technoldgiavaltasok is, az (j tech-
nolégiak hatassal vannak a bizton-
sagtechnikara, a kommunikécids csa-
tornakra, a munkakorokre, a kapcsola-
tokra és a hatalmi viszonyokra. Az at-
alakitasok sokszor az érdekek meg-
sértésével jarnak, ezek konfliktusok
kialakulasahoz vezetnek; a szervezeten
beluli konfliktusforrasok kommunika-
cids, strukturalis és magatartasi té-
nyez6k csoportjaiba sorolhatok. Meg-
ismerjik a konyvben a konfliktusok
csokkentésének sratégidit, s a cso-
portkdzi konfliktusok menedzselésé-
nek technikait is.

Nagyon kilénboznek egymaéstdl az
emberi er6forrasokkal  foglalkoz6
szervezetek feladatai; az emberier&for-
ras-menedzsment tevékenységei kozt
stratégiai jelentdségli a munkakorok
elemzése. Olvashatunk felhasznaléasi
tertleteirdl, résztvevGirél, maddsze-
reir6l és eszkozeir6l. A humén er6for-
rasok tervezése keretében ennek a
munkaer6-tervezessel vald kapcsola-
tat, valamint a létszamsziikséglet meg-
hatarozasaban alkalmazhat6 mddsze-
reket ismerjik meg. A munkaerd-ter-
vezés tulajdonformétdl fliggetlendl
valamennyi szervezetben igen fontos
tevékenység a munkahely biztonsaga
irénti igény, a dolgozdk részvételi joga
és a tervszerliség novelése iranti igény
miatt. Az Eurdpai Unidban e témakor-
ben megjelent tdrvények és jogszaba-
lyok a megnyilvanuld nagyobb igény
kielégitését szolgaljak. A munka-
erésziikséglet meghatarozasanak mad-
szerei utdn a munkaerd-toborzéasrol és
kivalasztasarol olvashatunk a konyv-
ben. Ezek rendkiviil fontosak az em-
berier6forras-menedzsment tevékeny-
ségeiben, hiszen csak megfelel6 szdma
és Osszetételli munkaer6 valdsithatja
meg a szervezetek altal kialakitott
stratégiakat és terveket. Szd van itt a
toborzés madszereir6l, a kivalasztas
eszkozeir6l. A toborzds és felvétel
sikere az el6készitettségtdl és a
vélasztdsi modszerektdl flgg; ez a
terulet fokozott figyelmet érdemel,
mert eredményeként ndvekszik a val-
lalat human tékeje...

Kényvismertetés

Az emberi er6forrasok fejlesztése
felkészit a kivant magatartasra, ma-
gaban foglalja az alkalmazottak kép-
z6ését, képességeinek fejlesztését is. A
képzés idGigényes, hosszl folyamat,
koltséges is, ezért sokan elhanya-
goljak. Szikség van a menedzsment
fejlesztésére is; a vezet6k képzése és
tovabbképzése a szervezet jovojét,
fejl6dését meghatarozé dénté tényez6!
A teljesitményértékelés a dolgozok tel-
jesitményének felmérése, megitélése;
tobb célja van (teljesitmények foko-
zasa, meghatarozza a képzési igé-
nyeket, bérmegallapitas alapja lehet
sth.). Méasok mindsitése nem konnyd
feladat, de jol kidolgozott szempont-
rendszerrel az objektivitas biztosithatd.
Megismerjik a konyvbél a sikeres
értékel6rendszer tényez6it.

Az emberieréforras-menedzsmenthez
az alkalmazottak keresetének és egyéb
juttatasainak kérdései is tartoznak; az
ellenszolgaltatasok rendszerének fon-
tos szerepe van a munkakorok és a
munkavallalok kézti ésszhang meg-
teremtésében. Ezzel kapcsolatban az
érdekegyeztetésrél, a kilonbozé bé-
rezési rendszerekrél olvashatunk a
konyvben. Végul pedig az emberi er6-
forrésr6l mint t6kérdl, beruhazasrol
sz0l a kdnyv utolso fejezete. Az emberi
t6kébe torténd beruhdzasok (képzés,
tovabbképzés) hozzajarulnak a gaz-
daségi hatékonyséaghoz, értékelésének
modszereirdl, a veliik kapcsolatos kdlt-
ségek és raforditasok elszamolasardl is
tajékozodhatunk a humaneréforras-
menedzsment feladatait, kérdéseit
sokoldaltian megvilagitd konyvben.

Rubédczky Istvan

Rob Tonge

A SIKERES
TANACSADO
KEZIKONYVE

Pepper Kommunikécios Ugynokség,
Budapest, 1999. 194 p.

