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Szervezésmaodszertan alapvetes

1.

2.

3.

A szervezeés szintjeli, teriletei

Az emberek kdzds tevékenysége mindig valamiféle koordinaciét, a munkak észszerl és
célszerl Osszerendelését, Utemezését igényli. Ezért a szervezés, amelynek célja nem
mas, mint valamilyen rend kialakitasa, a vezetéshez hasonléan szintén egyidés az
emberiséggel.

A szervezeés fogalma, tipusai

A szervezés, Lad6 Laszl6 megfogalmazéasa szerint, olyan alkoto szellemi tevékenység,
amely meghatarozott céld munkafolyamatok és azok ellatasara hivatott szervezetek
létrehozasara, fejlesztésére és mikodtetésére iranyul. Mas megkozelitésben a szervezés
olyan allapot teremtése, amely lehetdvé teszi a szervezet szdméara a hatékony célelérést.

E fogalmi meghatarozasbdl is lathatjuk, hogy a szervezés (organizalas) igen sokréti
tevékenység, ezért tobb "fajtaja", tipusa kilonithetd el. A kulonféle szervezési
beavatkozésok tipusokba sorolasaval tobb hazai és kilfoldi szerzd foglalkozik.

A szervezeési tevékenységek csoportositasa a szervezes
mélysége szerint

E szempontb6l Susanszky Janos megkilénboztet:
- szabalyozo szervezést,
- szervezetfejlesztés jellegl beavatkozast,

- racionalizal6 szervezést.

a.) A szabalyozo szervezes

A szervezetek mikddési rendjének tartalmi és formai eldirasa. Rendeltetése, hogy a
szervezet minden tagja szamara ismertté tegye és meghatarozza tennivaldit.

b.) A szervezetfejlesztés

A vallalati fejlesztési elképzelések része, amely viszonylag hosszabb id6tartamot
atfogva a szervezettség szinvonalat meghatarozé tényez6k fejlesztésére
irdnyul.

A racionalizal6 szervezés

Célja az adott személyi, technikai és technolégiai feltételek mellett a
veszteségmentes mikodés lehetdségeinek mabdszeres feltardsa és kiaknazasa.
Elsddlegesen tehat a meglevd adottsagok (személyi és targyi tényezdk) optimalis
kihasznalasara torekszik.
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Szervezésmaodszertan alapvetes

A szervezésnek e harom tipusa 6sszefligg, mert minden iranyban hatnak
egymasra:

- acracionalizalas fejlesztési igényeket tarhat fel, igy egy szervezetfejlesztési munkanak
lehet elinditéja, alapja. A szabalyozasra pedig azaltal hat, hogy a feltart mOkodési
hianyossagok megsziintetése a mikodés egyszerlsitését, ezaltal Ujraszabalyozasat
igényelheti;

- a szervezetfejlesztés (amely a szervezet felépitésének, mikddésének vagy mind-
kettdbnek a megvaltoztatasat jelenti) mobdositia a tartalékok elosztasat a régi
veszteségforrasok felszamolasaval (s esetleg Uj, mas természetl veszteségforrasok
képzésével), s igy Ujabb racionalizalast tehet szikségessé. Minden szervezetfejlesztés
egyuttal Ujabb szabalyozasi igényeket is jelent;

- a szabalyoz6 szervezés Ugy hat a racionalizalasra, hogy az ésszerlbb mikddési
szabalyok kevesebb hibaforrast jelentenek. Kapcsolatban van a szervezetfejlesztéssel is,
mivel stabilizalja, attekinthetbbé teszi a mikodést.

4. A szervezeési tevékenységek csoportositasa a szervezeés
targya szerint

A szervezés, mint tevékenység mindig ala van rendelve azon folyamat céljainak, amelyre
irdnyul.

A gazdaséagi-maszaki tevékenységek szervezésén belll megkilénbdztetiink az iranyitas
szintje szerint:

- nemzetgazdasagi, - agazati,
- vdllalat-,
- Uzem- és

- munkaszervezést.

Minden szinten a legfontosabb a folyamatszervezés, amely irAnyulhat:
- redl folyamatokra (izem- és munkaszervezés),

- informaciés folyamatokra (lgyvitelszervezés, vezetésszervezés, adatfeldolgozas-
szervezes).

Tekintsuk at réviden a killénb6z0d szinth szervezdmunkak lényegét!

a.) A nemzetgazdasagqi, ill. az agazati szintl szervezés

A nemzetgazdasagi, ill. az A&gazati szintl szervezés koOzvetett eszkozokkel
szabdalyozza a nemzetgazdasagi agazatok, az egyes gazdasagi agazatokon belil a
vallalatok egymashoz valé viszonyat, és megteremti zavartalan makédésik
szervezeti feltételeit.
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Szervezésmaodszertan alapvetes

b.)

d.)

A vallalatszervezés

A vdllalatszervezés a vallalat vezetési, fejlesztési, termelési, gazdalkodasi és igaz-
gatasi folyamatainak, ill. a folyamatokat lebonyolité szervezeti egységeknek létre-
hozasara, kapcsolataik kialakitasara, szabalyozasara, fejlesztésére iranyul.

