1. A humanpolitika fogalma, a személyiigyi tevékenység tartalma

A vallalati er6forrasok 4M modellje

Pénziigyi eszk6zok
Piac

Gyartasi moédszerek
Emberi eréforrasok

Egy-egy szervezeten beliili munkaerd-biztositas és a hozza tartozé munkatigyi/személyzeti/
szocialpolitikai/bérszamfejtési/foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasa

Személyugyi tevékenység tartalma;:

Személyzeti tevékenység (tervezés, munkakor elemzés, toborzas, teljesitményértékelés...)
Oktatas, tovabbképzés (tervek, nyelvtanulas, gyakornokok, tanmiihely...)
Munkaerd-gazdalkodas (1étszamtervezés, munkaerdé-forgalom — leépités, felvétel,
elbocsatas - , bedolg., részmunkaid.)

Javadalmazas (bérezés, jutalmazas, béren kiviili juttatasok, bérkat. kezelése)
Szocialis-joléti vallalati programok (sport-kulturalis-gyermekintézmények mitkodése,
jogsegély, pihenés tdm.)

Munkabiztonsag, munkahelyi kdrnyezet védelme (véd6- munkaruha, orvosi, egligyi ellatas)
Kapcsolattartas (ellendrzo szervek, APEH, Tb, statisztikak)

Személyzetpolitika miitkodésének mérhetOsége

Termelékenység, jogszerliség, elégedettség, fluktuacid, panaszszam, baleset, sztrajk

Személvyiigyi tevékenység végzdi

Operativ vezetdk, személyzeti specialistak, kiszervezés (outsourcing)

2. Hogyan valtozott a személyzeti funkciéo Magyarorszagon 1945-t6l napjainkig?
1. 1945-ig

nyugatra jellemzo fejlodés lemaradassal (emberséges biirokrata, érdekegyeztetd-
konszenzusteremt6 szakember)

2. 1956-ig
gazd.-tars.-pol-i atalakulas (teljes allamositas, er6szakos iparositas/3 éves terv, téeszesités/5
éves terv- a mg kollektivizalasa)
a személyzeti tevékenység a part kaderpolitikdjanak gyakorlati megvaldsulasa
politikai prioritasok, a szakmai szempontok elhanyagolasa — irdnyit6 poziban
munkas/paraszt/kispolgar szarm.
Személyzeti tev.: a partszervek latjak el — egyetlen kritérium a poli megbizhatosag
Bizalmatlansag — indoklas nélkiili elbocsatasok, levaltasok

3. 1957-67 politikai konszolidaci6 idOszaka

poziciok parttagsagtol tavolitva
személyzeti feladatok szabalyozasa:

mindsités eredménye ismert a dolgozo eldtt is
tulzott adatszolgaltatas kertilése
kozvetleniil a vezetd ala rendelt

4, 1968-80-as évek kdzepe

1968 UGM
A személyzeti munka alapvetd kérdéseinek rendezése

Harmas kovetelmény a vezetd-kivalasztasban (politikai-szakmai-vezetdi készség)
Szervezeti egységek szervezési rendje (hol/milyen esetben lehet/kell felallitani, milyen
egységes elvek alapjan)

Képesitési kovetelmény (bizonyos munkakoroknél)

Személyzeti nyilvantartas (Torzslap” bevezetése)

1974 — a reform kiterjesztése



harmas kovetelmény kiterjesztése (érdekegyeztetés, dontési, kezdeményezokészség)

vezetOvaltasok biztositasa (hatarozott idejli szerz.m palyaztatas, nok, fiatalok helyzete,
képzési tervek)

személyzeti munka megbecsiilése (feleldsségteljes)

személyzeti vezetok képzése (Orszagos Vezetoképzd Kdzpont)

1982 Minisztertandcsi jogszabaly
igazgatodi, helyettesi munkakor: palyazat, hatarozott id6, alkalmassag nagyobb sulyt

1987. évi Mt hatarozat
személyzeti, bér- és munkatigyi feladatok komplex kezelése
(addig: személyzeti, munkaiigyi, szocialpolitikai osztalyok kiilon)

5. rendszervaltozas kornyéke
nagyvallalati rendszer decentralizalasa
allami redisztr. gazd. mellett piacgazdasag — kisvallalkozasok
szabadda valé munkaerdpiac mm——> személyzeti munka kdzponti szabalyozasa nem
fenntarthato+ a dolgozd, mint human eréforras kezelése —> személyzeti, munkaiigyi
képzések elindulasa

3. A személyzeti, munkaiigyi képzés alakulasa M.o-n. A két fokozati integralt személyiigyi
szakképzés létrehozasa (MiiM)

1945-ben megtort fejlddés, *56 utan Gjra, *70-es évektdl sziikségessé valik a vallalati személyiigyi
szakemberek szakmai képzése

3 szakagi képzés elinduldsa (’80-as§vek)

személyligy a személyligyi feladatok komplex kezelésére
munkaiigy nem alkalmas
szocialis-jolét (szocialpolitika) nem egységes koordinalas

gazdi, tarsi, poli valtozasok
munkaerd hatékony gazdalkodasaval osszefiiggd feladatok tartalma atalakult
megnd a magasan képzett, felkésziilt, komplex latdasmodi személyligyi szakemberek ir. igény

1990 EEGazd-sal, fejlesztéssel foglalkozo képzési rendszer kialakitasa — Munkaiigyi Minisztérium
integralt szakmai képzés kialakitasa (kozép- és fels6fokt szakképesités)

személyiigyi szakképzésrol szolo 114/1990 (XI1.25.) Korm.rendelet

végrehajtasrol rendelkezd 1/1991 (1.6.) MiiM rendelet

hattér: MM, tudomanyos/oktatasi intézmények, kozig. Szervek+gazdalkodo cégek, multik
tamogatasa dokumentécio hézagpotld szerep

szakképzésrdl szol6 1993. évi LXXVI. Tv.
Egységes alapt iskolarendszeren kiviili képzések — OKJ szakteriiletek 6sszefogasa
Személyiigyi teriiletek: személyligy1 gazdalkodo és személyiigyi ligyintézd

Egvetemi, féiskolai képzés




Hogyan lehet 6sszehangolni a modernizacidt és a személyiigyi politikat?

Valtozasok: mindennapi velejard; menedzser a valtozasok irdnyitoja

Hatokoriik alapjan: egyéni/személyi szintli — szervezeti szintli valtozasok. Nem + vagy -!

HR szerepe: a valtozast a modernizécio érdekében képes felhasznalni (leépités — hosszu tavon
hatékonysag)

Ennek alapja: a szervezeti allomany felkésziiltsége, alkalmazkodoképessége

HR-es: az alkalmazottak tevékenységét a szervezeti célok fel¢ iranyitsa

Emberi energia mozgdsitasa: pozitivan }

Negativan
Korlatozva
modernizéacioval a vall. feladata:
e kiils6é kornyezet megismerése
e Dbelsd szervezeti 6nismeret
eszkdzrendszere: személyiigyi stratégia, képviseldje a személyligyi szervezet
személyligy: a mod. folyamat altal kikényszeritett valtozdsoknak megfelelden bizt. a személyi
feltételeket (megfeleld idében, mennyisg’ghgl, mindségben alljon rendelkezésre)
szervezet legfébb célja a fennmaradas/novekedés befolyasolja az eeforrasok hatékony felhaszn.

hozzaértd szakmai csoport
kell az emberi er6forr. fejlesztéséhez

Ismertesse a személyiigyi marketing fogalmat, fejlodési iranyait! Mutassa be az 6sszefiiggést a
vallalati marketing és a személyiigyi marketing kozott!

