Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése:



8.tétel

0002-06 Marketing tevékenység

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A piackutatás módszereinek és a marketing tevékenység eszközeinek bemutatása megadott célok és feltételek alapján

Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése:

0753-06 Társadalombiztosítási és bérügyi szakfeladatok

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Emberi erőforrás-menedzsment bemutatása, funkciói (munkakörelemzés, -értékelés, szervezeti kultúra, emberi erőforrás stratégia és tervezés, hatékony foglalkoztatás, ösztönzés módszerei, munkaerőköltség)


1. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Először helyezze el az emberi erőforrás-menedzsmentet a szervezeti struktúrában, határozza meg működésének célját, ismertesse a többi vezetővel való kapcsolódási pontokat! Készítsen ábrát a könnyebb megértés céljából!
Szervezeti struktúra alatt a vállalat azon működési kereteit értjük, amely a specializáció formájával, elmélyültségével, szabályozottságával, az operatív és stratégiai döntési hatáskörök centralizáltságával, vagy decentralizáltságával, ezek szabályozottságával és a hatásköri rendszer egy- vagy többvonalasságával, valamint a működés összehangolását biztosító koordinációs eszközök típusaival, számosságával és leginkább ezen eszközök működést meghatározó, befolyásoló szerepével írható le. 

Hagyományos-funkcionális szervezeti struktúra 

Felosztja a személyzetet a funkciójuk szerint felismerhető részlegek (vagy osztályok) között. Más esetekben e funkciókat precízebb szervezeti egységekre bontják. főkönyvelőség, pénzügyi igazgatóság, személyzeti igazgatóság és logisztikai igazgatóság. 
Divízió jellegű vállalati szerkezet 

A divíziós szervezet a felelősségi körök divíziókra való felosztásán alapul. Egy-egy divízió egy-egy közös termék körül szakosodott, különböző funkciójú alkalmazottakat tömörít. [image: image1.png]Vesinigugisie
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Mátrix-struktúra 

A mátrix típusú szervezettel főleg olyan vállalatok rendelkeznek, amelyeknek a tevékenységét komplex projektek határozzák meg. [image: image2.png][rom——
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2. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Részletesen ismertesse az emberi erőforrás-menedzsment funkcióit, működését, a gazdasági stratégiához való viszonyát, továbbá a humánstratégia célját, tervezését és eszközrendszerét!

A munkaerő-gazdálkodás (emberi erőforrás menedzsment) 

 4 fő funkciója

· munkaerő-szükséglet, munkaerő-kereslet (külső munkaerőpiacon megjelenő igény), meghatározása, lehetséges fedezeti források feltárása, a szükséges létszám megszerzése, szelekciója, munkába állítása, fejlesztése, megőrzése, a létszám összehangolása a szükséglettel

· a munkakapcsolatok kezelése (a munkavégzéssel és annak körülményeivel, díjazásával  kapcsolatban a belső érintettek közötti kapcsolatok) , belső munkaerőpiac kialakítása, a dolgozók bevonása a vállalati döntésekbe, a szociális kérdések kezelése

· bér és jövedelemgazdálkodás, érdekeltségi rendszer kidolgozása és működtetése, teljesítményelvárások és a teljesítmények díjazása

· a munka megszervezése, a munkafeltételek humánus kialakítása, a munkaidővel való gazdálkodás

A munkaerő-gazdálkodás tevékenységei

1. Munkaerő-szükséglet meghatározás

2. Munkaerő alkalmazása

3.  Munkaszervezés és karriertervezés

4. Motíváció, bérezés, ösztönzés

5. Érdekegyeztetés és a szakszervezetek (kollektív szerződés, üzemi tanács)

Emberi erőforrás gazdálkodási stratégia

külső (környezeti) tényezői



- általános gazdasági feltételek



- munkaerőpiac helyzete, foglalkoztatottság



- jogi szabályozás - Munka Törvénykönyve


- érdekképviseleti szervezetek szerepe

belső feltételek



- a tevékenységeknek a küldetés által meghatározott jellege



- szervezeti struktúra



- szervezeti kultúra

Szervezeti struktúra: szervezeten belüli munkamegosztás, hatáskör-megosztás, koordináció és szervezeti felépítés (konfiguráció).

Az emberi erőforrás tervezése  ( formális, informális )

-     A szükséges munkaerő biztosítása a szervezet számára.

· Az emberi erőforrás hatékony  és gazdaságos felhasználása

· Elégedettebb és jobban képzett  alkalmazottak.

1. A munkaerő tervezés folyamata :

Cél : a megfelelő számú  és összetételű munkaerő biztosítása a megfelelő munkakörbe,  időben.

Folyamata: 
-    a munkaerőigény előrejelzése
Top-down megközelítés: a szervezet előre jelzi a teljes létszámigényt.

Bottom-up  megközelítés: a szervezeti egységek által jelzett létszámigény

Objektív módszerek: 

· statisztikai adatokon, elemzéseken alapuló módszerek ( trendelemzés,     arányelemezés, korrelációelemzés )

· Munkatanulmány ( pl. normák )

Szubjektív módszerek:

· szakértői becslés, megítélés

· Delphi módszer ( kiválasztott csoport anonim és független véleményének ütköztetése, ill. átlagolása )



-    a munkaerő - kínálat előrejelzése 

Belső kínálat felmérése:

· emberi erőforrás leltár  ( létszám + szakképzettség) ; szakértelem leltár, menedzsmentleltár

· fluktuációelemzés ( kategóriánként, okonként )

· nyugdíjazás

· felmondás

· elbocsátás

· kilépés közös megegyezéssel

· belső mozgások elemzése  ( előléptetés, visszaminősítés, áthelyezés)

Külső munkaerő - kínálat felmérése:

· a  vonzáskörzetben történő felszámolások, üzembezárások, vállalkozás indítások

· tömegközlekedési változások

· helyi munkanélküliségi ráta

· helyi oktatási rendszer kibocsátási számai

· múltbeli tapasztalat a hiányszakmákról


   -    akciótervek az eltérések megszüntetésére

Felesleg




nincs eltérés



  hiány

- létszámstop







- felvétel, toborzás

- természetes fogyás






- visszahívás

- nyugdíjazás (ösztönzés) 





- átképzés

- átképzés







- alvállalkozói 

-  munkaidő csökkentés





   szerződések

- elbocsátások






- termelékenység 

- tömeges - létszámleépítés





   fokozás

- előléptetések






- túlóra növelése

- részmunkaidő 

A humán stratégia és politika tartalma és kapcsolódása a vállalati stratégiához.

A vállalati stratégia a vállalati küldetés alapján a szervezeti célok kijelölését, az elérésüket szolgáló változatok kidolgozását, és a választott változat megvalósításához kapcsolódó akciótervek kidolgozását tartalmazza.

A humán stratégia a vállalati stratégia része, egyik funkcionális stratégiája, mely magába foglalja: 

1. a humán erőforrás menedzsment céljainak megfogalmazását, 

2. cselekvési változatok kidolgozását, 

3. a stratégia bevezetéséhez szükséges tevékenységek meghatározását és ellenőrzési módjának kijelölését. 

Az EEM hosszú távú tevékenységeinek többsége a humán politika kialakítására irányul. A humán politika a jövőbeli tevékenységek mikéntjének meghatározására irányul. Keretet ad a cselekvésekhez, amelyet az egyes emberek saját belátásuk szerint alkalmaznak döntéseik során. A humán politika csak akkor tölti be szerepét, ha meghirdetjük, mindenki ismeri és ennek szellemében tud tevékenykedni. A politika megvalósítása megfelelő eljárások, eljárási szabályokat igényel ,ezek segítik a feladatok hatékony megvalósítását. A politika megvalósításának feltétele a nyilvánosság, az hogy az érintettek ismerjék és elfogadják. 

3. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Ismertesse a munkakör-elemzés fogalmát és stratégiai szerepét! Sorolja fel az elemzéshez szükséges információkat, azok felhasználási területeit, a munkakörök célját, az elvárásokat, a fő feladatokat és hatásköröket!
A munkakör a szervezet elemi egysége, szűkebb értelemben azon feladatok összessége, amelyeket egy ember képzettsége és kapacitása alapján elvégezhet. 
A munkakörelemzés fogalma: A munkakörelemzés olyan emberi erőforrás menedzsment módszer, amely lehetővé teszi, hogy a szervezet munkaköreiről irányítottan gyűjtsük össze és rendszerezzük az információkat további menedzsment célokra történő felhasználás érdekében.

A munkakör elemzés célja, olyan információk gyűjtése, feldolgozása és étékelése, amelyek a felhasználási célnak leginkább megfelelnek, támpontot nyújtanak a humán menedzsment döntéseihez.

A munkakörelemzés a munkakörök tanulmányozásából, adatok gyűjtéséből, véleményalkotásból álló rendezett folyamat, amely feltárja és meghatározza

· munkakör tartalmát,

· kapcsolatrendszerét

· kompetenciákat (képességeket, készségeket, magatartást, tudást, tapasztalatot)

Tisztázni kell azt is, hogy az elemzési folyamat milyen információkat szolgáltasson, és azokat hogyan használjuk fel: 

1. Az alkalmazottakkal kapcsolatosan: felhasználási területe az alkalmazottakkal kapcsolatban a munkaerő toborzás és kiválasztás, teljesítményértékelés, ösztönzés, karriertervezés, feladatelemzésen alapuló létszám meghatározás. 

a) A vezetés helyes képet kap az egyes munkakörök rangsoráról, hasonlóságáról és különbségéről is, kulcsmunkakörök meghatározása, a munkakörök értékelése.

b) A teljesítményértékelő rendszernek is segítséget nyújt. 

c) munkavállalók szervezeten belüli előléptetésben, áthelyezésben. 

d) Az alkalmazottak fejlesztési és képzési tervének elkészítése 

2. Szervezeti igényekre: A szervezet reorganizációja, fejlesztése, a munkakörök átalakítása az eddigi munkakörök alapos ismeretén nyugszik. A bérrendszer kidolgozása. Fejlődési lehetőségek, belső mobilitás, utánpótlási tervek, szervezet korszerűsítés

3. Jogi követelményekre: A munkavállalással kapcsolatos törvényi követelményeket betartassuk (munkakörülmények, biztonság). 

