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Terminologiai alapok

+ Személyiigyi tevékenység: a szervezeti célok eléréséhez szukséges személyi dllomany biztositdsa.

+ Munkakorelemzés: a munkafeladatok modszeres vizsgalata, az emberi eréforras-gazdalkodés alapja.

+ Munkakaori leiras: a munkakor jellegzetes vonasait (ellatasaval jaré jogok és kotelezettségek,
munkakarilmények sth.) 8sszegzd dokumentum.

+ Munkakéri specifikacié - (palyatiikér): a munkakér ellatasahoz sziikséges készségeket,
képességeket és egyéb feltételeket (pl.: végzettség) rogziti.

+ Belsé toborzas: a szervezetben dolgozé azon alkalmazottak kérének behatérolasa, akik valtani vagy
elérelépni szeretnének,

+ Kiilsé toborzas: a cég szamara sziikséges munkaerének hirdetés vagy mas szervezettdl, vallalattél
elcsabitas (tjan torténd megszerzése.

- Assesment center: Ertékeld kozpont - olyan kivalasztasi médszer, amely lehetévé teszi az emberi
eréforras-gazdalkodasi vezetdnek, hogy szimulalt dontési, iddgazdalkodasi, visszacsatoldsi stb.
helyzetekben megfigyelje és értékelje a leendd alkalmazott teljesitményst.

- Kollektiv szerz6dés: (szakszervezeti fegyver), irasbeli megallapodas, amely a szervezet és a
szakszervezeti tagok kézbtti kapcsolatok minden lényeges pontjéra kiterjed.

Mivel foglalkozik kiemelten a kozszolgalati HR-menedzsment
- a kozszolgalat személyi dllomanyanak helyével, szerepével, feladataival, jogkorével,
- az emberi eréforrassal szemben felmeruld elvarasokkal,

az 4ltalanos, a munkamagatartasi és a teljesitménykévetelményekkel,

az egyének fejlesztésével,

a munkavégzés ellentételezésével,

az eldrelépés lehetdségeivel,

az dsztonzéssel,

« amunkavégzés hivatasetikai kereteivel.

Az emberi eréforras:
- Altaldban folyamatosan javuld, tartés eréforras
- hosszt munkaciklusu, teljesitménye fokozhatd
- nem raktarozhatd, nem utanozhatd, nem tulajdona a kézszolgalati szervezetnek
« innovativ, megujulé, értékteremtd, dontéshozd
- mobil, nehezen felcserélhetd, helyettesithetd
- tudastékével rendelkezik
- aszervezeti értékteremtés és a versenyel6ny biztositéka

szemelyiigyi
tevekenyseg




Terminologiai alapok

- Személyugyi tevékenység: a szervezeti célok eléréséhez szikséges személyi allomany biztositasa.

- Munkakérelemzés: a munkafeladatok médszeres vizsgalata, az emberi eréforras-gazdalkodas alapja.

- Munkakari leiras: a munkakor jellegzetes vonasait (ellatasaval jaré jogok és kotelezettségek,
munkakoralmények stb.) 6sszegzd dokumentum.

- Munkakaéri specifikacié - (palyatiukor): a munkakor elldtdsahoz szikséges készségeket,
képességeket és egyéb feltételeket (pl.: végzettséq) rogziti.

- Belsd toborzas: a szervezetben dolgozé azon alkalmazottak kérének behatarolasa, akik valtani vagy
elérelépni szeretnének.

- Kulsd toborzas: a cég szamara szukséges munkaerdnek hirdetés vagy mas szervezettél, vallalattol
elcsabitas uatjan torténdé megszerzése.

- Assesment center: Ertékel6 kézpont - olyan kivélasztasi médszer, amely lehet6vé teszi az emberi
eréforras-gazdalkodasi vezetdnek, hogy szimulalt déntési, idégazdalkodasi, visszacsatolasi stb.
helyzetekben megfigyelje és értékelje a leend6 alkalmazott teljesitményét.