Személyligyi marketing alapvetd célja a megfeleld személyzet biztositasa
Piaci marketing:
Szervezet feladata: piachoz val6 alkalmazkodas + vevokor kialakitasa és megtartasa
Eszkoze a marketing (markahtiség kialakitasa)
Személyiigyi marketing:
Kiindulopont: Erich GUTENBERG (1973)
Adott piac adott termék adott arfekvés — nincs igazi verseny: == személyzeti hozzaalls (szoros
kapcsolat...)
Munkaerdpiac: vallalati bérezések, munkafeltételek pozinként hasonlo ™= a j6 munkaer6
megszerzése, megtartasa: a sajat vallalat legyen kivanatos!
SWOT analizis személyligyi marketing el6tt
Szem. marketing 2 0 iranva:
1. Személyzetgazdalkodas 3 miikédési teriilete: (vonzé munkafeltételek)
Személyzeti kutatas (teljt, m.er6kindlatot befolyasolo tényezdk, adatgylijtés (toborzashoz)
Kiilsé munkaerdpiac (kik vannak, potencialis munkavall.)
Belsé munkaerd figyelése
2. hierarchikus cselekvési modszer
1. személyzetgazdalkodas céljai a gazdasdgra és a munkatarsakra vonatkozdan
2. személyzeti marketing (belsd és kiilsd)
3. személyzeti/munkaerdpiaci/foglalkozasi infok felosztasa
4. személyzetpolitikai intézkedések (kiilsd-belsd)




6.

Hogyan fejlodott az emberi eréforras-gazdalkodas?

3 fejlédési szakasz:

1. hivatalnok szakasz (munkaerd igazgatasa) XIX. szd. vége-XX. szd eleje (cél: pénziigyek, admin seg.

2. érdekegyeztetési szakasz (a munkaero tervezése) 1930-as évek (cél sztrajk elkeriilése, munkabéke

3. szervezetépitész szakasz (stratégiai szervezeti vezetés) USA *60-70-es évek allampolgari jogok tv-i
megj. (konfliktuskezelés, szervezetfejlesztés

modern mitkédési modell: McGregor, Mascow, Fromun
Uj integracio 1étrejotte: a személyligyi pol integralt szakma (szociol., pszichol., 6kondmia, jog,
kozgazd., demografia tudomanyteriiletek)

kategoériak:

1. HRD Human Resource Development emberi eréforrés fejlesztés (képzés, tovabbképzes)

2. OD Organization Development magatartastudomanyi szervezetfejlesztés (szervezeti valt.,
személyek kozotti viszonyok)

3. HRM Human Resource Management emberi eréforrds menedzsm. (egyénre, szervezetre egyiitt)

4. SHRM Strategic Human Resource Management stratégiai emberi eréf.men. (integralt szervezet,
rugalmassag, mindség
A legmodernebb megkdzelitési mod, a hosszutavu tervezésbe is bevonhato (ndlunk HRD)

A vallalati stratégia kialakitasanak 1épései, kapcsolata a humanstratégiaval. A humanstratégia
megvaldsitasa

Villalati stratégia: hosszu tavra kitlizott célok+eszk6zok+modszerek meghatarozasa
Lépései:
1. jovOkép meghatirozasa
célok kijeldlése, termékek, piac, vasarlok feltérképezése, SWOT analizis
2. stratégiai valtozatok kidolgozasa
mindség és vevoorientacio, pénziigy- struktira orientacio, stb.
stratégiai szemlélet M.o-n fontossaga nd, de gatlo tényezok (szemlélet, hozza nem értés)

Human stratégia: az emberi tényezdvel kapcs. hosszu tava célok rendszere, 6sszhangban a vall.strat-
val
C¢l: a feladatok ellatasdhoz sziikséges munkaerd mennyiségi, mindségi Osszetételének meghat.
Tovabb-atképzés, beillesztés, megtartas, idébeli biztositas, ellenszolgaltatas, értékeld rendszer
Humanstrat. megvalositasa: Kialakitasat a személyiigyi szervezet végzi.
Célorientalt vezetési rendszer, munkatarsak szakmai részvételének biztositasa, informacios-
komm.rendszer kiépitése horiz+vert irdnyban, értékelés/visszacsatolas kiépitése

Vallalati strat. humanstratégia §sszefiiggése: a rendelkezésre allo munkaerd optimalis felhasznalasa
hosszl tava vall.strat. érdek

Alapkérdések a személyligyi vezetés szdmara:
e pszichologiai szerz8dés (szigortian ellen. munkavégzd, mint eszk6z / 6nallo)
e alkalmazottak részvételi szintje
e kiilsé — bels6 munkaerdpiac preferalasa
o teljesitményértékelés (egyéni v. csoportos?)

vallalati és humén stratégia 6sszhangja:
o személyligyi tervezés van
e alkalmazottakkal val6 kapcsolat (szervezeti megitélés, elégedettség...)
e Dbelso info kihasznélasa

a human stratégia kivalasztasa fontos vallalati stratégiai dontés!




8. Mennyiben Kkell figyelembe venni a személyiigyi politika kialakitasianal a szervezeti kulturat, ill.
annak valtozasait?

Uzleti stratégia -

Személytigyi
— politika

pénziigyi
politikak

Szervezeti kultura

A vallalat belsé kérnyezetét meghatarozza a humanpolitika és a szervezeti kultura (’40-50-es évek,
>70-estdl terjed)

Munkaerd: termelési tényezo-+tarsas kdzeg

Kapcsolatok: formalis és informalis

Szervezeti kultira: a szervezet tagjai altal elfogadott értékek, nézetek, ideologidk, szokasok,
hagyomanyok, szimbolumok, ritudlék, viselkedésmodok, kommunikacios jellegzetességek,
jatékszabalyok, érzelmek

Szerv.kult mutatja: hogyan viszonyul a szervezet a kiilsé valtozasokhoz
Hogyan valdsitja meg a bels6 integraciot

Valtozas a szervezetet ér0 kiils6-belsd hatdsokban === szervkult megvaltozasa (lasst
folyamat!!!) pl. M.o-n: multinacionalis vallalatok térhoditasa

Kulttaravaltas 4 tipikus megoldésa:

1. integrécio (kiegyensulyozott 6sszeolvadas, nincs domindns partner)

2. asszimilaci6 (egyik cég domindl, de nem erdszakosan, 6nként lemondanak)

3. szeparaci6 (tovabb €l a két vallalat kultaraja)

4. dekulturizacid bekebelezés (raerdltetés — fesziiltség)
ezért fontos a személyligyi politika 6sszehangolasa a vallalati kultaraval (realis célok kitiizése —
teljesitményértékelési rendszer bevez., tobb munkakdr betdltése, onallosag...)