4. Munkaügyi kapcsolatokra: az érdekvédelmi szervezetekkel folytatott tárgyalásokban nyújt támpontot. 

A munkakör elemzés folyamata:

· Döntés a munkakör elemzés céljáról (pl. képzés, teljesítményértékelés, kiválasztás)
· Munkakörelemző csoport létrehozása (HR-sek, különböző szintű vezetők és a munkakör betöltői)
· A szervezeti struktúra és a szervezeti folyamatok vizsgálata.
· Az elemzésre kerülő munkakörök kiválasztása.
· A munkakörök elemzése: módszerválasztás és alkalmazás.
· Az eredmények felhasználása, frissítés
A résztvevők köre:

- HRM osztály munkatársai

- szakértők (külső – belső)

- munkakört betöltő személyek

- vezetők

Munkakör elemzés során vizsgálandó információk: a munkahelyi vezetőtől származó alapinformációk:

· jellemző feladatok, résztevékenységek

· a fentiek gyakorisága

· nehézségi foka

· kapcsolatok más munkakörükkel

· felelősségek

· munkakörülmények
Információ források:

1. A munkakör betöltője rendelkezik a legrészletesebb információkkal.

2. A munkahelyi vezető azt tudja leginkább, hogy milyen követelményeket támaszt az adott munkakör és hogy milyen módon járul hozzá a szervezeti és a csoportcélok megvalósításához. 

3. A közvetlenül kapcsolódó munkatársak hasznos kiegészítő ismeretekkel rendelkeznek a közöttük és a vizsgált munkakör közötti kapcsolódási pontokról

4. Az írásos dokumentációk értékes kiegészítéssel szolgálhatnak a munkakör betöltőjétől és a munkahelyi vezetőtől származó alapinformációkhoz képest (pl. jelentés, munkaköri leírás)

A munkakör elemzés módszerei:

· Kérdőíves módszerek: nem mérhető jellemzők megítélésére, kérdőív készítést igényel. 

· Feladat leltár: a munkafeladatokat tevékenységekre, majd résztevékenységekre bontják (elemi egységekre tagolás). 

· Funkcióelemzés: a személy tevékenységének megfigyelésére irányul, célja a szükséges ismeretek, készségek és gyakorlat meghatározása.
· Munkanap felvétel során a munkafolyamatokat műveletekre, majd elemek – munkamozdulatokra bontják és rögzítik ezen elemek gyakoriságát, időigényességét. Ismétlődő feladatok esetében.
· Önfelmérés: során a munkakör betöltője feljegyzések illetve naplóvezetés formájában rögzíti saját tevékenységeit.

· Interjú módszerek: visszacsatolásra, módosításra, egyéni megjegyzések figyelembevételére is lehetőséget ad. 
4. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Ismertesse a munkakör-elemzés eredményeként létrejövő munkaköri leírást, annak fő részeit és elemeit, illetve szerepét!
(A munkaköri specifikáció meghatározza az ismeretek, képzettségek, valamint készségek azon minimális szintjét, amellyel a munkakör betöltésére sikerrel lehet pályázni.)

b./ Munkaköri leírás: A vezető és az alkalmazott számára közvetlen információkat tartalmaz a munkakörre, illetve a munkavégzésre vonatkozóan.

Célja: 

· Rendszeresen végzendő tevékenységek, tevékenységelemek rögzítése, rendszerezése, 

· Munkakörök egymástól való elhatárolása

· Munkakör jellemzőinek meghatározása, rögzítése

Tartalma, elemei:

· Szervezeti egység megnevezése

· Munkakör megnevezése

· Közvetlen felettesi munkakör megnevezése

· Alárendelt munkakörök megnevezése

· A munkakör feladatainak felsorolása (ami legalább évente egyszer előfordul)

· Hatáskör: a feladatot végrehajtó szakmai, területi kompetenciáját fejezi ki, vagyis azt, hogy milyen szakmai feladatot végezhet.

· Jogkörök: a szervezet folyamataira eltérő befolyás (döntési, javaslattételi, véleményezési aláírási,…)

· Felelősség: miért vonható felelősségre (közvetlen, közvetett) pl. anyagiakért, emberekért, eredményért, etikus magatartásért,…

· Kapcsolattartás módja és kiterjedése: meg kell különböztetni irányultsága és jellege szerint (szervezeten belül és kívűl; kapcsolattartás, tájékoztatás, üzleti tárgyalás)

· Helyettesítés:

· A munkakört betöltőt ki helyettesíti?

· A munkakört betöltő kit helyettesít?

· A helyettesítés formájának és tartalmának meghatározása

· Egyéb kellékek

· A munkaköri leírás kidolgozója ill. kiadója

· A hatálybalépés időpontja

· Érvényesség időtartama

· A munkaköri leírást kibocsátó ill. az adott munkakört betöltő aláírása

A jó munkaköri leírás lehetővé teszi, hogy

· Aktuális munkaalkalmasság megállapítható

· A munkatevékenység hatékony elvégzése, a beválás megfelelően objektíven mérhetővé vagy megállapíthatóvá válik

· A szervezet számára adott munkavállalók ismeretében a tevékenység hatékonyabb végzéséhez szükséges képzési szükségletek és programok tervezhetőek (pl. képzési mátrix).

5. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Ismertesse az új munkatárssal részletesen az Önöknél használatos munkaköri leírások szerkezetét, és térjen ki arra, hogy felül akarják vizsgálni a munkaköri rendszert!
Munkaköri leírás

· Feladatok megismertetése

· Szervezeten belüli szerep kijelölése

· Munkamegosztásban kijelölt hely megjelenítése

Célja: 

· Rendszeresen végzendő tevékenységek, tevékenységelemek rögzítése, rendszerezése, 

· Munkakörök egymástól való elhatárolása

· Munkakör jellemzőinek meghatározása, rögzítése

Problémák a munkaköri leírással:

· A kis létszámú, jól átlátható tevékenységű cégeknél ritkán készülnek munkaköri leírások, de gyakran a nagyobb vállalkozásoknál sem találhatók, vagy csak formálisak. 

· A munkaköri leírások (elemzések) készítése és karbantartása időigényes feladatok, és teljesen feleslegesek, ha semmire sem használják azokat. 

· A merev munkaköri leírások gátolhatják a változó körülményekhez való rugalmas alkalmazkodást. 

Követelmények a kidolgozásnál:

· A rendszerszemlélet, amelynek megfelelően az egyes munkaköri feladatokat a szervezet összes tevékenységével összefüggésben kell meghatározni

· Közérthető, egyértelmű megfogalmazás

· Rövidség, tömörség

· A munkaköri leírások karbantartása: értékelő beszélgetések során, vagy a munkakört betöltő jelzi a módosulást.

Tartalma:

· Szervezeti egység megnevezése

· Munkakör megnevezése

· Közvetlen felettesi munkakör megnevezése

· Alárendelt munkakörök megnevezése

· A munkakör feladatainak felsorolása (ami legalább évente egyszer előfordul)

· Hatáskör: a feladatot végrehajtó szakmai, területi kompetenciáját fejezi ki, vagyis azt, hogy milyen szakmai feladatot végezhet.

· Jogkörök: a szervezet folyamataira eltérő befolyás (döntési, javaslattételi, véleményezési aláírási,…)

· Felelősség: miért vonható felelősségre (közvetlen, közvetett) pl. anyagiakért, emberekért, eredményért, etikus magatartásért,…

· Kapcsolattartás módja és kiterjedése: meg kell különböztetni irányultsága és jellege szerint (szervezeten belül és kívűl; kapcsolattartás, tájékoztatás, üzleti tárgyalás)

· Helyettesítés:

· A munkakört betöltőt ki helyettesíti?

· A munkakört betöltő kit helyettesít?

· A helyettesítés formájának és tartalmának meghatározása

· Egyéb kellékek

· A munkaköri leírás kidolgozója ill. kiadója

· A hatálybalépés időpontja

· Érvényesség időtartama

· A munkaköri leírást kibocsátó ill. az adott munkakört betöltő aláírása

A jó munkaköri leírás lehetővé teszi, hogy

· Aktuális munkaalkalmasság megállapítható

· A munkatevékenység hatékony elvégzése, a beválás megfelelően objektíven mérhetővé vagy megállapíthatóvá válik

· A szervezet számára adott munkavállalók ismeretében a tevékenység hatékonyabb végzéséhez szükséges képzési szükségletek és programok tervezhetőek (pl. képzési mátrix).

6. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Beszéljen a munkakör-értékelés fogalmáról, céljáról! Ismertesse az értékelés kulcsjellemzőit!
A munkakör értékelés fogalma 

A munkakör értékelés olyan folyamat, amelyben meghatározzuk, hogy a munkakörnek az adott szervezetben mekkora a relatív súlya, fontossága.

· Szisztematikus: egy előre elhatározott módon, nem véletlenszerűen hajtjuk végre ezt a tevékenységet. Adatokat gyűjtünk, értékelünk és e munkák eredményét regisztráljuk és kommunikáljuk.

· Relatív: kevésbé tekinthető egy olyan rendszernek, amely teljes pontossággal definiált rutinokból áll, és 100 %-os precizitású eredményeket produkálnak. Másrészt a munkakör-értékelési folyamat eredményeképpen előállítható egy olyan munkaköri rangsor, amely megfelelő alapul szolgálhat a különféle besorolási, bérezési és más EEM tevékenységekhez.

· Az érték a fenti szövegkörnyezetben azt emeli ki, hogy mekkora nagyságú, fontosságú esetleg milyen hozzájárulással bír az adott munkakör.

· Nem a munkakört betöltő embert, hanem magát a munkakört értékeljük.

· Ezt a folyamatot általában egy adott szervezet keretei között alkalmazzuk. De lehet ágazatra, országra kiterjesztve alkalmazni a munkakör-értékelés módszerét
Célja

· Racionális alapot szolgáltat a jogos és igazságos ösztönzési és javadalmazási rendszerek kidolgozásához és működtetéséhez.