Uzemszervezés

Az lUzemszervezés feladata az UGzemben, épitGiparban az épitési helyen lezajlo
termel6folyamat vagy folyamatok lefolydsanak, kapcsolatainak, modszereinek és
irAnyitdsanak szervezése, a termelési tényezdk térben, idében, mennyiségben,
mindségben valo biztositasa, optimalis felhasznalasa.

Mind vallalati, mind Uzemi szinten jelentkeznek termelésszervezési feladatok. A
kovetkezdkben dsszefoglaljuk a termelésszervezés fontosabb feladatait az iparban.

Termelésszervezeés feladatai

- A termelés mUlszaki-technoldgiai eldkészitésének szervezése, amely a
termék konstrukci6janak, a technoldgianak kialakitasét, allandé karbantartasat, a
berendezések, szerszamok, eszkdzok kivalasztasat, beszerzését jelenti.

- A termelés anyagi el6készitésének megszervezésén belll kell gondoskodni a
termel6 folyamatnak a nyersanyagokkal, a segédanyagokkal, a szerelvényekkel
stb. valo ellatasarol.

- A termelési alapfolyamat megszervezésének keretében kell kialakitani a ter-
melés tipusanak figyelembevételével a termeld részlegeket, kialakitani kapcsola-
taikat, megvalasztani a munkarendet, biztositani a termeld részlegek folyamatos
dsszhangjat.

- A termelés kiszolgaldsanak megszervezése azt jelenti, hogy gondoskodni kell
az egyes gépek, berendezések makodtetésérdl, kiszolgalasardl, fenntartasardl,
javitasarol, a termékek mindségének ellendrzésérdl és szabalyozasarol, a termék
szallitasarol, raktarozasarol (amennyiben telepitett iparrél van sz6), egyéb kiegé-
szitd tevékenységek megszervezésérol.

- A termelés irdnyitasdnak megszervezéséhez tartozik az irdnyité szervezetek
kialakitasa, ezek tevékenységi teriileteinek meghatarozasa, mikddési rendjik
megtervezése, a tervezési, szamviteli, adatfeldolgozéasi szervek kialakitdsa, az
ellendrzés megszervezése.

Munkaszervezés

A munkaszervezés feladata a munkavégzés megfeleld koérilményeinek biztositasa. A
munkaszervezés tehat magaban foglalja a munkahelyszervezést, amely a mun-
kavégzéssel jar6 mozdulatok és az ezt kisérd erbfelhasznélas olyan szabalyozasat
jelenti, amely mellett a tevékenység legkevésbé farasztd, ugyanakkor a legterme-
Iékenyebb.

A munkaszervezéssel 6sszefliggd egyéb feladatok abbol kévetkeznek, hogy a
munkahely a termelés folyamatanak szerves része.
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Szervezésmaodszertan alapvetes

5. A szervezeési tevékenységek csoportositasa a szervezés
jellege szerint

A szervezés jellegét és koriilményeit tekintve lehet megszervezés vagy atszervezés.

- A megszervezés (Uj szervezés) Ujonnan alakulé vaéllalat mdkddési rendjének
szabdlyozasa, addig még nem létezd szervezet létrehozasa.

- Az atszervezés (ujjaszervezés) valamely mOkodd vallalat szervezetének vagy
egyes munkafolyamatainak a megadott cél gazdasagosabb
teljesitésére alkalmassa tétele, esetleg mas célok teljesitésére
valé atalakitdsa. Ennek soran az elavult munkaigényes vagy
éppen szukségtelenné valt eljarasokat ésszerl megfontolasokon
alapulé, megfelelobb médszerekkel és eszkdzokkel cseréljik fel.
Az atszervezés lehet altalanos (teljes) és részleges.

A vdllalati szervezetben kdzépszintl vezetdként, kdzvetlen termelésiranyitokén dolgozdok
a szervezOmunka barmelyik tipusaval talalkozhatnak. Aktiv résztvevd elsGsorban az
Uzemi szinth termelésszervezésnek, a munkaszervezésnek, mas meg kozelitésben a
racionalizal6 szervezésnek lehetnek.

6. A szervezes eszkozjellege, helye a szervezetben

A szervezeteket, amelyek az emberi szikségletek jobb kielégitésére jonnek létre a
vezetés mikddteti. E tevékenységik soran a szervezést, mint eszkozt alkalmazzak a
kitzott cél hatékonyabb elérésére. A szervezés tehat sohasem lehet 6ncél, hanem
alapvetben vezetdi funkcié, amelyet részben a vezetbknek személyesen, részben
munkatarsaik segitségével kell ellatniuk. A jo vezetés egyik kritériuma a jo szervezés, s
minthogy minden szintd vezetének (legyen az csoportvezetd vagy vallalatigazgatd) van
olyan szervezési feladata, amelyet sajat maganak kell elvégeznie, a megfeleld szintQ
szervezési ismeretekkel rendelkeznie kell. A szervezetek, vallalatok fels6bb iranyitasi
szintjein a szervezési feladatok altalaban nagyon sokrétliek és bonyolultak, ezért ezek
megoldasa a kdvetkez6 munkatérsakat igényelheti:

- a vdllalat allomanyaba tartozé, a vallalat sajat szervezési egységében (fdosztaly,
osztaly, csoport sth.) dolgozé személyeket. A feladat jellegétdl fliggden sziikséges
képzettséguk lehet mérnok, kézgazdasz, matematikus, szamitastechnikai szakember,
pszicholégus, szocioldégus, ergondmus stb.