9. a humanpolitika tagabb és sziikebb értelmezése, a jol miikod6é humanpolitika hatasa a
szervezetre

tdgabb értelemben:

minden olyan tev., melynek célja az emberek fejlesztése — az emberekkel kapcs. tars.pol.i
tevékenységek Osszessége (kormanyzati politikdk: demografiai népesedéspol., csaladpol., oktatas-
szakképz.pol., foglalkoztataspol., szocpol., ifjasagpol....)

szlikebb értelemben: vallalati humanpolitika

a hagyomanyos munkatigyi/személyzeti/szocialis-joléti tevékenység

teriiletei:

e akozvetlen vezetOk személyiigyi tamogatasa (munkaerd-biztositas)

e szervezeti munkaerd-gazdalkodas €s tervezés (toborzas,, kivalasztas, felvétel, beillesztés,

megtartas, bérezés, 6sztonzés, at-tovabbképzés, konfliktuskezelés, kapcsolattartés)

e szervezet-személyzet- és vezetésfejlesztés
azon célok és eszkozok egylittese, amelyek az emberek vonzasaval, motivalasaval, 6sztonzésével,
fejlesztésével, hatékony foglalkoztatasaval kapcsolatban a szervezet kompetencidjahoz tartoznak.

A humaénpolitika hatdsa a szervezetre:

Megfeleld modon képes kiszolgalni a vallalati vezetdket / munkavallalokat

A szervezeti kulttra alakitdja

Szervezet tagjai tudjak, kihez kell fordulni, mikor, mit varhat (csaladi potlék igénylése, magannyugdij)

Személyiigyi ligyintézd: ismeri, hasznalja a nyomtatvanyokat, kitoltésben segit, infot nyujt...



10. A munkakéri kovetelményprofil meghatarozasa. A munkakor fogalma, a munkakor felmérés, -elemzés, -
kialakitas 1épései, a munkakorvaltas sziikségességének indokai

Munkakoér fogalmanak torténeti alakulésa:
e 1776 Adam SMITH a gazdasagi hatékonysag alapja a gyors és szakositott munka
o Fréderic TAYLOR Tudomanyos munkaszervezés (megndveli az emberi munka hatékonysagat)
o Munkakorbévités, gazdagitas, szociotechnika (kevésbé rutinszerti a munka — a szervezet miiszaki, tech.,
szocialis, gazd.i, 1élektani lehet6ségei meghatarozok

Munkakér: olyan fizetett tevékenység, amelyben a dolgozo az elérend6 cél érdekében, egy adott munkafelosztasnak
megfelelden gyakorolja foglalkozasat.

A munkavéllalé és munkakor megfeleltethetdsége fontos!

Munkakdr kialakitdsanak szempontjai. A kiilsé v. bels6 munkaerdpiacon elérhetd (szakmai €s fizetés) +ellathato
munkafeladatokat tartalmazzon

Munkakoérfelmérés (a munkakorok tartalma ezzel tanulméanyozhato)
Rendszerszemléletli megkozelités (egyes munkakorok egy egységes egész részei, nem elszigetelt feladatok) mgp-
a leirasnal torekedni kell:
Teljeskoriiségre (folyamatjegyzék - , vmennyi munkfolyamatot tartalmazza)
egységességre a szervezeten beliil
Formalis és informalis kapcsolatok felmérésére
Munkavégzési okok feltarasara (kell-e a cégnek?)
Adatszerzés: interjuk, kérdéivek, megfigyelések, fotok...

Munkakor-elemzés:
Cél: Termelés hatékonysaganak ndvelése (nagyobb beruh nélkiil — munkaidé jobbb kihaszn.)
Alkalmassagvizsgalati rendsz. kialakitasa (a munka természetét ismerjiik — kivalasztas hatékonyabb)
Munkakorok osztalyba sorolasa (fizetések tiikrozik a feleldsséget, nehézséget, jelentoséget)
A dolgozok értékelése (csak ugy igazsagos, ha ismerjiik a munkajukat — el61épés, jutalmazasban haszn.)
Kotelességek tisztazasa (elemzés utan kidolgozott mkleirds: optimalis feladatelosztas)
Betanitas, tovabbképzési rendszer kidolgozasa (sziikséges-e képzés, kinek, milyen)
Folyamata, elemei:
Szervezeten beliili/kiviili inform.kapcs. vizsg. (ki-beérkez6 dokumentumok)
Munkavégzési okok felmérése
Munkakor betoltdinek javaslata (gazdasagossag, hatékonysag) adatok
Elore elkészitett tevékenység-elemzési kérdoiv kitoltése minden munkavall. > elemzése
Szervezeti egységenként: Tevékenység elemzési kézikonyv
+interjuk

\

szempontok: munkakorok kozotti sziikséges kapcs. megléte
feleslegesen ismétlddo feladatok
dontési hataskorok
ellendrzési folyamat

munkakdr értékelés:
sziikségességének oka: cég, piaci kornyezet, tarsi., techn.i kornyezet, dolgozok tudasa, dsszetétele valtozik
nem = a munkaer6 értékelésével!!! (a pozicid szervezeti hatékonysagat, sziiks. vizsgalja)
a munkakor felmérés és elemzgEs alapjan torténik
1. munkakdr jellemzdk:
ismeret, szakértelem, kapcsolat, kommunikacio, problémamegoldas, dontéshozatal, autonomia, pénziigyi
felelosség, vezetd szerep,
2. fizikai munkakoriilmények befolyasa
zaj, vilagitas, hdmérséklet, munkateriilet (elrendezés, butorok)

egyéni kérdoivek, tudas
tevékenységelemzési kézikonyv, munkakor-elemzés mmmp problémamegoldas szerinti
interjuk felelosség értékelés

munkakdr ujjaépitése: kornyezeti valtozok hatasara mar folosleges tevékenységek kiemelése, az 0j feladatok
elhelyezése a munkakoérben

munkakdri kdvetelményprofil:

a munkakor-leiras, -elemzés, -értékelés soran kapott informaciok alapjan meghatarozzuk az adott munkakor
betoltésének feltételeit, u.mint: feladatok, munkavégzés koriilményei, ismeret, eszk6zhasznalat, kapcsolatok,
munkavédelmi igények...




11. A munkakaori leiras készitése, tartalma

az elkészitett munkakori kdvetelményprofilok alapjan munkakorok leirasa

: olyan szervezési jellegli szabaly, amely az adott munkakdr feladatait egymasra épitve irja el6.

A szervezeten beliili munkakordk leirasai teljességiikben kiadjak a szervezet tevékenységrepertoarjanak
Osszesseégét.

Kovetelmény: id6szerd, teljes, attekinthetd, érthetd

Sziikségesség: a) a munkakor uj b) érdemben megvaltozott (bonyolultabb/egyszertlibb, sziikebb...)
Készitése: alap: munkakor felmérés, elemzeés, értékelés

Szokasos elemei:

Azonositok (vallalat, részleg neve, leiras torzsszama, munkavallalé adatai,)

munkakdor azonositoi (neve, helye, kozvetlen felettes, beosztottak, bérezés, munkarend, helyettesités,
teljesitményértékelés modja, munkakor célja)

munkakor-specifikaciok (kovetelmények, kompetenciak, iskolai végzettség, elvart gyakorlati ido,
kulcskészségek)

kotelezettségek (részletes feladatok, hatdskor, munkakapcsolatok, felelsség)

12. A gazdasagi rendszervaltozas mennyiben hatarozta meg a szakértelemvaltozas sziikségességét? A vallalat
alkalmazkodé képessége és a személyiigyi szakértelem valtozasanak, fejlodésének osszefiiggése

’80-as évek: gazd-i rendszervaltas — szakképzettség, tudas atértékelddése: szabad piaci verseny
Ikarusz példaja: szakértelemvaltozas sziikségessége!

