SZAKCIKKEK, TANULMANYOK

DR. NEMESKERI GYULA

Humaneroforras-menedzsment céljai,

A menedzsment
fogalma és funkciéi

Milyen szervezetekre van sziik-
ség, ahol nemcsak tarsadalmi
méretekben, hanem a munka vi-
lagiban is megteremtheték a
siker feltételei? Ezek olyan szer-
vezetek, melyekben tobb alapve-
t6 feltétel egyidejileg van jelen:

* magas szintl vezetési kultira,

* a munkakori kovetelmények
és a személyes tudis (kompeten-
ciak) osszehangolasa,

e a tudas elismerése,

* a szervezetek (és az egyén)
ismeret- és képesség-potencialja-
nak folyamatos novelése,

* munkavégzés biztonsaga,

* a tartdés munkavégz§ képes-
ség biztositasa.

Ebben a felsorolisban nem vé-
letlentil szerepel elsé helyen a ve-
zetési kultdra. A vezetés feladata
és felelGssége, hogy biztositsa a
tobbi feltételt. A vezetés specidlis
ismereteket és modszereket kivan
meg a vezetStSl. A vezetés alap-
vetS funkcidja, hogy madsokat cse-
lekvésre késztessen, a beosztottai
szamara meghatirozza feladatai-
kat, altalaban eredményes muko-
désben tartson egy szervezetet.
Ehhez sziikség van arra, hogy cé-
lokat tizzon ki, tervezze meg a
célok elérésének fat, biztositsa a
célelérés feltételeit, Osztondzze a
szervezet tagjait azon feladatok el-
végzésére, amelyek sziikségesek a
célok eléréséhez. Konnyen belat-
hat6, hogy ezeket a feladatokat
csak specidlis vezetési szaktudassal
rendelkezé emberek tudjik ellatni.

A vezetSk szamara az egyik
kulcskérdés, hogyan tudjadk a
szervezetek céljait a szervezet tag-

feladatai

jainak egyéni céljaival Osszehan-
golni. A szervezet céljai — amelye-
ket formalisan a vezetS képvisel —
lényegében azok a célok, ame-
lyek a szervezet fennmaradasa-
ban, novekedésében, eredményes
mukodésében jelennek meg.

Az egyén céljai a biztonsag-
ban, a megélhetésben, képessé-
gei fejlesztésében, ambicidinak,
képességeinek megfelel6 munka-
végzésben, valamint karriercél-
jai elérésében jelennek meg.

A szervezeti célok primatusa
nem kérdGjelezhetd meg a szerve-
zetekben. Ha a szervezeti célok
nem teljesiilnek — példaul a szer-
vezet megszinik — az egyéni célok
teljestiléséhez a szervezet nem tud
hozzajarulni. Ebbdl adéddan a ve-
zetSk felelGssége nem csak a szer-
vezet ¢és annak tulajdonosai,
hanem a szervezet tagjai felé is
fennall. De ez forditva is igaz, a
szervezet tagjai egyéni céljainak ki-
elégitése feltételezi felelGsségliket a
szervezet, és természetesen a veze-
t6k felé. Tlyen megkozelitésben be-
szélhetink részbeni célazonossig-
16l a szervezeti €és az egyéni célok-
ban. Ha a beosztottakbol a célok
részbeni egyezdségének felismeré-
se hiinyzik, a vezetének egyrészt
Osztonozni  kell a  vezetetteket
annak érdekében, hogy tevékeny-
ségeiket a vezet§ szindékanak
megfeleléen végezzék, masrészt
torekednie kell arra, hogy az egy-
masrautaltsigot a beosztottak felis-
merjék, és kialakuljon bennik a
szervezet irdnti lojalitas.

