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HUMANEROFORRAS MENEDZSMENT MUKODESE

HUMANEROFORRAS GAZDALKODAS MUKODESE

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Egy 300 fét foglalkozatd, szamitastechnikai eszkozoket forgalmazé gazdalkodd szervezet
emberi er6forras gazdalkodasért felelds szervezeti egységébe, ahol On is dolgozik, Uj
munkatdrsat vesznek fel. Az On feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi er6forras-
menedzsment szerepét, funkcidit vallalkozasuk életében. Részletesen térjen ki a HEM
valamennyi terlletére, hogy az j kolléga egy atfogé képet kaphasson szervezeti
egységikrél, a benne folyd tevékenységekrdl és a ra vard feladatokrol.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A HUMANEROFORRAS MENEDZSMENT FO FUNKCIOI

Ha Magyarorszagon errél a szakmardl esik szo6, sokszor jelent nehézséget, hogy nem
egységes a szbhasznalat, igy elnevezései valtozéak, gyakran egy szervezeten belil is.
Esetfelvetésiink is harom  kilonb6zé fogalmat haszndlt wugyanarra a szervezeti
tevékenységre.

Az aldbbi listaban 0sszegyljtve megtalalhatéak a legtobbszor hasznalt elnevezések,
valamint roviditések:

Emberi eréforrds gazddlkodds EEG
Emberi eréforrds menedzsment EEM
Humadnerdforrds gazddlkodds
Humadnerdforrds menedzsment HEM
Humadnpolitika (kozszférdban elterjedt)
Személytigy

HR (angol: human resources/emberi eroforrdsok kifejezésbdl)
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1. dbra. A szervezet legfontosabb eroforrdsa nem tekintheté arctalan témegnek

A fenti kifejezések azon funkcidk kolcsonosen egymasra épild egyittesére utalnak, amelyek
az emberi eréforrdsok hatékony felhasznaldsat segitik el6 az egyéni és szervezeti célok
egyidejli figyelembe vételével.

A humaner6forras menedzsment f6 funkcidival kapcsolatban is talalkozhatunk eltéré
allaspontokkal a szakirodalomban, a szakért6i vélemények megoszlanak. Torekedve a
teljességre a HEM rendszerében az alabbi funkcidkat hatarozhatjuk meg:

Emberi er6forras tervezés
Munkakorelemzés és tervezés
Munkakor értékelés

Er6forras biztositas

Fejlesztés

Osztdénzés
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Teljesitményértékelés

Karriermenedzsment

Kompenzacié

Munkaerdé gazdalkodas informaciés rendszere
Munkalgyi kapcsolatokkal kapcsolatos tevékenységek
Kultdravaltas-valtozasmenedzsment

Kommunikacio

A HEM funkcidk, a rendszer elemei egyrészt egymadsra épilnek és kolcsonhatdsban vannak
egymassal, illetve nemcsak egymdssal, hanem a rendszerre hato kiilsd, és belsé tényez6kkel,
torténelmi el6zményekkel. A mikodést befolyasolja a szervezeti kultira, a szerkezet és az
Uzleti folyamatok, dontésmechanizmusok. a szervezeti, piaci és kornyezeti valtozasok is. A
HEM rendszer funkcidinak éppen ezért nem lehet egymastol elszigetelten léteznilik.
Tananyagunk is rovid attekintést nyujt minden teriiletére.

A, humaneréforras-gazdalkodas nemcsak rendszerként, hanem folyamatként s
értelmezhetS, amely a kivalasztassal kezdédik, és a megvalasig tart. Feloleli a bérezés,
juttatdsmenedzsment, 0sztonzés, képzés, karriertervezés, teljesitményértékelés egymassal
0sszefligg6 folyamatait is, valamint kiterjed a munkaiigyi kapcsolatokra is.

HUMANSTRATEGIA

Az emberi er6forrasokkal torténd gazdalkodas ma mar stratégiai kérdés, a human stratégia a
vallalati-szervezeti stratégia része, egy fontos funkcionalis stratégia.

A szervezeti stratégia a vdllalati kiildetés alapjan a szervezeti célokat jel6li ki, a kornyezeti
valtozasok és lehet6ségek dsszetevlinek vizsgdlatan alapszik (SWOT elemzés, PEST analizis,
piackutatdsi elemzések, matrixok segitségével), a szervezeti célok elérését szolgdld
alternativakat hataroz meg, majd a valasztott valtozat megvaldsitdsahoz akciéterveket
dolgoz ki.

A human stratégia a szervezeti stratégia funkciondlis eleme, magaban foglalja a HEM
céljainak megfogalmazasat, cselekvési valtozatok kidolgozasat a bevezetéshez sziikséges
tevékenységek meghatarozasat, az ellendrzés, visszacsatolas elemeit. Segitségével
meghatarozhatjuk az lizleti célokhoz sziikséges mennyiségi és dsszetételli munkaergigényt,
és ezt a munkaerét a tovabbiakban hatékonyan és humanusan alkalmazhatjuk.
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A MUNKAERO SZUKSEGLET MEGHATAROZASA, A TERVEZES FOLYAMATA,
MODSZEREI
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2. dbra. A munkaerd tervezéshez a kdrtyavetés nem elég
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Az emberi eréforras tervezés célja a sziikséges munkaer6 biztositasa, megfelel6 szamban és
megfelel6 6sszetételben. A munkaergigény el6rejelzéshez kapcsolddik a kiilsé feltételek és a
jovebeli emberi igénybevételi lehet6ségek elemzése.

A munkaerGigény elbrejelzés torténhet feliilrél, a vezetés részér6l, az egész szervezetre
vonatkozoéan, torténhet a szervezeti egységek részérdl, de akar a szervezetben dolgozé
alkalmazottak részérdl is. Felhasznalhatéak hozzad kilonb6zé objektiv és szubjektiv
moédszerek: statisztikai elemzések, trendelemzések, normak, szakértéi becslések, fliggetlen
szervezetek elemzése, szamitdégépes modellek, estenként anonim munkavallaléi
véleményeket is Gtkoztethetlink.

Az emberi er6forras igény el6érejelzés |épései a tervezés soran:

- szikségletek felmérése (sziikséges munkaerd szama, képzettsége, tapasztalatai, alap
és specifikus kompetenciai),

- belsé munkaeré kindlat felmérése (emberi erdforras leltar készitése, meglevé
munkaeré szama, képzettsége, kompetencidi, nyugdijazasi tervek, fluktuacié, bels6
mozgdasok elemzése),

- kilsé munkaerd kinalat el6rejelzése (helyi népesség alakulasa, oktatasi intézmények
miikodése, munkanélkiiliség rata, foldrajzi teriilet munkaer6-megtarté képessége,
helyi infrastruktuara).

A tervezéshez felhasznalhaté mutatok:

- Eves munkaeré forgalom, azaz fluktuacié: az elmult évben tavozd 6sszes
l[étszam/alkalmazottak atlagos szama az adott évben.

- Stabilitasi index: 1 évnél régebben alkalmazottak létszama/teljes létszam 1 évvel
ezel6tt.

- Atlagos szolgalati id6 évben kifejezve: Alkalmazottak altal a szervezetnél eltéltott id6
o0sszesen/alkalmazottak létszam.

- Hianyzasi arany: Hianyzas miatt kiesett munkadrak szama/dsszes munkadra.

— Tuléradk aranya: Tulérak szadma az adott id6szakban/munkarend szerinti munkaérak
szama.

- Megiresedett allasok betoltéséhez sziikséges id6/nap.

- Maegilresedett allasok betoltéséhez sziikséges napok dsszege/megiiresedett allasok
szama.
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MUNKAKOROK  KIALAKITASA ES ELEMZESE, ELEMZESI MODSZEREK.
MUNKAKORI LEIRASOK, SPECIFIKACIO

A munkakor a szervezet elemi egysége, azon feladatok 0sszessége, amelyet a dolgozénak el
kell végezni.

- Rogziti a szervezeti munkamegosztast.

- Rogziti a munkavallaléval szemben tdmasztott kovetelményeket.

- Megszabja az egyén cselekvési lehetségeit.

- Megszabja az egyén helyét a szervezeti hierarchiaban.

- Szabdlyozza a formalis kapcsolatok rendszerét az egyes munkacsoportok kozott.
- Ateljesitményértékelés alapjaul szolgal.

3. dbra. A jo munkakori leirds egyértelmd, nem kell sokat magyardzni

A munkakorokhoz kapcsolédé HEM feladatok
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A munkakorelemzés olyan HEM modszer, amely lehetévé teszi. Hogy a szervezet
munkakoreirdl iranyitottan gyljtsik 0Ossze és rendszerezzilk az informdaciékat tovabbi
menedzsment célokra torténd felhasznaldas érdekében. Feltdrja a munkakordk tartalmat,
jellemz6 tevékenységeket, azok gyakorisagat, kapcsolatrendszerét, felel6sségeket, valamint
a munkakorokhoz kapcsolédd kompetenciakat. A munkakorelemzés modszerei: kérddives
rendszerek, feladatleltdr, munkanap felvételek, o©nfelmérés, interjit modszerek. Az
informacidkat szolgaltathatja munkakor betolt6je, a vezetéje, munkatarsak, irdasos
dokumentaciok.

