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Utanpétlasterv
1.KRITIKUS MUNKAKOR BEMUTATASA

1.1. KRITIKUS MUNKAKOR FELADATAINAK ELLATASA

Ebben a részben szikséges részletesen bemutatni a munkakdérhéz kapcsolodé feladatok
ellatasaban résztvevdk szerepkoreit, az altaluk ellatott fé6 feladatokat, az azokhoz kapcsolédo

felel6sségeket és a koztiik 1évé egyittmiikodést.

Azonos, illetve kapcsolodéd munkakorok betoltdi, felelésségik, fé feladataik

A felsorolt munkakéroket betolték kozotti egylittmikodés fé elemei

<<hogyan mikodnek egyutt, hogyan kapcsolédik munkajuk, mely elemekben annak érdekében,
hogy maximalizalhaté legyen munkajuk eredménye> >

1.2. MUNKAKOR SIKERKRITERIUMAI

Az alabbiakban kell bemutatni a kritikus munkakor f6 értékeit a szervezet szamara. Mi a legfébb
célja, mi az eredménye annak, ha jél mikodtetik a munkakorhéz kapcsolédo felel6sségi koroket.
Fontos tovabba bemutatni, hogy mire van sziikség ezen eredmények eléréséhez: mik a sikertényezdi

az eredményes mikoddéshez, mikre van sziikség ezek teljesitéséhez.

Munkakér hatdsdsanak megjelenése a szervezeti miikddésben (célok, célzott eredmények)

Kulcsfeladatok a sikeres feladatellatdshoz, ehhez sziikséges tudas, kompetencia, gyakorlat

<<Itt lehet szétbontani, ha tobb ember lehet potlas, nem egyszemély> >
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1.3. KULCSMUNKATARS BEVONASA A FEJLESZTESBE

A sikeres utanpdtlastervezésben a legfontosabb szerepe a kritikus munkakért jelenleg sikeresen
bet6lté munkatarsnak van. A feladatvégzése soran el6allo értéket hosszu tavon akkor biztosithatja
a szervezet szamara, ha kézrem(ikodik abban, hogy tavolléte esetén, vagy a munkakori feladatok
nagymértékli megnovekedése esetén is elldthatok legyenek a feladatok anélkiil, hogy ra a
normalisan elvarhatonadl jelentésen nagyobb leterheltséget jelentsen. Ehhez sziikséges a munkakori
feladatok elvégzéshez sziikséges eszkozok fejlesztése, hogy azokat mas is képes legyen hasznalni,
illetve mas kollégak bevondsa a kulcsfeladatokba, a kollégak fejlesztése. A tablazat sorait a
munkakort jelenleg betdlté munkatars tolti fel arra vonatkozoan, hogy munkajaval kapcsolatosan
mit tud atalakitani, hogyan tud segiteni masoknak, hogy részt vehessenek munkajaban és ehhez

neki mire van sziiksége.

Munkakori dokumentacid, eszk6zok és azok tervezett fejlesztési Iépései

<<Ami megvan mar, ami még megirasra var és sziikséges ahhoz, hogy megoszthaté legyen a
feladat>>

Munkatarsak fejlesztése érdekében, a munkakor betéltéje altal vallalt tevékenységek hogyan

ellathatdk a jelenlegitdl eltéré médon?
<<Hogyan lehet magukat a feladatokat médositani, szétbontani, hogy ezaltal legyen kdnnyeb
bevonni, fejleszteni masokat a feladatok ellatasara>>

A kulcsmunkatars szamara nyijtandé segitség a fentiek végrehajtasahoz

<<Mi sziikséges ahhoz, hogy a fenti két |épéssorozatot meg is tudd tenni?>>

2. POTENCIALIS UTOD TAMOGATASI TERVE

2.1. SZEMELYES EROFORRASOK BEMUTATASA

A kritikus munkakor potencidlis bet6ltéje a munkakor tekintetében, illetve mar jelenlegi munkakorét
tekintve is rendelkezik olyan eréforrasokkal, melyek megalapozzak a kritikus munkakérben valé
alkalmazasat. Mivel a fejlesztési terv ezekre alapul, sziikséges felsorolni jelenlegi munkakorében
megmutatkozé erdsségeit, illetve a fentiek szerinti sikerkritériumnak valé megfeleléshez

kapcsolédo eréforrasait.
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Jelenlegi munkakodrében megfigyelt er6forrasok