- iddlegesen bevont kilsd szakembereket szervezési intézetekbdl, felsGoktatasi
intézményekbdl, mas véllalatoktol stb.

- nem szervezéssel foglalkoz6 vallalati munkatarsakat, akik iranyitd, végrehajto,
adminisztrativ stb. munkakorben dolgoznak, és igy helyi ismereteik vannak.
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Szervezésmaodszertan alapvetes

7. A mindség megtartasa, fejlesztése

A sikeres vallalatok stratégiaja a piacgazdasagban kévetkezetesen orientalt, azaz a
tényleges vevdi (piaci) igények felismerésén és kielégitésén alapul.

A piac, a mlszaki fejlddés, a tarsadalmi kornyezeti feltételek allandé valtozasai Uj
kovetelményeket tamasztanak a vallalatokkal szemben (1. &bra), ezért piaci
versenyképességik hosszu tavi megOrzése érdekében szinte folyamatos termék- és
folyamatinnovaciora - és ezzel 6sszhangban - a vallalati logisztikai rendszer folyamatos
fejlesztésére kényszeriinek

Tarsadalmi Kornyezeti Piaci Muszaki
valtozasok tényezok valtozasok fejlodés

[ Uj kovetelmények a vallalatokkal szemben J

Uj termékek > Uj folyamatok
o o

Termékinnovacio > Folyamatinnovacio

[A vallalat hosszutavu piaci versenyképességének megorzése}

1. dbra: A véllalati fejlesztéseket kivalto fobb tényezok kapcsol atai

Minden fejlesztési feladat tobbé-kevésbé egyedi jellegl. A fejlesztés soran figyelembe kell
venni a mindenkori helyi adottsagokat, feltételeket, eldirasokat. A fejlesztési stratégiakat
pedig a mindenkori vallalati stratégidknak kell alarendelni. A feladat 0Osszetett,
végrehajtasaban a problémamegoldas és mddszertani elveit és korszer( projektvezetési
eljarasokat kell kévetniink.
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Szervezésmaodszertan alapvetes

I. A fejlesztési célok meghatarozasa

1. A szervezés elhatarozasa

2. Atényhelyzet felmérése

3. Helyzetvizsgalati kép elemzése
4. A fejlsztési cél konkretizalasa

Il. TERVEZES

- a tervezeés elokészitése

- elotervek kidolgozésa

- részletes tervek kidolgozésa
- a projekt megalapitasa

- terméktervezés, folyamattervezés, eroforrastervezés

- palyazati kiirasok, kivitelezok, szallitok megvéalasztasa

(PROJEKT MEGHATAROZASA )
(PROJEKTJAVASLATOK)
(PROJEKTALAPITO OKIRAT)

5. A fejlesztési terv elkészitése

1. FIZIKAI MEGVALOSITAS
- PROJEKT nyomonkovetése

- PROJEKT ellenorzés

- PROJEKT koordinacio

- PROJEKT dokumentéalasa

(MONTORING, KONTROLLING)
(Folymat- és termék auditok)
(Munkamegbeszélések)

6. MEGVALOSITAS

IV. UZEMBEHELYEZES, PROBAUZEM

- Fokozatossag a bevezetésben!

- AUDITOK, KORREKCIOK, helyesbito intézkedések
- VEGSO ATADAS-ATVETEL

- PROJEKT ZARASA, ERTEKELESE

6. BEVEZETES
7. VISSZATEKINTO ELLEMZES

Az  Uzemiranyitdsi  rendszerek
fejlesztésének f6bb fazisait - az
egyes fazisokban megoldand6 fobb
feladatok feltlintetésével - a
mellékelt abra szemlélteti.

Mint azt az el6zd fejezetben
kifejtettik, az Uzemiranyitasi
rendszernek a tovabbiakban nem a

véllalati iranyitasi rendszerek
egészét, hanem az Uzemi
folyamatok  egyes szakaszait

megvaldsité termelési alrendsze-
reket: pl. adott gyartdé rendszert
kiszolgal6 anyagmozgaté rendszer,
alapanyag vagy készaruraktari
rendszer stb. tekintjuk.

A fejlesztés elsé Iépéseként a
tervezés megkezdése eldtt meg kell
hatarozni a fejlesztési célokat (a
rendszerrel szemben tamasztott
kovetelményeket) a véllalat
altalanos fejlesztési célkitlzéseivel
dsszhangban.

