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II/1 KAPCSOLATFELVETELI LAP

Id6pont:
Szervezet megnevezése, cime:

Helyszin:

Jelen vannak:
a) szervezet részérdl (név):
elérhet6ség (tel, e-mail):

b) foglalkoztatas szervez6 neve:
A megbeszélés tartalma:

1. A projekt ismertetése (bemutatkozo levél)

Datum:

a szervezet részérol foglalkoztatas szervezo
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II/2 MUNKAKOR REGISZTRACIO LAP

Idopont:
Szervezet megnevezése:

Helyszin:

Jelen vannak:
a) szervezet részérol (név):
elérhet6ség (tel, e-mail):

b) foglalkoztatas szervezd neve:
Regisztralt munkakorok megnevezése:
Regisztralt munkakorok szama:

A regisztralt munkakor(ok) projektbe torténo bevonasanak tervezett idopontja:

Datum:

a szervezet részérdl foglalkoztatas szervez6
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11/3. Munkakor - elemzési kérdoiv

1. A munkakor azonositasa

A MUNKakOr MEZNEVEZESE eoviiiiiiiiie it see et b e
SZErvezet MEGNEVEZESE i
Szervezet ciIMe
Szakmacsoport MEGNEVEZESE .ovvveeiiiiiiiieiie et
Munkakor-elemzésben kozremiikodd

SZemMEly (SZETVEZEt TESZETOL) oo
ElérhetOsége (telefonszam) oo
Munkakor-elemzést végzo személy

(foglakoztatds SZETVEZO)  c.iiieiiiit et

2. A munkakor feladatai

A munkakor altal ellatott legfontosabb szakmai feladatok felsorolasa. (maximum 5 feladat)
Az egyes szakmai feladatokat a munkakdrben megjelend gyakorisdg, dominancia alapjan
felsorolva. (1.= leggyakrabban megjelend feladat)

Feladatok

o ~ w D oE
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3. A munkakor elemzési tényezoi

3.1. Felkésziiltségi igény

3.1.1. Ismeretek
Iskolai végzettség

alapfoku iskolai végzettség nem sziikséges
alapfoku (8 altalanos)
kozépfoku (szakiskolai, szakmunkasképzd)

kozépfoku (szakkdzépiskola, gimnazium)

Oo0O0dd

egyéb

Specialis ismeret
szamitastechnikai ismeret
nyelvismeret

gépjarmiivezetdi engedély

O 0OoOd

egyéb

3.1.2. Tapasztalat, gyakorlat
Szakmai tapasztalat

nincs sziikség
1-3 ¢v
3-5¢év

OO
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3.2. Terhelés

3.2.1. Terhelés jellege és forrasa
Fizikai terhelés

] nincs
[ ] esetenként
L[] rendszeresen

Pszichikai terhelés

baleseti veszély
1dényomas

készenlét
bezartsag-érzés
dontési kényszer
idegen kornyezet
valtozé munkaterhelés
monotdnia

teljesitménykényszer

ODooogdoooood

egyeb

Munkakdrnyezetbdl adodo terhelés

szabadban végzett munka
zart térben végzett munka

zaj

légszennyezettség

képernyd eldtt végzett munka
veszélyes anyagok
fert6zésveszély

aramiités veszélye

magashan végzett munka

uttesten végzett munka
Munkaidd

teljes

rész:

OO0 doobogodgoon

egyéb

Miszak

TAMOP-1.4.3-12/1-2012-0122 ,,Fenntarthatd zbldfoglalkoztatas Borsodbotan
Nemzeti Fejlesztési Ugynokség e
- A projekt az Eurépai Unié timogatasaval, az Eurépai
S lis Alap tar aval valosult meg




) SZECHENYI TERV

L1 egy
[ tébb
(] folyamatos
3.3. Kapcsolattartas
3.3.1. Kommunikacio
A kommunikéci6 gyakorisaga
LI nincs
[] esetenkénti
L1 rendszeres
A kommunikéci6 kérnyezete
[ jellemzden szervezeten beliil kell kommunikalni
[] részben szervezeten kiviil kell kommunikalni
[ jellemzden kiils személyekkel kell kommunikalni
A kommunikacid jellege
[] szobeli kommunikécid
[ irasbeli kommunikécid