<<Amir6l tudod, hogy mar eréssége, amit most mar jol csinal és segitségére lesz abban, hogy a
jelenleg csak altalad ellatott feladatokban is jo legyen>>

A kritikus munkakor eredményes betéltéséhez kapcsolodd, mar meglévé eréforrasok

<<Azok kozul, amit a Te munkakorodhoz kritikusként tiintettél fel, mi az, ami nalla részben, vagy
egészben mar megvan?>>

2.2. FEJLESZTESI TERV

A fejlesztési terv készitése soran sziikséges rogziteni, hogy mely teriileteken sziikséges fejlédés,
ezekhez milyen lépések, akciok sziikségesek a munkatars, illetve a kritikus munkakoért jelenleg
betolté munkatars altal, valamint, hogy a fejlesztési akciokat kovetéen miben mutatkozik meg
valtozas a feladatellatas tekintetében. A valtozas két lépcsében javasolt tervezni, kilonbdsen a
jelent6sebb valtozast igénylé fejlesztéseknél: az elsé lépcsében a kritikus munkakorben fejlédé
munkatars, a munkakort mar betolté kulcsmunkatars ideiglenes tavolléte esetén (illetve amikor
leterheltség miatt kell massal foglalkoznia) Iat el 6nalléan az erre az esetre meghatdrozott
részfeladatokat, mig a masodik |1épésben mar 6nallé hataskorrel, felhatalmazassal lat el a kritikus

munkakorhoz kapcsolédo feladatokat, a kulcsmunkatars jelenléte esetén is.

Fejlesztendd teriiletek

<<Miben fejlédjon?>>

Fejlesztési akcidk és litemezésiik

<<Ki-mit tesz azért, hogy megtorténjen ez a fejlédés?>>

A fejlesztési akcidkat koveté Uj feladatok a kulcsmunkatars tavollétében

<<Milyen feladatokat kezd ellatni a munkatars abban az idében, amikor Te pl tavollét miatt nem
tudod ellatni?> >
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A fejlesztési akcioka nkatars jelenléte esetén is

<<Mik azok a feladatok, amit a fenti [épések utan atadsz teljesen?>>

3. EGYEB ERINTETTEK

3.1. A FEJLESZTES TOVABBI HATASAI

Az utdnpotlas tervezéshez kapcsolddo akciok kovetkezménye hatassal lehet a fejlesztésben érintett
munkatdrsakon kivili személyekre, csoportokra is (az intézmény tovabbi munkatarsai,
egyuttmikoddk, ellatottak, stb). Jelen fejezet a rajuk vonatkoz6 hatasok 6sszegylijtésére szolgal,

illetve ezen hatasokkal kapcsolatos tovabbi teenddket.

Fejlesztési akciokkal kapcsolatos tovabbi érintettek, rajuk vonatkozoéan jelentkezé hatasok

<<A fejlesztés folyamata soran és az azt kovetd uj mikodés kit érint, hogyan?>>

A megvaltozott miikédéshez kapcsol6dd, az érintettekre vonatkozé tovabbi akciok

<<Hogyan kommunikaljuk az Gj mikodést az értinetteknek, mit kell még médositani a tovabbi
érintettek miatt?>>

3.2. KOCKAZATELEMZES

Az utanpétlastervezés a kritikus munkakoérben dolgoz6 kulcsmunkatarsak tehermentesitését, a
szervezet hatékony miikodését célozza, azonban a fejlesztési folyamat és annak eredményeként
[étrejovd megvaltozott miikodés az érintettekre, a szervezet miikodésére vonatkozdan kockazatokat
is hordozhat magaban. Ezen kockazatok el6zetes attekintése segithet az utanpétlastervezés

akcidinak megtervezésében, az érintettek bevondasi modjanak kialakitasaban.

A bemutatott Iépések lehetséges tovabbi hatasai

<<Mi mehet félre a fejlesztés soran, annak milyen tovabbi hatasa lehet?>>

A felmeriil6 kockazatok kezelésre meghatarozott akcidk

<<Mivel késziljlink fel a fenti kockdzatok megel6zésére?>>
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