A tervezést és a megvalositast
(kivitelezést) az Uzembe helyezés,
illetve a prébatzem kell, hogy
kovesse. Csak a prébaizem
alapjan szQrhetdk ki €s
szintethetbk meg a hibai, hia-
nyossagai. Ezt kdvetden torténhet
meg a rendszer atadasa, illetve
Uzembe vétele, és kezdddhet meg
a rendszer folyamatos, Uzemszer(
mOkddése, Uzemeltetése.

Az egyes fejlesztési fazisok szoros

kélcsbnhatasban allnak egymassal, egyes fazisok visszahatnak a megeldz6 fazisokra, és

modosithatjak azokat.

A mindségjavitas, a mindség megtartasa vagy a mindségfejlesztés a hiba megeldzésén

tll a vevd igényeinek kielégitését tlzi célul.

A folyamatos fejlesztést sokszor azonositjadk a problémamegoldassal, és tébbféle 7, 13,
14 lépéses problémamegoldé eljarast fejlesztettek ki, amelyek célja a mindség javitasa,
illetve fejlesztése. (A helyesbitd kifejezést &ltalaban a mar bekdvetkezett ismételt

eldfordulasdnak megakadélyozasaként,
keletkezésének megeldzésekeént értelmezik.)

a megeldzd

kifejezést pedig a hiba
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A problémamegoldas modszerel

8. A problémamegoldas modszerei

A mindségjavitas, a mindség megtartasa vagy a mindségfejlesztés a hiba megeldzésén
tll a vevd igényeinek kielégitését tlzi célul.

A folyamatos fejlesztést sokszor azonositjadk a problémamegoldassal, és tébbféle 7, 13,
14 lépéses problémamegoldé eljarast fejlesztettek ki, amelyek célja a mindség javitasa,
illetve fejlesztése. (A helyesbitd kifejezést &ltalaban a mar bekdvetkezett ismételt
el6fordulasanak megakadalyozasaként, a megeldzd kifejezést pedig a hiba keletkezé-
sének megel6zéseként értelmezik.)

A mindség javitasa lehet: reaktiv (kbvetd) javitas vagy proaktiv (megeldzd) javitas.

8.1. Reaktiv javitas (kdvetd javitas)
Ha van egy olyan folyamatunk, amelyiknél igen sok pont esik a beavatkozasi hatarokon

kivil, a folyamat nem elég j6. Esetleg még ha helyesbitjik a folyamatot, akkor is sok pont
marad kivil. Valami baj van a folyamattal.

Ebben az esetben adatokat kell gydjteni, elemezni kell dket, és meg kell talalni a prob-
léma alapvetd okat. Ezutan a megoldast meg kell tervezni, és be kell vezetni. Majd
értékelni kell az elért hatasokat. Jok? Akkor rdgziteni ("szabvanyositani') kell a
megoldast.

A modszer hét |épése tehat a kovetkezo:

(A zardjelbe tett megjegyzések egy iskolai példara utalnak.)
1. Meghatarozni a problémat (sok elégtelen).

2. AdatgyQjtés. Milyen reklaméaciok meriilnek fel? (Nagy az anyag, nehéz, nem
megeérteni, kevés az idd.)

Adatelemzés. A néhany Iényeges ok azonositasa.

Ok-okozati elemzés. Annak kideritése, hogy mi a leggyakoribb reklaméacié alapvetd
oka? (Kevés az idd a nagy anyagra. Miért? Kevés az 6Ora, vagy nem jarnak a hallgatok
az orakra.)

5. Tervezés és megoldas bevezetése. Az alapvetd ok ne fordulhasson eld tobbet.
(Példaul ne hianyozzanak sokat.)

6. Hatasok értékelése a megoldas megfeleldségének bizonyitasa érdekében. (Példaul
0j zarthelyik eredményeinek értékelése.)

7. A megoldas szabvanyositasa. A régi folyamat felvaltdsa a javitott folyamattal.
(Ezentdl mindig lesz jelenlét-ellendrzés, vagy hetente lesz konzultacié.)

Ezutén 0j probléma keresése, példaul a 2. |épésben talalt 2. leggyakoribb probléma. Ez a
hét 1épés a "Problémamegoldas hét |épéseként” ismert vagy egyszer(en "7 |épés-ként.

A gyakran alkalmazzak a reaktiv problémamegoldas

8.2. Proaktiv (megeldzd) fejlesztés, javitas

A proaktiv fejlesztés azt jelenti: elébe menni a vevd igényeinek. A vevd jelenlegi
igényeinek a megismerése, valamint latens igényeinek kitalalasa.

Sok esetben nincs pontos elképzelésiink arrdl, hogy mit kellene javitani. Ki kell valasztani
egy helyes iranyt a cég szamara. Ez az eset egy nemrég indul6 cégnél, vallalkozasnal
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vagy egy mar meglévonél is gyakori a mai gyorsan valtoz6 gazdasagi és tarsadalmi
helyzetben.