3.3.2. Egyiittmiikodés
Szakmai egyiittmikodés

sziikséges

nem sziikséges

Az egylittmiikodo partnerek

kiilso
belsd
Kisszamu
nagyszamu
Az egyiittmiikodés gyakorisaga
eseti
gyakori

OO0 oo

Az egyiittmiikddést igényl6 feladatok bonyolultsaga
[1 egyszert, rutin

[ bonyolultabb, részben Gijszerti
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3.4. Felelosség

3.4. 1. A felel6sségi kor Kiterjedése

sajat munkavégzésért
munka- és targyi eszkozokért
emberekért

anyagiakért

informéciokért

dontésekert

szervezeti eredményért

Ooo0ogdon

egyeb

3.4. 2. A szakmai munkaért viselt felelosség
A hiba kovetkezményeinek mértéke

L] Kkismértékii kovetkezmények
[1 kdzepes mértékii kdvetkezmények
[1 nagymértékii kdvetkezmények

A befolyasolt szakteriilet nagysaga
csak a sajat szakteriiletet befolyasolja
a sajat és kapcsolodo szakteriileteket befolyéasolja

az egész szervezetben érezteti hatasat

OO0 d

a kiils6 kornyezetre is hatassal van

3.5. Probléma-és feladatmegoldas

3.5.1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése soran jelentkezd problémak jellege, bonyolultsaga

[ jellemzden egyszertick

[1 jellemzden bonyolultak
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Az elvégzendd feladatok jellege

jellemzden rutinszeriiek

00O

jellemzden ujszertiek
Feladatvégzés onallosaganak szintje
teljes onallosag

részben 0nallo

0o

nincs 6nallosag

3.5.2. Informacioszerzés és feldolgozas
Informécidgytijtés formaja

[ irasbeli
szobeli
audiovizualis

informatikai eszk6z6kon megjelend

OO0 d

egyéb

Feldolgozandé informacié mennyisége
[] kis mennyiség
[] kozepes mennyiség

[] nagy mennyiség

4. A munkakornyezet: eszk6zok, berendezések és anyagok

4. 1. A munkavégzés soran leggyakrabban hasznalt eszk6zok, berendezések felsorolasa.
(1.= leggyakrabban..)

o kr w D oE

4.2. A munkavégzés soran hasznalt anyagok felsorolasa. (1.= leggyakrabban..)
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KITOLTESI UTMUTATO

Munkakor - elemzési kérdoiv

12
TAMOP-1.4.3-12/1-2012-0122 ,,Fenntarthatd zbldfoglalkoztatas Borsodbotan

Nemzeti Fejlesztési Ogynokség

== i
.z chenyitery. gov.ha MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekt az Eurdpai Unié timogatasaval, az Eurdpai
is Alap ta 1 valésult meg.




SZECHENYI TERV

1. A.munkakor azonositisa
A kovetkez0 kérdések a munkakor azonositasat szolgaljak:
* Idépont: a munkakdr-elemzés idopontja.
* A munkakor megnevezése: ahogyan az adott szervezetnél szerepel (pl: acs- allvanyozo,
kémiives, szabo, varrond, stb.)
* A szervezet megnevezése: az elemzett munkakdr melyik szervezetnél talalhato.
* A szervezet cime: helység, utca, hazszam.
* A szervezeti egység megnevezése: a szervezeten beliili tagozddas jelentdsebb

részegységei (csoport, részleg, osztaly, stb.).

*

Szakmacsoport megnevezése: ¢pitdipar, konnytipar...

2. A.munkakor feladatai
Feladatok tartalma:
* Szakmai feladatoknak azokat tekintjiik, amelyek a munkakor sajat, egyéni feladatai, és
nem szervezeti egységre vonatkoznak.
Feladatok gyakorisaga:
e Idénként végzendd vagy rendszeresen ellatandd feladatok tartoznak az elemzett

munkakorhoz.

