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Humánerõforrás-menedzsment céljai,
feladatai

A menedzsment
fogalma és funkciói

Milyen szervezetekre van szük-
ség, ahol nemcsak társadalmi
méretekben, hanem a munka vi-
lágában is megteremthetõk a
siker feltételei? Ezek olyan szer-
vezetek, melyekben több alapve-
tõ feltétel egyidejûleg van jelen:

• magas szintû vezetési kultúra,
• a munkaköri követelmények

és a személyes tudás (kompeten-
ciák) összehangolása,

• a tudás elismerése,
• a szervezetek (és az egyén)

ismeret- és képesség-potenciáljá-
nak folyamatos növelése,

• munkavégzés biztonsága,
• a tartós munkavégzõ képes-

ség biztosítása.
Ebben a felsorolásban nem vé-

letlenül szerepel elsõ helyen a ve-
zetési kultúra. A vezetés feladata
és felelõssége, hogy biztosítsa a
többi feltételt. A vezetés speciális
ismereteket és módszereket kíván
meg a vezetõtõl. A vezetés alap-
vetõ funkciója, hogy másokat cse-
lekvésre késztessen, a beosztottai
számára meghatározza feladatai-
kat, általában eredményes mûkö-
désben tartson egy szervezetet.
Ehhez szükség van arra, hogy cé-
lokat tûzzön ki, tervezze meg a
célok elérésének útját, biztosítsa a
célelérés feltételeit, ösztönözze a
szervezet tagjait azon feladatok el-
végzésére, amelyek szükségesek a
célok eléréséhez. Könnyen belát-
ható, hogy ezeket a feladatokat
csak speciális vezetési szaktudással
rendelkezõ emberek tudják ellátni.
A vezetõk számára az egyik

kulcskérdés, hogyan tudják a
szervezetek céljait a szervezet tag-

jainak egyéni céljaival összehan-
golni. A szervezet céljai – amelye-
ket formálisan a vezetõ képvisel –
lényegében azok a célok, ame-
lyek a szervezet fennmaradásá-
ban, növekedésében, eredményes
mûködésében jelennek meg.
Az egyén céljai a biztonság-

ban, a megélhetésben, képessé-
gei fejlesztésében, ambícióinak,
képességeinek megfelelõ munka-
végzésben, valamint karriercél-
jai elérésében jelennek meg.
A szervezeti célok primátusa

nem kérdõjelezhetõ meg a szerve-
zetekben. Ha a szervezeti célok
nem teljesülnek – például a szer-
vezet megszûnik – az egyéni célok
teljesüléséhez a szervezet nem tud
hozzájárulni. Ebbõl adódóan a ve-
zetõk felelõssége nem csak a szer-
vezet és annak tulajdonosai,
hanem a szervezet tagjai felé is
fennáll. De ez fordítva is igaz, a
szervezet tagjai egyéni céljainak ki-
elégítése feltételezi felelõsségüket a
szervezet, és természetesen a veze-
tõk felé. Ilyen megközelítésben be-
szélhetünk részbeni célazonosság-
ról a szervezeti és az egyéni célok-
ban. Ha a beosztottakból a célok
részbeni egyezõségének felismeré-
se hiányzik, a vezetõnek egyrészt
ösztönözni kell a vezetetteket
annak érdekében, hogy tevékeny-
ségeiket a vezetõ szándékának
megfelelõen végezzék, másrészt
törekednie kell arra, hogy az egy-
másrautaltságot a beosztottak felis-
merjék, és kialakuljon bennük a
szervezet iránti lojalitás.
A szervezetet nem lehet kisza-

kítani környezetébõl. A vezetés
feladata, hogy a külsõ és belsõ
környezeti hatások ismeretében
milyen célokat kövessen a szerve-
zet. ,,A szervezetet elsõsorban a

vezetés kapcsolja a környezeté-
hez. A vezetõi képviseletnek meg
kell személyesítenie az irányítása
alatt álló szervezetet. Ezt a veze-
tés csak akkor képes megvalósíta-
ni, ha kellõ fokon identifikálód-
nak a vezetõk a szervezeti célok-
kal, ha össze tudják hangolni a
saját céljaikat a szervezet céljaival.
A környezet a szervezetet elsõsor-
ban a vezetés, annak céljai és
módszerei alapján ítéli meg.”1

