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1. BEVEZETES

1.1 CELKITUZESEK, KOMPETENCIAK A TANTARGY
TELJESITESENEK FELTETELEI

1.1.1 Célkitiizés

Az emberi eréforras gazdalkodas, biztonsag és egészségvédelem
targy célja megismerni és elsajatitani az emberi eréforras gazdalkodas, a
biztonsag és az egészségvédelem témakoreinek fébb alapfogalmait és a
tevékenységeik kozotti 6sszefliggéseket.

A targy keretében a hallgaté harom modul keretében megismeri és el-
sajatitja a tananyagot:

1. MODUL: Az emberi eréforras gazdalkodas meghatarozo tényezoéi
és kialakulasa (2.-3. lecke) keretében a hallgaté megismeri és elsajatitja:

— az emberi er6forras gazdalkodast befolyasold globalis, makro-
kornyezeti tényezbket,

— amikrokornyezeti és szervezeti bels6 tényezdket,

— amunkaerdpiac alapfogalmait,

— az 6nallé személylgyi funkcié kialakulasat, fejlédését és fébb
iranyzatait.

2. MODUL: Az emberi eréforras gazdalkodas fébb tevékenységei (4.-
9. lecke) keretében a hallgaté megismeri és elsajatitja:

— amunkakodr fogalmat, kialakitdsanak kérdéseit, felépitését,

— aFoglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszerét,

— a munkakodrelemzés fontossagat, folyamatat és f6bb eszkdzeit,
— amunkakor értékelés fogalmat és a Hay- mddszert,

— amunkakori leiras formai és tartalmi elemeit.

— amunkaer6 tervezés fogalmat, céljat és folyamatat,

— a munkaer6-tervezés fazisait,

— a munkaeré-igény és kinalat elérejelzését, a két oldal allapotat,
eltéréseit és az eltérések megsziintetésére iranyuld emberi erd-
forras gazdalkodasi tevékenységeket,

— akarriertervezést és annak alapfogalmait,
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— a munkaer6-beszerzés folyamatanak szakaszait, — a toborzas, a
kivalasztas, az alkalmazas és a beillesztés alapfogalmait, azok
modjait és eszkozeit,

— a teljesitményértékelés fogalmat, céljat, folyamatat, technikait és
eszkozeit,

— a munkahelyi képzést és fejlesztést,

— az 6sztdnzés (motivalas) és javadalmazas alapfogalmait és sze-
repét, a teljes korl javadalmazas rendszerét.

3. MODUL.: Biztonsag és egészségvédelem (10.-12. lecke) keretében
a hallgaté megismeri és elsajatitja:

— abiztonsag és egészségvedelem jogi szabalyozasat,

— amunkakornyezet, az ergonomia és a munkavédelem szerepét,

— a munkabiztonsag és a foglalkozas-egészségigy alapfogalmait,

— aveszélyforrasok csoportjait és azok elemeit,

— a munkavégzés targyi feltételeit,

— a munkahelyeken alkalmazott biztonsagi jelzéseket,

— a munkavédelmi oktatas szikségességét,

— a biztonsagtechnikat, a munkabaleset és az lizemi baleset kdzotti
kulonbséget,

— a munkahelyi egészségvédelemmel kapcsolatos alapfogalmakat
és ismereteket,

— a munkahigiéne és a foglalkozas-egészséglgy fogalmait, céljait
és feladatait,

— a foglalkozas-egészségligyi szolgalat mikddését, a munkakori
alkalmassagi vizsgalatok fajtait, a Munkavédelmi és Munkaulgyi
Igazgatésag és Fellgyeléség mikdodését és a Munkahelyi
Egészségvédelem és Biztonsag Iranyitasi Rendszer (MEBIR)
fébb elemeit.

1.1.2 Kompetenciak

Az emberi erbforras gazdalkodas, biztonsag és egészségvédelem
targy képzési céljainak eléréshez tematikusan kulonb6z6 kompetenciak
elsajatitasa szikséges.

A hallgaté képes lesz:

— beazonositani és atlatni az emberi eréforras gazdalkodast befo-
lyasol6 fébb tényezdket,

12
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kulénbséget tenni a globalis, a makro-, a mikro- és a szervezeti
belsé befolyasold tényezdk kdzott,

a munkaeré-piaci alapfogalmakat értelmezni és a munkaeré-piaci
Osszefliggéseket atlatni,

a hagyomanyos (tipikus) és a nem hagyomanyos (az atipikus)
foglalkoztatasi formakat megkullonboztetni és azokat jellemezni,

beazonositani és atlatni az o6nalldé személylgyi funkcié
kialakulasat,

az emberi er6forras gazdalkodas fogalmat és céljat értelmezni és
a ,szinomim” fogalmakat felismerni és atlatni,

a személyugyi tevékenység fébb iranyzatait, korszakait megku-
I6nbdztetni és a Peretti-féle periddusokat, szakaszokat jellemezni.

beazonositani és atlatni a személyugyi menedzserek szerepének
valtozasat és velik szemben tamasztott kompetenciakat,

atlatni és értelmezni a munkakor alapfogalmait, a Foglalkozasok
Egységes Osztalyozasi Rendszerét (FEOR-t),

megtervezni, elemezni és értékelni a munkakoroket,
munkakori leirast késziteni.

atlatni és megtervezni a munkaerd-tervezést,

dontést hozni az akcidtervben hasznalhatdé eszkozokrol,

definialni, megtervezni a kilénb6z8 karriereket, a karriertevezés
folyamatat.,

szintetizalé formaban atlatni, megtervezni, lebonyolitani a munka-
er6-beszerzés folyamatanak szakaszait mind a munkaadd, mind
az allaskeres6 oldalarol,

megnevezni és értelmezni a foglalkoztatdshoz kapcsol6dd jog-
szabalyokat,

megkulénboztetni az alkalmazas kilénbdzé formait,

megtervezni, illetve lebonyolitani a teljesitményértékelési folyamat
Iépéseit,

meghatarozni a kompetencia fogalmat, a leggyakoribb vallalati
képzési formakat,

meghatarozni a motivacio, az 0sztonzés és a javadalmazas fo-
galmat, eszkdzeit,

beazonositani és atlatni munkakornyezet és az ergonomia és a
munkavédelem szerepét a munkavégzésben,

13
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a munkabiztonsag és a foglalkozas-egészségugy fogalmi elemeit
megkllonboztetni és azokat jellemezni,

atlatni az EU-s és a hazai jogi szabalyozast a munkavédelem te-
ruletén,

a munkahelyeken alkalmazott biztonsagi jelzéseket megkllénboz-
tetni és azokat értelmezni,

atlatni a munkavédelmi oktatas szikségességét, beazonositani a
biztonsagtechnikat és kulénbséget tenni a munkabaleset és az
Uzemi baleset kozatt,

a munkahigiéne és a foglalkozas-egészséglgy fogalmat és céljat
értelmezni és a ,szinomim” fogalmakat felismerni és atlatni,

atlatni a foglalkozas-egészséglgyi szolgalat és a Munkavédelmi
és Munkaulgyi lgazgatdsag és Fellgyel6ség mikodését,
megnevezni a MEBIR fébb elemeit,

szintetizalé formaban alkalmazni a biztonsag- és egészség-
védelem alapfogalmait.

1.1.3 A tantargy teljesitésének feltételei

Az emberi eréforras gazdalkodas, biztonsag és egészségvédelem
targy teljesitésének feltétele, hogy a hallgato:

ismeri és atlatia az emberi eréforras gazdalkodast befolyasold
globalis, makro-, mikro- és szervezeti belsé tényezdket,

ismeri a munkaerd-piaci alapfogalmakat és a munkaerd-piaci 6sz-
szefliggéseket,

meg tudja kilénbéztetni a hagyomanyos (tipikus) és a nem ha-
gyomanyos (az atipikus) foglalkoztatasi formakat,

atlatja az 6nallé személylgyi funkcid kialakulasat, az emberi eré-
forras gazdalkodas fogalmat és céljat,

tudja a személyligyi tevékenység fébb iranyzatait, korszakait, a
Peretti-féle periodusokat, szakaszokat,

atlatja a személylgyi menedzserek szerepének valtozasat és ve-
Uk szemben tamasztott kompetenciakat,

ismeri a munkakor alapfogalmait, a Foglalkozasok Egységes Osz-
talyozasi Rendszerét (FEOR-t),

ismerni és értelmezni tudja a munkakoéroket, a munkakori leirast,
a munkaer6- és karriertervezést,
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— megtervezni és lebonyolitani tudja a munkaerd-beszerzés folya-
matanak szakaszait mind a munkaadd, mind az allaskeres6 olda-
larol,

— ismerni és értelmezni tudja a foglalkoztatashoz kapcsolodo jog-
szabalyokat,

— ismeri az alkalmazas kilonboz6 formait,

— rendelkezik a teljesitményértékelés lebonyolitdsahoz sziikséges

alapismeretekkel,

— ismeri a kompetencia fogalmat, a leggyakoribb vallalati képzési
formakat,

— tudja a motivacio, az 6szténzés és a javadalmazas fogalmat, esz-
kozeit,

— ismeri a munkakornyezet, az ergondmia és a munkavédelem sze-
repét a munkavégzésben,

— tudja a munkabiztonsag és a foglalkozas-egészségugy fogalmi
elemeit és azok jellemzéit,

— tudja a munkahelyeken alkalmazott biztonsagi jelzéseket, a
munkavédelmi oktatas szilkségességét és fajtait,

— ismeri a munkahigiéne és a foglalkozas-egészségugy alapfogal-
mait és céljat,

— tudja a foglalkozas-egészséguigyi szolgalat és a Munkavédelmi és
Munkalgyi Igazgatosag és Feligyel6ség mikodését, a MEBIR
fébb elemeit.

1.2 A KURZUS TARTALMA

Az emberi erbforras gazdalkodas, biztonsag és egészségvédelem
tananyag harom, egymasra jol épitkez6 modulbdl all.

A targy keretében a hallgatd az els6 modul keretében megismeri és
elsajatitia az emberi er6forras gazdalkodas meghatarozé tényezéit és
kialakulasat. A masodik modulban tematikusan bemutatasra kerllnek az
emberi eréforras gazdalkodas fébb tevékenységei. A harmadik modulban
a biztonsag és egészségvédelem fébb alapfogalmai kerllnek bemutatas-
ra.

A tananyag végén talalhat6 az dsszefoglalas, a kiegészités részben a
forrasmunkak, valamint az abrak, tablazatok és médiaelemek Osszesité-
se van feltlintetve, a Tesztek cim( részben a tananyag elsajatitasat segi-
tendd feladatok kaptak helyet, melyekkel felmérhetd, hogy mennyire si-
kerult elsajatitani a szikséges szakmai ismereteket.
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Emberi eréforrés \g
gazdalkodas,
\ biztonsag és
. egészségvédelem £

14

7 Kiegészitések
3. MODUL

I Bzt s 13. Ossze- |
g \ foglalas

1. abra: Az emberi erdforras gazdalkodds, biztonsag és egészségvédelem tan-
anyag logikai strukturdja

1.3 TANULASI TANACSOK, TUDNIVALOK

A leckék elején gondolattérkép segiti a tananyagban valé eligazodast
és megkonnyiti atlatni annak strukturajat. A fejezetek végén onellenérzé
kérdések és gyakorlo feladatok, tesztek vannak, melyek hozzajarulnak a
tananyag hatékony elsajatitdsahoz és a targy sikeres teljesitéséhez.
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1. MODUL.:
Az emberi eréforras gazdalkodas meghatarozé
tényezoi és kialakulasa
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2. LECKE

2.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

Ebben a leckében az emberi eréforras gazdalkodast befolyasold glo-
balis, makro-kdrnyezeti, mikrokdrnyezeti és szervezeti belsd tényezdk
bemutatasara kerul sor. Klon kitériink a munkaerdpiac alapfogalmainak
tisztazasara, mint az emberi er6forras gazdalkodas kiilsé kornyezeti
tényezdire.

A hallgaté képes lesz:

— beazonositani és atlatni az emberi eréforras gazdalkodast befo-

lyasol6 fébb tényezdket,

— kulénbséget tenni a globalis, a makro-, a mikro- és a szervezeti

belsé befolyasold tényezdk kdzott,

— a munkaerd-piaci alapfogalmakat értelmezni és a munkaerd-piaci

Osszefliggéseket atlatni,

— a hagyomanyos (tipikus) és a nem hagyomanyos (az atipikus)

foglalkoztatasi formakat megkllonboztetni és azokat jellemezni.

2.2 AZ EMBERI EROFORRAS GAZDALKODAST MEGHATAROZO

TENYEZOK
226.A
munkaerd-
piaci befolya-

227.A sol6 tényezék 2.2.5.
Munka vildga p
stalakuldsénak Szervezeti

befolyésold belsé
iz tényez6k

2.2,
Az emberi er6forras

2.2.4.
221. A2 ; A
emberi eréfor- gaZdal kodast Mikro-
rés gazdalkodast meghatdarozo kérnyezeti
meghataroz6 té- t . 6k i e
ezBK ESDpOr: enyezo tényez6k
tositdsa
223
=
t'o |sk kornyezeti
enyezo tényez6k
2. dbra: Gondolattérkép a 2. leckéhez.
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2.2.1 Az emberi eréforras gazdalkodast meghatarozé
tényez6k csoportositasa

Az emberi eréforras gazdalkodast meghatarozo tényezdéket a vallalko-
zasok mikodését befolyasold tényezdkhdz hasonléan'  globalis,
makrokornyezeti, mikrokérnyezeti és a szervezeti, vallalati bels6 ténye-
z6k csoportjaira lehet osztani.

Ezen csoportokat mutatja a kdvetkezd abra.

| Makrokérnyezeti | Szervezeti
tényez6k . belsé tényez6k
G,Ioba'lis Mikrokdrnyezeti :
tényezsk R tényezék
: > E ) —
Q< ;
-~ A & «
e &
3. dabra: Az emberierdforrds-gazdalkodast befolydso-

16 tényezdk?

Mint ahogy a meghatarozé tényez6k nevei is mutatjak, a befolyasold
tényezdket a ,tagtol” a ,szlikebb” felé haladva csoportositottuk, ugy, hogy
a kulsé tényez6ktdl haladunk a belsé tényezdk felé. A lecke tovabbi ré-
szében ezen tényezdcsoportok részletesebb bemutatasara kerdl sor.

2.2.2 Globalis tényezék

A globdlis tényez6k két nagy elemérdl beszélunk a kdvetkezékben,
egyrészt a globalizaciordl, masrészt a valsagokrol.

! CHIKAN, Attila: Vallalatgazdasagtan. Budapest, Aula Kiadd, 1995.
? Forras: Sajat szerkesztés.
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Globalizacio

i " Valsagok
Nemzetkdziesedés g

4. dbra: Globalis tényez6k®

A globalizaci6, vagy nemzetkdziesedés egy Osszetett tarsadalmi és
gazdasagi folyamat, melynek vannak gazdasagi, politikai és kulturalis
vonatkozasai is és amely természetesen egymas utan éri el a vilag or-
szagait. A globalizacio kélcsénds fuggbségi viszonyokat jelent. A globali-
zacio elméleti megkozelitése Immanual Wallerstein "vilagrendszer" * fo-
galmara vezethet6 vissza, mely a fejlett és kevésbé fejlett orszagok
egyenlétlen gazdasagi és politikai kapcsolatainak halézatat jeloli. Egyes
orszagok azok intézményei, cégei és egyéb szereplbi (pl. a lakossaga)
révén természetszerlien bekapcsoldodnak a nemzetkdzi munkamegosz-
tasba, hiszen a cégek kulkereskedelmemben vesznek részt, importalnak
és exportalnak, leanyvallalatokat hoznak létre kildnb6z6 orszagokban, a
lakossag egy része utazik, pl. mas orszagban nyaral és kolti el a pénzét,
vagy ,kulféldén” vallal munkat. A globalizacié tehat valéban egy igen 6sz-
szetett folyamat, amely atszovi a vilag valamennyi, a nemzetk6zi mun-
kamegosztasba bekapcsol6dé orszagot.®

Az Uzleti élet globalizalédasa uj kdvetelményeket tdmaszt a nemzet-
kozi vallalatokkal és a munkavallalokkal szemben egyarant. Elétérbe

% Forras: Sajat szerkesztés.

* Tovabbi részletek olvashatok: Immanuel Wallerstein (2010): Bevezetés a vilagrendszer-
elméletbe, L'Harmattan Kiadé, 2010.

® POOR, Jozsef: HR mozgasban. Nemzetkéziesedés az emberi eréforras menedzsment-
ben. Budapest, MMPC, 2006.
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kerGlnek a kulénb6zé kulturakban jartas szakemberek, akik a
multikulturat ismerik, jartasok benne és ezaltal az Uj kihivasokhoz jobban
tudnak igazodni, alkalmazkodni. Atalakul a gazdasag szerkezete és ezal-
tal a foglalkoztatasi struktura is. Médosulnak a munkahelyekkel szembeni
elvarasok, valtoznak az egyes munkakorok ellatasahoz sziikséges ké-
pességek és készségek, kompetenciak, melyek a munkavallalokkal
szembeni kovetelmények megvaltozasat is eredményezik. Ehhez termé-
szetesen az emberi er6forras gazdalkodassal foglalkozo szervezeti egy-
ségeknek, illetve személyeknek is alkalmazkodniuk kell.

A globalis tényez6k masik nagy eleme a valsagok. Ez sem egy U] ke-
letl tényezd, azaz ne csak a 2008-ban altalunk is atélt folyamatot néz-
zuk, hanem menjunk vissza a XX. szazad els6 nagy valsagaig. Ez a new
yorki t6zsde 6sszeomlasabadl kiinduld 1929-33-as valsag volt, majd ezt
koévette az 1973-as olajarrobbanas nyomaban jaré6 1973-75-6s valsag,
mellyel a szakeérték szerint egy Ujabb vilaggazdasagi korszakvaltas vette
kezdetét. A 2008-ban kirobbant gazdasagi vilagvalsag a nagy gazdasagi
vilagvalsag ota a legjelent8sebbnek tartott gazdasagi valsag, mely az ezt
megel6z6 globalis pénzigyi valsagbadl alakult ki. EI6zménye az amerikai
masodlagos jelzaloghitel-valsag vagy amerikai jelzaloghitel-valsag az
Amerikai Egyesiilt Allamok ingatlan- és bankszektorabél 2006 végén
indult ki, valtozé intenzitasu pénzlgyi valsag, amely szamos orszagban
még ma is érezteti a hatasat. A valsag alatt jelentés cégek mentek cséd-
be, vagy olvadtak 6ssze, de érzékenyen érintette a nyugat-eurépai ban-
kokat is, és hatdsa az amerikai gazdasag visszaesésén keresztll az
egész vildaggazdasagban megmutatkozik még ma is.

2.2.3 Makro-kornyezeti tényezék

A makro-kdrnyezeti tényez8k tébb elemét kiuldnbdztetjlk meg, mi az
alabbiakrol beszélink majd a kovetkezdkben: gazdasagi, tarsadalmi,
demografiai, foldrajzi, politikai-jogi, illetve technoldgiai-miszaki tényezdk-
rél.
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5. abra: Makro-kérnyezeti tényezék®

= A makro-kornyezet mindaz, amit a vallalat nem tud befo-

lyasolni, de hatassal van a vallalatra, annak miikodésére,
emberi erbéforras gazdalkodasara. A makro-kornyezeti té-
nyezdk a vallalat olyan kiilsé kdornyezete, amelyeket a valla-
latok egymagukban nem tudnak befolyasolni, igy tobbnyire
alkalmazkodnak ezekhez a hatasokhoz.

Az emberi eréforras gazdalkodast befolyasol6 tényezdk: a gazdasagi,
a tarsadalmi, a demografiai, a féldrajzi, a politikai-jogi és a technoldgiai-
miszaki tényezdk. (A munkaerépiacot befolyasold tényezdkre kulon té-
rink ki.) Ezekrdl ugy is beszélhetiink, mint a vallalkozast befolyasold,
illetve ezen belll az emberi eréforrast meghataroz6 makro tényezék.
Nézziink ezekre egy-egy példat:

a gazdasagi tényez6 alapvetéen befolyasolja a jovedelmi viszo-
nyokat, egy munkavallal6 mennyiért hajlandé munkat vallalni, de
vannak kényszer-munkavallalok is, akik barmennyiért elmennek
dolgozni akar nem végzettséglieknek megfelel6 munkakort is el-
vallalnak a pénzért,

a tarsadalmi kornyezet a szokasokat, hagyomanyokat, munkaval-
lalasi motivacidkat hatarozza meg, hiszen vannak olyanok, akik
tradicionalisan valasztanak foglalkozast, esetleg generaciok dol-
goznak egy cégnél,

a demografiai kdrnyezet a munkavallalasi koru (munkaképes ko-
ru) lakossag nagysagat és dsszetételét (is) mutatja,

® Forras: Sajat szerkesztés.
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a foldrajzi kérnyezet azt befolyasolja, hogy egyes terlleti egysé-
geken, térségekben milyen a munkaerd-piac, a foglalkoztatas, az
elhelyezkedés és annak feltételeinek lehetésége, hiszen ha ma-
gas a munkanélkiliség az adott tertleten, akkor az mas emberi
eréforras gazdalkodast jelent, mintha egy munkaeré-hianyos teri-
leten kell dolgozni,

a politikai-jogi kérnyezet példaul szabalyozza a foglalkoztatast és
a munkavallalast, ami szintén befolyasolja az emberi eréforras
gazdalkodasi feladatot, hiszen ezeknek meg kell felelni, pl. kote-
lez6 minimalbér, munkaidé-szabalyozas, munkavedelmi eléirasok
stb.

a technoldgiai-miszaki kornyezet meghatarozhatja, hogy a mun-
kaerének milyen kompetenciaval, képzettséggel kell rendelkeznie,
az emberi eréforrassal gazdalkodo szervezet milyen szoftverekkel
kell, hogy a kapcsolatot tartsa, a bevallasokat benyujtsa a hato-
sagoknak, szerveknek.

2.2.4 Mikro-kornyezeti tényez6k

A mikro-kérnyezeti tényez6k tobb elemét kulonbdztethetjuk meg: a

kovetkez6kben mi az alabbiakrél fogunk réviden szdlni.

Vevék, fogyasztok

Versenytarsak

Szallitok,
szallitmanyozok

6. abra: Mikrokérnyezeti tényezék’

" Forras: Sajat szerkesztés.
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= A mikro-kérnyezet mindaz, ami kézvetleniil hat a vallalatra,
amely meghatarozza a vallalat kozvetlen piaci jelenlétét: a
vallalatok, a szallitok, a piaci kozvetitok, a vevok, a ver-
senytarsak és a kozvélemény.

A vallalat mikrokérnyezete tehat magaba foglalja a vallalat képességét
a piac kiszolgalasara. Az emberi eréforras gazdalkodas kapcsan arra kell
figyelni, hogy a piaci igényeknek megfeleléen hogyan alakul a termelés
és a szolgaltatas? Ennek ismeretében és érdekében kell a munkat meg-
szervezni. Meg kell hatarozni, hogy mekkora létszammal kell tervezni,
hogyan kell a munkarendet, munkaidét kialakitani. Ugyanakkor azt is
ismerni kell, hogy mas munkaaddk milyen munkafeltételeket és korulmeé-
nyeket tudnak a dolgozdiknak biztositani, hiszen ez is meghatarozza,
hogy mennyire tudjuk a munkavallalékat megtartani.

2.2.5 Szervezeti bels6 tényezdk

A kovetkezdkben az emberi eréforras gazdalkodast befolyasold kilsé
tényez6k utan a szervezet belsé tényezéit nézzik at.

< A szervezeti belsé tényezdék altalanossagban a szervezet
rendelkezésére allé eréforrasok. Ezeket a vallalat képes be-
folyasolni, 6 maga tudja kialakitani.

7. dbra: Szervezeti belsé tényezok®

® Forras: Sajat szerkesztés.
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A szervezet bels6 tényezéi:
— belsd érintettek (tulajdonos(ok), menedzser(ek), alkalmazott(ak))
— tékenagysag, t6kedsszetétel

— gazdasagi tevékenység, azaz mit végez a vallalkozas, mi a profil-
ja

— jogi és szervezeti forma, hiszen a valasztott jogi forma meghata-
rozza a tOkeszikségletet, a szlkséges létszamot, ezaltal a szer-
vezet formajat, annak felépitését.

A belsd kornyezet hatasai kozott érdemes még az alabbiakat is
végiggondolni:
— A szervezet jellemzéi:
— szervezeti stratégiai és operativ célok
—  pénzugyi kondici6 és flexibilitas
— az alkalmazott technoldgia
—  szervezeti kultura

—  Szervezeten belllli szabalyozasok
— A munka és a munkakor jellemzéi

— Az alkalmazottak jellemzdi, kapcsolatai
— azegyenek jellemzéi
— avezetési stilus és gyakorlat
— a munkacsoportok jellemzdi

A fentiek kozill érdemes a szervezeti kulturat — még ha réviden is —
megemliteni, mert tébb emberi eréforras gazdalkodasi terulet, pl. a sze-
mélyzetbeszerzés, vagy a biztonsag és az egészségvédelem — a kotele-
z8 torvényi elvarasokon tul — erds szervezeti kultura figgéséget mutat.
De mi is a szervezeti kultura? E. H Schein szerint a szervezeti kultura
,K0z0s alapfeltevések mintazata, amelyet egy adott csoport fedezett fel,
illetve fejlesztett ki, mikdzben megtanult megbirkézni a kilsé alkalmaz-
kodas és a belsé integracio problémaival, s amely alapfeltevések elég jol
mikodnek ahhoz, hogy érvényesnek tekintsék Oket, s a csoport Uj tagjai-
nak atadjak 6ket, mint a problémak észlelésének, a réluk valé gondosko-
dasnak és a velilk kapcsolatos érzéseknek a helyes médjat.”®

A szervezeti kultira azonban nem csak az, ahogyan a dolgok mikéd-
nek a szervezeten belll, nem csak a hagyomanyaink, ritusaink, szokasa-
ink, az értékeink, hanem sokkal mélyebben vannak azok a szintek, ahol
megjelennek, hiszen mind az egyéni, mind pedig a csoportos/kollektiv

® Forras: E.H. Schein (1991): Whats is cultur? In: Frost - Moore — Luis — Lundberg — Mar-
tin, eds: Reframing Organizational Culture. Sage Publications, London, 246.
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viselkedéseinket, gondolati mintainkat és értékeinket — gyakran tudat
alatt is meghatarozza. A szervezeti tagok a rendszeres kdzds interakcioik
soran egy bizonyos szinten hasonlé nézetrendszert alakitanak ki és az
ettdl valo eltérést kovetkezményekkel latjak el. Ezért fontos ennek isme-
rete az emberi eréforras gazdalkodassal valé foglalkozasban is, hiszen
példaul a személyzetbeszerzés, munkaerd-felvétel kapcsan fontos azt is
megnézni, hogy az alkalmazasra kerul6 be tud-e majd illeszkedni a szer-
vezeti kulturaba- képes-e az ,asszmimilaciora” vagy sem.

Osszességében tehat azt tudjuk mondani a befolyasold tényezékrél,
hogy a szervezeti belsé tényezbket a vallalkozé maga alakitja ki, a mik-
rokdrnyezetet, a piaci kdrnyezetet meg tudja ismerni és befolyasolni is
képes, mig a makro- és a globalis kdrnyezetet adottsagnak kell tekinte-
nie, azaz neki kell alkalmazkodnia hozza.

2.2.6 A munkaeré-piaci befolyasolé tényezék

A kovetkez6kben bemutatjuk azokat a munkaeré-piaci elméleti fogal-
makat, melyek meghatarozzak és befolyasoljak az emberi eréforras gaz-
dalkodast.

= Makro-okonémiai szempontbél a munkaerépiac egyrészt
az egyének és haztartasok mint potencialis munkavallalék
egyuttes (aggregalt) munkaeré-kinalata, masrészt a gaz-
dalkodé szervezetek, vallalkozasok, intézmények mint
munkaltaték egyiittes (aggregalt) munkaeré-kereslete és
ennek egymashoz valé viszonya, egyenslulya, illetve
egyensulytalansaga.™

< A munkaerépiac két, formalisan azonos statusu szerepld
(munkavallalé és munkaltaté) k6zotti cserék 6sszessége.

A csere soran megvaldsul a munkavallalok munkahelyekkel valé 6sz-
szekapcsolddasa, illetve a munkavallalok munkahelyek kdzotti mozgasa.
A munkaer6-mozgasok Osszesseégét a munkaerd allokacidjanak, illetve
re-allokaciojanak nevezziik, igy a munkaerépiac a munkaerd allokaci-
6s, illetve re-allokaciés intézménye.™

A munkaerépiac alapvetdé kategoridai: munkabér, munkaeré-
kereslet és a munkaerd-kinalat. A munkabér nem mas, mint a munka-
erd ara. A piacon kitlntetett szerepe van a munkabérnek, mivel befolya-
solja az eladdk és vevék, azaz a munkaaddk és a munkavallaldk Iépése-
it.

10 GABOR R., Istvan: A munkaerépiac makro6konémiéaja. Budapest, Aula Kiado, 1990.
" GaLasi, Péter (szerk.): A munkaerbpiac szerkezete Magyarorszagon. Budapest, K6z-
gazdasagi és Jogi Kdényvkiadd, 1982. 18.
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A munkaerdpiac vizsgalata a munkaerd-kinalat és —kereslet elemzé-
sével kezdédik, egymashoz valé viszonyuktdl fligg a munkaerépiac
egyensulyi allapota.’> A munkaerd-piacegyensulyi helyzete alapvetéen
befolyasolja a szervezetek emberi eréforras gazdalkodasat, hiszen egy
tul-kinalatos piacon a cég ,valogathat” a potencialis munkavallalok ko-
z6tt, mig tul-lkeresletes (munkaer6-hianyos piacon) nehéz a megfeleld
munkaerét beszerezni. Es ez meghatarozza azt is, hogy mennyit kell
fizetnie a cégnek a munkavallalé szamara, illetve mennyiért hajlandé
munkaba allni a munkavallalé.

A munkaerdpiacot alakité tényezdk befolyasoljak a vallalkozasok
emberi eréforras gazdalkodasi tevékenységeit is. Ezen tényezdk a ko-
vetkez6k:

— Népesedési folyamatok: a munkaer6piac egyik jellemzéje a
rendelkezésre allé népesség mennyisége és mindsége. A mun-
kaerd-kinalat mennyisége és képzettség szerinti dsszetétele fligg
a népesedési folyamatok alakulasatol.

Munkaerékinalat

SZULETES

' 1T i =
c 0 0 HALALOZAS

Véndorlas

8. dbra: A népesedési folyamatok elemei*®

Az abrabdl jol lathatd, hogy a szuletési rata (termékenység), a halalo-
zasi rata, valamint a vandorlasi egyenleg meghatarozé jelentéséggel
birnak a munkaeré- kinalat alakulasaban.

A demografiai helyzetet vizsgalva azt tapasztaljuk, hogy jelenleg az
Eurdpai Unié orszagaiban egyszerre egy 6regedd és egy fogyo tarsa-
dalmat latunk, ahol jellemz6 a népesség természetes fogyasa.™* A fejlett

12 Err6| részletesen nem szdlunk, korabbi tanulmanyaikban a hallgatdk ezt mar tanultak.

13 Eredeti forras: TiMAR Janos: Munkaerd kinalat gazdasagtana. Budapest, Aula Kiado,
1991. 5.

14 . . . . N . . T
Természetes szaporodas/fogyas az élvesziletések és a haldlozasok kildnbdzete.
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orszagokban a népesség természetes fogyasat kompenzalja a bevandor-
lasi tdbblet. Magyarorszag, amelyik korabban népességkibocsajtd orszag
volt, mara befogadd és tranzit orszagga valt.*®

— A népesség Osszetétele: a népesség életkor szerinti, nemek
szerinti, képzettségi szinvonalat jelzé iskolai végzettség szerinti
megoszlasanak nyomon kdvetése, ismerete elengedhetetlen az
emberi eréforras gazdalkodas hatékony végzéséhez. *°

2.2.7 A munka vilaga atalakulasanak befolyasolo tényezéi

A munka vilaganak atalakulasa kapcsan az Eurépa 2020 stratégia-
jat kell el6szér megismerniink. Ebben a stratégiaban®’ 5 kiemelt cél fo-
galmazodott meg, melyet 2020-ra az EU egészének teljesitenie kell.
Ezek az alabbiak az 6t terlletet illetéen:

1. Foglalkoztatas: Biztositani kell, hogy a 20-64 évesek kdrében a fog-
lalkoztatottsag aranya elérje a 75%-ot.

2. K+F/innovacio: Az EU (kdz- és maganforrasbdl szarmazo) GDP-
jének 3%-at a kutatas/fejlesztés és az innovacié 6sztdnzésére iranyuld
beruhazasokra kell forditani.

3. Eghajlatvaltozas/energia: Az {iveghazhatast okozé gazok kibocsa-
tasat 20%-kal csdkkenteni kell az 1990-es szinthez képest (vagy akar
30%-kal, ha adottak az ehhez szlikséges feltételek). A megujuld energia-
forrasok aranyat 20%-ra kell névelni. Az energiahatékonysagot 20%-kal
kell javitani.

4. Oktatas: A lemorzsolddasi aranyt 10% ala kell csékkenteni. El kell
érni, hogy a 30 és 34 év kozotti unids lakosok legalabb 40%-a felséfoku
végzettséggel rendelkezzen.

5. Szegénység/tarsadalmi kirekesztés: Legalabb 20 milliéval csdkken-
jen azok szama, akik nyomorban és tarsadalmi kirekesztettségben élnek,
illetve akik esetében a szegénység és a kirekeszt6dés realis veszélyt
jelent.

Az 6t, uniés szintl cél alapjan minden egyes EU-tagallam nemzeti
célokat hatarozott meg, természetesen figyelembe véve az egyes or-
szagok kiilénbdzb helyzetét és a helyi viszonyokat. ,Magyarorszag a 20-
64 év kozotti népességre vonatkozo foglalkoztatasi rata 75 szazalékra

15 Demografiai portré 2009. KSH Népességtudomanyi Kutaté Intézet, Budapest, 2010.
124.

16 ToTHNE SIKORA, Gizella: Az emberi er6forras gazdalkodas kérnyezeti tényezéi. In:
Emberi er6forrds gazdalkodas, 2. fejezet. Szerk.: Matiscsakné Lizak Marianna. Buda-
pest, Complex Kiado, 2012. 62.

Y Forras: http://ec.europa.eu/europe2020/targets/eu-targets/index_hu.htm.  Letdltve:
2012. 06.14.
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emelését, vagyis az uniés szintl céllal valé teljes konvergenciat tizi ki
célul 2020-ig. A nemzeti vallalas szamértéke jelzi, hogy a magyar kor-
many a foglalkoztatasi rata novelését tekinti a legfontosabb prioritasanak,
és egyben tiukrdzi azt a kormanyprogramban megfogalmazott célt is,
hogy 2020-ig 1 millié Gj, ad6z6 munkahely j6jjon létre.”*® Az Eurépai Unid
stratégiai célkitlizéseinek megvalodsitasahoz uj kompetenciak befogada-
sara, az emberi eréforrasok hatékonyabb felhasznalasara, rugalmasabb
foglalkoztatasi formakra és munkaidérendszerekre van szikség.

A technikai fejlédéssel, az informaciés tarsadalom kialakulasaval a
munka vilaga is radikalisan atalakul. A munka tartalma megvaltozott, a
munka térbeli és iddbeli egysége is felbomléban van. A hagyomanyos
(tipikus) munkahelyek szama csokken, az emberieréforras-gazdalkodas
altal alkalmazott eszk6zok is sziikségszerlien atalakulnak, differencial-
tabba valnak.'® A magasan képzett munkavallalok megtartasat célzo,
hosszabb tavu karrierstratégiak mellett kialakuldéban van az atlagos vagy
alacsony képzettségli munkavallalokat mozgatd, rovid tavu, atipikus
emberieréforras-gazdalkodas eszkdztara (sokszor allami, kormanyzati,
egyéb palyazati tamogatasokat is igénybe vevé foglalkoztatasi formak-
kal). A munkaerdpiacon felértékel6dni latszik a rugalmassag (flexibili-
tas) és a biztonsag kdvetelményei.

Az atipikus (rugalmas) foglalkoztatasi formak: A hagyomanyos, ti-
pikus foglalkoztatasi formaktol eltéré, ugynevezett atipikus foglalkozta-
tasi formak térhoditasa a fejlett gazdasagokban, igy az Eurdpai Unidban
is a 20. szazad utols6 harmadaban terjedt el. Atipikusnak (rugalmas-
nak) a tipikus foglalkoztatasi formatdl (hatarozatlan idejd, teljes munka-
idés — 8 ¢dras — foglalkoztatas) egy vagy tébb elemében eltérd munka-
végzésnek a kévetkezék tekintheték:

— hatarozott id6re 1étrejott munkaszerz6désen alapul6 jogviszony

— részmunkaidds foglalkoztatas

— munkaerd-kolcsdnzés

— polgari (vallalkozasi vagy megbizasi szerz6déses) jogviszonyon
alapulé munkavegzes

—  kollektiv dnfoglalkoztatas

—  bedolgoz6i munka

— tavmunka

— amunkaid6 megszervezésének rugalmas formai

18 Az EUROPA 2020 STRATEGIA végrehajtasat megalapozé elézetes Nemzeti Intézkedési
Terv. Budapest, 2010. november 12.

19 Forras: MunkAcsy Ferenc (szerk.): ,Fokuszban: az atipikus HR”. Budapest, Munkatigyi
Szemle 53. évf. 2009. I. kulénszam.
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— szezonalis, alkalmi munkavallalas

— allami tdmogatassal létrejovd, hatarozott ideji munkaviszony (pl.
a kozfoglalkoztatas).

Ezen formak terjedése nagymértékben befolyasoljak az emberi eréfor-
ras gazdalkodast. A felsorolt formak részletes bemutatasara nem tértink
ki, csupan a részmunkaid6és és a tavmunka formakat mutatjuk be révi-
den, melyek a Magyarorszagos leginkabb elterjedtek.

Részmunkaidds foglalkoztatas: A tipikus munkaviszony a hatarozat-
lan idére szo6lo, teljes munkaidds foglalkoztatas, melynek jellemzéje a
kotott munkaidd-beosztas, az egyenléen elosztott nappali munkaidd,
hétfé6tél péntekig terjedd munkanapokkal. A megvaltozott munkaerd-piaci
igények a rugalmassagot kdvetelik meg, mely érintheti a munkaidé hosz-
szat vagy annak elosztasat, illetve annak beosztasat. A részmunkaidés
foglalkoztatas a térvényesnél vagy a koételezénél rovidebb ideig tartd
munkavégzés,?® ezzel kapcsolatban altalaban 4 vagy 6 6ras foglalkozta-
tasrél beszélink.

Tavmunka: A tavmunka (telework) lényegében ICT-re (informacios és
kommunikaciés technolégidkra) épul6é munkaszervezési moédszer,
amely soran a munkavallalok munkaidejik egy részében hagyomanyos
munkahelyiktél tavol dolgoznak, ugyanakkor munkahelylkkel allandé
vagy rendszeres, kétiranyu kapcsolatban allnak. Olyan foglalkoztatasi
forma, ahol munkahelyen kivil folyik a munkavégzés egy része, a mun-
kavallal6 a munkaltatéval, illetve az Ugyfelekkel valamely modern info-
kommunikacios eszk6z segitségével tartja a kapcsolatot.

A tavmunka definiciojabol kovetkezik, hogy harom feltételnek kell
egyidejlleg teljesllnie a hatékony tavmunkahoz:

1. Kialakitott tavmunkahely. A tdvmunkas alapvet6en nem ott
végzi a munkat, ahol hagyomanyos értelemben tenné azt, hanem
mas, alternativ munkahelyen (pl. otthon, kialakitott irodahazban,
szatellit munkahelyen stb.)

2. Info-/telekommunikaciés eszk6zok. (szamitogép, laptop, inter-
net, ISDN-kapcsolat biztositasa)

3. Specialis iranyitas és ellenérzés. A vezets — tdvmenedzser —
nem fellgyel, ellendriz, hanem feladatot ad, célokat hataroz meg,
és az eredményre koncentral.

%0 Frey, Maria: Atipikus foglalkoztatasi formak terjedésének észténzése. In: Fazekas
Karoly (szerk.): Munkaer6-piaci tikér. Budapest, MTA Kézgazdasagtudomanyi Intézet,
2004. 1008.
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A tavmunka ismertebb formai:*

,»Otthoni tavmunka: infokommunikaciés eszkdzokkel felszerelt helyi-
ségben végzett munka, ha az otthon teljesitett munkaidé aranya megha-
ladja a teljes munkaidd 80 %-at.

Mobil tdvmunka: a munkavégzés helyszine valtozik, a munkavégzes
tartalmatdél figgéen. A mobil tavmunkas munkaltatéjaval mobil infokom-
munikacids eszkoz utjan tartja a kapcsolatot, a vevékkel, megrendel6kkel
kapcsolata személyes.