3.1. Felkésziiltségi igény

A felkésziiltségi igény két tényezdcsoportra van bontva: ismeretek és tapasztalat, gyakorlat.
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3.1.1. Ismeretek

* Iskolai végzettség: a munkakor feladatainak ellatasa altal igényelt altalanos képzettség
¢s ismeretek megszerzéséhez sziiksége iskolai végzettséget kell bejeldlni.

* Specialis ismeretek: a munkakor feladatainak ellatasdhoz sziikséges specialis ismeretek
(Szdmitdstechnikai ismeret: csak a nem informatikai jellegli munkakoroknél kell
figyelembe venni, mert az informatikai munkakorok esetében az ilyen jellegli ismeretek
szakismeretnek minésiilnek. Nyelvismeret: nem az szamit, hogy a munkakort betoltd
tud-¢ idegen nyelvet, hanem az, hogy igényli-e a munkafeladatok ellatasa az idegen

nyelvtudast).

3.1.2. Tapasztalat, gyakorlat
Ha bizonyos munkakorok esetében a szakmai tapasztalat eléirt, figyelembe kell venni:
* Szakmai tapasztalat: A munkakor feladatainak ellatasahoz hany éves szakmai
gyakorlatra van sziikség. Csak olyan szakteriileten (altaldban azonos vagy tars-
szakteriileteken) eltoltott idordl van szd, amely alatt a munkakor feladatainak ellatasahoz

elengedhetetlen szakmai és szervezeti tapasztalat megszerzése sziikséges.

3.2. Terhelés

A terhelésre vonatkozo6 kérdéseknél kedvezotlen terhelésrol beszéliink, ha érzékelheto hatasa

van a munkakort betoltd munkavégzd képességeire.

3.2.1. Terhelés jellege és forrasa

Fizikai terhelés: a munkavégzés soran fellépd, a munkafeladatok jellegébdl adodo
izomterhelést, valamint az esetleges védoruha haszndlata okozta terhelést kell figyelembe
venni. Be kell jelolni a kedvezdtlen terhelés eléfordulasdnak gyakorisagat (nincs, esetenként,

rendszeresen).
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Pszichés terhelés: a munkavégzeés soran fellépd, a munkafeladatok jellegébdl adodo pszichés
terhelést, stresszt kell figyelembe venni. Az elemzett munkakorben eléforduld terhelési
tényezoket kell bejeldlni.

Példak és magyarazatok a pszichés terhelés forrasaira

— Baleseti veszély: a munkafolyamat egészére vagy annak egy szakaszara
kiterjedd, fokozott mértékii baleseti veszély, mely hibds dontés vagy dontések
kovetkeztében 1éphet fel stilyosan veszélyeztetve a munkavégzo és kornyezete
testi épségét. Ide tartozik minden olyan munkafolyamat, amely stlyos és
kozvetlen baleseti vesz€llyel jar: mentési tevékenység, magasban végzett
munka, stb.

— Idényomas: a munkavégzés idbbeli lefolyasat korlatozo kiilsé tényezd, mely
fiiggetlen a munkafeladat egyén altal kialakitott idoi sziikségletétdl (hataridok,
feladatok iddbeli torlodasa, stb.).

— Készenlét: éberségi-, figyelmi- és cselekvési szint folyamatos fenntartasa elére
meg nem hatarozott feladatok megoldasa érdekében (pl. tigyeleti tevékenység).

— Bezartsag érzés: az a pszichés fesziiltség, mely az egyén mozgasterének
fizikalis korlatozottsagabol, a személyi kornyezettdl vald elzartsagabol adodik
(szlik, zart térben egyediil végzett munka vagy folyamatos tartdézkodas, pl.
talajszint alatt végzett munka).

— Dontési kényszer: minden olyan feladathelyzet, melynek feleldsségteljes
megoldasa iddben és térben erdsen korlatozott, meg nem keriilhetd (mentés
szervezeés, mentes stb.).

— Idegen kornyezet: a megszokott, komfortos kornyezet tartés hianya, idegen
kornyezethez valod alkalmazkodas.

— Valtozo munkaterhelés: az elvégzendd feladatok mennyiségének iddbeli
elosztasa nem kiegyensulyozott.