- Kollektiv szerzédés: (szakszervezeti fegyver), irasbeli megallapodas, amely a szervezet és a
szakszervezeti tagok kdzotti kapcsolatok minden |ényeges pontjara kiterjed.

Mivel foglalkozik kiemelten a kdzszolgalati HR-menedzsment
- a kodzszolgalat személyi dllomanyanak helyével, szerepével, feladataival, jogkorével,
. a7 embheri eréfarrassal szemhen felmeriilé elvarasokkal



as-gazdalkodasi vezetdnek, hogy szimulalt dontesi, iddgazdalkodasi, visszacsatolasi stb.
ekben megfigyelje és értékelje a leend6 alkalmazott teljesitményeét.

iv szerzédés: (szakszervezeti fegyver), irasbeli megallapodas, amely a szervezet és a
rvezeti tagok kozotti kapcsolatok minden Iényeges pontjara kiterjed.

Mivel foglalkozik kiemelten a kdzszolgalati HR-menedzsment
- a kozszolgalat személyi allomanyanak helyével, szerepével, feladataival, jogkdrével,
- az emberi er6forrassal szemben felmeruld elvarasokkal,
- az altalanos, a munkamagatartasi és a teljesitménykovetelményekkel,
- az egyének fejlesztésével,
- a munkavégzés ellentételezésével,
- az el6relépés lehetdségeivel,
- az @sztdonzéssel,
a munkavegzeés hivatasetikai kereteivel.

2ri eréforras:
aban folyamatosan javulé, tartés eréforras
;zU munkaciklusu, teljesitménye fokozhaté
raktarozhatd, nem utdnozhatd, nem tulajdona a kdézszolgalati szervezetnek
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. az egyének fejlesztésével,

- a munkavégzés ellentételezésével,

- az elbrelépés lehetdségeivel,

. az Osztonzéssel,

a munkavégzés hivatasetikai kereteivel.

Az emberi erdforras:
- altaldban folyamatosan javuld, tartds eréforras
+ hosszu munkaciklusu, teljesitménye fokozhat6
- nem raktarozhatd, nem utanozhatd, nem tulajdona a kdzszolgalati szervezetnek
- innovativ, megujulo, értékteremtd, dontéshozd
- mobil, nehezen felcserélhet, helyettesithetd
- tudastbkével rendelkezik
a szervezeti értékteremtés és a versenyelony biztositéka
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Elethosszig tarto
alkalmazas .Fel vagy ki” modell
(weberi burokratikus lentrél az egyre sz(ikiil6
modell) magasabb szintek felé haladas
belsé elé6menetel

Rugalmas

Vegyes modell

Az el6z0 tiszta megoldasok
kombinalt alkalmazasa (a
munkavallalok csoportjaihoz -
pl. vezetohoz, beosztottakhoz
- igazododan)

~be vagy ki” modell

felvétel a hierarchia
barmelyik szintjén, kilépés
alacsony teljesitmény, vagy
romlo gazdasagi helyzet
miatt




Terminologiai alapok

+ Személyiigyi tevékenység: a szervezeti célok eléréséhez szukséges személyi dllomany biztositdsa.

+ Munkakorelemzés: a munkafeladatok modszeres vizsgalata, az emberi eréforras-gazdalkodés alapja.

+ Munkakaori leiras: a munkakor jellegzetes vonasait (ellatasaval jaré jogok és kotelezettségek,
munkakarilmények sth.) 8sszegzd dokumentum.

+ Munkakéri specifikacié - (palyatiikér): a munkakér ellatasahoz sziikséges készségeket,
képességeket és egyéb feltételeket (pl.: végzettség) rogziti.

+ Belsé toborzas: a szervezetben dolgozé azon alkalmazottak kérének behatérolasa, akik valtani vagy
elérelépni szeretnének,

+ Kiilsé toborzas: a cég szamara sziikséges munkaerének hirdetés vagy mas szervezettdl, vallalattél
elcsabitas (tjan torténd megszerzése.