A szervezetet nem lehet kisza-
kitani kornyezetébdl. A vezetés
feladata, hogy a kuls6 és belsG
kornyezeti  hatasok ismeretében
milyen célokat kovessen a szerve-
zet. ,A szervezetet elsGsorban a

vezetés kapcsolja a kornyezeté-
hez. A vezet6i képviseletnek meg
kell személyesitenie az irdnyitdsa
alatt all6 szervezetet. Ezt a veze-
tés csak akkor képes megvalosita-
ni, ha kell§ fokon identifikalod-
nak a vezetSk a szervezeti célok-
kal, ha 06ssze tudjak hangolni a
sajat céljaikat a szervezet céljaival.
A kornyezet a szervezetet elsGsor-
ban a vezetés, annak céljai és
modszerei alapjan itéli meg.”

A vezet$ feladata egyben az is,
hogy biztositsa a megfelelS feltéte-
leket, munkakornyezetet a szerve-
zetben folyé munkihoz és minél
nagyobb munkateljesitményre és
minél nagyobb eredményre 6szto-
nozze munkatarsait.  Biztositsa,
hogy beosztottjai képesek legye-
nek személyi adottsigaik legtelje-
sebb kifejtésére, azonosuljanak a
szervezettel és munkafeladataikkal.

Az angol nyelvl szakirodalom-
ban a managementet dltalaban
ugy definidljdk. hogy az célok
kitlizésének és megvalositisanak
folyamata az Ot menedzsment-
funkcio 4ltal, humidn, pénzigyi
és anyagi forrasok felhasznalasa-
val. A menedzser a szervezetet,
mint rendszert mukodteti, bele-
értve a szervezet személyi €s tar-
gyi elemeit egyarant. Az Ot me-
nedzsment-funkcioé a kovetkezs:

1. Tervezés
. Szervezés
. Személytigyek
. Irdnyitas
. Ellendrzés

Ugyancsak az angol nyelvd szak-
irodalom hasznalja a leadership fo-
galmat is, amelynek a definicitja
nem mas, mint személyek és cso-
portok befolyasolasi folyamata a
célok meghatirozasa és megval6si-
tasa érdekében. Ebben a megkoze-
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litésben a leader tevékenysége lé-
nyegében az emberekre irdinyul. Az
egyént, illetve a csoportot befolya-
solja, motivalja a célok érdekében.
A leader funkciéi igy a kovetkezok:

1. Nevelés

2. Tanacsadas

3. Itéletalkotis

4. Képviselet

Osszefoglaloan ,tehat az irdnyitds
harom lényeges mozzanatbol all:

* a célokat meghatirozo, azok-
hoz er6forrasokat adé és dontése-
ket hozo vezetésbdl;

* az Osszerendelést és cselek-
vésszabilyozast végzG szervezésbol

e ¢s a _mindkettSt ellaté igaz-
gata’lsbél.”2

Barmelyik megkozelitést, szem-
léletmodot nézzik, a vezetés nem
keriilheti meg az emberi erdfor-
rassal valo gazdalkodas kérdését.

Az emberi erdforras
fejlesztésének fontossaga

Az emberi erSforrds a szerveze-
tek alapvetd fontossiga erdforra-
sava valt, mint a versenyel6ny
megszerzésének  kulcsfontossaga
tényezGje. A gyors kornyezeti val-
tozdsok, a dinamikus technoldgiai
fejlodés, a kiélezett piaci verseny,
az ugyfél-orientacié azt hozta ma-
gaval, hogy a vezetSk felismerték
a szervezet tagjainak kiemelkedd
fontossagit a szervezet alkalmaz-
koddasa és rugalmassiga szem-
pontjabdl. A szervezet tudds- és
képességpotencialjat, kreativitdsra
képességét magukban hordozo
emberek menedzselése  sarok-
pontjavd valt a szervezetek veze-
tésének’.