Munkakori specifikdcié 0sszeallitisa sordn meghatdrozzak azokat az - ismereteket,
képzettségeket, valamint készségek minimalis szintjét, amellyel a munkakor betoltésére
sikerrel lehet palyazni.

Munkakori leiras elkészitésekor a munkakorre és munkavégzésre vonatkozd lényeges
informaciok megfogalmazdasa torténik meg, amely segitségével a szervezeten belili szerepek
kijelolheték és elhatarolhatok. Altaldnos kovetelmény, hogy kozértheté és egyértelmiien
megfogalmazott legyen.

Tartalmi elemei:

- Szervezeti egység megnevezése

- Munkakér megnevezése

- Munkarend

- Munkaidé

- Kozvetlen felettes megnevezése

- Alarendelt munkakorok megnevezése
- Munkakori feladatok felsorolasa

- Hataskorok, felel6ssége felsorolasa

- Kapcsolattartas

- Helyettesités rendje

A j6 munkakori leirds segithet a munkatevékenység hatékonyabba tételében, objektivabba
teheti a teljesitmény mérését, a képzési sziikségletek tervezhet6bbé valhatnak.

A munkakor értékelés, olyan munkakorokkel kapcsolatos HEM tevékenység, melynek soran
meghatarozzuk a munkakoérok relativ fontossagi sorrendjét, sulyat. Ez raciondlis alapot
szolgdltathat az igazsagos 0sztonzési és javadalmazasi rendszerekhez, kikliszobolheti a
kovetkezetlenségeket a javadalmazasok tekintetében, és informaciokat nyujt a szervezet
belsd viszonyairdl is.

Néhany gyakorlatban is alkalmazhat6 eszk6z a munkakor értékelési eljaras soran:

- rangsorolds (egyszerl sorrend feldllitas)
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- 0sszehasonlit6 mbdszer (munkakoéroket meghatarozé legfontosabb tényezdék
alapjan)

- osztalyozasos modszer (pl. a kozszféraban alkalmazott, végzettség, szolgalati id6
paraméterek alapjan kidolgozott pontrendszer)

- kompetencia és készségek elemzésén alapulé médszerek (pl. HAY Group Chart,
eredendbéen vezet6i munkakorokre kidolgozott pontrendszer, amely 3 fé tényezét, a
tudast, a problémamegoldé képességeket és a felel§sséget vizsgalja.)

MUNKAERO BIZTOSITASA

A szervezet munkaeré igényének kielégitése érdekében a HEM kivalasztasi funkcidjat végzi,
melynek el6készitése soran kivalasztd csapat létrehozasa, felvételi politika meghatarozasa,
teljesitmény - el6rejelzéd kritériumok megadllapitdsa, munkakori specifikacio elkészitése,
médszerek kivalasztasa, bels6 HR-es, és/vagy kiilsé szakért6 cég kivalasztasa torténhet.

A szervezet munkaerd igényét kiilsé és bels6 toborzassal is biztosithatja.

Belsé forrasbol pl. a munkavallalok athelyezésével atképzésével, el6léptetésével.

Kiulsé forrasbdl internetes adatbankokat hasznalva, internetes hirdetéseket feladva,
Ujsaghirdetések feladasaval, munkailigyi kozpont és munkaeré kozvetité vagy tanacsadé,
fejvadasz cégek megkeresésével, mas cégtdl atcsdbitassal, alldsborzéken torténd
megjelenéssel, oktatasi intézményekkel kapcsolatot tartva.

A megfelel6 munkaeré kivalasztasa érdekében végzett HEM tevékenységek az alabbiak
lehetnek:

dokumentum-elemzések (a benyujtott képzettséget, nyelvtudast igazold iratok

alapjan)

- Onéletrajz elemzés (formai és tartalmi elemzés)

- interjuk készitése

- Assessment Centre (értékel6 kozpont eljards) tobbelemd 0Osszetett kivalasztasi
modszer, megfigyel6k bevondsaval és tobb kiilonb6z6 tipusu feladat 6sszeallitasaval

- tesztek elemzése

- alkalmassdag vizsgalatok fizikai és mentalis allapotok felmérése

A kivalasztasi folyamat rendkiviil fontos eleme a személyes interjl, vagy interju sorozat
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4. dbra. Nehéz pillanatok

Szabalyai:

- alegtobb pozicioban minimum kétszer érdemes lefolytatni

- az interjut készitd részérdl asszimetrikus kommunikacié torténjen (hagyjuk beszélni
az jelentkezé6t),

- ne tegyilnk fel zart, vagy sugallé kérdéseket,

10
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- ne tegylnk fel tobb kérdést egyszerre,

- nyitott kérdésekkel dolgozzunk, fellazité mondatokkal kezdjlnk,

- ne az iréasztal mogul készitslink interjut, egy targyaléasztal mellett foglaljunk helyet,

- tegylnk vizet, poharat az asztalra,

- kérdezzik meg, miért minket tisztelt meg,

- haszndlunk elére elkészitett standard kérddivet, amiben jegyzetelni tudunk az interju
alatt vagy kozvetleniil a befejezése utan,

- figyeljink a jelolt metakommunikaciéjara,

- ne felejtsik el, hogy az interju soran a szervezet pozitivimage-t novelhetjik.

Sikeres kivalasztasi eljards végén megtorténik a jelentkez6k kozil az ' 0Gj munkatars
kivalasztasa, ezt kdvetéen a munkaszerzddés irdsba foglaldsa, aldirasa.

Munkaszerzédést a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en irdsba foglalva kell
elkésziteni és a munkavallald, illetve a munkaltatoé alairasaval el kell latni. Vannak kotelezé
tartalmi elemei és egyéb tartalmi elemei.

- . felek neve, azonositéi,

- . munkakor megnevezése, tomor leirasa, vagy hivatkozas a munkakori leirdsra,
- . munkaviszony kezdete,

- munkaviszony vége hatdrozott id6tartam esetén,

- . prébaidé hossza,

- . fizetési feltételek (munkabér 6sszege, szerkezete),

- . egyéb anyagi jellegi juttatasok, amelyek a munkakoérhoz kapcsolédnak,

- . munkaviszonyhoz kapcsolédoé anyagi- szocialis juttatasok,
- . munkaidé hossza, munkarend,

- - szabadsagra vonatkozé feltételek,

- fegyelmi szabalyok és eljarasok,

- felmondasi idd, a végkielégités mértéke,

- specialis kikotések,

- egyéb kikotések,

- . kozvetlen vezetd, munkatarsak bemutatasa,

- részletes munkakori leiras,

- - munkakapcsolatok.

A belépést kovetéen a munkahelyi szocializacid, beilleszkedés kezddédik el, melynek
megtamogatdasa szintén fontos HEM tevékenység.

Minél rovidebbre szeretnénk ezt a folyamatot szabni, anndl jobban kell koncentralnunk arra,
hogy a hatékony munkavégzést elésegité fontos informacidkat az Uj belép6 megkaphassa.
Ehhez hasznalhatéak példaul altaldnos betanitd kézikdnyvek, egyéb irasbeli és szébeli
tajékoztatok, tréningek, mentori programok (tapasztalt kollégdk bevonasaval) és rotacios
médszerek, melynek soran tobb szervezeti tevékenység megismerésére sor kerilhet
viszonylag rovid id6 alatt.

11
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MUNKERO FEJLESZTESE.

A megvaltozott viszonyok, a verseny kiélez6dése, a human tékét a vallalatok
kulcstényezéjévé tette, ezért az oktatas szerepe is felértékel6dott. A szervezeti képzés-
fejlesztésbe bevonhatdk egyének, csoportok, vezet6k és beosztottak. Motivacidjukat, tarsas
és szociadlis készségeiket erdsithetjiik, szaktudasukat gyarapithatjuk, specialis ismeretek
elsajatitasahoz nyujthatunk segitséget. Az idétartam az 1-2 6ras el6adastél a tobb éven
keresztiil folyamatosan zajlé tanfolyami oktatasokig valtozhat.

—

5. dbra. Kompetencidk és fejlesztésiik

A képzési igényt kivalto f6 tényezok:

- Elesedik a verseny

- Gyorsan valtoznak a technolégiak

- Megvaltozik a munkaerd jellege, 0sszetétele
- Gyakoriak a profilvaltasok

A szervezeteknél megjelend leggyakoribb képzési célok lehetnek:

- Termelékenység novelése
- Selejt csokkentése
- Minéség javulasa

12
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- Rugalmassag és az alkalmazkoddképesség novelése

- Ellenérzés min6éségének, milyenségének valtoztatasa (empowerment)
- Balesetek csokkentése (a kovetkezo6vel 6sszefiigg)

- Munkahelyi elégedettség novelése

- Kultdravaltas

- Bevezet6 képzés

- Teljesitményértékeléssel kapcsolatos képzés

- Technikai képzés (mlikodtetésre vonatkozik.)

