E 0752-06/1/10
A 10/2007 (I1. 27.) SzMM rendelettel médositott 1/2006 (I1. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrol
és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérdl alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonosité szama és
megnevezése, valamint a kapcsol6do szakképesités megnevezeése:

54 345 06 0000 00 00 |Személyugyi gazdalkodo és Személyligyi gazdalkodé és
fejleszto fejleszto
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On személyiigyi munkatarsként a Kozép-magyarorszagi  Régidban dolgozik egy
élelmiszerkereskedelmi kft.-nél, amelynek vezetGsége 0 lizletag létesitését hatarozta el.
Jelenleg egy év idOtartamra terveznek, melynek végén — a projekt lezardsanak eredmeénye
alapjan — tovabb terjeszthetik a tevékenységet.
A kft. az eddigi kereskedelmi tevékenységen tul sajat pékséget akar miikddtetni és a termékeit
négy nagyobb boltjadban kivanja forgalmazni. A kozeli teleplléseken szérdlapokat és
kérdoiveket helyeztek el, a helyi Gjsagban hirdetéseket tettek kdzzé, melynek eredményeként
mar élénk az érdekl6dés a hazias, j termékek irant.
A projekt vezetdje az értékesitési igazgatd. On a projektteam egyik tagjaként, a
humaneroforrés-tervek elkészitésének felelose. Ismeri a projekttervezés fobb folyamatait,
azok osszefuggeéseit.
(Munkajahoz a Vezet6éi Informaciés Rendszer adatai, valamint a projekt pénziigyi terve a
rendelkezésére allnak.)

Uj pékiizem létesitése Osszesen (terv szerint) 16 f6 foglalkoztatasaval, mindannyian teljes
munkaiddben foglalkoztatottak lesznek.
Ebbdl:

pék szakmunkas 6 6,

betanitott munkas 8 f6,

segédmunkas 2 10.
Az Uzem gépi berendezéseinek lehetséges koltségei: 48 M Ft,
- lizemfenntartasi koltség 850.000 Ft/hé (az 6sszes péklizem vonatkozésaban),

- anyagkoltség 250.000 Ft/ho (az 6sszes pekiizem vonatkozésaban),

- bérkoltség a fenti 1étszamadatok szerint a munkatigyi csoport késziti el éves terv formajaban,

- kozvetlen koltségek: (telefon, posta, internet, fax), a beruhazasi csoport késziti el éves terv
forméjaban,

- munkaidé megszervezése: minden j munkatars részére a munkatgyi csoport keésziti el éves
terv formajaban, egy miiszakot feltételezve.

1. feladat Osszesen: 26 pont

- A projekt: 4x1,5 = 6 pont
- nem sorolhat6 a hagyomanyos szervezeti egységek megszokott tevékenysegei kézé
- egyedi szervezeti kdrnyezetben megtervezett és végrehajtott I1épéssorozat
- konkrét célt/célokat meghatarozott ido6 alatt kivan elérni
- a célok eléréséhez meghatarozott (human- és eszkz-) eréforrasokat rendel.

- Projektmenedzsment funkciok: 5x3 =15 pont
- projekttervezés (teammunkaban) — a megtervezendé rendszer Kkialakitasa
megfelel6 modszerek és technikak segitségével
- projektszervezés — teamépités es -fejlesztés, tevékenysegek szervezése és
0sszehangolasa
- projektkoordinalas — a Kkitiizott hataridék betartasa, az informacio-aramlas
biztositasa
- projektiranyitas — a munkalatok tervszerii lebonyolitasa
- projektellendrzés — a projekt megvalositasat folyamatosan kovetd tevékenység,
mennyiségi, minéségi és funkcionalis szempontok szerint

E 2/5



E 0752-06/1/10

- A ,stakeholder”-ek a projektérintettek: azok a személyek vagy szervezetek, akik vagy
amelyek aktivan érdekeltek a projektben, vagy akiknek/amelyeknek az érdekeit
pozitivan érinti a projekt végrehajtasa, illetve befejezése. (Példaul: projektteam,
projektiroda, tigyfél, felhasznalo, projektvezeto.) 5 pont

2. feladat Osszesen: 56 pont
A projekt céljainak meghatarozasa:

- a projekt kornyezetének feltarasa, belso és kiilso faktorok lehetséges hatasai a
projektre, fontosak az elorejelzések: forgalom, piac mérete, befektetések megtérilése
- a menedzsment dontésének meghozatala a stratégiai céloknak megfeleloen
(kozéptavu és kozbensd célok meghatarozasa), felelosségek és feladatok tisztazasa

3 pont

A projekt eredményének meghatarozasa: konkrét, mérheté6 és értékelheté elemek,
amelyeknek alakulasit nyomon Kkovetjilkk (pl. elegendé lesz-e a tervezett gépek
kapacitasa az esetleg novekvé forgalom Kielégitésére). 2 pont

A projekt részletes feladat- és idétervének elkészitése: azon lépések sorozata, amelyek a
megvalositas szakaszaban sziikségesek. Erdemes meghatarozni a kulcsfeladatokat, majd
azokat részfeladatokra bontani, valamint azok optimalis sorrendjét és idétartamét
meghatarozni.

(A kiilonbozo feladatok szintje szerinti iddtervezés és az idotartalék meghagyasa
Iényeges, pl. a legjobb péekek megtalalasa az adott régioban). 3 pont

A projekt pénzigyi tervének elkészitése: fontos, hogy a koltségeket a valdsagnak
megfeleléen becsiiljék meg, valamint 10-15% tartalékot biztositsanak az elére nem
lathatd kiadasokra.