- Assesment center: Ertékeld kozpont - olyan kivalasztasi médszer, amely lehetévé teszi az emberi
eréforras-gazdalkodasi vezetdnek, hogy szimulalt dontési, iddgazdalkodasi, visszacsatoldsi stb.
helyzetekben megfigyelje és értékelje a leendd alkalmazott teljesitményst.

- Kollektiv szerz6dés: (szakszervezeti fegyver), irasbeli megallapodas, amely a szervezet és a
szakszervezeti tagok kézbtti kapcsolatok minden lényeges pontjéra kiterjed.

Mivel foglalkozik kiemelten a kozszolgalati HR-menedzsment
- a kozszolgalat személyi dllomanyanak helyével, szerepével, feladataival, jogkorével,
- az emberi eréforrassal szemben felmeruld elvarasokkal,

az 4ltalanos, a munkamagatartasi és a teljesitménykévetelményekkel,

az egyének fejlesztésével,

a munkavégzés ellentételezésével,

az eldrelépés lehetdségeivel,

az dsztonzéssel,

« amunkavégzés hivatasetikai kereteivel.

Az emberi eréforras:
- Altaldban folyamatosan javuld, tartés eréforras
- hosszt munkaciklusu, teljesitménye fokozhatd
- nem raktarozhatd, nem utanozhatd, nem tulajdona a kézszolgalati szervezetnek
« innovativ, megujulé, értékteremtd, dontéshozd
- mobil, nehezen felcserélhetd, helyettesithetd
- tudastékével rendelkezik
- aszervezeti értékteremtés és a versenyel6ny biztositéka

szemelyiigyi
tevekenyseg
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Tervezes,
Toborzas és Kivalasztas,
Képzés és tovabbkepzés
Tervezés

0] munkakér létrehozésa esetén:
1.) le kell vezetni a szervezeti célokat az ide vonatkozo kézvetlen feladatellatisra
(mennyiben kell hozzéjérulnia a dolgozdnak e céliok) elérésben),
2.) biztositani kell az erdforrasokat,
3.) tisztdzni a hatiskari és feleldsségi viszonyokat,
4.) meghatarozni a keoperati & mas
5.) kijelsini a munkakért.

A jol kialakitott munkakir jellemzéi:
+ 6nalld, kbrulhatarolhatd (preciz, de életszer( munkakari leiras) - -
+ valamilyen szintd dontés| autondmiat biztosit (és var el) .I' n n I' as es
- megbecsdlt (tirsadalmi rang) 0 z

+ sokrétl ismeretet igényel és alkalmaz

- sikeres végzése a szervezeti eredményben nyer visszacsatoldst (feed back) HYT H
- kdvetkezetesen jutalmazott kl va I aszt a s

- Szocidlis percepcid; elsd benyomas megfeleld értékelése(!)

- (rlap, interju, kérddiv, altdzék(!)
(kétoldal( jaték, elvarast és az egész szervezetet tikrdzi),

- testbeszéd szerepe, tekintet, injellemzés,

+ szakértdi vi. { grafoldgiai stb.),

- kotetlen beszélgetés, referencia-kérés (ajdnlas el6z8 munkdltatérdl),

- leendé alkalmazottak bevonasa az utolsé karbe: kivel dolgoznanak szivesen egyiitt
(hatékonysag);

- Tobblépcsds, gyakran szitudciés,

- Fejvadaszok, személyzeti tanacsadok, HR-esek.

» Célkeresztben: alapvetd, megfeleld, jarulékos személyiségjegyek (Csirszka)

« Karrierigények, karrier (aktualis karri -

- A kivdlasztasi folyamat tajékozrtatassal zarul!

+ A felvétel a szocializacios folyamat eleje.

+ Bevalas kritériumai:

- - -
KEDZBS es ~tonbssda (35 &9

ca rI zo n « szervezeti célok teljesitésében mutatott szerep
t = I] Dk E B + egészségiigyi allapotmegérzés.

- Cél: piacképes tudds (ez adja a szervezet értékét!)

- Folyamatos kompetencia-monitoring (piaci alapti)

- Tervszer(l (célokhoz igazodd, kredit-alapu?) képzési rendszer

+ Heurisztikus tovabbképzesek jobban “tapadnak”, szerencsésebbek.