- Etikai képzések

- Nyelvi képzés

Az emberi er6forras fejlesztés soran a képzés folyamatanak altalanosan kovetendé fazisai

- Képzési igény felmérése (szervezeti szinten, szervezeti egységek szintjén, egyéni
szinten, rangsoroldsok elkészitésével)

- Forrdsok biztositdsanak megtervezése (pénziigyi - terv, idGterv, eszkozigények
biztositasa)

- Képzés folyamatdnak  megtervezése  (célkitlizés, moddszerek  valasztdsa,
megszervezés, egyeztetések, lebonyolitds, értékelés)

- Képzés megszervezése, egyeztetése (oktatatdk kivalasztdsa, tananyag elkészitése,
sokszorositas, taneszkozok biztositasa, oktatastechnika, adminisztracio,
értékelblapok szerkesztése)

- Visszacsatolas, értékelés

A szervezeti képzéseket csoportosithatjuk a képzés helyszine (belsd, kiilsé) alapjan.
Mindkét-tipusu képzésnek vannak el6nyei és hatranyai is:

Bels6 képzések elényei

- Adott cég eszkozrendszerét igénybe tudja venni.
- Azt a hitet kelti, hogy a tudas transzfer kisebb.

- Olcsébb.

- Hazi, direkt példak, esettanulmanyok.

Kilsé képzések eldényei:

- Az adott targykorben rutinos oktatok allnak rendelkezésre.
- ldedlis, semleges, jél felszerelt tanulasi kdérnyezet.

Bels6 képzések hatranyai:

- A helyszin gatolja a komoly tanulast.

- A munkahely tréning szituaciora alkalmatlan.

- Az oktatok nem biztos, hogy alkalmasak az oktatasra.
- Képzetlen oktatékkal az eszk6zok leamortizalédhatnak.
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- Az oktatas zavartalansagat nehezebb biztositani.
- Koénnyebb hianyozni.

Kilsé képzések hatranyai:

- Nagyobb lehet tudastranszfer.

- Tul elméleti lehet.

- ldébeli egyeztetés nehézségeket jelenthet.
- Dragabbak lehetnek.

A képzések hatékonysdgdnak feltételei Osszetettek: illeszkedjenek a HEM stratégidba,
legyenek szisztematikusak, relevansak, a problémakra koncentraléak és tevékenység
centrikusak, nem egyszeri akciék, hanem folyamatba illesztheték legyenek, és visszacsatolas
kovesse befejezésiiket.

OSZTONZESMENEDZSMENT, A MOTIVACIO ELMELETEI ES ALKALMAZASI
LEHETOSEGEI A GYAKORLATBAN.
Bar a bérezés fontos szerepet jatszik az alkalmazottak karrier- és életpalydjan, a

szervezetek alkalmazottaikat nem csak anyagiakkal 0sztonozhetik. Az 6sztonzés az emberi
eréforras menedzsment egyik nagyon fontos részterilete.

F6 célja olyan 06sztdnzési politikdnak, stratégianak, gyakorlatnak és rendszereknek a
kifejlesztése és alkalmazasa, amelyek el6segitik az adott szervezet céljanak elérését a
megfelel6 emberek megszerzése, megtartdsa és motivalasa altal. A tudatosan kialakitott
feltételek hatasara a munkavallalokban munkavallaléi elégedettség alakulhat ki.

Az 0sztonzési rendszert meghatarozé fontosabb tényez6k a szervezet stratégidja a
kulturalis kornyezete, torvényi szabdlyozas, mikodd szakszervezetek ereje.

Az Osztonzésmenedzsment alapfogalmai: Az 6sztonzési politika, amely az 6sztonzésre
vonatkoz6 fébb elvi irdnymutatast jelenti, az 6sztonzési stratégia az elvek alapjan az lizleti
stratégidhoz rendeli, az O0sztonzési gyakorlat a stratégia konkrét megvalésulasa, amely
szabalyokban, eljardsokban, rendszerekben 6lt testet.

Néhany belsé motivaciénoveld eljarasra lathat példat az alabbiakban:

- Feladat érdekességének novelése.

- Vdlasztasi lehetéség adasa.

- Személyre sz6l6 megfogalmazasok.
- Bevonas.

- Dicséret.
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- Kihivast jelent6 feladatok adasa.

KOMPENZACIO SZINTJET BEFOLYASOLO TENYEZOK: A KOMPENZACIO
LEHETSEGES FORMAI. KAFETERIA RENDSZER

Kompenzacioés rendszer: mindazon anyagi és nem anyagi javak Osszessége, amelyeket a
munkaltaté a munkavallalé munk3janak ellenszolgaltatasaként fizet. Funkcidja: a szervezet
politikajanak, stratégidajanak, célkitlizéseinek megfeleléen kielégitse a munkavallalék
igényeit, novelje a motivacidjukat és a szervezet iranti elkotelezettségiiket.

A kompenzacié szintjét befolyasolé tényezdk:

- A munkaer6 piaci helyzet.

- Avallalat gazdasagi helyzete, munkabér-politikaja.

- A munka szervezeten beliili értéke.

- Az egyén val6s vagy potencidlis teljesitménye.

- Orszagos és agazati megallapodasok, valamint kollektiv szerzédés.

Kompenzacio lehetséges formai
Anyagi jelleg(, direkt, a teljesitménnyel szoros kapcsolatban all6 elemek:

- munkabér,

-  prémium: a teljesitményértékelés eredménye gyanant kapott+pénz,
- potlékok,

- jutalmak,

- tdarstulajdonosi, tulajdonosi részvénycsomagok, opciok.

Nem anyagi jellegu, direkt, a teljesitménnyel szoros kapcsolatban allé elemek:

dicséret,

kitlintetés,
eléléptetés,
jutalom szabadsag.

Anyagi jellegl, nem direkt, a teljesitménnyel nincs 6sszefliggésben:

kafetéria,

munkaruha,

bérlet, utazasi hozzajarulas,
- kedvezményes udiiltetés,
termékvasarlas.

Nem anyagi jellegli, nem direkt, a teljesitménnyel nincs 6sszefliggésben:

- jogsegély szolgalat,
- statusz, tarsadalmi helyzet,
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- kapcsolatok.

A BERRENDSZEREK FAJTAI ES ALKALMAZASA

A munkavégzésért minden munkavallalét munkabér illeti meg. A szervezetek
bérrendszerének meghatarozasa Osszetett feladat, mely tobb tényezd egyilittes vizsgalata
alapjan végezhetd el.

Harom tipikus bérrendszert kiilonithetlink el:
Idébéres rendszerek (6rabér, napi, heti, havi), melyet akkor célszerd alkalmazni:

- ha a termelési teljesitmény és a munka intenzitasa nem a munkavallalotél fligg.
- ha a munka volumene nem mérhetd.

- ha a mennyiségi jellemzék nem meghatarozhatéak.

- ha specialis minéségi elvaras tarsul a munkavégzéshez.

Hatranya: hogy a teljesitménnyel nincs kodzvetlen kapcsolatban, és a differencidlasra sem
nyujt lehetéséget.

Teljesitményhez kotott idébér

A teljesitmény-idé kombinaciéja alapveté formaja: x kiiszdbteljesitményig idébér, a folotte
valo teljesités kotott teljesitménybér.

Pozitivuma: a fizetés csak pozitiv iranyban tér el a fixtél. Jutalmazza a pozitiv teljesitményt.
Teljesitményhez kotott bérrendszer
Feltételei:

- A munkakoérok nem lehetnek kélcsdonosen fliggbek.
- A teljesitmény objektiven mérheté legyen.

- A termelési normakat gondosan kell megallapitani.
- Biztos legyen az energia- és anyagellatas.

- Objektiv mérés lehet6sége meglegyen.

A munkaerd koltsége a gyakorlatban tobb elembdl all 6ssze. A KSH Utmutatéjanak megfelel6
csoportositas alapjan a munkajovedelem 0Osszetevéi a kereset (alapbér, torzsbér,
bérpotlékok, prémium, jutalom, 0. havi fizetés) egyéb munkajévedelem (a természetbeni
juttatasok kore, lakhatasi tAmogatas, étkezési koltségtérités, munkdaba jaras tamogatasa,) és
egyéb szocidlis juttatasok(betegszabadsdag, végkielégités, segélyek, beiskolazasi tamogatas).

16




HUMANEROFORRAS MENEDZSMENT MUKODESE

A kafetéria rendszer egyre népszer(ibbé valé béren kivili juttatasi csomag, amelynek lényege
a valaszthatésag. Mindenki szamara éves fix, azonos 6sszeget jelent, amelyet a kafetéria
elemekbdl lehet 6sszevalogatni. A kafetéridban egyes elemek 0 adokulcs mellett veheték
igénybe, azaz a nettd kifizetett 6sszeg azonos a bruttd keretfelhaszndlas 6sszegével. Mas
esetekben adékulcs magasabb, igy a brutté keretfelhasznalasnal alacsonyabb a netto
kifizetett Osszeqg. Az addézas rendjére vonatkozé jogszabalyi valtozasok erdteljesen
befolyasolhatjak a felhasznalhatdésagot és az elemek valasztasat. A leggyakoribb kafetéria
elemek napjainkban az étkezési utalvdnyok, hozzajarulasok onkéntes nyugdijpénztari
befizetéshez, egészségbiztositasi tagdij finanszirozasanak atvallalasa, hozzajarulds
életbiztositashoz, kulturalis tevékenység tdmogatasa, sporttevékenység tamogatasa, internet
el6fizetés tamogatasa ,albérleti dij tdmogatasa, ajandék utalvany, konyvutalvany, ruhazati
utalvany, adulési csekk.