A vezetõ feladata egyben az is,
hogy biztosítsa a megfelelõ feltéte-
leket, munkakörnyezetet a szerve-
zetben folyó munkához és minél
nagyobb munkateljesítményre és
minél nagyobb eredményre ösztö-
nözze munkatársait. Biztosítsa,
hogy beosztottjai képesek legye-
nek személyi adottságaik legtelje-
sebb kifejtésére, azonosuljanak a
szervezettel és munkafeladataikkal.
Az angol nyelvû szakirodalom-

ban a managementet általában
úgy definiálják. hogy az célok
kitûzésének és megvalósításának
folyamata az öt menedzsment-
funkció által, humán, pénzügyi
és anyagi források felhasználásá-
val. A menedzser a szervezetet,
mint rendszert mûködteti, bele-
értve a szervezet személyi és tár-
gyi elemeit egyaránt. Az öt me-
nedzsment-funkció a következõ:
1. Tervezés
2. Szervezés
3. Személyügyek
4. Irányítás
5. Ellenõrzés
Ugyancsak az angol nyelvû szak-

irodalom használja a leadership fo-
galmát is, amelynek a definíciója
nem más, mint személyek és cso-
portok befolyásolási folyamata a
célok meghatározása és megvalósí-
tása érdekében. Ebben a megköze-
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lítésben a leader tevékenysége lé-
nyegében az emberekre irányul. Az
egyént, illetve a csoportot befolyá-
solja, motiválja a célok érdekében.
A leader funkciói így a következõk:
1. Nevelés
2. Tanácsadás
3. Ítéletalkotás
4. Képviselet
Összefoglalóan ,,tehát az irányítás

három lényeges mozzanatból áll:
• a célokat meghatározó, azok-

hoz erõforrásokat adó és döntése-
ket hozó vezetésbõl;

• az összerendelést és cselek-
vésszabályozást végzõ szervezésbõl

• és a mindkettõt ellátó igaz-
gatásból.”2

Bármelyik megközelítést, szem-
léletmódot nézzük, a vezetés nem
kerülheti meg az emberi erõfor-
rással való gazdálkodás kérdését.

Az emberi erõforrás
fejlesztésének fontossága

Az emberi erõforrás a szerveze-
tek alapvetõ fontosságú erõforrá-
sává vált, mint a versenyelõny
megszerzésének kulcsfontosságú
tényezõje. A gyors környezeti vál-
tozások, a dinamikus technológiai
fejlõdés, a kiélezett piaci verseny,
az ügyfél-orientáció azt hozta ma-
gával, hogy a vezetõk felismerték
a szervezet tagjainak kiemelkedõ
fontosságát a szervezet alkalmaz-
kodása és rugalmassága szem-
pontjából. A szervezet tudás- és
képességpotenciálját, kreativitásra
képességét magukban hordozó
emberek menedzselése sarok-
pontjává vált a szervezetek veze-
tésének3.
Szinte közhelyszerûen emleget-

jük az emberi erõforrás fontossá-
gát, szerepét: ahhoz, hogy a
szervezetekben meg tudjuk hatá-
rozni, mit is kell tenni az emberi
erõforrás megszerzéséért, fejlesz-
téséért és megõrzéséért, a veze-
tõknek meg kell határozniuk

• miért fontos a szervezet szá-
mára az emberi erõforrás (EEF),

• mit tekintenek az emberi erõ-
forrás tartalmának,

• milyen vezetési feladatok ha-
tározhatók meg az EEF fejlesztése
érdekében,

• ezeket a feladatokat kiknek és
milyen munkamegosztásban kell
elvégezniük.
A szervezetekben az EEF a mun-

kavégzõ képesség összességeként
értelmezhetõ három szinten:

• a szervezet egészében,
• egy munkacsoportban,
• illetve az egyén szintjén.
Az emberi erõforrásnak alap-

vetõen két jellemzõje van:
• Mennyiségi: amely nem más

mint a szervezetben rendelkezés-
re álló létszám

• Minõségi: milyen tudáskész-
lettel, munkavégzésre alkalmas-
sággal rendelkezik a szervezet.
Az emberi tényezõ értékét

nemcsak az határozza meg, hogy
milyen produktumot állít elõ,
hanem az is, milyen feltételeket
biztosítunk mûködéséhez. Más
szóval: minél inkább figyelembe
vesszük – többek között – az
emberi követelményeket a mun-
kakörök, a munkahelyek, a mun-
kaszervezet kialakításában, annál
nagyobb értéket tulajdonít a
szervezet az emberi tényezõnek.
Az emberierõforrás-menedzs-

ment tevékenység célja minden
szervezetben a stratégiai célkitû-
zések megvalósítási folyamatában
a hatékonyság biztosítása. A fõ
cél lebontásából származó rész-
célok szervezetenként változók
lehetnek, illetve eltérõ prioritáso-
kat élvezhetnek. Ezek általában a
következõkre vonatkoznak:

• magas szervezeti, csoport és
egyéni teljesítmény,

• minõségi termék vagy szol-
gáltatás,

• megfelelõ számú, a munkakö-
röknek megfelelõ kompetenciák-
kal rendelkezõ emberi erõforrás
biztosítása,

• kontrollált munkaerõköltség,
• alacsony szintû fluktuáció és

hiányzás,

• versenyképes bérszint és ösz-
tönzési, juttatási csomag,

• megfelelõ munkafeltételek
biztosítása,

• a dolgozók elégedettségének
és elkötelezettségének biztosítása,

• megfelelés a jogszabályoknak,

Az emberierõforrás-
fejlesztés fõbb feladatai

Az emberierõforrás-menedzs-
ment feladatok az alábbi fõbb cso-
portokra oszthatók. Természetesen
ez a csoportosítás és a hozzá tarto-
zó feladatok tovább bõvíthetõk.
1. Az emberi erõforrások biztosí-

tása (A szervezet tagjainak rendel-
kezésre állása megfelelõ mennyi-
ségben és minõségben, az emberi
erõforrás tervezése, a toborzás, ki-
választás és az új munkaerõ beil-
leszkedésének támogatása.)
2. Az emberi erõforrások fej-

lesztése (A munkaköri követelmé-
nyek meghatározása, a beválás
értékelése, teljesítmény értékelé-
se és az erre épülõ fejlesztési
terv kidolgozása, megvalósítása,
személyzetfejlesztési és képzési
akciók lebonyolítása, a karrier tá-
mogatása, a vezetési kultúra fej-
lesztése.)
3. A kompenzáció és a motivá-

ció menedzselés (A bérrendszer
kidolgozása, az ösztönzési és jut-
tatási rendszer kialakítása, és
ezek mûködtetése, valamint a
munkamotiváció növelési akciók
megvalósítása vagy támogatása.)
4. A munkafeladatok kialakítá-

sa (A munkakörök megtervezése,
a munkaköri leírások elkészítése)
5. Emberi kapcsolatok menedzse-

lése (A munkaügyi kapcsolatok
fenntartása, a munkavállalói rész-
vétel, munkahelyi légkör és a
belsõ kommunikáció kialakítása,
mûködtetése, fejlesztése.)
6. A munkafeltételek biztosítása

(A fizikai és szociális munkakörül-
mények, az ergonómiai, a munka-
biztonsági és a munkaegészség-
ügyi feltételek biztosítása.)
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7. A szervezet fejlesztése (Szer-
vezettervezési, szervezetfejlesztési,
változás-menedzsment és kultúra-
fejlesztési akciók koordinálása,
irányítása, a konfliktusok kezelé-
se, a megfelelõ belsõ kommuni-
káció kialakítása.)
8. Stratégia kidolgozása (A fenti

feladatok elvégzése után válik le-
hetõvé a részvétel a szervezeti
stratégia kidolgozásában, a HR
stratégai célok kitûzésében és
megvalósításában.)
9. Munkaügyi adminisztráció (A

személyzet nyilvántartása, alakulásá-
nak nyomon követése, statisztikai
beszámolók elkészítése, a jogszabá-
lyok és belsõ elõírások betartásának
ellenõrzése, a jogszabályok által
elõírt dokumentumok kiállítása.)