· Segíti a szervezet menedzsmentjét, hogy igazságos módon rendezze a munkakörök közötti relatív fontossági viszonyokat.

· Jó alapot biztosít konzisztens munkaköri és bérbesorolási döntésekhez.

· A munkakör-értékelés alkalmazásának legfontosabb célja, hogy kiküszöböljük a szervezetben uralkodó esetleges káoszt a fizetések és javadalmazások tekintetében.

· Megalapozza „az egyenlő munkáért egyenlő bért” elvének biztosítását.

· Hasznos információkat nyújt a szervezet feladat- és hatásköri viszonyairól.

· Hozzájárul a fejlődés alapú karrier és életpálya-alapú munkakör-családok kidolgozásához.

A MUNKAKÖR-ÉRTÉKELÉS KULCSJELLEMZŐI

· Összehasonlítási folyamat, amely a munkakörök egymáshoz viszonyított relációit határozza meg. 

· Értékelési (mérlegelési) folyamat, mely során munkakörök és szerepek súlyát mérlegeljük különböző információk (pl. munkaköri leírások, szakértői megbeszélések stb.) tükrében.

· Analitikus folyamat, melyben a mérlegelés ugyan fontos szerepet játszik, de alapos információgyűjtés, munkakör-analízis nélkül nem lehet sikeres.

· Strukturális folyamat, melynek keretében az értékelők előre meghatározott keretek között (módszerek, értékelő ülések, információk stb.) végzik munkájukat.

Folyamata:

–mintamunkakörök elemzése – elvek (etalon munkakör meghat.)

–szintek szerinti súlyozás, besorolás

–az egész szervezetre kiterjesztett értékelés
7. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Ismertesse a munkakör-értékelés módszereit, azok legfontosabb irányzatait! Térjen ki a Hay-féle értékelési módszerre!

A módszerek egy része globális összehasonlításra alapul, még másik csoportja a munkakörök tényezőkre bontásával, részleteiben vizsgálja a munkakörök értékét. Az összehasonlítás alapja lehet egy másik munkakör vagy egy megfelelően kialakított skála. A legismertebb módszerek:

1. A rangsorolás egy olyan összehasonlító eljárás, amelyben a vizsgált, besorolandó munkakört egy másik munkakörhöz (referencia munkakör, páros összehasonlítás) viszonyítjuk. Meghatározzuk az egyes munkakörök preferencia sorrendjét, majd súlyszámok segítségével csoportokat, szinteket képezünk. A rangsorolásos módszer nagyon egyszerű, globális eljárás.

2. A tényező összehasonlító módszernél a mintamunkakörök kiválasztás után meghatározzuk a munkaköröket jellemző legfontosabb tényezőket. 

3. Az osztályozásos módszer alapja egy olyan osztályozási rendszer előzetes kidolgozása, amelyben adott szempontrendszer, jellemző paraméterek leírása alapján skálák segítségével osztályokat képezünk, amelyekhez munkaköri értékeket rendelhetünk.

4. A pontozásos eljárás esetén a legfontosabb munkaköri jellemzőkre egyedi, többfokozatú skálát dolgoznak ki, és a vizsgált munkakörök minden jellemzőjét ehhez az előre kidolgozott pontozási rendszerhez viszonyítják. A legjelentősebb erőfeszítést a pontozásos rendszer kidolgozása igényli, mivel standard rendszer felhasználása esetén is az adott szervezethez kell azt igazítani.

5. Képesség vagy kompetencia alapú módszer: amelyek a munkakör szervezeti jellemzői helyett a munkakörben szükséges emberi tulajdonságokat és kompetenciákat értékelik.

6. Tanácsadócégek védjegyezett módszerei, melyek többségében az analitikus módszerek csoportjába sorolhatók. A legismertebb bejegyzett munkakörértékelési módszerek tulajdonos cégei: Hay Group, KPMG, Mercer, PA Consulting, REFA29, SHL30 Towers Perrin és Watson Wyatt.

7. Munkakör piaci értékén alapuló módszer, mely keretében a bérpiaci referencia adatokkal összekapcsolva határozzuk meg a munkakörök relatív súlyát.

A munkakör-értékelésben két jelentős irányzat figyelhető meg. Az egyik az ún. szintetikus (holisztikus), amely munkakör egészére helyezi a hangsúlyt, míg a másik közelítés az ún. analitikus (atomikus) a munkakör számtalan alkotó elemi közül próbál meg lényeges tényezőket megragadni. A munkakör-értékelés különböző módszereit általában az alábbi csoportokba sorolják:

Szintetikus módszerek

· Rangsorolási módszer: Ez a módszer az egész munkakört szemléli és hasonlítja össze más munkakörökkel. Nincsenek előre elhatározott, megfogalmazott szempontok. Alkalmazása csak igen kis méretű, egyszerű szervezetekben ajánlott. A munkakörök rangsorolása egyszerű magyarázatok alapján alakítható ki. Minden későbbiekben említendő módszer esetében megtalálható a munkakörök rangsorolása: Nagy előnye ennek a módszernek, hogy nagyon kis erőfeszítéssel alkalmazható. Hátránya, hogy az eredmény magyarázata körülményes és sokszor nem helytálló.

· Páros összehasonlítás: Az egyszerű besorolási módszer a korábban bemutatott rangsorolási módszer finomított változata. A munkaköröket párosával hasonlítják össze, a nagyobb súlyú munkakör 2 pontot, a kisebb 0-t, az egyforma súlyúak 1-1 pontot kapnak. A sorrendet a pontok összértéke adja. Az eljárást csak néhány tucat munkakör esetén célszerű alkalmazni. A módszer alkalmazását nagyban gátolja, hogy a munkakörök számának növekedése arányában nő az összehasonlítandó munkakör-párok száma. 

· Munkaköri osztályozás, klasszifikáció: Az előre kialakított sémához hasonlítják az értékelés során a különböző munkaköröket. Számos problémája ellenére ez a módszer igen széles körben elterjedt. Számos példa említhető a munkakör-osztályozás területéről a hazai gyakorlatból: pl. közszolgálati, közalkalmazotti dolgozók besorolási rendszere. 

Analitikus módszerek

· Előre meghatározott értékelési tényezők szerint történik

· A tényezők között fontosság szerint teszünk különbséget; a súlyozás alapján pontértékeket határozunk meg

· A munkakör az egyes tényezők és fokozatok alapján egy pontértéket kap, amely kifejezi a munkakör más munkakörhöz viszonyított értékét

· A munkakörök pontszámuk alapján különböző munkakörcsoportba rendezhetőek
A legismertebb pont-faktor eljárás a Hay Guide Chart módszer. Az eljárást a 40-es években fejlesztették ki. Ott alkalmazható sikerrel, ahol a munkakörök száma és sokszínűsége nagy mértékű. Az adott munkaköri profilhoz tartozó munkakör érték három fő tényező és azon belül nyolc alttényező alapján határozható meg. Ezen tényezők alapján a legfelső vezetőktől egészen a szervezet beosztott dolgozójáig meghatározható az adott munkakörök értéke, valamint az adott szervezetek vagy más intézmények hasonló munkakörei egymással jól összemérhetők. Mindhárom fő értékelési tényezőcsoporthoz egy-egy táblázat, ezekben az egyes jellemzőkhöz 10–15 értékelési fokozat tartozik. Segítségükkel a különféle munkakörök jól megkülönböztethetők egymástól. Az eljárás alkalmazásának egyik eredménye, hogy az előzőekben már említett három értékelési jellemző (dimenzió) alapján minden értékelt munkakörre elkészül annak követelményprofilja. A második lépésben, pontértékekben kiszámíthatóak az előzőleg leírt követelményprofil jellemzői, a munkakörök pontszáma.

8. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Beszéljen a munkakör-értékelés eredményeként létrehozható bér-besorolási kategóriákról! Ismertesse az Önöknél használatos besorolásokat!
Munkakör értékelés és besorolás:

A munkakör értékelés eredménye egy lista, mely a munkaköröket pontértékek alapján rangsorolja.

Haszna:  objektív, személyektől független besorolási rendszer, a munkaköri csoportokhoz bérsávokat rendelhetünk, így korrekt bérezési viszonyokat alakíthatunk ki.

A  szervezeten belüli bérstruktúra kialakítása
:
· a bér legyen összhangban az elvégzett munkával

· a bér legyen méltányos a szervezetben elvégzett más munkákhoz, vagy más szervezetekben végzett hasonló munkákhoz.

Ha nincs összhang : 


  fluktuáció

Helyes szemlélet: a költségeket az emberi erőforrásba befektetett beruházásként kezeli.

Ösztönzési rendszer fő elemeit az ösztönzési csomag tartalmazza:

· alapbér

· változó bér ( bónusz )

· juttatások

· nem anyagi ösztönzők

Az alapbér általában a meghatározó elem.

· időbérek ( órabér, havibér, éves fizetés )

· teljesítménybérek ( egyéni, csoportos )

· ezek kombinációi

A változó bérrészt  általában  teljesítménykövetelményhez kapcsolják.

A juttatások összeállításában nagy szerepe van  a pénzügyi – adóügyi megfontolásoknak, valamint  a dolgozói igényeknek. Az ösztönzési rendszert időről - időre korszerűsíteni kell.

Besorolási és tarifarendszerek
A besorolási rendszer a munkakör lényeges tényezői (végzettség, szakismeret, felelősség) közül kiválaszt egy-két meghatározó szempontot, hogy azokat a különböző besorolási kategóriákba való bekerülés feltételéül szabja meg. A tarifarendszer ezzel szemben az egyes besorolási kategóriákhoz bértételeket, fizetési fokozatokat rendel, vagy értékben, vagy egy kiemelt kategóriához (pl. minimálbér) viszonyított szorzószámmal. 