A gazd. megvaltozott koriilményei sziikségszerlien vezetnek a szakértelem tartalmanak atértékeléséhez. Ha
nem: vall. nem alkalm., lemarad...
Villalati flexibilitas és dolgozdi rugalmassag dsszefliggése (fejlesztése stratégiai vallalati és SHRM cél)

A személyiigyi szakértelem fejlodése:
Elésegiti a munkavallalok flexibilitasat, ezzel:
A vallalat flexibilitasat, ezzel
A cég piaci pozijat erdsiti, versenyképesség

Hazai helyzet:

Személyligyi tevékenység még nem elégiti ki a piacgazdasag kovetelményrendszerét. Hidnyossag:
Stratégia hianya

Human szemlélet hianya

Tartalmi és szerkezeti széttagoltsag

Alacsony presztizs

Jelentdsebb valtozasok: multik

13. A munkaerdé felkutatas, kivalasztas specialis problémai, folyamata, modszerei

kivalasztas: az a folyamat, mely sordn a szervezet eldonti, hogy kit alkalmazzon a jelentkezok koziil. (munkakor
kovetelményeinek, a szervezet jell. megfelel6 képességekkel, szaktudassal, készségekkel és szemjegyekkel
rendelkez6 személy)
folyamata:
1. sziikségletek meghatarozasa
2. avalasztasi lehetdség biztositasa (kiils6-belso forrasok felkutatasa)
a kivalasztas folyamatos tevékenység (alkalmazas és athelyezés, eléléptetés...)
3. toborzas
kedvezdtlen munkaerdpiaci helyzet vagy kiilonleges pozi
forrasai:
bels6/kiilsd (elényok, hatranyok)
frissen végzettek/munkanélkiiliek korébol 8elonyok/hatranyok)
modszerei: allashirdetés (jellemz6i?), palyazatok, fejvadasz (elény/hatrany), internet
4. alkalmassagvizsgalat
cél: a felvett munkahelyi magatartasat (munkamindség, telj.) elorejelezze
modszerek: strukturalt interju, személyiségtesztek, kompetencia tesztek, motivaciot, képessegt,
intelligenciat, értékeld kdzpontok (AC Assesment Center)csoportfeladatok meghat, keretek kozott, 3 nap,
szerepjaték, problémamegoldas... 6-8 résztvevovel

kivalasztds mddszerei: jelentkezések attekintése, onéletrajz elemzése, alkalmassagi tesztek, referenciamunka,
referenciak ellendérzése, interju




14.

15.

16.

A felvételi elbeszélgetés megtervezése, megtartasa, folyamata

Interjt: a felvételi eljaras leggyakrabban alkalmazott eszkéze (6nalldoan/mas modszerrel kombinalva)
Ki az interjuztatd? beszélgetés célja mas (HR-altalanos alkalmassag, pszich-teszteredmények, vezetd:szakmai

A felvételi elbeszélgetés lehet:
T4jékozodo beszélgetés (célallds v. igény nélkiil)
Eldzetes sziird beszélgetes
Felvételi elobeszélgetés
Felvételi beszélgetés

Megtervezése:
Szinhely kivalasztasa (nyugodt, fogadoszoba, viz, tavolsag, elrendezés), idopontokra figyelés

A felvételi beszélgetés folyamata:
Bevezeto rész (20%) altalanos tajékoztato a szervezetrdl, eredmények...)
Kikerdezes (70%) leirtak atbeszélése — a pozihoz tartozé minél tobb, informativabb kompetencia, szakmai
torténet kideritése, elemzése
Formai: kotott/iranyitott (elony-hatrany) — kotetlenebb
Befejezo rész (10%) a hallottak dsszefoglaldsa, tisztdzasa, késObbi kapcsolatfelvétel

Interjuztatas nem személyiigyi asszisztensi munkakor €s kompetencia!

Munkakércsaladok rendszerének kialakitasa a munkakorok egységesitése céljabol

alap: munkakor értékelése utan sziikséges a munkakorok egységesitése
ok: attekinthet6ség

munkakorcsalad:

kovetelményeiben

problémamegoldasaban kozel azonos munkakdrok csoportositasa

felel6sségében
hasonlo jellegii, hasonld, de kiilonb6z6 mélységili és szélességii tudast feltételezd, hasonld munkavégzési céllal
létrehozott munkakorok dsszessége. CéEl: a szamos munkakor kozotti osztalyozas lehetdsége (pénziigyesek,
fuvarosok, értékesitok)
felallitasuk kis Iétszamnal nem sziikséges, de 100 6 felett személyes kapcsolat elvész, nagyvallalatoknal
1étkérdés, hiszen a HR munka attekinthet6sége, kezelhetosége fiigg téle.

Az egyes tipusmunkako6rhdz rendelhetd:
Teljesitményértékelési
Kiils6 kapcsolattartasi feladatok
bérezési

A teljesitményértékelés fontossaga, felhasznalasi lehetoségei. Hol, mikor, hogyan kell alkalmazni?
Fogadtatasa az értékeltek részérol

probléma: szamos munkakdrben nem/nehezen mérhetd a teljesitmény (elado, szocmunkas)
mi a teljesitmény fokmérdje? Szalagmunkén egyszer(ibb, de: kedvesség, iigyfelek szama...

2 formaja:
informalis (dicséret, jutalmazas) nem elegendd, mert: nem tudatos, szervezeti szinten nem kivitelezheto
formalis (a szervezet altal kifejl. rendsz., amivel rendszeresen, szisztem. értékelik az alkalm. teljesitményét
célja:

a teljesitmény megerdsitése

egyéni képzési igények megallapitasa

egyén 6sztonzése

adatszolgaltatas a munkaerd-tervezésnek

info el6léptetéshez, utddlashoz

munkakdri leirasok, munkacélok attekintése, feliilvizsg.

Kommunikécios csatorna az alkalmazott és a szervezet kozott

Célok meghatarozasa elsddleges: kijeldli a modszert!
Ertékels célok:

A telj.ért alapja lesz a béremelésnek, belsé munkaerdpiaci mozgasokkal kapcsolatos dontéseknek
Fejlesztesi célok:




A multbeli teljesitményben jelentkezd erdsségek és gyengeségek alapjan a fejlodés iranyait hatarozza meg

Fo kérdések:
Mit/kit értékeljiink
Hatékonysagot, gazdasagossagot, fluktuacio, hianyzas, balesetek...?
Egyén / részleg / szervezet szintjén?
Modszer meghatarozasa - egyéneket értékeld technikak:
Osztalyozo, értékel6 skalak kiemelt dimenzidkban (kezdeményezékészs., munka menny., mindsége)
Munkanorma (fizikai munkakérben — normalis, 4tlagos eredmény meghatarozasa
Magatartas megfigyel6 skala (a munkakor jell. magatartasanak leirasa 1 -5-ig, mennyire jell.)
Ertékel6 meghatarozasa (alt. kozvetlen fénok, de: 360 fokos értékelés)
Gyakorisag meghatarozasa (rendszeres, régebbi dolgozoknal évi 1)
Eredmények visszajelzése
Ertékelt aktiv részvételével
Pozitivval nyisson/zarjon, jokat is hangstlyozza
Ertékelt érveire figyelni
Jovobeli célkitlizésekre koncentralva

Teljesitményértékelési rendszerek fogadtatasa:

Ertékelt:
Igazsagossag érzete (pontatlan info korrigalasanak lehetdsége, részrehajlas minimalizalasa, korrekt eljarés,
nagyobb beleszodlasa legyen)

Ertékeld vezetd részérdl:
A vallalat céljai és az értékelés szempontjai legyenek 6sszhangban, legyen ra id6, legyen visszajelzés a
telj.ért egészérdl

17. A teljesitményértékelés folyamata, 360 fokos teljesitményértékelés

Célok meghatarozésa elsddleges: kijeldli a modszert!
Ertékeld célok:

A telj.ért alapja lesz a béremelésnek, belsé munkaerdpiaci mozgasokkal kapcsolatos dontéseknek
Fejlesztesi célok:

A multbeli teljesitményben jelentkez6 erdsségek és gyengeségek alapjan a fejlodés iranyait hatarozza meg

Fo kérdések:
Mit/kit értékeljiink
Hatékonysagot, gazdasagossagot, fluktuacio, hidnyzas, balesetek...?
Egyén / részleg / szervezet szintjén?
Modszer meghatarozasa - egyéneket értékeld technikak:
Osztalyozo, értékeld skalak kiemelt dimenziokban (kezdeményezdkészs., munka menny., mindsége)
Munkanorma (fizikai munkakorben — normalis, atlagos eredmény meghatarozasa
Magatartas megfigyel6 skala (a munkakor jell. magatartasanak leirasa 1 -5-ig, mennyire jell.)
Ertékelé meghatarozasa (alt. kozvetlen fénok, de: 360 fokos értékelés)
Gyakorisag meghatarozasa (rendszeres, régebbi dolgozoknal évi 1)
Eredmények visszajelzése
Ertékelt aktiv részvételével
Pozitivval nyisson/zarjon, jokat is hangstulyozza
Ertékelt érveire figyelni
Jovobeli célkitiizésekre koncentralva

Az Osszetett értékelés elemei:
1. kozvetlen vezetd értékelése
2. sajat teljesitmény értékelése

360 fokos teljesitményértékelés
a vezetOi szubjektivitas kisziirésének eszkdze — tobb szem tobbet lat elve
csak személyzetfejlesztési, teljesitményjavitasi, karriertervezési céllal alkalmazhat6!
Feltételek:
Bérezési rendszertol elhatarolt
J6 kommunikacio szervezeten beliil
Infok bizalmas kezelése
Vilagos kritériumrendszer €s cél
Idépont meghatarozasa Nehézség: nagy adminisztracidés munka




18. A szervezet létszamigényének mennyiségi és mindségi osszetétele, alkalmazkodasa a valtozo

kornyezethez

fennmaradés a piacon — folyamatos atszervezést, 1étszam-racionalést igényel

Emberi er6forras tervezés fontos eleme a 1étszamterv (+mas személyzeti funkcidk tervei — képzés,
kompenzacio...)

FG cél: megfeleld szdmu, dsszetételit munkaerd

megfelelé munkakdrbe,
kell6 id6re torténd biztositasa

elemzési és dontési folyamat
1. munkaercigeny (kereslet) elorejelzése
mennyi alkalmazottra lesz sziikségiink? Fiigg:
termékek/szolg. iranti kereslet becslése
termelékenység
pénziigyi kapacitas
létszamigény-meghatarozas technikai:
objektiv modszerek (trendelemzés, aranyelemzés, korrelacioelemzéEs, idétanulmanyok)
szubjektiv modszerek (szakértdi becslés, Delphi modszer)
2. munkaerd-kindlat elorejelzése
hany embert/szakképzettséggel foglalk. jelenleg, ezek koziil becslésiink szerint mennyi all majd
rendelkezésre a terviddszakban
személyzeti leltar készitése (jelenlegi szam, szakképzettség, egyéb jellemzdk)
jelenlegi kinalat jovobeli elérevetitése (hogyan valtozik — el61épés, utanpotlas, kilépok)
3. a ketto dsszevetése
4. akciotervek kidolgozadsa
- kinalat-kereslet egyezése (kiegyenlitési folyamat belsé mozgasokkal-(at)képzés
- létszamhidny (kereslet meghaladja a kinalatot)
kismértékii: talora, részmunkaidé novelése, at(tovabb)képzeés, felvétel, visszahivas
- létszamfelesleg
1étszamstop, eldnyugdij, atképzés,nem meghosszabbitas, szerzodésbontas végkielégitéssel,
tomeges létszamleépités, elbocsatasok

l1étszamigény mennyisé€gi mutatdja: méretre mutat ra: hany {6, mely részlegre
létszamigény mindségi mutatdja: képzettségi, szakmai tudas, gyakorlat, készség, kompetenciak alapjan
gyljti 0ssze a létszdmadatokat

alkalmazkodas:
a létszamigény flexibilitdsa — megvalt.kor., milyen gyorsan tud a HR atallni a tobb/kevesebb,
mindségileg mas dolgozok foglalkoztatasara (nagy 1étszam, tobb 1d6)
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19. A munkavallalok bérezési tipusai
onmagaban a nettd6 munkabér nem = a juttatasi csomaggal, és nem Osszehasonlitési alap
A munkavallalonak jaré munkabér kdzépponti eleme az alapbér. (Mt.) +bérpotlék, jutalom, jutalék, prémium...)

1. hagyomanyos bérrendszerek 3B
a.) Idébérrendszer (munkaban t61t6tt id6 hosszatol fligg) lehet havi, napi, 6rabér \ ED

Bér és teljesitmény nem fligg Gssze = 28

b.) Teljesitménybér-rendszer (munka eredményétdl fiigg) csak akkor alk., ha igy all. :E; =

meg, vagy koll.szerz. garantalt bér akkor is!!! =S

- Munkabesorolason alapuld bérformak (darabbér) s Qéx

1. linearis darabbér (egyenes aranyban né a munkamennyiséggel) telj.romlas § g

2. degressziv (egy telj.szint folott egyre kisebb tétellel nd a bér) > \% 3

3. progressziv (munkamenny néegyre nagyobb bértétellel nd) koltséges! A5

- Személyi besoroléson alap. teljesitménybér (alapbér+egyéni telj.jaro bér) ha fontos a cégnek
- Vegyes bérezés (biztositott idébér biz.%-a+ darabbér biz.%-a)
C.) szolgdlati idd szerinti (alapbér a szolg.id6é hossza szerint nd)
kiszamithat6 eldmenetel, objektiv, konnylt admin.
Hatrany: nem 6szt6ndz, igazsagtalan a jobban telj., O lehetdség gyors elérehaladasra

2. teljesitmény alapt 6sztdonzd bérezés j
egyéni, csoportos, vallalati teljesitmény alapu
egyosszegl, alapbéren feliili bizonyos feladatok elvégzéséért, projeklezaras. ..