Példakeént kategoriak:
dologi kiadasok (kdzvetlen koltségek, altalanos koltségek)

személyugyi koltségek (személyzettoborzasi- kivalasztasi koltsegek, bérkoltségek, és
kozteher koltségek, betanulasi kdltségek) 5 pont

A projekt kommunikécids tervének elkészitése erésen kapcsolodik a humanerdforras
tervhez, célja, hogy a projektcsoporton beliill az informaciéoaramlas zokkendmentes
legyen, fontos a forma és az idébeliség rogzitése. 2 pont

Bels6 kommunikacio: szlikséges prezentaciok tartasa, tajékoztatd anyagok rendszeres
szétkiildése, eseménynaptar, intranetmiikodtetés. 2 pont

Kiilsé kommunikécié: honlapkészités és -karbantartas, médiakapcsolatok (pékség
bemutatas a megyei lapokban), szakmai kapcsolatépités, sajto. 2 pont

Kockazatelemzes: meg kell vizsgélni a projekt lehetséges buktatoit, a veszélyezteto
tényezoket. (Elképzelheté, hogy mas nagyobb pékségek — az eddigi beszallitok -
eldallnak aj és finom termékekkel azonos idében. Ez esetben a projekt megvalositasa
elég komoly nehézségbe Utkozik.) 2 pont
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A projekt humaneréforras tervének elkészitése: ebben hatarozzak meg, hogy milyen
szakmai ¢és személyes kompetenciakkal rendelkez6 munkatarsakat foglalkoztatnak a
projektben.

Az emberieréforras-tervben hatarozzak meg az elvégzendo feladatok ellatasahoz
szUkséges mennyiségii és min6ségii személyzet biztositasat, annak modjat.

A munkakori leirasok elkészitése és a projektvezetovel torténo egyeztetése sziikséges.
Fontos: hany f6bdl all a projektteam,

kinek milyen felelosségei és hataskorei vannak,

a beszamolasi kotelezettsegek,

kinek milyen konkrét feladatai lesznek, mennyi idé6 all rendelkezésre.
5 pont

Az emberi ero6forras biztositasa:

A projekt vezetGje a kft. értékesitési vezetOje, aki az egy éves idodszak alatt
munkaidejének harmadaban fogja iranyitani a projektet, megfelelé idéterv szerint.
2 pont

A pékmiihely bérlése, a gépek beszerzése és iizembe allitisa az lizemfenntartasi vezeto
feladata, a projekt beinditasa elott az 6 tevékenysége folyamatos. Az idérafordités
0sszesen 5 hetet vesz igénybe. 2 pont

Az alapanyagok beszerzése és a folyamatos utanpotlas biztositasa az anyagbeszerzo
munkatarsak munkakorének bdévitésével elérheté. Uj ember felvétele nem indokolt.
2 pont

A projekt megvalositasahoz sziikséges személyzet (16 f6) fizikai munkas lehetséges
beéllitasa:

Belso forrasok:

Munkajogi létszam fellllvizsgalata a tavolmaradas jogcimek szerint, valamint masodik
szakmak dokumentumai szerint, visszahivasi lehetdéségek projekt munkéra, elérehozott
nyugdijazdsi munkatarsak behivasa, gyesen ¢s gyeden 1évOk megkeresése, tovabbi
modszerek.

eredmények: pl. 1 f6 kismama visszajon betanitott munkas  92.000 Ft/h6
1 f6 ffi. nyugdijas visszajon segedmunkas 80.000 Ft/ho
10 pont

Kiilso forrasok:

A munkaerépiacon allast keres6k, mas szervezetek dolgozoi, internetes allaskeresési
portilok igénybe vétele, esetleg munkaeré-kolcsonzés, kapcsolati téke kihasznalasa,
szakmunkasképzikkel valo kapcsolat felvétele, allasborzén valo részvétel.

Eredmények: pl. 3 {6 mar tobb honapja keres munkat szakmunkas 120.000 Ft/ho
3 6t ismeretségi korbol vesznek fel szakmunkas 125.000 Ft/ho
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1 f6 a honlapon talalta meg a céget segédmunkas 80.000 Ft/ho
7 fonek most mondtak fel a térségben  betanitott munkas 90.000 Ft/ho
10 pont

Tovabbi feladat a probamunkak elkészitése, amennyiben sikeres, a projektben vald
alkalmazas egyelore egy év idétartamra. 2 pont

A projektcsoport munkajanak ellenorzése, értékelése honaponként torténik, monitoring
modszerrel, melynek eredményétdél fiigg végso soron a projekt sikere. 2 pont

3. feladat Osszesen: 18 pont

A projektdokumentumok:

a) a projekttervezésre vonatkozoak (a projekt céljainak meghatarozasa,
eredménytervek, részletes feladatterv a részfeladatok kiemelésével, idoterv a
hataridék megjelolésével, feladat- és idéterv osszekapcsolasa, humaneréforras-terv,
pénzigyi terv, az ezekhez kapcsolddo levelezések);

b) a projekt megvalositisara vonatkozoak (szerzodések, szamlak, belsé jelentések,
idoszakos jelentések és értékelések, monitoring levelezések);

c) a projekt értékelésére és zarasara vonatkozoak (projektzaro jelentések, elemzések,
kérdéivek, az utokovetés dokumentumai).

3x6 pont

A megolddokulcstol eltéré, mas helyes megoldasokat is el kell fogadni.

Osszesen: 100 pont
100% = 100 pont
EBBEN A VIZSGARESZBEN A VIZSGAFELADAT ARANYA 30%.
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