A tarifatételeknél továbbá a következő szempontokat is érdemes alaposan megfontolni:
- mekkora legyen a legalacsonyabb kategória bértétele?
- mekkora legyen a növekedési ütem az egyes kategóriák között? Minél nagyobb, annál jobban ösztönözzük a beosztottakat a teljesítményre, illetve a fejlődésre.
- legyen-e egyáltalán, és ha igen, milyen mértékű legyen az átfedés a besorolási kategóriák között? Ezzel lehetővé tesszük, hogy az alacsonyabb kategóriában lévő, de kiváló munkát végző is keressen legalább annyit, mint a magasabb kategóriájú, de kevésbé jól teljesítő alkalmazott. 

A bértételek meghatározása 3-féleképpen történhet: 
- fix bértétellel, amelytől semmiképpen sem lehet eltérni
- alsó-felső korlátos bértétel, amely meghatározott összegek közt helyezi el az alkalmazott járandóságát
- alsó korlátos bértétel, amelynél alacsonyabb sosem lehet, de magasabb bármikor.

A) Szenioritáson alapuló bérrendszer
Ez a a szolgálati időtől is függővé teszi az egyes bértételeket. Előnye, hogy kiszámítható előmenetelt biztosít az alkalmazottaknak, nem okoz feszültséget, hiszen mindenkinek ugyanazokat a feltételeket biztosítja; és azok is számíthatnak béremelésre általa, akik ugyanabban a pozícióban tevékenykednek évek óta.  Hátrányként azonban felróható, hogy feltételezi, hogy az évek múlásával biztosan hatékonyabbá válik a dolgozó, a valós teljesítményt azonban nem képes mérni. Éppen ezért nem is ösztönöz nagyobb teljesítményre, illetve a kiemelkedő teljesítményt sem díjazza jövedelemnövekedéssel. 

B) Kompetencia alapú bérrendszer
Itt a munkavégzéshez szükséges kompetenciáktól (szaktudás, személyes készséges, tulajdonságok) függően a besorolási kategóriákat sávokba osztják, hogy a bérek megállapítása a valóban birtokolt kompetenciák mennyisége, illetve szintje alapján történjék. A modell alkalmazását alaposan meg kell fontolni, hiszen a kompetenciák mérése meglehetősen nehéz, arról nem is beszélve, hogy aránytalanul megnövelheti a bérköltségeket - már amennyiben átesünk a ló túloldalára, s olyan kompetenciákat is megfizetünk, amelyek a gyakorlatban egyáltalán nem hasznosulnak.

C) A munkakör értékelésén alapuló bérezés
Ez a bérezési módszer a munkakör vállalatban elfoglalt helye, rangja alapján határozza meg a besorolási kategóriákat, illetve a hozzájuk tartozó bértételeket. A tarifák itt is lehetnek alsó-felső korlátosak, sőt, még átfedésekre is mód nyílik, hogy a munkakör értékelésen kívül eső szempontok is befolyásolhassák a fizetéseket.

D) Teljesítmény szerinti differenciálás
A besorolási és tarifarendszerek fenti változatai általában a teljesítménytől függetlenül határozzák meg a díjazást. Ezt elkerülendő érdemes egy teljesítmény alapján értékelő módszert bevezetni, melynek leggyakoribb megoldásai:
a) a besorolási kategórián belüli differenciált bérmeghatározás: az átlagos teljesítményű dolgozó a besorolási kategória "átlagos" bérét kapja, míg a jó teljesítményű az 1-10 százalékkal több, a kiemelkedő munkát végző pedig a 11-20 százalékkal több bért élvezheti. Természetesen az átlagos teljesítményszintet el nem érőket is értékeli a módszer, ők 1-10 százalékkal kevesebb bérben részesülnek.
b) változó mértékű béremelés: a dolgozók közti teljesítménykülönbségeket jól mutatják az adott besorolási kategórián és tarifasávon belül változó béremelések. Előnye, hogy az egyéni teljesítmény és az alapbér emelkedése között közvetlen kapcsolat van, így kiemelkedő teljesítményre sarkallja a dolgozókat. Ebből kifolyólag a módszer elengedhetetlen feltétele a teljesítményértékelési rendszer pontossága.
c) Prémium, jutalom (bónusz): Általában a (fix) időbér kiegészítéséül szokták alkalmazni, hogy valamely kiemelten fontos feladat elvégzésére motiválja a dolgozót. A prémium előnye, hogy rugalmassága mellett költséghatékony, mivel egy egyszer (vagy ritkán) előforduló feladathoz rendel hozzá extra juttatást, így nem válik a fix alapbér részévé. A jutalom kiosztása (bonusz) ezzel szemben szimplán az adott időszakban elért teljesítménynövekményt értékeli (azaz nincs megszabva előre sem a feltétele, sem az értéke).

9. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Beszéljen a képesség és kompetencia módszer alapján kialakítható bérezésről! Mutasson be egy konkrét példát!
Kompetencia: az egyén azon tudásának, képességeinek, tulajdonságainak összessége, amelyek képessé teszik a váll. céljainak elérésére, egy-egy pozíció betöltésére 

· Alapkompetenciák: melyek stratégiai célok eléréséhez kellenek: innovációs /együttműkö-dési képesség, minőség orientáltság, elkötelezettség, ktg.hatékonyság, ügyfélközpontúság,. 

· Specifikus kompetencia: adott pozícióhoz, munkához kapcsolódó képesség (végzettség, gazdasági ismeretek, szerzett készségek)

Kompetencia alapú bérrendszer
Itt a munkavégzéshez szükséges kompetenciáktól (szaktudás, személyes készséges, tulajdonságok) függően a besorolási kategóriákat sávokba osztják, hogy a bérek megállapítása a valóban birtokolt kompetenciák mennyisége, illetve szintje alapján történjék. 

A kompetencia alapú bérrendszer előnyei: 

· kitűnően alkalmazható azokon a szakterületeken, ahol a munka gyümölcse később érik be, 

· azon területek mérését és értékelését is lehetővé teszi, ahol az eredmények inkább csak minőségileg (s nem mennyiségileg) megítélhetők, 

· a dolgozók kompetenciáinak gazdagítása növeli a vállalat rugalmasságát és versenyképességét, 

· jövőorientált, 

· fejlődésre koncentrál és késztet. 

Hátrányai: 

· az érvényes kompetencia modell kialakítása sok időt, átgondolást igényel és drága is, 

· nem könnyű a kompetenciák mérése, értékelése, 

· nagyon figyelni kell a költségek megtérülésének biztosítására,  

· ha nem elég megfontoltsággal alkalmazzák a rendszert, megugorhatnak a bérköltségek. 

Példa arra, hogy milyen területeken, milyen készségeket, kompetenciákat lehet figyelembe venni:

	Tudás
	Technikai tudás
	Elemi ismeretek (alaptól a felsőfokig)

	
	
	Képzés

	
	
	Gyakorlat

	
	
	Követelmény (mennyire érti meg az utasításokat)

	
	Menedzsment szélesség
	Feladatorientált

	
	
	Tevékenységorientált

	
	
	Homogén (rövid távú)

	
	
	Heterogén (hosszú távú)

	
	Humán kapcsolatok kezelése
	Kommunikáció

	
	
	Tárgyalás

	
	
	Motiváció

	Problémamegoldás
	Gondolkodás szabadsága
	Szigorú instrukciók

	
	
	Rutin/félrutin

	
	
	Szabványos

	
	
	Tágabb meghatározás

	
	Gondolati kihívás
	Azonos ismétlődő problémák feladatok

	
	
	Hasonló ismétlődő problémák feladatok

	
	
	Eltérő szituációk

	
	
	Teljesen új területek

	Felelősség
	Cselekvés szabadsága
	Előírt, ellenőrzött

	
	
	Szabványosított

	
	
	Irányított (csak célkitűzés van)

	
	Hatás terület (érték)
	Minimális (1-x forint)

	
	
	Közepes (x+1 – y forint)

	
	
	Maximális (y+1 – z forint)

	
	Hatás típus
	Dimenziós (elsődleges, megosztott felelősség, közvetlen)

	
	
	Dimenzió nélküli (kritikus, nagymértékű felelősség)


10. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Beszéljen a szervezeti értékrendekről és a vezetőknek az értékrendek kialakításában viselt felelősségéről! Hogyan mutatná be a legfontosabb értékeket, melyek jellemzőek az Önök szervezeti kultúrájára?
A szervezeti kultúra a szervezet tagjai által elfogadott, közösen értelmezett előfeltevések, értékek, meggyőződések, hiedelmek rendszere. Ezeket a szervezet tagjai érvényesnek fogadják el, követik és az új tagoknak is átadják, mint a problémák megoldásának követendő mintáit, és mint kívánatos gondolkodási és magatartásmódot. 

A szervezet építőkövéül szolgáló értékek

1. munkakörrel vagy a szervezettel való azonosulás: a szervezettel vagy a szakmával, szakterülettel való azonosulás

2. egyén- vagy csoportközpontúság: (individualizmus – kollektivizmus) – mennyire helyezi az egyén a saját céljait a csoporté elé, vagy az egyéni célok a csoportcélok alá rendelődnek

3. humán orientáció: (feladat – kapcsolat) – mennyire veszi figyelmbe a vezetés a szervezeti feladatok megoldásának emberekre gyekorolt következményeit

4. belső függés – függetlenség: mennyire elfogadott az egyes szervezeti egységek ünállósága, vagy mennyire elvárt a koordinált cselekvés

5. erős vagy gyenge kontroll: mennyire kontrollált a szervezet tagjainak viselkedése előírások, szabályok, felügyelet révén

6. kockázatvállalás – kockázatkerülés: (bizonytalanság tűrése vagy kerülése) – mennyire elvárt a tagoktól az innovatív, kockázatkereső, rámenős magatartás

7. teljesítményorientáció: a szervezeti jutalmak mennyire kötöttek a teljesítményhez és mennyire múlnak más tényezőkön (pl. protekció, szenioritás)

8. konfliktustűrés – konflikuskeresés: milyen mértékben nyilváníthatók ki nyíltan a konfliktusok, nézeteltérések, kritikák

9. cél (eredmény) – eszköz (folyamat) orientáció: mennyire koncentrál a vezetés a végső eredményre, vagy inkább az azokhoz vezető folyamatokra, technikákra

10. nyílt rendszer (külső) – zárt rendszer (belső) orinetáltáság: mennyire reagál a szervezet a külső változásokra, vagy csak a saját belső működésére koncentrál

11. rövid vs. hosszú távú időorientáció: a szervezet rövid vagy hosszú távra tekint előre, milyen időhorizonton tervezi jövőjét

A szervezeti kultúra kialakulásának meghatározó tényezői

1. külső hatások: befolyásolja az értékválasztást – pl. természeti környezet, történelmi események, kulturális feltételek – ezeket a szervezetknek nincs módjuk befolyásolni

2. szervezetspecifikus tényezők: a szervezetre jellemző domináns technológia, ami hat a struktúrára, a szervezeti tagok kiválasztására

3. a szervezet történelme: az alapítástól kezdve a szervezet érő hatások befolyásolják a szervezetben meggyökeresedő gondolkodást és értelmezést; főleg az alapítóknak van lehetőségük arra, hogy meghatározzák a feladatokkal és a problémákkal szembeni hozzáállás módját; az általuk képviselt értékek válnak a szervezeti folklór részévé, személyes példáik, történeteik válnak a későbbi generációk gondolkodásmódját is meghatározó legendákká, mítoszokká

11. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Mutassa be a gazdálkodó szervezetek stratégiájának kialakítását, ismertesse a stratégiai tervezési folyamat lényegét!

stratégia: Egy olyan jövőkép, vízió, amivé a szervezet válni szeretne.