— Monotonia: azon tipust feladatvégzés nagyon jO tlirése, amelyben
folyamatosan ismétlodo feladatok sorozatat kell elvégezni, valtozatossag nélkiil.

— Teljesitmény kényszer: ki nem mondott magas elvardsoknak val6 megfelelés
kényszere. A felmutatott eredmények alapjan szigortian mérik a munkaerd
értekeét.
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A munkakdérnyezetbdl adodé fizikai terhelés: a munkafeladatokat jellemzden milyen fizikai
kornyezetben kell elvégezni (megvilagitas, zaj, ho, stb.). Minden egyes terhelési tényezd

esetében el kell donteni, eléfordul-e vagy sem az adott munkakorben, s ezeket kell bejeldlni.

3.3.  Kapcsolattartas

A kapcsolattartas tényezoit két részre osztottuk: kommunikacié és egyiittmikodés.

3.3.1. Kommunikacio

A munkafeladatok elvégzéséhez sziikséges informaciok szerzése, tovabbitdsa a szervezeten

beliil és kiviil, az ehhez szilikséges érthetd, tomor, szabatos fogalmazas, logikus érvelés

igénye.

* A kommunikacio gyakorisaga: kell-e, s ha igen, milyen gyakorisaggal kell
kommunikalni.

* A kommunikacié kornyezete: a munkakor feladatainak elldtdsa sordn igényelt
kommunikécio iranya. A szervezeten kiviili kommunikacié barmely szervezeten kiviili
személyt, szervezetet, stb. Jeldli.

* A kommunikacié jellege: szobeli és/vagy irasbeli kommunikacié tartozik a munkakor

kapcsolattarto funkcidjahoz.

3.3.2. Egyiittmiikodés
A munkakor feladatainak ellatasa érdekében torténd egyiittdolgozas, a munkavégzést
eldsegitd, tamogatd viszony kialakitasa vezetokkel, munkatarsakkal, més szervezeti
egysegekkel, melyre a segitokészség, a pozitiv, konstruktiv hozzaallas, a szervezeti érdekek
figyelembe vétele a jellemzd.

* A szakmai egyiittmiikodés igénye: a munkafeladatok ellatasa igényli-e a szakmai

egylittmiikddést.
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* Az egyiittmiikodé partnerek: ismert és/vagy ismeretlen partnerekkel (személyekkel,
szervezetekkel) kell egylittmiikodni.

* Az egyiittmiikodo partnerek szama: jellemzéen hany (kis vagy nagyszami) személy
egylittmikodését igényli a munkakor egyes feladatainak ellatasa (nem Osszesen hany
partnerrel kell egyiittmiikodni, hanem egy-egy feladat esetében altaldban hany
egylittmiik6dé partner van).

* Az egyiittmiikodés gyakorisaga: a munkafeladatok elvégzéséhez milyen gyakran kell
egyiittmiikddni.

* Az egyiittmiikodést igénylé feladatok bonyolultsaga: arr6l kell nyilatkozni, hogy
jellemzden milyen bonyolultak, valamint mennyire ujszertiek az egyiittmitkodést igényld
feladatok.

— Egyszerii feladat. csak egy szakteriiletet érintd, egy-két elemet tartalmazo,
érdemi szakmai dontés meghozataldt nem igényld feladat. Pl.: egyszerii
munkafeladat, gyakorlati betanitast igényl6 segédmunka.

— Bonyolult feladat: sokrétii, tobb elembdl alld, kiillonbozé szakteriileteket atoleld,

tobb szintre kiterjedd, sorozatos szakmai dontéshozatalt igényld feladat.

3.4. Felelosség

3.4. 1. A felelosségi kor kiterjedése
Ebben a pontban be kell jelolni, hogy a felsorolt feleldsségtipusok koziil, melyek meriilhetnek
fel az elemzett munkakorben. FelelGsségtipusok:

* A sajat munkavégzésért viselt felelosségbe tartozik a szakmai feladat végrehajtasaért,
az informacid tovabbitasaért és meglrzéséért viselt feleldsség.