+ A piaci fejlddéssel lépést kell tartani. (szerepjaték, szimulacio,
esettanulmany, tréning;)

« Szituativ "jatékok™ pl.: TGIéI6 tara..., mint csapatformdlé tréning...

10.



Tervezes

Uj munkakor létrehozasa esetén:
1.) le kell vezetni a szervezeti célokat az ide vonatkozd kozvetlen feladatellatasra
(mennyiben kell hozzajarulnia a dolgozénak e cél(ok) elerésben),
2.) biztositani kell az er6forrasokat,
3.) tisztazni a hataskori és felel6sségi viszonyokat,
4.) meghatarozni a kooperativ kdtelezettségeket mas munkakordkkel,
5.) kijeldlni a munkakort.

A jol kialakitott munkakor jellemzéi:
- 0nallé, koérulhatarolhato (preciz, de életszer( munkakari leiras)
- valamilyen szintl dontési autondmiat biztosit (és var el)
- megbecsult (tarsadalmi rang)
- sokrétl ismeretet igenyel és alkalmaz
- sikeres végzése a szervezeti eredményben nyer visszacsatolast (feed back)
- kovetkezetesen jutalmazott

- Szocialis nercencid: els6 benvomas meafeleld é



hogy tudja és

erezze: sziikség van ra.
2. Minden ember azt szeretné, ha egyként kezelnék.

3. Azzal, hogy valakinek megadijuk a felelésségvallalas
szabadsagat, olyan energidkat szabaditunk fel, amelyek
egyébként rejtve maradnanak.

4. Akinek nem all rendelkezéseére informacio, az nem
vallalhat felelésséget. De akinek biztositjak az
informaciokat, az szikkségképpen feleldsséget vallal.

12.



1. Az ember szamara az a legfontosabb, hogy tudja és
erezze: sziikseg van ra.

2. Minden ember azt szeretné, ha egykent kezelnek.

3. Azzal, hogy valakinek megadjuk a felel6sségvallalas
szabadsagat, olyan energiakat szabaditunk fel, amelyek
egyébkeént rejtve maradnanak.

4. Akinek nem all rendelkezésére informacio, az nem
vallalhat felel6sséget. De akinek biztositjak az
informaciokat, az szilksegképpen felelgsseget vallal.



.

Tervezes,
Toborzas és Kivalasztas,
Képzés és tovabbkepzés
Tervezés

0] munkakér létrehozésa esetén:
1.) le kell vezetni a szervezeti célokat az ide vonatkozo kézvetlen feladatellatisra
(mennyiben kell hozzéjérulnia a dolgozdnak e céliok) elérésben),
2.) biztositani kell az erdforrasokat,
3.) tisztdzni a hatiskari és feleldsségi viszonyokat,
4.) meghatarozni a keoperati & mas
5.) kijelsini a munkakért.

A jol kialakitott munkakir jellemzéi:
+ 6nalld, kbrulhatarolhatd (preciz, de életszer( munkakari leiras) - -
+ valamilyen szintd dontés| autondmiat biztosit (és var el) .I' n n I' as es
- megbecsdlt (tirsadalmi rang) 0 z

+ sokrétl ismeretet igényel és alkalmaz

- sikeres végzése a szervezeti eredményben nyer visszacsatoldst (feed back) HYT H
- kdvetkezetesen jutalmazott kl va I aszt a s

- Szocidlis percepcid; elsd benyomas megfeleld értékelése(!)

- (rlap, interju, kérddiv, altdzék(!)
(kétoldal( jaték, elvarast és az egész szervezetet tikrdzi),

- testbeszéd szerepe, tekintet, injellemzés,

+ szakértdi vi. { grafoldgiai stb.),

- kotetlen beszélgetés, referencia-kérés (ajdnlas el6z8 munkdltatérdl),

- leendé alkalmazottak bevonasa az utolsé karbe: kivel dolgoznanak szivesen egyiitt
(hatékonysag);

- Tobblépcsds, gyakran szitudciés,

- Fejvadaszok, személyzeti tanacsadok, HR-esek.