TELJESITMENYERTEKELES,

Minden szervezet életének része az akdar napi rendszerességgel megtorténd informalis
teljesitményértékelés, de ett6l el kell valasztanunk a szervezet formalis
teljesitményértékelési rendszerét, amely meghatarozott elGirdsokat és el6re egységesitetett
eljarasokat foglal magaba.

6. abra. Nem értem, miért nem értékelnek
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A teljesitményértékelés olyan eljardas, amelynek soran az alkalmazottak teljesitményének,
fejlédésének és képzési igényeinek felmérése folyik. A teljesitményértékelés céljai 3
csoportra oszthaték: mingsitési célok, fejlesztési célok, kommunikaciés célok.

A teljesitményértékelés céljai a menedzsment szempontjabdl a kovetkezdk lehetnek:

- Avezetd, a szervezet és az egyén teljesitésérél az azt segit6 és korlatozo tényez6krél
rendszeres informaciot kapjon.

- Munkateljesitmény javitasa.

- Teljesitési célok kitlizése.

- Konkrét oktatasi célok megallapitasa az értékelés alapjan.

- Szembesilés a vezetés hianyossdgaival v sikereivel.

- A munkaer@igénnyel valé szembesiilés.

- Informacidk gylijtése az egyén céljairél, elképzeléseirdl, karriertervérdl.

- Javadalmazdas milyenségének helyességérdl informaciok.

- Informdcid arrdl, hogy az egyén - bér viszonya megfelelé-e.

- Szervezeti kommunikaciot javitasa.

Kivalasztasi rendszerrél informacié gylijtése.

A teljesitményértékelés céljai az értékeltek szemszogébdl:

- Vezet6 elismerésének kivivasa.

- Sajat javadalmazasi helyzet javitasa.

- Esélyteremtés az elSléptetésre.

- Szembesiilés azzal, hogyan értékeli a vezetém a teljesitményemet, hogyan Iat
engem?

- A problémak, igények kolcsénos kicserélésére vald lehet6ség.

Teljesitményértékelési eljarasok tervezésekor arrdl kell donteni, hogy MIT, HOGYAN, KIKET,
MIKOR értékeliink, és MILYEN ADMINISZTACIOS MODSZERT alkalmazunk. Olyan, vilagos,
érthetd kritériumokat kell valasztani, amit az értékelt is ért, és amelyek a leginkdbb
érzékeltetik a vizsgalt id6szak alatt nyujtott teljesitményt, illetve jellemzik a magatartast.

Néhany alkalmazhaté modszer:

- Rangsorolas

- Péaronkénti 6sszehasonlitas

- Kritikus incidensek (legjobb és leggyengébb teljesitmények vizsgalata)

- Onértékelés

- Célorientalt értékeld rendszer

- AC (lasd a kivalasztasnal)

- Beosztottak altali vezetés-kiértékelés

- 360 fokos értékelés ( munkatdrsak, beosztottak, vezeték komplex értékelésén
alapszik)

18




HUMANEROFORRAS MENEDZSMENT MUKODESE

Teljesitményértékelés bevezetése és milkodtetése egy tobblépcsés folyamat, amelyhez
sziikséges a szervezet vezetbivel valé egyeztetés, a menedzsment felkészitése,
szakszervezettel, lizemi tandccsal torténé egyeztetés, nyomtatvanyok kidolgozdasa, az
alkalmazottak tajékoztatasa, bevezetési Utemterv megalkotasa. Ebben a folyamatban a
felkészités, kommunikacié, operativ iranyitas, a rendszer mikodtetése, feliilvizsgalata HEM
feladat, a teljesitményértékelés mar a kozvetlen vezeté hataskore.

A teljesitményértékelés és az emberi eréforrds fejlesztés kapcsolata kettds. Egyrészt a
teljesitményértékeléshez tartozik egy un. fejlesztési terv is, ami a kovetkez6 évi képzési terv,
képzési program alapja. igy a teljesitményértékelés szoros kapcsolatban all a képzési
szikségletek felmérésével, a képzési igények meghatarozasaval. Masrészt a
teljesitményértékelés vezetdi feladat, igy a vezetdket ki kell képezni arra, hogy megfelel6
médon legyenek képesek a teljesitményértékelésre, meg kell ismertetni velik az értékelés
modszertanat.

KARRIERTERVEZES ES SZERVEZETI STRATEGIA KAPCSOLATA, AZ EGYEN
KARRIERLEHETOSEGEI

A karrier a HEM szdhasznalataban életutat, életpalyat jelent. melyet meghataroz6 tényezék:a
személyes képességek, csaladi eré6forrasok, kdrnyezet altal kinalt lehetéségek, szandékok és
torekvések.

Karriertervezés olyan folyamat, melynek sordn a munkaltaté szervezet igényei és céljai
alapjan fejlédési és/vagy el6relépési lehet6séget biztosit az alkalmazottak szamadra, amely
képességeivel és személyes torekvéseivel 6sszhangban van. A szervezet oldalarél, azt
jelenti, hogy kulcsfontossdgi munkatdarsait karrierjik gondozasaval biztositsa 6nmaga
szamara, az egyén szempontjabol pedig, hogy biztositja a személyes fejlédését, pozicidban,
vagy felel6sségi korben valé elGrelépését, kielégitheti bnmegvaldsitasi szikségletét. Ez a
HEM funkcié a multbeli életpdlya attekintését, a célok kitlizését, az elérni kivant életstilust és
a szakmai karriert illet6 konkrét tervek kidolgozasat foglalja magaban.

Minden vallalatnak megvannak azok a szempontjai, amelyek mentén a munkatarsait
kivalasztja és ,értékeli”. Azok az alkalmazottak, akik az egyik cégnél értékesek és biztos jov6
elétt allnak, masik szervezet szamara kézémbosek lehetnek. Az, hogy egy vallalat mely

tulajdonsagot tekint értéknek stratégidjatél, szerkezetétél, kultarajatol, miikodési
folyamataitél fligghet.

A szervezeteket nagyon sokféleképpen lehet csoportositani, az aldbbiakban egy olyan
felosztast lathatunk, amelyben a szervezeti jegyekhez hozzarendelték a jellemzé
szervezeten belili karrier utakat.
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1. Az innovator szervezet jellemz6en kicsi, vagy nem tul nagy, dinamikus,
versenytarsait |épéskényszerbe hozza. A szervezetben értékelt emberek:
versenyhelyzetben is kimagasléan teljesiteni tudé, kreativ, nagy terhelést elbird, de
nem tulsagosan lojalis emberek.

2. A stabil szervezeteket a kozszféraban talalhatjuk (kozszolgaltaték,
kozhivatalok), de taldlhatunk a privat szféraban is stabil piacu vallalatokat, amelyek
ebbe a tipusba tartoznak. Minimalis kockazatviselés és maximadlis stabilitdsra
torekvés jellemzi ezeket. A szervezetben nagyra értékelt emberek lojalisak, kontrollt
igényléek vagy legaldbbis elvisel6ek. Az ilyen cégeknél a nem tul gyors elérelépés
altalaban joél tervezhetd, elére lathatd.

3. Az érett elemzd szervezetek a versenyszféraban tevékenykednek, eredenddéen
kerilik a kockazatot, , de a kihivasokra gyorsan reagdlnak. Stabilitasra torekszenek a
piacon, de keresik az Ujabb lehetéségeket. Az értékelt egyének kockazatot nem
keres6k, de jol toleralé személyek, akik azonban dontésképesek, de emellett
lojalisak.

4, A szétes6 szervezetek technolégidja elavult, piaci és szakmai lehetéségeik
beszlikiiltek, a piacon létjogosultsagukat nem tudtak bizonyitani. A vallalati
er6forrasok felett hidnyos mar a kontroll. Az elGreléptetésnek nincs torvényszer(
Utja, nem tervezhetd, gyakran nincs is koze az elért eredményhez.

Az egyén karrierlehetéségeit tehat jelentésen befolydsolja az, hogy milyen kultdrdja és
struktaraju vdllalatndl helyezkedett el, valamint az, hogy a szervezet céljai, sziikségletei
egybeesnek-e a sajat célkitlizéseivel.

Karrier utak fontosabb csoportjai:
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tradicionalis: folyamatosan emelkedé palyaiv

amerikai alom: intenziven emelkedd palyaiv révid idé alatt

korai felfutasu: szakmai palyafutas kezdetén intenziv emelkedést mutatd palyaiv
lassan éré: fokozatosan emelkedd, hosszabb id6tartam alatt felfutd karrierat

helyét keresd,: tobb kiilonb6z6 szakmai teriileten Ujra és Ujra induld palyaiv
konzervativ: lassu fokozatos emelkedést mutaté palyaiv

akcidés vagy helyzet: a karrieritban bizonyos idészakokban gyors emelkedést mutato
palyaiv

korai érés és megallapodas: gyors felfutast kévetd stagnald palyaiv
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VALTOZASMENEDZSMENT - KULTURAVALTAS

A szervezeti kultira a szervezet tagjai altal elfogadott, kozésen értelmezett el6feltevések,
értékek, meggydézdédések, hiedelmek rendszere. Ezeket a szervezet tagjai érvényesnek
fogadjak el, kovetik és az Uj tagoknak atadjak, mint a problémak megoldasanak kovetendd
példait, mint a kivanatos gondolkodasi és magatartasmodot. Befolyasolhatjak olyan kulsé
hatasok, amelyek a szervezettél filiggetlenek, mint példaul a tarsadalmi kornyezet,
természeti kornyezet, technolégiai kornyezet. A szervezet specifikus tényez6k-milyen a
tevékenysége, mérete, tulajdonosi strukturaja, szervezet torténelme az alapitasatél kezdve,
azoknak a gondolkodasmodja, akik létrehoztak, azok, akik fontos szerepet jatszottak-,
szintén alakitjak a szervezet kulturajat.