El kell dontendink:

- mitis akar igazan a vevd?

- milyen terméket, szolgaltatast fejlessziink ki?

- vagy a meglévd folyamataink kdzul melyik igényli leginkabb a fejlesztést?

Az elbbbi példanal maradva: felmérjik a vevOk igényeit, és ennek flggvényében
fejlesztjtk ki a szolgaltatasunkat, hatdrozzuk meg a termék létrehozasanak
leghatékonyabb maodszereit, figyelembe véve el6z0 tapasztalatainkat és masok jelenlegi
gyakorlatat.

Bar nincsenek szabvanyos lépések a proaktiv javitasra, hasznalhat6 a "hét (j irAnyitasi és
tervezési eszkdz", valamint néhany egyéb "0j" modszer, mint pl. a QFD benchmarking.

Uj termékek kifejlesztése

A proaktiv fejlesztés legaltalanosabb célja az (] termékek és szolgaltatasok kifejlesztése.
Tulajdonképpen a vevd igényei és elvarasai (lathatatlan igényei) valamint az 0j termék

A vevo elképozelései,
lathatatlan igényei

A

PROAKTIV

FEJLESZTES UJ TERMEK

A

A vevo kifejezett
igényei

fizikai megjelenése kozotti utat segit megtenni.
A |épései a kdvetkezdk:

1. Avevd és a kdrnyezet igényeinek megértése.
Vevolatogatasok, amelyeknek f6 kérdése, hogy kit latogassunk meg, és hogyan
kérdezzink. A vevd kornyezetének megfigyelése azért, hogy megtudjuk, mire és
hogyan kivanja a vevd az Uj terméket hasznalni.

2. A megértett igények atalakitdsa kdvetelményekké.
Fontos, hogy ne altaldnos és absztrakt kovetelményeket, hanem teljesithetd
paramétereket fogalmazzunk meg, €s a legjelentdsebb vevdi kovetelményt
hatarozzuk meg.

3. A kovetelmények és megfogalmazott paraméterek atalakitasa mindségi
kovetelményekké és fejlesztési feladatokka.
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9. A szervezOmunka menete, moédszertana

A szervezbmunka folyamatanak meghatarozasakor meg kell adnunk az egymast
logikailag kovetd lépéseket, munkafazisokat. Erre vonatkozélag a szervezési
szakirodalomban tobbféle felosztas ismeretes.

Mi a szervez®i munkafolyamatot a kdvetkezd tagolasban targyaljuk:

1.

o gk WD

A szervezés elhatarozésa,

A tényhelyzet felmérése

Helyzetvizsgalati kép elemzése, a szervezési cél konkretizlasa,
A szervezési terv elkészitése,

A szervezés végrehajtasa,

Ertékelés, helyesbités, ellendrzés.

Amig a szervezési munka egyes szakaszait illetbleg alig tapasztalhaté véleményeltérés,
addig az egyes szakaszok tartalmanak tekintetében a felfogdsok mar lényegesen
kilonbdznek. Ez természetszer(, hiszen egészen mas szervezési célok jelent

9. A szervezeés menete egyes szakemberek szerint

Szabd Laszl6

Susanszky Janos

Elhatarozas és megbizas
Ténymegallapitas
Tervezés

Szabalyozas

Bevezetés

Ellendrzés

ourwnNE

Helyzetvizsgalat
Helyzetvizsgalati kép elemzése
Atszervezési terv készitése

Az 0j szervezet megvalodsitasa
Visszatekintd elemzés

aprwdE

Chandor, Grahem, Williemson / szamitégépes rendszerszervezés /

1. Acélok rogzitése, a lehetdségek felmérése, a rendszervizsgalat terileteinek
kijelolése, a vezetd informacio igényének megallapitasa, a kiadasok és
megtakaritasok becslése, a célkitlzések formalis definialasa.

2. A meglévd mbdszerek részletes vizsgalata (a felmérés szakasza)

3 Az Uj eljards megtervezése, ha a meglévd rendszer vizsgélata kimutatta,
hogy nem alkalmas a célok elérésére.

4. Bevezetés, az (j rendszer Uzembe allitasa, folyamatos makddtetése,

ellendrzése, dokumentéalasa.
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Ladé Laszlé
1. A szervezés alapvetd jellegének meghatarozasa
2. A szervezési cél meghatarozasa
3. A szervezést végzok kijelolése
4. Valbésag- (helyzet-) megismerés és értékelés
5. A felmérés megtervezése
6. Adottsagok és lehetdségek - erdforrasok - szambavétele
7. Kovetelmények és korlatok szambavétele, a dontési operacids tér meghatarozasa
8. AG6. és 7. pont-acéljellemzdk - alapjan a céljellemzdk egyuttes értékelése,

integralasa. A végzett felmérés eredményeinek irasba foglalasa.
A vezetd értékelése (esetleges helyesbitése).

10.
11.
12.
13.

Koncepci6variansok készitése

Vezetdi dontés a végrehajtandé variansrol
Részletes szervezési javaslat kidolgozasa
Vezetdi ellendrzés, dontés

14.