» Célkeresztben: alapvetd, megfeleld, jarulékos személyiségjegyek (Csirszka)

« Karrierigények, karrier (aktualis karri -

- A kivdlasztasi folyamat tajékozrtatassal zarul!

+ A felvétel a szocializacios folyamat eleje.

+ Bevalas kritériumai:

- - -
KEDZBS es ~tonbssda (35 &9

ca rI zo n « szervezeti célok teljesitésében mutatott szerep
t = I] Dk E B + egészségiigyi allapotmegérzés.

- Cél: piacképes tudds (ez adja a szervezet értékét!)

- Folyamatos kompetencia-monitoring (piaci alapti)

- Tervszer(l (célokhoz igazodd, kredit-alapu?) képzési rendszer

+ Heurisztikus tovabbképzesek jobban “tapadnak”, szerencsésebbek.

+ A piaci fejlddéssel lépést kell tartani. (szerepjaték, szimulacio,
esettanulmany, tréning;)

« Szituativ "jatékok™ pl.: TGIéI6 tara..., mint csapatformdlé tréning...

14.



té (preciz, de életszer( munkakari leiras)

- -
ési autondmiat biztosit (és var el)
i rang)

iyel és alkalmaz

/ezeti eredményben nyer visszacsatolast (feed back) k' - -
lvalasztas

+ Szocialis percepcio: elsé benyomas megfeleld értékelése(!)

- Urlap, interjd, kérd6iv, oltozék(!)
(ketoldalu jatek, elvarast és az egész szervezetet tukrozi),

- testbeszéd szerepe, tekintet, 6njellemzés,

- szakértdi vizsgalatok (egészségugyi, pszicholdgiai, grafologiai stb.),

- kotetlen beszélgetés, referencia-kérés (ajanlas el6z6 munkaltatotol),

- leend6 alkalmazottak bevonasa az utolsé korbe: kivel dolgoznanak szivesen egyltt
(hatékonysag);

- Tobblépcsos, gyakran szituacios,

+ Fejvadaszok, személyzeti tanacsadok, HR-esek.

- Célkeresztben: alapvetd, megfeleld, jarulékos személyiségjegyek (Csirszka)

- Karrierigények, karrierlehet6segek (aktualis karrierallomasok) - 6sszehangolas

+ A kivalasztasi folyamat tajékoztatassal zarul!

- A felvétel a szocializaciés folyamat eleje.

- - Bevalas kritériumai:
Bs - tartossag (3-5 év)
« szervezeti célok teljesitésében mutatott szerep

+ egészségugyi allapotmegorzés.



- Karrierigenyek, karrierlehet6segek (aktualis karrierallomasok) - dsszehat
« A kivalasztasi folyamat tajékoztatassal zarul!

- A felvétel a szocializacios folyamat eleje.

- Bevalas kritériumai:

- - st
Kepzes es + tartdssag (3-5 év)

« szervezeti célok teljesitésében mutatott szerep
t = D h k - - + egészsegugyi allapotmegdrzés.

« Cél: piacképes tudas (ez adja a szervezet értékét!)

- Folyamatos kompetencia-monitoring (piaci alapu)

- Tervszer( (célokhoz igazodo, kredit-alapu?) képzési rendszer

« Heurisztikus tovabbképzések jobban “tapadnak”, szerencsésebbek.

- A piaci fejl6déssel 1épést kell tartani. (szerepjaték, szimulacio,
esettanulmany, tréning;)

- Szituativ "jatékok": pl.: Tuléld tura..., mint csapatformald tréning...
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Teljesitményértekelés, kompenzacio,
outplacement

Teljesitményértékelés

Migre:

-a modszer
- a mélthnyos javadalmazisért
-8 & tényezdk

+ Kdvetkezetes (de ez nem feltétleniil jelenti, hogy a hibast nem kell jutalmazni..!)
 Médszere lehet
- objektiv (féként ot, ahol mérhets)
« szubjektiv (rangsorolas, osztalyozas,)
+ MBO - célkiizpontos értékelési madszerek
- Visszacsatolds (feed-back) a szavak “materializalodnak” (fizetés, juttatds,
elomenetel, vagy ezek hianyal)

Kompenzacio

- Az értékelés gyakran materializlédott vltozata.
- ElsG Iépés a bérstruktira (ezen belll a bérszint) megallapitdsa, majd ebbél

5en az eqyéni bér itasa.(Pontrendszer szerepe, métrix..)
+ Bér és juttatas kolonbsege..., juttatasi lehetdségek.