A szervezeti kultdrat meghatarozo néhany fontos tényezdéparos:

- Munkakorrel vagy szervezettel torténé azonosulas

- Egyén vagy csoportkdézpontlsag

- Flggés vagy fliggetlenég

- Kontroll eréssége vagy gyengesége

- Kockazatvallalas vagy keriilés

- Eredmény vagy folyamatkoncentracio

- Rovid vagy hosszu tavra koncentracié

- Valtozasok sziikségessége és idGszerlisége vagy stabilitasra torekvés

A szervezeti kultira elemzése fontos része a valtozé korilményeket, elvarasokat kovetni
szandékozo szervezetfejlesztésnek, amelynek szakaszai:

- Diagnéziskészités
- Valtozasok menedzselése
- Ellen6rzési szakasz

A szervezetfejlesztés tehat mindig elemzések sorat jelenti, amely kiterjed a kdrnyezetre a
vezetésre, a szervezet tagjaira, a szervezet strukturdjara, és a szervezet tevékenységére.
Fontos eleme a vezetdi készségek fejlesztése és a konfliktus kezelése, mivel az atalakitasok
konfliktusokkal jarnak.
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7. dbra. A csapatot 6sszehozhatja egy jo kis hegyi tura konfliktusokkal terhelt iddszakban

SZERVEZETI KOMMUNIKACIO A HUMANEROFORRAS MENEDZSMENTBEN

A kommunikacio egy szervezet létének alapvetd feltétele. A kommunikacio tartja o0ssze a
szervezet tagjait, egységeit, és kapcsolja O0ssze a szervezetet mas szervezetekkel. A
kommunikacié tehat a szervezet mindennapos feladataira kiterjed, igy a humaneréforras
gazdalkodasnak is meghatarozé része.

A szervezeti kommunikacio lehet: irott és szébeli.

frott formai: kildetéstudat, stratégiai és operativ tervek, munkakéri leirdsok,
munkaszerzédések, teljesitményértékelé lapok, tesztek, elégedettségi felméré lapok,
dolgozéi kézikonyv, szabdlyzatok, SZMSZ, mérleg, éves beszamolék, levelek, hatarozatok,
vallalati ujsag, falitjsag, plakat.

Szébeli formai: targyalas, munkamegoszt6-kioszté beszélgetés, kérés, utasitas, visszajelzés,
telefonos kapcsolattartas, rendezvények levezetése, értekezletek, beszamolok, prezentacidk
tartasa, folyosoi pletykak.

A HEM feladatok komplexitasa egyértelmlivé teszi, hogy a szervezeteknek a HRM
kommunikdciora stratégiat kell kidolgozniuk. Atfogd, koherens és hatékony kommunikaciés
rendszerekre van sziikség, amelyek fontos eleme a bels6 kommunikacién tal a kifelé
irdnyulé kommunikacié is.
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A j6 munkahelyi Iégkor feltétele a jél mikoédé komplex kommunikaciés rendszer, mely a
konfliktusok kezelésében nélkiilozhetetlen. Kiilondsen a valtozasok kezelésekor, amikor Uj
eljarasokat, Uj szabalyokat kell elsajatitani a szervezetben dolgozéknak fontos az
informaciok kommunikalasa. A problémak mellett a sikereket, az eredményeket is sziikséges
kommunikalni, megiinnepelni.

MUNKAUGYI KAPCSOLATOK

Munkalgyi kapcsolatok a piacgazdasag két évszazados szerves fejlédésének eredményeként
a munkavallalék, a munkaltaték, illetve képviseleti, érdekképviselet szervezeteik, valamint az
allam kozott kialakitott intézményes (jogilag szabdlyozott és/vagy megallapodasokon
nyugvé) kapcsolatok rendszerét jelenti.

Célja az egyuttmikodés fenntartasa, a konfliktusok megel6zése, illetve a kialakult
konfliktusok megoldasa, bipartit, illetve tripartit intézmények altal. Fontos eleme a kollektiv
targyalas, amely olyan alapvet6en bipartit, (id6nként tripartit) targyalas, amely a munkaltatok
és a munkavallalék érdekeit képvisel6k kozott zajlik.

A HEM szerepe a kollektiv szerz6déskotésben kultlrafiiggd, jelzi szerepét erejét a vallalat
menedzsmentjében, a vallalat iranyitasi rendszerében: lehet dontés elbkészité, tamogaté,
informaciogyljtd, lehet a targyalé delegacié tagja, partner a munkaltatéi oldalon, lehet a
delegacié vezetdje, a munkaltaté képviseldje, f6 targyaldpartner is.

Bipartit intézmények:

individudlis munkatigyi kapcsolatok (egyéni munkaszerzddés),
kollektiv targyalasok és megallapodasok,

participacio,

munkadgyi konfliktusok, vitak és rendezésiik intézményei.

Tripartit intézmények:

- Makroszintl konzultacié,
- Makroszintl orszagos targyaldasok és megallapodasok.

A kollektiv szerzédési targyalas tipikus elemei:

- bér, munkaidé (régen csak ez volt),

- munkavédelem, munkabiztonsag,

- foglalkoztatasi feltételek,

- Uj technolégia bevezetése elleni védelem (képzés),
- elbocsatasi elvek létszamleépités esetén.

23




HUMANEROFORRAS MENEDZSMENT MUKODESE

A kollektiv targyalas kezdetben a munkaligyi vitak rendezésének eszkdze volt, ma a vitak
kialakulasanak megel6zését szolgalja. A munkaado, a munkaaddk egy csoportja illetve egy
vagy tobb munkaaddi szervezet és masrészrél a munkavallalok egy vagy tobb szervezete
kozott zajlik, azzal a 3-as céllal, hogy meghatarozzak a munka és foglalkoztatasi
feltételeket, rendezzék a munkavallalé és munkaadd kozti viszonyokat, és rendezzék a
munkaaddk vagy szervezeteik és a munkavdllalok egy vagy tobb szervezete kozotti
kapcsolatokat. F6 kulcsszava az alku, jelzi, hogy a felek kozott eltéré érdekek
egyeztetésében és az egyeztetés utjan torténd érdekérvényesitésben alapvetd folyamat.

A SZEMELYUGY! INFORMACIOS RENDSZER KIALAKITASA, ALKALMAZASANAK
TERULETEI

A HEM kulénb6z6 tevékenységei soran rengeteg adattal kell dolgoznia, ezért a hatékony
adatkezelés, adminisztracié kulcskérdés. A HEM informaciés rendszer gydjti, tarolja és
elemzi a munkavallalékra, munkavallalok koltségeire, munkajara vonatkozé adatokat, illetve
képes rendszeres vagy egyedi jelentéseket késziteni ebbdl.
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8. dbra. Papir, papir, papir!

A folyamatosan valtozé és teljesitményorientalt vildigunkban, mindig Gjabb és tjabb igények
merilnek fel, a cégek még hatékonyabban, még gyorsabban szeretnék elvégezni
adminisztraciojukat is, igy az altaluk hasznalt szoftvereknek, - a HEM teriiletén is -, egyre
tobbet kell tudnia, még tébb funkcidval kell rendelkeznie.
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Ebbdl az elvarasbol adédik, hogy ma mar egyre tobb szervezet dént Ugy, hogy nemcsak
human er6forras menedzsment rendszerét informatikai alapokra helyezi. Egy j6 human
eréforras szoftver teljes mértékben lefedheti a HEM tevékenységét.

Tekintse at a személyiigyi szoftverek legfontosabb funkciécsoportjait:

- a személy- és munkaiigyi nyilvantartas és elemzés,
- a bérszamfejtés,

- TB-elszamolas és jelentés,

- HEM funkcidk.

- . munkakor analizis és munkakéri specifikacio,
- . atszervezés,

- . munkavallalé felmérés,

- . onfelmérés,

- . személyzetfelmérés,

- . tesztkészités, tesztelés és kiértékelés,

- szervezettervezés,

- . kivadlasztas, ,a megfelel6 embert a megfelel6 munkakorbe”,
- . toborzaskezelés,

- . képesség, készség és alkalmassagi tesztek,

- . személyre vonatkozé tovabbképzési igényfelmérés,

- . teljesitmény felmérés,

- . fejlesztési tanacs,

- . utddlastervezés,

- . karriertervezés,

- . helyettesités,

- . levaltas és elbocsatas,

- . nyugdijazas,

- . személyi adatok tarolasa és jelentéskészités,
- . munkakor értékelés,

- . munkaeré-idébeosztas,

- jelenlét elszamolas,

- . eréforras tervezés,

- - tovabbképzés kezelés,

- - korlevelezd,

- szabadsagkérelem kezelés,
- . személyes adatok,

- . munkavallaléi panaszok,

- . fegyelmi lgyek,

- . csokkent képességek,

- . balesetek,

- cégautok,

- . épiletek,

- . hianyzas,

- koltségnyilvantartas.
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TANULASIRANYITO

meg az interneten a lilium.hu honlapot, mely regisztracié és bejelentkezés utan ingyenes
tanacsadas keretében segitséget nyujt egy munkakori leiras sablon letdltéséhez!