Vezetdi végrehajtasi utasitas és mikodési szabalyzat kidolgozasa.

15.
16.

Oktatas, kisérletek
Bevezetés

17.
18.

Célelérés ellendrzése
Vezetdi mindsités
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10. A szervezési munka fazisai

1. fazis: A SZERVEZES ELHATAROZASA

(a célok altalanos megfogalmazéasa)
- eldre eltervezett médon (szervezési terv alapjan)

- nem tervezett médon (kulsd v. belsd okbal)

2. fazis: A TENYHELYZET FELMERESE

Célja: A rendszer megismerése és leirasa, elemzés elbfeltételeinek
megteremtése.

Médszere: TAGOLAS lehetbvé teszi

Dokumentéacidja: Helyzetvizsgalati jelentés

Feladata: AdatgyQjtés altalaban a vallalatrél, kilénésen a racionalizalni kivant
folyamatraol.

2.1. Szervezeti felépités vizsgalata (statikus szemléletQ)
- feladatkdr, hataskor és felel6sségi kor kdvetelményének érvényesilése

- kapcsolatok feltarasa:

- szervezet szélességi és mélységi tagolasanak vizsgalata

2.2. Folyamatrendszer vizsgalata (dinamikus szemléletQ)

cél ® makodési- (folyamat-) rendszer ® szervezeti rendszer (felépités)
0sszhangjanak vizsgalata:

PL: technolégiai folyamat
(munka) folyamat
mAvel et
mivel etelem
mozdul at
Eszkozei: a folyamatédbrak, a folyamatmodellek

2.3. A munkamdédszer vizsgalata

- Dinamikusan, mozgasaban mutatja be a rendszert.
- Azt vizsgalja, hogyan mikaodik a vizsgélt funkci¢?
- Az kivanja feltérképezni, hogy a rendszer folyamatainak mikddését hogyan szolgélja a szervezeti
tagozodas?
- Végezhetd: © munkahelyenként és(vagy)
" folyamatonkeént.
- Eszkozei: - Interjuk
- Kisérdszel vényes adat-fel vétel ezés

Kérdései

- Mit csinalnak? Miért van erre sziikség? Mi a célja?

- Hol csinaljak? Miért éppen ott csinaljak? Hol kellene csinalni?

- Mikor végzik? Miért éppen akkor végzik? Mikor kellene végezni?

- Ki végzi? Miért ez a személy végzi? Ki volna erre alkalmasabb?

- Hogyan csinaljak? Miért igy csinaljak? Nincsen-e alkalmasabb médszer?
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2.4. Azinforméaciérendszer felmérése

- Vallalatra vonatkozod informacidk kore (kiilsd, belsd)

- Akapcsol6d6 jogszabalyok, utasitasok, elGirasok, szabélyzatok, dokumentéciok, adathordozok
Osszegy(jtése, rendszerezése.

- Informaci ok régzitésének, tarolasanak, feldolgozasanak modszerei és technikai eszkoze.

- Azinformaci6aramlas Utjainak és modjainak feltarasa.

- Eszkozei: - Interjuk,
- Kiséroszel vényes adat-fel vétel ezés
Tablazatok, matrixok, grafikus modellek, stb.
Bizonylatok (bizonylatbézi st adat-fel vétel ezés)

2.5. Célvizsgalatok

- Cdja, a szervezés feladat altal igényelt elemzés aranyok kijel 6lése.
- Analizal6 jellegl vizsgal atok.

3. fazis: A HELYZETVIZSGALATI KEP ELEMZESE

A teljes organizacié 60-70 %-at teszi ki a felmérés és elemzés!

cdja:  Fetarni ajeenlegi helyzet és a koveted mények kozotti kil onbségek okait.

Modszerei:

a. KAUZALIS (ok- okozati) és a TELEOLOGIKUS (a cél és az eszkdz viszonya)
gondolkodasmaod egyittes hasznalata

b. A SZISZTEMATIKUS és az INTUICION alapul6 probléma-megkdzelités
kilénvalasztasa. (Kerlld az utébbit!)

(o A MIKRO- és MAKROSZEMLELET 6tvézése
- amakroszemlélet a kiils6 kérnyezet vizsgalatat teszi lehetdvé, mig
- amikroszemlélet lehetdvé teszi sok kis hiba feltarasat.

d. Legfbbb szempont a hibéak, veszteségforrasok, a tartalékok feltarasa.

Dokumentéacioja: Helyzetvizsgalati elemzés

Feladata: A helyzetvizsgalati kép értékelése, a szervezeti vagy a
munkamaodszerbeli hibak felfedése, a tartalékok feltarasa.

3.1. Mdudkodési elégtelenségek megéllapitasa, a szervezettség elemzése.

- A'"van" ésa"kell" alapot eltérésének vizsgalata.
- Azallapot-€ltérések okainak megallapitasa.