Szinte kozhelyszerlien emleget-
juk az emberi erdforrds fontossi-
gat, szerepét: ahhoz, hogy a
szervezetekben meg tudjuk hata-
rozni, mit is kell tenni az emberi
erSforrds megszerzéséért, fejlesz-
téséért €s megOrzéséért, a veze-
t6knek meg kell hatarozniuk

» miért fontos a szervezet sza-
mara az emberi er6forras (EEF),

* mit tekintenek az emberi er6-
forras tartalmanak,

* milyen vezetési feladatok ha-
tarozhatok meg az EEF fejlesztése
érdekében,

* ezeket a feladatokat kiknek és
milyen munkamegosztisban kell
elvégezniuk.

A szervezetekben az FEF a mun-
kavégzG képesség Osszességeként
értelmezhets harom szinten:

* a szervezet egészében,

* egy munkacsoportban,

* illetve az egyén szintjén.

Az emberi erSforrdsnak alap-
vetGen két jellemzdje van:

* Mennyiségi: amely nem mas
mint a szervezetben rendelkezés-
re all6 létszam

* MinGségi: milyen tudidskész-
lettel, munkavégzésre alkalmas-
saggal rendelkezik a szervezet.

Az emberi tényez& értékét
nemcsak az hatirozza meg, hogy
milyen produktumot allit elg,
hanem az is, milyen feltételeket
biztositunk mikddéséhez. Mas
szoval: minél inkabb figyelembe
vessziik — tobbek kozott — az
emberi kovetelményeket a mun-
kakorok, a munkahelyek, a mun-
kaszervezet kialakitdsaban, annal
nagyobb értéket tulajdonit a
szervezet az emberi tényezének.

Az emberieréforras-menedzs-
ment tevékenység célja minden
szervezetben a stratégiai célkitd-
zések megvalositasi folyamataban
a hatékonysag biztositisa. A f&
cél lebontisibdl szirmazé rész-
célok szervezetenként viltozok
lehetnek, illetve eltér§ prioritiso-
kat élvezhetnek. Ezek 4dltaliban a
kovetkezokre vonatkoznak:

* magas szervezeti, csoport és
egyéni teljesitmény,

* mindségi termék vagy szol-
galtatas,

* megfelels szamu, a munkako-
roknek megfelel6 kompetencidk-
kal rendelkezS emberi erdforras
biztositasa,

* kontrolldlt munkaerdkoltség,

* alacsony szintd fluktuacié és
hianyzas,

» versenyképes bérszint és Osz-
tonzési, juttatdsi csomag,

* megfelel6 munkafeltételek
biztositasa,

e a dolgozok elégedettségének
és elkotelezettségének biztositasa,

* megfelelés a jogszabalyoknak,

Az emberierdforras-
fejlesztés fobb feladatai

Az emberierSforras-menedzs-
ment feladatok az aliabbi f6bb cso-
portokra oszthatok. Természetesen
ez a csoportositds €és a hozza tarto-
76 feladatok tovabb bévithetSk.

1. Az emberi erdforrdsok biztosi-
ldsa (A szervezet tagjainak rendel-
kezésre allasa megfelels mennyi-
ségben és mindségben, az emberi
erGforrds tervezése, a toborzas, ki-
valasztds és az Gj munkaerS beil-
leszkedésének timogatisa.)

2. Az emberi erdforrdsok fej-
lesztése (A munkakori kovetelmé-
nyek meghatdrozdsa, a bevalas
értékelése, teljesitmény értékelé-
se ¢és az erre épuls fejlesztési
terv kidolgozdsa, megvaldsitasa,
személyzetfejlesztési és képzési
akciok lebonyolitdsa, a karrier ta-
mogatdsa, a vezetési kultira fej-
lesztése.)

3. A kompenzdcio és a motivd-
ci6 menedzselés (A bérrendszer
kidolgozdsa, az Osztonzési €s jut-
tatasi rendszer kialakitisa, és
ezek mukodtetése, valamint a
munkamotivicié novelési akcidk
megvaldsitisa vagy timogatisa.)

4. A munkafeladatok kialakitd-
sa (A munkakorok megtervezése,
a munkakori leirasok elkészitése)

5. Emberi kapcsolatok menedzse-
léese (A munkatigyi kapcsolatok
fenntartasa, a munkavallaléi rész-
vétel, munkahelyi légkor és a
bels6 kommunikicié kialakitdsa,
mukodtetése, fejlesztése.)