Az EEF rendszermodell
ismertetése

A meghatározó emberierõfor-
rás-fejlesztési szakmai területek,
akciók egy modellben rendezhe-
tõk el. Látható, hogy megközelí-
tésünkben a feladatok megfogal-
mazásakor a munkafolyamatból
indultunk ki, a munkakör elem-
zését tartjuk az elsõ és megala-
pozó feladatnak.
A munkaköri követelmények is-

merete az emberierõforrás-fejlesztés
menedzselésének alapvetõ feltéte-

le, ezért a munkaköri követelmé-
nyek meghatározása az alapja a
HR munkának. Ehhez szükség van
a munkakörök elemzésére. Ennek
során tárjuk fel mindazokat a
munkaköri jellemzõket, amelyekre
építjük az emberi erõforrással kap-
csolatos tevékenységünket. Például
itt válik fontossá, ha a szervezet
mûködési rendje, a szervezet, a
vezetési viszonyok megváltoznak
és ezért újból át kell tekinteni a
munkaköri sajátosságokat.
Látható, hogy a modell a munka-

köri követelményekre építi a sze-
mélyügyi feladatokat. A munkaköri
követelmények meghatározása nél-
kül nincs eredményes kiválasztás,
karriertervezés és életpálya mened-
zselés, illetve teljesítményértékelés
és teljesítménymenedzselés.
A munkaerõ kiválasztása során

célunk a feladatkör ellátására legna-
gyobb valószínûséggel beváló sze-
mély megtalálása, de néha elegen-
dõ az alkalmatlanok kiszûrése is.
A beválás és a teljesítmény ér-

tékelése valójában arról szól,
hogy összevessük a munkakört
betöltõ kompetenciáit a munka-
köri követelményekkel. Ez az érté-
kelés a teljesítményelvû ösztön-
zés mellett fontos információkat
szolgáltat és hatékony támogatást
nyújt a karriertervezéshez, de ki-
váltképpen a hatékony képzési
programok megtervezéséhez.

A teljesítménymenedzsment célja
a megfelelõ motivációs bázis meg-
teremtése. Ez a feladatkör egyik
központi kérdéssel a szervezeti
célok elérésére való motiválással
foglalkozik. Összetett kérdésekre
keressük a választ, magába foglalja
a bérezési, jövedelemfejlesztési fe-
ladatok mellett a nem anyagi moti-
vációs eszközök alkalmazását is.
A karriertervezéssel a cég iránt el-

kötelezett munkatársak fejlõdését kí-
vánjuk biztosítani, hosszú távra
megteremtve a megfelelõ motivá-
ciót; másrészrõl a cég küldetésé-
hez, stratégiájának megvalósításá-
hoz szükséges munkaerõt biztosít-
hatjuk, legalább a kulcspozíciókban
(menedzseri, illetve vezetõi állo-
mány, szakértõk, specialisták).
A munkatársak fejlesztése, sõt át-

fogó személyzetfejlesztési program-
ban gondolkodva a tanuló szerve-
zet kialakítása, ma kiemelt program-
ja a hazai személyügyi munkának.
Köszönhetõ ez részben annak,
hogy korábbi képzési gyakorlatunk-
ban a nyelvi képzés, a menedzs-
ment-tudományi képzés jóval elma-
radt az egyébként nagyon színvo-
nalas szakmai képzéstõl. Másrészt
képzési gyakorlatunk ismeretorien-
tált, elméleti jellegû: nagyon szerény
a képesség-, a készségfejlesztés ará-
nya, kevéssé készít fel a gyakorlati
jellegû problémamegoldásra. Az
emberierõforrás-fejlesztési feladatok
kapcsolati diagrammja jól láthatóvá
teszi, hogy ezek a feladatok rendkí-
vül szorosan kapcsolódnak egymás-
hoz; összefüggnek. Bármelyiket
valósítjuk meg mint fejlesztési ak-
ciót, óhatatlanul több más terület
mûködését is érintjük: érdemes
tehát átfogó programokat tervezni
és kialakítani.
A HR modell nem önmagában

létezik, hanem el kell helyezni a
szervezetben. Ez részben struktu-
rális illesztés, másrészt kulturális.
Az, hogy a HR milyen feladato-
kat, jogköröket, szerepet kap egy
szervezetben, meghatározza a
szervezeti és vezetési kultúra. Az
ábrában felsoroltuk azokat a kul-
turális tényezõket, amelyek köz-
vetlenül kapcsolatba hozhatók a
HR tevékenységével.