3.2. Veszteség- és tartalékfeltard elemzés
- Azallapot-€eltérés eredményezheti a racionalizalas igényét.
- Atartalékok altalaban a vesztesegek csokkentésével aranyosan kiaknazhatok.

3.3. A személyi feltételek elemzése
- Mennyiségi vizsgalat (Létszdm el emzés)
- Mindségi vizsgalat
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3.4. A munkamoédszer elemzése

- Azelemzés fazs egyik legmunkai gényesebb ter il ete!
- Kozvetlen a hatasa a termel ékenység névekedésére.

Szempontok, veszteségforrasok és javaslatok

- Rend (A tervszer(i, hatékony, pontos munkavégzés feltétele; a szervezettség jellemzdje.)
- pazarlas, szabdytalansag

- ideges, kedvetlen munkaerd

- atevszer(isdg akaddlya

- Attekinthetdség (id6rendi, mennyiségi, terlileti csoportositas)
- lassitd hatasi a munkéra

- rossz dontésekre inspiral

- atervtdl (rendtdl) valo eltérések nem mutatkoznak meg

- az demek nem ismerhetfk fel, nem kereshetfk ki gyorsan

- Egyszer(is&g (azt vizsgdljuk, hogy a munka bonyolultsaga mibdl fakad)
- szakképzettségi igény nd

- termelékenység alacsony,

- rdtett hibak sokasaga

- Parhuzamossag (Ugyanazon eredmeény tobb helyen val 6 felesleges kidolgozasét vizsgalja.)
- afolyamat szabalyozatlansaga

- kapacitaskorlét, felesleges munka-erdlekétés

- magasabb 6nkoltsag,

- feledegesismétlddéseket okoz (pl. a bizonylatol as)

- Egyidejség elve (A munkakoncentracio elve)

- tobbedem P megszaporodnak a vezetés iranyitas feladatai
- hosszabb atfutési ido

- kismunkavolumen b aacsony kihaszndltsag

- tllrészletezettség b fokozottabb koordinaciés, kooperéaci6s igény
- eszk6zok kihasznélatlansaga
- Eldkészités elve (Az "eldzmény" b tevékenység b hatés Osszhangjdnak megteremtése.)

- amunkafront, mint szOk keresztmetszet

- az elOkészités és a gyartas Uitkdzése

- asegédizemi kapacitasok, célgépek kihaszndlatlansaga
- magasabb szakképzettségi szint

- Legkevesebb mozdulat éslegr6videbb Ut elve
- feedeges erGkifetés,
- feledegesiddkozok (kovetés idok , technolbgiai és egyéb megszakitésok, véarakozéasok)

- EllenGrzés elve (A val6sagos allapotnak a kivanatossal val 6 egybevetése)
- Megel6z0 dlendrzés: A hibék keletkezésének megel6zése.
- Megdllapitast célzo: Az eltérésfelismerése.

Az ellendrzés szempontjai

- Miahiba?

- Mi az oka arenddlenességnek?

- A karos kovetkezmények milyen mértékliek?
- Ki afeldds a bekovetkezésért?

- Milyen intézkedések szilkségesek?

- Azismédt edfordulast hogyan lehet kizarni?

" ciklogram: kapacitas, munkafront, kévetés idd viszonya; lassitasi paradoxon
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3.5. Munkahely és a munkaeszk6zdk elemzése

- A munkahely megszervezésének jelentGsége abban all, hogy a munka targyan a munkaeszkézokkel a
munkaerd itt hajtja végre tervszer( feladatait. .
- Az épitdiparban | étesitményként akar tobbszor is jelentkezd feladat.

- A munkahely telepitése
- Kérdések: - Megfded hdyen torténik a munkavégzés?
- Miért éppen itt térténik a munkavégzés?
- Hovalenne cdszeribb telepiteni?
- Cészerli-e egyes egységek athelyezése?
- Cészer(i-e és elegendd-e masfajta tel epités?
- Milyen amunkaheyi rend?
- Milyen atelepités hatdsa a munkavégzés koltségeire?
A munka-helytelepités elemzésének fontosabb részter liletei

- Térkozok csokkentése

- Munkakdr Glmények vizsgal ata

- TerUletkihasznal as

- A munkahelyek kialakitasa
- Kérdések: - Miért éppen ilyen akialakitas?
- Fizioldgiailag helyes-e a kialakitas?
- Ergondmiai szempontbdl helyes a kialakitas?
(szinek, megvilagitas, hdmérséklet, zaj, testhelyzetek, stb.)
- Attekinthetd-e a munkahely? Milyen a munkahelyi rend?
- Hogyan érvényesiil alegrévidebb (t, legkevesebb mozdulat elve?
- Milyen az erendezés hatasa az anyagmozgatas koltségekre?
- A munkaeszk6zok elhelyezése
Kérdések: - Van-e degendd terllet az anyagok térolasara?
- Elegend6-e a kozlekedd utak szél essége, kialakitasa?
- Hogyan érvényesiil a legkevesebb mozdulat, legrévidebb Gt elve?
Nincsenek kéznél a szerszamok; hozza nem férhetd a telefon, stb.
- A biztonsagi zéna €l egendG-e a gépek és a szemédyek kozott?
- Az drendezés koveti-e a mozgas természetét?