3. kompetencia alapu bérrendszer
bérezés a munkavégzéshez sziikséges kompetenciatol fiigg, viszonylag uj bérrendsz.
Kompetenciasdvok kialakitdsa (haladas nem idéhoz, hanem egyéni fejlodéshez kotott — addig nem kertilhet
magasabb kompetenciasavba, ha nem ér el biz. Teljesitményszintet

Bérpotlékok: a szokasos feltételektdl eltéré munkafelt. kdzotti munkavégzés esetén

Mt.: csak a legfontosabbakat szabalyozza (munkaszerz., koll.szerz. mas is kikothetd)

¢éjszakai m.végz. potléka, tobb-miiszakos m.végz. potl, talmunkapotlék, készenlét dija, iigyelet dija,
helyettesitési dij

21. Az élethosszig tarté tanulas soran elsajatitandé kulcsképességek

#

Viltozé gazdasagi-technologiai-tarsadalmi feltételrendszerek az oktatas-képzés teriiletén is valtozast hoztak
,»life long learning”
A tudéstartalom gyorsabban eléviil, mint korabban (fuddas felezési ideje lerévidﬁl)_»tudésanyag folyamatos

megujitasa
Uj technolégidk bevezetése:szakmék belsé tartalma, szakmastruktarak valtozasa, képességek elavulasa, masok

felértékelodése
Vallalat: olyan munkavallalok alkalmazasa, akik képesek gyorsan atallni 0j technoldgiara, alkalmazkodo,
0nallo... id6t takarit meg (HR szerepe)

Uniods gyakorlatban a soft skill hangsulya (szakma feletti készségek, modszertani képzettség)
Atfogo jellegii, tobb tevékenységi korre alkalmazhato, szélesebb bazist képzettséget jelentd tartos
képességek, konvertalhato
- altalanos szellemi képességek (logikus, fogalmi gondolk., kombinacios, elemzd, itéld, tanulasi
képesség)
- kreativ képességek (képzelderd, tervezés, improvizalas)
- kommunikacios képességek (figyelem, kifejezokészség, érvelés, masok megértése)
- munkavégzési, technikai képességek (munkaszervezés, rendszerszemlélet, kezdeményezés,
modszeresség, gyakorlatias feladat-értelmezés)
- akcio képességek (alloképesség, céliranyossag, pontossag, megbizhatosag)
- a munkavégzés minOségét bef. képességek (precizitas, koriiltekintés, elovigyazatossag)
- szocialis képességek (alkalmazkodas, nyitottsag, méltdnyossag, felelosségvallalas)
- Onbecsiiléssel 0sszefiiggd képességek (onfegyelem, onkritika)

vezetdi kompetenciak:

1. személyes kompetenciak (6nvizsgalat, onmenedzselés)

2. interperszonalis komp (egyének, csoportok vezetése, egységek Osszekapcsolasa)

3. informacids komp (verbalis, nem verbalis kommunikacid, elemzés, adminisztralas)
4. akcids komp (tervezés, litemezés, cselekvés)
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22,

24.

Hogyan segiti a képzési koncepcio megvalositasat a cselekvésorientalt tanulas modszere?

Villalat célja: hatékonysag, termelékenység fenntartasa. Fontos eszkdze: a munkaerd optimalis

felhasznalasa===Pennek érdekében sziikséges képeznie munkavall. (racionalis beruhazas) —

A képzést meg kell tervezni, megfeleléen programozni, végrehajtani, visszacsatolni

A kulcsképességek elsajatitasa a vallalat életében fontos. Feltételezi az aktiv tanulast, belsé motivaciot

— 1) mddszereket kovetel =P cselekvésorientalt tanulds modszere
Gyakorlati célu tanulas, csinalva tanulas
szempontok

A cselekvés 0nallo megtervezése, kivitelezése, ellenérzése
A cselekvések beépitése a tanulok tapasztalataiba

Nyitott oktatasi-képzési konstrukcio, jellemzoi:
Oktat6-oktatott kolcsonhatasa
A tanul6 felnétt partner, aktiv, cselekvo jellemzdi
Sajat tudasat, érdeklodését viszi bele

Feltételei: Tervezés,kivitelezés, ellenorzés ne kiilonvalasztott
Nagy dontési, cselekvési tér
Kooperaciora, kommunikéciora lehetdség
Komplex, valtozatos feladatok

Modszerei pl.:tanulas jelképes kornyezetben (eléadas, vita)
Tanulas szimulalt kérnyezetben (szimulalt, tervezési jatékok, szerepjat, esettan)
Tanulas valdodi kornyezetben (cselekvés, kiképzés, projektek, gyakorlat, iizemi tajék.)

Eldnye: Tanulo oldalardl: elézetes tudas, képesség bevitele a képzésbe — hasznosnak érzi
Vallalat: csokk. a tanf. elméleti éraszdma, gyakorlatok a cégnél is — kevesebb idokiesés
Mindez segiti a képzési koncepcié megvalositasat

Vezetoképzés, vezetdi tréningek. A tréning tematikajanak, a tréner — résztvevé kozotti
egyiittmiikodés, a tréning értékelési szempontjainak kialakitasa

Az emberi er6forras fejlesztés legismertebb technikai:

Ertékelés, tamogatd beszélgetés Kijeldlt mentor
Képzési igény felmérése Ertékeld kozpontok (AC)
Tovabbképzés vallalaton beliil és kiviil Teljesitményndveld tréningek

Atképzés, eldmenetel, karrier tervezés

Vezet6 fejlesztése kiemelt feladat. 2 formaja:
- Munkatevékenység kozbeni
Célfeladat kitlizése, szimulacid, hatalommal felruhazas, szakértével onértékelés
- Munkatevékenységen kiviili
Néhany napos tréning, vezetdképzés (MBA), learning by doing, learn on job

Workshop — kdzos mithelymunka
Eredményesség feltételei:
Miihelyvezetd és vezetdk viszonya (legitimitas)
Visszacsatolas (legyen hatasa)
Erintett vezetok bevonasa

Vezetdképzés akadalyai:
- személybdl fakado (kulturdlis ok, szellemi képesség, kor, csalad, komm.készség, tanulasi techn.)
- szervezeti (belsé munkaszervezés, instabilitas, hatalom, kommunikécid, szervezeti kultura)
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23. A képzési folyamat. Az oktatas hatékonysagat befolyasolo tényezok, a csoportmunka
sziikségessége és elonyei

A vallalati miikodés optimalizalasa igényli a human eréforras képzését
Képzés: szakértelem, tudasfejlesztd
ismeretatado
személyiségfejlesztd
rekreaciot eldsegitd

formadja: kotelezden eldirt / tovabbfejlodéshez sziikséges tovabbképzes / szervezeti kommunikaciot
javitd tréning — csoportmunka

képzési folyamat
képzés megtervezése — képzésbe keriilok kivalasztasa — képzés — visszacsatolas

hatékonysdg: nehéz a vizsgalata — felmérdk, vizsgak, visszajelzések, oktatok, oktatasi folyamat
értékeléseinek teljes Osszevetése

képzési formak:

egyéni felkésziilés elény: 1d6t sporolhatunk,
tavoktatas nem kell egyszerre t6bb dolgozot kiemelni
szamitdgépes tananyagok sajat litemben végezhetdk

csoportos képzés

képzési forma megvalasztisa fligg:
képzési cél (csoportépités)
rendelkezésre all6 1d6
eréforrasok (pénz, terem, eszkdzok)
hallgatok Osszetétele

csoportmunka: olyan munkaforma, melyben az oktatas soran 3-6 hallgaté kozosen old meg egy
feladatot feltétele:

e hallgato — képes 6nallo feladatmegoldasra, kooperalasra

o tartalom — igényelje a gondolatcserét

e tréner — csoportvezetéshez sziikséges készségek (komm., érdeklddés felk., atgondolt tananyag)

csoportmunka sikere filigg:
oktatd és oktatott motivacidjatol
céljatol, értékrend;jétdl
tudasatol, tanulasi technikajatol
a csoport tobbi tagjatol

csoportmunkaban a képzés folyamata: képzési folyamat a csoporton beliil:

1. szintfelmérés 1. célkitlizések tisztazasa

2. képzési folyamat — csoportmunka 2. csoportszabalyok, normak

3. értékelés 3. szerzddéskotés a cél fiiggvényében

4. visszacsatolas 4. egyiittes munka 5. értékelés — lezaras
6. visszacsatolas

csoportmunka értékelésének elemei pl.:
mindségi munkavégzes, adaptacios készség, biztonsdgossag, részvétel, pontossag, instrukciok
betartasa, egyénnél: csoportba illeszkedés, feleldsségtudat, kezdeményezokészség. ..
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25. A vallalati képzési, oktatasi rendszer kialakitasanak szempontjai, célja, feltételei és a rendszer
miikodése

képzési rendszer kialakitdsdnak célja: a humén erdforras-fejlesztés optimalizalasa a meglévo
korlatok, lehetdségek figyelembevételével
képzés célja:
alapvetden a vallalat versenyképességének ndvelése, szinten tartdsa
személyzet igazitdsa az atalakuld piaci-tars-i viszonyokhoz (0j termék, profilvalt.)
asszimilacio — 1j belépok képzése
megerdsitd, burn out tréningek
vezetok, kiemelt szakemberek utanpoétlasa
személyzetfejlesztés, asszertivitas, kommunikacio, csapatmunka javitasa
képzésben vald részvételt célszeri irott formaban szabalyozni

kialakitdsanak néhdny szempontja
- rendelkezésre all6 anyagi forrasok
- sziikséges tudas, kompetencia a vallalati célokkal, szabalyozasokkal 6sszhangban
- meglévo tudés, kompetencia
- alkalmazotti igények
- koltségek (kiesett id6, munkaerd, tandij) - megtériilési rata!

a képzésre fordithato 6sszeg optimalis felhaszn. segiti: belsd palyazati rendszer. Javasolt tartalma:
dolgozoi alapadatok, szervezeti egység, iskolai végz., képesités, képzési cél, képzésre vonatkozo
infok (isk.rendszerti-e, helye, idOtartama, beosztdsa, varhato koltség, kért kedvezmény, szamonkérés
modja) kozvetlen vezetd javaslata

folyamata: palyazat kiirasa, beérkezés, elbiralas, dontés
elbiralés szempontja: intézményi hasznossag
koltségek
éves képzési keret
iskolarendszerti-e

elbiralas kategdridi:

1. munkakor ellatdsdhoz sziikséges szaktudas

2. hasznosithatd, de nem kozvetleniil kapcsolodo C—> rangsor, javaslat, jegyzokonyv
3. sziikségtelen ismereteket nyujto

Tanulmdanyi szerzddés: a Mt szabalyozza, de az egyes rendszerek (szocidlis, egiigy, ped., kozig.)
eltér6 modon szabalyoznak ——> tovabbképzési terv minden esetben fiigg a szervezet
tipusatol, feladatatol!!!

A képzési program
Alap: 2001-évi CI tv. A feln6ttképzésrdl (minden olyan szervezet felnéttképzési int., amely sajat
dolg. képzését végzi. Csak képzési program alapjan torténhet!!!
Tartalmazza: szerezheté kompetencia, bekapcsolodas feltételei, tervezett képzési id6, modszerek,
modulok, egységek, max. csoportlétszam, telj.ért. rendszer, a tanusitvany kiadésanak feltételei,
végrehajtas targyi-személyi felt.
A szervezetet és a képzést a FAT akkreditdlja, a nyilvantartasi lajstromszamot a teriiletileg illetékes
m.lgyi kp. adja
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26. Az éves képzési terv elkészitése

Az éves gazdasagi terv mellett sziikséges a dolgozok fejl. tervezésére az éves képzési terv elkész.
Csoportjai pl:

- szakmai képzés

- nyelvi képzés

- konferencian, rendezvényen val6 részvétel

A vallalati képzési rendszer keretét a Tanulmanyi Szabalyzat adja; tartalma:

o ¢ves képzési terv elkészitése o sziikséges nyilvantartasok
e képzési palyazati rendszer o koltségtérités
e tanulmanyi szerzddés eldirdsai, megkotése e szerzOdésszegés, jogvita

képzési terv fontossaga: a személyi feltételek jelentés mértékben bef. Egy vallalat eredményes miik.
Képzési terv alapja: tartalmazza, h egy adott idészakban milyen 1étszamban kell szakmai felkészitést
végezni a célok elérése érd. A képz.t. hosszabb programot tart. (pl. 5 év), ezt bontja rovidebb
iddszakok szerint (évenként)
Tartalma: (évente attekinteni, modositani, ha kell)
1. Alap: munkaer6-mérleg
2. Mely szakmai ter.-en milyen képzés kell, milyen iitemezéssel, 1étszammal, ennek évenkénti
bont.
3. A képzési igény kiel. médja (melyek belso, kiilsd, isk.rendsz. képz., mely vallalatok
bevonasaval)
4. Pénziigyi hattér bizt. (kltsgigény és rendelk.allo dsszeg dsszevetése — hidny potlasa?)
5. Végleges képzési terv elkészitése
6. Résztvevok korének kial., személyes egyeztetés

vezetdi dontés, hogy az adott képzést vallalaton beliil — kiviil oldja meg
kiils6 képzés:

e cldny: pl: kapcsolatok mas cégek munk.tars., elszakad a napi munkéatol

e hatrany: pl: képzési helyszin — utazas, szallas..., altaldnosabb tematika, u.annyi résztvevonél
magasabb kltsg.

Belsd (in-house) képzés:

e Elony: vall. igény szerint (palyaztatott képzdk), referencia kérhetd, eldzetes igényfelmérés,
tematika a cégre kidolgozva, nem kell utazni — kltsghatékony, probléma t6bb oldalrol
osztalyonként...

e Hatrany: magasabb létszamra hajlamosak (max. 15 £3), homogenitas-szempontvaltis &,
vezetdi delegalas esetén: motivacio esetleg O, képzési helyszin ott: nehéz a napi munkatol
elszakadni

Ha kiilsd szervvel torténik a képzés, célszerli: ajanlattétel, képzési program bekérése, figyelni kell:
keépzd szervezet nyilvantartasi szama (FAT), a képzés regisztracids szama (teriiletileg ill. m.ligyi kp)
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27. Ktv., Kjt., Munka Torvénykonyve eldirasai

A Magyar Koztarsasagban mindenkinek joga van a munkahoz, a munka ¢és a foglalkozas
megvalasztasahoz (Alkotmany 70/B par. (1) bek.)

Més, munkaviszonyra vonatkozd jogszabaly:

Els6dlegesen a Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. tv.

Kozalkalmazotti tv. 1992. évi XXXIII. tv. Mogéttes joganyagat a Mt. képezi
Koztisztviseldi tv. 1992. évi XXIII. Tv. }

Sztrajktorvény 1989. évi VIL. tv.