* A munka- és targyi eszkozokért viselt felelésség a munkafeladat elvégzésébe bevont
valamennyi munkaeszkdzok mitkodoképességének megdrzésére vonatkozik.

* Emberekért viselt felelosség a kozvetleniil egylitt dolgozé6 munkatarsak biztonsadganak,
egészségének, életének megdvasara, valamint mindazon szervezeten kiviili személyek
biztonsagaért, egészségéért, ¢életérét viselt feleldsség, akik valamilyen modon
kapcsolodnak a munkafeladat elvégzéséhez.

* Anyagiakért viselt felelésség a munkafeladatok elvégzéséhez kapcsolddo, valamennyi,

anyagiakban kifejezheto folyamatért, targyakért, eredményért, stb. viselt felelosség.
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* Informaciokért viselt felelésség a sziikséges informaciok megszerzéséért,
rendszerezéséért, kozvetitéséért, alkalmazasaért viselt felelosség.

* Dontésekért viselt felelosség a feladatok sikeres végrehajtasat megalapozod €s biztositd
dontésekre vonatkozik.

* Eredményért viselt felelosség a munkafeladatok és —folyamatok eredményességére, a

szervezeti célokkal 6sszhangban levé produktivitasra vonatkozik.

3.4. 2. A szakmai munkaért viselt felelosség
A szakmai feladatok ellatasaval kapcsolatban kell megitélni.
* A hiba kovetkezményeinek mértéke: Be kell jelolni, milyen jelentdségii
kovetkezményekkel jarhat a hibazas.
* Befolyasolt teriilet nagysaga: Be kell jelolni, milyen teriiletet befolyasolhatnak a

hibakbdl, mulasztasokbol szarmazo6 kovetkezmények.

3.5. Probléma-és feladatmegoldas

3.5.1.Feladatok jellege

Ebben a tényezdcsoportban kell elemezni a munkakorben felmeriilé szakmai feladatok,
kérdések, problémak komplexitasat, bonyolultsdgat, a megoldashoz sziikséges gondolkodas
modjat, a sziikséges informacid megszerzésének nehézségét és feldolgozasuk folyamatat,
amely feltételezi az informéciok elemzését, rendszerezését, kombinalasat, értékelését,

Osszefiiggések felismerését, kreativ gondolkodast, stb.

* A feladatok elvégzése soran jelentkezé problémak jellege: a feladatok jellemzden
egyszertiek vagy bonyolultak.
* Az elvégzendé feladatok jellege: jellemzden rutin vagy Ujszerli feladatmegoldasrdl van

sz0 az adott munkakorben.
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* A feladatmegoldas onallésaganak szintje: a szabalyzok altal megszabott keretek
kozott a feladat elvégzésének, a probléma megoldasanak onallosagi szintje. A skédla az
0nallosag hidnyatol, (amikor csak allando feliigyelet és ellenérzés mellett oldhatdo meg a
feladat) a teljes Onallosagig, (amikor csak az eredmények ellendrzése torténik meg)

terjed Ki.

3.5.2. Informacidszerzés és feldolgozas
* Az informaciogyiijtés formaja: a feladatmegoldas, a szakmai dontések meghozatala

milyen lehetséges informaciogyiijtési modszerek alkalmazasat igényli.

* Informacioszerzés:

— Az informacidk akkor allnak rendelkezésre, ha ismert helyrdl le kell olvasni, pl.
adatbazisbol, jogszabalyokbol, illetve pontosan tudjuk, hogy kinél van az
informécio.

— Az informaciogytjtés akkor torténik kiilonos koriilmények kozott, ha
megszerzésében nehezitd tényezok lépnek fel, ami lehet tobb zavard tényezd
egylittes jelenléte vagy egy nagy intenzitasi zavard tényezd jelenléte. Zavaro
tényezOk: idényomas, kornyezeti koriilmények, stb.

* A feldolgozandoé informacié mennyisége: be kell jeldlni, hogy milyen gyakran igényli
a munkakori feladatok ellatasa kis, kozepes, illetve nagy mennyiségli informacio

feldolgozasat.