A szakmai tandcsot vagy informéaciot
szolgaltatd tanacsaddé megismeri az

tgyfél problémait, kivansagait, ki-
elégitd megoldasokat kindl tisztességes
aron, a lehet§ legmagasabb szinvo-
nalon, adott idére és anyagi keretek
kozétt. - igy foglalja 6ssze az ausztral
szerz6 a tanacsadd tevékenységét
tdmoren kézikdnyvében, amelyben
sajat tapasztalatai alapjan mutatja meg
Iépésrél-1épésre, hogy hogyan alapit-
hat6 és miikodtethetd a tanacsadoi val-
lalkozds. A mar létez6 cégeket arrol
tajékoztatja, hogy miként miikddhet-
nek még eredményesebben és allhat-
nak helyt az egyre élesedd versenyben.
Tobb mint szdz szakterUletet sorol fel,
ahol mar miikddnek - vagy miikédhet-
nének - fiiggetlen tanacsadok.

A kozérthet6 stilusban és jol szer-
kesztett formaban magyarul is megje-
lent kézikdnyv (forditotta: Sarlés Zsu-
zsa) hasznos segitséget jelenthet na-
lunk is a leendd tandcsaddoknak, és a
kiils6 szakértOket igénybe venni Ki-
vané vallalkozasok vezet6inek egyarant.

Olvashatunk a kézikdnyvben a tanacs-
ado igénybevételének okairdl, amelyek
kozt - tobb mas mellett - szerepel a
specidlis jartassag és tudas iranti igény,
a probléma megoldasanak a keresése,
belsé surlddasok levezetése, kozrem(i-
kddés a dontésekhez és tervezéshez
sth. A sikeres tandcsad6 alapvet6
készségei: technikai szaktudas, a
tanacsadoi tevékenység ismerete, kom-
munikacids, beszdmolbéirasi, admi-
nisztracios és marketing készség.
Ezeken tGlmenden a sikeres tanacsad6-
nak az Uzleti kdrnyezet ismeretével,
dontéshozatali képességgel, magas to-
leranciaszinttel,  targyilagossaggal,
informacidkutatasi képességgel kell
rendelkeznie. Tudnia kell az ugyfeél
nyelvén beszélnie, a részletekre is oda
kell figyelnie, és a megbizasokat
id6ben kell teljesitenie. A szerz§ a
kudarchoz vezet6 tényez6k bemu-
tatasardl sem feledkezik meg (talval-
lalas, hianyos szaktudas, tllzott anyagi
igények, a marketing elhanyagolasa, a
nem alaposan el6készitett ajanlat stb.)
A tanacsadoi Uzlet alapitisara vonat-
kozoblag részletes Utmutatast talalunk a
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kézikoényvben. Ez kiterjed a tarsas cég
létrehozasara iranyuld tarsulasi szer-
z8dés lényeges pontjaira, az iroda
helyére, a szamitogépek beszerzésére,
a nyomtatvanyokra és szakkonyvekre,
a koltségvetésre és az Uzleti terv
elkészitésére, tovabba a megfeleld
dijstruktara kialakitasara. A szerz6 fel-
hivja a figyelmet a leggyakrabban el&-
fordulé hibak elkeriilésére, s részlete-
sen tajékoztat a kilonbdz6 megbiza-
sokndl a standard Oradijtol vald
eltérésekrdl, az adminisztracids kolt-
ségek, a kiils6 koltségek, és az utazas-
ra forditott id6 szamlazasérol. Ramutat
arra is, hogy a munka valamennyi
teriletén a legmagasabb etikai szin-
vonalat kell biztositani, mindenekel6tt
a titoktartds és az érdekek ossze-
Utkdzésének elkeriilése végett. Az
id6gazdalkodas keretében foglalkozik
a posta- és telefonkdltségek nyomon
kovetésével; a telefon id6t igényel és
pénzbe is kertl, ezért lehetbség szerint
korlatozni  kell éppugy, mint a
megbeszélésekre forditott id6t!

Atanacsadoi szolgaltatasok marketing-
je még nem alakult ki, mert a szakma
csak lassan ismerte fel a termékek és a
szolgaltatdsok marketingje kozti k-
Ionbséget, s korlatozasok is géatoltak
ezt a tevékenységet. Megismerjik a
tanacsadoi szolgaltatds és a termékek
marketingje  kozti  kiilonbségeket,
valamint annak fontossagat, hogy a
kudarcok elkerlilése érdekében a
tanacsaddonak ideje és koltségei egy
részét folyamatosan 0j megbizasok
elnyerésére kell forditania. A sikeres
marketing alapvetd kovetelményei: a
szolgéltatésok el6nyeinek ismertetése,
eladasa, és az allitasok tényekkel
torténd alatdmasztasa. Megismerhetjik
a tanadcsadoi szolgaltatasok marke-
tingjének  kuldnbozé  modszereit,
koztuk a kiadvanyok, a referenciak, a
meglevé kapcsolatok kihasznalasa, a
hirlevél, a reklam, a sajtokdzlemények,
kiallitasok és konferencidk, telefonos
radiém(isorok szerepét. Tanacsot ka-
punk a marketingterv elkészitéséhez,
Osszedllitasdhoz sziikséges kérdések,
kulcspontok megfogalmazasahoz s
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ahhoz, hogy hogyan szerezhetiink
elényt a versenytarsakkal szemben.