 

 
Szervezeti  
és vezetési kultúra 
 

- küldetés, stratégia 
- belsı értékek 
- szervezeti és emberi célok  
 harmonizációja 
- belsı kommunikáció 
- konfliktuskezelés 
- morál 
- struktúra 
- szervezetfejlesztés 
- feladatok megtervezése 
- munkakörülmények alakítása 
- a vezetık személyügyi  
 feladatellátása 
 

 
 

Tudásmenedzsment 
- karriertervezés és támogatás 
- személyzetfejlesztés, képzés 

 
 

Teljesítménymenedzsment 
- ösztönzés 

- kompenzáció 
- a teljesítmény elismerése 

 

A beválás és a teljesítmény értékelése 
- a tudás és a beválás értékelése 

 

Munkaköri és szervezeti követelmények meghatározása 
 

Kiválasztás 

A HR rendszermodellje
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A menedzserek
személyügyi feladatai

Az emberierõforrás-menedzsment
alapvetõen kétszereplõs. Már az
elõzõekben is kihangsúlyoztuk a
vezetõk szerepét az emberi erõfor-
rás fejlesztésében. És van a szerve-
zetekben egy funkcionális szervezeti
egység, – amelynek professzionális
feladata az emberi erõforrással kap-
csolatos gazdálkodási és fejlesztési
feladatok elvégzése – ez a személy-
ügyi szakmai terület. Óhatatlanul
felmerül a kérdés: Kinek a feladata
a szervezetekben az emberi erõfor-
rás fejlesztésével és gazdálkodásával
foglalkozni, illetve kinek a felelõssé-
ge ezen feladatok magas színvonalú
ellátása. Ez utóbbira egyértelmû a
válasz: az emberi erõforrásért a
szervezet elsõ számú vezetõje a fe-
lelõs, ezt a felelõsséget delegálja, de
nem megosztja a szervezet minden
vezetõjével a vezetõi szintektõl
függõ mértékben. A szervezeti hie-
rarchiában minél magasabb szinten
helyezkedik el a vezetõ, annál na-
gyobb a felelõssége az emberi erõ-
forrásokért is. Az elsõ kérdésre ne-
hezebb a válasz. Megfelelõ funkció-
megosztást kell kialakítani a sze-
mélyügyi szervezet és a vezetõk kö-
zött. Ez egyben azt is jelenti, hogy a
funkciókhoz tartozóan eltérõ szere-
peket kell ellátnia a személyügyi
szervezetnek.
A személyügy az alábbi szere-

peket töltheti be:
• funkcionális szakmai felada-

tokat végzõ
• rendszereket, módszertano-

kat kidolgozó
• belsõ tanácsadó
• érdeket közvetítõ
A vetetõknek azért kell ismerni

a személyügy szerepeit, mert
ezen szerepek szerint eltérõ
munkamegosztás alakulhat ki a
személyügyi szakterület és a ve-
zetõk között.
Az emberierõforrás-fejlesztés

fõbb feladatainak ismeretében át-
tekintjük a személyügyi szerve-
zet, illetve a vezetõk közötti fela-
datmegosztást. (lásd táblázat a
következõ oldalon).

Az emberi erõforrás
fejlesztési

és gazdálkodási
funkcióinak lehetséges
kapcsolatai a szervezet

más funkcióihoz
A teljesség igénye nélkül a szer-

vezetek mûködését meghatározó al-
rendszerek közül négy olyat eme-
lünk ki, amelyek funkciói szoros
kapcsolatban vannak az emberi
erõforrást érintõ funkciókkal:

• vezetési, irányítási alrendszer,
• alaptevékenység ellátását végzõ

alrendszer,
• fejlesztési alrendszer,
• gazdálkodási alrendszer.
Kapcsolat a vezetési, irányítási al-

rendszerrel: Szeretnénk hangsúlyoz-
ni, hogy a vezetõ tudatosan vagy
spontán módon részese a munka-
helyi viszonyok alakításának. A ve-
zetésben a stratégiai jellegû felada-
tok dominálnak, amely a jövõkép-
ben az emberi erõforrás igény meg-
tervezését igényli. Alapvetõ vezetési
funkció a stratégiai célok meghatá-
rozása és ehhez a szervezet minden
elemének fejlesztése. Ezeknek a fe-
ladatoknak a megoldásában az em-
beri erõforrás elengedhetetlen felté-
tel és a stratégia nélkülözhetetlen
része. A napi operatív feladatok el-
látásában a vezetõknek számos em-
beri erõforrást érintõ feladata van
(kiválasztás, a teljesítmény értékelé-
se, a képzési igények meghatározá-
sa stb.). Ugyancsak kiemelt jelentõ-
sége van a szervezet fejlesztésének,
a szervezeti légkör javításának, a
szervezeti és vezetési kultúra fejlesz-
tésének. A fentiek alapján könnyen
belátható, hogy minden vezetõ a
szervezeti egységében kisebb-na-
gyobb mértékben végez emberi
erõforrást érintõ feladatokat.