A stratégiai tervezés lényege, hogy az intézményt, a célt olyanná alakítsa, ami megfelel a vele szemben támasztott igényeknek. A stratégiai tervezés a környezeti változások és lehetőségek összevetőinek vizsgálatán alapszik. Olyan összefüggő célok együttese, amely a kitűzött időszak alatt valósítható meg. (Mit? Mikor? Hogyan? Kinek?)
A stratégia szintjei
Vállalati stratégia: Az a döntési rendszer, amely meghatározza a szervezet küldetését, különböző céljait. Magában foglalja a célok megvalósításához szükséges politikákat és terveket, körülhatárolja a vállalat működési körét.

Üzleti egység stratégia: Konkrét versenystratégia a versenyelőnyök kihasználására és folyamatos fenntartására.

Funkcionális stratégiák: A funkcióval kapcsolatos konkrét, részletes tennivalók.

A folyamat

STRATÉGIA

>
TERVEK
>
AKCIÓ
>
EREDMÉNYEK

A HUMÁN STRATÉGIA a különböző funkcionális stratégiák egyike, amelynek legfontosabb célja egy munkaszervezetnél, hogy segítségével meghatározzuk az üzleti célokhoz szükséges mennyiségű, képzettségű, és összetételű munkaerőigényt, és ezt a munkaerőt a továbbiakban hatékonyan és humánusan alkalmazzuk.

Humán stratégia lehetséges tartalma
	CÉL
	· Magasabb szintű emberi szükségletek kielégítése, önmegvalósítás lehetősége

· Humán erőforrások tőkeként kezelése, hatékony munkaerő-foglalkoztatás

· Új piaci feltételeknek megfelelő vezetési menedzsment kifejlesztése

· Humán költségek átstrukturálása a személyhez kötődő költségek irányába

· Munkahelyteremtés a felszabaduló munkaerő számára, felkészítés új munka végzésére

· Eredményes működéssel tulajdonosok érdekeinek szolgálata, biztos jövő a dolgozók számára

	feladat
	· Szervezeti struktúra elemzése

· Munkaköri leírások pontosítása

· Munkakör-értékelés

· Jövedelemszint vizsgálat

· Képzési, személyzetfejlesztési program készítése

· Szociálpolitikai juttatások költségelemzése, gazdálkodás vizsgálata

	feltétel
	· Humán vezető kijelölése

· Projekt-team kialakítása (5-6 fő)

· Számítógépes háttér

	ráfordítás
	Saját ráfordítás:       Humán vezető

                                          Team-tagok 

Külső ráfordítás:      Külső tanácsadó

	ütemterv
	Kezdés:               

Befejezés:           


Az emberi erőforrás stratégia készítésének folyamata

 
A tervezés elkezdésekor 4 alaptényezőre kell figyelemmel lennünk:
1. milyen távra készítjük a tervet? ( 3-5-10 év, rövid, vagy hosszú távú terv )
2. milyen érvényességi körre készítjük? 

3. milyen adatokra és elemzésekre van szükségünk? (statisztikai, külső és belső elemzések )
4. mennyire rugalmas a terv, mennyire tesz eleget a flexibilitás törvényeinek? (ha változnak a körülmények, változtatni lehet-e a tervet is?)

A stratégiai tervezéskor a következő elemeket kell meghatározni:
· jövőkép (vision), annak a meghatározása, hogy a jövőben hová kívánunk eljutni
· átfogó cél (mission), mi a szerepe, mi a küldetése, miért van rá szükség
· alapvető célok (objectives), a funkcionális működésre vonatkozó célok
· kulcsfontosságú területek (key result areas), hol és milyen változtatásokra van szükség, és ezen belül mi a rangsor?
· irányvonalak (goals), mit kell elérnie a fejlesztések segítségével
A stratégiai tervezés a következő kulcslépésekből áll:
· a tervezési folyamat kialakítása;
· a környezet tanulmányozása és elemzése;
· a stratégiai fókusz (mire vonatkozik a stratégiánk!) meghatározása, jövőkép, átfogó cél, elérendő célok, irányvonalak;
· a stratégiák, cselekvési tervek és források meghatározása, kiválasztása és bevezetése;
· monitorozás, értékelés, az addigiak vizsgálata, amennyiben szükséges változtatások;
· az eredmények szétsugárzása.

Lényeges megjegyzés: a tervezés nem lineáris folyamat, hanem ismétlődő interaktív, felülről lefelé és alulról felfelé egyaránt kialakítható. A stratégiai tervezés a célok és feladatok folyamatos meghatározása, decentralizált részvételi formában.
A módszerek:
1. PEST-analízis a makro környezet elemzésének módszere (politikai, gazdasági, társadalmi és technológiai tényezők)
2. Elemzési technikák piackutatás, mátrixok
3. SWOT-analízis a közvetlen környezet és a belső helyzet átfogó, jövőorientált elemzése (erős és gyenge pontok)
 

12. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Beszéljen a stratégia megvalósításához szükséges szervezetelemzésről és a szervezet-fejlesztés fázisairól!

Szervezetelemzés szempontjai:

· Környezetelemzése

· A hatalom és vezetőinek elemzése

· A szervezet tagjainak elemzése

· Szervezeti struktúra elemzése

· A szervezet tevékenységének elemzése

A szervezetfejlesztés a gazdasági szervezeten (vállalaton) belüli struktúrák stratégiai törekvéseknek megfelelő, optimális gazdaságossággal működő kialakítása, szükség szerint változtatása a megfelelő belső egyensúly biztosításával.


A szervezetfejlesztés fázisai: 

· szervezeti diagnózis, ~ tisztázni kell a szervezet helyét, helyzetét, -mi van?,

· stratégiai jövőtervezés, ~ milyen kérdés megválaszolása, -mi legyen?,

· a vezetői készségek és képességek fejlesztése ~ ez a személyi feltétel,

konfliktus kezelése és megoldása ~ az átalakítás konfliktusokkal jár, de a 
siker feltétele, hogy konfliktusokat időben megoldják.
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Ismertesse a leendő munkatárssal, hogyan segítik az új kollégák beilleszkedését a munkahelyi közösségbe! Beszéljen a munkahelyi viselkedésről, a munkaidő szabályozásáról és nyilvántartásáról, a pályakezdőkkel való foglalkozásról és a rotációról!

Új kollegák beilleszkedése:

Az új belépők beillesztésekor fontos hogy a folyamat inkább játékos formában legyen megoldva, mint katonás fegyelemmel. Alkalmazhatunk játékokat, pl. feladata megtudni a következő hétre hogy kinek a kutyáját hívják Brutusznak, vagy derítse ki merre tudd megoldani egy sokszorosítást. Ezzel elérjük hogy beszélgessen a munkatársaival felderítse az irodát. Hasznos lehet „kötelezővé” tenni hogy minden kollegával az elkövetkező napokban beszélgessen az illető. 

Munkahelyi viselkedés szabályai:

· pontos munkavégzés

· vezető és beosztott viszonya

· problémák kezelése

· Munkaköri leírás – mely tartalmazza az öltözködésre, munkavégzésre irányuló szabályokat

· SZMSZ – Szervezet Működési Szabályzat – mely tartalmazza a munkahelyen történő viselkedési szabályokat, általános dolgokat mint az ügyfélfogadásra vonatkozó protokollt, a dokumentálás menetét, a megszólítás mikéntjét

· Irányelvek – melyek tartalmazzák a cég íratlan szabályait

Munkaidő szabályozása és nyilvántartása

Munkarend: a munkarend határozza meg munkaidő teljesítését, a munkaidő kezdetét és végét. A munkarendet a kollektív szerződés, ennek hiányában a munkáltató állapítja meg. A munkarend határozza meg a munkaidőkeretet és a munkaidő-beosztást.
Munkaidő: a munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó időtartam, amibe be kell számítani a munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartamát is. Eltérő rendelkezés vagy megállapodás hiányában a munkaközi szünet időtartama nem számít be a munkaidőbe (a készenléti jellegű munkakör kivételével)
Napi munkaidő: az egy napra eső vagy 24 órás megszakítás nélküli időszakba tartozó munkaidő

Heti munkaidő: az egy naptári hétre eső, vagy 168 órás megszakítás nélküli időszakba tartozó munkaidő

Teljes munkaidő: a teljes munkaidő napi 8 óra, heti negyven óra. Munkaviszonyra vonatkozó szabály vagy a felek megállapodása ennél rövidebb teljes munkaidőt is előírhat. A teljes munkaidő legfeljebb napi 12 órára, heti 60 órára emelhető, ha a munkavállaló készenléti jellegű munkakört lát el, vagy a munkáltató, illetve a tulajdonos közeli hozzátartozója. Tulajdonosnak minősül a gazdasági társaság tagja is, ha a társaságra vonatkozó döntések meghozatala során a szavazatok több mint 25 százalékával rendelkezik. További megkötés, hogy 18. évét még be nem töltött munkavállalók (fiatal munkavállalók) teljes munkaideje maximum 8 óra lehet

Munkaidőkeret: a munkaidő a napi munkaidő tartamának alapulvételével legfeljebb 2 havi, illetve 8 heti keretben is meghatározható. Ettől eltérően a kollektív szerződés rendelkezése alapján legfeljebb 4 havi, illetve 18 heti, több munkáltatóra kiterjedő hatályú kollektív szerződés rendelkezése alapján pedig legfeljebb 6 havi, illetve 26 heti keretben is meghatározható.
A készenléti jellegű munkakörben, a megszakítás nélküli, illetve a többműszakos munkarendben foglalkoztatott, továbbá az idénymunkát végző munkavállalók tekintetében kollektív szerződés legfeljebb éves, illetve 52 heti munkaidőkeretet is megállapíthat.