Sokszor az ugyféllel torténd elsé kap-
csolatfelvétel donti el, hogy a tanécs-
ado elnyeri-e a megbizast, vagy azt egy
versenytdrs kapja meg. Az els6
megbeszélésen el kell oszlatni az
lgyfél aggalyait, s meg kell 6t gy6zni
hozzéértéslinkr6l,  képességunkrél,
hogy id6ben teljesitjuk az elvallalt
megbizést. Informéacidkat kell szerezni
az Ugyfél problémairdl és igényeirdl,
az elérni kivant célokrdl, és a munka
befejezésére rendelkezésre allo idorol.
Ezekben a kérdésekben kozos felfogast
kell kialakitani az ugyféllel, ez meg-
el6zheti az esetleges csaldédasokat és
félreértéseket. Olvashatunk a tovabbi-
akban a nagy szervezetekben el6for-
dulé személyes konfliktusokrol, az
elégedetlen (gyfelekr6l, a nehéz és
kellemetlen tgyekrdl is...Az ugyféllel
folytatott els6 megbeszélés utan el kell
késziteni és be kell nydjtani az ajanla-
tot, amelynek meg kell gy6znie az
ugyfelet, hogy szolgéltatasainkat
igénybe vegye. Ki kell jelolni az
egylttm(kodés alapjait - a kés6bbi
problémak elkertilése  érdekében.
Atfogd és részletes ajanlat elkészi-
téséhez kapunk Utmutatast a kézi-
kényvben, majd a szerz6dés feltéte-
leir6l, az ajanlat megjelenitésérdl
(klls6 formajardl), az ajanlatkészités
koltségeirdl esik sz6. A megbizas tel-
jesitésének megkezdésérél az tgyfelet
értesiteni  kell, rendkivil fontos a
munkaprogram kidolgozésa, és az
Ugyfél allandd tajékoztatdsa. A rend-
szeres kapcsolat megerd&siti az tgyfél
bizalmat, megel6zi a félreértéseket, s
megoldhatja az el6re nem latott prob-
Iémakat is. A szerzd foglalkozik a
feladatok megvaltoztatsanal, a pro-
jektum  befejezésénél  mutatkozo
késedelmeknél el&forduléd problémak
megoldasanal kovetendé magatartés-
rol. Részletesen ismerteti a beszdmold
felépitését, a benne szerepl6 megal-
lapitasokat és javaslatokat. Nem
hanyagolhatd el a teljesitmény
kiértékelése; ehhez ellen6rzd listat
talalunk a kdnyvben. A tandcsadonak

lehet6sége nyilhat arra, hogy alval-
lalkozéként egy masik tanacsado
szervezet teamjének tagja lehessen;
ezzel kapcsolatban tobb probléma
merilhet fel. Megfelel§ tapasztalattal
felismerhetjik az olyan céget, amellyel
- teljesitménye vagy etikaja miatt -
nem szabad dolgoznunk, az ilyen
egylttmiikodés kért okozhat hir-
neviinknek! Az is el6fordulhat, hogy
egy nagy tanacsadd szervezett6l kap a
tandcsadd meghivast; legyen az alval-
lalkoz6ja. A szerz§ itt is dvatossagra
int, valamint arra, hogy ragaszkodjunk
sajat feltételeinkhez, és munkajukat a
sajat neviink alatt tlntessék fel.
Tovabbi problémék is adddhatnak az
egylttmikodés, a munkaprogram
hianya, és a dijazads vonatkozasaban,
ezek megoldasara is Utmutatast kapunk
a kényvben.

Afizettség zavartalan lebonyolitasahoz
az ajanlatban fel kell tiintetni a fizetési
feltételeket, amelyek az ajanlat elfo-
gadasaval jogosan is érvényesithet6k
lesznek. A kézikényv hétralevl részé-
ben a mindségi tandsitvany megszer-
zésér6l, a minGségbiztositas folya-
matardl, valamint a vallalkozas b6-
vitésérél és a versenyképesség fej-
lesztésérdl tajékozodhatunk. A bé-
vitésnél szdmolni kell a magasabb re-
zsivel, fel kell mérni a meglevé fona-
sokat, és meg kell gondolni (j alkalma-
zottak felvételét. A versenyképesség
fejlesztésével kapcsolatban a szerz6 a
sajat cégénél kovetett gyakorlatot
ismerteti...

Bizonyara ebb6l a vazlatos ismertetés-
bél is kitlinik, hogy a kézikonyv
milyen atfogban és sokoldaltan mutat-
ja be a tandcsadd szakszerli munkaja-
nak kovetelményeit, és a tanacsaddi
vallalkozas alapitasanak, eredmeényes
mikodésének feltételeit. A szerzd
olyan lehet8ségekre, eredményességet
géatlo korilményekre, tényezOkre hivja
fel benne a figyelmet, amelyekr6l mas
kiadvanyokban alig - vagy csak
keveset - olvashatunk.

Rubéczky Istvan
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