Szatellit-irodaban végzett munka: vevéigényekhez kdzel, decentra-
lizalt vallalati irodakban végzett munka.

Shared-desk (osztott irdasztal) koncepcié: a tdvmunka specialis
formaja, amely a szatellit-irodaban végzett munka és az alkalmi tavmun-
ka bizonyos aranyu elegye. Tobb a munkavallalé, mint az irbasztal.

Kiegészitd, azaz alkalmi tavmunka: a tdvmunkas alkalomszerien,
nem rendszeresen dolgozik munkahelyén kivil. Ide tartozik az eseten-
ként vagy a hétvégenként otthon végzett munka is.

Tavingazas, a tavmunka valtakozo formaja (telecommuting): az iro-
dai, az otthoni és az uton végzett munka rendszeres valtakozasa. Lé-
nyege, hogy nem a dolgozé utazgat az otthona és a munkahelye kozatt,
hanem a munka.”

2.3 OsszeroG LALAS, KERDESEK

2.3.1 Osszefoglalas

Ebben a leckében az emberi eréforras gazdalkodast befolyasold fébb
tényezdket mutattuk be. Megismertlik a globalis, a makro-kérnyezeti, a
mikro-kérnyezeti, a szervezeti bels6 tényezdk és a munkaerd-piaci
befolyasolé tényezék egyes elemeit. A lecke végén a munka vilaga
atalakulasanak befolyasold tényezire tértlink ki, bemutattuk annak az
Eurépa 2020 stratégia céljait, attekintettik az atipikus foglalkoztatasi
formakat és kitértink a részmunkaidds foglalkoztatasra , illetve
bemutattuk a tavmunkat.

2.3.2 Onellenérzd kérdések
1. Sorolja fel az emberi eréforras gazdalkodasra haté tényez6k cso-
portjait!
2. Mutassa be az emberi er6forras gazdalkodasra haté globalis té-
nyezdket!

21 . o A
Lasd el6z6 forrast.
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3. Mutassa be az emberi eréforras gazdalkodasra haté makro-
kornyezeti tényezéket!

4. Mutassa be az emberi eréforras gazdalkodasra haté mikro-
kornyezeti tényezéket!

5. Mutassa be az emberi eréforras gazdalkodasra haté munkaeré-
piaci befolyasolé tényezbket!

6. Mutassa be a munka vilaga atalakulasanak befolyasolé tényezait!

7. Definialja a munkaerépiac fogalmat!

8. Mondjon példakat a munkaerd-kinalatot és — keresletet befolya-
sol6 tényezdkre!

9. Mutassa be az ,Eurdpa 2020-as stratégia” fébb célkitlizéseit!
10. Milyen tényez6k hatnak a népesedési folyamatokra?
11. Mutassa be a tipikus és az atipikus foglalkoztatas kiilénbségeit!

12. Milyen atipikus foglalkoztatasi formakat ismer? Jellemezze a
részmunkaidds és a tdvmunkat!

2.3.3 Gyakorl6 tesztek

1. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). Az em-
beri eréforras gazdalkodast befolyasolé tényezék fé csoportjai:
a) gazdasagi tényezdk
b) globalis tényezék
c) szervezeti tényezdk
d) tarsadalmi tényez6k

2. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). Az em-
beri eréforras gazdalkodast befolyasolé globalis tényezbk:
a) népesedési tényez6k
b) nemzetkoziesedés
¢) makro tényez6k
d) valsagok

3. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges). A szerve-
zet belsd tényezéi:
a) belsd érintettek (tulajdonos(ok), menedzser(ek), alkalma-
zott(ak))
b) politikai-jogi tényezdk
c) gazdasagi és tarsadalmi tényezd6k
d) globalizacié, hazai vallalatok
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4. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? A globalizacio, vagy
nemzetkdziesedés egy Osszetett tarsadalmi és gazdasagi folyamat,
melynek vannak gazdasagi, politikai és kulturalis vonatkozasai is.

a) igaz
b) hamis

5. Melyik a helyes valasz? (tobb helyes valasz lehetséges). A mikro-
koérnyezet mindaz, ami
a) kdzvetlendl hat a vallalatra
b) amely meghatarozza a vallalat kbzvetlen piaci jelenlétét
c) ami kdzvetve hat a vallalatra
d) amit adottsagnak kell tekinteni

6. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). A tipi-
kus foglalkoztatasi forma jellemzéi:
a) hatarozatlan idej(i
b) kotetlen munkaideji
c) teljes munkaidés
d) részmunkaidds foglalkoztatas

7. lgaz, vagy hamis az alabbi allitds? Mikro-6kondmiai szempontbdl a
munkaerdpiac az egyének és haztartdsok mint potencialis munkavallalok
egyuttes (aggregalt) munkaerd-kinalata.

a) igaz
b) hamis

8. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). A mun-
kaerdpiac alapvet6 kategoriai:
a) munkabér
b) munkaeré-kereslet
c) jévedelem
d) munkaerd-kinalat

9. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? Az Eurépa 220 stratégia szerint
2020-ra az EU egészének biztositania kell a foglalkoztatas teriletén,
hogy a 20-64 évesek korében a foglalkoztatottsag aranya elérje a 70%-
ot.

a) igaz
b) hamis
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10. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). A tav-
munka definiciéja szerint harom feltételnek kell egyidejlileg teljesiilnie a
hatékony tavmunkahoz:

a) kialakitott tavmunkahely

b) info-tele-kommunikacids eszk6zok
c) adatszolgaltatasi kotelezettség

d) specialis iranyitas és ellenérzés
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3. LECKE

3.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

A lecke tartalmazza az 6nallé személyugyi funkcio kialakulasat, fejl6-
dését és foébb iranyzatat. A személyugyi tevékenység, az emberi erdfor-
ras gazdalkodas (réviden: EEG) elméleti alapjaival foglalkozunk, ravilagi-
tunk arra, hogy ezt a tevékenységet szoktdk human erdforras
gazdalkodasnak (réviden: HR, vagy HRM), esetleg személyzeti tevé-
kenységként is emliteni. A tevékenységkor feladata az, hogy a szerveze-
ti, Gzleti, vezetbi és egyéni célokat 6sszehangolja a szervezeten beldl.

A hallgaté képes lesz:

— beazonositani és atlatni az 0nalld6 személylgyi funkcid
kialakulasat,

—  értelmezni a személylgyi tevékenység fogalmat,

— az emberi er6forras gazdalkodas fogalmat és céljat értelmezni és
a ,szinomim” fogalmakat felismerni és atlatni,

— a személylgyi tevékenység fébb iranyzatait, korszakait megku-
I6nbdztetni és a Peretti-féle periddusokat, szakaszokat jellemezni,

— beazonositani és atlatni a szemeélylgyi menedzserek szerepének
valtozasat és vellik szemben tdmasztott kompetenciakat.

3.2 AZ ONALLO SZEMELYUGYI FUNKCIO KIALAKULASA,
FEJLODESE, FOBB IRANYZATAI

3.2. Az 6nallé
személytgyi funkcid
kialakulasa,
fejlédése, fébb
iranyzatai

3.2.1.Az6n- szg,:é‘:yé\gy'
lll6 személytigyi
funkeié kialaku- 322.A 323A menedszerek

I3sa és fogal- emberi eréfor- szeméngyi szerepének

ma rés gazdalkodas ‘E’Vé-kEI'IVSeg‘ valtozasa
(EEG) fogalma fébb lﬁw|,
és célja korszakai

9. abra: Gondolattérkép a 3. leckéhez.
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3.2.1 Az onallé személyiigyi funkcié kialakulasa és fogalma

A XIX. szazad végétél napjainkig jelentésen atalakult a gazdasagi és
tarsadalmi kérnyezet, amely jelentésen megvaltoztatta a szervezetekkel
szembeni kdvetelményeket. Sziikségessé valt olyan 6nallé funkcionalis
munkakor létrehozasa, amelynek feladata egyrészt az alkalmazottakkal
valé foglalkozas, masrészt annak megvalaszolasa, hogy mi médon lehet
az embereket eredményes, sikeres munkavégzésre birni.

A XIX. szazad végétél folyamatosan és egyre jelentésebben alakult at
a gazdasagi és a tarsadalmi kdrnyezet, igy jelentésen megvaltoztak a
cégekkel, a szervezetekkel szembeni kdvetelmények is.

A sikeres vallalatok esetében egyre nagyobb hangsulyt kap a vallalat
szemeélyugyi, emberi eréforras gazdalkodasi céljai. A legfontosabb valto-
zast a technikai tényez6k valtozasaval, valtasaval egyidejileg az emberi
eréforrasok k6zéppontba allitasa jelenti, mivel a kialakult gazdasagi hely-
zetben relevans versenyeldényt csak a rendelkezésre allé munkaeré-
allomany mindségének javitasaval, képességeinek minél teljesebb ki-
hasznalasaval, illetve tevékenységuk szervezésének optimalizalasaval
lehet elérni. Az emberi eréforras fébb tényez6i, mint a tudas, a képesség,
a magatartas, hozzaallas felértékelédtek napjainkra és igy a versenyké-
pesség egyik uj forrasava valt a hatékony munkaerd-allomany mene-
dzselése.”

A szervezeteken belll megjelenik ezért egy olyan 6nallé funkciona-
lis teriilet, munkakor, feladatkor, amelynek a feladata az, hogy munka-
vallalé-orientalt legyen. Ez azt jelenti, hogy a munkavallalokkal egyénre
szabottan foglalkozzon, hiszen az alkalmazottakat eredményes, haté-
kony munkavégzésre kell birni ugy, hogy a szervezeti célok is elérhetéek
legyenek. Ez az 6nallé funkcionalis terllet a személytgyi funkcio.

A személyugyi funkcio kialakulasa a gazdasdagi, az uzleti kdrnyezet
atalakulasaval parhuzamosan tortént. A témaval foglalkoz6 nemzetkdzi
és hazai szakemberek kilonbdzé definiciokat alkottak e funkcio, e fela-
datkor leirdsara. Kezdetben az emberekkel, mint eréforrasokkal foglalko-
z6 altalanos vezetési funkcioként definialodik (Miner, 1977), majd mint a
szervezeti és az egyéni célok elérésének biztositasaként definialodik
(Ivancevich-Glueck, 1986), illetve késdbb ezek maximalizalasaként hata-
rozodik meg (Carell et al., 1989). A 80-as évek végétél megjelenik az a

22 KONCZ KATALIN (1992): Személyligyi tevékenység tartalma és funkciéi. Aula Kiado,
Budapest. p.7.
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funkcié is, hogy a munkaeré-allomany tovabbfejlesztését stratégiai
szempontbdl kell megvaldsitani (Storey, 1995). Természetesen még na-
gyon sok ,funkcio” vonédik be a feladatkérbe, amely a fogalom definicio-
jat is befolyasolja. Amstrong (1996) szerint fontos az integracio, a straté-
gidba, igy a vallalatvezetésbe torténd beéplilése a funkcidnak. Tébb
hazai szakember definici¢jat is emlithetnénk, de mi a kdvetkezdékben a
Koncz Katalin altal meghatarozott fogalmat mutatjuk be.

= A személyigyi tevékenység a munkaerével, a kiilonféle
szocialis, gazdasagi, kulturalis jellemzokkel és személyi-
ségjegyekkel rendelkezé6 emberekkel foglalkozé tevékeny-
ségek osszessége.

Ezen meghatarozas ravilagit a tevékenység Osszetettségére és arra,
hogy egyénre szabottan kell a munkavallalékkal foglalkozni a szerveze-
ten bell.

De gyakran nem a személyligyi elnevezést halljuk, hanem
azt, hogy emberi eréforras gazdalkodas (EEG), emberi eré-
forrds menedzsment (EEM, HRM), human eréforras gazdal-
kodas, vagy menedzsment, vagy csak roviden:, HR (Human
Resource) stb. A kovetkezé6kben az emberi eréforras gazdal-
kodas ,elnevezést” fogjuk hasznalni, ennek a fogalmat és
céljat mutatjuk be.

3.2.2 Az emberi eréforras gazdalkodas (EEG) fogalma és
célja

A személylgyi tevékenység, az emberi eréforras gazdalkodas fogal-
manak meghatarozasakor — T6thné Sikora Gizella szerint®* — a kiindulasi
alap a londoni Személyzeti Menedzsment Intézet (Institute of
Personnel Management, |.P.M.) 1980-ban publikalt definicidja: ,, A sze-
mélyzeti menedzsment a vezetés része, amely a munkaban résztve-
vé emberekkel és egymashoz valé kapcsolatukkal foglalkozik a val-
lalaton beliil. Célja, hogy hatékony szervezetbe témoéritse azokat az
embereket, akik a szervezetet alkotjak és tor6djon az egyénnel és a
munkacsoportok jolétével, hogy képesek legyenek a leghatékonyabban
hozzajarulni a szervezet sikeréhez.”* %

%3 POOR J. =M. ROBERSON (2003): Globalis fejlédés. Az emberi er6forras-menedzsment
(EEM) eredményessége a magyar vallalatoknal az Gj évezred elején. Vezetéstudo-
many, 2003. 1. szam, pp. 13-19.

24 TOTHNE Sikora Gizella a Miskolci Egyetem Gazdasagtudomanyi Karanak nyugalmazott
egyetemi docense, akinek tobb munkaja is megjelent a human eréforras témaban

?® Az 1.P.M. definiciojat idézi Molander, C.1989. 8.
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Armstrong az emberi eréforras menedzsmentet olyan stratégianak
tekinti, amellyel megszerzik, fejlesztik, iranyitjak, motivaljak és elkétele-
zetté teszik a szervezet kulcsfontossagu eréforrasat, a szervezetben — a
szervezetért — dolgozé embereket.”’

Az emberi er6forras gazdalkodas alapvet6 célja a szervezeti haté-
konysag, a szervezet fennmaradasanak és ndvekedésének biztositasa.

Magyarorszagon ki kell emelnink Kévari Gyorgy munkassagat, aki
szerint az emberi eréforras gazdalkodas kozvetlen célja ,olyan gya-
korlatban is hasznosithaté gazdalkodasi elvek és modszerek kidolgoza-
sa, amelyek figyelembe veszik egyrészt a szervezet sikeres mikodésé-
hez hozzajaruld csoportok és egyének sziikségleteit és tdrekveseit,
masrészt a szervezet céljait és kdvetelményeit”.”®

3.2.3 A személyugyi tevékenység fébb iranyzatai, korszakai

Az eurdpai kontinens EEG szakirodalmaban a francia Peretti (1990)
fejlédéstorténeti rendszere tekintheté az leginkabb elfogadottnak, amely
a kilencvenes évekig jellemzi az emberi eréforras gazdalkodas torténeti
fejlddését. Peretti 6t fejlédési szakaszt kiilonbdztetett meg?

1. A masodik vilaghaborut kovetéen, az 1950-es évekig a sze-
mélylgyi adminisztracio a ,Personnel Administration” (PA)
korszak jellemzéje a munkaer6vel, a munkaiddvel és a munkabé-
rekkel 0sszefiuggd adminisztrativ-jogi feladatok ellatdsa. A sze-
mélylgyi apparatus a feladatait végrehajtoként, a vallalatvezetés-
nek alarendelten, Ggyintézdi szerepet betdltve latta el.

2. A hatvanas években a személylgyi tevékenység a vezetés
szerves részévé valik. Ez a "Personnel Management" (PM) kor-
szak, amelyet a munkaerével valé gazdalkodas jellemez és mely-
nek lényegi eleme az operativ munkaeré gazdalkodas a személy-
zetbeszerzéstdl a létszamleépitésig. A kor technikai szinvonalan
a munkabér a legjelentésebb koltségtényez6, igy az ezzel valo
gazdalkodas lényeges megtakaritast eredményezhet. A személy-
ugyi funkcié egyes teruletei egymastdl fuggetlendl mikddnek,

2 ToTHNE SIKORA, Gizella: Emberi eréforras szerepek,tevékenységi terliletek és szerve-
zeti keretek. In:Emberi er6forras gazdalkodas, 3. fejezet. Szerk.: Matiscsakné Lizak
Marianna. Budapest, Complex Kiadé, 2012. 63.

2 Armstrong, M. 1991. 33-34.

28 Kgvari 1993, 48. idézi Téthné is

29 PERETTI, J. M. (1990): Fonction personnel et management des ressourrces
humaines. Vuilbert, Paris. p. 573.
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egyes funkciok az els6 szamu vezetd, mig masok a gazdasagi
vezetd ala rendeltek.

A hetvenes években a piacgazdasagokban rohamos fejédésnek
indult a személyugyi tevékenység. A "Human Resource Mana-
gement" (HRM) az emberi eréforras-gazdalkodas komplex rend-
szerelméletl megkozelitését és az emberrel foglalkozo szervezeti
(munkalgyi, személyzeti, joléti stb.) egységek tevékenységének
koltségtényezdnek, hanem az egyik legfontosabb vallalati eréfor-
rasnak tekinti. Tovabb gazdagodik a személyugyi eszkoztar, el6-
térbe kerll a munkakor-tervezés és elemzés, a szamitogéppel
tdmogatott kompetencia alapu munkakor-értékelés, az 6szton-
zésmenedzsment, kiépulnek a személytgyi informacios rendsze-
rek.

A nyolcvanas években az emberi eréforras stratégiai eréforras-
sa, az emberi eréforras-gazdalkodas a stratégiai vallalatvezetés
részévé valik. A Strategic Human Resource Management
(SHRM) korszak kdzéppontjaban a szervezeti célok és a dolgozéi
egyéni igények, az operativ- és stratégiai célok 6sszehangolasa,
valamint a partnerségi munkaugyi kapcsolatok kerllnek.

A kilencvenes évekre, a XX. és a XXI. szazad forduléjan a glo-
balizacio kiteljesedett és a globalis vallalatok altalanossa valasa
lett a jellemz6. Kialakul az egységes eurdpai munkaerépiac és az
ehhez valé alkalmazkodas igénye, mely szikségessé tette az
emberi eréforras gazdalkodas nemzetkdzivé valasat is. Ezt a kor-
szakot nemzetkdzi emberi er6forras menedzsment (manage-
ment of international human resources, IHRM) korszaknak ne-
vezzik. A szakirodalom szerint a nemzetkézi emberi eréforras
menedzsment és a nemzeti emberi eréforras menedzsment énal-
l6sulasa figyelhetd meg. E felfogas szerint a kildnb6z6 nemzet-
kézi vallalatok emberi eréforras gyakorlata attél figg, hogy milyen
mértékben kovetik a hazai emberi eréforras gyakorlatukat kulfold-
on, vagy pedig adaptalédnak a helyi, a regionalis és a globalis ko-
rilményekhez.

A Peretti-féle korszakok, periédusok egymas utan vald idébeliségét

mutatja a korszakok roviditésével jelezve a kovetkez6 abra:
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10. dbra:  Perett EEG fejlodési szakaszai.

A személyugyi tevékenység fejlddésének kilénb6zé korszakaszai tik-
rozik a személylgyi funkciok idébeli bévilésének és fejlédésenek fo-
lyamatat. Hiszen az id6 el6rehaladtaval bdvilnek a funkcidhoz tartozé
feladatok, tevékenységek is. Ugyanakkor az egyes szakaszok térben is,
parhuzamosan is jelen vannak egy adott orszag kildénb6zé tevékeny-
ségi korli, méret(, tulajdonu és fejlettségli gazdalkodé szervezeteinek a
gyakorlataban.

3.2.4 A személyugyi menedzserek szerepének valtozasa

A XXI. szazad elsd évtizedében, Eurdépaban, igy Magyarorszagon is
uj kihivasokkal kell szembenézniiik a személyligyi menedzsereknek.
A szervezetek kornyezeti valtozasai, valamint az utébbi évek pénzugyi,
gazdasagi valsaga nem kerulte el a munkaer6-piaci valtozasokat sem,
igy ezen valtozasok szukségessé tették az emberi eréforrassal foglalko-
z6 szervezetek megujulasat is. Alkalmazkodni kell a ,valos ideju” (real
time) gazdasaghoz, a 24 6ras szervezeti mikdodéshez, mert a globalis
piacon nincsenek nappalok és éjszakak, a technolégiai, termelési lanc
folyamatos mikodéséhez az id6eltolédasokat at kell hidalni, folyamato-
san biztositani kell a munkavégzéshez szikséges megfeleld munkaerd-
allomanyt. Ez a ,non stop” rendelkezésre allas a korabbinal nagyobb
rugalmassagot, masfajta gondolkodast igényel a személyligyi menedzse-
rektdl és a feladatokat ellaté személytigyi apparatustdl is.

A szervezetek célja a ,fennmaradas, a fejl6dés és a ndvekedés, eh-
hez profitot kell termelnilk, ezért a személylgyi szervezetek szamara
legfontosabb kérdés a termelékenység novelése. Ennek eléréséhez U
kihivasként fogalmazédnak meg a vezetés- és humantbke fejlesztés, a
dolgozdi elkotelezettség novelése, a tehetségek vonzasa, megszerzése
és megtartasa, a sajat teljesitmény mérése és ndvelése. Ezek biztosita-
sahoz olyan személylgyi szervezetre van sziikség, mely ezeket biztosi-
tani és elérni tudjak. A személyugyi szervezet élén pedig olyan mene-
dzser, vezetd kell, hogy alljon, aki képes a személylgyi funkciot végzé
apparatust hatékonyan mikddtetni. igy olyan kompetenciakkal kell ren-
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delkeznitk a személylgyi menedzsereknek, amelyek alkalmassa teszik
Oket az eredményes iranyitasra. Ezen uGjonnan elvart kompetenciak
Losey-Ulrich-Meisinger szerint*:

— az emberek megértése és iranyitasa,

— aszakmai tudas folyamatos fejlesztése,

— az Uuj HR szerepek mesterfoku elsajatitasa,

— aszervezeti kultdra Gzleti korilményekhez igazitasa,

— a vallalati képességek fejlesztése a szervezeti valtoztatasok he-
lyett,

— a HR tudomanyos megalapozottsaganak ndvelése,

— az egyuttmikodé vallalkozasok haldézatanak kialakitasa,

— a megfeleld Gzleti kérnyezet kiépitése,

— az Uzleti és a tarsadalmi, etikai elvarasok koordinalasa.

Mint az a korabbiakban is leirtakbdl kitlnik, felértékelédik a személy-
Ugyi tevékenység és funkcio és a személyiigyi szakembereken mulhat a
szervezet sikeressége és eredményessége. Hiszen ha a szervezeten
belil a munkavallalék munkaval valé elégedettsége megfeleld, kelléen
motivaltak, jol érzik magukat a szervezetnél, akkor lojalisak, hajlanddak a
szervezetért tenni, igy rendkivuli eredményeket képesek kihozni maguk-
bdl a kdlcsonds bizalmon alapulé munkahelyen.

A személylgyi tevékenység fejlédéstorténete azt mutatja, hogy nem-
zetek, a szervezetek teljesitménye, versenyképessége szempontjabdl az
emberi eréforras egyre meghatarozébb, igy a személyugyi tevékeny-
ség felértékel6désérdl beszélhetink.

3.3 OsszeroG LALAS, KERDESEK

3.3.1 Osszefoglalas

Ebben a leckében megismerhettik az 6nalldé személyugyi funkcio ki-
alakulasat, kitértink annak fogalmanak bemutatasara. Ravilagitottunk
arra, hogy a személyugyi tevékenységet gyakran emberi eréforras gaz-
dalkodasként is emlitik, ezért leirtuk ennek fogalmat és céljat. Fontosnak
tartottuk bemutatni a személyligyi tevékenység f6bb iranyzatait,
korszakait, melyet a francia Peretti korszakleirdsai alapjan ismertettiink.
A szemeélylgyi menedzserek szerepének valtozasa elengedhetetlen a
funkciovaltozas és a tevékenység felértékeléddése kapcsan, ezért

30 LOSEY M. — ULRICH D. — MEISINGER S. (2006): A HR jévdje. Az emberi er6forras-
menedzsment perspektivai. HVG Kiadoi Rt., Budapest. p. 14-15..
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megfogalmaztuk a személyi menedzserekkel szemben tamasztott
kompetenciakat is.

3.3.2 Onellenérzé kérdések

12.

Mutassa be a személyugyi tevékenység onallo funkcidva valasa-
nak szikségességét!

Hogyan fejl6détt az elmult évtizedek soran a munkaerével valé
foglalkozas? Ismertesse a személylgyi tevékenység fogalmanak
valtozasat!

Mutassa be Koncz Katalin személylgyi tevékenység fogalmat és
annak fébb elemeit!

Ismertesse és értelmezze az emberi eréforras gazdalkodas koz-
vetlen céljat Kévari Gyorgy szerint!

Sorolja fel milyen korszakai vannak a Peretti féle periodizalasnak!
Ismertess és jellemezze a Peretti-féle PA korszakot!

Ismertess és jellemezze a Peretti-féle PM korszakot!

Ismertess és jellemezze a Peretti-féle HRM korszakot!

Ismertess és jellemezze a Peretti-féle SHRM korszakot!

. Ismertess és jellemezze a Peretti-féle IHRM korszakot!
. Milyen valtozasok idézték el6 a személytgyi menedzserekkel

szemben tamasztott kdvetelmények megvaltozasat?

Milyen Uj kompetencidkat varunk el a személylgyi menedzserek-
t61? Soroljon fel néhany jellemzé kompetenciat!

3.3.3 Gyakorlé tesztek

1. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? A XX. szazad végétdl folyama-
tosan és egyre jelentésebben alakult at a gazdasagi és a tarsadalmi kor-
nyezet, igy jelentésen megvaltoztak a cégekkel, a szervezetekkel szem-
beni kovetelmények is.

a) igaz
b) hamis

2. Tobb helyes valasz is lehetséges! A személyugyi funkcié kialakula-
sa a gazdasagi, az Uzleti kdrnyezet atalakulasaval

a.) parhuzamosan tortént meg.
b.) nem tortént meg.

c.) leértékel6dott.

d.) felértékel6dott.

43



EMBERI EROFORRAS GAZDALKODAS, BIZTONSAG ES EGESZSEGVEDELEM

3. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? A személylgyi tevékenység a
munkaerdvel, a kilonféle szocialis, gazdasagi, kulturalis jellemzékkel és
személyiségjegyekkel rendelkezé emberekkel foglalkozo tevékenységek
Osszessége.

a) igaz
b) hamis

4. Az emberi eréforras gazdalkodas alapvet6 célja
a.) a szervezeti hatékonysag biztositasa,
b.) a szervezet fennmaradasanak biztositasa
C.) a gazdasagossdag biztositasa
d.) az elégedettség biztositasa

5. A francia Peretti emberi eréforras gazdalkodas fejlédéstorténeti
rendszerét az alabbi évben publikalta:
a.) 1980-ban
b.) 1990-ben
c.) 1993-ban
d.) 1998-ban

6. A francia Peretti emberi eréforras gazdalkodas 6t fejlédési szaka-
szanak roviditése id6rendi sorban egymas utan a legkorabbival kezdve:
a.) PM, PA, HRM, IHRM, SHRM
b.) HRM, SHRM, PA, PM, IHRM
c.) PA, PM, SHRM, IHRM, HRM
d.) PA, PM, HRM, SHRM, IHRM

7. lgaz, vagy hamis az alabbi allitas? Az 1980-as években a személy-
ugyi tevékenyseg a vezetés szerves reszéve valik.
a) igaz
b) hamis

8. Melyik korszakra igaz az éllitds? Az emberi eréforras stratégiai eré-
forrassa, az emberi eréforras-gazdalkodas a stratégiai vallalatvezetés
részéve valik.

a.) PM
b.) HRM
c.) IHRM
d.) SHRM

9. A ,valbs idejli” (real time) gazdasag az alabbiakat varja el a sze-
mélylgyi funkciotol. Tébb helyes valasz is lehetséges!
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a.) létszamleépitést

b.) rugalmassagot

c.) folyamatos munkaeré-biztositast
d.) munkabér-névelést

10. A személylgyi menedzsertél ujonnan elvart kompetenciak Losey-
Ulrich-Meisinger szerint. TObb helyes valasz is lehetséges!
a.) az emberek megértése és iranyitasa,
b.) a szakmai tudas folyamatos fejlesztése,
c.) a szervezeti kultura Gzleti kérilményekhez igazitasa,
d.) a megfelel6 Uzleti kdrnyezet kiépitése
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2. MODUL.:
Az emberi eréforras gazdalkodas f6bb tevé-
kenységei
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4. LECKE

4.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

Ebben a leckében a hallgaté megismeri a munkakér fogalmat, kialaki-
tasanak kérdéseit, felépitését, a Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi
Rendszerét, a munkakorelemzés fontossagat, folyamatat és f6bb eszko-
zeit, a munkakor tervezés maodszereit és |épéseit, a munkakor értékelés
fogalmat és a Hay- mddszert, illetve a munkakoari leiras formai és tartalmi

elemeit.

A hallgaté képes lesz:
—  atlatni a munkakér alapfogalmait,
— értelmezni a Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszerét

(FEOR-t),

— megtervezni, elemezni és értékelni a munkakoroket,
— munkakori leirast késziteni.

4.2 MUNKAKOR KIALAKITAS, ELEMZES, TERVEZES ES

ERTEKELES

4.29.A
munkakori
lefras formai
és tartalmi
elemei

4.2.1.
Munkakor
fogalma

422.A
munkakor
kialakitasanak
kérdései

11

4.2.8.
A munkakori
leiras fogalma
és készitése

4.2.
Munkakor kialakitas,

elemzés, tervezés és
értékelés

4.2.4.
Foglalkozasok
Egységes
Osztalyozasi
Rendszere

4.23.A
munkakor
alapelemei

. abra:

4.2.7.A
munkakér-
értékelés

4.2.6.
Munkakor-
elemzés

4.2.5.
Munkakoérok
tervezése

Gondolattérkép a 4. leckéhez
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4.2.1 Munkakor fogalma

Minden szervezet, vagy intézmény mikodjon az a versenyszektorban,
vagy a kdzszféraban egy meghatarozott szervezeti struktiraban, felépi-
tésben végzi a tevékenységét.

= Ez az organogramm, vagy szervezeti felépités (szervezeti
abra), mely a szervezetben Iévé munkakorok egymashoz
valé viszonyat, ala-folé-mellé rendeltségét mutatja, azaz le-
irja a szervezeten beliili munkamegosztast.

Természetesen nem csak nagy szervezeteknek van szervezeti felépi-
tése, hanem mikro, vagy kis szervezeteknek is. Az alabbi abra egy 6 f6s
szervezet abrajat mutatja.

4 n 0O n n Z' n
Vezet6 ta
\ [ |
Asszisztens I | e
I |

A alkalmazott B alkalmazott C alkalmazott D alkalmazott

12. abra:  Szervezeti felépitési dbra®

Jol lathatd az abrabdl az ala-folé-mellé rendeltségi viszony, azaz a
munkakorok elkulonulése.

= A munkakor nem mas, mint a szervezeten beliil egy-egy fo-
lyamat, tevékenység alapegysége, amely a szervezeten be-
lili munkamegosztas alapjan elkiilonil, és meghatarozza
egy munkavallalé elvégzend6 feladatainak 6sszességét. A
munkakorh6z a hozza tartozé feladatokon tul meghataro-
zott jogkor, hataskor, illetve felelésségkor is tartozik.

A munkakdr meghatarozott munkafeladatok és felelésség alapjan az
azonos munkaposztok csoportja.(errél a 4.2.3.-ban részletesebben ol-

31 . - .
Forras: Sajat szerkesztés.
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vashatunk)®*’. A munkakor meghatarozza, ki mikor mit kételes tenni és
milyen felelésséggel. A gyakorlati életben a munkakor helyett gyakran
talalkozunk a pozicid, a beosztas, az allashely, a munkaposzt megfogal-
mazassal is, vagy egyszerlen egy konkrét személyt tarsitunk hozza.

A munkakor kialakitas mindig figgetlen a személytél, aki majd betolti
azt, ugyanakkor a munkakoérok elkiloniinek abban is egymastol, hogy
milyen munkavégz képességet varnak el a munkakor betoltéjetol.

4.2.2 A munkakor kialakitasanak kérdései

Az alabbi abra azt mutatja be, milyen tisztazando kérdésekre kell va-
laszt adni egy munkakor kialakitaskor.

Mikor? Hogyan?

13. abra: A munkakér kialakitas kérdései™

A feltett kérdések kapcsan az alabbiakat kell végiggondolni és konkrét
valaszokat adni rajuk:

KI? —itt arra keressuk a valaszt, ki ,kompetens”, képes az adott mun-
kakort betdlteni, milyen ismérvekkel rendelkezzen, pl. iskolai végzettség,
szakiranyu végzettség, szakmai gyakorlat, munkatapasztalat, életkor,
nyelvismeret stb.

MIT? — végig kell gondolni, hogy az adott munkakdrhdz milyen felada-
tok fognak tartozni, milyen jellegii munkavégzéssel latja majd el a felada-
tokat a betdlté személy.

HOL? — ez egy komplex kérdés, hiszen el6szdr azt kell tisztazni, hogy
mi a munkavégzés konkreét helye (cime), illetve arra is valaszt kell kapni,
hogy az adott munkakdr hol helyezkedik el a szervezetben, milyen az
ala-félé-mellé rendeltségi viszonya a munkakdrnek.

MIKOR? — ez a kérdés is tébb elemre bomlik: egyrészt meg kell hata-
roznunk a foglalkoztatasi format (teljes vagy részmunkaid8s), a munka-
rendet (egymiiszakos, tdbb miiszakos), illetve a munkaidérendszert (k6-
tott, vagy kotetlen munkaidében fogjak a munkakért betdlteni) stb.

32 KOVARI, Gyorgy: Gazdalkodas az emberi er6forrasokkal. Budapest, Orszagos Munka-
ligyi Kézpont, 1991.
Forras: Sajat szerkesztés.
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HOGYAN? — milyen jogkort, hataskort ad a betéltdjének (mit tehet az
illetd, alairasi, véleményezési, dontési stb. jogkdre van-e), illetve milyen
munkafeltételeket kell biztositani a hatékony munkavégzés érdekében
(6nall6 iroda, titkarnd, szamitogép stb.).

MIERT? — hogyan jarul hozza a szervezet miikddéséhez, f& feladatai-
hoz.

4.2.3 A munkakor alapelemei

A munkakort lehet alulrdl felfelé és fentrdl lefelé is felépiteni. A mun-
kakor alulrél torténd épitkezését mutatja be az alabbi abra:

7N

L Munkamdvelet Munkafolyamat Munkaposzt Munkakor )

14. dbra: A munkakér alapelemei **

= A munkamiivelet a munkakor elemi része, mely 6nalléan
végezhetd, mérhetd, elemezhetd és értékelheté.

= Munkafeladat: egy vagy tobb munkamdiiveletbél all, egy-
masra épiil6 munkamiiveletek 6sszessége.®

= Munkaposzt: ezt gyakran allashelynek, poziciénak is ne-
vezziik. A munkaposzt azon munkafeladatok 6sszessége,
amelyet egy adott munkavallalonak el kell latnia. A munka-
poszthoz meghatarozott feladatkor, hataskor, jogkor és fe-
lelésségkor kapcsolodik.

34 . - .
Forras: Sajat szerkesztés.

3% Bakacsl, Gyula— BokoOR, Attila — CSASzAR, Csaba — GELEl, Andrés"— KovATs, Klaudia:
Stratégiai emberi er6forras menedzsment. Budapest, KIK-KERSZOV, 1999.
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= Munkakor: a munkakér nem egyezik meg az allashellyel,
hiszen elvalik az egyéntdl, illetve az egyén altal betoltott al-
lashelytél. A munkakor alatt — mint azt mar a fejezet elején
olvashattuk, Kévari Gyorgy szerint az azonos munkaposz-
tok csoportjat értjuk. A munkakorok foglalkozasokba szer-
vezhetok.

= A foglalkozds a munkakoérok meghatarozott csoportja, ha-
sonlé szakképzettség, erdfeszités, felelésség mentén. A
foglalkozas szervez6dését mutatja az alabbi abra.

A kdvetkezdkben a Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendsze-
rérdl tanulunk részletesebben.

4.2.4 Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszere

A munkakoér minden esetben egy szervezeti, vallalati kategéria, igy a
szervezet maga hatarozza meg annak elnevezését és tartalmat. Sokszor
eléfordul a gyakorlatban, hogy ugyanazon elnevezési munkakorék mas-
mas vallalatnal mas tartalmuak, vagy az egyes vallalatok hasonlé tartal-
mu munkakoéreit masként nevezik.

Az éallam a munkaerdpiachoz és a foglalkoztatashoz kapcsoléddan
megbizhat6 adattal kell, hogy rendelkezzen, igy a vallalatoktdl is adato-
kat gy(ijt be az allami szervezetek révén (Tarsadalombiztositas (TB) —
Egészségbiztositas és Nyugdijbiztositas, Addhatésag (NAV), Kozponti
Statisztikai Hivatal (KSH) stb.).

Keressen fel az interneten néhany allami szervezet honlapjat és
nézze meg milyen foglalkoztatashoz (munkaerépiachoz) kapcso-
16d6 adatokat talal? A Kbzponti Statisztika Hivatal honlapjardl is
szedjen le mindenképpen adatok!

Az egységes foglalkoztatasi adtagyijtéshez természetesen egységes
nomenklatdra kell, ez ma hazankban a Foglalkozasok Egységes Osz-
talyozasi Rendszere (a tovabbiakban: FEOR).

- A FEOR a foglalkozasokat a tevékenységek szakmai jelle-
gének megfeleléen tartalmazza, az adott foglalkozas gya-
korlasahoz sziikséges szakképzettség, szakértelem figye-
lembevételével kialakitott csoportositasban.

A Kdzponti Statisztika Hivatal honlapja
(http://www.ksh.hu/osztalyozasok feor _menu) alapos leirast ad a foglal-
kozasok osztdlyozasaval kapcsolatos modszertani dokumentumok tar-
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talmi elmeir6l, melyet hiperhivatkozassal olvashat, kérem, kattintson ra-
juk és alaposan olvassa at azokat):

"A foglalkozasok osztalyozasaval kapcsolatos modszertani dokumentumok:

e  FEOR-08 ndmenklatira négyszamijegyes rendszere
A FEOR-08 négyszamijegyes decimalis rendszerén bellil az els6 szamhely a foglalko-
zasi fGcsoportot, a masodik a foglalkozasi csoportot, a harmadik a foglalkozasi al-
csoportot, a negyedik pedig magat a foglalkozast jelenti.

e FEOR-08 nomenklatura alkalmazasanak mdodszertani Utmutatdja
A FEOR-08 modszertani Utmutatdja attekintést ad a FEOR-93 fellilvizsgalatanak a
menetérdl, a FEOR-08 alkalmazasanak fébb jellemz6irdl, a foglalkozasok besorola-
sanak fobb szempontjairdl és specialis besorolasi eseteirdl.

e  FEOR-08 foglalkozasainak tartalmi ismertetése, jellemz6 munkakorék felsoroldsa
(keresOprogram)
A FEOR-08 foglalkozasok tartalmi leirdsai magukban foglaljak az adott foglalkoza-
sok rovid tartalmi meghatarozasait, kozlik a legfontosabb feladatokat, felsoroljak a
jellemz6é munkakoroket, tajékoztatnak néhany kapcsolddd, de mashova sorolt fog-
lalkozasrdl. A foglalkozasok tartalmi leirasa és jellemz6é munkakorei keresOprogram
segitségével vizsgalhatdk. A keres6funkcid lehetové teszi a FEOR-08 kod vagy szo-
veg (részlet) szerinti keresést. Az ablak bal oldalan megjelennek a keresett kddhoz
tartozd vagy a keresett kifejezést tartalmazd munkakori megnevezések. A megfele-
16 megggvezésre kattintva a jobb oldali ablakban olvashaté az adott foglalkozas le-
irasa.”

= A Kbzponti Statisztika Hivatal honlapjarél nézzen meg egy konkrét
FEOR-t, mely az On szakjahoz, szakiranyahoz kétédik. Pl. ha On
kbzgazdasz, gazdalkodéas és menedzsment szakos, akkor keresse
meg a Pénziigyi elemzé és befektetési tanacsado FEOR felépité-
set!

A négyszamjegyl FEOR elsé szama megmutatja a fécsoportba valo
tartozasat, és ezzel azt is, hogy a foglalkozas szellemi jellegi foglalko-
zas-e, vagy fizikai jellegii. Ha a foglalkozas az 1-4. f6csoportokba tarto-
zik akkor szellemi, ha pedig az 5-9. fécsoportokba akkor fizikai jellegU-
eknek tekinti a rendszer.

Amikor valakit alkalmazunk, felveszink az adott allashelyre, akkor
meg kell hataroznunk az illet6 munkakoérének FEOR-szamat, hiszen ezt
is tartalmazza a jogviszonyszerz6dés (pl. a munkaszerz8dés), illetve
foglalkoztatast be kell jelenteniink a FEOR megadasaval a TB-be és a
NAV-ba.