Kapcsolat az alaptevékenységet el-
látó alrendszerrel: A munkamegosz-
tás során kialakult munkakörök
munkatartalma meghatározza mind-
azon követelményeket, amelyek
egy elvárt teljesítmény eléréséhez
szükségesek. Elvárás, hogy a rend-
szerbe belépõ munkavállaló rendel-
kezzen a munkájához szükséges

egészségügyi, ismeret és tudás, va-
lamint személyiség követelmények-
kel. Emellett azonban állandóan fi-
gyelni és értékelni kell a munkavál-
lalói jellemzõk és elvárások egyen-
súlyát, és fejleszteni kell a munka-
vállalók ismereteit, képességeit stb.
ahhoz, hogy teljesítményük tartós
maradjon, illetve új követelmények-
nek meg tudjanak felelni. Ennek
megfelelõen különösen a személy-
zeti, munkavédelmi, egészségügyi,
kiemelten az ergonómiai jellegû fe-
ladatok megoldása kap súlyponti
szerepet.

Kapcsolat a fejlesztési alrend-
szerrel: A fejlesztések során figye-
lembe kell venni, hogy az emberi
erõforrás milyen állapotú és mi-
lyen mértékig fejleszthetõ. Kudarc-
ba fulladhat minden olyan fejlesz-
tés, amelynek emberi erõforrás
háttere nem biztosított. (Képtele-
nek a szervezet tagjai az új felada-
tokat elvégezni!) Az emberi erõfor-
rás jó színvonala azonban ki is
,,kényszerítheti” a fejlesztést, a
munkavállalók bonyolultabb, tar-
talmasabb feladatokat várnak el.
Ilyen esetben a vezetés ne zárkóz-
zon el a fejlesztéstõl. A munkavál-
lalók erõs motiváltsága szinte ga-
ranciája a fejlesztés sikerességé-
nek. A fejlesztési elképzelések ki-
dolgozásához és megvalósításához
a szervezetfejlesztési, a képzési
feladatokat kell megoldani.

Kapcsolat a gazdálkodási al-
rendszerrel: Az emberi erõforrás-
nak ára van. A gazdálkodási al-
rendszernek fõ feladata, hogy az
eredményesség és az emberi erõ-
forrás költségei elfogadott arány-
ban legyenek egymással. Ehhez
megfelelõ értékelési és számbavé-
teli módszereket kell biztosítani.
Elsõsorban a bér és annak közter-
hei jelentenek komoly költséget.
Jelentõs a kapcsolat a bérpolitika,
a kompenzációs rendszer kidolgo-
zásával, a teljesítménykövetelmé-
nyek meghatározásával, a munka-
védelmi munkaegészségügyi fej-
lesztésekkel kapcsolatos felmerülõ
feladatok megoldásával. Megoldan-
dó, hogyan értékelhetõ az emberi
erõforrásba fektetett beruházás a
szervezet eredményeiben.
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Emberi erõforrás
menedzsment feladatok

A személyügy feladatai A vezetõk feladatai

1. Az emberi erõforrások
 biztosítása

- a HR stratégia kidolgozása
- a munkaerõpiaci környezet elemzése
- részvétel az emberi erõforrás tervezésében
- a toborzás lefolytatása
- a kiválasztási feladatok elvégzése
- a kiválasztásnál a döntés elõkészítése
- a beilleszkedés támogatása

- a stratégia alapján a munkaerõigények meghatározása
- döntés a kiválasztásban
- a beilleszkedéssel kapcsolatos feladatok végzése
- tehetségek felkutatása, megnyerése