6. A munkafeltételek biztositdasa
(A fizikai és szocidlis munkakoril-
mények, az ergonémiai, a munka-
biztonsagi és a munkaegészség-
ugyi feltételek biztositasa.)

? Dr. Zeller im.

3 Nem véletlen, bogy a fejlett gazdasdggal rendelkezd orszdgokban a versenyszféraban 1ij funkciot kapott a vezetd: a tebetségek
Sfelkutatdsa és megtartdsa, valamint a tebetségnek a szervezeti célok érdekében valo felbaszndldsa vdlt a vezetok legfontosabb feladatduva.
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7. A szervezet fejlesztése (Szer-
vezettervezési, szervezetfejlesztési,
valtozas-menedzsment és kultara-
fejlesztési  akciok  koordinalasa,
iranyitasa, a konfliktusok kezelé-
se, a megfeleld bels¢ kommuni-
kacio kialakitasa.)

8. Stratégia kidolgozdsa (A fenti
feladatok elvégzése utdn valik le-
het6vé a részvétel a szervezeti
stratégia kidolgozasaban, a HR
stratégai célok kitlizésében és
megvalositisaban.)

9. Munkaiigyi adminisztracio (A
személyzet nyilvantartasa, alakulasa-
nak nyomon kovetése, statisztikai
beszamolok elkészitése, a jogszaba-
lyok és belsG el6irasok betartisanak
ellenérzése, a jogszabdlyok altal

el6irt dokumentumok kiallitdsa.)

Az EEF rendszermodell
ismertetése

A meghatirozé emberierdtor-
ras-fejlesztési szakmai teriletek,
akciok egy modellben rendezhe-
t6k el. Lathatd, hogy megkozeli-
téstinkben a feladatok megfogal-
mazasakor a munkafolyamatbol
indultunk ki, a munkakor elem-
zEését tartjuk az elsG és megala-
pozo feladatnak.

A munkakori kévetelmeények is-
merete az emberierSforras-fejlesztés
menedzselésének alapvets feltéte-

le, ezért a munkakori kdvetelmé-
nyek meghatdrozasa az alapja a
HR munkanak. Ehhez szikség van
a munkakorok elemzésére. Ennek
soran tarjuk fel mindazokat a
munkakori jellemzoket, amelyekre
épitjuk az emberi erdforrassal kap-
csolatos tevékenységlinket. Példaul
itt valik fontossd, ha a szervezet
mukodési rendje, a szervezet, a
vezetési viszonyok megvaltoznak
és ezért Gjbol at kell tekinteni a
munkakori sajatossdgokat.

Lathat6, hogy a modell 2 munka-
kori kovetelményekre épiti a sze-
mélytigyi feladatokat. A munkakori
kovetelmények meghatirozasa nél-
kil nincs eredményes kivalasztas,
karriertervezés és életpalya mened-
zselés, illetve  teljesitményértékelés
és teljesitménymenedzselés.

A munkaerS kivdlaszidsa sorin
célunk a feladatkor ellatdsira legna-
gyobb val6szintséggel bevalé sze-
mély megtalilisa, de néha elegen-
dé az alkalmatlanok kiszirése is.

A bevdlas és a teljesitmény ér-
tékelése valojaban arrol szol,
bogy dsszevessiik a munkakort
bet6lté6 kompetencidit a munka-
kori kovetelményekkel. Ez az. érté-
kelés a teljesitményelvi 0Oszton-
zés mellett fontos informdciokat
szolgaltat és hatékony tamogatast
nyujt a karriertervezéshez, de ki-
valtképpen a hatékony képzési
programok megtervezéséhez.