2. Ismerkedjen meg az aldbbi az alabbi dokumentum attanulmanyozasaval a
munkaszerzddés formai és tartalmi elemeivel!

Gipsz Jakab

«TAJ» (TAJ szam) «

AAJ»(addigazolvany szdma)

«lakcim»(lakcim)

«sziletési hely, idé»(sziiletési hely és id6pont)
«anyja neve»(anyja neve)

(a tovabbiakban munkavallalo),

(a tovabbiakban munkaltaté) munkaviszonyra irdnyuld szerz6dést kot.
1. A munkavallal6 munkakére:stukkokészité

2. A munkaviszony hatarozatlan idére szél. A munkavallal6 munkdaba lépésének napja a
munkaszerz6dés megkotésével 1ép életbe.

3. Az Mt. alapjan a felek «prébaidé» honapos prébaidében allapodnak meg, amely alatt a
munkaviszonyt barmelyik fél barmely napon azonnali hatallyal megsziintetheti.

4. A kozosen megallapitott brutté személyi alapfizetés «alapfizretés Ft/hé +
«potlék»(délutani/éjszakai milszakpdtlék atalany). A munkabér kifizetése minden targyhot
koveté ho 10. napja.

5. A munkavallalé munkaideje napi «munkaidé» éra, «pihenénap» (Pihen6nap megegyezés
szerint).

6. A felek kifejezetten megallapodnak abban, hogy sziikség esetén a munkavallalé - kilén
utasitas nélkil is - jogosult és koteles tulmunkat végezni.
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7. A munkavallalét évi rendes szabadsag illet meg. A szabadsdag mértéke az Mt. 131. - a
szerint alakul, amelyet térvényes jogcimen pdotszabadsdag jarulhat.

8. A munkavallalé az 1.pont szerint egész munkaerejének a munkaltaté szolgalataba
allitdsara koteles. Ezért a munkavallalé szamara tilos, hogy a munkaltaté el6zetes kifejezett
irasbeli hozzajarulasa nélkiil a munkaviszony fennalldsa alatt mas keresé tevékenységet
folytasson akar kozvetlenil, akar kozvetve mas személy Gtjan.

9. A munkavallalé koteles a munkaviszonya keretében tudomasdra jutott mindennemt tzleti
vagy lUzemi tényt, eseményt vagy egyéb adatot, kiilonds az lizemi vagy uzleti titkot titokban
tartani, még a munkaviszony megszlintét kovetéen is E kotelezettség korébe esik a
munkadijazds mértéke is, a munkahelyi munkatarsakra is kiterjedéen. A munkavallalé
koteles a munkaviszonyanak megsziintével visszaszolgaltatni mindennem(i olyan iratot,
amely a munkaviszonydval 0Osszefliggésben készilt vagy keriilt hozza, ideértve a sajat
feljegyzéseit is.

10. E munkaviszonybél eredé munkaltatéi jogokat kiilonésen a munkaviszony létesitésére,
médositasara és megsziintetésére, a munkaviszonybdl ered6é kotelezettségek vétkes
megszegése esetén hatranyos jogkovetkezmények alkalmazdasara, illet6leg kartéritési

felelé6sség megallapitdsdra vonatkoz6 jogokat a munkaltatd .........c.ccccceeveennnn. vezetdbje
gyakorolja és 6 koteles a munkaltatét terhelé kotelezettségek teljesitésére. A munka
kozvetlen felligyeletére vonatkoz6 jogkor kdzvetlen felettest .......ooeeeeeeiiiveeeinnnnnnn. illeti meg.

11. Munkaligyi jogvita esetén a munkavallalé6 a munkaltaténak a 10.pontban meghatarozott
vezet6jével vagy annak irdsban felhatalmazott beosztottjaval jogosult és koteles egyeztetni.

12. Ha ez a szerzddés kiilon rendelkezést nem tartalmaz, a magyar Mt. és az azt kiegészitd
jogszabalyok rendelkezései az irdnyadék.

E munkaszerzédés médositdsa vagy kiegészitése csak irasba foglalva érvényes.
Budapest, ..cccoveeiiiiiiiiiiie e,

munkaltato munkavallalé

3. A munkaviszony megsziintetésekor is mind munkaltatéként, mint munkavallaloként
pontos munkajogi ismeretekre van sziikség. Végezzen kutatémunkat, és gyljtse Ossze
részletesen, mindenre kiterjedéen azokat a munkajogi informacidkat, amelyek a
munkaviszony megszlinésére, megsziintetésére, a rendes és rendkivili felmondasra,
felmondasi tilalmakra és a végkielégitésre vonatkoznak. Készitsen belSle egy olyan vazlatos
osszefoglalast, amelyet kés6bbi munkdja soran is tud majd hasznalni!
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9. dbra. A tdvozo munkaerd viszi a hiriinket is...

3. Megoldas

Munkaviszony megsziinése: a munkaviszony a munkavallalé haldlaval, a munkaltaté jogutod
nélkili megszlinésével, illetve - hatarozott ideji munkaviszonynal - a hatdrozott idé
lejartaval sziinik meg.
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Munkaviszony megsziintetése: a munkaviszony megsziintethet6

a munkaltaté és a munkavallalo k6zés megegyezésével,

rendes felmondassal (hatarozatlan idére sz6lé6 munkaszerzédésnél);
rendkivili felmondassal;

a probaidé alatt azonnali hatallyal.

A hatarozott ideji munkaviszonyt a munkaltaté a hatdrozott idé lejarta el6tt akkor is
megszintetheti, ha a munkavallalé hatralévé id6ére jaré - legfeljebb azonban egyévi -
atlagkeresetét el6re kifizeti. A munkaviszony megsziintetésére iranyulé megallapodast,
illetve nyilatkozatokat mindig irdsba kell foglalni.

Munkaviszony megsziintetése k6z0s megegyezéssel: mind a hatarozatlan, mind a hatarozott
ideji munkaviszony megsziintethet6 a munkavallalé és a munkaltaté kozos
megegyezésével. llyenkor a munkaviszony azon a napon szlinik meg, amelyet a felek
megjeldlnek a megegyezésben. Eddig az id6pontig a munkavallalé koteles munkat végezni,
a munkavégzés aloli felmentését nem kérheti.

Rendes felmondas, felmondasi tilalmak, végkielégités

Rendes felmondas: a hatdrozatlan idejii munkaviszonyt mind a munkavallalé, mind a
munkaltaté felmondassal megsziintetheti. A felmondas egyoldalu jognyilatkozat, amelynek
érvényességéhez a masik fél egyetértése vagy elfogadasa nem sziikséges.

A munkaltaté koteles felmondasat megindokolni. Az indokolasbél a felmondas okanak
vildgosan ki kell tlinnie. A torvényi kovetelménynek az indokolas akkor felel meg, ha
tartalmazza azokat a konkrét tényeket, illetve korilményeket, amelyekre a munkaltaté a
felmondast alapitotta. Vita esetén a felmondds indokanak valésdagat és okszerlségét a
munkaltatonak kell bizonyitania. A felmondas indoka csak a munkavallalo képességeivel, a
munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasaval, illetve a munkaltaté miikodésével 6sszefliggé
ok lehet. A munkaltaté személyében bekovetkezé valtozas - jogutddlas - 6nmagdban nem
szolgdlhat a hatdrozatlan idejd  munkaviszony rendes felmonddassal torténd
megszintetésének indokaul. A munkavallal6 munkavégzésére vagy magatartdsara
hivatkozassal torténé munkaltatoi felmondas elétt lehetéséget kell adni a vele szemben
felhozott kifogasok elleni védekezésre, kivéve, ha az eset 6sszes korilményeibdl
kovetkez6en ez a munkaltatotél nem varhaté el. Nem kell indokolni a felmondast, ha a
munkavallalé oOregségi nyugdijra szerzett jogosultsagot, illetve eldérehozott Oregségi
nyugdijban vagy szolgalati nyugdijban részesiil. Szintén nem kell indokolni a vezeté allasu
munkavallalé rendes felmondasat sem.
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A munkavallalé rendes felmondassal barmikor, indokolds nélkiil megsziintetheti a
hatdrozatlan idejli munkaviszonyat.

Felmondasi id6: a felmondasi id6 a felmondds kézhezvételét kdvetd naptél a munkaviszony
utolsé napjaig eltelt id6. A felmondasi idé kezdete a felmondas kozlését (kézbesitését)
kovet6 nap. A felmondasi id6 legaldabb 30 nap, az egy évet azonban nem haladhatja meg.

A 30 napos felmondasi idé a munkaltatonal munkaviszonyban toltott
harom év utan 5 nappal,

ot év utan 15 nappal,

nyolc év utan 20 nappal,

tiz év utan 25 nappal,

tizenot év utan 30 nappal,

tizennyolc év utan 40 nappal,

hiisz év utan 60 nappalmeghosszabbodik.