4.1. A munkavégzés soran leggyakrabban hasznalt eszkozok, berendezések felsorolasa (1
= leggyakrabban)
A munkatevékenység soran, az adott munkakorben a munkaalloméson, telephelyen hasznalt

eszk6zok €s berendezések felsorolasa a megadott szempont alapjan.
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4.2. A munkavégzés soran hasznalt anyagok felsorolasa (1 = leggyakrabban.)
A munkatevékenység soran, az adott munkakdrben a munkadllomason, telephelyen hasznalt

anyagok felsoroldsa a megadott szempont alapjan.
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MUNKALTATOKAT TAMOGATO SZOLGATATASOK-szakmai beszamolé
URLAPOK
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11/4 NEGYEDEVES Szakmai beszamolé

Szakmai beszamoloé targya:

A szakmai beszamol6 a projektben a foglalkoztatas szervezok altal megyeli, térségi szinten
végzett munkaerd és munkakor igények felmérését, a munkaltatok szdmara nyujtott
tanacsadas eredményeit 0sszegzi az alabbi szempontok alapjan, melyet negyedévente
sziikséges irasban megkiildeni a szakmai vezetd szdmara.

A negyedéves beszamolot készitik.
- foglalkoztatas szervezOk (2 f6)

Beszamolasi id6szakok, leadasi hataridék:

Negyedéves beszamolasi idoszak | leadasi hatarido
1. 2013.04.01-2013.06.30 2013.07.10
2. 2013.07.01-2013.09.30 2013.10.10.
3. 2013.10.01-2013.12.31 2014.01.10.
4. 2014.01.01-2014.03.31 2014.04.10.
5. 2014.04.01-2014.06.30 2014.07.10
6. 2014.07.01-2014.09.30 2014.10.10.
7. 2014.10.01-2014.12.31 2015.01.10.
22
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Negyedéves szakmai beszamolok tartalma

Beszamolasi 1d0Szak. ....oovoiiiiiii

1. Munkaltatékkal tortént kapcsolatfelvételek szama:

2. Munkakor regisztraciok

munkakoér megnevezése munkakorok igényelt 1étszam
szdma
1.
2.
3.

3. Munkakor elemzések szama:

munkakor megnevezése munkakorok szama | szakmacsoport
1.
2.
3.
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4. Sikeres munkaba helyezés

1) SZECHENYI TERV

munkakor munkaltatd munkavallal6 neve, munkaba allas foglalkoztatasi | a foglalkoztatési
megnevezése megnevezése sziiletési datuma datuma jogviszony jogviszony fenn
all.
igen/nem
1.
2.
3.
4,
Détum:
alairas
Mellekletek: 11/1, 11/2, 11/3 trlapok fénymasolata
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1I/5 ZARO SZAKMAI BESZAMOLO

Szakmai beszamolé targya:

A ZARO szakmai beszamolé a projektben a foglalkoztatas szervezdk altal megyei, térségi
szinten végzett munkaerd és munkakor igények felmérését, a munkaltatok szamara nyujtott
tanadcsadas eredményeit osszegzi az alabbi szempontok alapjan, melyet A TEVEKENYSEG
ZARASAT KOVETOEN sziikséges irasban megkiildeni a szakmai vezeté szamara.

A ZARO beszamolot készitik.
- foglalkoztatas szervezok (2 f6)

Beszamolasi idészak: 2013.04.01-2015.01.15.
A zar6 beszamolo leadasi hatarideje: 2015.01.30.
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Beszamolasi iddszak. 2013.04.01-2015.01.15.

ZARO SZAKMAI BESZAMOLO

1. Munkaltatokkal tortént kapcsolatfelvételek szama:

2. Munkakor regisztraciok

1) SZECHENYI TERV

munkakor megnevezése

munkakorok
szama

igényelt 1étszam

10.
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3. Munkakor elemzések szama:

munkakor megnevezése munkakorok szama | szakmacsoport

10.

11.
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4. Sikeres munkaba helyezés

munkakor munkaltatd munkavallal6 neve, munkaba allas foglalkoztatasi | a foglalkoztatési
megnevezése megnevezése szililetési datuma datuma jogviszony jogviszony fenn all.
igen/nem
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