A HR rendszermodellje

Szervezeti
és vezetési kultira

Teljesitménymenedzsmel
- Osztonzés
- kompenzéacio
- ateljesitmény elismerése

Tudésmenedzsment
- karriertervezés és tamogat:
- személyzetfejlesztés, képzgs

1oz

1oz

- kildetés, stratégia
- bels6 értékek
- szervezeti és emberi célok

1I I

harmonizécidja
- belsé kommunikacio

- konfliktuskezelés

Abevélas és a teljesitmény értékelése
- atudas és a bevalas értékelése

- morél

- struktira

- szervezeffejlesztés

- feladatok megtervezése

- munkakorilmények alakitasa

- avezetok személytigyi
feladatellatasa

I

Kivélasztas

Munkakari és szervezeti kovetelmények meghatarozasa

2005. DECEMBER

A teljesitménymenedzsment célja
a megfelels motivicios bdzis meg-
teremtése. Ez a feladatkor egyik
kozponti  kérdéssel a szervezeti
célok elérésére vald motivaldssal
foglalkozik. Osszetett kérdésekre
keressiik a valaszt, magaba foglalja
a bérezési, jovedelemfejlesztési fe-
ladatok mellett a nem anyagi moti-
vacios eszkozok alkalmazasat is.

A karriertervezéssel a cég irant el-
kotelezett munkatarsak fejlédését ki-
vanjuk biztositani, hosszd tavra
megteremtve a megfelel6 motiva-
ciot; masrészrél a cég kildetésé-
hoz sziikséges munkaerSt biztosit-
hatjuk, legalabb a kulcspoziciokban
(menedzseri, illetve vezetGi allo-
miny, szakértk, specialistak).

A munkatdrsak fejlesztése, sét at-
fogd személyzetfejlesztési program-
ban gondolkodva a tanul6 szerve-
zet kialakitdsa, ma kiemelt program-
ja a hazai személyligyi munkanak.
KoszonhetS ez részben annak,
hogy kordbbi képzési gyakorlatunk-
ban a nyelvi képzés, a menedzs-
ment-tudomanyi képzés joval elma-
radt az egyébként nagyon szinvo-
nalas szakmai képzést6l. Masrészt
képzési gyakorlatunk ismeretorien-
talt, elméleti jellegli: nagyon szerény
a képesség-, a készségfejlesztés ara-
nya, kevéssé készit fel a gyakorlati
jellegli  problémamegoldasra. Az
emberierSforras-fejlesztési - feladatok
kapcsolati diagrammja jol lathatéva
teszi, hogy ezek a feladatok rendki-
vil szorosan kapcsolodnak egymas-
hoz;  Osszefiiggnek.  Barmelyiket
valosijuk meg mint fejlesztési ak-
ci6t, ohatatlanul tobb mas tertlet
muikodését s érintjik:  érdemes
tehat atfogd programokat tervezni
és kialakitani.

A HR modell nem 6nmagiban
létezik, hanem el kell helyezni a
szervezetben. Ez részben struktu-
ralis illesztés, masrészt kulturalis.
Az, hogy a HR milyen feladato-
kat, jogkoroket, szerepet kap egy
szervezetben, meghatarozza a
szervezeti és vezetési kultira. Az
abraban felsoroltuk azokat a kul-
turdlis tényezSket, amelyek koz-
vetleniil kapcsolatba hozhatok a
HR tevékenységével.
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A menedzserek
személyiigyi feladatai