36 Forras: http://www.ksh.hu/osztalyozasok feor menu
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4.2.5 Munkakorok tervezése

A munkakorok tervezése azért elengedhetetlen emberi eréforras gaz-
dalkodasi tevékenység, mert a szervezeti stratégiaban megfogalmazott
célok eléréséhez szilkséges feladatok ellatasa nélkuldozhetetlen. A cél
tehat az, hogy minden feladatot elvégezziink a szervezeten bellll, még-
pedig ugy, hogy egyértelm( legyen, hogy a szervezetben ki, mit, hol,
mikor, hogyan és miért tesz. igy fontos, hogy megvizsgaljuk a munkaké-
roket, megnézzik azok egymashoz valé kapcsolodasat, azaz tervezzik
a munkakdoroket.

A munkakortervezés fobb jellemzoéi: a folyamatszemlélet és a tel-
jességre valo torekvés. A folyamatszemlélet azt jelenti, hogy a szerve-
zeten belil meglévd és felmerlld feladatokat nem elszigetelten, hanem
egy-egy tevékenység részeként kell kezelni. A teljességre valé torek-
vés azt jelenti, hogy az 6sszes tevékenységet tartalmazza, nemcsak a
folyamatosan és rendszeresen végzetteket, hanem a még ritkan elvég-
zendbket is. A vallalatnak rugalmasnak kell lennie, alkalmazkodnia kell a
megvaltozott kilsé kérnyezethez, igy nem egyszer ujabb elvégzendd
feladatok kerlilnek be a feladatok koézé. Ez pedig azt jelenti, hogy folya-
matosan szikség van a munkakordk kialakitasara, tervezésére és akar
Ujratervezésére is.

A munkakortervezés két esetét kiilonboztetjiik meg:

Zérobazisu tervezésrdl beszéliink, amikor cégalapitasakor, vagy Uj
Uzem vagy szervezeti egység, csoport szamara kell meghatarozni a
munkakoéroket. Ebben az esetben az elvégzendd feladatokat kell listazni
és azokat munkakdrokbe kell lehatarolni. Ezt a gyakorlatban sokszor ugy
csinaljak, hogy keresnek olyan cégeket, ahol vannak hasonlé munkako-
rok és adaptéljak azokat a munkakoérdket a sajat tervezett munkakoreik-
re.

Ugyanakkor szuikség lehet munkakdrtervezésre a mar miikodd, adott
szervezeti strukturaval rendelkezé cégeknél is. Itt a ,van” allapot fel-
mérése és a ,kell” allapot meghatarozasa a munkakortervezd feladata.®’
A munkakoér at-, illetve Ujratervezésének tdbb oka is lehet, pl. ha cégnél
szervezeti valtoztatasok koévetkeznek be, akar létszamleépités, akar lét-
szamfejlesztés, de akar atalakitasra, atszervezésre is sor kerilhet, ha
példaul egy cég technoldgiat valt, ezek a valtozasok természetesen ma-
gukkal hozzak a munkakérok megvaltozasat is. igy megsziinnek régi,

37 DaBAsI HALASz, Zsuzsanna: A munkakor tervezése, elemzése és értékelése.
In: Matiscsdkné Lizdk Marianna: Emberi eréforrds gazdalkodas, 4. fejezet, Budapest,
Complex Kiado, 2012.
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vagy létrejonnek Uj munkakorok, illetve egyes munkakorokhoz uj felada-
tok, felel6sségek, jog-és hataskordk kapcsoldédnak.

A gyakorlatban sokszor eléfordul, hogy hiaba névekszik meg a feladat
a szervezetben, nem vesznek fel Uj munkaerét, hanem a munkakdérbdvi-
tés, —gazdagitas, illetve a rotacié adta lehetéségekkel élnek.

= A munkakorbévités azt jelenti, hogy a munkakorhoz olyan
uj tevékenységet, feladatot kapcsolnak, amit addig a betol-
téje nem végzett, igy horizontalisan bévitik az illeté mun-
kakorét.

= A munkakor-gazdagitas soran pedig az eddig végzett tevé-
kenységet vertikalisan bévitik, azaz ujabb munkamiivelete-
ket kell a munkakor betoltéjének végeznie az eddigiek mel-
lett. A munkakor-gazdagitas (vertikalis munkaterhelés) a
munkatarsak pszichologiai novekedésének lehetéségét
biztositja, ellentétben a munkakor-szélesitéssel, amely a
munkat strukturalisan teszi szélesebbé.®

= A rotacié alkalmazasa soran az egyes munkakorok kozott
mozgatjak meghatarozott idészakonként a munkavallal6-
kat. Ez torténhet vertikalisan, amikor magasabb poziciéba
keriil a dolgozd, de torténhet horizontalisan is, amikor a
munkakorének ,,szintje” nem valtozik, csak annak tartalma.

4.2.6 Munkakorelemzés

= A munkakorelemzés alatt azt a szisztematikus emberi eré6-
forras gazdalkodasi folyamatot értjiik, amely a kiilonb6zd
munkakorok tartalmat feltarja azzal a céllal, hogy megalla-
pithatéak és értékelhetéek legyenek a munkakort betolté
személyre hatoé terhelések és a vele szemben tamasztott
elvarasok, kovetelmények.

A munkakorelemzés soran informaciok gydijtésére, feldolgozasara és
értékelésére kerul sor. Igy a folyamat az alabbi harom, jol elkulonithet6
tevékenységbdl, szakaszbdl all:

38 GYOKER, Irén - FINNA, Henrietta - KRAJCSAK, Zoltan: Emberi eréforras menedzsment.
MSC oktatasi segédanyag mesterképzés hallgatéi szamara. Budapest, BME MVT,
2009.
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——————— ———

Informauo Az informacidk l
Eldkeszilet |o gyljtés ’Q elemzése |

._________/ R S S ORI

15. dbra: A munkakérelemzés folyamata®

1. Az el6késziilet fobb elemei, feladatai:

1.1. A munkakorelemzés céljainak meghatarozasa: ez lehet egy
stratégiai cél elérésének megalapozasa vagy egy éppen felmerilé prob-
léma megoldasa, sét tobb cél egyuttes kitlizése is.

1.2. Az elemzésre kijelolt munkakorok meghatarozasa: azaz az
elemzendd munkakorok kivalasztasa.

1.3. Az elemzést végzo6 team Osszedllitasa: célszeri tobb szakteru-
letrél érkez6 munkatarsak bevonasa.

1.4. Az érintett munkavallalok tajékoztatasa: nagyon fontos az érin-
tettek bevonasa, az, hogy tudjanak arrél, hogy a munkakorik elemzésre
kerdl, tudatositani kell vellk az elemzés céljat, modszereit, a varhato
feladatokat és azt, hogy kik fogjak végezni a munkakoérelemzést.

2. Az informaciogyiijtés szakasza

A munkakoérelemzésbe bevont konkrét munkakdrrdl az informaciogydj-
tés klulonbozé modszerekkel torténhet, minél szélesebb eszkozkészletet
hasznalunk, annal megbizhatébb informaciokhoz juthatunk. Az alkal-
mazhatdé modszerek és technikak kozil csak a leggyakrabban hasznal-
takat mutatjuk be.

Leggyakrabban hasznalt informaciogydijtési médszerek és technikak:

— A dokumentumelemzés, amely egy szekunder informaciéforras,
mar meglévé, rendelkezésre allo dokumentumokat vizsgal, pl.
munkakéri leiras, eljarasi rend, teljesitményadatok, térvények,
utasitasok, jegyz6kdnyvek stb.

— Medfigyeléses modszer, amely primer informaciéforras, magunk
szerezzlink, nem all rendelkezéstinkre, pl. munkanap-fényképe-
zés (vagy a munkakort betdltd, vagy az azzal megbizott személy
feliegyzi az dsszes adott munkakort érint torténést a vizsgalati
napon, vagy napokon), ennek eszk6z6s valtozata a videokame-
ra felhelyezése.

39 . . .
Forras: Sajat szerkesztés.
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Megkérdezéses technikak, ezek szintén primer informacioforra-
sok, ilyenek a kérdbiv és az interju. Fontos, hogy inkabb tébb, ro-
videbb (tevékenységelemzési) kérdbivet toltessunk ki, ne pedig
tul hosszut és nagyon Osszetettet, illetve az interju is legyen ,él-
hetd” az alanynak.

DACUM (Development A Curriculum) médszer: ezt ugyan el-
s@sorban a képzési igények meghatarozasahoz dolgoztak ki, mé-
gis a munkakdrelemzés soran is hasznaljak. A legjobban dolgozé
munkatarsakkal egyutt meghatarozzak a feladatcsoportokat, a fe-
ladatcsoportokon beldl a konkrét feladatokat, a feladatok elvégzé-
séhez szlkséges alapvetd ismereteket és készségeket, az elvart
magatartasformakat, a feladat elvégzéshez sziikséges feltételeket
(személyi és targyi feltételek).

Keressen az interneten tevékenységelemzési kérdbivet és nézze
meg annak szerkezetét, pl. rakérdez-e kiilbn a tevékenység out-
putjara, inputjara, a feladatvégzés okaira, esetleg a munkavégzés
Javitasara vonatkozo javaslatokra.

3. Az informacidk elemzése

A munkakorelemzés végs6 szakasza az informaciok elemzése. A fo-
lyamat egy irdasos dokumentummal zarul, mely két részbdl all: leird rész-
b8l (munkatikorbdl), illetve az elemzé részbdl.

3.1. A leir6 rész, melyet munkatiikornek is nevezink, a munkavég-
zés eredményének 6sszefoglalé leirasa, amely tartalmi elemei:

A munka eredményének jellegzetessége: azaz milyen ered-
mény jon létre: targy, szolgaltatas, végtermék, félkész termék stb.

A feladatellatas jellemzéi: itt rogzithetik az eljarasi rendet, a
munkavégzéshez szikséges eszkdzodket, informaciokat, a mun-
kavégzeés idbbeli sajatossagait.

A munkakor szervezeti strukturaba torténé beilleszkedése: itt
rogziteni lehet a munkafeladatok elosztasat, a munkafolyamatok
szervezettségét, az iranyitasi és ellenbrzési viszonyokat, a mun-
kakorhoz tartozd hataskoroket, jogkoroket és felelésségi koroket.

Az Osztonzés, bérezés, javadalmazas maédja: ebben leirasra
kerllnek az 0szténzés moddjai és eszkdzei, a bérezési forma, a
javadalmazas elemei — err6l a 9. leckében tanulunk majd részle-
tesebben.

A munkatarsi kapcsolatok lehetésége, az ismeret- és kés-
zségdfejlesztés jellemzo6i: milyen a munkakodrt betdltd személy
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szervezeten bellli és kivili munkakapcsolatai, mik a képzés és
fejlesztés fébb ismérvei.*°

3.2. Az elemzd részben rogziteni kell egyrészt a munkakért betdl-
t6 terheléseit és a terheléseket le kell bontani fizikai, pszichikai, szellemi
szintre, masrészt meg kell hatarozni a munkakort betdltével szemben
tamasztott elvarasokat, kdvetelményeket — ezeket is érdemes egészség-
ugyi, ismereti, tapasztalati, képességbeli kdvetelményekre bontva rogzi-
teni. Ebben a részében hatarozzak meg a kompetenciaprofilt, azon
kompetenciak dsszességet, amelyek egy adott munka hatékony elveg-
zéséhez szukségesek. (A kompetenciarol a 8. leckében majd még rész-
letesebben szélunk.)

4.2.7 A munkakor-értékelés

= A munkakor-értékelés olyan folyamat, amelynek segitsé-
gével megallapithaté a szervezetben a munkakorok relativ
sulya vagy fontossaga.

A munkakor-értékelés soran dsszehasonlitjuk a kilénbdzé munkakoé-
roket fontossaguk szerint és rangsorba allitjuk a szervezet munkakéreit
aszerint, hogy milyen mértékben jarulnak hozza a szervezeti célok,
eredmények eléréséhez. A kialakult rangsor alapjan munkakéri besorola-
si rendszert, ,kategoriakat” lehet képezni ugy, hogy biztositott legyen a
kategodriak bels6 homogenitasa, azaz egy kategodriaba kozel egyforma
értékld munkakorok kerlljenek. Ugyanakkor az egymastdl valé elvalaszt-
hatésagra is figyelni kell, a kilénbdz6 kategoridkba tartozé munkakoroket
el kell valasztani egymastol.

Ahhoz, hogy 6sszehasonlitdéak legyenek a munkakorok, kilénbdzé ér-
tékeld eljarasok sziikségesek. Az értékelési eljaras modszeres, targyila-
gos, mig az értékelés eredménye egységes és hiteles kell, hogy legyen.
Sokféle munkakor-értékelési moédszer kertlt kidolgozasra, a kdvetkez6k-
ben a Hay-féle pontozasi médszert ismerjik meg.

A Hay-moédszer*

Az egyik legelterjedtebb pontozasos mddszer a Hay-modszer, melyet
az Edward N. Hay Inc. cégnél a Il. vildaghaboru befejezését kdvetben
amerikai szaktanacsadoék fejlesztettek ki. A nevét a cégrél kapta. A maod-

40 FEKETE, Ivadn — FRUTTUS, Laszlé — NEMESKERI, Gyula — PINTER, Zsolt — ZsoLpos, Matri-
ann: A személyzeti osztaly. Budapest, KJK, 1997.

DaBasl HALAsz, Zsuzsanna: A munkakor tervezése, elemzése és értékelése. In:
Matiscsakné Lizak Marianna: Emberi eréforras gazdalkodas, 4. fejezet, Budapest,
Complex Kiado, 2012.
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szer egy pontosan, precizen kidolgozott mérészamrendszer. Alapjat az
adja, hogy egy munkakérnek a termelésben vagy a szolgaltatasban be-
toltott értékét harom tényezd (faktor) hatarozza meg:

1. atudas,

2. aproblémamegoldas és

3. afelel6sség.

A fizikai munkakérok esetében azok értékelésénél a munkakorilmé-

nyeket, mint negyedik tényezét is mérlegelik a modszerben.

A harom tényezd mentén tovabbi nyolc dimenzidé alapjan hatarozza
meg a munkakor besorolasat.

A tudas: a tényezd (faktor) az elfogadhaté munkakéri teljesitményhez
szUkséges ismeretek és gyakorlottsag 0sszege. A tudas az alabbi harom
dimenzidval mérhetd: a szaktudas szélessége és mélysége, a vezetési
képességek szélessége, az emberi viszonyok kezelésének képessége.

Problémamegoldas: a tényez6 (faktor) annak mértékét vagy fokat
jelzi, hogy az adott munkakdér mennyire igényli a problémak meghataro-
zasat, elemzését és megoldasat. A problémamegoldas két dimenzidja: a
gondolati szabadsag és a feladat altali kihivas.

A feleldsség (beszamoltathatésag): a tényezd (faktor) annak a befo-
lyasnak vagy hatasnak a mértéke, amelyet az adott munkakér a vallala-
ti/zleti tevékenységekre kifejt. Dimenziéi: a cselekvés szabadsa-
gal/fuggetlensége, a hatas/befolyas és a nagysagrend.

A munkakorértékét a harom emlitett tényez6 pontszamainak 6sszege
mutatja. Azonos pontszam-kategoriaba tartozé munkakorok értéke azo-
nosnak tekinthetd, azaz a munkakdrok egyforma sulyuak, igy a szerve-
zeti hierarchiaban horizontalisan helyezkednek el.

A munkakor-értékelés felhasznalasa a bérrendszerek kialakitasa-
ban elsédleges, hiszen azonos értékli munkakdrok bére is ,hasonld” kell,
hogy legyen. De hasznosithato a karriertervezésben, a kovetelmények
meghatarozasanal, a személyzetfejlesztési programok kidolgozasanal is.

4.2.8 A munkakoéri leiras fogalma és készitése

A munkakor-elemzés és értékelés megadja azokat a munkakdri infor-
maciokat, mely alapot szolgaltatnak a munkakori leiras elkészitésehez. A
munkakoéri leiras készitésének célja ugyanis az, hogy irasban rogziilje-
nek a munkakari jellemzék, feltételek, a rendszeresen elvégzendd tevé-
kenységek. A munkakori leiras egy nagyon fontos munkajogi dokumen-
tum, amelyet a munkavallal6 alkalmazasakor (amikor felveszik, errél még
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késbbb a 7. leckében még tanulunk) a munkaszerzédés mellékleteként
kell elkésziteni.

< A munkakori leiras egy olyan dokumentum, mely rendsze-
rezett és irasos formaban egyértelmiien rogziti a munkakor
szervezeten beliili munkamegosztasban elfoglalt helyét, fe-
ladatait, jellemzo6it, a munkakor ellatasahoz sziikséges
meghatarozo kovetelményeket és koériilményeket.

A munkakori leiras célja:

— A munkakoérben, elkilonithetd, ismétlédd tevékenységek rogzite-
se, rendszerezése.

— A munkakoérdk egymastdl valds elhatarolasa.
— A munkavégzeés jellemzdinek és feltételeinek rogzitése.

A munkakori leirast a munkaltatoi jogkorrel rendelkezé vezetd kell,
hogy elkészitse, illetve elkészitesse. A gyakorlatban ez altalaban ugy
zajlik, hogy az emberi eréforras gazdalkodassal foglalkozé szervezeti
egység, vagy személy az adott munkakor vezetbjével egyuttmikodve
késziti el, figyelembe véve a jogszabalyokat, a cég Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzatat, az Ugyrendet, a munkakdrelemzés és értékelés adata-
it és eredményeit. El6fordul persze az is, hogy a munkakérben dolgozok
maguk irjak sajat munkakari leirasukat, ez elfogadhat6 akkor, ha az ille-
t6t a szervezet erre kijeldlt szakembere ellenérzi.
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MUNKAKORI
LEiRAS
ELKESZITESEBEN BEFOLYASOLO
RESZTVEVOK: TENYEZOK:

Kiilsé
tényez6k: .
- jogszabdlyok §*

Emberi eréforrds

gazdalkodasi
szakterilet
képviselbje

Egyutt- ' Belsé té 5
P . elsG tényezok: .
Munkak'?” mikodésuk " -Munkakorelemzés adatai
vezeto sziikséges! /,," ~ -Munkakor-értékelés
: adatai
-Ugyrend .
- -Szervezeti és Miikodési §f -
% Szabalyzat y
Munkakort
betolté
személy
16. dbra: A munkakori leiras elkészitésének résztvevoi

’ ’ ro,r 42
és befolyasolo tényezoi

Felvetddik a kérdés, mikor kell munkakori leirast késziteni? Ennek
tobb esete lehetséges:

— Uj munkakoér esetén Uj munkakoéri leiras készitése szikséges,
ugyanakkor

— a munkakor bévitésekor, gazdagitasakor, azaz Uj munkamuvele-
tek, munkafeladatok megjelenésekor aktualizalni kell a munkakori
leirast.

Az els6 esetben célszerli a munkakor tervezésével egy idében, annak
alapvetd dokumentumaként kidolgozni. A leggyakrabban azért készilnek
Uj, aktualizalt munkakéri leirasok, mert a munkakoérok tartalma moédosul,
ilyenkor a leghelyesebb eljards egy munkakor-elemzés és értékelés
Ujabb lefolytatasa, és ahhoz kapcsoldddan a munkakori leiras véglegesi-
tése.

42 . - .
Forras: Sajat szerkesztés.
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A munkakori leiras készitésének alapelvei:

— arendszerelmélet, melynek megfelel6en a vallalat feladataiba be-
illesztve kell meghatarozni,

—  kozérthet6 és egyertelmi megfogalmazas,
— rdvidség és tdomorség, attekinthetbség,
— id&szeriliség.

4.2.9 A munkakori leiras formai és tartalmi elemei

A munkakoéri leirasnak nincs térvényben, jogszabalyban rdgzitett for-
mai és tartalmi kotottsége.
A munkakari leiras tartalmi fejezetei altalaban a kovetkezok:
1. Altalanos informaciok
2. A munkakor tartalma
3. A munkavegzés korulményei
4. A munkakori kdvetelmények
5. Zar6 informaciok
Az elsé fejezet: Altalanos informaciok tartalmazzak az alabbiakat:
— aszervezeti egység megnevezése, kodja
— amunkakdér megnevezése, FEOR-szama, kddja
—  eérvényesseg
— a munkakdr célja, funkcidja
— a munkakdr helye a szervezeten

A masodik fejezet: A munkakor tartalma rész f6bb elemei:
— a munkakdr feladatainak felsorolasa

—  jogkorok

— felel6sségi korok

— akapcsolattartas

— helyettesitések

— teljesitménykdvetelmények

A harmadik fejezet: A munkavégzés korulményei részben rogziinek:
— a munkakorhoz rendelt eszk6zok

— specidlis munkavégzési feltételek

— munkaidd
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A negyedik fejezet: A munkakdri kdvetelmények tartalmazzak:
— Vvégzettség

— ismeretek

— specialis kdvetelmények stb.

Az 6todik fejezet: Zard informacidk fébb tartalmi elemei:

— munkakdri leiras kidolgozdja, illetve kiaddja,

— a hatalybalépés id6épontja,

—  érvényességi id6tartalma,

— a munkakori leirast kibocsatd (munkaltatéi jogkdr gyakorldja) és a
munkavallalé alairasa

A munkakaori leiras felhasznalasi teriiletei:

— toborzaskor, az allashirdetések megirasakor, kiegészité informa-
ciokat biztositva a meghirdetett allasrdl,

— kivalasztaskor, milyen tényezéket kell mérni a jelentkezék eseté-
ben,

— meghatarozza az 6sszehasonlitand6 tényezbket, a munkakor re-
lativ értékének megallapitasahoz,

— teljesitményértékelés is alapulhat a leirt kdtelezettségen, felel6s-
ségen, vagy magatartason,

— javadalmazasi, vagy kompenzaciés rendszer megtervezésekor
stb.

Keressen az interneten munkakoéri leirds mintakat és nézze meg,
milyen tartalmi elemek vannak benntik. Hasonlitsa 6ssze az elmé-
letben tanultakkal!

4.3 QOsszerFoc LALAS, KERDESEK

4.3.1 Osszefoglalas

Ebben a leckében a hallgaté megismerte a munkakér fogalmat, felépi-
tését és a kialakitasanak hat kérdését, eljutottunk a munkamdavelet, mun-
kafeladat, munkaposzt, munkakdr fogalmak megismerésén keresztul a
foglalkozas fogalmahoz. Kitértink a Foglalkozasok Egységes Osztalyo-
zasi Rendszerére, ravilagitva arra, hogy a FEOR a jogi-adminisztrativ
el6irasok betartasa miatt is szikséges. A munkakdr tervezés utan a
munkakdrelemzésre tértlink at, annak fontossaga a felhasznalasi terdle-
tei miatt megkérddjelezhetetlen, bemutattuk a munkakdérelemzés folya-
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matanak fébb szakaszatit és leggyakrabban hasznalt eszkdzeit is. A
munkakor értékelés fogalmanak és sziikségességének bemutatasa utan
a Hay-modszert ismerhettik meg egy Kkicsit részletesebben, illetve a
munkakor-értékelés felhasznalasi tertleteire tértink ki. Kitértink a mun-
kakori leiras késztésére és annak formai és tartalmi elemeire.

N

© NG hA®

9.

4.3.2 Onellenérzé kérdések

Definialja a munkakdor fogalmait!

Definialja a munkakdér alapfogalmait (munkamivelet, munkafela-
dat, munkaposzt)!

Mit értiink a munkakdr bévitése alatt?

Mutassa be a munkakoérelemzés folyamatanak fébb szakaszait!
Milyen felhasznalasi terlletei vannak a munkakorelemzésnek?
Mit értink munkattkor alatt?

Mit értink munkakdr-értékelés alatt?

Mutassa be a Hay-médszer harom f6 tényezdjét (faktorat)! Térjen
ki az egyes faktorok dimenzidira is!

Milyen felhasznalasi teruletei vannak a munkakor-értékelésnek?

10. Mik a munkakori leiras formai és tartalmi kellékei?

4.3.3 Gyakorlé tesztek

1. Igaz, vagy hamis? A munkakor és a foglalkozas szinonim fogalmak.

lgaz Nem

2. Parositsa a munkakor kialakitas kérdéseihez azok tartalmi elemeit!
A kérdésre milyen ,valaszok” adhatéak?

A munkakor kialakitas kérdései A munkakor kialakitas kérdéseinek
elemei

1. KI? a) végzettség

2. MIT? b) a munkavégzés helye a szervezet-
ben

3. HOL? ¢) munkafeltételek

4. MIKOR? d) milyen jellegi a munkavégzés

5. HOGYAN? e) munkaidérendszer

6. MIERT? f) hogyan jarul hozza a szervezet mi-
kddéséhez

1.a) 2.d) 3. b) 4.e) 5.¢) 6. 1)
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3. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges)
a) A munkafeladat meghatarozott munkakoérok csoportja.
b) A munkafeladat munkamiveletekbdl all.
c) A munkaposzthoz meghatarozott feladatkor, hataskor, jogkor
és felel6sségkoér kapcsolodik.
d) A foglalkozas a szervezetben elfoglalt helyét mutatja meg az
egyénnek.

4. Egészitse ki a helyes sz6 (szam betlivel kiirval) beirasaval! A Hay-
munkakdérertéket harom f6 tényez6 (a tudas, a problémamegoldas és a
felelésség) pontszamainak 6sszege mutatja. Azonos pontszam kategoéri-
aba tartozd6 munkakorok értéke azonosnak tekinthetd, azaz a munkako-
rok egyforma sulyuak.

5. Egészitse ki a helyes sz6 (szam betivel kiirva!) beirasaval! A Fog-
lalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszere (FEOR) tartalmazza a
foglalkozasok megnevezését egy négyszamjegyes, decimalis rendszer-
ben.

6. Igaz, vagy hamis? A FEOR szerint megallapithatéak a munkakordk
értékei.
lgaz Nem

7. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges) A munka-

kor-bévités azt jelenti, hogy
a) a munkakoérhoz olyan Uj feladatot kapcsolunk, amit addig a be-
toltéje nem végzett, azaz horizontalisan bévil a munkakor.
b) az eddig végzett tevékenységet vertikalisan bdvitjik, azaz
Ujabb munkamiveleteket adunk az eddigiekhez.
c) az egyes munkakordk kézott mozgatjak a munkavallalokat,
azaz egyik munkakorbél a masikba helyezik at a munkavallalét.

8. Igaz, vagy hamis? A munkakdrelemzés soran a kilénb6z6 munka-
korok tartalmat feltarjak ugy, hogy ezzel megallapithatdéak és értékelhe-
téek legyenek a munkakort betdltére hatd terhelések, a vele szemben
tamasztott kovetelmények.

Igaz Nem

9. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges) Egy

munkakdrnek a termelésben vagy a szolgaltatasban betdltétt értékét az
alabbi tényezdk (faktorok) hatarozzak meg:
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a) a tudas

b) a problémamegoldas
c) a felel6sség

d) statusz

10. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges) A munka-
kor kialakitas alulrol felfelé torténd felépitése a kdvetkez6 sorrendben
torténik:

a) munkamivelet — munkaposzt — munkafeladat — munkakoér
b) munkafeladat — munkamivelet — munkaposzt — munkakor
¢) munkamuivelet — munkafeladat — munkaposzt — munkakor

d) munkaposzt — munkafeladat — munkamf{ivelet — munkakér

11. Igaz, vagy hamis? A munkakoéri leirasok egységesek minden
munkakor esetében, hiszen ugyanazon tartalmi elemeket tartalmazzak,
mert torveny irja eld, mit kell tartalmazniuk.

lgaz Nem
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5. LECKE

5.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

A leckében bemutatasra kerll a munkaerd tervezés fogalma, célja és
folyamata. Részletesebben kitérink a munkaerd-tervezés fazisaira, a
munkaerd6-igény és kinalat el6rejelzésére, a két oldal allapotara, eltérése-
ire és az eltérések megszlintetésére iranyuld emberi eréforras gazdalko-
dasi tevékenységekre. A lecke masodik része a karriertervezésrél szol,
megtanuljuk a karrier fogalmat, befolyasol6 tényezéit, a karriertervezés
helyét az emberieréforras-gazdalkodasban és megismerjuk a karierutak
lehetbségeit.

A hallgaté képes lesz:
- atlatni a munkaer6-tervezés helyét az emberi eréforras gazdalko-
das folyamataban,
- megtervezni a munkaerd-tervezés folyamatat,
- megkuldonbdztetni a munkakdrtervezést és a munkaerd-tervezeést,
- megtervezni a munkaeré-igény és kinalat elérejelzésére,
- déntést hozni az akciétervben hasznalhatd eszk6zokrol,
- definialni, megtervezni a kildonb6zé karriereket,
- leirni a karrierfejlesztés és a karriertevezés folyamatat.
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5.2 MUNKAERO-TERVEZES ES KARRIERTERVEZES

528 A
karriertervezés
helye az emberi-
erbforras-gazddl-
kodésban

5.2:9:
A karrierter-
vezés folyama-
tanak lépé-
sei

527,

A karriert
meghatarozé
tényezbk

5.2.1.
A munkaer6-

5.2.
Munkaer6-tervezés
és karriertervezés

5.2.6.

A karrier fajtai,

tervezés fogal-
karrierutak

ma és szintjei

522.A
munkaerd-terv
fogalma és kiala-
kitasanak szem-
pontjai

5.2.5. A karrier-
tervezés fogalma,
haszna a munkaadd
és a munkavallalé
szemszBgébs|

5.2.4.A
karrier fogal-
ma és értel-
mezése

523.A
munkaerd-

tervezés
fazisai

17. abra:  Gondolattérkép az 5. leckéhez

5.2.1 A munkaeré-tervezés fogalma és szintjei

A vallalkozas jovOképét a szervezet killdetése fogalmazza meg,
amely irasban rogziti azokat az alapelveket, amelyeket a szervezet a
kérnyezetével és munkatarsaival kapcsolatban érvényesiteni kivan. Erre
kell épllnie a munkaeré-tervezésnek.

< A munkaeré-tervezés (vagy a gyakorlatban szoktak lét-
szam-tervnek is hivni) célja a megfelelé szamu és 6sszeté-
telli alkalmazott biztositasa a szervezeti célok eléréséhez
kell6 idében, mennyiségben és 6sszetételben.

A munkaerd-tervezésnek harom szintje van a tervezés altalanos
szintjeihez igazodva: a stratégiai, a taktikai és az operativ szint. Ez a
harom tervezési szint valds hierarchiat alkot, hiszen a feljebb lévé szint
keretet ad az alatta elhelyezkedd szint tervezéséhez, azaz az alsébb
szint(i tervnek igazodnia kell a feljebb 1év8 szinthez.
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, ” , . . .43
18. dbra: A munkaerd-tervezés szintjei

A munkaer6-tervezés szintjeihez természetesen hozza kell tenni a
terveket és id6tavokat, illetve azokat a feladatokat, amelyeket az adott
szinten meg kell csinalni. Ezt mutatja 6sszefoglaléan az alabbi abra:

T Tew T Veretésiszint 1 Feladatok

- A'stratégiai valtoztatas kezdeme-
nyezése

- A kuldetés és a stratégia megha-
tarozasa

- A végrehajtas ellen6rzése

- A stratégiai ,lebontasa”

- A funkcionalis stratégiak kidolgo-
zdsa

- A végrehajtds megszervezése

- A'stratégiai végrehajtasa

- A stratégia érvényesitése az ope-
rativ dontésekben

- A kuldetés érvényesitése a min-
dennapokban

19. dbra: A tervezek, a vezetési szintek és a feladatok
kapcsolata*

43 . - .
Forras: Sajat szerkesztés.
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Forras: Sajat szerkesztés.
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Stratégiai szinten készul a human (emberi eréforras) stratégia, amely
,a vallalati, intézményi stratégia része, meghatarozza a személylgyi
funkciok tartalmat és sulyponti elemeit, a vallalat hosszu tava fennmara-
dasanak cél- és eszkdzrendszere, szamba veszi a vallalkozas mindazon
human adottsagait, amelyektdl hosszu tavon erés, stabil piaci pozicidkat
remélhet, illetve azokat a gyenge pontokat, melyek a fennmaradas
szempontjabdl veszélyt és a konkurencianak tamado fellletet biztosita-
nak. A konkrét human stratégiai célok a szervezeti kildetés (misszio)
alapjan fogalmazhatéak meg.” *° Ez altalaban 3-5 éves tervezési idésza-
kot jelent. A human stratégia egy funkcionalis stratégia, amely meghata-
rozza az Uzleti stratégia sikeres megvaldsitasahoz sziikséges mennyisé-
gl, minéségi (6sszetételll) munkaerdigényt, és az ennek biztositasahoz
szlkséges feladatokat.

A human stratégia kialakitasanak folyamata négy lépésbdl all. Ezt
mutatja a kdvetkez6 abra.

@

Kiilst és belsd
kémyezeti tényezok
elemzése

Prognosztizalas

Stratégial o

20. dbra: A humdn stratégiai tervezés folyamata™

Az elsd 1épés a kilsd és bels kornyezeti tényez6k (ezek elemeirél a
2. leckében tanultunk) elemzése az emberi eréforras szempontjabal,
ezek eredményeinek segitségével 6sszegezhetbk a szervezet jelenlegi
emberi eréforras jellemzdi, valamint mérheték fel a jovével szemben ta-
masztott elvarasai.

A masodik |épés a prognosztizalas, melynek eredményeként megha-
tarozhatok az emberi eréforrashoz kapcsolédo célok, melyek alapjan
egyrészt elkészithet6k az emberierbforras-tervek, masrészt olyan szten-
derdekként szolgalnak, amelyhez viszonyitva értékelhet6 az emberi-
eréforras-gazdalkodas hatékonysaga.

“® DaBASI HALAsz, Zsuzsanna: Emberi er6forrasok tervezése. In: Matiscsakné Lizak Mari-
anna (szerk.): Emberi er6forras gazdalkodas, 5. fejezet, Budapest, Complex Kiado,
2012. 144.

46 . . .
Forras: Sajat szerkesztés.
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A harmadik 1épés a stratégiai akcidtervek, melyek az igények (prog-
nozis) és a lehetéségek (adottsagok) dsszevetése, az eltérések megha-
tarozasa és a teenddék kidolgozasa tébb lehetséges valtozatban. Ekkor
kezdbdik a szo6 igazi értelmében vett tervezés, melynek soran alternati-
vak késziilnek a prognosztizalt igények és a jelenlegi adottsagok kozotti
eltérések megsziintetésére.

A folyamat utolso 1épése a dontés: az alternativakat a célok és kritériu-
mok ismeretében kell értékeli, és ennek eredményeként kell a déntést
valamelyik alternativa mellett meghozni.

Taktikai szinten a munkaerd-tervezés egy kdzéptavu tervezést je-
lent, 1-3 éves tervezési ido6szakra, azaz erre az idészakra kell lebontani a
human stratégiai tervet.

Operativ szinten a munkaero-tervezés egy révid tavu tervezést je-
lent, ez egyéves tervezési idészak. Ezen a szinten kerll sor a ,napi” gya-
korlatok kialakitasara, a szervezetet ért kils6-belsé valtozasokra, kihiva-
sokra torténdé azonnali valaszok megfogalmazasara és végrehajtasara.
Az operativ tevékenységek legfontosabb eleme a végrehajtas tervezése
és ellendrzése. A szervezet tevékenységeének ,ciklikussagatol” fuggden
havi, negyedévi, illetve féléves munkaeré-terveket kell késziteni.

Az operativ emberi eréforras tervezés az emberi er6forras szikségle-
tek és —fedezetek 6sszhangjanak megteremtésére iranyul. Meg kell ta-
lalni az egyensulyt a tervezett tevékenységek emberi eréforras-
szikséglete és a tervezett emberi eréforras-fedezete kézoétt. Az emberi
eréforras szukséglet azt mutatja meg, hogy mennyi és milyen dsszetétell
emberi eréforrasra van szikség a stratégia célok eléréshez, mig az em-
beri eréforras fedezet azt mutatja, hogy milyen a rendelkezésre allémun-
kaer6. Ha nem megfeleld mennyiségl és 6sszetételi munkaerét biztosi-
tunk, akkor az a tevékenységek elvégzésének rovasara mehet (akar
mennyiségben, akar minéségben), ha viszont tdbb embert foglalkozta-
tunk a szukségesnél, akkor az ki nem hasznalt munkaerét fog jelenteni.
Az operativ tervezés lényege tehat az egyensuly biztositasa, ezért szok-
tuk eréforrésmérlegként is emlegetni.
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EROFORRASMERLEG

Tervezett tevékenységek Tervezett er6forras
er6forras szukseéglete @ fedezet
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21. abra: Az operativ tervezés lényege®’

Az operativ emberi eréforras-tervezés minden emberi eréforras gaz-
dalkodas terllet éves tevékenységének leirasat jelenti, altalaban a ko-
vetkez6 terveket, elemeket tartalmazza.

— Munkaer6terv vagy mas néven a létszamterv.
— Kompenzacios terv, bér- és bérkdltség terv.
—  Képzési és vezetésfejlesztési terv.

— Teljesitménymenedzsment rendszer terv.

— Munkaugyi kapcsolatok, kommunikacios terv.

A kovetkez6kben a munkaerétervvel foglalkozunk.

5.2.2 A munkaeré-terv fogalma és kialakitasanak szempontjai

Az emberi eréforras-gazdalkodas egyik tervezési terllete a kilénb6z6
feladatok elldtdsdhoz szikséges munkaerd, vagy mas néven létszam
nagysaganak a meghatarozasa, amely soran az elkészilt tervet munka-
er6tervnek, vagy létszamtervnek nevezzik. A munkaeré-tervezés (lét-
szamtervezés) célja: a megfelel§ szadmu és dsszetételli munkaerd bizto-
sitdsa a megfeleld munkakoérbe, a megfeleld idében.

47 . . .
Forras: Sajat szerkesztés.
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A létszamtervek mennyiségi és mindségi elemeket tartalmaznak.
Mennyiségi létszamsziikséglet alatt értjik azon emberek szamat, akiknek
a feladatok végrehajtasahoz egy meghatarozott idépontban vagy idétar-
tam alatt rendelkezésre kell aliniuk a szervezetben. A mindségi létszam-
szikséglet megtervezéskor azt is meg kell hataroznunk, hogy a sziksé-
ges munkaerének milyen 06sszetétellinek, mindségiinek kell lennie,
milyen kompetenciakkal kell rendelkezniik, azaz meghatarozzuk a mun-
kaerd dsszetételét és szerkezetét.

A munkaeréterv kialakitasanak legfontosabb szempontjait az 5M-
mel fejezhetjik ki, melynek elemei:

— a megfelel6 embereknek,

— a megfeleld idében és helyen,

— a megfelel6 cselekvési szabadsaggal,
— megfeleléen a szervezet igényeinek,
— a megfelel6 munkat kell végeznilk.

5.2.3 A munkaero6-tervezés fazisai

A munkaerd-tervezés fazisai: a munkaeré-igény el6rejelzése, a
munkaerd-kinalat elérejelzése és az akcidtervek az eltérések megszin-
tetésére.

Akciotervek
az eltéreések

megszun-
tetésére

A munkaer6-
N kinalat
elérejelzése

A munkaer6-
igeny
elérejelzése

'\

, ” . s . A8
22. dabra: A munkaerd-tervezés fazisai

= A munkaeréigény (munkaerd-sziikséglet vagy létszam-
igény) eldrejelzése az a szukséges létszam, amellyel a
szervezeti stratégidban meghatarozott célok a leghatéko-
nyabban ellathatéak.

48 . - .
Forras: Sajat szerkesztés.
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A szervezet munkaerd-sziksegletét szamos belsé tényez6 befolyasol-
ja, pl. az alkalmazott technoldgia, a gyartasi folyamat jellege és a techni-
ka fejl6édése, a termelés tdmegszerlisége és a kiszolgalo tevékenységek
kére. A munkaerdigény (létszamigény) elérejelzése torténhet:

objektiv mddszerekkel (statisztikai elemzések alapjan, trendelem-
zéssel, aranyelemzéssel vagy id6étanulmanyok segitségével), il-
letve

szubjektiv mddszerekkel (szakeértdi becsléssel, megitéléssel,
vezetbi/szakértdi véleményekkel).

A munkaeré-sziikséglet lehet:

po6tlé sziikséglet, amikor a megiresedett allashelyeket toltjuk fel,
illetve

bdvitd sziikséglet, amikor a feladatok ellatdsahoz nem elegendé
az el6z6 idbészak létszammennyisége, hanem Uj munkakorokre
hozunk munkavallalékat, azaz bévitjik a létszamot.

A munkaeré-kinalat (fedezet) elérejelzése

Ha a szervezet megallapitotta a szlikséges Iétszamot, akkor azt kéve-
téen meg kell tervezni a munkaeréforrast, azaz honnan biztositjuk a lét-
szamot. Ennek a tervezésnek alapvetéen két terulete van, a bels6 és a
kiils6 munkaerd kinalat.
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munkaerd- | L munkaerd-
kinalat £y L\ kinalat

, ” , 4
23. abra: A munkaerd-fedezet forrdsai®®

= A belsé munkaerd-kinalat, munkaeré-forras meghatarozasa
azt vizsgalja, hogy varhatéan mennyien és kik fognak a
szervezetnél maradni, rendelkezésre allni, mig a kulsé
munkaeré-forras szambavétele azt vizsgalja, hogy kikre,
milyen szamban szamithatunk, és 6k milyen jellemzékkel,
kompetenciakkal birnak, mint potencialis munkavallalék.