A vezet6 allasu munkavallalokra nem vonatkoznak a felmondasi id6 szabalyai.

Felmonddsi tilalmak: A munkaltatdé nem szintetheti meg rendes felmondassal a
munkaviszonyt az alabbiakban meghatarozott idétartam (felmondasi védelem) alatt:

a betegség miatti kereséképtelenség, legfeljebb azonban a betegszabadsag lejartat kovetd
egy év, tovabba az lizemi baleset vagy foglalkozasi megbetegedés miatti keresGképtelenség
alatt a tappénzre valé jogosultsag id6étartama alatt,

a‘beteg gyermek dpolasara tappénzes allomanyba helyezés idétartama alatt,

a kozeli hozzatartozé otthoni apoldsa vagy gondozasa céljabél kapott fizetés nélkali
szabadsag idStartama alatt,

a terhesség, a szilést koveté harom honap, illetve a sziilési szabadsag idétartama alatt,

a gyermek 4apoldsa, illetve gondozasa céljara kapott fizetés nélkili szabadsag id6tartam
alatt,

a sor- vagy tartalékos katonai szolgdlatnak a behivoparancs, a polgari szolgdlatnak a
teljesitésre vonatkozo felhivas kézhezvételét6l szamitott idétartama alatt.
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A felmondasi tilalom azt jelenti, hogy a védelmezett id6szak alatt lehet ugyan a felmondast a
munkavallaléval k6zélni, de a felmondasi id6 a tilalom id6szaka alatt nem kezdédik meg. Az
ezt megelé6zéen (pl. betegallomanyba vonuldst megel6z6en) kozolt felmondasnal a
munkaviszony az altaldnos szabalyok szerint (a felmondasi id6 elteltével, a betegallomany
tartama alatt) sz(inik meg.

Ha a felmondasi védelem fentiek szerinti idétartama meghaladja a tizendt napot, de nem éri
el a harminc napot, a felmondasi idé csak a védelem lejartat kovetd tizenodt nap elteltével
kezdddhet el. Amennyiben a védelem idétartama meghaladja a harminc napot, a felmondasi
id6 csak a védelem lejartat kovet6 harminc nap elteltével kezdédhet. (E szerint, ha valaki
példaul 10 napig van tappénzen, akkor mar a munkaba allasanak els6é napjan elkezdédhet a
felmonddsi ideje. Amennyiben a betegség 18 napig tart, akkor csak a munkdba Aallasat
koveté 16. napon kezdédhet a felmonddsi ideje, ha pedig 31 napi betegség utan all
munkaba, a felmondasi id6 a munkaba allasat kovetd 31. napon kezdddhet.)

A felmondasi tilalom nem vonatkozik azokra a munkavallalokra, akik a felmondas
kozlésének idépontjdban oregségi nyugdijra jogosultsagot szereztek, illetve el6rehozott
oregségi nyugdijban vagy szolgdlati nyugdijban részesiilnek, valamint a vezetdk
munkaviszonyanak rendes felmonddssal torténé megsziintetésére.

Felmonddsi korlatok: kilonoésen indokolt esetben szintetheti meg a munkaltaté rendes
felmonddssal a munkavdllalé6 munkaviszonydt az o6regségi nyugdijra valé jogosultsag
megszerzését megel6z6 6t éven belil. A kdzvetlen felsébb szakszervezeti szerv egyetértése
kell a szakszervezet valasztott tisztségvisel6je munkaviszonyanak rendes felmonddssal valé
megsziintetéséhez. Ez utébbi védelem vonatkozik az Ulizemi tandcs tagjara és a
munkavédelmi képvisel6re is.

Felmentési id6: a munkaltaté rendes felmondasa esetén koteles a munkavallalét a
munkavégzés alél, a munkavallalé kivansagdnak megfelel6 id6ben és részletekben
felmenteni. A felmentési id6 mértéke a felmondasi id6 fele. (A toredéknapot egész napként
kell figyelembe venni.) A felmentés idétartamdra a munkavallalét atlagkeresete illeti meg.
Nem jar atlagkereset arra az id6re, amely alatt a munkavallalé munkabérre egyébként sem
lenne jogosult. Amennyiben a munkavallalét a felmonddsi id6 letelte el6tt a munkavégzés
alél végleg felmentették és a munkabér fizetését kizaré korilmény a felmentése utan
kovetkezett be, a mar kifizetett munkabért nem lehet visszakodvetelni. A felmentés tartamara
kifizetett atlagkereset akkor sem kovetelhet6 vissza, ha a munkavallal6 a felmentési id6 alatt
munkavégzéssel jard jogviszonyt létesit.

Végkielégités: a munkavallal6 munkaviszonyanak a munkaltaté rendes felmonddsa vagy
jogutéd nélkili megsziinése kovetkeztében torténé megszilinése esetére jar. A végkielégités
el6feltétele, hogy a munkavallalé meghatarozott idStartam alatt a munkaltatonal
munkaviszonyban alljon.

A végkielégités mértéke a munkavallalénal munkaviszonyban toltott
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legalabb harom év esetén: egy havi;
legalabb o6t év esetén: két havi;
legalabb tiz év esetén: harom havi;
legalabb tizen6t év esetén: négy havi;
legalabb husz év esetén: 6t havi;
legaldbb huszonot év esetén: hat havi
atlagkereset.

A végkielégitésre vald jogosultsdg szempontjabél figyelmen kivil kell hagyni a
szabadsagvesztés, a kozérdekl munka, valamint a harminc napot meghaladé fizetés nélkili
szabadsag idétartamat (kivéve a kozeli hozzatartozo, valamint a tiz éven aluli gyermek
gondozdasa, dpolasa céljdbol igénybe vett fizetés nélkili szabadsagot). A végkielégités
mértéke haromhavi atlagkeresettel emelkedik, ha a munkavallalé munkaviszonya az 6regségi
nyugdijra vagy a korkedvezményes oregségi nyugdijra valé jogosultsag megszerzését
megel6z6 6t éven belil szlnik meg. Nem jar végkielégités a munkavallalénak, ha legkésébb
a munkaviszony megszlinésének id6épontjdban nyugdijra valik jogosulttda, illetve
munkaviszonya a munkavallaloé halala, a hatarozott id6 eltelte, a munkaltaté altali rendkivili
felmondas, jogellenes kilépés, kozos megegyezés vagy a munkavallalé rendes felmondasa
folytdn szinik meg.

Rendkivili felmondas

Rendkiviili felmondas: mind a munkaltaté, mind a munkavallalé rendkiviili felmondassal
megsziintetheti a hatarozott és a hatarozatlan idére sz6l6 munkaviszonyt is, ha a masik fél

a munkaviszonybdél szarmazé lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy

egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi.
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A munkaltatéi rendkivili felmondast indokolni kell, az indokolasbdl ki kell tlinnie a
felmondas valodi okanak. A munkaltatoi rendkiviili felmondas koézlése el6tt lehetéséget kell
adni a munkavallalénak a tervezett intézkedés indokainak megismerésére és a vele szemben
felhozott kifogasok elleni védekezésre, kivéve, ha az eset 06sszes korilményeibdl
kovetkez6en ez a munkaltatétél nem varhat6é el. A rendkivili felmondas jogat az ennek
alapjaul szolgdlo okrél valé tudomdsszerzéstdl szamitott 15 napon belil, legfeljebb azonban
az ok bekovetkeztétél szamitott 1 éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a
biintethet6ség eléviiléséig lehet gyakorolni. Rendkiviili felmonddas esetén nem alkalmazhaték
a felmondasi id6ére, a felmondasi tilalmakra és korlatokra, valamint a végkielégitésre
vonatkoz6 szabdlyok. Ha a munkaviszonyt a munkavdllalé szinteti meg rendkivili
felmondassal, a munkaltaté koteles annyi idére jaré atlagkeresetet kifizetni, amennyi a
rendes felmonddasa esetén jarna, tovabba végkielégités is jar a munkavallalénak, és felmerult
kardnak megtéritését is kovetelheti.

Igazolds munkaviszony megsziinésekor, miik6dési bizonyitvany

Munkaltatéi igazolas a munkaviszony megszinésérél: a munkaltatdé a munkaviszony
megszintetésekor/megsziinésekor az aldabbi tartalmi igazolast koteles kiadni a
munkavallalénak. Az igazolas tartalmazza:

munkavallaldo személyi adatait (név, lednykori név, anyja neve, sziiletési hely, év, hdnap,
nap),

a munkavallalé TAJ-szamat,
a munkaltaténal munkaviszonyban toltott idé tartamat;

a munkavallalé6 munkabérébdl jogerés hatdrozat vagy jogszabaly alapjan levonando
tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a munkavallalé altal a munkaviszony megszilinésének évében igénybe vett betegszabadsag
id6étartamat.

A munkaltaté koteles igazolni azt is, ha a munkavallalé6 munkabérét tartozas nem terheli.
Szintén a munkaviszony megszlinésekor kell kiadni az adéeléleg, illetve a tb-jarulék és
egészségligyi hozzdjarulds megfizetésérél sz616, valamint a munkanélkili-jaradék
megallapitdsdhoz sziikséges igazolast is.