Megszakítás nélküli munkarend állapítható meg, ha a munkáltató működése napi 6 órát meg nem haladó időtartamban, illetve évente kizárólag a technológiai előírásban meghatározott okból, az ott előírt időszakban szünetel és a munkáltató a társadalmi közszükségletet kielégítő alapvető szolgáltatást biztosít folyamatosan vagy a gazdaságos, illetve rendeltetésszerű működtetés - a termelési technológiából fakadó objektív körülmények miatt - más munkarend alkalmazásával nem biztosítható. Ilyen munkarend állapítható meg akkor is, ha a munkaköri feladatok jellege ezt indokolja.

Munkaidő-beosztás: a munkaidő beosztható mindenkire egyenlően, de alkalmazható egyenlőtlen, osztott és rugalmas munkaidő, valamint éjszakai munka is. A munkaidő-beosztást a munkáltatói jogkört gyakorló határozza meg. 

Nyilvántartás: ún. jelenléti ív vezetése, havi bontásban, mely tartalmazza a munkavállaló nevét, a cég nevét, ill. székhelyét, hónap megnevezése, napok, munkaidő kezdete-vége, és a legfontosabb a munkavállaló aláírását. A jelenléti ívet naponta kell vezetni, melyet utána a bérszámfejtésre kell továbbítani. Ma már léteznek ún. elektronikus nyilvántartó rendszerek is, azaz beléptető rendszerek, melyek valamilyen elektronikus kártyával működnek, és tárolják a dolgozó belépését ill. távozását is! Nyilván kell még tartani a távvolléteket is, pl: szabadságnyilvántartás.

Pályakezdőkkel való foglalkozás: A pályakezdőknek nincsenek beidegződéseik, megszokásaik, olyanná formálhatók amilyent a vállalat megkövetel. Sokkal több támogatásra van szükségük, ezért érdemes kinevezni melléjük egy mentort aki figyeli a munkájukat, segíti a mindennapi feladatok megoldását, akihez első körben fordulhatnak a kérdéseikkel. 

Rotáció: azt jelenti hogy az embereket folyamatosan más és más munkakörökbe helyezzük. Ennek haszna hogy ők is kipróbálhatják magukat más és más munkakörökben, mi pedig vizsgálhatjuk ki hol teljesít a legjobban. Ezen tények tükrében optimalizálhatjuk a munkafolyamatokat és a munkatársak posztjait. Illetve már egy meglévő munkatárs is keresztül mehet rotáción, mely során megismerkedik a vállalat összes részlegével, tisztává válik a szervezet pontos működése!

14. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Beszéljen leendő munkatárásnak a hatékony foglalkoztatás belső követelményeiről, a képességek lehetséges fejlesztéséről, az egyéni teljesítményekről, valamint a teljesítmény-értékelés céljáról, feladatairól! Emelje ki az önértékelés hasznosságát, a vállalkozáson belüli lehetséges elfogadtatását!

A foglalkoztatás belső követelményei:

- általános követelmény lehet a törvények és előírások betartása, ami az adott országra vonatkozik

- egészséges és biztonságos munkahely kialakítása

- diszkrimináció kizárása

- zaklatás és durva bánásmód kizárása

- rendes munkaidő betartása, pihenőnapok, szabadságokhoz való jog

- fizetés, és ösztönző rendszerek megismertetése

- ahol van ISO rendszer (az abban foglaltak megismerése és betartása – minőségirányítási kézikönyv)

- belső ház szabályzat ismertetése, és elfogadása

- kölcsönös tisztelet, mind a munkáltató és egyben a kollegák irányában is!

· Képességek lehetséges fejlesztése: általánosságban elmondható, hogy az alkalmazottak képzésének és fejlesztésének vállalaton belüli módszerei többféleképpen is csoportosíthatóak:

· a vezetők és munkahelyi csoportok képzése,

· a munkaerő szaktudásának és kompetenciájának javítására,

· az alkalmazottak megfelelő mobilitásának elősegítésére,

· a vezetők motiválására,

· az egyéni karrierutak tervezésére

· domináns kultúraelemek módosítására.

Módszerei: 

· továbbképzések szervezése

· kiküldetések

· belső tanfolyamok

· hosszú távú tanulási lehetőség (pl. főiskolai támogatás)

· tanfolyamok (pl. nyelv, az adott szakmához kapcsolódó tanfolyamok)

· teljesítményt növelő tréning (a coaching)

· teammunka bevezetése

· mentori rendszer.

A teljesítményértékelés szerepe a szervezet életében:

· Az alkalmazottak költsége az egyik legnagyobb költség vállalati tétel

· Más erőforrások teljesítményét is értékeljük

· A teljesítményértékelés más döntéseket is megalapoz

· A teljesítményértékelés alkalmas a motiváció építésére és lerombolására is.

· Szolgálja a teljesítmény fokozását

· Visszacsatolást nyújt az alkalmazottaknak munkájuk minősítéséről

· Elősegíti a képzési igények felmérését

· Lehetővé teszi az emberekben levő potenciális képességek felismerését

· Megmutatja, hogy a szervezet mit vár el az egyéntől

· Karriertervezés eszköze

· Bér, jövedelem-megállapítás alapjául szolgálhat

· Eredményei felhasználhatók a következő időszak feladatainak meghatározására

A teljesítményértékelés célja 

· A bérezés megalapozása

· A jövőbeli potenciálok felmérése

· A teljesítmények vizsgálata, elemzése

Az értékelők köre,.

· Közvetlen felettes: ő ismeri legjobban a feladatot és a teljesítés módját..

· A közvetlen irányító felettese: ellenjegyzi a közvetlen felettes értékelését, vagy ő végzi, 

· HR osztály: csak ha nincs kompetens közvetlen irányító (pl matrix vagy project org)

· Önértékelés: egyén képes és hajlandó saját magát értékelni. Akkor a legmegbízhatóbb, ha nem másokkal kell összehasonlítani.

· Munkatársak, beosztottak: célszerű csoportosan
· Értékelő központ: elsősorban vezetőket

Módszerek

· Személyiségjegy vizsgáló tesztek

· Magatartás megfigyelésére alapuló tesztek (BARS, BOS skálák)

· Célelérés vizsgálata

- 
Kérdőívek

- 
Értékelő interjú

Az önértékelés hasznossága, a vállalkozáson belüli lehetséges elfogadtatása!
Egy vállalkozás életében nagy szerepet tölt be a különböző szempontok szerinti tevékenységek, emberek értékelése, hiszen a fejlődés irányait ezen mérőszámok alapján tudjuk meghatározni. A mérések értékelések iránya lehet önmagunk felé irányuló, vagyis önértékelés, illetve mások értékelése a mi szemszögünkből. 

Sokkal hatékonyabb lehet ha a munkatársak saját maguk értékelik munkájukat, eredményességüket, teljesítményüket, mert gyorsan kideríthető ki nincs tisztában a feladatával, ki mit érez fontosnak, ki miben erős, illetve gyenge, ki érzi úgy hogy csak ő dolgozik a cégnél, ki az aki belátja hogy tudna többet is. Egy ilyen önértékelés után a munkatársak motiváltsága is változik, hiszen rávilágítást kapnak a pozitív és negatív dolgaikra, így válhatnak hatékonyabb munkaerővé. Az önértékeléseknél fontos hogy a munkatársak merjék felvállalni személyi tulajdonságaikat, az ehhez szükséges légkört a vezetés feladata megteremteni, ellenkező esetben nem fogunk érdemleges/valós eredményt kapni. Az önértékeléseket, illetve bármilyen mérést minden cég életébe nehéz beilleszteni hiszen ez adja meg a kontrasztot a tervek és a tények között, így jöhetünk rá a kritikus pontokra. Ez a munkatársak szemszögéből sokszor inkább zavaró mint hasznos, ezért az ilyen értékeléseket mindig alaposan elő kell készítenie a vezetőségnek. 

15. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Ismertesse az ösztönzés célját és elvárásait a munkáltató és a munkavállaló szempontjából, továbbá az ösztönzést meghatározó külső feltételeket és belső szempontokat!

Piacgazdasági versenyfeltételek között a cégek sikerességét nagyban meghatározza, hogy milyen felkészültségű munkatársakat képesek szerződtetni, illetve megtartani, s a kitűzött üzleti célok elérése érdekében miként tudják motiválni a szervezet dolgozóit.

Munkahelyi ösztönzés

A versenyképes jövedelemnek kiemelt jelentősége van a dolgozók motiválásában, ugyanakkor más tényezők is fontos szerepet játszanak az ösztönzésben. 

· jó munkahelyi légkör, 

· az erkölcsi elismerés 

· és a munkáltatók által garantált továbbképzési lehetőség, stb

Célja: A hatékony ösztönzési rendszer tehát az egyéni (munkavállalói) érdekekre épít, és ehhez olyan irányított, tudatosan kialakított feltételeket próbál kapcsolni, amely hatására a munkavállalókban munkavállalói érdekeltség alakul ki.