Amennyiben a belsé munkaerdpiacrol nem tudja a szervezet kielégi-
teni munkaerdigényét vagy mindseégi cserét kivan végrehajtani, akkor uj
munkavallaléit a kiilsé forrasbol, a munkaerépiacrol szerzi be.

A kovetkezbkben csak egy abra segitségével foglaljuk dssze a belsé
és kulsé munkaerd-kinalat elemzésének, eldrejelzésének eszkozeit.

49 . - .
Forras: Sajat szerkesztés.
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A munkaeré-kinalat 6sszetevdi

A belsd munkaeré-kinalat elemzése

- szakértelemleltar és leltar-elemzés
- menedzsment-leltar és leltar elemzés

- fluktuacié-elemzés kategdrianként és
okonként

- nyugdijazas

- felmondas

- elbocsatas

- kilépés

- bels6 mozgasok elemzése
- el6léptetés
- visszamindsités
- athelyezés

|

A belsd kinalat elérejelzése

A kils6 munkaerd-kinalat elemzése

- A vonzaskorzetben torténé felszamolasok,

lizem bezarasok, vallalkozas-inditasok
- Témegkdzlekedési valtozasok

- Helyi munkanélkiiliségi rata

- A helyi oktatasi rendszer kibocsatasa

- Multbeli tapasztalatok a hianyszakmakrol,
stb.

|

Kils6 kinalat el6rejelzése
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Belsé
munkaero-
kinalat
elemzése

» Szakértelemleltdr és leltar-elemzés
* Menedzsment-leltar és leltar-
elemzés
® Fluktuacié-elemzés kategorianként
és okonként
- Nyugdijazas
- Felmondas
- Elbocsatas
- Kilépés
¢ Bels6é mozgdsok elemzése

- El6léptetés
- VisszaminGsités
- Athelyezés

]

Belsé kinalat el6rejelzése

Kulsé
munkaeré-
kinalat
elemzése

* Avonzaskorzetben torténd
felszamolasok

* Tomegkozlekedési valtozasok

* Helyi munkanélkiliségi rata

¢ A helyi oktatasi rendszer
kibocsatasa

* Multbeli tapasztalatok a
hidnyszakmakrol stb.

§

Kiilsé kinalat elérejelzése

24. abra: A belsé és kiilsé munkaerd-kindlat
;. v , . .50
elemzésének, elorejelzésének eszkozei

Akcidtervek (az eltérések megsziintetésére)

A munkaerd-sziikséglet és a fedezet ritkan van dsszhangban. Ossze
kell vetni a munkaer6igény (kereslet, sziikséglet) elérejelzését a munka-
er6-kinalat elOrejelzésével, ezt mutatja a kovetkezd abra.

50 . L .
Forras: Sajat szerkesztés.
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A munkaerdigény

(kereslet) A munkaerdé-kinalat

e elbrejelzése
elbrejelzése
I P
Eltérések ha semmi
I
vége
ha felesleges ha hiany

Akcidtervek az eltérések megsziintetésehez

25. abra: A munkaerd-tervezés folyamata és faizi-

sai*!

A két el6rejelzés kdzott lehet egyezdség, illetve kétféle eltérés: feles-
leg vagy hiany. Mindkét esetben akcidtervet kell kidolgozni az eltérés
kezelése érdekében. Ha nincs eltérés, akkor sincs automatikusan vége a
folyamatnak, mert lehet min6éségi cserét lefolytatni a munkaer6-
allomanyban.

A munkaerd-kereslet és — kinalat 0sszevetését kovetben az ossze-
hangolasra szolgalé akcidk a kdvetkezdk lehetnek:

— Akcidk egyezdség esetén: Egyezdség esetén a kereslet-kinalat
koz6tt nincs eltérés, de esetleg lehet strukturalis, vagy foldrajzi
kiilonbség. llyenkor az akciok lehetnek: athelyezések, atképzé-
sek, min6ségi csere.

— Akcidk létszamhiany esetén: Felvétel, visszahivas, ujraalkal-
mazas, atképzeés, vallalkozoéi szerz6dések, munkaeré-kdlcsdnzés,
termelékenységfokozas, tuldra, részmunkaidd névelése.

— Akcidk létszamfelesleg esetén: Létszamstop, természetes fo-
gyas, elbnyugdij-6sztdénzés, atképzés, munkaidb-csdkkentés, el-
bocsatasok, tomeges létszamleépités.

51 . . .
Forras: Sajat szerkesztés.
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5.2.4 A karrier fogalma és értelmezése

Nagyon nehéz a karriert definialni, de egy biztos, hogy mindig valami-
lyen ,siker” jut esziinkbe rola. Ha gyakran hallott idézeteket kerestnk,
akkor valoszinl ketté mindenkinek ismerésen hangzik. Az egyik a Szok-
ratész altali gondolat: ,a cél nélkili élet nem méltoé élet”, mig a masik
Senecatdl, a ,nincs annak jo szél, aki nem tudja, melyik kik6t6be tart”.
Természetes emberi vagy és ezért torekszik is minden ember a sikerre.
Ugyanakkor a siker szubjektiv, minden emberek mast és mast jelent, és
természetesen mas-mas maodon igyekszik azt elérni. A siker, a karrier
gyakran 6sszekapcsolddo fogalmak.

= A karrier gyors, sikeres eldmenetelt, érvényesiilést jelent.

Magyarorszagon a gyakorlatban elterjedt nézetek szerint az a karrier,
ha valaki az Uzleti életben ér el magas poziciot, ha valaki a szervezeti
ranglétran egyre magasabbra kerll stb. A karrier tehat hagyomanyos
felfogasban a szervezeti hierarchiaban valo feljebb lépést jelenti, de na-
gyon fontos, hogy az ember tudatosan gondolkodjon sajat jovéjérol.

De nézziink meg néhany szakirodalmi karrier-fogalmat is. A francia
eredet(i carriere sz6 azonban életpalya, életut, palyafutas jelentés(.>
Ugyanakkor ha a karrier sz6 angol eredetébdl indulunk ki, a
,carriageway” Uttestet jelent™, amely folytonossagot mutat. Greenhaus®
szerint a karrier mindazoknak a munkatapasztalatoknak a teljes sorsa,
amelyet az egyén életpalyaja alatt felhalmoz. ,A karriert értéksemleges-
nek tekinti, nem mindsiti annak tartalmat, a pozitiv minésités nem tapad
maganak a karriernek a fogalmahoz. Nem koétédik sem beosztashoz,
sem szervezeti eldmenetelhez, sem egy adott foglalkozashoz egy adott
szervezeten beldl. Mindenki, aki részt vesz a tarsadalmilag szervezett
tevékenységekben, alakitdja és elszenvedbje valamilyen karriernek,
amely 6sszességében lehet pozitiv vagy negativ kimeneteld, és az egyes
szakaszok valthatjak egymast.

5.2.5 A karriertervezés fogalma, haszna a munkaadé és a
munkavallalé szemszogébdl

A karriertervezés értelmezhet6 az egyén, a munkavallalé és a szer-
vezet, a munkaadd szempontjabdl. A munkavallalé karriertervezésével
nem foglalkozunk, de megjegyezzik, hogy csak akkor tud sikeres lenni

32 Magyar Larousse Enciklopédia 2. 1992. 360.
NicHoLsoN, Nigel — WEsT, Michael: Managerial Job Change: Men and Women in
Transition. Cambridge, Cambridge University Press, 1989.

** GREENHAUS, Jeffrey H.: Career Management. Chicago, Dryden Press, 1987, 468.
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az egyén a munka vilagaban, az adott szervezetben, ahol dolgozik, ha
neki maganak is vannak elképzelései a karrierjét illetéen. Tudomasul kell
vennunk, hogy a munkahely nem cél, hanem partner az dnmegvaldsitas
kiteljesitéséhez, és a munkaadodi és a munkavallaléi gondolkodas egy-
mashoz illesztése, az egyluttimikddésik elengedhetetlen ahhoz, hogy az
egyéni célok, érdekek 6sszhangba legyenek a szervezeti célok, érdekek-
kel.

Barmilyen karriertervezésrél is legyen szd, éreztetni kell a munkavalla-
l6val, hogy a karrier nem csupan anyagiakban és el6léptetésben mérhe-
t6. Mint azt korabban mar bemutattuk , a munkakdrbévités és gazdagitas
révén, a feladatok atszervezésével is lehet az elémenetelt biztositani,
mert ezaltal az egyén szakmailag tud fejlédni. A karriertervezési megol-
dasok altalaban vertikdlis iranyban haladnak, azaz lehet6ség szerint
mindenki felfelé igyekszik a hierarchiaban, ugyanakkor érdemes a hori-
zontalis lehet6ségekrél is beszélni, mert az azonos szintli munkakorrel,
amely mas feladatokat var el, esetleg nagyobb déntési jogkérrel, felelés-
séggel bir, igy szintén tamogathatja az egyén dnmegvaldsitasat.

Miért végeznek a szervezetek egyre szélesebb koérben karrierterve-
zési tevékenységet az emberi eréforras gazdalkodasi tevékenységik
keretében. A valasz egyszer(, mert az alabbi hasznuk szarmazik beléle:

— hosszabb tavon biztositani tudja a vezet6i munkakoérdkre és a
kulcspozicidkra az alkalmas, minden tekintetben megfelel6 mun-
kaer6 utanpotlasat,

— a végrehajtott személycseréknél a bevalas kockazata csokkent-
het6 és z6kkenémentesen zajlik le, pl. nem okoz az iGgymenetben
fennakadast,

— csOkkenti a munkaer8-beszerzési (toborzasi, kivalasztasi) kéltsé-
geket,

—  a belsé forrasbdl térténé munkaerd-beszerzés lerdviditi a betanu-
lasi id6t, tdmogatja a beillesztést,

— és nem utolsé sorban néveli az alkalmazottak elkdtelezettségét,
lojalitasat és ezaltal javitia mas emberi eréforras gazdalkodas te-
vékenyseégek, funkciok hatasfokat is stb.

De természetesen a munkavallalénak is szarmaznak a karrierterve-
zésbol hasznai:

— kiszamithatova teszi a szervezeten beluli jovéjét,
— perspektivat kinal szamara a szervezeten belll,
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— tervezhet6 6nmegvaldsitasi programot ad szamara és a munkal-
taté tamogatast igér ehhez stb.

5.2.6 A karrier fajtai, karrierutak

Természetesen tobbféle karriert tudunk megkulonboztetni, hiszen k-
I6nb6z6 szempont szerint tudjuk vizsgalni a fejlédést: szakmai ismeret,
el6érelépés, id6horizont, lehetéségek és esélyek stb.

A karrierutak fajtai: >

Tradicionalis karrier: az egyén kotelez6 iskolai tanulasat kévetben
valaszt egy szakmat, foglalkozast, erre felkészll, elhelyezkedik, és évrél
évre halad elére a ,ranglétran”. Vagyis ez egy felfelé iranyul6 mozgast
jelent valamely szakman vagy munkateruleten belll.

Korai felfutas karrier: els6sorban az idébeliséget fejezi ki, azt, hogy
az adott személy elhelyezkedése utan rovid idd alatt jut magasba.

Professzionalis karrier: a szakmai hozzaértés alapjan magyarazza a
hirtelen felemelkedést.

A helyét keresd karrier azt fejezi ki, hogy az aktiv életpalya munka-
helyi életpalyak sorozataval irhato le, amelyben sikeres és kevésbé sike-
res, esetleg sikertelen vagy stagnalé szakaszok valtjak egymast.

Az ,akcios” vagy helyzetkarrier esetében a szervezet altal kinalt le-
het6ségek adnak idénként elébbre jutast a személynek, aki azt gyorsan
ki is hasznalja.

»Amerikai alom” karrierrél akkor beszélink, amikor egy véletlen
vagy szerencse kinalta helyzet ropiti igen rovid idé alatt a munkavallalét
az ,almokig”. A lassan érd karrierre éppen a forditott helyzet a jellemzd.

Multikarrier vagy ,hintakarrier” esetében egy adott munkateruleten
elért magas palyaiv utan egy hanyatl6 fazis kdvetkezhet be. Ez a pihe-
nés, regeneralddas idészaka, amely szintén munkat jelent, de nem olyan
eréfeszitést igényl6t, mint az el6z6 munkakérben volt. Majd ismét jon egy
Ujabb kihivas, egy Ujabb megmérettetés. Es ez igy megy valtogatva.

A konzervativ karrier esetében lassan, egyenletesen jut egyre fel-
jebb és feljebb a ranglétran az egyén.

A konvencionalis hivatali karriert a munkaad6 szamara megszaki-
tas nélkll nyujtott szolgalat jelenti, melynek soran a szakmai elémenetel
gyakran a féldrajzi mobilitast is megkdveteli.

A korai felfutas és megallapodas karrierje azt fejezi ki, hogy elég
gyorsan jut el egy szintre a személy, s tolt be ezen a poszton hosszabb
idot.

55 MATISCSAKNE LIzAK, Marianna: N6k a munkaerépiacon és a vezetésben. Miskolc, PhD.
dolgozat, Kézirat, 2006.
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5.2.7 A karriert meghatarozé tényezék

Mint azt a karrier fajtaibdl is lathatjuk, tdbb tényez8, ismérv befolyasol-
ja, hogy ki milyen sikert, karriert tud elérni.

A karriert befolyasolo tényezdket harom alapvet6 tényezécsoport-
ba lehet 6sszefoglalni:

— A személyes képességek és a csaladi eréforrasok. Ezek tar-
talmazzak a karrier érdekében felhasznalhaté adottsagokat, kés-
zségeket, képességeket, tudast, szakmai gyakorlatot, valamint a
csalad anyagi lehet6ségeit és kapcsolatrendszerét.

— A kornyezet altal kinalt lehetéségek csoportja. A tarsadalmi és
gazdasagi kornyezet a karrier szempontjabdl lehetéségeket és
egyuttal korlatokat is jelent. A kdrnyezet alapvetéen befolyasolja,
hogy az egyén képes lesz-e az altala kitlizott karriercél elérésére.

— A szandékok és a torekvések egyuttese. Ez annak a tudatosita-
sa, hogy mit akar elérni a személy. A jovével kapcsolatos vagyak,
almok, elképzelések tartoznak ide. A szandék vezérli a cseleke-
deteket, és iranyit a mindennapi célok kitlizésében és elérésében.

Pintér Zsolt szerint™ a sikeres karriernek harom alapveté 6ssze-
tevéje van. Ezt mutatja a kdvetkez6 abra:

Munka
feltételek

9 gl 0

, . . . 57
26. abra: A sikeres karrier dsszetevoi

%6 PINTER, Zsolt: Hogyan csinaljunk karriert? Horton Books, Budapest, 2001.
> Forras: Sajat szerkesztés.
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1. A munka tartalma: a legvonzébbnak itélt szakterilleten végzett fe-
ladatok és a felel6sség dsszessége.

2. A munkafeltételek: a szervezet jellegét, méretét, a munkarendet,
az id6beosztast, a szikebb értelemben vett munkakorilményeket, a
munkahely féldrajzi elhelyezkedését, a leendd munkatarsak 6sszességét
jelenti.

3. A munkabér és javadalmazas: a kereset és az egyéb juttatasok
Osszessége.

Az egyén szintjen ezeknek a feltételeknek, 6sszetevdknek eltéré
hangsulyozasa lehet, hogy egyénenként valtozik, hiszen az egyén jel-
lemz6i, ismérvei, helyzete hatarozza meg, hogy neki mi a fontos.

5.2.8 A karriertervezés helye az emberieréforras-
gazdalkodasban

A karriertervezésnél a szervezet oldalardl a figyelem elsésorban arra
iranyul, hogyan lehet tudatosan valakit képessé tenni mas, egyre bonyo-
lultabb munkatartalmd munkakoér betdltésére. A karriertervezés tehat
nem csak egy specialis személyzetfejlesztési feladat. Osszefoglalja min-
dazokat az egyénre megallapitott céliranyos, emberieréforras-fejlesztési
feladatokat, melyek elvégzése az egyén fejlesztésén keresztll a szerve-
zet eredményes mikodését is tamogatja. A karrierfejlesztésnek nincse-
nek specialis moddszerei, inkabb a személyzetfejlesztés altalanosan
hasznalt mddszereinek egyuttes alkalmazasardl beszélhetink. (A 8. lec-
kében a fejlesztésrdl részletesebben tanulunk.)

Ha a karriertervezést az emberi eréforras fejlesztésének egyik eszko-
zeként tekintjlk, akkor az a kdvetkezd modszerekkel all kapcsolatban:
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'Ideiglenes |
megbiza-
sok

Felkészités

és erb6forras Oktatas,
tanacsadas . 5 tréningek
fejlesztése

Karrier-
fejlesztési
workshop
Hatékony (mihely)
felettes-
beosztott
kapcsola

Munkakor
gazdagi-
tasa

, . , , .58
27. abra: A karriertervezés modszerei

A Kkarriertervezés 6nallé rendszer, amely egymassal kdlcsénhatasban
allé elemekbdl all, tehat csak akkor lehet eredményes, ha minden elemét
alkalmazzak a szervezetben.

5.2.9 A karriertervezés folyamatanak lépései®®

A karriertervezés folyamatanak lépései:

1. A karriertervezésbe bevont munkatarsak korének meghataro-
zasa: Ebben a Iépésben ki kell valasztani a potencidlisan el6léptethetd
munkatarsakat, ezt gyakran ,vezet8”-bankba, ,tehetség-bankba térténd
bevonasként latjuk a szervezeteknél. llyenkor a bevontak hozzajarulasa,
egyuttmikodése nagyon fontos, hiszen aki bevonasra kertl, annak lesz-
nek ,tobbletfeladatai”, pl. megbeszéléseken, képzéseken, tréningeken
valo részvételi kotelezettség.

58 . . )
Forras: Sajat szerkesztés.

5 Forras: http://ommik.hu/index.php/tudasbazis/hr-menedzsment/elmelet-hr-
menedzsment/karriertervezes.htmil.
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2. A karriertervezés dokumentacios rendszerének létrehozasa: Itt
kell azokat a dokumentumokat 6sszeallitani, melyeket majd a szervezet
a tevékenység soran hasznal.

3. A szervezeti és egyéni tudastérképek osszedllitasa: A két tu-
dastérkép Osszeallitasa azért fontos, hogy az egyéni és a szervezeti cé-
lok 6sszeegyeztethet6k legyenek.

4. Hierarchikus és horizontalis elémeneteli tervek készitése: Fon-
tos cél, hogy a bevont személyek munkakdreinek attekintését kovetéen
megfogalmazodjanak azok a potencialis munkakorok, ahova az adott
munkavallalé ,atléphet”, legyen az vertikalis, vagy horizontalis munkakor.
Az akcidterv a kozéptavu jovOképhez vezetd prioritasokat, fontosabb
tevékenységet jeldli ki, amelyekhez egyenként meg kell hatarozni, milyen
modszerrel szerezi meg a tudast, fejleszti a képességeit vagy valtoztatja
meg a hozzaallasat az egyén annak érdekében, hogy eléjik a célt. Eh-
hez célszer(i hataridéket is kit{izni.

5. Az elomenetelhez sziikséges feltételek egyéni terveinek vizs-
galata: akar vertikalis, akar horizontalis munkakorvaltasrél van szé, tudni
kell, hogy a masik munkakdr, amibe majd az egyén atkerul, mit var téle,
milyen feltételeknek kell megfelelnie- végzettség, készség, személyiség-
jellemzd stb.

6. A karriertervben szerepld személyek folyamatos tamogatasa,
feltételek biztositasa: az egyén folyamatos tamogatasa akar képzésbe
vonassal, akar személyiségfejlesztés terliletén. Ezek konkrétan a szak-
mai-modszertani, szocialis és emberi kompetenciak kiszélesitését lehet
érteni. Példaul a munkakor betdltéséhez és kiemelkedd teljesitmény el-
éréséhez kapcsolédd kompetenciak lehetnek: a szaktudas gyakorlati
alkalmazasa, a fejl6déképesség, a mindségre vald térekvés, a helyzet-
és problémafelismer6 képesség, az informaciok megszerzésének és
tovabbitasanak képessége.®

7. Monitoring: a teljesiilés és elérehaladas nyomon kovetése: A
kitizott célok megvaldsulasat, megvalésitasat folyamatosan nyomon kell
kdvetni, erre szolgalnak a 2. Iépésben elkészitett dokumentaciok is.

%0 GREENHAUS, Jeffrey H. - CALLANAN, Gerald A.: Career Management. Hartcourt College
Publishers, 1993.
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8. A karriertervezési folyamat lezarasa az egyén szintjén: kovet-
kezmények és visszacsatolas: Itt kerll dokumentalasra, hogy az egyén
karriertervezése ,hogyan” sikerllt, az Uj munkakoérben ,bevalt-e”, hogyan
teljesit, megkapta-e azokat a fejlesztéseket, tamogatasokat, melyek segi-
tik a hatékony munkavégzését az 0j munkakorben.

5.3 (SSZEFOGLALAS, KERDESEK

5.3.1 Osszefoglalas

Ebben a leckében megismerhettik a munkaerd-tervezés fogalmat és
a tervezésének szintjeit. A munkaerd-terv fogalma és kialakitasanak
szempontjai utan bemutatasra keriltek a munkaeré-tervezés fazisai.
Részletesen leirasra kerilt a karrier fogalma és értelmezése, a karrier-
tervezés fogalma, haszna a munkaado és a munkavallalé szemszdgébdl.
Lathattunk néhany példat a karrier fajtaira, a karrierutakra. A Karriert
meghatarozé tényezdk és a karriertervezés helye az emberieréforras-
gazdalkodasban megismerése megalapozta a karriertervezés folyamata-
nak leirasat, [épéseinek fébb elemeit.

5.3.2 Onellenérzé kérdések

1. Mutassa be a munkaeré-tervezés fogalmat!

Melyek a munkaeré-tervezeés szintjei?

3. Ismertesse a munkaer6 terv kapcsolddasait mas emberi eréforras
gazdalkodasi folyamatokhoz!

4. Mutassa be a munkaeré-tervezés szintjeinek, a tervezés idéhori-
zontjainak és a vezetési szintekhez kapcsolédo feladatoknak az
Osszefuggését!

5. Mutassa be a human stratégia fogalmat és kialakitasanak folya-
matat!

6. Mutassa be az operativ emberieréforras-tervezés fogalmat és a
tervezésének fazisait!

7. Milyen tényezdket kell figyelembe venni a belsé és a kilsé mun-
kaer6forras szambavételénél?

8. Melyek a munkaerd-szikséglet és a munkaeréforras dsszeveté-
sének allapotai, eredményei?

9. Melyek a munkaeré-szikseéglet és a munkaeréforras dsszeveté-
sének eredményei kapcsan kialakuld eltérések kezelésének, 6sz-
szehangolasanak maédjai?

10. Mit értunk karrier alatt?

N
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11. Mutasson be a karriertervezés fogalmat!

12. Mutassa be a karriertervezés hasznat a munkaadd és a munka-
vallalé szemszogébdl!

13. Milyen karrierfajtakat, karrierutakat ismer?
14. Mutassa be a karriert meghatarozo tényezdket!

15. Mutassa be a karriertervezés helyét az emberieréforras-
gazdalkodasban!

16. Ismertesse a karriertervezés folyamatat, Iépéseinek fébb elemeit!

5.3.3 Gyakorl6 tesztek

1. Parositsa a munkaerd tervezési szintjeihez azok tervezési idésza-
kat!

A munkaer6 tervezési szintjei Munkaerétervek id6szaka
1. stratégiai szint a) 1-3 év
2. taktikai szint b) 1 éves
3. operativ szint c) 3-5év

l.c) 2.a) 3.b)

2. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges). A human
stratégia kialakitasanak folyamata négy lépésbdl all, melyik NEM tartozik
bele:

a) kérnyezeti tényez6k elemzése
b) alternativak megfogalmazasa
C) prognosztizalas

d) stratégiai akciotervek

e) dontés

3. Mit definial a kdvetkezd meghatarozas: ,Egy funkcionalis stratégia,
amely meghatarozza az Uzleti stratégia sikeres megvalositasahoz szuk-
séges mennyiségl, minéségl (6sszetételli) munkaerdigényt, és az eh-
hez biztositasahoz szikséges feladatokat.”

a) vallalati stratégia

b) human politikai stratégia
c) human stratégia

d) human terv
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4. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges) A munka-
erd tervezés fazisai:
a) a munkaer6-igény elbrejelzése — a munkaerd-kinalat elérejel-
zése — az akcibtervek az eltérések megsziintetésére
b) a munkaerd-kinalat el6rejelzése — a munkaeré-kereslet elére-
jelzése — az akciotervek az eltérések megsziintetésére
c) a munkaeré-fedezet elbrejelzése — a munkaerd-kinalat elére-
jelzése — az akciotervek az eltérések megsziintetésére
d) a munkaeré-igény elérejelzése — a munkaeré-sziikséglet elére-
jelzése — az akciotervek az eltérések megsziintetésére

5. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges) A munka-
eréterv kialakitasanak legfontosabb szempontjait az 5M-mel fejezhetjlik
ki, melynek melyik NEM eleme:

a) megfelelé embereknek,

b) megfelel6 idében és helyen,

c) megfeleld cselekvési szabadsaggal,
d) megfeleléen az egyéni céloknak,

e) megfelelé munkat kell végeznilk.

6. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges) A munka-
er6-kereslet és kinalat 6sszevetését kdvetéen hany allapot/eset lehetsé-
ges:

a) egy
b) kettd
c) harom

7. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges) A karri-
ert harom tényez6csoport hatarozhatja meg:
a) a személyes képességek és a csaladi eréforrasok
b) a gazdasagi és foldrajzi kdrnyezet
c) a kornyezet altal kinalt lehetéségek
d) a szandékok és a torekvések egyuttese

8. Igaz, vagy hamis az alabbi megallapitas: ,A karriertervezés onallé
rendszer, amely egymassal kolcsonhatasban allo6 elemekbdl all, tehat
csak akkor lehet eredményes, ha minden elemét alkalmazzak a szerve-
zetben.”

lgaz Hamis
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9. A karriertervezés folyamata tobb |épésbél all, szam szerint ennyi-
bél.... valassza ki a helyes valaszt:
a) négy
b) 6t
c) hét
d) nyolc

10. A Kkarriertervezés folyamata lépéseibe NEM tartozik (egy valasz
lehetséges):
a) a karriertervezés dokumentacios rendszerének létrehozasa,
b) a szervezeti és egyéni tudastérképek dsszeallitasa,

d) hierarchikus és horizontalis elémeneteli tervek készitése.
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6. LECKE

6.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

Ebben a leckében a hallgaté megismeri a munkaeré-beszerzés fo-
lyamatanak elsé két szakaszat, a toborzast és a kivalasztast. Elsajatitja a
toborzasi és kivalasztasi szakaszok alapfogalmait, azok modjait és esz-
kozeit.

A hallgaté képes lesz:

—  atlatni a munkaeré-beszerzés folyamatanak toborzasi és kivalasz-
tasi szakaszat mind a munkaadd, mind az allaskeresé oldalardl,

— megtervezni és alkalmazni (hasznalni) a munkaeré toborzas és
kivalasztas belsé és kilsé médjait, azok leggyakrabban hasznalt
eszkozeit,

— szintetizald formaban alkalmazni, értékelni és 6sszehasonlitani az
egyes eszkozok hatékonysagat,

— dontést hozni az egyes eszkozok alkalmazasat illetéen, ismerve
azok elényeit és hatranyait.
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6.2 A MUNKAERO TOBORZASA ES KIVALASZTASA

6.2.6.
A munkaerd ki-
valasztas célja

6.25.A
karriertervezés
fogalma, haszna a
munkaadé és a
munkavillalé
szemszogébbl

6.2.7. és fogalma
A munkaeré
kivélasztas
eszkozei

6.2.
A munkaer6

6.2.1.A
munkaerd-
beszerzés fogal-
ma, mddjai és
szakaszai

6.24.A
kiilsé munka-
Eré toborzas
eszkoze

toborzasa és
kivalasztasa

6.23.A
belsé munka-
er6 toborzas
eszkozei

6.2.2.A
munkaerd to-

borzas célja
és fogalma

28. abra:  Gondolattérkep a 6. leckéhez

6.2.1 A munkaerd-beszerzés fogalma, médjai és szakaszai

A tervszerii emberi er6forras gazdalkodast folytatd cégek nagy
hangsulyt fektetnek a munkaerd (szeméyzet) beszerzésre. Mint azt az
el6z6 fejezetben lattuk, akkor kerill sor a munkaeré beszerzésére, ha:

— mennyiségi létszam felvételre van szikség (a szervezet
létszamszikséglete nagyobb, mint a I|étszamfedezete, azaz
amikor mennyiségében tdbb munkaerére van szikség, mint
amennyi a szervezet rendelkezésére all),

— mindségi cserére kerul sor (ekkor bar mennyiségben megfelelé
szamu a szervezet létszama, de a szervezet min6ségben,
dsszetételében valtoztatja meg meglévé munkaerd-szerkezetét.*

1 KOVARI, Gyorgy: Gazdalkodas az emberi eréforrasokkal, Orszagos Munkaligyi Koz-
pont, Budapest, 1991.
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= A munkaerd-beszerzés fogalma nem mas, mint azon tevé-
kenységek Osszessége, amelyek révén az ures poziciot
munkaerdével hatékonyan betolti a szervezet és tartésan
beilleszti a szervezetbe.

Ezt teheti bels6 és kulsd forrasbdl. A belsd és kulsé munkaerd-
beszerzési moéd megkullénbdztetése azért fontos, mert attél fliiggden kell
az eszkozOoket megvalasztani, hogy honnan torténik a munkaer6
beszerzés.

= A belsd forrasbol térténé6 munkaeré-beszerzés azt jelenti,
hogy a szervezet a belsd munkaerépiacrol (a meglévd
munkaeré-allomanyabdl) kivanja betolteni az iires allashe-
lyet, azaz szervezeten belul keres a poziciéra alkalmas je-
I6ltet, munkaeroét.

A bels6 forrasbol toérténé munkaerd-beszerzésnek szamtalan elénye
van, igy:

— a beszerzés koltségei és idbigénye jelentésen kisebb, mint a kul-
s6 forras esetében,

— ajeldlt mar ismert, ezért a beillesztése révidebb a szervezetbe,

—  éppen ezért kisebb a kockazat, a be nem valas az ismertsége mi-
att,

—  0Osztdnzbleg hat a munkavallalokra, ha latjak, hogy van pl. el6reju-
tasi lehetéségét a szervezetben,

— illetve nem utolsésorban tarthaté a kialakult bérszint.

Az el6nyok mellett természetesen vannak hatranyai is a belsé forras-
bdl torténd beszerzésnek, ilyenek:

— aszlkebb a valasztasi lehetség,
— magasak lehetnek az at-, vagy tovabbképzési kdltségek,

— el6fordulhat a szervezeti vaksag (amikor a munkavallalot az elfo-
gultsag jellemzi), vagy

— kialakulhatnak belsé ,0sszefonédasok”.

= A kiilsé forrasbél torténé munkaeré-beszerzés soran a
szervezet a nyilt (kils6) munkaerépiacrél hoz be munka-
er6t, vagy azért mert nem taldl a cégen belul megfeleld
munkaerét, vagy szeretné megvaltoztatni a belsé munka-
er6 szerkezetét, esetleg Uj szemléletet akar a cégbe vinni,
esetleg akkor is, ha gyors novekedési szakaszba keriil, hi-
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szen ilyenkor nagy mennyiségii munkaeroét kell révid idén
beliil felvennie.

A kulsé forrasbol torténé munkaeré-beszerzés elényei:

—  Szélesebb valasztasi lehetbség.

Id6kimélé — rendszerint azonnal megoldja a cég munkaerégond-
jat.

— Nincs, vagy kevesebb a ki-, at- és tovabbképzési igény.

— Az ujonnan érkez6 munkavallalé egészséges rivalizalast valthat ki
a szervezeten belul.

—  Uj szemléletet, képességet, készséget hoz a szervezetbe a kintrdl
jovoé munkatars.

A kiils6 forrasbol torténé munkaerdé-beszerzésnek is vannak hat-
ranyai, ezek a belsé beszerzés elényeihez kapcsolhatoak:

— Akeresés és alkalmazas koltségigényesebb.
— Nagyobb a rizikd, hiszen nem ismerjuk a jeldltet.

— Az Uj munkavallalé beilleszkedése hosszabb, hiszen a szerveze-
tet nem ismeri.

— A dolgozok motivaltsaga csokkenhet, ha pl. azt veszik észre,
hogy a magasabb poziciokat kivulrdl toltik be és igy szamukra
nincs elémeneteli lehetéség.

A munkaerd-beszerzés folyamatat négy szakaszra bonthatjuk: a
toborzas, a kivalasztas, az alkalmazas és a beillesztés szakaszaira. Ezt
mutatja a kdvetkezd abra.®

Toborzas Kivalasztas Alkalmazas

Beillesztés

, . . 63
29. abra: A munkaerd beszerzésének folyamata

62 MATISCSAKNE LIZAK, Marianna: Allaskeresés. In: Munkavallalas az Eurdpai Unidban,
BOKIK, EUMV-C-2003/3. NFI, Miskolc, 2003.

63 . - .
Forras: Sajat szerkesztés.
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A kovetkez6kben a személyzetbeszerzeés els6 két szakaszat mutatjuk
be, a toborzast és a kivalasztast. Ezek a szakaszok kénnyen elvalasztha-
téak, hiszen logikusan kovetik egymast, mint emberi eréforras gazdalko-
das tevékenyseégek, fuggetlendl attél, hogy a szervezet, mint munkaadé
sajat maga végzi a munkaeré-beszerzést, vagy megbiz valamilyen kilsé
szolgaltatd céget ezzel. de nézzik meg az egyes szakaszokat
részletesebben, ebben a leckébe a toborzast és a kivalasztast.

6.2.2 A munkaeré toborzas célja és fogalma

A munkaerd toborzas célja potencialis munkavallalok felkutatasa és
megnyerése egy adott Ures allashelyre, munkakdrre vagy poziciora. Fel
kell hivnia a szervezetnek a lehetséges munkavallaléi figyelmét arra,
hogy az adott szervezet adott pozicidjat van lehetéséguk betodlteni, azaz
jelentkezzenek az adott allashelyre.

= A munkaer6 toborzas fogalma alatt mindazon tevékenysé-
gek osszességét értjuk, amelyek segitségével potencialis
munkavallalékat tud a szervezet vonzani egy adott allas-
helyre, munkakorre vagy poziciora.

Ez a toborzas, mint maga a munkaerd-beszerzeés is, torténhet belsd
(szervezeten bellli) és kilsd (szervezeten kivili) forrasbol. Ezért a
toborzas két féle maddjat kialdnboztetjlk meg: beszélhetlink belsd és
kilsé toborzasi modrol.

6.2.3 A bels6 munkaer6 toborzas eszkozei

A belsé toborzas eszkdzei mindazok az eszkdzok, melyeket a szerve-
zet a meglévd munkaerd allomanyanak figyelemfelhivasara tud igénybe
venni annak érdekében, hogy a szervezeten bellil egy masik allashelyre
»,menjen” dolgozni.

A munkaero belso forrasbodl torténé toborzasanak eszkozei:
1. Az atszervezés, atcsoportositas.
2. A visszahivas, Ujraalkalmazas.
3. A szervezeten bellli palyaztatas.
4. A szervezeten bellli képzés.
5. Az allashirdetés faliljsagon, vagy intraneten.
6. Az életpalya-tervezés.

Az atszervezés, atcsoportositas alatt azt értjik, amikor a szerveze-
ten belll egy munkavallalét mas korbe ,tesznek” at. Ez lehet vertikalis,
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amikor magasabb pozicidéba kertl a dolgozg, illetve horizontélis, amikor
hasonlé munkakor-értéki poziciéba kertil.

Visszahivas, ujraalkalmazas esetében egy olyan dolgozot prébalunk
,isszacsabitani” a céghez, aki korabban nalunk dolgozott, de most mas
cégnél van és ujra szeretnénk alkalmazni. De ide tartozik az is, ha egy
nyugdijas volt kollégaval kétlink Ujra munkaszerzédést.

A szervezeten belili palyaztatas azt jelenti, hogy egy palyazatot
(palyazati felhivast) tesziink k6zzé a szervezetben az adott poziciéra
torténd jelentkezés érdekében.

A szervezeten beliili képzés, mint bels6 toborzasi eszkdz ugy értel-
mezhetd, hogy a munkavallalék képzése lehetdéséget biztosit arra, hogy
egy munkavallald mas munkakor betdltésére is alkalmas legyen.

Az allashirdetés falitjsagon esetében a megfogalmazott toborzé al-
lashirdetést kihelyezik a faliujsagra, vagy ezt a szervezet intranetjére is
kitehetik.

6.2.4 A kiils6 munkaero toborzas eszkozei

A szervezet, mint azt mar a fejezet 6.2.1. pontjaban lattuk, nemcsak
belsé forrasbol, hanem kils6 forrasbodl is szerezhet be munkaerét. A kil-
s6 munkaerd toborzas esetében a szervezet kilép a nyilt munkaerépiacra
és onnan keres jelentkezdket az allashelyre.

A kiils6 munkaerd toborzas eszkozei:

. A személyes kapcsolatok, a szajhagyomany.

. Az internet, a honlap, a kdzdsségi halo.

. Az iskolakkal torténé kapcsolattartas.

. Az egyuttmikodés szakmai és érdekképviseleti szervezetekkel.
. Az allasborzék.

. A nyilt (toborzasi) nap.

. A munkaeré-kdzvetités és —kolcsdnzés®™.

. Az interaktiv hirdetéses keresés.

ONOO PR WN =

4 A foglalkoztatas el6segitésérél és a munkanélkiliek ellatasardl szolé (1991. 1V.) tér-
vény (Fltv.) definidlja a munkakdzvetiték két csoportjat. allami és magan kozvetitok.
(Letdlthetd: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=99100004.TV)

Az allami kdzvetitést a 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a munkaer6-piaci szolgaltata-
sokrol, valamint az azokhoz kapcsolédéan nyujthatdé tamogatasokrdl szabalyozza. (A
rendelet letdlthet6: http://www.complex.hu/jr/gen/hjegy doc.cqgi?docid=A0000030.GM
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9. Az Ujsag- és egyéb hirdetés, a palyazat.
10. A sajat adatbank — Tehetségbank.
11. Az utcardl torténd felvétel.

A felsoroltakbdl csak a harom leggyakrabban hasznalt eszk6zokre té-
rink Ki.

A személyes kapcsolatok, a szajhagyomany az egyik leggyakoribb
és ma talan a legelterjedtebb eszkdz az allas megszerzésekor az isme-
résok, baratok utjan térténd toborzas. A szakemberek szoktak referencia
alapu toborzasnak, munkaerd-beszerzésnek is hivni, hiszen ilyenkor va-
laki ajanlja egy (megbizhaté és kompetens) ismerdsét az Ures allashely-
re. Ez akar lehet belsé eszkdz is akkor, ha dolgozé ajanl masik dolgozoét.
De egyre tobb cég honoralja azt, ha kulsést ajanlanak dolgozok, ilyenkor
bonuszt fizet a cég az ajanlénak, a munkakér bruttdé bérének 2-3-
szorosat, ezzel 6szténdzve a dolgozokat a toborzasban valod részvételre.
(A cég nem vesz zsakbamacskat, hiszen az ajanlo ,jot all” az illetéért.)

Az internet, a honlap, a kozosségi halé, mint toborzasi eszkoz is
nagyon gyakori, hiszen a legtébb cég kihasznalja a sajat honlapja adta
lehetéségeket, kulon allasok, palyazatok ,ful” formajaban hirdeti meg az
ures poziciokat, de a ,jo” allashelyek keringenek a kdzdsségi halokon is.
Az EURES halézat az Eurdpai Unid, valamint az Eurdpai Gazdasagi
Térség allami foglalkoztatasi szolgalatait foglalja magaba, tehat ennek a
haldzatnak jelenleg 29 orszag a részese. Az EURES mind a munkavalla-
6k, mind a munkaltatok szamara segitséget nyujt. A szolgaltatasok
mindkét célcsoport szamara ingyenesek.

Keressen fel az interneten néhany helyi cég honlapjat és nézze
meg milyen allaslehetbségeket talal rajtuk, milyen tartalmi elemei
vannak a ,hirdetéseknek”?

® Keressen fel az interneten az Eures haldzat honlapjat és réviden
foglalja 6ssze annak lehetdségeit, szolgaltatasait. Ossza meg
csoporttarsaival véleményét.

A munkaeré6-kozvetités és —kolcsonzés is gyakran hasznalt eszkoz.