Mikodési bizonyitvany: a munkavallalé kérelmére munkaviszonydnak megsziintetésekor
(megszlinésekor), illetve az ezt kovetd egy éven beliil a munkaltaté koteles miikodési
bizonyitvanyt adni, amely tartalmazza a munkaltaténdl a munkavallalé Aaltal beto6ltott
munkakort, valamint - a munkavallalo kérésére — a munkdajanak az értékelését.
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Munkaviszony jogellenes megsziintetése

Jogellenes a munkaviszony megsziintetése, ha az valamilyen munkaligyi jogszabdly
rendelkezésébe Utkdzik (példaul nem indokoltdk a felmondast, vagy annak indoka valétlan
volt, felmondasi védelem alatt all6 munkavallaléonak mondanak fel stb.).

Ha a munkaltaté sziinteti meg jogellenesen a munkaviszonyt, kdteles a munkavallalét olyan
helyzetbe hozni, mintha a munkaviszonya nem sz(int volna meg. Jogellenes megsziintetés
esetén a munkavallalé a felmondas kozlésétdl szamitott 30 napon belil keresettel élhet a
munkatigyi bir6sdgon. Amennyiben a birésag a jogellenességet megallapitja, kérelemre
kotelezi a munkaltatot a munkavallalé eredeti munkakoérben torténd
tovabbfoglalkoztatdsara. Ezen tlulmenden kotelezi az elmaradt munkabér (egyéb
jarandosagai), a megsziintetéssel felmerilt kar, valamint - ha munkaviszony nem rendes
felmondassal szint meg - a felmentési id6re jard atlagkereset és végkielégités
megtéritésére. Nem kell megtériteni a munkabérnek (egyéb jarandésagnak), illetve a karnak
azt a részét, ami mashonnan megtériilt.

Munkavallaléi kérelem hidnydban vagy a munkaltato kifejezett kérelmére a birésag mellézi
az eredeti munkakorbe torténd visszahelyezést, ilyenkor azonban a munkaltaté legalabb két,
legfeljebb tizenkét havi Aatlagkeresetnek megfelelé 0sszeg megfizetésére koteles. A
munkaviszony ilyenkor az itélet jogerére emelkedésének napjan sziinik meg.

A munkavallalé koteles a rea iranyadd felmondasi iddre jard atlagkeresetét megfizetnia
munkaltatonak, ha:

a hatarozott id6 lejarta vagy a tanulmanyi szerz6désben meghatarozott id6 eltelte el6tt
kilép,
a munkaviszonyat felmondas, rendkiviili felmondas vagy ko6zés megegyezés nélkiil sziinteti

meg, vagy

a felmondasi id6 eltelte el6tt kilép, annak ellenére, hogy a munkavégzés alél nem
mentesitették.

Hatarozott ideji munkaviszony megsziintetésekor a munkaltaté csak a hatarozott idébdl
hatralévé iddére jaro atlagkeresetre tarthat igényt. A fentieken tul a munkaltatd kartéritést is
kovetelhet.
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| 1. feladat

Fogalmazza meg néhany mondatban, hogy a humanstratégia hogyan kapcsoldodik a

2. feladat.

A belfoldon és Németorszagban valamint Ausztridban Irodaszer kereskedelemmel foglakozé
dunakeszi cégiik toborzasi specialista mellé asszisztenst keres.

irja le az allashirdetés szévegét, majd valassza ki, hogy hol jelenjen meg a hirdetés!
Legalabb 3 lehetéséget nevezzen meg!

3 .feladat

irja le milyen feltételek nem teljesiilnek egy szakképzésben dolgozé oktatd esetében, amiért

nem lehet teljesitménybérezési rendszerben foglakoztatni? On milyen médszerekkel, hogyan
értékelné az oktato teljesitményét?
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4, feladat

A www.hrportal.hu-n nézzen utana, hogy csoportos létszamleépitésre milyen elGirdsok
vonatkoznak! Majd készitsen vazlatot a szabalyozasrol!

5. feladat

Pénziigyi szolgdltatasokat nyujté kozépvallalkozasnal fejlesztési teriiletén dolgozik. A cég
vezetése Uj a teljesitményértékelési rendszert vezetett be. Tobb munkatars jelezte, hogy
nem teljesen érti ennek a rendszernek a mikodését, tanacstalanok a kollégak az un.
onértékeléssel kapcsolatban. Bar a cég eredményei javultak az utébbi idében, tobb
konfliktushelyzet érzékelhet6 a napi mikodés soran, a hangulat is fesziiltebbé valt.

irja le, milyen tipusu képzéseket, tréningeket javasolna a vezetésnek!

Indokolja meg valasztasait!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az emberi er6forrasokkal torténd gazdalkodas ma mar stratégiai kérdés, a human stratégia a
vallalati-szervezeti stratégia része, egy fontos funkcionalis stratégia.

A szervezeti stratégia a vallalati kiildetés alapjan a szervezeti célokat jeldli ki, a kérnyezeti
valtozasok és lehet6ségek 0sszetevGinek vizsgdlatan alapszik (SWOT elemzés, PEST analizis,
piackutatdsi elemzések, matrixok segitségével), a szervezeti célok elérését szolgalé
alternativdakat hataroz meg, majd a valasztott valtozat megvalésitdsahoz akcioterveket
dolgoz ki.

A human stratégia a szervezeti stratégia funkcionalis eleme, magaban foglalja a HEM
céljainak megfogalmazasat, cselekvési valtozatok kidolgozdsat a bevezetéshez szikséges
tevékenységek meghatdarozasat, az ellenérzés- visszacsatolas elemeit. Segitségével
meghatarozhatjuk az tizleti célokhoz sziikséges mennyiségu és 6sszetételli munkaerdigényt,
és ezt a munkaerét a tovabbiakban hatékonyan és humanusan alkalmazhatjuk.

2. feladat.

Lehetséges megoldas
Dunakeszi Papir Kft
Toborzas - Kivalasztasi Munkatarsat keres

Feladata az A4llashirdetési csatornak felkutatdsa, hirdetések szerkesztése, megjelenés
koordinalasa.

Részvétel a kivalasztas sordn a kivalasztasi folyamat el6készitésében, lebonyolitasaban.
A kivalasztasi folyamat fazisaiban visszajelzések kiildése a jeldlteknek.

Kapcsolattartds a jeloltekkel, Munkailigyi Koézponttal, a budapesti irodaban a projekt
vezetbivel, szakmai felelsokkel.

Riportok, jelentések készitése.
Er6forras-tervezés.

Adott estben részvétel a beszallitok kivalasztasaban, feladata a beszallitéi szerzédések
adminisztraciés tamogatasa.

Elvarasok:
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Hasonlo teriileten és/vagy munkaeré-kozvetitéssel foglalkozo cégnél szerzett minimum 2
éves szakmai tapasztalat

Féiskolai diploma

Legalabb kozépfoku németnyelv-tudas

Word, Excel, Power Point felhasznaldi szintl ismerete

Kivalé kommunikaciés készség

Szervezési készség

Projekt szemléletmod

Nagyfoku teherbirds, a valtozé kornyezethez val6 alkalmazkodas képessége
Kozvetlen, proaktiv személyiség

A munkavégzés helye: Dunakeszit

A legjobb csapatot épitjiik. Gyere és segits nekiink!

Amennyiben a pozicié felkeltette az érdeklédésedet, kérjiik, kildd el magyar és német
nyelvii Onéletrajzodat, valamint motivaciés leveledet az allas cimre. A levél targyaban
hivatkozz a pozicié megnevezésére.

3 latogatott internetes hirdetés portdlon javasolhaté a megjelenés, mivel olcsébb mint az
Ujsagokban torténd hirdetés és nagyobb célkdozonséget is ér el:

www.hrportal.hu
www. profession:hu

www. Jobline.hu

3. feladat

Bar megfelelé teljesitményértékelési eljards alkalmazasaval a szakképzésben oktaté tanar
munkateljesitménye értékelhet6, de az oktaté-nevel6 munkaban a tanulék jegyei nem
kizarélagos teljesitménymutaték, valamint nem allapithaték meg egyértelmi
teljesitménynormak, igy nem biztosithatéak olyan objektiv mérés feltételei, amely
teljesitménybéres rendszerek bevezetéséhez sziikségesek lennének.
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| 4, feladat

A honlap informacié alapjan.

| 5. feladat

A teljesitményértékelés megismertetésre van sziikség, ezért mind a menedzsment, mind az
alkalmazottak részére olyan képzést kell szervezni, amelyben a teljesitményértékelés
céljaival, eszkozeivel, médszereivel megismerkedhetnek. A konfliktusok okainak feltarasara
specidlis konfliktuskezelési tréninget javasolnék. A szervezetben dolgozék egyittmiikodési
készségének javitdsara outdoor csapatépitd tréning nyudjthat lehetéséget.
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IRODALOMJEGYZEK

Bakacsi Gyula: Stratégiai emberi eréforrds menedzsment 2003. Koézgazdasagi és Jogi
Konyvkiadé.

Kiss Pal: Humanerdéforrds menedzsment I. 1. 2002. Szent Istvan Egyetem

Személyzeti/emberi eréforrds menedzsment kézikonyv fészerkeszték: Poor Jozsef-dr.
Karoliny Martonné 1999. Kézgazdasagi és Jogi Kényvkiado

www.wikipedia.hu 2010 07.20.
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1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérél
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