Az emberierdforris-menedzsment
alapvetGen kétszereplés. Mar az
elézGekben is kihangsilyoztuk a
vezetok szerepét az emberi erdfor-
ras fejlesztésében. Es van a szerve-
zetekben egy funkciondlis szervezeti
egység, — amelynek professzionilis
feladata az emberi erdforrassal kap-
csolatos  gazdilkodasi és fejlesztési
feladatok elvégzése — ez a személy-
tigyi szakmai teriilet. Ohatatlanul
felmertl a kérdés: Kinek a feladata
a szervezetekben az emberi erdfor-
ras fejlesztésével és gazdilkoddsaval
foglalkozni, illetve kinek a felelGssé-
ge ezen feladatok magas szinvonald
ellitisa. Ez utébbira egyértelmd a
valasz: az emberi erSforrasért a
szervezet els6 szamu vezetGje a fe-
lels, ezt a felelGsséget delegilja, de
nem megosztja a szervezet minden
vezetGjiével a vezetSi szintektdl
fliggs mértékben. A szervezeti hie-
rarchidban minél magasabb szinten
helyezkedik el a vezetS, annal na-
gyobb a felelGssége az emberi er6-
forrasokért is. Az elsé kérdésre ne-
hezebb a vilasz. Megfelel§ funkcio-
megosztast kell kialakitani a sze-
mélyligyi szervezet és a vezetSk ko-
zott. Bz egyben azt is jelenti, hogy a
funkciokhoz tartozéan eltér§ szere-
peket kell ellitnia a személyiigyi
szervezetnek.

A személyligy az alabbi szere-
peket toltheti be:

* funkciondlis szakmai felada-
tokat végzs

¢ rendszereket,
kat kidolgozo

* belsG tandcsado

o érdeket kozvetitd

A vetetSknek azért kell ismerni
a személyligy szerepeit, mert
ezen szerepek szerint eltér§
munkamegosztds alakulhat ki a
személytigyi szaktertilet és a ve-
zetSk kozott.

Az emberierSforrds-fejlesztés
fébb feladatainak ismeretében at-
tekintjik a személylgyi szerve-
zet, illetve a vezetSk kozotti fela-
datmegosztast. (ldsd tabldzat a
kdvetkez6 oldalon).

modszertano-
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Az emberi erdforras
fejlesztési
és gazdalkodasi
funkciéinak lehetséges
kapcsolatai a szervezet
mas funkcidihoz

A teljesség igénye nélkil a szer-
vezetek mikodését meghatdrozo al-
rendszerek kozil négy olyat eme-
lunk ki, amelyek funkci6i szoros
kapcsolatban  vannak az emberi
eréforrast érinté funkciokkal:

* vezetési, irdnyitasi alrendszer,

* alaptevékenység ellatisat végzo
alrendszer,

* fejlesztési alrendszer,

» gazdalkodasi alrendszer.

Kapcsolat a vezeteési, iranyitasi al-
rendszerrel: Szeretnénk hangsulyoz-
ni, hogy a vezetd tudatosan vagy
spontin modon részese a munka-
helyi viszonyok alakitisinak. A ve-
zetésben a stratégiai jellegl felada-
tok dominilnak, amely a jovokép-
ben az emberi erdforrds igény meg-
tervezését igényli. Alapvets vezetési
funkcio a stratégiai célok meghata-
rozasa és ehhez a szervezet minden
elemének fejlesztése. Ezeknek a fe-
ladatoknak a megoldasiban az em-
beri erdforras elengedhetetlen felté-
tel és a stratégia nélkilozhetetlen
része. A napi operativ feladatok el-
latdsaban a vezetSknek szimos em-
beri erdforrast érintG feladata van
(kivalasztas, a teljesitmény értékelé-
se, a képzési igények meghatiroza-
sa stb.). Ugyancsak kiemelt jelents-
sége van a szervezet fejlesztésének,
a szervezeti légkor javitdsanak, a
szervezeti €s vezetési kultira fejlesz-
tésének. A fentiek alapjin konnyen
belathatd, hogy minden vezet§ a
szervezeti  egységében  kisebb-na-
gyobb mértékben végez emberi
erdforrast érintG feladatokat.