1. munkaviszony létesitése
munkaszerzodéssel jon 1étre
irasba kell foglalni; személyi alapbér, munkakor, munkavégzés helye, munkaltatoi jogkor
gyakorloja, munkaba allas: munkaszerz6dés utani nap (vagy szerz.ben)
munkaviszony idétartama: hatarozott (max 5 év) / hatdrozatlan
probaidd: 30 nap, max 3 honap, kozben nem mddosithatd
munkaszerzddés modositasa csak k6zos megegyezéssel
kollektiv szerzddés (a munkaviszonyra vonatkozé kérdésrdl rendelkezhet, de jogszaballyal
ellentétes nem lehet — szakszervezetek, érdekképviseleti szervek, munkaltatok kozti targyalasok
eredménye)

2. munkabér
targyho 10. napja, részletes elszamolas, késedelmi kamat

3. pihenéshez valo jog biztositdsa
napi 8 ora (max 12, vagy rovidebb)
pihendid6 (munkakozi sziinet)
¢évi fizetett szabadsag, potszabadsag (alap 20 nap+ pot életkortol fiigg.)
egyéb munkaid6 kedvezmények (sziilési szabi 24 hét; apak: 10 nap)
fizetés nélkiili szabi
+betegszabi (keresOképtelenség, 15 nap, nem jar tappénz)

4. kartéritési felel0sség

5. munkaviszony megsziinése, megsziintetése
esetei: munkavallalo halala
munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinése
hatarozott idejli lejar

e akaratlagos: (kétoldali-egyoldal:rendes felmondas)
e szankcids: rendkiviili — azonnali hataly( (csak probaidd alatt)

rendes felmondas:

felmondasi 1d6 (legalabb 30 nap, max 1 év (munkaviszony éveinek szdmatol
fliggden)

nem mondhat fel: keres6képtelen betegség +30 nap

apolasra kapott tappénz +30 nap

terhesség, sziilés utani 3 honap

szabadsag

U

y Uiy
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28. A Human Controlling szerepe az emberi eréforras gazdalkodas teriiletén

a cég egészére vonatkozodan segiti megvaldsitani a racionalis, koltségérzékeny human eréforras
gazdalkodast

tartalma:
1. pontos mérdszamrendszere segitségével jelzi az eréforrasok felhasznalésat
2. objektiv modon eldsegiti a sziikséges dontések meghozatalat
3. folyamatos visszajelzést ad a vezetés részére

Atfogd méddon torekszik

a foglalkoztatas gyenge pontjait feltdrni (indokolatlan személyi raforditasok mérséklése),
a személyi allomanyra vonatkozo célokat és folyamatokat figyelemmel kisérni

A munkaer6 hasznositasanak hatékonysaga a szem.iigyi controlling révén kimutathato,
szamszerUsitheto, ellenorizheto.

Elemei:
1. Koltség controlling
Személyiigyi koltségek meghat. (felvétel, képzés, fejl.)
Tényleges és tervezett koltségek Osszevetése, eltérések elemzése, okok felderitése, javaslatok
2. Gazdasagossagi-hatékonysagi controlling
- A human eréforras egyes funkcidinak hatékonysagat (kivalasztés, leépités, bérezési
rendszer, telj.ért.)
- A személyi dllomany struktarajat (képzettség, nem, kor...)
3. Jovedelmezoségi-eredményességi controlling
Az emberi erdforras-gazdéalkodas funkcioi hogyan jarulnak hozz4 a szervezet

eredményességéhez
Mérési modszerek:
= Szellemi téke mérése = Munkatigyi kapcsolatok
= Innovécio, Gjitdsok mérése = Munkavall. foglalkozt.hoz kapcs. Osszes kltsg
= Kivalasztas, toborzas = Allomanyi jellemzok
= Teljesitmény = Bérelemzések
= Termelékenység és fizetés = Mutatok, statisztikdk, atlagok, viszonyitdsok
= Képzés, fejlesztés, tanulas = Pénziigyi, szadmv., egyéb nyilvantartasi adatok
=

Hianyzas, egészség és munkavédelem

A megjeleno tendenciak segitségével a

Felvételekrol

Elbocsatasokrol pénziigyi szempontbol a
Képzésekrol legoptimalisabb dontés hozhatd
Javadalmazasokrol

Human kontrolling iigyintéz6 emelt szintii képzés (OKJ) volt
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29. A tevékenységelemzési kérdoiv és a tevékenységelemzési kézikonyv hasznalata a
szervezetfejlesztésben. A felmért teriiletek, a felmérés hatasa a munkakori kovetelményprofil
kialakitasaban és a konkrét munkakorok létrehozasaban

A tevékenységelemzd modszer lehetdséget ad a véllalat folyamatainak felmérésére, optimalizalasara.

Ilyen modszer:
Tevékenységelemzési kérddiv
Tevékenységelemzési kézikonyv

1. kérdoiv
részletesen felmérhetd, hogy az egyes dolgozok milyen munkafeladatokat, tevékenységeket
végeznek
2. kézikonyv
komplexebb képet nyujt a vallalati tevékenységekrol
felmért teriiletek:

=
=

=

tevékenységelemzés (tevékenységek elemzése, raforditott idé kimutatasa)

output elemzés (dokumentumok, stat. jelentés, javaslat...)

a tevékenység eredményeként késziilt fobb outputok azonositasa, gyakorisag, mennyiség
input elemzés (adat, info, rendelet, utasitas)

= munkavégzés okainak elemzése (mely tényezdk indokoljak tevékenységét? (rendelet, tv.,

belsd utasitas, szabalyzat)

= javaslatok jegyzéke (a gazdasadgossagot, hatékonysagot novelo otletek)

=

munkatarsak felsorolasa (valamennyi munkatars szerepeljen a felmérésben — GyES, tartos
beteg is)

hasznossag:

az 0sszegyljtott adatok segitik a munkakori kovetelményprofil kialakitasat, konkrét
munkakorok létrehozasat

szervezetfejlesztésben: jelentds valtozasok, atalakitas, ehhez infokat nyujthat a
tevékenységelemzés

30. A vallalati Tanulmanyi Szabalyzat tartalma. A tanulmanyi szerzodés elkészitése és tatalmi

kovetelményei
A vallalati képzési, oktatasi rendszer keretét a Tanulmanyi Szabalyzat adja
Elemei:
Eves képzési terv elkészitése Sziikséges nyilvantartasok
Képzési palyazati rendszer Koltségek megtéritése
Tanulmanyi szerzédés eldirasai, Szerzddésszegés, jogvita
megkotése Tanulmanyi szerz6dés

Tudésszerzés tamogatasa mindkét részrdl hasznos

El6irasait a Mt. tartalmazza

nem kétheto, ha: a munkaltato kotelezte a munkavallalot

olyan kedvezményre, amely a munkavallalonak eleve jar

megkotése: irasban kell

tartalma: milyen jellegi képzés (int, szak), oktatasi idészak (félév), esetleg végzettség
tdmogatas jellege, Gsszege, az ellenszolgaltatds ideje (max 5 év)

differencialt tdimogatasi rendszer az elbiralas szerint (kategoriak)

szabadsag kérdése

altis tanulmanyokra koteles fizetett szabi

vizsgafelkésziilés: vizsganként 4 nap (kettd egy napon: 7)

szakdolgozat: 10 munkanap szabadid6

megallapodas nyilvantartdsa: a személyi anyagban
szerzodésszegeés

A tovabbképzési terv minden esetben fligg a szervezet tipusatol, feladatatdl (egyes rendszerek eltérd
modon szabalyozzak a tovabbképzés rendszerét (egiigy, szocialis, pedag, kozig)



