien nem végez senki. Idénként ez a hidnyossag
felszinre keriil, és akkor valaki megcsindlja az adott dolgot. Ezzel nem az szokott lenni a baj, hogy végre valaki elkésziti az
eddig el nem végzett feladatot, hanem az, hogy ezutdn 6rokre magdhoz ldncolja a feladatkort.
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Bér ezek a bels6 munkaszervezési kérdések nem tartoznak a konyvelés feladatkorébe, de szamunkra is elény, ha a cég

szervezetten miikodik, Bizunk benne, hogy ehhez sikeriilt néhdny érdekes gondolatot felvetniink.

Budapest, 2007-09-18
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A honlapon taldlhato irdasok figyelem felhivo jelleggel késziiltek és tdjékoztatdsul szolgdlnak. Felhivijuk a figyelmet honlapunk jogi
nyilatkozatdban foglaltakra, amely szerint irdsainkban szerepld informdciok nem helyettesitik a szakmai tandcsaddst és nem szolgdlnak
bdrmely dontés vagy cselekmény alapjdul, azokat a konkrét esetekben mindenki csak a sajdt kockdzatdra haszndlhatja fel, illetve az
érintett szabdlyok kivonatos ismertetése, értelmezése miatt nem vdllalhatunk felelosséget
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