Kapcsolat az alaptevékenységet el-
lato alrendszerrel: A munkamegosz-
tds soran kialakult munkakorok
munkatartalma meghatirozza mind-
azon kovetelményeket, amelyek
egy elvart teljesitmény eléréséhez
szitkségesek. Elvards, hogy a rend-
szetbe belépd munkavallalé rendel-
kezzen a munkajahoz sziikséges

egészségugyi, ismeret és tudis, va-
lamint személyiség kovetelmények-
kel. Emellett azonban allanddan fi-
gyelni és értékelni kell a munkaval-
laléi jellemzdk és elvarisok egyen-
sulyat, és fejleszteni kell a munka-
vallalok ismereteit, képességeit stb.
ahhoz, hogy teljesitménytik tartos
maradjon, illetve Gj kovetelmények-
nek meg tudjanak felelni. Ennek
megfeleléen kiilondsen a személy-
zeti, munkavédelmi, egészséguigyi,
kiemelten az ergonémiai jellegl fe-
ladatok megoldasa kap stlyponti
szerepet.

Kapcsolat a  fejlesziési  alvend-
szerrel: A fejlesztések sordin figye-
lembe kell venni, hogy az emberi
erSforrds milyen allapotd és mi-
lyen mértékig fejleszthets. Kudarc-
ba fulladhat minden olyan fejlesz-
tés, amelynek emberi er&forras
hattere nem biztositott. (Képtele-
nek a szervezet tagjai az \j felada-
tokat elvégeznil) Az emberi erdfor-
rds jo szinvonala azonban ki is
Jkényszeritheti” a fejlesztést, a
munkavallalok bonyolultabb, tar-
talmasabb feladatokat varnak el.
Ilyen esetben a vezetés ne zarkéz-
zon el a fejlesztéstdl. A munkaval-
lalok erds motivaltsiga szinte ga-
rancidja a fejlesztés sikerességé-
nek. A fejlesztési elképzelések ki-
dolgozasahoz és megvalositisahoz
a szervezetfejlesztési, a képzési
feladatokat kell megoldani.

Kapcsolat  a  gazdalkodasi  al-
rendszerrel: Az emberi erdforrds-
nak 4ra van. A gazdilkodasi al-
rendszernek f6 feladata, hogy az
eredményesség €s az emberi erG-
forrds koltségei elfogadott arany-
ban legyenek egymassal. Ehhez
megfelel§ értékelési és szimbavé-
teli modszereket kell biztositani.
ElsGsorban a bér és annak kozter-
hei jelentenek komoly koltséget.
JelentSs a kapcesolat a bérpolitika,
a kompenzacios rendszer kidolgo-
zasaval, a teljesitménykovetelmé-
nyek meghatarozisaval, a munka-
védelmi munkaegészségligyi fej-
lesztésekkel kapcsolatos felmeriild
feladatok megoldasaval. Megoldan-
do6, hogyan értékelhet6 az emberi
er6forrasba  fektetett beruhdzis a
szervezet eredményeiben.
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SZAKCIKKEK, TANULMANYOK

Emberi eréforras
menedzsment feladatok

A személyiigy feladatai

A vezetdk feladatai

1. Az emberi erdforrasok
biztositasa

- a HR stratégia kidolgozasa

- a munkaerdpiaci kdrnyezet elemzése

- részvétel az emberi er6forras tervezésében
- a toborzas lefolytatasa

- a kivalasztasi feladatok elvégzése

- a kivalasztasnal a dontés elékészitése

- a beilleszkedés tAmogatasa

- a stratégia alapjan a munkaerdigények meghatarozasa

- dontés a kivalasztasban
- a beilleszkedéssel kapcsolatos feladatok végzése
- tehetségek felkutatasa, megnyerése

2. Az emberi eréforrasok
fejlesztése

- munkakérék elemzési rendszerének kidolgozasa

- a munkakdri elemzések elvégzésének koordinalasa

- munkakdri kdvetelmények kidolgozasa

- a munkakdri kdvetelmények kataloguséanak elkészitése

- a bevalas értékelési modszertan kidolgozasa

- a teljesitményértékelési rendszer kidolgozasa

- a teljesitményértékelés koordinalasa

- a képzési igények 0sszegzése, prioritasok szerint a képzések
megtervezése

- képzési tervezési rendszer kidolgozasa

- a képzési igények kielégitése, akciok, programok lebonyolitasa

- a képzések hatékonysaganak, illetve eredményességének
értékelési rendszerének kidolgozasa