Outplacement (Gondoskodd elbocsajtas)

- Segitséget nyujt az elbocsatott dolgozo és a munkaltatd szamara a leépitésbél eredd

pszicholbgiai, szocidlis, jogi hatasok feldolgozasaban és az allaskeresésben.
- Egyéni outplacement
- Vallalati outplacement (csoportos leépitéseknél)
+ Nyugodt lelkiismeret, szocidlis bizonytalansag elkerilése.

18.



Teljesitmenyertekeles

Miért:

- a kivalasztasi mddszer hatékonysaganak ellenérzésére

- a méltanyos javadalmazaseért

- a célok teljesitését seqgitd és akadalyozo tényezdk attekintésére

- Kévetkezetes (de ez nem feltétleniil jelenti, hogy a hibast nem kell jutalma
- MdAdszere lehet
- objektiv (féként ott, ahol mérhetd)
- szubjektiv (rangsorolas, osztalyozas,)
- MBO - célk6zpontos értékelési madszerek
- Visszacsatolas (feed-back) a szavak “materializalédnak” (fizetés, juttatas,
elomenetel, vagy ezek hianya!)



Szervezeti és szervezeti Egyéni 360 fokos

egység szintl teljesitményértékelés és

i ., i e ertékeléssel
teljesitménymérés mindsités

kiegészithetd

Balanced Scorecard,
teljesitményprizma, egyéb
megoldasok

Teljesitménycélok és
elvarasok
meghatarozasa,
lebontasa

A rendszer és a
teljesitmény
megtervezése

A teljesitmény év
kézbeni ,,edzése”

A rendszer A teljesitmény A teljesitmény
mukodésének , elismerése, vagy | mérése, értékelése,
értékelése, fejlesztése szankcionalasa visszajelzése
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muk&édésének elismerése, vagy mérése, értékelése,
értékelése, fejlesztése e szankcionadlasa - visszajelzése

1ttatas,

Kompenzacio

- Az értékelés gyakran materializalédott valtozata.
- Elsé 1épés a bérstruktura (ezen belll a bérszint) megallapitasa, majd ebbdl

kovetkez6en az egyéni bér megallapitasa.(Pontrendszer szerepe, matrix...!)
- Bér és juttatas kulonbsége..., juttatasi lehetdségek.

dhanananitanl
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KuilipeliZduiu

- Az értékelés gyakran materializalédott valtozata.
« Elsé lépés a bérstruktira (ezen beliil a bérszint) megallapitasa, majd ebbdl

kovetkezéen az egyéni bér megallapitasa.(Pontrendszer szerepe, matrix...!)
- Bér és juttatas kulonbsége..., juttatasi lehetéségek.

Outplacement (Gondoskodo elbocsajtas)

- Segitséget nyujt az elbocsatott dolgozo és a munkaltatd szamara a leépitésbél eredd

pszicholdgiai, szocialis, jogi hatasok feldolgozasaban és az allaskeresésben.
- Egyéni outplacement

- Vallalati outplacement (csoportos leépitéseknél)
- Nyugodt lelkiismeret, szocialis bizonytalansag elkerulése.



HR-menedzsment

Dr. habil. Budai Balazs Pha.

Tanszékvezetd, egyetemi docens

budai.balazs@uni-nke.hu
+36-20-966-0454

Terminolﬂgiai Teljesitményértékeles,
alapok kompenzacio,

outplacement

Tervezes,
Toborzas és kivalasztas,
Képzés és tovabbképzés