Megkllonboztetlink allami és magan munkaeré koézvetitést. Az al-
lami a ,munkalgyi k6zpontokon” keresztuli, mig a magankdzvetitést pro-
fitorientalt cégek végzik. Fontos kihangsulyozni, hogy profitorientalt
(forprofit) cégek a munkaer6-kozvetitésukért pénzt kérnek, de nem az
allaskeresétdl (t6le nem kérhetnek), hanem a munkaltaté fizeti meg a
szolgaltatast. (Varga 2001.) A munkaerdé-kodlcsonzés fogalmat a Mun-
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ka Torvénykonyv (Mt.) 193/C. § a) pontja hatarozza meg. A munkaer6-
kélcsdnzés olyan tevékenység, amelynek keretében a kdlcsénadé a vele
kélcsdnzés céljabdél munkaviszonyban allé munkavallalét ellenérték fejé-
ben munkavégzésre a kolcsonvevdnek atengedi. Tehat a folyamatnak
harom szereplbje van: 1. Kélcsénbeadd: az a munkaltatd, aki a vele kol-
csonzés céljabol munkaviszonyban allé munkavallalét munkavégzésre,
kdlcsbnzés keretében a kodlcsdnvevinek atengedi 2. Kdlcsénvevd: az a
munkaltatd, aki a kdlcsdénzés keretében atengedett munkavallalot foglal-
koztatja 3. A munkavallalo.

Nézze meg az interneten, milyen magan munkaerd-kbzvetitéssel
foglalkozo cégek léteznek a piacon, elsésorban Heves megyeieket
keressen, nevezzen meg 6tét és ennek eredményét ossza meg a
tébbiekkel a moodle felliletén talalhaté forumon.

Befejezettnek tekintjuk a toborzast, ha ,elegendd” szamu jelentkez6t
vonzottunk az adott allashelyre. Ekkor kovetkezik a kivalasztas szaksza.

6.2.5 A munkaeré kivalasztas célja és fogalma

A munkaerd kivalasztas célja, hogy a legalkalmasabb jeldltet talal-
juk meg a jelentkezék kozul.

= A munkaeré kivalasztas fogalma: az a sziir6, amely a felki-
nalt munkaposztok kdvetelményeinek és a palyazok tulaj-
donsagainak, illetve elvarasainak megfelelését vizsgalva
képes megbizhaté valészinliséggel rangsorolni az allas be-
toltésére alkalmas jelolteket.

A kivalasztasi eljaras tehat egy dontés-elékészitési folyamat, amely-
ben felmérik, hogy az allasra jelentkezdk kozul melyik jeldlt, milyen valo-
szinliséggel lesz képes az elvart teljesitmény elérésére.®

6.2.6 A munkaero kivalasztas eszkozei

A kivalasztas folyamatat annak Iépéseivel lehet a legegyszeriibben
leirni, azaz, hogy milyen sziirbn megy altalaban keresztul egy jeldlt a
jelentkezéstdl az alkalmazasaig.®® A kivalasztas altalanos lépéseit, fo-
lyamatat mutatja be a kdvetkezd abra. Természetesen hogy mindegyik
lépést, eszkdzt és azt hanyszor hasznalja a szervezet a sziréskor, az
tdbb mindentdl fugg: a cég konkrét igényein, elvarasain tul a munkaerd-

65 KOVARI, Gyorgy: Gazdalkodas az emberi er6forrasokkal. Budapest, Orszagos Munka-
Ugyi Koézpont, 1991.

66 WiLL HARZING, Anne — RUYSSEVELDT, Joris Van: International Human Resource Mana-
gement. Heerlen, Open Universiteit, 1995.
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piaci helyzetétdl is, a konkrét munkakori elvarasoktol, azok 6sszetettsé-
gétdl, vagy a beosztastdl, hiszen egy vezetét altalaban tébb lépcsés fo-
lyamatban valasztanak ki, mint egy ,alacsonyabb” beosztasut stb.

Pétyézati' anyaq

-

30. dbra: A kivdlasztds dltaldnos folyamata®

A kovetkezb6kben a kivalasztasi folyamatbdl a legfontosabbakat néz-
zik meg egy kicsit részletesebben.

1. A palyazati anyag rendszerint az alabbiakbdl all: kisérdlevél,
Onéletrajz és a mellékletek (kért igazolasok, esetleg fénykép).

Mivel a jelentkezés mostanaban leggyakrabban interneten, vagy eset-
leg postai uton torténik, a palyazénak nincs arra alkalma, hogy 6nmagat
személyesen ajanlja. Ezt a célt szolgdja a kisérdlevél. A kisérélevél célja
tehat, hogy ajanlja a palyazét. Személyesen még nem talalkozik a jeldlt a
munkaadodval, igy a kisérdlevélben kell felkeltenie a leendd munkaadodja

67 . L )
Forras: sajat szerkesztés.
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figyelmét. A formajat tekintve egy Uzleti levélnek minésul, igy megvannak
a kotelez6 tartalmi és formai elemei.

Nézze meg az interneten, milyen kiséré levél mintakat talal. Tolt-
sén le kettét, eqy On szerint jot és kevésbé jot és értékleje azokat
a munkaadé szempontjabol, felkeltette-e a figyelmét, behivna-e ez
alapjan a jeléltet egy személyes elbeszélgetésre?

Az dnéletrajz (Curriculum Vitae — CV) leggyakrabban hasznalt formaja
az Europass onéletrajz. Ugyanakkor tudni kell, hogy minden megpalya-
zott allasra uj, aktualizalt CV-t kell irni. Az unidéban egységes Europass
egy formanyomtatvanyszer( dokumentum, mely nyolc pontbdl all:
Személyes adatok
Betolteni kivant munkakor, foglalkozasi terilet
Szakmai tapasztalat
Tanulmanyok
Nyelvtudas
Egyéni készségek és kompetenciak
Tovabbi informaciok (pl.: referenciak)

Mellékletek

©ONoTOrwWNE

Az Europass 6néletrajz ingyenesen letoltheté az internetrél, vagy ott
online kitdlthetd.

|

B Nézze meg az interneten az Europass mintat és készitse el sajat
Laltalanos”, nem egy konkrét allasra szabott CV-jét az ott talalhaté
kitoltési utmutaté alapjan.

Figyelni kell arra, hogy a mellékletek azok a csatoland6 dokumentu-
mok, amiket a toborzas soran a munkaadoé a kiirasban, a toborz6 ujsag-
hirdetésben, vagy az internetes allaspalyazatban kért a palyazotdl. llyen
dokumentumok, igazolasok lehetnek: erkélcsi bizonyitvany, képzettséget
igazolo okiratok vagy azok masolatai, nyelvvizsgapapirok, jelenlegi mun-
kakori leiras stb. Akar fényképet is kérhet a munkaado. Ha kérik, akkor
sem egyértelmiiek a ra vonatkozd szabalyok. Altalaban azt varjak a cé-
gek, hogy egy ,igazolvanykép” legyen berakva a CV-be, vilagos hattér
elétt egy szembdl nézé fejkép vall-magassagig.

2. Referencia

Beszélhetlink munkareferenciakrél (azaz: milyen produktumunkat
lehet és hol latni) és személyreferenciakrél (2-3 személyt nevezzink
meg, akik jol ismernek minket, esetleg a szakterulet prominens szemé-
lyei). A referencia adasa torténhet szdban és irasban (ajanlélevél, refe-
rencialevél formajaban).
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3. Tesztek

Fontos, hogy a kivalasztas egységes eljarasokon alapuljon, ezaltal le-
hetévé valik a jeloltek 6sszehasonlitasa, hiszen eltéré eredmények eltéré
képességekre, eltéré varhaté magatartasra utalnak. A teszt tébb mint
kérdések, feladatok egyszer( felsorolasa és a valaszok szamonkérése, a
teszt lehetéséget ad a kitoltd képességeinek, ismereteinek vagy szemé-
lyiségének objektiv vizsgalatara.®®

® Neézzen szét az interneten és keressen online kitbltheté teszteket,
amiket On szerint munkaeré kivalasztaskor lehet hasznalni. Tél-
sén ki On is legalabb 5 db tesztet. Gyiijtse 6ssze ezek linkjeit és a
kapott értékel6 eredményeket. Ezeket kiildje el mentoranak.

4. Interju, elbeszélgetés

Az interju a személyes benyomasok kialakulasanak és kialakitasanak
lehet6sége. A levezetésének szakaszai altalaban a kdvetkezdk:

1. szakasz: a palyazé lidvoziése (a beszélgetd partner bemutatasa,
a palyazat megkdszonése stb.)

2. szakasz: személyi helyzetének megbeszélése (szarmazas, szU-
16i haz, csalad, lakohely stb.)

3. szakasz: szellemi fejlédésének megbeszélése (iskolai fejlédés,
tovabbképzéseken valo6 részvételek, tovabbképzési tervek stb.)

4. szakasz: foglalkozasbeli fejlédésének megbeszélése

Példak: elsajatitott szakma, szakmabeli valtozasok, szakmabeli tevé-
kenységek, szakmabeli tervek

5. szakasz: informaciok a vallalatroél

Példak: vallalati adatok, vallalati szervezet, részleg, munkahely

6. szakasz: szerzddési targyalas

Példak: eddigi jovedelem, vart jdvedelem, egyéb vallalati szolgaltata-
sok, melléktevékenységek

7. szakasz: a beszélgetés befejezése (tovabbi igéretre val6 utalas,
rovid idén bellli értesités, a beszélgetés megkdszonése stb.).

A ,felvételi” elbeszélgetés (interju) a felvételi eljaras kulcsa. Mindkét
fél célja, hogy pontos és részletes informacidkat szerezzenek. Ekkor mar
a palyazé szakmai, iskolai és maganéleti fejlédésen alapulé motivaciéi-
nak elemzésére is sor kerll. A személyes kontaktust nem poétolhatja
semmilyen mas eljaras.

Az alabbiakban néhany példat mutatunk arra, hogy altaldban milyen
kérdéseket tesznek fel a munkaadok, azaz milyen kérdésekre kell a jeldl-
teknek felkészulnidk:

68 Nagyon sok honlapon lehet teszteket letdlteni, a legismertebb: http://teszt.lap.hu/
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Milyen karriert szeretne a jovében?

Milyen pozicidoban szeretne dolgozni?

Miért gondolja, hogy sikeres lesz szakterlletén?

Mit tevékenykedett egyetemi tanulmanyi mellett? Miért? Melyi-
ket élvezte a legjobban?

Miért szeretne nalunk dolgozni?

Mit tud a cégunkrdl?

Hol dolgozott mar, hogyan kertlt oda, és miért hagyta ott?
Milyen f6nokot szeretne?

Mennyit szeretne 30 éves koraban keresni? 35 éves koraban?
10 Mit tanult korabbi allasaiban?

11. Milyen allast valasztana céglinknél, ha valaszthatna?

12. Milyen kényveket olvasott az utdbbi id6ben? Miért?

PR

©oNO O

A bemutatkozd beszélgetést egy lehetdleg rendszerezett kiértékelés
koveti, amely féleg az alabbiakbdl all:

— A palyazo viselkedésének, mozdulatainak, gesztusainak, targya-
lasi képességének elemzése, melyek a palyazéd természetérdl, ill.
személyiségérdl arulkodnak.

— A palyazé iskolai, szakmai €s maganéleti fejlédésén alapulé moti-
vacidinak elemzése.

5. Prébamunka, préba munkanap

Tobb cég a kivalasztas soran prébamunkat kovetel meg. Ez természe-
tesen mindkét fél szamara lehet elényds, hiszen a leendd munkatars a
gyakorlatban megtapasztalja, hogy azt a munkakort, abban a kdrnyezet-
ben, annal a munkaltatonal szivesen ellatna-e hosszutavon. Hiszen le-
het, hogy olyan munkakoériimények, vagy munkatarsak k6zé kerul, ahol
nem érzi jol magat, bar a munkakér megfelel§ szamara. A munkaadé
pedig felméri, hogy a leendd munkatars alkalmas-e szakmailag a munka
ellatasara, és emberileg a beilleszkedésre.

6. Grafolégus

A grafolégiai vizsgalat idében rendszerint parhuzamosan zajlik a tesz-
tek és az interjuk készitésével. A grafologus jellemrajzot készit a kéziras
tulajdonosarol.

Az Ertékelé Kézpontrél most nem, majd a teljesitményértékelési lec-
kében szélunk. A folyamat kévetkezd |épése az egészségi allapot fel-
mérése, a cégek ma mar gyakran maganklinikaval kotnek szerz6dést,
hogy potencialis alkalmazottaikat teljes korlen kivizsgaltassak. A kiva-
lasztas kovetkezd |épése a dontés. A kivalasztasi folyamat végén min-
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den esetben kialakul egy rangsor, amely megmutatja, hogy a jeldltek
milyen mértékben felelnek meg a cég elvarasainak. Ugyanakkor ez nem
jelenti minden esetben azt, hogy a rangsorban az els6 helyen all6 sze-
mély lesz a cég munkatarsa. A kdvetkez6 leckében térunk ki az alkalma-
zasra, ott errél bévebben olvashatunk.

6.3 (OSSZEFOGLALAS, KERDESEK

6.3.1 Osszefoglalas

Ebben a leckében bemutattuk a munkaeré-beszerzés folyamatanak
els6 két szakaszat, a toborzast és a kivalasztast. Megismerhettik a to-
borzas és a kivalasztas céljat, fogalmat, folyamatat, bemutatasra keriltek
a toborzasi és kivalasztasi tevékenységek soran hasznalt f6bb eszkdzok.

6.3.2 Onellenérz6 kérdések

1. Ismertesse a munkaeré-beszerzés fogalmat!

2. Mutassa be a munkaerd-beszerzés maodjait!

3. Sorolja fel a belsé és a kiilsé munkaeré-beszerzés elényeit és
hatranyait!

4. Ismertesse a toborzas céljat!

5. Ismertesse a toborzas fogalmat!

6. Melyek a bels6 toborzas eszkdzei?

7. Sorolja fel a toborzas kiilsé eszkozeit!

8. Mutassa be a kivalasztas céljat!

9. Ismertesse a kivalasztas fogalmat!

10. Mutassa be a kivalasztas kiilsé folyamatat!

11. Ismertesse a palyazati anyag fébb részeit!

12. Milyen referenciakat kildonboztetink meg?

13. Milyen munkaerd kdlcsdnzé cégeket kuldnbdztetiink meg?

14. Mi a munkaeré kolcsdnzés fébb jellemzéi?

15. Mit értlink dontés alatt?

6.3.3 Gyakorl6 tesztek

1. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges) A munka-
er6-beszerzés folyamatat négy szakaszra bonthatjuk (figyeljen a sorrend-
rel):

a) toborzas — kivalasztas — alkalmazas — beillesztés
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b) kivalasztas — toborzas — beillesztés — alkalmazas
c) toborzas — kivalasztas — beillesztés — alkalmazas
d) alkalmazas — kivalasztas — toborzas — beillesztés

2. lgaz, vagy hamis az alabbi allitas? Ha a munkaerd-beszerzés kiilsé
forrasbdl térténik, akkor a szervezet nem lép ki a nyilt munkaerépiacra.
a) igaz
b) hamis

3. Parositsa a munkaer® toborzasi eszkdzoket aszerint, hogy azok
belsd, vagy kuls6é eszk6zok! Az eszkdzdk mellé irjon 1-est, ha az belsé,
2-est, ha az kuls6 eszkoz.

a) falivjsag

b) munkakdzvetiték

c) utcarol torténd felvétel
d) eléléptetés

Al  h)?2 02 d)i

4. Mit definial a kdvetkez6 meghatarozas: ,Az a sz(ir§, amely a felki-
nalt munkaposztok kdvetelményeinek és a palyazok tulajdonsagainak,
illetve elvarasainak megfelelését vizsgalva képes megbizhaté valészini-
séggel rangsorolni az allas betdltésére alkalmas jeldlteket.”

a) toborzas

b) kivalasztas

c) teljesitményértékelés
d) egyik sem

5. Melyik a helyes valasz? A belsé forrasbdl torténd munkaerd be-
szerzés elbnyei:
a) a beszerzés koltségei és idbigénye jelentésen kisebb, mint a
klls6 forrasbol beszerzett jelolteknél
b) a jeldlt nem ismert
c) nagyobb a kockazat

6. Igaz, vagy hamis az alabbi allitds? A kivalasztas soran a dontéskor
az elsé helyre rangsorolt személy kerll alkalmazasra:
a) igaz
b) hamis
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7. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges) Mikor
kerul sor a munkaerébeszerzésre?

a) Ha a szervezet létszamsziikséglete nagyobb, mint a létszam-
fedezete.

b) Ha a szervezet létszamigénye kisebb, mint a létszamfedezete.

¢) Ha ugyan mennyiségben megfelel6 szamu a cég munkavallalo-
inak szama, de munkaer&cserére kell sort keritenie.

d) Ha a létszamstop van a szervezetnél.

8. lgaz, vagy hamis az alabbi allitas? A munkaerd-kdzvetités soran a
profitorientalt szolgaltatdé szervezetek pénzt kérhetnek az allaskeresétol.
a) igaz
b) hamis

9. lgaz, vagy hamis az alabbi allitas? A munkaerd-kdlcsonzés soran a
munkavallalé a kdlcsdnbe adonal végzi a munkajat.
a) igaz
b) hamis

10. Egészitse ki a helyes szd beirdsaval! A munkaerdé toborzas

fogalma alatt mindazon tevékenységeket értjik, amelyekkel potencialis
munkavallalékat vonzanak egy adott allashelyre, poziciora.
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7. LECKE

7.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

A leckében a személyzetbeszerzés, a munkaeré biztositas folyamata-
nak utolso két szakaszaval foglalkozunk, az alkalmazassal és a beillesz-
téssel. A lecke bemutatja a foglalkoztatas jogi szabalyozasat, a munkavi-
szony jogi hatterének hivatkozasaval az alkalmazas fajtait, a
munkaszerzddés fébb tartalmi elemeit. A hallgatdé megismeri a beillesz-
tés fogalmat és érintettjeit, a beillesztési id6 hosszat és a beillesztési
program céljait és az egyes beillesztési szakaszok fébb elemeit. A leckét
a munkahelyi beillesztés kockazataival zarjuk.

A hallgaté képes lesz:

- szintetizalé formaban atlatni a munkaerd-beszerzés teljes folya-
matat, a négy szakaszat mind a munkaado, mind az allaskeresd oldala-
rol,

- megnevezni és értelmezni a foglalkoztatashoz kapcsolédé jog-
szabalyokat,

- megkulonboztetni az alkalmazas kulonb6zé formait,

- atlatni egy munkaszerzédés fébb tartalmi elmeit,

- megtervezni, atlatni és alkalmazni a beillesztési program egyes
szakaszait,

- felismerni a munkahelyi beillesztés kockazatait.

7.2 FOGLALKOZTATAS JOGI SZABALYOZASA. ALKALMAZAS ES
BEILLESZTES.
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7.2. Foglalkoztatas jogi szabalyozasa. Alkalmazas és beillesztés.

7.2.1. A foglalkoztatas jogi szabalyozasanak értelmezése

o

7.2.2. A munkajog fogalma

<

7.2.3. A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok

l—]

7.2.4. A munkavégzésre iranyul6 jogviszonyok

<

7.2.5. A munkaviszony alanyai, létesitése és jellemzdi

l—

7.2.6. A munkaszerzédés eleme

l€—

7.2.7. A munkaltaté irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége

l—|

7.2.8. A munkavallalok és a munkaltatok kotelezettségei és jogai

l—|

7.29. A beillesztés fogalma és céljai

—

7.2.10. A beillesztes érintettjei, a kozvetlen felelts feladatai

—|

7.2.11. A beillesztés program szakaszai és elemei

1€

7.2.12. A beillesztés kockazatai

€<

31. abra:  Gondolattérkép a 7. leckéhez
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7.2.1 Afoglalkoztatas jogi szabalyozasanak értelmezése

Mint ahogy azt az emberi eréforras gazdalkodassal foglalkozok mond-
jak, a személyzetbeszerzés toborzas és kivalasztas szakaszat az alkal-
mazas kell, hogy kdvesse, hiszen a beszerzés célja a foglalkoztatas, a
szervezet szempontjabdl legalkalmasabb jelélt alkalmazasa. Amikor fog-
lalkoztatasrél beszéllink, akkor tdbbféle foglalkoztatasi forma juthat az
eszinkbe. Hiszen nem mindegy peéldaul az sem, hogy a versenyszféra-
ban vagy a kodzszféraban dolgozdkra gondolunk-e. Gyakran halljuk a
kinevezés, munkaszerz6dés, megbizasi szerz6dés fogalmakat, és bar
ezek valéban a foglalkoztatas formai mégis mas és mas jogszabalyok
vonatkoznak rajuk.

A foglalkoztatas, az alkalmazas szabalyait jogszabalyok irjak el6.

A jogrendszer egy adott orszag jogszabalyainak 0sszessége, egysé-
ges rendszere, azaz a hatalyos joganyag. Alapvetéen a jog csak a jogi
normak megtartasat vizsgalja.

A jogag az azonos tarsadalmi viszonyokat szabalyozé jogszabalyok
egységes rendszere, homogén jogszabalyok dsszessége. llyen jogag a
munkajog is, amely a munkaviszonyokat szabalyozza. A munkajog kiala-
kulasa azon felismerésen alapult, hogy a munkaviszony alanyai egymas-
hoz viszonyitottan ala-folérendeltségi kapcsolatban allnak.

7.2.2 A munkajog fogalma

A munkajog a munkaltatdé és munkavallalé kozotti életviszonyokat
csak annyiban szabdalyozza, amennyiben ezen mivoltukkal fligg 6ssze.
Nem terjed ki a felek k6zotti egyéb jogviszonyokra.

A munkajog szabalyozza a munkaviszonybol szarmazé jogokat és ko-
telezettségeket (pl. a munkaviszony létrehozasanak, modositasanak és
megszintetésének feltételeit, a munkavégzés, a munkaidé, a munka
dijazasanak alapvet6 szabalyait, a munkalgyi jogvita alapvetd kérdéseit
stb.), valamint a munkaltatd és az érdekképviseleti szervezetek kdzotti
kapcsolatok jogi vonatkozasait.

= A munkajog tehat a munkaltaté és a munkaltatonak alaren-
delt munkavégzésre kotelezett — emiatt kiilonés védelemre
szorulé — munkavallalé k6zo6tti munkaszerzédés alapjan
létrejové munkaviszonyt és az azzal kozvetleniil 6sszefiig-
g6 életviszonyokat rendez6 jogszabalyok 6sszességét je-
lenti.

Fontos ismernlnk, a szerz6dés fogalmat, mely két vagy tdbb személy
egylttes akaratnyilatkozata valamilyen joghatas kivaltasa céljabal.
A munkajogi jogszabalyok magukba foglaljak:
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e a munkavallalé és munkaltatdé kdzotti munkaszerzédés
megkotését, a munkafeltételek meghatarozasat, a munka-
végzésre vonatkozé jogszabalyokat (egyéni munkajog),

e a munkavallalé és munkaltaté kézotti kapcsolatot rendezé
jogszabalyokat (kollektiv munkajog),

e a munkaba allast, maradast el6segit6 kildnféle jogszaba-
lyokat (foglalkoztatasi, munkavédelmi, stb).

7.2.3 A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok

Amikor a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokat nézzik végig, akkor

a Munka Torvénykdnyvével® (tovabbiakban: Mt.-vel) kell elsésorban
foglalkoznunk. Ugyanakkor, amikor az Mt. munkaviszonyra vonatkoz6
szabalyokat emlit, azon elsésorban az alabbi szabalyokat kell érteni

a) 1992. évi XXII. tv., a Munka Torvénykonyve (Mt.)

b) 1993. évi XCIIl. tv., a munkavédelemrdl (Mvt.)

c) 1991. évi IV. tv., a foglalkoztatasrdl (Flt.)

d) 1989. évi VII. tv., a sztrajkrol (Sztv.)

e) Kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek, melyek érintik a mun-

kaviszonyt

A versenyszféra foglalkoztatasat elsésorban a Munka Toérvénykonyve
(az 1992. évi XXII. térvény) szabalyozza, a kdzszféraban dolgozok fog-
lalkoztatasat a kézalkalmazotti™® (1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalma-
zottak jogallasardl) és a koztisztvisel6i’™ (2011. évi CXCIX. térvény a
kdzszolgalati tisztvisel6krdl) torvények szabalyozzak. De nemcsak a
munkajog, hanem mas jogagak — elsédlegesen a polgari jog — is szaba-
lyoznak jogviszonyokat, amelyek soran munkavégzés torténik.

Mi a kovetkez6kben csak a Mt-vel kapcsolatos ismeretekekkel foglal-
kozunk.

7.2.4 A munkavégzésre iranyulé jogviszonyok

A munkaképes koru népesség (16-65 év kdzottiek) foglalkoztatasanak
novelése mindig is fontos volt gazdasagpolitikai, tarsadalompolitikai
szempontbdl is az orszag szamara. Hiszen a munkavallalé munkajéve-
delemhez jut a munkaer6piacon, mig a munkaadé el tudja végeztetni

%9 A Munka Térvénykényve (az 1992. évi XXII. térvény) letdlthets:
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99200022.tv

0 A kozalkalmazotti torvény (1992. évi XXXIII. térvény) letdlthetd:
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=99200033.TV

™ A koztisztviseldi torvény (2011. évi CXCIX. térvény) letdlthetd:
http://www.kozszolga.hu/kttv
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azokat a feladatokat a szervezetben, amire neki szilksége van ahhoz,
hogy a vallalkozasa, szervezete mikodjon, ndvekedjen és igy ujabb
munkavallalékat tudjunk alkalmazni. Sokféle jogviszonnyal talalkozunk a
kllénbdz6 jogszabalyokban, amelyek munkavégzésre iranyulnak.

Munkavégzésre iranyulé jogviszonyok fajtai: "

a munkajogviszony,

a megbizasi jogviszony,

a vallalkozasi jogviszony,

a tavmunka,

a bedolgozoi jogviszony,

az egyéni vallalkozas,

tarsas vallalkozas keretében végzett a tag altal végzett tevékeny-

ség,

8. az onfoglalkoztatas,

9. a segqitb csaladtag munkavégzése,

10. szdvetkezeti tag munkaviszony jellegli jogviszonya,

11. a sportoldk jogviszonya,

12. kdnyvvizsgaloi tevékenység,

13. az 6nall6é kereskedelmi Ggyndki tevékenység,

14. a nevel6szllbi, a hivatasos nevel6szilbi, és a helyettes nevels-
szuléi jogviszony,

15. a kdzérdekl — kézhasznu és kdzcélu munkavégzeés fogalmai, el-
téré sajatossagai,

16. polgari szolgalat,

17. tiszteletdij fejében végzett szolgaltatasok.

NogahrwbhE

A gyakorlatban természetesen néha nemcsak a munkavallalonak
okoz gondot a munkavégzésre iranyuld jogviszonyok megkllonbdzteté-
se, hanem a munkaadonak is alaposan utana kell néznie, hogy a jogsza-
balyok ismeretében mely munkavallalét milyen formaban ,érdemes” fog-
lalkoztatni. A kulonb6z6 jogviszonyok elhatarolasaban nyujt segitséget a
7001/2005. (MK 170.) FMM-PM egydttes iranyelv a munkavégzés alap-
jaul szolgalé szerz6dések mindsitése soran figyelembe veendd szem-
pontokrél.”® Ebben az iranyelvben pontosan meghatarozasra keriiltek

72 enn o r . . .. . .
Az egyes fajtakrol részletesen lehet az alabbi internetcimen olvasni:
http://vallalkozas.munka.hu/egyeb-jogviszonyok/-/asset publisher/9Enb/content/ mun-
kaviszonyra-iranyulo-egyeb-jogviszonyok?redirect=%2Feqgyeb-jogviszonyok

8 Az iranyelv részletezi a figyelembe veendd jogszabalyi rendelkezéseket, a szerz6dés-
tipus megvalaszthatésaganak altalanos kérdéseit, az eljaré6 hatésagok ellendrzési fe-
ladatait, a munkaviszonyt meghatarozé6 elsédleges és masodlagos minésit6 jegyeket.
Az irdnyelv letdlthetd: http://mta.hu/fileadmin/2006/06/Ir_nyelv.doc
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azok a jellemz6k, amelyek alapjan a jogviszonyokat mindsiteni lehet.
Nem kerll sor az egyes fajtak bemutatasara, az alkalmazas alatt (a
munkajogi kategoria szerint) csupan a versenyszféra munkaszerzédésé-
re térank ki.

7.2.5 A munkaviszony alanyai, létesitése és jellemzdi

A munkaviszony fogalmat a Munka Toérvénykényve ugyan nem defini-
alja, de a munkaviszonyra jellemzé sajatossagokat tartalmazza.

= A munkajogviszony tradicionalis ismérvei szerint a munka-
jogviszonyban az egyik fél arra vallal kételezettséget, hogy
a masik fél szamara, annak iranyitasa alatt rendszeresen
munkat végez.

A munkajogviszony alanyai’,

A munkaviszony alanyai a munkaltaté és a munkavallalé.

Munkaltaté az lehet, aki jogképes. A munkaltatd kételes a munkavalla-
[6val k6zoIni, hogy a munkaviszonybdl eredé munkaltatoi jogokat és ko-
telességeket (munkaltatéi jogkor) mely szerv vagy személy gyakorolja,
illetve teljesiti.

Munkavallaloé az lehet, aki a tizenhatodik életévét betoltotte. Ettdl elté-
réen munkavallalo lehet — az iskolai szlnet alatt — az a tizen6todik élet-
évét betdltott tanuld, aki nappali rendszerli képzés keretében tanulma-
nyokat folytat.

A munkaviszony létesitése’™

A munkaviszony — ha térvény masként nem rendelkezik — munkaszer-
z6déssel jon létre. A munkaszerzddést irasba kell foglalni, melyrél a
munkaltaté koteles gondoskodni.

A munkajogviszony jellemzéi

A munkaviszony fébb jellemzéi, hogy a felek kézott ala-folérendeltségi
kapcsolat van. A munkaltato széleskori utasitasadasi és iranyitasi joggal
rendelkezik, mely a munkavégzés minden elemére kiterjed, a végrehaj-
tas maodjat is meghatarozhatja. A munkaltatot ellenérzési jog illeti meg. A
munkavallalé a munkaltatdé szervezetében integraltan végzi a munkako-
rébe tartozé feladatokat, a munkavégzés rendszeres és folyamatos. A
munkavallaléi oldalon csak természetes személy allhat. A munkavégzés
kizarélag személyesen torténhet, a munkaltatd eszkdzeivel, az altala

™ It csak a fébb szabalyokat irjuk le, ugyanakkor vannak kivételek.
> Mt. 32-34§
6 Mt. 42-44.§
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megjeldlt helyen és a munkajaért a munkavallalé bért kap. A munkavég-
zés koltségét a munkaltato viseli.

7.2.6 A munkaszerzddés elemei’’

A munkaszerzdédés tartalmi elemei

A munkaszerzédésben’ a felek barmely kérdésben megallapodhat-
nak, de az a jogszaballyal, illetve kollektiv szerz8déssel ellentétes nem
lehet, kivéve, ha az a munkavallalora kedvezébb feltételt allapit meg.

A munkaszerzédésben meg kell jelolni a felek nevét, illetve
megnevezését és a munkaviszony szempontjabdl Iényeges adatait. A
munkaszerzdédésben a feleknek 3 fontos kériilményben kell megallapod-
niuk:

1. a munkavallalé alapbérében (korabban személyi alapbérnek hiv-
tak),

2. a munkavallalé munkakérében,

3. a munkavégzés helyében.

A munkavallalé alapbérének meghatarozasanal™ a felek figyelembe
veszik altalaban a hasonlé munkaknak, munkakordéknek az adott térség-
ben kialakult bérét. Alapbérként legalabb a kotelez6 legkisebb munkabért
(minimalbért) kell meghatarozni. A bérformakrol a 8. leckében tanulunk
majd.

A munkakor (lasd korabbi lecke) a munkavallalé altal ellatando fela-
datok, kotelezettségek Osszessegét jelenti, melyet célszerli munkakori
leiras formajaban elkészitenie a munkaltatonak.

A munkavégzés helyét altalaban a munkaltaté székhelyén vagy te-
lephelyén hatarozzak meg.

Az emlitett harom korilményen kivul a felek szamtalan mas kérdés-
ben is megallapodhatnak: hatarozott vagy hatarozatlan ideji munkavi-
szonyban allapodhatnak meg, meghatarozhatjak a munkaba lépés nap-
jat, rendelkezhetnek a munkaidérél, illetve annak beosztasardl, vagy
probaidot kothetnek ki. A munkaszerz6dés azonban jogszaballyal, illetve
kollektiv szerz6déssel ellentétben nem allhat, kivéve, ha a munkavallal6-
ra kedvezdbb feltételt allapit meg®. A térvény egyenesen a megallapo-
das semmisségét mondja ki, ha az ezen rendelkezésbe Utkozik, azaz
kedvezdtlenebb a munkavallaléra vonatkozoéan.

Mt 45. §

"8 Munkaszerzédés mintak letdlthetdk a http:/munkaugyi-iratmintak.lapozz.hu/ honlaprdl.
" Mt. 136-138. §

80 Mt. 76. § (4) bekezdés
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A munkavégzés helye korabban is kotelez6 eleme volt a munkaszer-
z8désnek, ennek hianyaban munkahelynek azt a helyet kell tekinteni,
ahol munkajat szokas szerint végzi. A valtozas 2012 év nyaratol abban
all, hogy a munkavégzeés helye kotelez6 elem ugyan, am annak hianya
nem hatalytalanitia vagy érvényteleniti a szerz6dést. Amennyiben az
alapbérben és a munkavallalé6 munkakérében a felek nem allapodnak
meg, maga a munkaviszony sem tekinthet6 létrejottnek. llyen esetben az
ervénytelenség jogkdvetkezménye sem alkalmazhato, hiszen a megalla-
podas nem is jott Iétre. Amennyiben a felek k6zott mégis teljesitésre ke-
rult sor, akkor a feleknek a Polgari térvénykdnyvnek megfeleléen kell
egymassal elszamolniuk. Természetesen annak nincs akadalya, hogy a
felek visszamendleges hatallyal kdssék meg a munkaszerzédést.

Amire még oda kell figyelni: a munkaviszony tartamat a munkaszer-
z6désben kell meghatarozni, ennek hianyaban a munkaviszony hataro-
zatlan idére jon létre. A munkaviszony — eltéré megallapodas hianyaban
— altalanos teljes napi munkaidében torténd foglalkoztatasra jon létre. A
felek a munkaszerz6désben a munkaviszony kezdetétdl szamitott legfel-
jebb harom hénapig terjed6 prébaidét kothetnek ki. Ennél rovidebb pré-
baid6 kikotése esetén a felek a probaidét — legfeljebb egy alkalommal —
meghosszabbithatjdk. A probaidd tartama a meghosszabbitasa esetén
sem haladhatja meg a harom honapot.

B

8 Toltsén le a http://munkaugyi-iratmintak.lapozz.hu/ honlaprol egy
munkaszerzédést és nézze meg annak tartalmi elemeit! Hasonlit-
sa 6ssze az elméletben tanultakkal!

7.2.7 A munkaltaté irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége®

A munkaltaté legkésébb a munkaviszony kezdetétél szamitott tizenot
napon belll irasban koteles tajékoztatni a munkavallalét

a) a napi munkaidérél,

b) az alapbéren tuli munkabérrél és egyéb juttatasokral,

c) a munkabérrél vald elszamolas maodjardl, a munkabérfizetés gyako-
risagarol, a kifizetés napjarol,

d) a munkakorbe tartozé feladatokrol,

€) a szabadsag mértékérél, szamitasi modjardl és kiadasanak, vala-
mint

f) a munkaltatéra és a munkavallaléra iranyado felmondasi id6 megal-
lapitasanak szabalyairdl, tovabba

8L mt. 46. §
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g) arrdl, hogy a munkaltato kollektiv szerz6dés hatalya ala tartozik-e,
valamint
h) a munkaltatéi jogkér gyakorléjardl.

Az interneten sok minta talalhat, mely segiti mindkét fél tajékozoda-
sat.®

Téltsén le a http://munkaugyi-iratmintak.lapozz.hu/ honlaprol egy
munkakori tajékoztatot és nézze meg annak tartalmi elemeit! Ha-
sonlitsa 6ssze az elméletben tanultakkal!

7.2.8 A munkavallalék és a munkaltatok kotelezettségei és
jogai

A munkajogviszony tartalmat a feleket megillet6 jogok és kotele-
zettségek adjak. A munkavallalé és a munkaltatd f6 kotelezettségei és
jogai szintén rogzitve vannak a torvényben, erre csak vazlatosan térink
ki.

A munkavallalék f6 kotelezettsége, hogy a munkakoréhez tartozo
feladatokat elvégezze az arra vonatkozé szabalyok, eléirasok, és utasi-
tasok szerint. A munkavallalé a munkajat ugy koteles végezni, hogy
munkatarsaival e kézben egylttm(ikdédjon, valamint altalaban olyan ma-
gatartast koteles tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen
megitélését ne idézze el6. A munkavallalonak alapvet6 koételezettsége,
hogy a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a munkal-
tatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvet6 fontossagu informa-
cidkat megdrizze, de ezen tulmenben sem kozolhet illetéktelen személy-
lyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sszefliggésben jutott
a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személy-
re hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkaltaték f6 kotelezettsége a foglalkoztatasi kotelezettség,
mely szerint a munkaltatd koételes a munkavallalot a munkaszerz6dés, a
munkaviszonyra vonatkozd szabalyok, illetve az egyéb jogszabalyok
szerint foglalkoztatni. A munkabér-fizetési kotelezettség azt jelenti, hogy
koteles a munkavallalé6 szamara a munkaviszonyra vonatkoz6 szaba-

82 Munkaszerzddés tajékoztato mintak letdlthetdk a
http://munkaugyi-iratmintak.lapozz.hu/ honlapradl.
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lyokban, illetve a munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen munka-
bért fizetni. A bérezésnél érvényesilnie kell az alabbi elveknek:

— atisztességes bér elvének,

— a megfelel6 megélhetést biztositd bér elvének,
— adiszkriminaciomentes bér elvének és

— az egyenlé munkaért egyenld bér elvének.

Munkaltatok kotelezettsége tovabba a munkavallalok életének, egés-
zségének, testi épségének védelme, amely a biztonsagos munkavégzés
feltételeinek biztositasaval fligg 6ssze (errdl a 10-12. leckékben tanulunk
majd részletesen). Mindemellett a munkaltaték kdételesek a munkat ugy
megszervezni, hogy a munkavallald6 a munkaviszonybdl eredd jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja; koteles tovabba a munkaval-
lalé szamara a munkavégzéshez szikséges tajékoztatast és iranyitast
megadni; a munkavégzéshez szikséges ismeretek megszerzését bizto-
sitani.

A kotelezettségeken tul természetesen jogok is megfogalmazodnak a
térvényben.

A munkavallalok jogai altaldban a munkaltatok kotelezettségeinek
ellenparjai. A munkavallalok jogai kdzé tartoznak olyan alapvetd alkot-
manyos jogelvek, mint a foglalkozas és a munkahely szabad megvalasz-
tasanak joga, a megfeleld munkafeltételekhez és szocialis védelemhez
valé jog, a munkabérhez valé jog, valamint a foglalkoztatashoz vald jog.
A Kollektiv munkajog intézményei kdzott szerepel a munkavallalok rész-
vételi, vagy befolyasolasi joganak deklaralasa.

A munkaltaté jogait a munkaltatéi jogkér fogalma fogja 6ssze, ebbe
tartoznak az iranyitasi és széleskorl utasitasi jogok.

Ha létrejott a foglalkoztatas, megkdtésre kerult a munkaszerzédés a
munkaadoé és a munkavallalé k6zott, akkor a munkaba allas napjatdl azt
varja a cég, hogy az uj dolgozé minél hamarabb 100%-os teljesitményt
nyujtson, hatékonyan dolgozzon. Ennek érdekében a személyzetbeszer-
zés utolsd szakasza, a beillesztés kovetkezik.

7.2.9 A beillesztés fogalma és céljai

A szervezet szamara fontos, hogy az Uj dolgozé minél révidebb id6
alatt beilleszkedjen. Ennek segitését szolgalja a beillesztési folyamat,
amely a szervezet emberi eréforras gazdalkodasanak részérél egy tuda-
tosan tervezett és szervezett. (Fekete et al 1997). Egy masik megfogal-
mazas szerint:
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= ,A beilleszkedés az az interaktiv folyamat, melynek soran
az ujonc funkcionalis részévé valik a szervezeti munkafo-
lyamatoknak, pozitiv tarsas kapcsolatokat épit ki kollégai-
val és vezetbivel; valamint minden téren — tudas, kapcsola-
tok, elvarasok stb. — atfogé képet alakit ki a befogadd
szervezetrdl.”®

A beillesztés 6 célja, hogy minél gyorsabban integraljuk az Gj dolgo-
z6t annak érdekében, hogy a szervezet hasznos tagjava valhasson.
Ugyanakkor ehhez nélkllézhetetlen az Gj dolgozé ,beilleszkedési” akara-
ta is. Ha kell, kérdezzen, ha kell, akkor tulérazzon, ha kell, otthon is ké-
szuljon az uj feladatokra. A beillesztés tehat egy fontos munkahelyi szo-
cializacios feladat. (Tothné Sikora 2002).