2. Az emberi erõforrások
fejlesztése

- munkakörök elemzési rendszerének kidolgozása
- a munkaköri elemzések elvégzésének koordinálása
- munkaköri követelmények kidolgozása
- a munkaköri követelmények katalógusának elkészítése
- a beválás értékelési módszertan kidolgozása
- a teljesítményértékelési rendszer kidolgozása
- a teljesítményértékelés koordinálása
- a képzési igények összegzése, prioritások szerint  a képzések
  megtervezése
- képzési tervezési rendszer kidolgozása
- a képzési igények kielégítése, akciók, programok lebonyolítása
- a képzések hatékonyságának, illetve eredményességének
  értékelési rendszerének kidolgozása
- a tudás menedzselési rendszerének kidolgozása
- a karriertervezési rendszer kidolgozása
- a karrier támogatása

- a beválás értékelése
- a teljesítmény értékelése
- a képzési igények meghatározása
- prioritások meghatározása a képzésekhez
- a képzések hatékonyságának, illetve eredményességének
  értékelése
- a karrier támogatása

3. A kompenzáció és a
motiváció menedzselése 

- a kompenzációs lehetõségek megismertetése a vezetõkkel
- részvétel a kompenzációs politika kialakításában
- részvétel a kompenzációs rendszer kialakításában
- a törvényesség biztosítása a bérek, pótlékok meghatározásában
- részvétel az éves bértárgyalásokon
- a cafeteria rendszer kidolgozása

- a kompenzációs politika kialakítása
- bérrendszer kialakítása
- egyéni bérek megállapítása
- bértárgyalások lefolytatása a szakszervezetekkel

4. A munkafeladatok
kialakítása 

- a munkakörök megtervezéséhez az elvek megismertetése
  a vezetõkkel
- a vezetõk felkészítése a munkaköri leírások elkészítésére

- munkakörök kialakítása
- munkaköri leírások elkészítése
- a szervezeti mûködés értékelése

5. Emberi kapcsolatok
menedzselése

- a munkatársak bevonásához elvek meghatározása,
  vezetõk felkészítése
- a változásokkal szembeni ellenállás legyõzéséhez
  akciók kidolgozása
- munkahelyi légkör-vizsgálatok kidolgozása
- belsõ kommunikációs rendszer kidolgozása
- belsõ kommunikációs technikák mûködtetése
- kapcsolattartás az érdekképviseleti és érdekvédelmi
  szervezetekkel

- a munkatársak bevonása a döntésekbe
- a változások eldöntése
- változások menedzselése, projektek vezetése
- belsõ kommunikációs technikák alkalmazása
- kapcsolattartás az érdekképviseleti és érdekvédelmi
  szervezetekkel

6. A munkafeltételek
biztosítása

- munkaköri követelmények felmérése
- ergonómiai kockázatelemzések elvégzése
- munkaegészségügyi feltételek biztosítása

- döntés a fejlesztésekrõl
- problémák jelzése

7. A szervezet fejlesztése - Közremûködés a változások menedzselésében
- szervezetfejlesztési akciók tervezése, vezetése
- elégedettségi vizsgálatok elvégzése
- konfliktuskezelési tudás biztosítása
- tanácsadás konfliktusok megoldásában
- belsõ kommunikációs rendszer kidolgozása
- egyes kommunikációs technikák mûködtetése
- Etikai Kódex kidolgozásának koordinálása

- a változások menedzselése
- döntés és részvétel szervezetfejlesztési akciókban
- döntés az elégedettséget növelõ megoldásokban
- konfliktusok kezelése
- belsõ kommunikációs rendszer mûködtetése
- részvétel az Etikai Kódex kidolgozásában

8. Stratégia kidolgozása - A stratégia kidolgozás tudásának bevitele a szervezetbe
- részvétel a szervezeti stratégia kidolgozásában
- a bevonás lehetõségeinek biztosítása
- a HR stratégia kidolgozása

- a szervezeti stratégia kidolgozása
- a munkatársak bevonása
- a stratégia megvalósításához a feltételek biztosítása

9. Munkaügyi
adminisztráció: 

- a felvétel, a foglalkozatás és a kiléptetés adminisztrációjának
  elvégzése
- HR akciók adminisztrálásának elvégzése
- Statisztikák, jelentések elkészítése
- Jogszabályi kötelezettségeknek megfelelés

- adatok, változások rendelkezésre bocsátása
- jogszabályi kötelezettségek betartása
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