Az ösztönzést meghatározó legfontosabb tényezők:

Külső feltételek:

· kultúra, értékrend (kulturális környezet, értékrend, munkaerő-piaci struktúra)

· gazdasági feltételek, munkaerő-piaci viszonyok (az adott ágazat és vállalat gazdasági helyzete, dinamikája, kereslet-kínálat viszonya)

· munkaügyi kapcsolatok színvonala, ereje (szakszervezetek léte és ereje, érdekegyeztetési mechanizmus)

Elvárások munkáltatói oldalról:

· az ösztönzési rendszer a stratégia megvalósítására irányuljon (a követelményrendszert úgy kell kialakítani, hogy az egyéni érdekeltség iránya összhangban legyen a vállalati célokkal)

· EEM feladatokhoz igazítás – kapcsolódás más EEM területekhez 

· Feleljen meg a hatékonysági, gazdaságossági szempontoknak (hatékonyság: minőségjavulás, fogyasztói elégedettség, munkavállalók elégedettsége, gazdaságosság: a költségek megtérülése)

· A teljesítményelv érvényesítése

· Legyen egyértelmű és közérthető (átláthatóság, kiszámíthatósági elvek, hatékony kommunikáció, folyamatos nyomonkövetés)

Elvárások munkavállalói oldalról:

· tegye lehetővé a munkavállalói érdekek érvényesítését – az elégedettség kialakítását

· igazodás a differenciált egyéni és csoportcélokhoz (egyes csoportok értékrendje, konkrét szükségletei alapján)

Az eredményes ösztönzés feltételei

- mások tevékenységétől elkülönülő, jól elhatárolható feladatkörök, amelyekben kellően értelmezhető az egyéni hozzájárulás;

- lehetővé kell tenni, hogy az ösztönzött egyénnek kellő ráhatása, kontrollja legyen a teljesítményre;

- az egyéneknek világosan kell látniuk a kitűzött és reálisan teljesíthető célokat;

- a célok mellett az elérhető jutalmaknak is világosaknak és kellő mértékűeknek kell lenniük;

- valamennyi teljesítménydimenziót alkalmassá kell tenni a mérésre;

- a szervezet kultúrájába be kell építeni a teljesítményorientáltságot mint értéket.

16. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Ismertesse leendő munkatársával az egyéni ösztönzés legfontosabb elemeit – a bérezési rendszerek működésének bemutatásával! Emelje ki az Önöknél használatos bérezési rendszert!

A bérezési rendszer elemei

· Alapbér: az ösztönzési csomag domináns eleme, formái: időbér, teljesítménybér, ill. ezek kombinációja

· Változó bér: teljesítményalapú ösztönző bérezés, formái: jutalék, bonusz, nyereségrészesedés, prémium

· Juttatások: pénzbeli és nem pénzbeli kiegészítők, sokféle formában használják: biztosítás, pénzügyi támogatás, személyes szükségletek kielégítése, vállalati autó stb.

· Nem anyagi juttatások: pénzben nem mérhető, de magas ösztönző erejű javadalmazási formák (Herzberg-féle motivátorok)

· Az időbér a munkával töltött idő függvénye. Alkalmazása ott célszerű, ahol teljesítménynormákat nem lehet megállapítani, ahol a teljesítmény alakulása nem hozható közvetlen kapcsolatba a munkavállaló munkájával.

·  A teljesítménybérezés alapelve: a nyújtott, elért teljesítmény határozza meg a jövedelem mértékét. 

·  Minősítő fizetési rendszerek ott lehet alkalmazni, ahol a teljesítmény értékelhető és a közvetlen vezetők hajlandók differenciálni a beosztottak között. 

Hagyományos bérrendszerek

Szenioritás vagy szolgálati idő szerinti bérezés


A dolgozók alapbére a szolgálati idejük hossza szerint emelkedik. Kiszámítható előmenetelt biztosít, de nem ösztönöz nagyobb teljesítményre, elkényelmesít, igazságtalan és demotiváló a jobban teljesítőkkel szemben, nem ad lehetőséget a gyors előrehaladásra

Érdem szerinti bérezés

· Sávok: a fizetés egy adott sávon belül a teljesítmény függvényében alakul.

· Osztályok: a dolgozókat osztályokba sorolják, bérük ez alapján határozódik meg.

· Változó mértékű béremelés: a hagyományos bérrendszerek továbbfejlesztett változata, itt az idő múlásával nem fix mértékű, hanem teljesítménytől függő, változó mértékű béremelést adnak.

Kompetencia alapú bérrendszer

· A bérezést a munkavégzéshez kellő, megnyilvánuló szakértelemnek, személyes készségek, képességek, tulajdonságok, motivációk együttesének meglétéhez köti. 

· A kompetenciák elemezhetőek, és ezáltal az egyes munkakörök sávokba oszthatóak. Minden egyes kompetenciasáv széles fizetési határok között mozog. A sávon belüli előrehaladás a teljesítménytől függ, amit a kompetencia kívánalmak alapján értékelnek.  

Az időbér-rendszerek:

1. Tiszta időbér Akkor alkalmazhatjuk, amikor a munka volumene nem mérhető közvetlenül (pl. adminisztrációban, szellemi munkásoknál, őrzési feladatot ellátóknál, stb.). 
2. Teljesítményhez kötött időbér Lényege, hogy a munkáltató bizonyos teljesítményt vár el a munkavállalótól, aki ha ezt teljesíti fix, változatlan összegű „időbér”-t kap kézhez. Alapja egy olyan munkaszerződés, mely bizonyos teljesítmény küszöbértékhez köti a munkaidőért járó jövedelem kifizetését.

Teljesítménybér-rendszerek

1. Egyéni szintű teljesítménybér darabbér vagy normaidőn alapuló egyéni bérezési rendszer.

2. Csoportos teljesítménybér akkor alkalmazhatjuk eredményesen, ha a teljesítmény csoportra vonatkoztatva mérhető. Ekkor az összjövedelem a csoportszinten elért teljesítmény függvénye, melynek felosztódik.

3. Minősítő fizetési rendszerek e rendszereknél az alapbért (fizetést) rendszeresen növelik a teljesítménytől, a vállalat számára képviselt értéktől függően.

Szervezeti szintű rendszerek E teljesítményt értékelő rendszerek egy-egy gyáregység, üzem, stb. szintjén több tényezőre bontva: minőség, anyag- és energia-felhasználás, költség-megtakarítás, kapacitás- kihasználás, stb. alapján mérik és „díjazzák” az elért eredményeket.A rendszer alkalmazása erősítheti a szervezet közösségi érzését, közvetlen egyéni ösztönző hatása azonban gyenge.

17. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Ismertesse a fizikai és szellemi állománycsoportok számára alkalmazható, különféle bérezési rendszereket, azok működési mechanizmusát! Emelje ki a készségeken alapuló bérrendszer előnyeit!

Bérezési rendszerek ismertetése az előző feladatnál! 

Kompetencia (készségen) alapú bérrendszer

Az alapbér nagyságának fokozatait a munkavégzéshez szükséges kompetenciákhoz köti. A kompetencia: a munkavégzéshez szükséges szakértelmet, személyes készségeket, képességeket, tulajdonságok együttesét jelenti. A kompetenciák alapján az egyes munkakörök vagy besorolási kategóriák különböző sávokba oszthatók. A dolgozó készségeit fizetik meg, fizetésemelés akkor jár, ha a munkavállaló új készséget szerez, vagy javítja meglevő készségeit.

A modell alkalmazása során kiemelt figyelmet igényelnek a következő szempontok:

- viszonylag bonyolult, időigényes és drága a kompetenciamodell megalkotása, nehéz a kompetenciák mérése

- a munkavállalónak tanulási lehetőséget, megfelelő felkészülési időt kell biztosítani a hiányzó készségek megszerzésére

- a munkavállalókat ez „csak” addig ösztönzi, amíg el nem érik a fizetési kategória felső határát

- aránytalanul megnövekedhetnek a bérköltségek, ha a megfizetett kompetenciák „tartalékban” maradnak, és a gyakorlatban nem hasznosulnak!

· Előnyei: a kompetenciamodell máshova is felhasználható, fejlődésre összpontosít és ösztönöz

18. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Beszéljen a besorolási és tarifa-rendszernek a munkakörökhöz való kapcsolódásáról! Ismertesse leendő munkatársával e rendszernek a szakképzettséggel való összefüggéseit is!

A bérek szabályozása során fontos szempontot jelent az, hogy a hasonló típusú munkák között ne alakuljanak ki indokolatlan kereseti különbségek, illetve az eltérő jellegű munkák közötti jövedelem-arányok valóban a tényleges munkavégzés eltérésein alapuljanak. 

A besorolási és tarifarendszer feladatai:

· alakítsa ki a különböző munkák, munkakörök minősítésének szabályait. 

· biztosítsa az azonos munkák azonos megítélését az adott munkaerő-piaci szegmensen belül, határozza meg a bértételek nagyságát, struktúráját.

Besorolási rendszer:

A munkákat, a munkaköröket viszonylag homogén csoportokra bontja. Kialakít meghatározott kategóriákat, és meghatározza azok egyes kategóriába való besorolásának feltételeit, szabályait. 

Tarifa rendszer: 

Az egyes besorolási kategóriákhoz meghatározza azok bértételét, fizetési fokozatát, vagy értékben, vagy egy kiemelt kategóriához viszonyított szorzószámmal. 

A tarifarendszer keretében az egyes besorolási kategóriákhoz különböző módon rendelhetünk bértételeket:
· fix bértétel: amelytől nem lehet eltérni. Ez biztonságot, stabil kalkulációs alapot teremt, de ennek megfelelően rugalmatlan. 

· Tól-ig bértétel: amely egy alsó és felső határt húz meg, béreket ezen határok között kell megállapítani.

· Alsó korlátos bértétel: amelynél a ténylegesen megállapított bér nem lehet kevesebb, de ennél korlátozás nélkül lehet magasabb.

Más szempontból a bértétel meghatározható:

· abszolút összegben

· szorzószámmal: egy adott viszonyítási alap és ehhez rendelt együttható segítségével.