A beillesztési program célja:

— az ujonnan belépd munkaerd beillesztetésének tudatos elésegite-
se,

— bevezetés a munkaszervezetbe, ismerkedés a munkahely saja-
tossagaival,

— avezetd-munkatars harmonikus viszony el&segitése,

— a felel6sségteljes, 6nalld munkavégzés képességének kibonta-
koztatasa,

— amagas szinvonalu munkatervezés feltételeinek megteremtése,
— afolyamatos fejl6dés (képzés) biztositasa.

7.2.10 A beillesztés érintettjei, a kozvetlen felel6s feladatai

Az eldbbiekbdl jol latszik, hogy egy kétoldalu tevékenységrél beszé-
link, hiszen van egy munkaadodi oldal, a beillesztési folyamat és egy
munkavallaléi oldal, a beilleszkedési folyamat. Csak akkor lesz sikeres
az egyén szervezetbe integralasa, ha mind a két fél megteszi a sziksé-
ges lépéseket. Ugyanakkor az ala-félé rendeltségbdl adéddan az elsé
lépést a munkaado kell, hogy megtegye.

A beillesztési, illetve tobb érintettje van: a beilleszkedési folyamat-
nak

— azuj dolgozo,
— akodzvetlen vezetbije,

8 Csigas Zoltan: Ot gondolat a munkahelyi beilleszkedésrél.
http://www.hrportal.hu/hr/ot-gondolat-a-munkahelyi-beilleszkedesrol-20081112.html
2008.11.12.
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— aszikebb koérnyezete (munkatarsak),

— a folyamat koordinatora a szervezet emberi eréforras folyamatai-
ért felel6s részleg.

Alapvetéen négy olyan terllet van, ahol az Gj alkalmazottnak meg
kell felelnie:

— az Uzleti orientacio,
— azelvarasok 6sszehangolasa,
— akapcsolatok és

—  akulturalis alkalmazkodas. (Répaczki, 2011.)%

A beillesztési folyamat koordinatora az adott szervezet emberi eréfor-
ras folyamataiért felel6s részleg, de legnagyobb feladat a kdzvetlen fe-
lettesre harul. Az 6 feladatai a beillesztés folyamataban:

— A munkafelvétel el6készitése.
— Informacios beszélgetés folytatasa az Uj munkavallaléval.
— A munkatarsakkal valé6 megismertetés, bemutatas.

A kdzvetlen vezetdnek nagyon sok feladata van, a gyakorlatban ezért
eléfordul, hogy ha a vezeté nem ér ra, akkor a szervezeten belll kijel6l-
nek az Uj dolgozé mellé egy mentort, aki segiti az Uj dolgozét a beillesz-
kedés soran. Ez akkor lesz hatékony, ha egy személyt irasban jeldlnek ki
erre, és tisztaban van a feladataival.

7.2.11 A beillesztés program szakaszai és elemei

A beillesztési program nemcsak a palyakezd6k segitését szolgalja, hi-
szen a feladata az, hogy a szervezet aktualis helyzetével kapcsolatban
adjon informaciét az ujonnan érkezéknek, legyen sz6 akar az altalanos
informaciodkrél, akar azokrdl a specifikus jellemzdkrdl, amelyeknek csu-
pan egy bizonyos pozicidban van jelentésége. llyen értelemben a beil-
lesztési program két szakaszat kulonbdztetjlk meg: az altalanos beil-
lesztési szakaszt, amely alapinforméaciokkal szolgal és minden a
szervezetbe érkezd személyt érint, illetve az egyéni szakaszt, amely
olyan specifikus informaciokat nyujt, amelyek kifejezetten az adott mun-
kakorbe belép6 személy igényeit elégitik ki, specialisan az altala betdltott
pozicidban relevans informaciétartalom miatt.

84 Ezen teriletek bemutatasara nem tértnk ki.
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™

Altaldnos Egyéni
beillesztési beillesztési
szakasz szakasz

32.dbra: A beillesztési folyamat szakaszai®

Az altalanos beillesztési szakasz elemei:

a munkahely altalanos bemutatasa (ismerkedés a céggel, szerve-
zeti felépités, cégismertetdk, cégbejaras, szokasok, hagyoma-
nyok),

kotelezd képzések (munkavédelmi szabalyok),

a munkahelyi szerepek, az ala-, folé-, mellérendeltségi kapcsola-
tok tisztazasa,

a munkaid6-szabalyozas ismertetése, (kezdési, befejezési id6,
szlnetek, a munkaidé nyilvantartasa- jelenléti iv vezetése, sza-
badsag kérése, betegség bejelentése),

a munkakoérhdz kapcsoldédd jogszabalyok megismerése (torve-
nyek, Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, Kollektiv Szerz8dés
stb.),

formalis és informalis talalkozok, megbeszélések szervezése a
vallalati, munkahelyi vezet6kkel, akik a cég stratégiajarol, celkiti-
zéseir6l, a szakmai feladatokrél, a min6ségi munkavégzés fon-
tossagarol adnak tajékoztatast,

informacidadas a vallalati kapcsolattartasrol (miként lehet kapcso-
latot tartani a vezet6kkel, kollégakkal, az intranet mikodése, val-
lalati Ujsag),

munkamegbeszélések a kozvetlen munkahelyi vezetével, a dol-
gozo mikodeésével kapcsolatos elvarasok tisztazasa, a beilleszte-
si program el6rehaladasardél beszélgetés.

85 . . .
Forras: sajat szerkesztés.
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Az egyéni beillesztési szakasz tartalma jéval specifikusabb, kdzvet-
lenll a betdltendé munkakérhéz és a személy eddigi munka-, szakmai-,
vezetbi tapasztalataihoz kapcsolddik. Ebben a szakaszban kerdl sor arra,
hogy a dolgozé megismerkedjen a munkakore szempontjabdl relevans
szervezeti egységek mikodésével, valamint azokkal a kollégakkal, akik-
kel a jov6ben szorosan egyutt fog dolgozni. Ezen ismerkedésre j6 méd-
szer a rotacio alkalmazasa, aminek lényege, hogy az uj dolgozé minden
olyan szervezeti egységben eltdlt bizonyos id6t, ami az 6 munkavégzése
szempontjabdl a jév8ben fontos. A rotacios szakaszt kdvetéen ismerke-
dik meg az uj dolgozé sajat munkakdrével, az ahhoz kapcsoldédd szakmai
szempontokkal és elvarasokkal, azaz ekkor kerul sor a szakmai beillesz-
tésére. igy az egyéni beillesztési szakasz elemei:

— Rotacios szakaszok megszervezése és lebonyolitasa.

— A rotaciés szakasz értékelése utan a munkavallalé végleges he-
lyének és munkakorének kijeldlése.

— Szakmai beillesztés.

7.2.12 A beillesztés kockazatai

A beillesztési id6é (ami altalaban a prébaidd hosszaval egyezik meg)
leteltével el kell donteni, hogy a dolgozé alkalmas-e a munkakér betdlté-
sére, megfelel6-e a teljesitbképessége? Ha igen a valasz, akkor sor kerul
a munkavallalé véglegesitésére. Ha viszont ,nem” a valasz, a dolgoz6
nem valik be, vagy nem tudott beilleszkedni, akkor a munkavallalo kike-
rilt a szervezetbdl, ezzel ndveli a kilépdk szamat, igy a fluktuacids ratat
(kilépbk aranya a szervezetbdl), ami Ujabb személyzetbeszerzést jelent a
szervezetnek, amely természetesen koltség- és idSigénnyel jar.

Toébb kutatas (Csigas 2008) is azt er8siti meg, hogy a munkavallalok
elégedettségét — valamint elkotelez6dését és teljesitményét is — megha-
tarozza az ugynevezett ,pszicholégiai szerz6dés”. A pszicholégiai szer-
z6dés az, amit a munkavallalok gondolnak a munkardl, példaul az elvart
teljesitményrél, a szerintuk korrekt kompenzaciorol, a cég varhato 1épé-
seirél, valamint ezek kapcsolatardl. A pszicholdgiai szerz8dés nem egy
kimondott megallapodas, és éppen ebben rejlik a veszélye. Ezért a dol-
gozonak mindig tisztaban kell lennie a vele és a masokkal szemben ta-
masztott kdvetelményekkel, tudnia kell teljesitményének (pozitiv és ne-
gativ) kévetkezményeit.

A legnagyobb gond, kockazat az szokott lenni, hogy nem megfeleléen

terhelik az 0j dolgozét, vagy nem terhelik, vagy tul terhelik. Gyakran el6-
fordul, hogy az Uj dolgozé az elsé par napban tétlentil Ul, hiszen 6 maga
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nem tudja, mit csinalhatna, a kdzvetlen vezetdje, vagy mentora meg nem
delegal szamara feladatokat. El6fordul természetesen a masik véglet is,
amikor ,tulterhelik” a dolgozét, segitséget nem kap, magara hagyjak és 6
— a megfelelési kényszer miatt — nem ,akar” (vagy mer) kérdezni, kérni,
ezért frusztralt és elégedetlen lesz. Mindkét fél szamara jobb, ha az (j
dolgoz6 mar az elsé pillanattdl kezdve érzi, hogy hasznos és hogy szik-
ség van ra a szervezetben.

Kockazat az is, hogy ha uj dolgozé kertl a szervezetbe, az mind a ve-
zetbnek, mind a kdzvetlen kdrnyezetben dolgozé6 munkatarsaknak tobb-
let-terhelést okoz. Az Uj munkatarssal foglalkozni kell, mely gyakran el-
veszi az id6t a munkatol. Ugyanakkor, ha nem foglalkozunk eleget az
ujonnan belépbvel, magara hagyjuk, akkor az ndvelheti az elégedetlen-
ségét és akar oda vezethet, hogy nem végzi el maximalisan a feladatat,
vagy kilép a szervezetbdl.

Bar a személyzetbeszerzésrdl a szakirodalom is, mint négy egymasra
epllé tevekenységrol szél: toborzas, kivalasztas, alkalmazas és beillesz-
tés, de a hazai gyakorlat ramutat arra, hogy a beillesztésre sokszor nem
forditanak elég id6t a munkaaddk. Szikségessége vitathatatlan, hiszen
az uj munkahelyen az elsé harom honap (mely altalaban egyben a pro-
baidd hossza is) alapvetéen meghatarozza az Uj dolgoz6 bevalasanak
sikerességeét és hatékonysagat.

7.3 OsszeroG LALAS, KERDESEK

7.3.1 Osszefoglalas

A leckében a személyzetbeszerzés, a munkaeré biztositas folyamata-
nak utolsé két szakaszaval foglalkoztunk, az alkalmazassal és a beillesz-
téssel. A lecke elején részletesen kitértlink a foglalkoztatassal kapcsola-
tos jogi szabdlyozasra, megismerkedtink a munkajog fogalmaval, a
munkaviszony jogi hatterével, a munkavégzésre iranyuld jogviszonyok-
kal, a munkaszerzédés f6bb tartalmi elemeivel, a munkaadd és a mun-
kavallalo kotelezettségeivel és jogaival. A leckében kifejtésre keriltek a
beillesztés fogalma, céljai és érintettjei, a kbzvetlen vezetd fébb feladatai,
a beillesztési program altalanos és egyéni beillesztési szakaszainak fébb
elemei. A leckét a munkahelyi beillesztés kockazataival zartuk.

7.3.2 Onellendrzé kérdések

1. Mia munkajog fogalma?
2. Soroljon fel munkavégzésre iranyuld jogviszonyokat!
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3. Milyen foglalkoztatast érint6 jogszabalyokat ismer?
Mutassa be a munkaszerzddés tartalmi elemeit!

5. A munkajogviszonyban milyen jogai és kotelezettségei vannak a
munkaadonak és a munkavallalénak?

6. Sorolja fel, mirdl kell a munkaaddénak a munkavallalot tajékoztat-
nia?

7. Mit értink beillesztés alatt?

Ismertesse a beillesztési program céljat!

9. Sorolja fel a beillesztés érintettjeit, és mutassa be a kozvetlen ve-
zetd fébb feladataikat!

10. Mely négy terlleten kell az Uj alkalmazottnak megfelelnie?

11. Mutassa be a beillesztési program altalanos szakaszanak eleme-
it!

12. Sorolja fel a beillesztési program egyéni szakaszanak elemeit!

13. Melyek a leggyakoribb beillesztési kockazatok?

»

o

7.3.3 Gyakorlo tesztek

l.lgaz, vagy hamis? A munkajog szabalyozza a munkaviszonybol
szarmazo jogokat és kotelezettségeket.
Igaz Hamis

2. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges) Munka-
végzésre iranyuld jogviszonyok fajtai:
a) a munkajogviszony
b) a megbizasi jogviszony
c) a vallalkozasi jogviszony
d) a tavmunka

3. Igaz, vagy hamis? A munkajog szabalyozza szerint a munkavallalé
koteles személyesen végezni a feladatat, azt at nem ruhazhatja.
lgaz Hamis

4. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges) A mun-
kaviszony alanyai:
a) a munkaltaté
b) a szakszervezet
c) a munkavallalé
d) az Gzemi tanacs
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5. Melyik a helytelen valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges) A
munkajogviszony jellemzdi az alabbiak:
a) Ala-folérendeltségi kapcsolat van a felek kozott.
b) A munkaltatot nem illeti meg ellendrzési jog.
¢) A munkavallaléi oldalon csak természetes személy allhat.
d) A munkavégzés koltségét a munkavallalé viseli.

6. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges) A beil-
lesztési program célja, hogy

a) az ujonnan belépd munkaerd beillesztetésének tudatos el6-
segitése,

b) bevezetés a munkaszervezetbe, ismerkedés a munkahely sa-
jatossagaival,

¢) a vezetd-munkatars harmonikus viszony elésegitése,

d) a felel6sségteljes, 6nallé munkavégzés képességének kibon-
takoztatasa,

€) a magas szinvonalu munkatervezés feltételeinek megterem-
tése,

f) a folyamatos fejl6dés (képzés) biztositasa.

7. Melyek azok a teruletek, ahol az 0j alkalmazottnak NEM KELL meg-
felelnie:
a) az uzleti orientacio,
b) érdeklédének kell lennie,
c) az elvarasok dsszehangolasa,
d) a kapcsolatok és
e) a kulturalis alkalmazkodas.

8. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges) A beil-
lesztési program azon szakasza, amely alapinformaciokkal szolgal és
minden a szervezetbe érkezd személyt érint, illetve

a) az altalanos beillesztési szakasz
b) kezdeti beillesztési szakasz

c) spontan beillesztési szakasz

d) az egyéni beillesztési szakasz

9. Mit definial a kdvetkez6 meghatarozas: ,,Az Uj belépé, féleg palya-
kezdd, elbre meghatarozott idét tolt egy-egy részegységnél”
a) rotacié
b) fluktuacio
c) bevalas
d) utasitas
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10. lgaz, vagy hamis? A beillesztési kockazat az is, hogy az uj dolgo-
z0 a kbzvetlen kérnyezetben dolgozoknak tdébblet-terhelést okoz.
lgaz Hamis

123



EMBERI EROFORRAS GAZDALKODAS, BIZTONSAG ES EGESZSEGVEDELEM

8. LECKE

8.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

Ebben a leckében az emberier6forras-gazdalkodas egy egyre inkabb
felértékel6d6 tevékenységét, a teljesitményértékelést ismerjik meg. A
leckében bemutatjuk a teljesitményértékelés fogalmat, a teljesitény-
értékeléssel kapcsolatos alapelveket, a teljesitményértékelési célokat, és
részletesen foglalkozunk a teljesitményértékelés folyamataval, annak
Ieépéseivel. A teljesitményértékelési technikak, eszkdzok kdzal tébb kertl
bemutatasra és kitériink a teljesitényértékelési folyamatot lezaré értékeld
beszélgetés (interju) lebonyolitasanak bemutatasara és a teljesitmény-
értékeléssel kapcsolatos hibakra is. A lecke masodik része a munkahelyi
képzésrél és fejlesztésrél szol. Tisztazzuk a személyzetfejlesztés fogal-
mat, sziikségességét és céljat. Bemutatjuk a munkahelyi képzések sze-
repét, valamint a vallalati képzések leggyakoribb fajtait.

A hallgaté képes lesz:

— definialni a teljesitményértékelést,

—  atlatni a teljesitményértékelési folyamat sziikségességét, hasznat,

— megtervezni, illetve lebonyolitani a teljesitményértékelési folyamat
Iépéseit,

— elemezni és értékelni a teljesitményértékelés alapelveit,

— bemutatni és alkalmazni a teljesitményértékelési technikakat,

— megtervezni és lebonyolitani egy értékel6 elbeszélgetést (inter-
jat),

— felismerni, beazonositani és igy elkerulni a tipikus teljesitményér-
tékelési hibakat,

— meghatarozni a kompetencia fogalmat,

— megismeri a leggyakoribb vallalati képzési formakat.
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8.2 TELJESITMENYERTEKELES, MUNKAHELY! KEPZES ES
FEJLESZTES

8.2.
Teljesitményértékelés,
munkahelyi
képzés és fejlesztés

33. dbra:  Gondolattérkép a 8. leckéhez

8.2.1 Ateljesitmény fogalma és értelmezése

A teljesitményt nagyon nehéz értelmezni, hiszen mindenki egy kicsit
elfogult, ha ezt a szét hallja. Ha Reznek teljesitményfogalmabdl indulunk
ki, akkor az nagyon jol alatamasztja, hogy egy 6sszetett fogalomrdl van
sz0.

= A teljesitmény a tudas, a képesség, valamint a készség va-
lamilyen szintili és minéségli hasznosulasa a munkavégzés
z 86
soran”.

A kulcssz6 a hasznosulasban van, amely abban mutatkozik meg, amit
és ahogyan a munkavallalé tesz, azaz viselkedik a munkajaval kapcso-
latban. Tehat ebben a felfogasban nemcsak a tudas, képesség és kés-

8 REzNEK, Gydrgy: Ertékeljiink, vagy ne értékeljiink? (I-IV. rész). Budapest, Humanpoliti-
kai Szemle, 1998. 12. szam — 1999. 3. szam.
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zség abszolut mértéke a fontos, hanem lényeges szempont a munka-
végzés hasznosulasa is. A hasznosulas sok mindentdl fligg, talan legin-
kabb a motivaciotdl, hiszen hiaba képes valaki valamit elvégezni, ha nem
motivalt, akkor nem teljesit ugy, ahogy képes lenne. De a hasznosulas
természetesen fligg attdl is, hogy az adott munkakérben dolgozé adott-
sagai (tudas, képesség) mennyire felelnek meg az adott munkakér kéve-
telményeinek. A teljesitményt is értelmezhetjiik egy adott munkakor-
ben meghatarozott vagy elvarhaté kovetelmény megvalésulasi
szintjeként is. A teljesitmény leirhatd egy fuggvényként, ami azt jelzi,
hogy ha87bérmely eleme nulla, akkor maga a teljesitmény, a végeredmény
is nulla.

Teljesitmény = tudas x képesség x készség

34.dbra: A teljesitmény elemei®

8.2.2 A teljesitményértékelés fogalma

Mint ahogy azt az elébb lattuk, nem egyszeri a teljesitmény definiala-
sa, ugyanakkor ahhoz, hogy tudjuk, ki hogyan dolgozik, teljesit a szerve-
zetben a sajat munkakorében, mérnunk kell a teljesitményeét.

= A teljesitményértékelés a munkavallaldk irasbeli értékelé-
se, melyet szisztematikusan és szabalyos id6kozonként
hajtanak végre a szervezetben.

Ahogy az a definiciébdl latjuk, a folyamattal szemben harom kovetel-
ményt kell megfogalmazni, melyet a kdvetkez6 abra mutat:

87 CSORDAS, Tamas: Teljesitménymenedzsment, teljesitményértékelés. In: Matiscsakné
Lizak Marianna: Emberi eréforras gazdalkodas, 8. fejezet, Budapest, Complex Kiado,
2012.

88 . - .
Forras: Sajat szerkesztés.
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. alyos
Sziszte- Szabaly
ikussag idékozon-
matikus conti
értékeles

35. abra: A teljesitményértékeléssel szemben tamasz-
tott kévetelmények®

A harom kovetelmény:
— Az irasbeliség: elére kialakitott teljesitményértékeld lapok segitik
az egységesseéqg és szisztematikussag betartasat, mely hozzajarul
a nyomon kovethetdséghez és szamon kérhetéséghez is;

— A szisztematikussag: minden lehetséges teljesitményt befolya-
solé tényezd logikus sorrendben torténd szambavétele, az egyes
tényez6kre megfelelé hangsuly helyezése az elvaras;

— Szabalyos idokozonkénti értékelés: ez a mérések, értékelések
Osszehasonlitasa miatt fontos, ez lehet egy éves, féléves, de le-
het akar havi is, de a teljesitményfigyelési szakasz utdan mindig
kell, hogy legyen egy értékeld interju.

A teljesitményértékelés olyan folyamat, amelynek soran az egyén
munkajat:
- megfigyelik,
—  felmérik,
- rogzitik,
— jelentést készitenek rola, és

8 Forras: Sajat szerkesztés.
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— megyvitatjak azzal a céllal, hogy valamilyen modon javitsanak az
elvégzett munka minéségén és mennyiségén, valamint fenntart-
sak vagy noveljék az egyén munkavégzésbdél szarmazé megelé-
gedettségét.”

8.2.3 A teljesitményértékeléssel kapcsolatos alapelvek

A teljesitményértékeléssel kapcsolatban meg kell fogalmazni azokat
az alapelveket, melyeket minden egyes teljesitményértékeléskor figyel-
me be kell venni. Az alabbi teljesitményértékeléssel kapcsolatos
alapelveket kell figyelembe vennunk:

1. A fejleszt6 szandék elve: Az értékel6knek szem el6tt kell tartani-
uk, hogy a munkavallalék jobban szeretik a fejlesztési célbdl torténd ér-
tékelést, mint a ,szamonkérést”. Az értékelés alkalmas kell, hogy legyen
arra, hogy pl. a jutalmazas, eléléptetés alapja legyen. Kiderllhet a mun-
kavallalo hianyossaga, és ez egyértelmlvé teszi az értékelt szamara is,
hogyan itélik meg a munkajat, a vezetéket pedig segiti a munkavallaléval
kapcsolatos, megalapozott dontések meghozatalaban. A cél tehat az
egyén fejlesztési terlileteinek meghatarozasa.

2. A motivacio elve: A munkavallalék eredményesebben dolgoznak,
tobbet teljesitenek, jobban elfogadjak a teljesitményértékeléssel jard fo-
lyamatokat, ha ismerik az eredményt, azaz visszajelzést kapnak. Fontos,
hogy vilagos, realis, elérhet célt tlizzenek ki a munkavallalok elé, és 6
maguk is részt vehessenek a célok kitizésében. Ennek alapja a teljesit-
mények megfigyelése és Osszevetése az elvarasokkal, szokasokkal,
normativakkal.

3. Interaktiv (sokréti, tobbiranyu) értékelés elve: A munkavallald
teljesitményértékelése nem kizarélag az egyén és a szervezet ugye. A
hiteles értékeléshez hozzatartozik, hogy a munkavallalé munkajat min-
dazok értékeljék, akik kapcsolatban allnak vele, akik relevans informaci-
oval rendelkeznek a tevékenységérdl, igy a kilsé partnerek, tgyfelek stb.

4. A bevonas elve: Fontos, hogy a munkavallalok tisztaban legyenek
az értékelésekkel, ellenkez6 esetben szinte biztos a kudarc — az elzarko-
zas, visszautasitas, mar csak az ujtol valo félelem okan is. Az értékelt
munkavallalé joga, hogy tudja: milyen célbdl torténik az értékelés, mit
értékelnek, milyen médon és milyen gyakorisaggal folyik az értékelés, az
6 esetében milyen id6pontban és id6tartamig fog megtorténni az értéke-
lés, mivel zarul és milyen kdvetkezményei lesznek az értékelésének.

5. A megvalodsithatosag elve: A szervezet olyan értékelési rendszert
kell, hogy kialakitson, amelyik nem ro ra elviselhetetlen terheket. Ezért az

% RANDELL, Gerry: Performance Appraisal. In: Molander, Christopher (szerk.): Human
Resource Management. Chartwell-Bratt Ltd., 1989.
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értékelési rendszertdl azt varjuk el, hogy mikodtetése legyen koltségha-
tékony, eréforrasigénye pedig jol tervezhetd. A szervezetnek rendelkez-
nie kell a sziikséges eréforrassal, az értékeld felkészilt szakember kell,
hogy legyen, illetve rendelkeznie kell az értékelének az objektiv értékelés
készségével (pl. elbitélet-mentesséq), illetve megfelelé kommunikacids
készséggel (megfeleléen kell tudnia az értékelés eredményét kommuni-
kalni az értékelttel).

6. A valaszthatosag elve: A teljesitményértékelés terlletei és szem-
pontjai szervezetenként természetszerlien mutatnak kdzdos és eltéré vo-
nasokat. Nagyon fontos, hogy a szervezet tekintse at tobbi értékelési
(képzési, mindségiranyitasi stb.) rendszerét, és ezeket 6sszehangolva
alakitsa ki a teljesitményértékelését.

8.2.4 A teljesitményértékelés céljai és folyamata

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos alapelvek tisztazasa kapcsan
is tdbb célt fogalmaztunk mar meg, a kdvetkezdkben a teljesitményérté-
kelési célok harom f6 csoportjat mutatjuk be:

Teljesitmény-
fejlesztési o
értékelés Potencial-

N értékelés

-l >

36. dbra: A teljesitményértékelési célok fécsoportiai®

91 . . )
Forras: Sajat szerkesztés.
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A teljesitményértékelési célok fécsoportjai a kovetkezok:
1. Teljesitményfejlesztési értékelés (Performance Review):

azon célbol végzik az értékelést, hogy megallapitsak, hogyan,
mivel fejleszthet6 az egyén teljesitménye. E mogott az a feltéte-
lezés huzédik meg, hogy amennyiben minden egyén jobban és
hatékonyabban végzi a munkajat, akkor ennek eredményekép-
pen maga a szervezet is fejlédik, hatékonyabba valik.
Javadalmazasi értékelés (Reward Review): az értékelés
eredményként a szervezet igy ,fair’ médon tudja szétosztani az
anyagi juttatast, a statuszt, az eld6menetelt és mindazt, amit a
szervezethez valo tartozas jelenthet az egyén szamara.
Potencialértékelés (Potential Review): az értékelés célja an-
nak megitélése, hogy milyen jellegi munkara és milyen szinten
képes az értékelt a jovében, és mennyi id6 kell ahhoz, hogy ezt
elérje. Informacié szerezhetd az egyén mdultban elért eredmé-
nyegi2 alapjan, jelenlegi teljesitményérél, személyes aspiracioi-
rél.

Ha a teljesitményértékelés céljaval tisztaban vagyunk, akkor a kdvet-
kezd lépés, hogy megismerjik, beazonositsuk a teljesitményértékelés
folyamatat.

A teljesitményértékelés folyamatanak harom Iépését kilénbdztetjlk
meg, ezt mutatja a kdvetkez6 abra:

92 CSORDAS, Tamas: Teljesitménymenedzsment, teljesitményértékelés. In: Matiscsakné
Lizak Marianna: Emberi eréforras gazdalkodas, 8. fejezet, Budapest, Complex Kiado,

2012.
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Jelentés-
KészZités
és megVi-

tatas

37. abra: A teljesitményértékelés folyamata™

1. lépés: Az egyéni munkaterv 6sszeallitasa

A gazdasagi év elején minden munkavallalé részére — a szervezeti
célok lebontasaként — el kell késziteni az éves egyéni munkatervét. A
munkavallaloknak be kell szamolniuk, hogy egyetértenek-e a tervezett
munkafeladatokkal, a kitlizétt célokkal és az ezzel 6sszhangba Aallitott
teljesitménnyel. A munkatervnek tartalmaznia kell: a munka céljat, a
munka kulcsteruleteit, a f6 tevékenységeket és az anyagi forrasokat,
amelyekért a munkavallal6 felelés. A célok kitlizésénél arra kell toreked-
ni, hogy a célok:

— amunkavallalék felugyelete alatt legyenek,
— realisak legyenek a tudas és a tapasztalat tekintetében,
— fontosak és ne kdnnyen mérhetbek legyenek.

2. lépés: A teljesitménymeérés

A masodik 1épcsé a teljesitmény attekintése az egyéni munkaterv
fluggvényében, a terv rendszeres fejlesztése és a terv médositésa, ha az
szukséges. Ajanlatos a felllvizsgalatot valamilyen elére rogzitett idékoz-
onként — pl. negyedévenként elvégezni, de a felllvizsgalatot akkor is el
kell végezni, ha azt a munkavallalok kérik. Célszerl felllvizsgalati jelen-
tést késziteni minden atvizsgalaskor. A felllvizsgalat alapjan a munka-
terv sziikség szerint modosithaté. Ebben a szakaszban tehat a teljesit-

93 . . )
Forras: Sajat szerkesztés.
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mény attekintése torténik meg, megdfigyelik, felmérik és rogzitik a telje-
sitményeket.

A folyamat legnehezebb része a munkavallalok éves teljesitményének
felmérése, elemzeése, hisz itt nemcsak az éves munkafeladatok teljesité-
sét kell vizsgalni, hanem mérni kell a szakértelem fejl6dését, a személyi-
ségjegyek valtozasat, és mindsiteni kell az dsszteljesitményt. Ahhoz,
hogy a vezetd realisan tudjon értékelni, és hogy a szubjektiv itéletek mi-
nél inkabb elkerulhetéek legyenek, a teljesitményértékelés kilonbozd
modszereit kell segitségul hivnia (errél a lecke késdbbi részében irunk).

3. lépés: Jelentéskészités és megvitatas (értékeld megbeszélés)

A belsé szervezeti kommunikacié egyik fontos fokmérdje a teljesit-
menyértékelés. Az év végi beszamolas, a teljesitményjelentés elkészité-
se, majd a teljesitmény megvitatasa — err6l a lecke késébbi részében
meg részletesen irunk — tartozik ebben a szakaszba. A teljesitményeérté-
kelés alapjan fejl6dési és fejlesztési elbléptetés, vagy negativ esetben
visszaléptetés lehet a kdvetkezmény. A folyamat a visszatéréssel 1ép az
elsd lépcs6hdz, és a kdvetkezd gazdasagi év elbretervezésekor a telje-
sitményértékelés alapjan kezdédik ujra a folyamat.

8.2.5 A teljesitményértékelés technikai és rendszerei™

A teljesitményértékelési technikakat tobbféle szempontbdl lehet
csoportositani, az egyik szempont: az egyes munkavallalékat kilon-
kulon értékeld technikak, valamint azok, amelyek tobb személyt hasonli-
tanak Ossze.

Egyéneket értékel6 technikak:

1. Irasos (esszé jellegii) beszamolé: az értékeld kotetlen, leird
formaban jelentést készit az értékelt teljesitményérél, erds-
gyenge pontjairdl, potencialis lehetéségeir6l.

2. Kritikus esetek (incidensek): a teljesitményt befolyasolo, ki-
emelkedden jo6 vagy rossz magatartasi elemek lejegyzését ért-
juk alatta. A fejlesztési célt annyiban szolgalja hatékonyabban
az el6zénél, hogy megkulonbdzteti a fejlesztend6 magatartasi
mintakat a megtartandoktol, ennél fogva konkrétabb, célira-
nyosabb ez a technika.

3. Osztalyoz6/minésitd skala: értékel6 osztalyzatot ad (pl. 1-5)
bizonyos kiemelt teljesitményi tényezbékre. Gyors, gazdasagos

o CSORDAS, Tamas: Teljesitménymenedzsment, teljesitményértékelés. In: Matiscsakné
Lizak Marianna: Emberi eréforras gazdalkodas, 8. fejezet, Budapest, Complex Kiado,
2012.
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technika, viszont nem nyujt olyan mélységi informaciot, mint
az elézéek. A technikara egy nagyon egyszer( példa:

A teljesitményértékelési tényezd: Ugyfelekkel torténd kapcsolattartas,
az osztalyozé skala: 1-5-ig, ahol az értékek értelmezése a kdvetkezd:

5 — Jéval atlagon feldli

4 — Atlagon feliili

3 — Atlagos

2 — Atlagon aluli

1 — Joval atlagon aluli

llyenkor az értékelé megjeldli a szerinte érvényes, jellemzé értéket.

B Keressen az interneten tovabbi egyéneket értékelb technikakat és
mutasson be néhany konkrét példat!

Személyeket 6sszehasonlito értékelési technikak:

1. Egyéni osztalyozas (rangsorolas): ezzel a technikaval az értékeld
rangsorba allitja az értékelteket a legjobbtdl a legrosszabbig.

2. Csoportosztalyozas (kényszeritett szétosztas): ez a technika ka-
tegéridkba val6é besorolast jelent. Teljesitményuk szerint az értékeltek
bekerulhetnek pl. egy legfels6 10 %-ba (kiemelkedden jo teljesitmény —
adott esetben mindenképpen megtartanddk csoportja), egy felsé 20 %-
ba (atlagon fellli teljesitmény), egy kézéps6 40 %-ba (atlagos teljesit-
meény), egy alsé 20 %-ba (atlagon aluli teljesitmény) és egy legals6é 10
%-ba (marginalis teljesitmény — adott esetben elbocsatandok).

1. tdblizat Példa csoportosztilyozdsra®™

Legals6 10% Als6 20% Ko6zépso 40% Fels6 20% Legfelsé
10%
Ertékelt 1 Ertékelt 2 Ertékelt 4 Ertékelt 8 | Ertékelt 10
Ertekelt 3 Ertékelt 5 Ertekelt 9
Ertékelt 6
Ertekelt 7

3. Paros 6sszehasonlitas: az értékelt munkavallalékat parokba oszt-
jak, majd egymashoz képest erésebb-gyengébb minésitést kapnak. Ezu-
tan minden értékelt 6sszpontszamot kap, mely alapjan kiderul, hogy ki
kapta a jobb teljesitményt jelentd magasabb pontszamokat.

Keressen az interneten tovabbi személyeket 6sszehasonlito érté-
kel6 technikakat és mutasson be néhany konkrét példat!

% Eredeti forras: KAROLINY, Martonné: Teljesitményértékelés. In: Elbert — Karoliny — Far-
kas — Poodr: Személyzeti/emberi er6forras menedzsment. Budapest, 2001.
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8.2.6 Teljesitményértékeld rendszerek®

A szervezetekben alkalmazott teljesitményértékelé rendszereket
tobbféle modon lehet csoportositani. Megkulénboztethetjlik az ugyneve-
zett ceélkézpontu vezetés (angol szakkifejezése: Management by
Objectives) alapjan torténd értékelést és a kompetenciaalapu értékelést.
E két alapvetd értékelési mdédszer kozott igen sokféle valtozat képzelhetd
el. ig%y példaul — amellyel kilon fogunk foglalkozni — a 360 fokos értéke-
Iés.

Célkozpontu vezetés (Management by Objectives — MbO): Magya-
rorszagon az MbO az egyik legelterjedtebb vezetési eszkdz, melynek
Iényege, hogy a szervezet céljaihoz igazodva a munkavallalé olyan sajat,
egyéni célokat fogalmaz meg, amelyek teljesitésével, elérésével hozzaja-
rul a szervezeti célok megvalositasahoz. Ezen értékelési rendszer mi-
kodésének feltétele az, hogy a szervezet évente megfogalmazza céljait.
Kovetelmény, hogy a célok konkrétak legyenek és beazonosithatdk le-
gyenek a teljesitési kritériumok. A célokat és kritériumokat minden mun-
katarsnak ismernie kell. Ezen médszer alkalmazasa soran a vezetd és
beosztottja kdzosen hatarozzak meg elére azokat a célokat, amelyeket
az adott évben el kell érnie az értékeltnek. Az MbO megkdzelités tobb
mint egy teljesitményértékelé program, ez egy vezetéi filozofia, mddszer
is, amelynek segitségével a vezetd és a munkavallal6é egyutt tervez, elle-
nériz, kommunikal, és akar vitazik is kozben.

360 fokos értékelés: A 360 fokos értékelés soran az értékellet min-
den ,iranybdl” (360 fok) megvizsgaljak, ezért szokas ,kérbeértékelésnek”
is nevezni. Az 6nértékelést kdvetben nemcsak felettese értékeli, hanem
a vele azonos szinten 1évd kollégai és ha vannak, akkor a beosztottjai is.
A tesztek, értékeld lapok névtelenek, igy a munkatarsak teljesen észintén
mondhatnak véleményt az illetérél és az illet6 tevékenységérél. Ezen
modszer elénye elsésorban az, hogy mivel tdbb megkdzelitésbél vizsgal-
juk az adott személyt, joval részletesebb és arnyaltabb képet kapunk
munkajarol, megitélésérdl, hiszen a kulonbdzé értékelbk ,mas szem-
szogbdl” 1atjak az értékeltet.

% CsSORDAs, Tamas: Teljesitménymenedzsment, teljesitményértékelés. In: Matiscsakné
Lizak Marianna: Emberi eréforras gazdalkodas, 8. fejezet, Budapest, Complex Kiado,
2012.

o7 KAROLINY, Martonné: Teljesitményértékelés. In: Elbert — Karoliny — Farkas — Poor:
Személyzeti/emberi eréforras menedzsment. Budapest, 2001.
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% Gondolja végig, hogy egy fbiskolai adjunktust kik értékeljenek, ha
360-0s teljesitményértékelést végziink, nevezze meg az értékeld
munkakoréket és beosztasokat. Megoldasat ossza meg a tobbiek-
kel a moodle feliiletén talalhato forumon.

Kompetenciaalapu értékelés: A kompetenciaalapu értékelésnél
alapvetéen azt vizsgaljuk, hogy az adott feladat ellatasahoz sziikséges
kompetenciakkal rendelkezik-e a munkavallalé. A kompetenciaalapu ér-
tékelés soran kilonb6zd eszkdzokkel, mddszerekkel meérik a munkavalla-
I6i kompetenciakat, képességeket, ezeket dsszevetik a szervezeti és a
munkakéri kompetenciaelvarasokkal, és ezek alapjan fogalmaznak meg
fejlesztési javaslatokat. Ezen modszer alkalmazasanak nélkulézhetetlen
feltétele, hogy a szervezet pontosan meghatarozza, milyen kompetenci-
akkal kell rendelkeznie a munkavallaléinak. Ez a meghatarozas tortén-
het:

— a szervezeti célok figyelembe vételével (a célok teljesitéséhez
szilkséges feladatokbdl, tevékenységekbdl eredeztetett kompe-
tenciak alapjan), illetve lehetséges

— amunkakorok preciz leirdsa alapjan.

8.2.7 Az értékeld beszélgetés folyamata és a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos hibak

Amikor megvan, megvannak az értékelések, akkor nagyon fontos,
hogy azok ne a fioknak készuljenek, hanem az értékelt is tudja, milyen
értékelést kapott. Ezért fontos az értékeld folyamat azon eleme, amelyet
értékeld beszélgetésnek®® neveziink. Ennek két szakaszat kiildnboztetjiik
meg, ezt mutatja a kdvetkez6 abra:

% CsoRDAs, Tamas: Teljesitménymenedzsment, teljesitményértékelés. In: Matiscsakné
Lizak Marianna: Emberi eréforras gazdalkodas, 8. fejezet, Budapest, Complex Kiado,
2012.
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- “/ Az értékel6
Felkészlilés, ' elpeszélgetes,
el6készités - kommu-

/ Qkacm
38. dbra: Az értékeld beszélgetés folyamata

Felkészilés, el6készités szakasza szintén tovabbi lépéseket takar,
ezt a kdvetkez6 abra mutatja be:

1. Az informéc'\bgy(jités

2. Az {rasbeli erteke\és

e\kesutese

{tasa
A mondamva\o peszeallitas

3R ¢ begyakorlasa

4. A helyszin és az id6pont
meghatarozasa

5. Az értékelés céljanak és
szempontjainak kozlése

39. abra: A felkésziilés, elokészites szakasz feladatai

136



EMBERI EROFORRAS GAZDALKODAS, BIZTONSAG ES EGESZSEGVEDELEM

Az értékeld elbeszélgetés a felkésziiléssel, elokészitéssel kezdbdik.
Az alabbi feladatok tartoznak ebbe a szakaszba:

1. Az informaciogyiijtés: arrdl kell informaciét gyijteni, hogy az
elmult elbeszélgetés, interju soran megfogalmazott és elfogadott
célokat mennyire sikerilt az értékeltnek elérnie (0sszevetve a
szervezeti célokkal). Ennek forrasai lehetnek: a korabbi értékelés
értékeldlapja, a munkakari leiras, az értékel6 jegyzetei, a kollégak
véleményei stb.

2. Az irasbeli értékelés elkészitése: az értékelbnek fel kell allitania
a diagnézist (azaz a jelenlegi helyzet leirasat, melynek alapjan a
fejlesztési javaslatot meg lehet fogalmazni). Az irasbeli értékelést
el lehet kildeni az értékeltnek, bar ez nem kotelez8, ez fligghet
az adott szervezetnél szokasos gyakorlattol, hiszen igy 6 is felké-
szillhet az elbeszélgetésre.