- A munkaeszk6zok alkalmazasa
Kérdések: - Megfdenek-e az igénybe vett eszk6zok?
- Szamuk €egendd-e?
- Haszndlatuk gazdasagos-€?
- Hol hasznalhatok még fd a kihaszndatlan eszkdzok?
- Mi amédja ateljesitményfokozasnak?
(G eszkdz, eszkdzmabdositas, eszkdzok atcsoportositasa, konvertal as)

A munkaeszk6zok elemzésének fontosabb részter liletei
- Kénny( kezel hetdseg
- Hibalehetdségek csokkentése
- Kisebb élémunka igény
- Gazdasagossag

Organizécios drendezés tervek bemutatasa
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4. fazis: Atszervezési terv készitése

Feladata:

Szamba venni a rendelkezésre all6 személyeket, eszkozoket, a mddszereket, a kiaknazhato tartal ékokat,
és donteni ezek alkal mazhatGsagat illetden.

Biztositani a szellemi alkotémunka kiteljesedését. (tervezés fazs!)
A lehetséges cselekvés valtozatok (megoldasok) feltarasa.

(Az elemzés - azaz a ténydllapotok és a elvarasok ismerete - alapjan keresslik azokat a |ehetdségeket,
amelyekkel a célelérés biztositott.

Rendszerbe foglalni a kivalasztott munkamdédszert, a keretet ad6 strukturat, a legalkalmasabb
személyi, éstargyi feltétel eket.

Jellemzbi:

Minden rész etében dontések sorozata. (A dontéselmélet mbdszerel alkal mazhatok.)
Fokozott koriltekintést, fokozott €l Grelatast kivan.
Az egyes szakter Ul etek ismerete nélkil nem végezhetd el!

Készitésének alapelvei:

Gazdasagi elv

- Nealegfejlettebb megoldast keressiik, hanem a gazdasagosat!
- Meddig érdemes a réforditasokat névelni?

Az adottsdgokhoz val6 alkalmazkodas elve

- Aszervezés nem t0r merev szabalyokat!
"Szervezés semak" nincsenek! Csak helyes modszer!

- Avallalatot minden esetben egyedinek kell tekinteni!

- Ovakodni kell a szervezeti formék kritika nélkiili |emésol 4satal!

- Nem megval ésitani kell a kivalasztott - masutt mar bevalt - modszert, hanem az egyedinek tekintett
Uizem saj atossagai hoz hozzai gazitani!

Elemekbdl valo felépités elve

- A globalis megkozelités nem vezet eredményrel

- Szntetikus médszer. Nem az egészbdl indulunk ki (mint ahogy a helyzetvizsgéati kép
kialakitasand tettik: analitikus modszer), hanem a részletekbdl.

- Részek vizsgalata ® folyamatelemek eldirasa ® folyamatrendszer felépitése.
- A struktura képzés | ényegében munkamegosztast és munka-tsszehangolast igényd.
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5.fazis: Az Uj szervezet és munkamodszer bevezetése

Elvei: A dolgozok bevonasa az atszervezéshe.
A fokozatossag elve
Modszerei:
- kisérleti bevezetés
- résdeges bevezetés
- &ltalanos bevezetés

Kisérleti bevezetés

- Az () mbdszernek és az atszervezendd terlilet egy kisebb részében val 6 kiprobél asa.
- Cédjaarejtett hibak feltarasa, kikiiszobolése.
- LehetOséget ad az eldzmény ® folyamat ® hatas viszonyanak vizsgal atara.

r észleges bevezetés

- azatszervezés tervet részekre bontjuk,

- afokozatossaghan az el 6késztés el vét alkal mazzuk - minden valtozas el6z, alapozza a kovetkezot!

- azegyesrészdet megval Ositasat igyeksziink gyorsan végrehajtani ( kizarand6 a régi és (j
parhuzamossagat),

- dokumentacidja az atszervezés (itemterv (feladatok, hataridok, felel 6sok)

6. fazis: Visszatekintd elemzés

Célja: A hosszabb, rovidebb ideje mikodd Uj szervezet, munkamodszer fel lilvizsgal ata.

- Eredmények megfelelnek?

- AzUj jobb, mint arégi?

- Milyen egységek, folyamatok nem mikodnek kiel égitden?
- Van-elehetGség racionalizalasra?

- A szabélyozottsag elegend6?

Feladatai:

- Avégrehajtas ellendrzése
- A szervezés eredményeinek szambavétele
- Az atszervezés tapasztal atainak ellendrzése

Eredményei:

- Avisszatekintd elemzés dtmenetet biztosit a kovetkezd atszervezéshez.
- Atanulsagok felhasznalhatok a kdvetkezo feladat megol dasaban.

- Osszefonodik a rékovetkezd racionalizal as helyzetvizsgal ataval .

UZEMSZERVEZES oldalak: 19/19