A jelenleg alkalmazott besorolási rendszer:
A munka törvénykönyve hatálya alatt központilag egy un. Ágazatközi besorolási rendszert határoztak meg. Ezen keretjellegű szabályozás kategóriái: 

Vezető beosztású alkalmazottak:
· Vezető I: a gazdálkodó szervezet nagyobb szervezeti egységeinek vezetői és azok helyettesei.

· Vezető II.: az osztályvezetők, irodavezetők

Termelés-tevékenységirányítók:

1. felsőfokú végzettségű termelésirányítók (művezető) és helyetteseik

2. középfokú végzettségű termelésirányítók és helyetteseik

3. az előző kategóriákba sorolás feltételeivel nem rendelkező termelésirányítók

Szellemi foglalkozású (nem vezető beosztású) alkalmazottak:

1. középiskolai végzettséggel érdemi munkát ellátók, akik feladatukat önállóan végzik (könyvelő, műszaki ellenőr)

· gyakornok

· munkatárs

2. a feladatukat önállóan, felelősséggel ellátó érdemi munkát végzők középiskolai végzettséggel és a munkakör betöltéséhez szükséges felsőfokú szaktanfolyami képesítéssel rendelkezik

· gyakornok

· munkatárs

· főmunkatárs

3. egyetemi, főiskolai végzettséggel rendelkeznek

· gyakornok

· munkatárs

· főmunkatárs

Ügyviteli alkalmazottak: ügyviteli jellegű feladatokat ellátók

· gyakornok

· ügyviteli munkatárs

Fizikai foglalkozású alkalmazottak:

Képzettségbeli feltételek:
· segédmunkás: legfeljebb 1 havi begyakorlási idő kell, szakképzettség nem szükséges

· betanított munkás: szakképzettség nem kell, egy hónapnál hosszabb betanulási idő szükséges

· szakmunkás: szakmunkás-bizonyítvánnyal rendelkező

Munkafeltételek:
· normál: A Magyar Szabványban foglalt munkakörülményi értéket meg nem haladó munkafeltételek között végzett könnyű fizikai munkák

· kedvezőtlen: a normál fokozatba nem sorolható fizika munkák.

A közalkalmazotti törvény:

A közalkalmazotti törvény szerint a közalkalmazotti munkakörök közalkalmazotti osztályokra tagozódnak:
· Kiemelt közalk. Osztály (egyetemi végz.)

· Felső közalk. Osztály (főiskolai, középiskolai, felsőfokú szakképesítés)

· Közép közalk. Osztály (középfokú, általános iskolai végz.)

· Alsó közalk. Osztály (legfeljebb általános isk. végz.)

Köztisztviselői törvény:

Értelmében a köztisztviselőt iskolai végzettségének és a közszolgálati jogviszonyban eltöltött idejének megfelelően kell besorolni:
A pályakezdő gyakornoki besorolást kap.

A felsőfokú isk. végzettséggel rendelkezők:

· fogalmazó II: 1 év gyakornoki idő után

· fogalmazó I.: 5 év közszolgálati idő után

· titkár: 9 év közszolgálati idő után

· titkár I. : 13 év

· tanácsos II. 17 év

· tanácsos I: 21 év

· főtanácsos: 25 év

Középiskolai végzettségű:

· előadó II.: 2 év gyakornoki idő után

· előadó I. : 6 év közszolg. idő után

· főelőadó III. : 12 év

· főelőadó II. : 21 év

· főelőadó I. 27 év

19. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Az Ön cégénél kafetéria-rendszert működtetnek. Ismertesse a dolgozók megelégedettségének mértékét a különböző kafetéria-elemekkel kapcsolatban! Kérdezze meg az új belépőt, hogyan lehetne a rendelkezésre álló pénzeszközök költséghatékony felhasználásával a rendszert továbbfejleszteni!

Cafeteria rendszer, béren kívüli juttatások, KSZ hogyan szabályozhatja?

A Cafeteria nem más, mint a béren kívüli juttatások rendszere, rugalmasan alakítható csomagba rendezve. 

Ön egy csomagot kínál munkatársainak. (Mondjuk, évi 120.000 Ft értékben válogathatnak saját elképzeléseik szerint. Ez a csomag többfajta juttatási elemet tartalmaz (utalványok, pénztárak stb.) Ebből munkatársai a rendszer beindításakor és az azt követő minden év elején kiválogathatják, hogy melyik elemből mennyit kérnek. Tehát szabadon választanak egy Ön által meghatározott keret erejéig. Választhatnak lakás célú támogatást, vagy internethozzáférést, vagy utazási támogatást stb. 

Mindenki olyan juttatást, ami neki kedvező, amit szívesen kapna, amivel ő személy szerint a legjobban jár. A csomag általában adómentes természetbeni juttatásokat kínál, de természetesen más elemek is szerepelhetnek benne. Ami viszont lényeges az Ön számára, hogy ha egy munkatársa járulékokkal terhelt elemeket választ, akkor ezek a járulékok az ő Cafeteria keretét terhelik. Tehát ha valaki havi 1.000 Ft étkezési utalványt választ az 12.000 Ft-tal csökkentette saját éves keretét, ha havi 1.000 Ft készpénzt igényel, akkor 12 X 1.850 = 22.200 Ft-ot merít ki az éves keretéből. Az Ön költségei tehát semmiképpen nem lépik túl az előre meghatározott éves keret összegét. 
Az elemek gyakorlatban megjelenő formái
Az elemek formáinak kiválasztása szintén a bevezetendő rendszer alapfilozófiájai kérdései közé tartozik, hiszen egyszerre kell törekednünk arra, hogy elnyerjük a dolgozók elégedettségét, közelítsünk az átlagos felhasználási szokásokhoz, ugyanakkor a HR-terület szempontjából ne okozzunk felesleges adminisztrációs többletmunkát és ne adjunk lehetőséget az esetleges visszaélésekre. 

1. Adó-és járulékmentes étkezési utalvány

2. Hozzájárulás önkéntes nyugdíjpénztári befizetéshez

3. Egészségpénztári tagdíj finanszírozásának átvállalása

4. Hozzájárulás egészségpénztári egyéni számlához a tagdíjon felül is

5. Hozzájárulás életbiztosításhoz

6. Hozzájárulás albérleti díj fizetéséhez

7. Hozzájárulás lakás előtakarékossági díj fizetéséhez

8. Egyéni célú képzés támogatása

9. Kulturális tevékenység támogatása színház, koncertjegyek, múzeumbelépők elszámolásával vagy utalvány formájában

10. Sporttevékenység támogatása

11. Ruházati utalvány

12. Könyvutalvány

13. Ajándék utalvány

14. Iskolakezdési támogatás utalvány formájában

	Fontosabb béren kívüli juttatások 
	Adómentesség határa

	Természetbeni étkezés ("melegétel utalvány")
	12.000 Ft/hó

	Étkezési ("hideg") utalvány
	6.000 Ft/hó 

	Üdülési csekk
	69.000 Ft/év 

	Ingyen vagy kedvezményesen juttatott helyi utazási bérlet teljes értéke
	nincs felső határ 

	Csekély értékű ajándék*
	6.900 Ft (3-szor /év) 

	Internethasználat, számítógép-juttatás
	nincs felső határ 

	Tandíj munkáltató által megtérített költsége
(iskolai rendszerű képzés)
	nincs felső határ 

	Önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztárba fizetett munkáltatói hozzájárulás
	34.500 Ft/hó 

	Önkéntes kölcsönös egészségpénztárba fizetett munkáltatói hozzájárulás
	20.700 Ft/hó 

	Iskolakezdési támogatás
	20.000 Ft/hó 

	Művelődési intézményi szolgáltatás (színház-, koncertbérlet)
	nincs felső határ

	Támogatás lakáscélra
	1 millió forint 
(5 évente adható)

	*Ajándékutalványok: Könyv és kultúra, Ruházat, Sportfelszerelés, Műszaki cikk és elektronika, Bútor és lakberendezés, stb


Érdekképviseletek meggyőzése

Az elfogadtatás sikerét elősegíti, ha az érdekképviseleti szerveket (szakszervezet, üzemi tanács) már a bevezetés előkészítési fázisától kezdve bevonjuk a folyamatba; ismertetjük velük a rendszer filozófiáját, érvekkel, transzparens kimutatásokkal igyekszünk megnyerni őket a változásnak. Lehetőség szerint a kidolgozási folyamat alatt rendszeresen tájékoztassuk őket az elért eredményekről, adjunk helyet javaslataiknak az elemek kiválasztására, a szabályozásra vonatkozóan.

20. A gazdálkodó szervezet humánpolitikai osztályára, ahol Ön is dolgozik, új munkatársat vesznek fel. Az Ön feladata, hogy részletesen bemutassa az emberi erőforrás-menedzsment szerepét, funkcióit a vállalkozásuk életében!

Ismertesse a munkaerő-költség elemeit a KSH útmutatójának megfelelő rendszer szerint! Emelje ki a képzés, szakoktatás témakörét és mutassa be, hogy az Önök vállalkozásánál milyen arányt képviselnek a képzési költségek a munkaerő-költség többi eleméhez viszonyítva!

Munkaerőköltség alatt az élőmunka igénybevételéhez kapcsolódó összes költséget értjük, ez a munkavállalót érintő javadalmazások legtágabb köre.

Munkajövedelem összetevői:

Kereset: 

Alapbér, törzsbér

Bérpótlékok

Kiegészítő fiz.

Prémium

Jutalom

0.havi fizetés

Állományba nem tartozók esetén: szabadságmegváltás, egyszeri megbízás, tiszteletdíj

Egyéb munkajövedelem:

Külföldi kiküldetés

Jubileumi jutalom

Lakhatási támogatás

Étkezési költségtérítés

Munkába járás

Egyéb természetbeni juttatás: pl. ruházat, üdülés, kulturális és sporttevékenység költségtérítése

Szociális költségek

Betegszabadság

Végkielégítés

Egyéb szociális juttatás: térítésmentes jóléti és kulturális költségek, segély, beiskolázási támogatás

Szakoktatás, képzés költsége: tanulmányi ösztöndíj, továbbképzés támogatása
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