- a tudas menedzselési rendszerének kidolgozasa

- a karriertervezési rendszer kidolgozasa

- a karrier tamogatasa

- a bevalas értékelése

- a teljesitmény értékelése

- a képzési igények meghatarozasa

- prioritasok meghatarozasa a képzésekhez

- a képzések hatékonysaganak, illetve eredményességének

értékelése
- a karrier tdmogatasa

3. A kompenzécid és a
motivacié menedzselése

- a kompenzacios lehet6ségek megismertetése a vezetékkel

- részvétel a kompenzacids politika kialakitdsaban

- részvétel a kompenzacids rendszer kialakitdsaban

- a torvényesség biztositasa a bérek, potiékok meghatarozasaban
- részvétel az éves bértargyalasokon

- a cafeteria rendszer kidolgozasa

- a kompenzaci6s politika kialakitasa

- bérrendszer kialakitasa

- egyéni bérek megallapitasa

- bértargyalasok lefolytatasa a szakszervezetekkel

4. A munkafeladatok
kialakitasa

- a munkakdrdk megtervezéséhez az elvek megismertetése
a vezetdkkel
- a vezetBk felkészitése a munkakdri leirasok elkészitésére

- munkakérok kialakitasa
- munkakéri leirasok elkészitése
- a szervezeti mikddés értékelése

5. Emberi kapcsolatok
menedzselése

- a munkatarsak bevonasahoz elvek meghatarozasa,
vezetok felkészitése

- a valtozasokkal szembeni ellenallas legyézéséhez
akciok kidolgozasa

- munkahelyi légkdr-vizsgalatok kidolgozasa

- belsé kommunikacios rendszer kidolgozasa

- bels§ kommunikécios technikak mikodtetése

- kapcsolattartas az érdekképviseleti és érdekvédelmi
szervezetekkel

- a munkatarsak bevonasa a dontésekbe

- a valtozasok eldéntése

- valtozasok menedzselése, projektek vezetése

- bels6 kommunikacios technikak alkalmazasa

- kapcsolattartas az érdekképviseleti és érdekvédelmi
szervezetekkel

6. A munkafeltételek
biztositdsa

- munkakori kdvetelmények felmérése
- ergonémiai kockazatelemzések elvégzése
- munkaegészségilgyi feltételek biztositasa

- dontés a fejlesztésekrdl
- problémak jelzése

7. A szervezet fejlesztése

- Kdzrem(ikédés a valtozasok menedzselésében
- szervezetfejlesztési akciok tervezése, vezetése
- elégedettségi vizsgalatok elvégzése

- konfliktuskezelési tudas biztositasa

- tanacsadas konfliktusok megoldasaban

- belsé kommunikacios rendszer kidolgozasa

- egyes kommunikacios technikék mikodtetése
- Etikai Kédex kidolgozasanak koordinalasa

- a valtozasok menedzselése

- dontés és részvétel szervezetfejlesztési akciokban
- dontés az elégedettséget ndveldé megoldasokban
- konfliktusok kezelése

- belsé kommunikacios rendszer miikddtetése

- részvétel az Etikai Kodex kidolgozasaban

8. Stratégia kidolgozdsa

- A stratégia kidolgozas tudasanak bevitele a szervezetbe
- részvétel a szervezeti stratégia kidolgozasaban

- a bevonas lehet6ségeinek biztositasa

- a HR stratégia kidolgozésa

- a szervezeti stratégia kidolgozasa
- a munkatarsak bevonasa
- a stratégia megvaldsitasahoz a feltételek biztositasa

9. Munkatigyi
adminisztracio:

elvégzése
- HR akciék adminisztralasanak elvégzése
- Statisztikak, jelentések elkészitése
- Jogszabdlyi kételezettségeknek megfelelés

- adatok, valtozasok rendelkezésre bocsatasa
- jogszabalyi kdtelezettségek betartasa
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