3. A mondanivalé 6sszeallitasa és gyakorlasa: nagyon sok mulik
az interjun, ezért tudnunk kell, hogyan mondjuk el véleménylnket
az értékeltnek, hogyan fogunk téle tovabbi informaciokat megtud-
ni, hogyan probaljuk majd a jovébeli viselkedését befolyasolni, il-
letve valoszinileg milyen konfliktusra szamithatunk, és ezt ho-
gyan prébaljuk majd kezelni.

4. A helyszin és az idépont meghatarozasa: és errél az értékelt
tajékoztatasa. Id6ben tajékoztassuk az értekeltet az idépontrol és
a helyszinrél (javasolt kb. egy héttel az interju elétt szdlni, hogy
fel tudjon 6 is készllni az elbeszélgetésre).

5. Az értékelés céljanak és szempontjainak kozlése: igy az érté-
kelt tartalmilag is fel tud készlIni a beszélgetésre, kérdéseit, pa-
naszait stb. végig tudja gondolni, le tudja jegyezni.

Meg kell jegyezni, hogy az 1-3. pont vonatkozik az értékeltre is. Az
onértékelés elkészitéséhez neki is sziksége van informaciogydjtésre,
attekintheti munkakori leirasat, beletekinthet az el6z6 értékelés doku-
mentumaiba (kitoltétt és kézdsen aldirt értékel6lapba), megtekintheti a
vezetbvel korabbi értékeléskor kitlizott célokat, feladatokat, ezzel 6ssze
kell hasonlitania azok megvalésitasait, eredményeit. Kbzvetlenil az inter-
ju elétt eld kell késziteni a helyszint. Az lehetbleg semleges hely le-
gyen, a berendezés, a résztvevok (értékelb és értékelt) egymashoz mért
elhelyezkedése ne jelentsen pszicholégiai korlatot, tikrézze az ,egyen-
rangusagot”. A zavaro korulményeket minimalizalni kell (pl. telefonhivast
ne kapcsoljanak be az adott helyiségbe), hogy ne zavarja az egymasra
figyelést.
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Az értékel6é beszélgetés, kommunikacio szakasza szintén tovabbi
Iépéseket takar, ezt a kdvetkezd abra mutatja be:

2 :
1 El6készitd, bevezeto szakas

2. Megbeszélés szakasza:
2.1. Az értékelt ismerteti az
onértékelését
2.2. Az értékeld informaciokat gyujt
az értékelttél
2.3. Az értékel6 elmondja a sajat
értékeléset
2.4. Az értékelések megvitatasa
2.5. Uj teljesitmenyi célok, jovobeli
célkitizések meghatarozasa
2. 6. Zaras, dokumentalas
(az értékelés rogzitése az
értékelélapon)

40. abra: Az értékeld beszélgetés, kommunikdcio sza-
kasz feladatai

Az értékelé beszélgetés, kommunikacié szakasza: ezt a szakaszt
nevezhetjlik az interju szakaszanak is, hiszen ebben a szakaszban kell
az értékelttel megbeszélni az értékelését. Ennek a kommunikacionak,
interjunak a javasolt menete a kovetkezd, amely két szakaszhoz kothetd:

1. Elékészitd, bevezetd szakasz: semleges témaval kell kezdeni,
a feszlltségeket feloldandd, majd megbeszélni az interju céljat,
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menetét, bevonva ebbe az értékeltet, hiszen neki is vannak cél-
jai, amiket szeretne a beszélgetés végére elérni.
2. Megbeszélés szakasza: tobb elembél all:

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Az értékelt ismerteti az 6nértékelést. Ha készitett irasbeli
értékelést, célszerl ezt elkildeni elére a vezetének.

Az értékeld kérdéseket tesz fel, informacidkat gydijt az ér-
tékelt egyént6l.

Az értékelé mondja el az értékelését, pozitiv és konstruk-
tiv médon, végigmenve minden értékelendd szemponton,
hagyva azt, hogy az értékelt kozben is kérdezhessen.

Az értékelés megvitatasara keril sor. Ez valédi megvita-
tast kell, hogy jelentsen.

Az uj teljesitményi célok, jovobeli célkitiizések megha-
tarozasa kozosen fogalmazdodjon meg az értékelttel, vele
egyetértésben, esetleg 6 maga is tehessen fejlesztési ja-
vaslatot. Itt tehat kétféle célrdl van sz6 az elkdvetkezendd
idészakra nézve: a teljesitménycélokrél és a személyes
fejlesztési célokrol.

Zarassal, dokumentalassal ér véget a szakasz és ezzel
maga a teljesitményértékelési folyamat is. Ossze kell fog-
lalni a megbeszélés fébb pontjait, megallapitasait, valamint
szukséges az akcioterv értékelt altali elfogadottsagat ellend-
rizni. Végul az értékelést rogziteni kell az értékelblapon,
amelyet mind az értékel6nek, mind pedig az értékeltnek ala
kell irnia.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos hibak

Ahhoz, hogy az értékelés objektiv és redlis legyen, dvakodni kell az
értékeléssel kapcsolatos hibak elkovetésétél. Ezeket harom csoportba
lehet sorolni (errdl részletesebben nem szdélunk):

Szervezeti hibak, azaz a teljesitményértékelés szervezeti gya-
korlataval, vagy magaval a teljesitményértékelési rendszerrel le-
het probléma, esetleg a teljesitményértékeléshez kapcsoldodoé HR-
funkcidk nem kelléen tamogatdak.

Ertékeldi hibakrol beszéliink, ha a teljesitmény értékelinek
megitélése torzul valamilyen szempontbdl, pl. elfogult az értékeld
az értékelttel szemben.

Kommunikacios hibak adédnak akkor, ha az értékelés eredmé-
nyét rosszul kommunikaljak az interju soran az értékeltnek.

Mint az a teljesitményértékelés céljainal lattuk, egy nagyon fontos fel-
hasznalasi terllet lehet a képzés és kompetenciafejlesztés.
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8.2.8 A személyzetfejlesztés fogalma, céljai és
=99 100

alapkérdései™,
= A személyzetfejlesztés olyan szervezett tanulast valésit
meg az alkalmazottak korében, amely képessé teszi Sket
sajat viselkedésik megvaltoztatasara, annak érdekében,
hogy munkakori kovetelményiiknek megfeleléen nyujthas-
sak az elvart teljesitményt.

A fejlesztés célja ,egy olyan fontos és alkoto jellegli folyamat kialaki-
tasa a szervezet tagjai kérében, amely a jové szempontjabdl sziikséges
és fontos ismeretek és jartassagok keresésére 6sztonzi Sket.”*%*

Tobb emberi eréforras gazdalkodasi folyamathoz is szorosan tartozik,
annak kiindulépontjaul szolgalhat, mint példaul a munkakoérelemzésnek,
a munkakortervezésnek, vagy mint ahogy lattuk, a teljesitményértékelés-
nek is. A személyzetfejlesztés tehat a munkatarsak kompetenciainak
modositasara, fejlesztésére iranyul, amely folyamat soran bévilnek az
alkalmazottak ismeretei, fejlédnek készségeik, atalakulnak a munkahoz
valé hozzaallasuk, illetve motivacioik.

A személyzetfejlesztés céljai az alabbiak lehetnek:

1. Megfeleléen képzett munkaerd-allomany biztositasa: a szerve-
zetnek a hatékonysaga és az eredményessége érdekében napra kész
tudassal rendelkezd, elkotelezett munkatarsakkal kell rendelkeznie,

2. A versenyképesség novelése: hiszen a képzett és motivalt — ver-
senyel6nyt jelent a munkaerépiacon

3. A szervezeti rugalmassag novelése: ha megvaltoznak a szerve-
zettel szemben tamasztott elvarasok a piacon, akkor a szervezet csak
ugy tud alkalmazkodni, ha a személyzetét is meg tudja ujitani.

4. Az attitidok és a motivaciéo modositasa: A szervezeti hatékony-
sag elengedhetetlen feltétele, — mint ahogy azt a teljesitmény fogalmanal
mar lattuk, hogy a dolgozéi ne csak tudjanak, hanem akarjanak is, azaz
motivaltak legyenek és elkotelezettek.

% KADEK, Istvan — JUHASZz, Istvan: Emberi eréforras képzés és fejlesztés. In: Emberi eré-
forras gazdalkodas. Szerk.: Matiscsakné Lizak Marianna. Budapest, Complex Kiadd.
2012. 301-302. http://lwww.hrportal.hu/index.phtml?page=feature&id=34291

100 http://www.hrportal.hu/index.phtml?page=feature&id=34291

101 ZsoLbos, Marianna: Személyzetfejlesztés. Miskolc, In: Human eréforrasok gazdasag-
tana. Szerk.: Téthné Sikora Gizella. Bibor Kiadd, Miskolc, 2004. 386.
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A személyzetfejlesztés alkalmazasakor nem szabad elfelejteni, hogy
csak akkor lehetiink sikeresek a fejlesztésben, ha megvaldsul az egyéni
és a szervezeti célok 6sszehangolasa.

A személyzetfejlesztés alapkérdései:

1. Mit fejlessziink? (Tudas, képesség, készség, magatartas, hozzaal-
las.)

2. Kit fejlessziink? (Alkalmazottak, vezet6k.)

3. Milyen moédszerrel? (Képzéssel, helyzetgyakorlattal, kombinalt
mobdszerekkel.)

4. Ki végezze a fejlesztést? (Kiils6 vagy belsé munkatars.)

5. Mi alapjan és hogyan értékelheté a fejlesztés eredménye?
(Controlling.)

Mint a kérdésekbdl latszik, ez akar a személyzetfejlesztés folyamata-
ként is felfoghat®.

8.2.9 A képzés fogalma és fajtai, a képzési program'®

A szervezet célja tehat az alkalmazottak tudasanak, felkészultsége-
nek, kompetenciainak a fejlesztése, vagy inkabb képzése? Két fogalmat
azonban mindenképpen tisztaznunk kell, ezek pedig a képzés és fejlesz-
tés fogalmak.

= A képzésben altalaban alacsonyabb beosztasu és képzett-
ségli munkavallalékat részesitenek, és célja a jelenlegi
munkakor jobb ellatasa.

< A fejlesztés soran altalaban a szakemberek és a vezetdk
képességfejlesztése folyik a jovore nézve kitiizétt célokra
iranyultan.

A fejlesztés tehat a jovdbeni alkalmazkodas el6segitését célozza,
esetenként a munkatarsak magasabb poziciokba torténé elhelyezésének
el6készitését. A fejlesztés a jovore iranyul, a stratégiai célokhoz kapcso-
lodik.

A képzéseket tdbb szempontbdl lehet csoportositani, az egyik a ta-
nulas helye szerint kétféle tipusat kulonbdztetjik meg:

— munka melletti (on the job) és

102 KADEK, Istvan — JUHAsz, Istvan: Emberi eréforras képzés és fejlesztés. In: Emberi
er6forras gazdalkodas. Szerk.: Matiscsakné Lizak Marianna. Budapest, Complex Kia-
dé. 2012. 301-302. http://www.hrportal.hu/index.phtml?page=feature&id=34291
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— munkan kivili (off the job).

A munka melletti képzés soran munkaidében, a munkahelyi eszk6z6k
segitségével torténik a tanulas, ebbdl kifolydlag gyakorlatias ismeretekre,
illetve azonnal hasznalhaté szakmai fogasokra tehetnek szert a dolgo-
z6k; mig a munkan kivili médszerek az elvontabb fogalmak, teoretiku-
sabb ismeretek hosszabb tavon torténd befogadasat célozza.

A képzési program

Minden képzés elbfeltétele a pontos definialas, a vilagos kovetel-
ményrendszer és a médszertan. A képzést meg kell tervezni, megfelel-
en programozni és végrehajtani.

A képzési program kovetelményrendszerének tartalmaznia kell az
alabbiakat:

1. képzési szikségletek, igények meghatarozasa,

2. elérendb célok a viselkedéssel kapcsolatban,

3. az oktatok és a tanulok profilja,

4. értékelési rendszer, amelyben megjelennek az Uj képesseégek, is-

meretek, viselkedésmaod.

1. A képzési sziikségletek, igények meghatarozasakor két kérdés-
re kell valaszolni: 1. Kinek van, van-e egyaltalan valakinek sziksége
képzésre? 2. Milyen képzésre van szukség? A kérdések megvalaszola-
sahoz szervezetelemzésre, munka(kér)elemzésre és munkaerd elemzé-
sére van szukség. E kérdések az alabbi feladatokat elvégzését varjak el
a szervezettdl, azaz a szervezeten belll az alabbi tevékenységeket kell
elvégezni)

— avallalati politika meghatarozasa,

— a munkakorok illesztése a vallalati strukturahoz,

— az 6sszes munkakdrt érint6 vezetdi felelésség kialakitasa,
— munkaterhelés-elemzés, teljesitmény-elemzés,

— pontos és emberséges teljesitményértékelés,

— a képzési szikségletek felmérése a kilonbdzd specifikus terlle-
teken,

— az allando képzéspolitikai célok megallapitasa,

— a munkakordk altal megkivant tudasszint megallapitasa, a poétlo-
lagos képzési szikségletek feltarasa,

—  karrier-strukturak kialakitasa a szakemberek szamara.

Itt kell szélnunk a kompetenciardl. Hiszen ha kompetenciadeficitje,
kompetenciahianya van az adott munkavallalénak, akkor neki képzésen
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kell részt vennie. De mi is a kompetencia? A kompetencia latin eredet(
sz0, alkalmassagot, Ugyességet jelent. A kompetencia fogalmanak azon-
ban tobbféle értelmezése létezik. Készségek és képességek egyiittesét
jelenti, melyek segitségeével valaki problémamegoldasra képes egy adott
tertleten. Ugyanakkor jelenti az illetének azt a hajlanddsagat is, hogy a
problémamegoldasra valé képességét alkalmazza és kivitelezze. A foga-
lom magaban foglalja az illet6 tudasat, tapasztalatait éppugy, mint sze-
mélyes adottsagait. A kompetencia a dontést, kivitelezést, megvaldsulast
szolgalo képességrendszer, melynek dsszetevéi: ismeretek, tudas, kés-
zsegek-jartassagok, személyes értékek, attitiid, személyiség és motivalt-
sag.

2. Az elérendé célok a viselkedéssel kapcsolatban
A jelenlegi atalakuld vilagunkban tobb olyan magatartas- és viselke-
désminta van, amelyet a munkaado elvar a munkavallaléjatol. Altalaban
az alabbiakra van szukség:
— instrukciok elfogadasa és megértése,
— felel6sségtudat- 6nallé munkavégzési, problémamegoldé és don-
téshozo képesséq,
—  képzelberé,
— kapcsolattartas- munkatarsakkal, beosztottakkal, felettesekkel,
—  csoport kommunikaciés készség, amely lehetévé teszi a csoport-
munka végzését,
—  blszkeségérzet a végzett munkaért,
— min6ségtudat,
— szamitastechnikai mUveltség.

3. Az oktatok és a tanuldk profilja: meg kell nézni, hogy az oktaté-
kat a szervezet belsd, vagy kulsé forrasbdl tudja biztositani, a sziikséges
kompetenciat milyen ,oktatd” tudja atadni a képzésben résztvevdnek.
Természetesen ismerni kell az alkalmazottat is, aki a képzésre megy —
hogy képes-e az adott kompetenciat elsajatitani, illetve milyen modszer-
rel lehet hatékony a képzés. Ez tehat az oktatas részletes megtervezését
kell, hogy jelentse.

4. Az értékelési rendszer: a képzés értékelési modszereinek kialaki-
tasa soran meg kell jelenteni az alabbiakat:

— A képzésben résztvevok reakcidi: meg kell tudnunk, hogy mik a
résztvevdk véleményei a tananyagrol és az oktatérol.
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— Az elsajatitott ismeretek, képességek szintje: tulajdonképpen
irasbeli vagy szobeli vizsga, esetleg demonstracié vagy szituacios
gyakorlat eredménye

— A megvaltozott magatartas szintje: azt a viselkedésvaltozast
nevezzik tanulasi transzfernek, amikor megtérténik a tanulasi
helyzetbdl a munkahelyre torténd tartos alkalmazas. A viselke-
désvaltozashoz informaciét kell gylijteni a képzésben résztvevd
személytél, a vezetbitél és a beosztottaktol.

— Az eredmények, a teljesitmény szintje: a képzés elvégzését
kovetden fellépd teljesitményvaltozast probaljuk meg vizsgalni, il-
letve arra vagyunk kivancsiak, hogy a képzés koltsége megtértl-
e?

8.2.10 A képzés folyamata és hatékonysaga

A képzés folyamatat az alabbi abraban lehet 6sszefoglalni:

lgényfelmérés

*
[

¥ A
Képzéstervezés €

Aképzés ¥
lebonyolitasa

.
.

< k|
Utékovetés €&

41. abra:
A képzési folyamat csupan egyetlen szakaszaval foglalkozunk, hiszen

a toébbit mar a képzési program kapcsan érintettlik és ez a képzésterve-
zés.
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A képzés megtervezése soran az alabbi kérdésekre kell valaszt
adni:

1. Mi a képzés célja? Sokféle cél lehet, hogy hiszen képzésre
kuldhetiink valakit azért, hogy hatékonyabban, eredménye-
sebben teljesitsen, hatékonyabban kommunikaljon a munka-
tarsaival, vagy az lgyfeleivel, esetleg kevesebb selejtet gyart-
son stb.

2. Milyen tipusu tudast és képességeket foglal magaban a
fejlesztendo6 teriilet? pl. vezet6k esetében vezetdi ismeretek
megszerzése, vagy bdvitése, vagy mas alkalmazottaknal is
cél lehet a jelenlegi munkakoér betdltéséhez sziikséges szak-
ismeret megszerzése, vagy bévitése, esetleg barmely kész-
€g, pl. kommunikaciés készség megszerzése.

3. Melyik a megfelel6é képzési modszer? A modszer sz6 a gob-
rog methodosz szébdl ered, utat, eljarast jelent. A célhoz ve-
zetd utat, a cél eléréséhez biztositd eljarasokat értjik a maéd-
szeren. Az oktatasi modszerek az oktatasi folyamatnak
allando, ismétl6dd Osszetevdi, a tanar és a tanuld tevékeny-
ségenek részei, amelyek kiulonb6zé célok érdekében eltérd
stratégidkba szervez8dve kerilnek alkalmazasra. Beszélhe-
tink eléadasrdl, interaktiv tanitasroél, munkavallaléra orientalt
képzésrél stb.

B

B Keressen az interneten képzési modszereket, mutassa be azok
gyakorlati hasznéalhatésagat egy-egy példan keresztiil!

4. Milyen eréforrasok sziikségesek a képzés lebonyolitasa-
hoz? Itt fel kell térképezni a szikséges targyi, személyi és
pénzbeli eréforrasainkat. Meg kell tervezni a képzés helyszi-
nét, az oktatokat, a tematikakat, a tananyagokat, az idébeosz-
tast (idé6pontokat és 6raszamokat), a szamonkérést stb.

5. Hogyan értékeljiik a képzést? Errdl korabban mar szdltunk.

6. Hogyan valasztjuk ki a képzés résztvevéit? A képzésbe
vonas feltételeit akar jogszabaly is el6irhatja, de akar a mun-
kavallal6 felettese is donthet a képzésszervezével kdzdsen.

7. Kilegyen az oktaté? A képzésbe bevonasra kerll6 oktatéval
szemben lehet, hogy jogszabaly is rendelkezik, lehet, hogy
csak meghatarozott végzettséggel, tapasztalattal kell rendel-
keznie.

8. Milyen képzési anyagok késziiljenek? A képzési program-
ban meghatédrozott targyak, azok tematikdja megmutatjak,
hogy milyen targyhoz, milyen témakor milyen ismereteket ko-
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vetel meg és ezek elsajatitdsahoz milyen tananyagokra van
szikség.

A képzési hatékonysag kritériumai j6 6sszefoglalasat adjak a kép-
zéssel kapcsolatos feladatoknak is:

—  program felismerése és meghatarozasa

— a célok kidolgozasa és megfogalmazasa

— atényezbk analizise

— informaciok gydijtése és értékelése

— 0nallo tanulas

— afolyamatok koordinalasa

— dontések megalapozasa és indoklasa

— modszerek alkalmazasa az otletek megtalalasahoz

— keresési és cselekvési stratégiak kifejlesztése

—  probléma szituacio és kdvetkezményanalizisek elvégzése

—  kommunikacios és interpretacios képesség

— talalékonysag

A képzés és személyzetfejlesztés egy fontos emberi eréforras gazdal-
kodasi tevékenység, mely hozzajarul a szervezeti hatékonysag javulasa-
hoz.

8.3 (OSSZEFOGLALAS, KERDESEK

8.3.1 Osszefoglalas

A leckében definialtuk a teljesitmény fogalmat, megmutattuk azt a
fuggvényszer( kapcsolatot, amely leirja a teljesitményt. A teljesitményér-
tékelés fogalmanak tisztazasa utan irtunk a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos alapelvekrdl, a teljesitményértékelési célokrol, bemutattuk a
teljesitményértékelés folyamatat, az egyéneket és a személyeket 6ssze-
hasonlitd technikakat, illetve kitértink a néhany teljesitményeértékel
rendszer bemutatdsara is. Az értékel6 beszélgetés folyamat két szaka-
szat részletesen megismerve végul felhivtuk a figyelmet a teljesitményér-
tékeléssel kapcsolatos hibakra. A lecke masodik részében a személyzet-
fejlesztés a munkahelyi képzés fogalmait, céljait, folyamatait ismerhettik
meg.
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8.3.2 Onellenérzé kérdések

© NG~ WwDNPRE

10.

11.

12.
13.
14.
15.

Mit értink teljesitmény alatt?

Milyen tényezdk hatarozzak meg a teljesitményt?

Definialja a teljesitményértéekelést!

Mutassa be a teljesitményértékelés alapelveit!

Mutassa be a teljesitményértékelés folyamatat!

Milyen fébb csoportjai vannak a teljesitményértékelési céloknak?
Csoportositsa a teljesitményeértékelési technikakat!

Melyek a leggyakoribb, egyéneket értékel6 technikak, mutasson
be egy konkrét példat!

Melyek a leggyakoribb, személyeket 6sszehasonlito értékeld
technikak, mutasson be egy konkrét példat!

Mutassa be a teljesitményértékelési elbeszélgetés vagy interju fo-
lyamatat, annak két szakaszat és azok elmeit!

Melyek a leggyakoribb teljesitményértékelési hibak? Mondjon ra-
juk egy-egy példat!

Mutassa be a képzés és fejlesztés fogalmak kozti kiildbnbséget!
Mutassa be a személyzetfejlesztés céljait és alapelveit!

Mutassa be a képzési program tartalmat!

Mutassa be a képzési folyamat elemeit!

8.3.3 Gyakorl6 tesztek

1. Mit definial a kdvetkez6 meghatarozas: , Egy szisztematikus folya-
mat, amely a munkavallaloi teljesitmény folyamatos javitasa, képessége-
ik minél teljesebb kibontakoztatéasa érdekében valosul meg a szervezeti
célok megvaldsitasa érdekében.”

a) teljesitményértékelés

b) teljesitménymenedzsment
c) munkakor értékelés

d) munkakoérelemzeés

2. Melyik a helyes valasz? (tobb helyes valasz is lehetséges) A telje-
sitménymenedzsment ciklus egy folyamat, amelynek harom eleme:

a) célkijelolés

b) progndzis készités
c) teljesitmény

d) teljesitményértékelés
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3. Melyik a helyes valasz? (tébb helyes valasz is lehetséges) A telje-
sitményértékeléssel kapcsolatos alapelvek:
a) a folyamatossag elve
b) a fejleszté szandék elve
c) a motivacioé elve
d) az egyediség elve

4. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges) A teljesit-
meényértékelés folyamatanak lépései:
a) teljesitménymenezsment
b) egyéni munkaterv
c) teljesitménymérés
d) jelentéskészités és megvitatas

5. Melyik a helyes valasz? (tébb helyes valasz is lehetséges) Az
egyéni munkatervnek tartalmaznia kell:
a) a munka céljat
b) a munka kulcsterileteit
c) a f6 tevékenységeket
d) az anyagi forrasokat

6. Melyik a helyes valasz? (tobb helyes valasz is lehetséges) Szemé-
lyeket 6sszehasonlito értékelési technikak:
a) BARS modszer
b) csoportosztalyozas
c) paros 0sszehasonlitas
d) egyéni osztalyozas

7. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges) A telje-
sitményértékeléssel szemben megfogalmazott kdvetelmények:
a) folyamatossag
b) irasbeliség
c) szisztematikussag
d) szabalyos id6kdzdnkénti értékelés

8. Mit definial a kdvetkez6 meghatarozas: ,lényege, hogy a szervezet
céljaihoz igazodva a munkavallalé olyan sajat, egyéni célokat fogalmaz
meg, amelyek teljesitésével, elérésével hozzajarul a szervezeti célok
megvaldsitasahoz.

a) egyéni osztalyozas
b) a BOS
c) az MbO
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d) 260 fokos értékelés

9. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges) A teljesit-
ményértékeléssel kapcsolatos hibak fé csoportjai:
a) szervezeti hibak
b) definialasi hibak
c) ertelmezési hibak
d) torzulasi hibak

10. lgaz, vagy hamis az alabbi allitas?
A képzés és a fejlesztés szinonim fogalmak.
lgaz Hamis

11. A képzési folyamat I1épései (tdbb helyes valasz lehetséges)
a) szervezeti hibak felmérés
b) igényfelmérés
c) képzéstervezés
d) képzés lebonyolitas

12. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas?
A képzési szlkséglet felmérés azt célozza, hogy megmondjuk, milyen
oktatok vesznek részt a képzésben?
Igaz Hamis
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9. LECKE

9.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

Ebben a leckében bemutatjuk az 6szténzés (motivalas) és javadalma-
zas alapfogalmait és szerepét egy szervezet emberi eréforras gazdalko-
das tevékenységében. Meghatarozzuk a motivacio, illetve a kulsé és
belsé motivacié fogalmat. Tisztazzuk az dszténzés és a javadalmazas
fogalmat és céljat, és bemutatjuk a teljes korl javadalmazas rendszerét.

A hallgaté képes lesz:

— meghatarozni a motivacio fogalmat,

— kllonbséget tenni a kulsé és a belsé motivaciok kozott,
— meghatarozni az 6szténzés fogalmat,

— a motivacios elméletek értelmezésére,

— beazonositani és értelmezni a teljes korl javadalmazas fébb ele-
meit,

— kllénbséget tenni a pénzbeli és a nem pénzbeli 6sztonzék kdzaott.

9.2 OSzZTONZES ES JAVADALMAZAS

9.2.
Oszt6nzés és

javadalmazas

9.24.

821

2 A teljes kord
Amotadsss javadalmazs
fogalma foglalma =3
emei
: 9.23.

9.2.2. it i

Motivacids tBnzésmenedzs-

elméletek G iy

rendszer

42. abra:  Gondolattérkép a 9. leckéhez.
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9.2.1 A motivacié és az 6sztonzés fogalma'®®

A motivacio latin eredetli sz, magyar jelentése: mozgat, mozog. K-
I6nb6zé tudomanyteriletek szakemberei vizsgaltak, hogy mi ,mozgatja”
az embereket céljaik elérésében és mas-mas eredményre jutottak, igy
tobbféle elmélet is szlletett.

A motivacié fogalmat meg lehet hatarozni pszicholégiai megkozeli-
tésbdl.

= A motivacié pszicholégiai megkozelitésbhél az egyén olyan
belsé tudati allapota, amely arra készteti, hogy meghataro-
zott médon viselkedjék.'*

A pszichologusok szerint el kell hatarolni és igy kuldnbséget kell tenni
a motivacié és a motivalas kozott. A motivacio alanya az egyén. Az
egyén bels6 ,késztetést”, ,belsé motivaciot” érez, ami a viselkedését
fenntartja, vagy iranyitja. A belsé motivum oka nagyon kulénb6zé lehet,
egyénenkeént valtozik. A motivald, aki befolyasol, aki hatni tud masokra
és tamogatja az egyént céljai elérésében. Ezért is mondjuk azt, hogy
o0sztonzés, hiszen az illetd 6sztdonzéssel seqiti a személyt céljainak, va-
gyainak elérésében. A motivalas, az dsztdnzés tehat olyan eszkdzdok
Osszessége, amelyek az ,egyénben” addig még kielégitetlen vagy Uj
sziikségletet tamasztanak, igy az egyén belsé motivumaira hatnak.'*

A motivacio tehat bels6 késztetés, a motivalas pedig kilsé 6sztdnzés.

Motivaciordl nem csak altaldban, a maganéletiunk mindennapjaiban
beszélhetlnk, ahol a cselekvéseink és viselkedésunk érdekében érzink
késztetést, hanem a munkahelyi motivacidink is jél behatarolhatoak.

Armstrong szerint a munkahelyi motivacionak két fajtaja’® létezik:

— Bels6 motivacié — munkabol fakadd motivacio, a betoltoétt mun-
kakor tartalmahoz kotédik. A belsé motivaciét befolyasold ténye-
z8k kozé tartozik ezért az érdekes, értékes és kihivast jelentd
munkafeladat, a felelésség, az 6nallé munkavégzés és dontés le-
het6ségének megléte, lehetdségek a készségek és képességek
fejlesztésére, az eldmenetel biztositasa stb.

193 TOTHNE SIKORA, Gizella: Motivacios és javadalmazasi rendszerek. In: Emberi eréforras

gazdalkodas. Szerk.: Matiscsakné Lizak Marianna. Budapest, Complex Kiad6. 2012.
253.-255.
104 BRANYICZKI, Imre: Motivaciés elméletek. In: Vezetés-Szervezés Il. Budapest, Aula
Kiadd. 1991. 24.
KLEIN, Sandor: Vezetés- és szervezetpszicholégia. Budapest, SHL Hungary. 2001.
289-295.
1% ArmsTRONG, Michael — MurLis, Helen: Javadalmazasmenedzsment. Budapest, KIK.
KERSZOV Kiado, 2005. 72-73.
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— Kiilsé motivacié — amikor a vezetés olyan eszkozoket, 6szton-
zO6ket hasznal a munkavallalék motivalasara, mint a béremelés
vagy a jutalom.

9.2.2 Motivacios elméletek

A motivaciés elméletek arra keresik a valaszt, hogy miért ugy visel-
kednek, miért ugy cselekednek az emberek, ahogyan éppen azt teszik?
Az elméletek két nagy csoportjat kaldonbdztetjuk meg annak fliggvényé-
ben, hogy az adott elIméletek vagy az adott okokra koncentralnak, ame-
lyek a viselkedéseket kivaltjak, vagy arra a folyamatra, amelynek ered-
ményeként az adott viselkedés bekovetkezik. Az okokra koncentrald
elméleteket tartalomelméleteknek, mig azokat az elméleteket, amelyek
érthetébbé akarjak tenni a motivacioban fellépé folyamatokat, folyamat-
elméleteknek nevezziik.'”’

Az egyes elméletek kifejtésére itt nem tériink ki, hiszen ezekrél mar
tobb tantargy keretében volt sz, csupan néhany kulcs-szdval emlékezte-
tink azok lényegére.

A tartalomelméletek tehat a viselkedéseket kivaltd okokra koncent-
ralva magyarazzak a szervezetekben megfigyelheté magatartast. A leg-
ismertebb elméletek a kovetkezok:

— Maslow: szukséglethierarchia elmélet
— Herzberg: két tényez6s elmélet
— Mc Clelland: kapcsolat — teljesitmény- hatalom elmélet

A Maslow-féle sziikségelméletet mutatjuk be egy kicsit részletesen,
mert ehhez kapcsoldddan a késébbiekben lesz egy feladat.

107 ARMSTRONG, Michael: Handbook of Personnel Management Practice. London, Kogan
Page. 1991. 154.
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Onmeg- \ A
valositasi
szlikségletek

43. abra: Maslow-féle sziikséglethierarchia

Az abraban szereplé szikségleti szintek fogalmi meghatarozasai a

kovetkezok:

— fiziolégiai szukségletek: alapvetd élettani, fizikai és biologiai

szlkségletek (étel, ital, lakhatas)

— biztonsagi szukségletek: az alsébb, elsé szint fenntarthatdsa-
ganak a biztonsaga, melynek feltétele a biztos munkahely, a
megélhetéshez szilkséges jovedelem, a biztonsagos élet- és

munkakdrulmények.

— kozosség iranti szilkkségletek: az ember tarsas Iény, vagyik mas
emberek tarsasagara (szeretet, megértés, toérédés, kuldonbdzé in-

terperszonalis kapcsolatok iranti vagy).

— megbecsiilés és elismerés sziikséglete: igény masok elisme-

résére (6nbizalom, j6 hirnév, presztizs, rang, fontossag)

— Onmegvaldsitasi sziikségletek: a bels6é adottsagok, képességek
érvényesitésére, kibontakoztatasara és fejlesztésére iranyulé mo-

tivacio.

Annak érdekében, hogy biztosan beazonositsuk majd az egyes szuk-
ségleti szinteket, egy kis animacio segitségévek idézzuk fel, illetve fris-

sitsik fel tudasunkat.
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Az elméletek masik csoportja a viselkedések magyarazatait abban a
folyamatban keresik, amely valamilyen magatartast valtott ki, ezek a fo-
lyamatelméletek. A legismertebbek:

1. Méltanyossag elmélet (Adams: egyéni eréfeszités masokhoz vi-
szonyitott méltanyos elismerése vagy sem.)

2. Célkitlzés elmélet (Latham-Locke: célkitlizésben val6 részvétel
teljesitményndvel6 hatasu)

3. Megeroésitési elmélet. (multbeli cselekvések kdvetkezményei be-
folyasoljak a jovébeni viselkedést: pl. pozitiv vagy negativ meg-
erésités)

4. Elvaras elmélet (Vroom: erbfeszités, teljesitmény, kdvetkezmény)

9.2.3 Osztonzés, 6sztonzésmenedzsment, 6sztonzési
rendszer

Ahogy mar korabban emlitettik, az 6sztonzés egy kilsé motivacio.

= Az O0sztdnzés befolyasolas meghatarozott munkahelyi ma-
gatartas fenntartasara, modositasara illetve megsziinteté-
sére.

Az Osztonzést befolyasolé tényezék lehetnek kilsé és belsé kor-
nyezeti tényez6k:
—  Kiilsdé kérnyezeti tényezdk: érdekegyeztetés rendszere, targyala-
sos bérpolitika, munkaerdé-piaci viszonyok, benchmarking.

— Belsé kornyezeti tényezdk: szervezet sajatossagai teljesitmény-
kovetelmények, a munkavallaldk szikségletei, elvarasai, érdekei.

A hatékony 0sztonzés ismérvei, hogy egyrészt az lUzleti stratégiabadl
és a szervezeti célokbdl induljon ki, azt tdmogassa, masrészt a kompen-
z4cié aranyos legyen a munkakéri kovetelményekkel, harmadrészt tikro-
z8djon benne a belsé munkaerépiac itélete (munkakoér értékelés) és ve-
gul felelien meg a kiilsé munkaerd-piaci viszonyoknak.

= Az Osztonzésmenedzsment egy vallalati funkcié, egy me-
nedzsmenttevékenység, amely olyan osztonzési politika,
stratégia, gyakorlat és rendszer kifejlesztésére és alkalma-
zasara torekszik, melyek elésegitik a szervezet céljainak
elérését a megfelel6 emberek megszerzése, megtartasa,
motivalasa altal."*

198 TOTHNE SIKORA, Gizella: Motivacios és javadalmazasi rendszerek. In: Emberi eréforras

gazdalkodas. Szerk.: Matiscsakné Lizak Marianna. Budapest, Complex Kiado. 2012.
207.-246.
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Az 0sztbnzésmenedzsmentet egy masik oldalrdl is megkozelithetjik:
amennyiben a kivant teljesitményhez kétjik a munkavallalék érdekérvé-
nyesité szandékat, érdekeltté tehetjik Oket a vallalat szamara hasznos
munkavégzésben. A hatékony 6sztonzési rendszer tehat egyéni érdekek-
re épitve olyan feltételeket prébal kialakitani, amelyek kdvetkeztében a
munkavallalékban konkrét szervezeti célokat magaba foglald munkaval-
laloi érdekeltség alakul ki.

Az 6sztonzésmenedzsment céljai:
—  Szervezeti célelérés (lzleti terv),

— Megdfelel6 alkalmazottak biztositasa (megszerzés, motivalas,
megtartas).

Ugyanakkor képes 6sztdondzni az alabbiakat is a szervezeten belll:
— Munkaidd ledolgozasa.

— Készségek fejlesztése.

—  Autondm munkavégzés, innovacio.

— Rugalmas (feladatk6zpontu) munkavégzés.

— Karrierépités (a szervezetnél).

—  Szervezet eredményeihez valé hozzajarulas.

Az 6sztonzésmenedzsment fobb elemei (csak vazlatosan):

Oszténzési politika: Alapelvek

Osztonzési stratégia: A fenti elvek alapjan az 6sztdnzést hosszabb
tavon a szervezeti stratégiahoz rendeli.

Oszténzési gyakorlat: az dsztdnzési stratégia konkrét megvaldsula-
sa; azon szabalyok, eljarasok, és modszerek 0sszessége, amelyek alap-
jan a szervezet dolgozdéinak konkrét javadalmazasat megallapitja.

Oszténzési rendszer: az dsztdnzés elemeinek rendezett halmaza,
azon elemek 0sszessége, amelyekkel az 6sztdnzés megvaldsul.

Az 0sztonzésmenedzsment tartalma a teljes korl javadalmazas, errdl
a lecke kovetkez6 részében szolunk.
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9.2.4 A teljes korii javadalmazas fogalma és elemei’®

< A teljes korii javadalmazas figyelembe veszi mindazokat a
lehet6ségeket, ahogy jutalmazni lehet a munkavallalokat és
ahogy munkajuk elégedetté teszi ket.

A lenti abra dsszefoglaléan mutatja be a teljes kér(i javadalmazasi
modell f6bb elemeit.

Feltételhez

Nem pénzbeli
Osztonzdk,
melyek a
munkabol és
munka-
kérnyezetbdl

fakadnak Karrier
lehet6ség

készségek
hasznositasara
és fejlesztésére

A munkahelyi
élet mindsége

Munka/magén-
élet egyensuly

4 ) y \
Al r Al r
Tranzakcionalis 6sztonzék Relacionalis 6szténz8k
, P , . 110
44. abra: A teljes korii javadalmazas alkotoelemei

A teljes korii javadalmazas az 6sztonz6k két csoportjat kilonboz-
teti meg a fenti modell.

— Az egyik csoportot alkotjak a pénzbeli (tranzakcionalis) 6szton-
z6k és juttatasok: az alapbér, a feltételhez kotott bér, valtozo bér,
részvény és mas pénzbeli juttatasok. Ezek a teljes korli javadal-
mazas kézzelfoghaté elemei.

— A masik csoportot a nem pénzbeli (relacionalis), kézzel nem
megfoghat6 javadalmazas 6sztonzdi alkotjak, amelyek a munka-
vallalék nem pénzbeli szukségleteit hivatottak kielégiteni. Ezek

199 TOTHNE SIKORA, Gizella: Motivacids és javadalmazasi rendszerek. In: Emberi eréforras

gazdalkodas. Szerk.: Matiscsakné Lizak Marianna. Budapest, Complex Kiadé. 2012.
207.-246.

10 Forras: eredeti forras: ARMSTRONG, Michael — MuRLIs, Helen: Javadalmazasmenedzs-
ment. Budapest, KIK. KERSZOV Kiado, 2005. 26.
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egy része személyre szol. Ezek a munkahoz, munkakorhoz kap-
csolédnak: ilyenek a szakmai elismerés, a dontési és felelésségi
jogkdr, a munka tartalma, igényessége és valtozatossaga. A nem
pénzbeli eszk6zok masik része az adott szervezet altal nyujtott
munkakérnyezethez kéthetd, agy, mint az egyéni készségek és
képességek hasznositasa, a karrier lehetésége, az emberkézpon-
tu vezetés, a munkahelyi élet minésége, a munkahelyi légkér, a
munkakorilmények kulturaltsaga, a munka és a maganélet

egyensulya.

5 Gondolja végig, hogy egy bolti eladdt milyen eszkdzbkkel lehet
0szténbzni? Csoportositsa a felsorolt elemet a fentiek szerint:

pénzbeli, nem pénzbeli 6szténzdok!
9.3 (sSZEFOGLALAS, KERDESEK

9.3.1 Osszefoglalas

A leckében definialtuk a motivacié, a motivalas, az 6sztdnzés fogal-
mat, kitértink a kilsé és belsé motivacié fogalmanak bemutatasara is.
Csoportositottuk a motivaciés elméleteket, igy szoltunk a motivacio tarta-
lom- és folyamatelméleteir6l. Bemutattuk az 6sztdnzésmenedzsment
fogalmat, tartalmat és céljat, illetve f6bb elemeit. Bemutatasra kerilt a
teljes korii javadalmazas fogalma és 6szténzdinek két nagy csoportja, a

pénzbeli és a nem pénzbeli 6sztonzék fébb elemei.

9.3.2 Onellenérzd kérdések
Ismertesse a motivacié fogalmat!
Mi a kildnbség a motivacié és a motivalas k6zott?
Definialja a bels6 és a kulsé motivaciot!

Milyen motivacids folyamatelméleteket ismer?
Milyen motivaciés tartalomelméleteket ismer?

No obkwbdhpE

csoportjait és azok elemeit!
8. Melyek a hatékony 0sztonzés ismérvei?
9. Definialja az 6szténzésmenedzsmentet!
10. Sorolja fel az 0sztonzésmenedzsment céljait!
11. Definialja a teljes kori javadalmazast!
12. Melyek a teljes kord javadalmazas fébb 6szténzbi?

Mi a kuldnbség a motivacié tartalom- és folyamatelméletei kdzott?

Mutassa be az dsztdnzést befolyasold koérnyezeti tényezdk fébb
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13. Mutassa be a teljes kor(i javadalmazas pénzbeli és nem pénzbeli
O0sztonzbinek fébb jellemzéit és elemeit!

9.3.3 Gyakorl6 tesztek

Igaz, vagy hamis az alabbi alltas: A motivacié és a motivalas szi-
nonim fogalmak.

a.) igaz

b.) hamis

Melyik fogalom meghatarozasara szolgal az alabbiakban felsorol-
tak kozil a kdvetkezé definicio: ,pszichologiai megkozelitésbél az
egyén olyan belsé tudati allapota, amely arra készteti, hogy meg-
hatarozott modon viselkedjék.”

a) motivacio

b) motivalas

c) Osztdnzés

d) kompenzacié

Igaz, vagy hamis az alabbi alltas: A motivacios tartalomelméletek a
viselkedéseket kivalté okokra koncentralva magyarazzak a szerve-
zetekben megfigyelheté magatartast.
a.) igaz
b.) hamis

A legismertebb motivacios tartalomelméletek. Tobb helyes valasz
is lehetséges!
a.) Maslow szikséglethierarchia elmélet
b.) Herzberg két tényezds elmélet
c.) Mc Clelland kapcsolat — teljesitmény- hatalom elmélet
d.) Vroom elvaras elmélet

Melyik elmélet NEM TARTOZIK a motivacio folyamatelméletei kozé
az alabbiakban felsoroltak kozil? Tébb helyes valasz lehetséges!
a) Maslow szlkséglethierarchia elmélet
b) Latham-Locke célkitlizés elmélet
c) Vroom elvaras elmélet
d) Herzberg kéttényez6s motivacio elmélet

Az dsztonzést befolyasoldo KULSO KORNYEZETI tényezék az
alabbiak kozul. Tobb helyes valasz lehetséges!
a.) érdekegyeztetés rendszere
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b.)munkaeré-piaci viszonyok
c.) teljesitménykdvetelmények
d.) a munkavallalok sziikségletei, elvarasai, érdekei.

7. lgaz, vagy hamis az alabbi allitas? Az 0szténzési rendszer az 6sz-
tonzés elemeinek rendezett halmaza, azon elemek Gsszessége,
amelyekkel az 6szténzés megvalosul.

1. igaz
2. hamis

8. Melyik fogalom meghatarozasara szolgal az alabbiakban felsorol-
tak kozul a kodvetkezd definicio: ,,az dszténzési stratégia konkrét
megvaldsulasa; azon szabalyok, eljarasok, és mddszerek dsszes-
sége, amelyek alapjan a szervezet dolgozoinak konkrét javadalma-
zasat megallapitja.”

a.) Osztdnzési politika

b.) Oszténzési stratégia
c.) Osztdnzési gyakorlat:
d.) Oszténzési rendszer

9. lgaz, vagy hamis az alabbi allitds? A teljes korl javadalmazas nem
veszi figyelembe mindazokat a lehet6ségeket, ahogy jutalmazni le-
het a munkavallalokat és ahogy munkajuk elégedetté teszi 6ket.

a.) igaz
b.) hamis

10. Melyik elem NEM TARTOZIK a pénzbeli 6szténzék k6zé az alabbi-
akban felsoroltak k6zul? Tobb helyes valasz lehetséges!
a) karrier lehet6ség
b) szakmai elismerés
c) alapbér
d) részvény
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3. MODUL.:
Biztonsag és egészségvédelem
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10. LECKE

10.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

Ebben a leckében a biztonsag és egészségvédelem jogi szabalyoza-
sat mutatjuk be, kitérink a munkakornyezet és az ergonomia szerepének
bemutatasara a munkavégzésben. Kihangsulyozzuk a munkavédelem
szerepét, megismerjuk annak fogalmat, terlleteit és feltételeit. A
munkabiztonsag és a foglalkozas-egészséglgy fogalmanak tisztazasa
utan bemutatasra kerul a munkahelyi biztonsag és egészségveédelem jogi
szabalyozasa az EU-ban, majd Magyarorszagon. Ismertetésre kerllnek
a Munkavédelemrdl szolé torvény céljai és fejezeteinek fébb elemei.

A hallgaté képes lesz:

— beazonositani és atlatni munkakdrnyezet és az ergonémia szere-
pét a munkavégzésben,

— definialni az ergondmiat,
— a munkavédelem alapfogalmait értelmezni és az azok kozotti 6sz-
szefliggéseket atlatni,

— munkabiztonsag és a foglalkozas-egészséglgy fogalmi elemeinet
megkulénboztetni és azokat jellemezni,

— atlatni az EU-s és a hazai jogi szabalyozast a munkavédelem te-
ruletén,

— a hazai munkavédelemrdl szél6 torvény céljat, fébb fejezeteit és
azok tartalmi elmeit értelmezni és az emberi eréforras gazdalko-
das tevékenység végzése soran beépiteni munkajaba.
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10.2 A BIZTONSAG ES EGESZSEGVEDELEM JOGI SZABALYOZASA

10.2.
A biztonsag és

egészségvédelem
jogi szabalyozasa

45. abra:  Gondolattérkép a 10. leckéhez.

10.2.1 A munkakornyezet és az ergonémia szerepe a
munkavégzésben

Természetes igényként jelentkezik a munkat végz6 emberek szamara,
hogy a munkavégzés soran megfelel6 munkakornyezetben tudjék a
munkajukat végezni, biztositott legyen szamukra a munkahelyi biztonsag
és egészségvedelem.

A munkakérnyezet és a munkafeltételek kihatnak a munkavallalo
egészségére, életfeltételeire, valamint a gazdasagi eredményekre is.
Kilén tudomanytertlet foglalkozik a munkakdérnyezet emberkdzpontu
kialakitasaval és folyamatos fejlesztésével, ez az ergondmia.

< Ergonémiai (vagy emberi tényez6k) az a tudomany, amely
az emberek és egy rendszer mas elemei k6zo6tti interakcidok
tanulmanyozasaval foglalkozik, és az a mesterség, amely
elméleti alapelveket, adatokat és modszereket alkalmaz a
tervezésben, annak érdekébe, hogy optimalizalja az emberi
jolétet és az egész rendszer teljesitményét. (Magyar Ergo-
nomiai Tarsasag)
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Az ergondmusok hozzajarulnak a munkafeladatok, a munkakorok, a
termékek, a munkakérnyezet és a rendszerek megtervezéséhez és érté-
keléséhez azzal a céllal, hogy kompatibilissé tegyék az emberek szik-
ségleteivel, képességeivel és korlatival. (pl. a szindinamika hasznalata
néveli a munkavégz6é személy teljesitményét, ami a gazdasagi mutaté-
szamokban is kimutathaté eredményt jelent. )

A teljesitmény fokozasa ugyanakkor csak egészseges és biztonsagos
munkakorilmények megteremtésével érheté el. A munkakornyezetben
megteremtett higiénia célja elésegiteni a munkavallalok szamara egés-
zseglk megdrzéseét és az alkotdképességik kibontakozasat. Ezt szolgal-
ja pl. a munkahelyi rend és tisztasag.

A munkat végzbéknek tehat joguk van a biztonsagos és egeészséges
munkafeltételekhez.

10.2.2 A munkavédelem fogalma, teriiletei és feltételei

Az allam feladata a munkavédelem iranyitasa, megszervezése.
A munkavédelem gondoskodik a dolgozé emberrdl, egészségérdl, mun-
kaképességének megdrzésérél.

= A munkavédelem a munkavégzésre vonatkozé biztonsagi
és egészségiigyi kovetelmények rendszere.

A munkavédelem a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:
— Egészséges munkahelyek kialakitdsa, a megfelel6 miiszaki
és higiéniai kdvetelmények biztositasa
—  Munkaeszk6zok
— Veszélyes anyagok
— Munkaszervezés és munkaidd
—  Kiemelt csoportok védelme
— Munkavédelmi szervezet kialakitdsa és mikddtetése

Mindezek hozza kell, hogy jarulnak a munkahelyi egészség és bizton-
sag kialakitdsahoz és fenntartasahoz. A gyakorlatban a munkabiztonséag
elsésorban mlszaki megoldasokat jelent, és a munkabalesetek megel6-
zését szolgalja, mig a munkaegészségigy a munkavallalokat fenyegetd
artalmakat ismerteti, és a foglalkozasi és foglalkozassal 6sszefluiggd
megbetegedéseket kivanja megeldzni.

A munkavédelem targyi feltételei

A munkavédelem targyi 0sszetevdi, feltételei olyan munkaszervezeti
formak, munkamaddszerek, technoldgiak, biztonsagi eszk6zok alkalmaza-
sa, kialakitasa, amelyek a baleseti veszélyt a lehet6 legkisebb mértékre
korlatozzak.
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A munkavédelem személyi feltételei

A munkavédelem személyi feltételei korébe tartoznak a testi, pszicho-
l6giai felkésziiltség, a megfeleld szakképzettség, a foglalkozasban vald
tajékozottsag, a biztonsagi elbirasok ismerete és tudatos gyakorlati al-
kalmazasa. Az el6bbi a szakmai képzéssel, megfelel6 szakmai képesité-
sl személy alkalmazasaval, az utdbbi a balesetelharitasi alapképzéssel,
és a rendszeresen ismétl6dé képzéssel valdsithatd meg.

10.2.3 A munkabiztonsag és a foglalkozas-egészségligy
fogalma

A munkavédelem két nagy teruletét kulonboztetjuk meg: a munkabiz-
tonsag és a foglalkozas-egészségugy terlleteket.

foglalkozas-
munka- egeszségiigy
biztonsag \
A_\\ \\ Al
46. abra: A munkavédelem teriiletei

= A munkabiztonsag az egészséges munkavégzés technikai,
miiszaki és szervezési feltételrendszere.

A munkabiztonsag tehat meghatarozza a munkakoériiményeket és a
munkavégzés szabalyait. Célja a balesetek megel6zése, a bekdvetkezett
balesetek vizsgalata, az ismétlédések megakadalyozasa. Feladata a
veszélyforrasok feltarasa, kikuiszobdlése, vagy erre valo felkészités.
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= A foglalkozas-egészségiigy korébe a munkakoérnyezetben
eléfordulo egészségkarositoé fizikai és/vagy kémiai artal-
mak tartoznak, igy a kuilonféle munkakorok higiénias kove-
telményeit foglalja 6ssze.

A nem megfelelé targyi és/vagy személyi feltételek mellett végzett
munkavégzésbdl szarmazo balesetek nemcsak a munkavallalét ,sujtjak”,
érintik hatranyosan, hanem a munkaltatot is, hiszen a dolgozo kieseik a
munkavégzésbdl és természetesen a tarsadalmat is érintik, hiszen egés-
zségugyi kiadasai lesznek, amelyet az allam zomében ,k6zpénzbdl” fi-
nansziroz.

A munkavédelem ezért valdban olyan tevékenység, feladat, amely
csak valamennyi érintett, — az allam, a munkaltatok és a munkavallalok
k6z0s egyltttevése révén lesz hatékony és eredményes. Rendkivul erbs
elkotelezettség, a feladatok rendszerbefoglalasa és a teljesitések igazol-
hatésaga hozhat és tarthat fenn igazi eredményt.

10.2.4 A munkahelyi biztonsag és egészségvédelem jogi
szabalyozasa az EU-ban™!

Az Eurépai Kdzdsség alapité szerz6dése, az 1957-es Rdmai Szerz6-
dés Szocialpolitika fejezetében talalhaték meg azok a cikkelyek, amelyek
az eurdpai integracio szocidlis dimenzidjat tikrozik. A szocialis fejezet az
egyik legosszetettebb teriilet az Eurépa Unié jogrendszerében, amely
magaban foglalja az élet- és munkakoérialmények javitasat, tagallamok
kozotti kiegyenlitését, a munkahelyi egészségvédelemre és biztonsagra
vonatkozé el6irasokat, de idetartozik pl. a munkajoggal, foglalkoztatas-
sal, szakmai képzéssel kapcsolatos szabalyozas is.

A munkahelyi egészségvedelem és biztonsag k6zdsségi szintl, azo-
nos sztenderdeken nyugvé szabalyozasa a kezdetekben az eurdpai in-
tegracio alapveté célkitlizéseinek elérését szolgalta. A munkahelyi egés-
zségvédelemnek és biztonsagnak minden tagallamra kiterjedé,
k6z06sségi szabalyozasa a munkavallalok szocialis biztonsagahoz, jolét-
éhez is jelentés mértékben hozzajarult. A munkavallaloknak alapvet6
emberi joguk ugyanis, hogy egészséguket és biztonsagukat a munka-
végzés soran is megbrizhessék.

A Bizottsag 1967-ben fogadta el a veszélyes anyagok osztalyozasara,
csomagolasara, cimkézésére vonatkozo tagallami jogszabalyok és kdz-
igazgatasi rendelkezések kozelitésérdl szolo 67/548/EGK iranyelvet. Ez
a jogszabaly tekintheté az elsd olyan iranyelvnek, amely foglalkozott a
munkahelyi egészség védelmének kérdéseivel.

M1 Eorras:
http://www.europarl.europa.eu/aboutparliament/hu/displayFtu.html?ftuld=FTU_5.10.5.html
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A munkahelyi egészségvédelem és biztonsag javitasa az 1980-as
évek ota valt igazan fontos kérdéssé az EU szamara. Az eurdpai szinti
jogszabalyok bevezetésével meghatarozasra keriltek a munkavallalokat
megilletd védelemre vonatkozé minimumkovetelmények, mikézben a
jogszabalyok nem akadalyozzak meg a tagallamokat abban, hogy szigo-
rabb intézkedéseket tartsanak fenn vagy vezessenek be.

Az 1989-ben elfogadott, a munkahelyi biztonsagrol és egészség-
védelemrél sz616 eurépai keretiranyelv (89/391/EGK)™? ,jelentés mér-
foldkovet jelentett a munkahelyi biztonsag és egészségvédelem javitasa-
ban. Eurdpa-szerte garantdlja a biztonsagra és egészségvédelemre
vonatkozé minimumkdvetelményeket, mikdzben a tagallamok szigorubb
intézkedéseket is fenntarthatnak vagy el6irhatnak.

Az 1989-ben a keretiranyelv bizonyos rendelkezései tobbek kozott a
kovetkez6 jelentés ujitast hoztak:

— A ,munkakdrnyezet” fogalma, amelyet a Nemzetkdzi Munkaugyi
Szervezet (ILO) 155. szamu egyezményével dsszhangban hata-
roztak meg, a miszaki biztonsagot, valamint a megbetegedések
altalanos megel6zését figyelembe vevd modern megkozelitést al-
kalmaz.

— Az iranyelv célja, hogy valamennyi munkavallal6 szamara egyen-
16 szintli biztonsagot és egészségvédelmet teremtsen (csak a
haztartasi munkavallalok, valamint bizonyos allami és katonai
szolgalatok képeznek kivételt).

— Az iranyelv kotelezi a munkaltatokat, hogy a munka biztonsago-
sabba és egészségesebbé tétele érdekében hozzanak megfeleld
megel6z6 intézkedéseket.

— Aziranyelv kulcsfontossagu elemként vezeti be a kockazatértéke-
Iés elvét, és meghatarozza annak f6 elemeit (pl. a veszély azono-
sitasa, munkavallaléi részvétel, megfeleld intézkedések beveze-
tése a kockazat forrasnal térténd megszintetésének prioritasaval,
dokumentalas és a munkahelyi veszélyek rendszeres, ismételt ér-
tékelése).

— A megeldzd intézkedések bevezetésére vonatkozo uj kotelezett-
ség értelemszerlien hangsulyozza az altalanos iranyitasi folyama-
tok részét képezd biztonsagi és egészségvédelmi iranyitas Uj
formainak fontossagat.”*?

A keretiranyelvet 1992 végeéig kellett atultetniuk a tagallamoknak sajat

nemzeti jogukba.

112
113

Forras: https://osha.europa.eu/hu/legislation/directives/the-osh-framework-directive/1
Forras: https://osha.europa.eu/hu/legislation/directives/the-osh-framework-directive/1
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Az Eurdpai Bizottsag 2004-ben kiadott egy kézleményt (COM [2004]
62)'* az iranyelvek, nevezetesen a 89/391/EGK (keretiranyelv), a
89/654/EGK (munkahelyek), a 89/655/EGK (munkaeszkdzok), a
89/656/EGK (egyéni védbeszk6zok), a 90/269/EGK (kézi tehermozgatas)
és a 90/270/EGK (képernyd el6tti munkavégzés)] iranyelv rendelkezése-
inek gyakorlati végrehajtasarél. ,A koézlemény megallapitotta, hogy az
eurdpai unids jogszabalyok kedvezd hatast gyakoroltak a munkahelyi
biztonsaggal és egészségvédelemmel kapcsolatos, a nemzeti végrehaj-
tasi jogszabalyokat és a vallalati gyakorlati alkalmazasokat magukban
foglalé nemzeti el6irasokra.

Altalanossagban a jelentés arra a kdvetkeztetésre jutott, hogy az eu-
répai unios jogszabalyok az Eurdpai Unié-szerte hozzajarultak a megel6-
zés kulturajanak kialakitasahoz, valamint a nemzeti jogrendszerek racio-
nalizalasdhoz és egyszerisitéséhez. Ugyanakkor azt is hangsulyozta,
hogy a jogszabalyok alkalmazasaban kuilénféle hianyossagok vannak,
amelyek miatt nem fejthetik ki teljes egészében a hatasukat. A jelentés
olyan esetekrél is beszamolt, amelyekben jogsértési eljarast inditottak.

A keretiranyelv és az egyedi iranyelvek végrehajtasara vonatkozo to-
vabbi jelentéseket a 2007 és 2012 kozotti idészakra a 2007/30/EK irany-
elvben meghatarozott eljarassal dsszhangban iranyoztak elé, amelynek
célja a gyakorlati végrehajtasrol szolo jelentések egyszerisitése és raci-
onalizalasa.”

10.2.5 A munkavédelem jogi szabalyozasa Magyarorszagon

A munkat végzéknek tehat joguk van a biztonsagos és egészséges
munkafeltételekhez. Az EU-s szabalyozasba térténd betekintés utan t
természetesen a tagallami, igy a hazai szabalyozast is meg kell ismer-
nink. Az allam feladata a munkavédelem iranyitasaval, agazati és haté-
sagi szerveivel a munkavédelem megszervezése. Az allam egyuttmiko-
dik ugyanakkor a munkavallalok és munkaltatdk érdekképviseleti
szerveivel, de az 6 kotelessége a terllet jogi szabalyozasa és ezt terme-
Szetesen meg is teszi.

A munkavédelem jogi szabalyozasanak rendszere:
—  Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)'*°
—  Térvény a munkavédelemrsl (1993. évi XCIII. térvény)'®
—  Kormanyrendeletek'"’

114
115
116

Forras: http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/ALL/?uri=CELEX:52004DC0062
Forras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1100425.ATV
Forras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99300093.TV
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—  Agazati miniszteri rendeletek
— Munkaltatdk szabalyzatai, utasitasai.

Az allami feladatok végrehajtasaért felelés szervek

A Munkavédelemrsdl szol6 torvény 17. §-a*® szabalyozza a felelds
szerveket:

(1) A foglalkoztataspolitikaért, illetve a banyaszati tgyekért felelés mi-
niszter és a munkavédelmi hatésag sajat jogkorukben latjak el a munka-
védelem nemzetgazdasagi szintl iranyitasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Kilon jogszabaly szerint a banyafellgyelet is ellat munkavédelmi
hatosagi feladatokat.

(3) A munkavédelem iranyitasaban, hatésagi tevékenységében jog-
korrel rendelkezd allami szervek feladataik ellatasa soran egyittmikod-
nek egymassal, valamint a kdzigazgatasi szervekkel, a munkaltatok és
munkavallaldok eérdek-képviseleti szerveivel.

(4) A munkavédelem agazati feladatait a feladatkorében érintett mi-
niszter latja el.

A lecke tovabbi részében a munkavédelemrdl (1993. évi XCIII. tor-
vény)'? sz6l6 tdrvény fébb elemeit mutatjuk be.

10.2.6 A Munkavédelemrodl sz616 torvény célja és fébb
fejezetei

A munkavédelem alapveté szabalyait az Alkotmanyban foglalt elvek
alapjan az Orszaggydulés foglalta térvénybe 1993-ban a 1993. évi XCIII.
torvény a munkavédelemrél (Mvt.) keretében. ,Az egészséget nem ve-
szélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti
feltételeit a szervezetten munkat végz6k egészségének, munkavégzd
képességének megovasa és a munkakorulmények humanizalasa érde-
kében, megel6zve ezzel a munkabaleseteket és a foglalkozdssal 6ssze-
fuggd megbetegedéseket, az allam, a munkaltatok és a munkavallalék
feladatait, jogait és kotelességeit” hatarozta meg az Orszaggytlés a tor-
vényben.

A munkavédelemrél szél6 térvény (Mvt.) célja tehat, hogy az egés-
zséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi
és szervezeti feltételeit szabalyozza.

17 pgldaul: 51/2013. (VII. 15.) EMMI rendelet,

Forras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1300051.EMM
M8 Eorras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cqi?docid=99300093.TV
19 Forras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqgy doc.cqi?docid=99300093.TV
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A kovetkez6kben végignézzuk roviden az egyes fejezeteket. Az
egyes fejezetek a kdvetkezbket tartalmazzak:

l. Fejezet. Altalanos rendelkezések

Az elsé fejezet elemei: alapelvek, a térvény hatalya és a munkavéde-
lemre vonatkozé szabalyok.

A toérvény elsd gondolata, hogy a Magyar Koztarsasag tertiletén mun-
kat végz6knek joguk van a biztonsagos és egészséges munkafeltételek-
hez.

Az altalanos megfogalmazas utan az alapelveket fogalmazza meg a
térvény, ebbdl kiemeljik, réviditve természetesen a legfontosabbak:

— Az allam meghatarozza az egészséget nem veszélyeztetd és biz-
tonsagos munkavégzés kdvetelményeit, iranyitasi és ellendrzési
intézmeényeit.

— Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavéegzés
kovetelményeinek megvaldsitasa a munkaltatd kotelessége (a
munkavallaléknak is van felel6sséguk).

— A torvény biztositia a munkavédelemmel kapcsolatos érdek-

egyeztetést.

Az els6 fejezet tartalmazza a térvény hatalyat, igy a térvény kiterjed
minden szervezett munkavégzésre, fluggetlendl attél, hogy milyen szer-
vezeti és tulajdoni formaban mikodik a szervezet. A rendelkezéseket a
munkavégzés hatdkorében is alkalmazni kell (pl. latogatok).

A munkavédelemre vonatkozé szabalyok részben roégzil, hogy a
munkavédelem alapvet§ szabalyait e torvény, a részletes szabalyait e
térvény felhatalmazasa alapjan a foglalkoztataspolitikaért felelés minisz-
ter altal kiadott és mas kulon jogszabalyok, az egyes veszélyes teve-
kenységekre vonatkozéan a feladatkdrében érintett miniszter rendeleté-
vel hatalyba |éptetett szabalyzatok tartalmazzak.

Il. Fejezet. Az dllam munkavédelmi feladatai és a végrehajtasért
felelés szervek

A ll. fejezetben két rész talalhato, egyrészt az allam munkavédelmi fe-
ladatai, masrészt az allami feladatok végrehajtasaért felel6s szervek.

Az allam feladatai:

— A munkabiztonsagra és a munkakornyezetre vonatkoz6 orszagos
program kialakitasa.

— A munkaltatok és a munkavallalok jogainak és kotelezettségeinek
meghatarozasa.

— A munkaltatbk és a munkavallalok eérdekképviselbivel vald
egyuttmikdodés.
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Az allami feladatok végrehajtasaért felelés szervek:

— A foglalkoztataspolitikaért, illetve a banyaszati Ugyekért felels
miniszter és a munkavédelmi hatésag sajat jogkorikben latjak el
a munkavédelem nemzetgazdasagi szintl iranyitasaval kapcsola-
tos feladatokat.

— Kiulén jogszabaly szerint a banyafelligyelet is ellat munkavédelmi
hatdsagi feladatokat.

— A munkavédelem iranyitasaban, hatdsagi tevékenységében jog-
korrel rendelkez6 allami szervek feladataik ellatasa soran egyutt-
mikodnek egymassal, valamint a kdzigazgatasi szervekkel, a
munkaltaték és munkavallalok érdek-képviseleti szerveivel.

— A munkavédelem agazati feladatait a feladatkérében érintett mi-
niszter latja el.

lll. Fejezet. Az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos
munkavégzés kovetelményei

A lI. fejezet az alabbi elemeket tartalmazza: Altalanos kévetelmények,
Munkavédelmi Uzembe helyezés, A munkavégzés targyi feltételei, A
munkafolyamatra, a technoldgiara, az anyagra vonatkoz6 koévetelmé-
nyek, Az egészséget nem veszélyeztet§ és biztonsagos munkavégzés
személyi feltételei. Ezek részletes bemutatasara most nem térink ki,
mert a tananyag tovabbi két leckéjében erre részletesen kitérink, de
felvillantasként megjegyezziik, hogy a torvény kiemelten kezeli:

— a létesités kovetelmeényeit, mint pl. a munkahelyek, munkaeszko-
zOk kialakitasa,

— a munkavégzés targyi feltételeit, mint pl. a gépek, berendezések,
technolégiak biztonsaga,

— a munkafolyamatra, az anyagokra vonatkoz6 kdvetelményeket,
kilénods tekintettel a veszélyforrasokra,

— a munkavégzés személyi feltételeit, mint pl. az egészségugyi
vizsgalatokat.

IV. Fejezet. A munkaltaték és a munkavallalok kotelezettségei és
jogai az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavég-
zés kovetelményeinek megvalésitasaban.

Erre is a késGbbiekben részletesen visszatérink, de fontos hangsu-
lyozni mar itt is, hogy az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés érdekében a munkaltaté koételes figyelembe venni tdbb
altalanos kdvetelményt. A felsoroltak kozul a leglényegesebbek: a veszé-
lyek elkertlése; a nem elkerulhetd veszélyek értékelése; a veszélyek
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keletkezési helylkdn torténd lekiizdése; az emberi tényezé figyelembe-
vétele a munkahely kialakitdsanal, a munkaeszk6zdk és munkafolyamat
megvalasztasanal, kiulonds tekintettel az egyhangu, kétott ttemi munka-
végzés idétartamanak mérséklésére, illetve karos hatasanak csokkenté-
sére, a munkaidd beosztasara, a munkavégzéssel jaré pszichoszocialis
kockazatok okozta igénybevétel elkerllésére; vagy a munkavallalok
megfelel utasitasokkal torténé ellatasa.

V. Fejezet. A munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedések
bejelentése, kivizsgalasa és nyilvantartasa. (errél is késébb irunk
részletesen)

VI. Fejezet. A munkavédelmi érdekképviselet, érdekegyeztetés.
A fejezet harom részt tartalmaz:

— Munkavallalokkal folytatott tanacskozas,

— A munkavédelmi képvisel6, a munkahelyi munkavédelmi bizott-
sag, a paritdsos munkavédelmi testllet,

— Munkavédelmi Bizottsag.

Ennek a fejezetnek roviden a Iényege, hogy a munkaltaté az egés-
zseges es biztonsagos munkavégzés érdekében koteles a munkavalla-
I6kkal, illetve munkavédelmi képviselbikkel tanacskozni, valamint biztosi-
tani részikre a lehetéséget, hogy részt vehessenek az egészségre és
biztonsagra vonatkoz6 munkaltatéi intézkedés kell6 id6ben torténé elbze-
tes megvitatasaban. A munkavallalok az egészséget nem veszélyeztetd
és biztonsagos munkavégzéssel 6sszefliggé jogaik és érdekeik képvise-
letére jogosultak maguk koézul munkavédelmi képviselét valasztani ott
ahol az Mt. hatalya ala tartozé munkavallalék Iétszama legalabb 6tven f6.
Amennyiben a munkavédelmi képvisel6k szama eléri a harmat, ugy
munkahelyi munkavédelmi bizottsagot hozhatnak létre. Valasztasu-
kat, jogaikat és kotelezettségeiket részletesen szabalyozza a torvény.

VII. Fejezet. A munkavédelem hatésagi felligyelete.

A munkavédelemre vonatkoz6 szabalyok megtartasanak el6segitéseét,
valamint ellenérzését a munkavédelmi hatdsag latja el, feladatait, hatar-
korét a tdérvény részletesen rogziti. Ugyanakkor emberi eréforras gazdal-
kodas tevékenység szempontjabdl fontos, hogy a munkavédelmi hatésag
tajékoztatassal és tanacsadassal segiti a munkaltatokat és munkavalla-
I6kat, a munkavédelmi képvisel6ket, tovabba az érdekképviseleteket,
hogy azok a munkavédelemmel kapcsolatos jogaikat gyakorolhassak, és
kotelezettségeiket teljesithessék. A munkavédelmi hatosag természete-
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sen folyamatosan ellenériz is, és ha kell, birsagot szab ki és az informa-
ciokat a honlapjan megjelenteti.

VIII. Fejezet. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
Ebben a fejezetben a térvényben hasznalt fogalmak értelmezésére,
meghatarozasara kerl sor.

ZARO RENDELKEZESEK

A torvény zard rendelkezésekkel ér véget. Tartalmazza, hogy a tor-
vény 1994. januar 1-jén lép hatalyba. Felhatalmazasokat ad rendeletek
megalkotasara, pl. rendelet a foglalkozas-egészségugyi szolgalatrol;

Ebben a zaroé rendelkezésben sorolja fel a torvény azokat a k6zosségi
jogi aktusokat, amiknek vald megfelelését kell a térvénynek szolgalnia
(pl. az Europai Kozosségek Tanacsanak 89/391/EGK iranyelve a mun-
kavallalébk munkahelyi biztonsaganak és egészségvédelmének javitasat
0sztonz6 intézkedésekrdl.).

10.3 OsszeFoc LALAS, KERDESEK

10.3.1 Osszefoglalas

Ebben a leckében a biztonsag és egészségvédelem jogi szabalyoza-
sat mutattuk be. Fontosnak tartottuk hangsulyozni, hogy a munka-
kornyezet és a munkafeltételek meghatarozzak a hatékony és
eredményes munkavégzést a szervezeteben. Az ergondmia szerepe
szintén fontos a munkavégzésben, hiszen hozzajarul a hatékonysag és
az elégedettség ndveléséhez. Kihangsulyoztuk, hogy a munkat végzék-
nek joguk van a biztonsagos és egészséges munkafeltételekhez. Bemu-
tattuk a munkavédelem szerepét, megismertik annak fogalmat, tertleteit
és feltételeit. A munkabiztonsdg és a foglalkozas-egészséglgy
fogalmanak tisztazasa utan bemutatasra kerult a munkahelyi biztonsag
és egeszsegvédelem jogi szabalyozasa az EU-ban, majd ismertettik a
terllet jogi szabalyozasi rendszerét Magyarorszagon. Bemutattuk és
ismertetésre kerultek az 1993. évi Munkavédelemrél sz6l6 torvény céljai
és fejezeteinek fébb elemei.

10.3.2 Onellenérzé kérdések

1. Mutassa be a munkakdrnyezet és a munkafeltételek szerepét a
munkavégzésben!

2. Definidlja az ergonomiat!

3. Mutassa be az ergondémia jelentéségét a munkavégzésben!
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Definialja a munkavédelem fogalmat!

Mutassa be a munkavédelem teruleteit!

Ismertesse a munkavédelem feltételeit, 6sszetevait!

Definialja a munkabiztonsag fogalmat!

Definialja a foglalkozas-egészségugyet!

Mutassa be a munkahelyi biztonsag és egészségvedelem jogi
szabalyozasanak torténetét az EU-ban!

10. Ismertesse a munkahelyi biztonsagrol és egészségvédelemrdl
sz0l6 eurodpai keretiranyelv (89/391/EGK) fébb elemeit!

11. Mutassa be a munkavédelem jogi szabalyozasanak rendszerét
Magyarorszagon!

12. Sorolja fel a munkavédelem allami feladatainak végrehajtasaért
felelds szerveket!

13. Sorolja fel a Munkavédelemrdl sz6l6 térvény fébb fejezeteit, révi-
den mutassa be azok elemeit!

© 0N 0k

10.3.3 Gyakorlé tesztek

1. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). A mun-
kakérnyezet és a munkafeltételek kihatnak.......
a) a gazdasagi eredményekre
b) a munkavallalé egészségére
c) a munkavallalo életfeltételeire
d) a tarsadalomra

2. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). A mun-
kavédelem két nagy terulete:
a) munkaadodk
b) a munkabiztonsag
¢) munkavallalok
d) a foglalkozas-egészséglgy

3. lgaz, vagy hamis az alabbi allitas? Az ergondmia gondoskodik a
dolgozé emberrdl, egészségérél, munkaképességének megbrzésérél.
a) igaz
b) hamis

4. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? A munkabiztonsag az egészsé-
ges munkavégzés technikai, mlszaki és szervezési feltételrendszere.
a) igaz
b) hamis
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5. Melyik a helyes valasz? (tobb helyes valasz lehetséges). A munka-
védelem személyi feltételei, 6sszetevdi az alabbiak:
a) pszichologiai felkészlltség
b) a megfelel6 szakképzettség
) a szukséges eszk6zok
d) meghatarozott technolégiak

6. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). A mun-
kavédelem a kovetkez6 teruletekre terjed ki az alabbiak kozul:
a) egészséges munkahelyek kialakitasa, a megfeleld miszaki és
higiéniai kdvetelmények biztositasa
b) munkaeszk6zok
c) veszeélyes anyagok
d) kiemelt csoportok védelme

7. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges). Mikortdl
valt a munkahelyi egészseégvédelem és biztonsag javitasa az EU szama-
ra igazan fontos kérdéssé?

a) az 1960-as évek ota
b) az 1970-es évek o6ta
c) az 1980-as évek o6ta
d) az 1990-es évek ota

8. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? A 89/391/EGK Eurdpa-szerte
garantalja a biztonsagra és egészségvedelemre vonatkozé minimumko-
vetelményeket, mikézben a tagallamok szigorubb intézkedéseket is fenn-
tarthatnak vagy el6irhatnak.

a) igaz
b) hamis

9. lgaz, vagy hamis az alabbi allitas? A munkavédelemrél sz6l6 tor-
vény (Mvt.) célja, hogy az egészséget veszélyeztet§ és biztonsagos
munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit szabalyozza.

a) igaz
b) hamis

10. Igaz, vagy hamis az aldbbi allitas? A munkavallalok az egészsé-
get nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel 6sszefiiggd jo-
gaik és érdekeik képviseletére jogosultak maguk kézil munkavédelmi
képvisel6t valasztani ott ahol az Mt. hatalya ala tartozé munkavallalok
létszama legalabb 25 8.

a) igaz
b) hamis
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11. LECKE

11.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

Ebben a leckében a munkabiztonsag témakoérét nézzik at.
Megismerjuk annak fogalmat és feladatait. Bemutatjuk a veszélyforrasok
csoportjait és azok elemeit, kitérink a munkavégzés targyi feltételeinek
ismertetésére. A munkahelyeken alkalmazott biztonsagi jelzések bemu-
tatdsa nemcsak elméletben olvashatd, hanem tébb konkrét, gyakorlati
tabla piktogramjat is megmutatjuk. Kitérink ebben a leckében a
munkavédelmi oktatas szlUkségessegére, szolunk a biztonsagtechnikarol
és kulonbséget teszlink a munkabaleset és az Uzemi baleset kdzott.

A hallgaté képes lesz:

— meghatarozni a munkabiztonsag fogalmat,

— értelmezni a munkabiztonsag feladatait,

— beazonositani a veszélyforrasokat,

— kulénbséget tenni az egyes veszélyforrasok kozott,

— a munkavégzés targyi feltételeit értelmezni és a feltételek kozotti
Osszefluiggéseket atlatni,

— a munkahelyeken alkalmazott biztonsagi jelzéseket megkulonbdz-
tetni és azokat értelmezni,

—  atlatni a munkavédelmi oktatas szikségességeét,
— beazonositani biztonsagtechnikat,
— kulénbséget tenni a munkabaleset és az Uzemi baleset kozott.
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11.2 BIZTONSAG

11.2:7;

Munkabale-

set, Uzemi
baleset

11.2.1.
A munkabiz-
tonsag fogalma
és feladata

11.2.2.
A veszélyforra-
sok csoportjai
és azok ele-
mei

47. abra:

A2

Biztonsag

11.2.3:
A munkavégzés
targyi feltétele-
inek biztosi-
tasa

11.2.6.
Biztonsag
technika

11.2.5.

Munka-
védelmi
oktatas

11.2.4.
A munkahelyen
alkalmazott
biztonsagi
jelzések

Gondolattérkép a 11. leckéhez.

11.2.1 A munkabiztonsag fogalma és faladata

Mint ahogy azt az el6z6 leckében tanultuk, a munkavédelem két terG-
letre bonthaté: a munkabiztonsag és a munka- vagy foglalkozas egés-

zséglgy.

A munkabiztonsdag a munkabalesetek megel6zése, a munka-
egészségugy a kialakuld foglalkozasi megbetegedések megelézésére

torekszik.

A munkabiztonsag feladata a veszélyforrasok feltarasa, lehetséges

kikiszobdlése vagy az ellene valo felkészités.

= A veszélyforras a munkavégzés soran vagy azzal O6ssze-
fliggésben jelentkez6 olyan dolog, amely a munkat végzore
vagy a munkavégzés kornyezetében tartozkodé személyre

artalmat vagy veszélyt jelent.

Ezeket a veszélyforrasokat természetesen lehet csoportositani is.
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A veszélyforrasok csoportjai:

fizikai veszélyforrasok,

veszélyes anyagok,

biologiai veszélyforrasok,

fiziologiai, idegrendszeri és pszichés igénybevételek.

Az egyes csoportok elemeit a kovetkez részben ismerhetjuk meg.

11.2.2 A veszélyforrasok csoportjai és azok elemei

A veszélyforrasok egy-egy elemével, de esetleg akar mindegyikével is
taldlkozhatunk egy-egy adott munkahelyen. Nézzunk a veszélyforrasokra
néhany konkrét példat, a kdnnyebb megjegyezhetéség érdekében a ko-
rabban felsorolt csoportok szerint haladva:

a) Fizikai veszélyforrasok, ezek a leggyakoribbak, ilyenek lehetnek
az alabbiak:

munkaeszk6zok, szallito-, anyagmozgatd eszkdzok, sport-
eszk6zok, termékek és anyagok mozgasa stb.,

szerkezetek stabilitdsanak megbomlasa, alatdmasztas el-
mozdulasa, hianya, billenés, sulypontvaltozas stb.,

csuszos fellletek, uttest, padlo stb.,

éles, sorjas fellletek, asztal- vagy szék-szélek, sarkok, papir,
mianyagborité stb.,

targyak hémérséklete, pl. felmelegedett f6z8edény, villamos
fUt6test, lampatest, gyertya, izz6 flstold stb.,

magassag, mélység,

a leveg6 nyomasa, hdmérséklete, aramlasa,

zaj és rezgeés,

a nem megfelel§ vilagitas,

az aramutés veszélye(i),

a kozlekedési akadalyok,

a poros levegd.

b.) Veszelyes anyag lehet tobbek kdzott:

robband, robband keveréket alkoto-,

gyulékony, éghetd,

mérgezd,

maré (sav vagy lug),

fert6zo,

egyéb egészségre karos anyag (pl. sugarzé anyagok).
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c.) Biologiai veszélyforrasok kozil a legfontosabbak:
— mikro-organizmusok és anyagcseretermékik (pl. baktériu-
mok, gombak),
— makro-organizmusok (ndvények, allatok).
d.) Fiziolégiai, idegrendszeri és pszichés igénybevételek
— monoton munka,
— nagy igénybevétel,
—  stressz stb.

Ha ismerjuk és felismerjuk a veszélyforrasokat, akkor tudatosabban
tudunk cselekedni, ezaltal elkerllhetlink baleseteket, esetleg ha bekd-
vetkeznek, akkor csokkenthetjik annak negativ hatasat és kdvetkezme-
nyét.

11.2.3 A munkavégzés targyi feltételeinek biztositasa

Sajnos a legnagyobb elévigyazatossag mellett is eléfordulhat, beko-
vetkezhet olyan mikodési zavar vagy szemeélyi mulasztas, amely balese-
tet okoz. A kdvetkezdkben néhany fontos alapfogalmat, feladatok és ko-
telezettséget mutatunk be annak érdekében, hogy nyilvanvaldbb legyen,
mit értlink a munkavégzés targyi feltételei alatt.

A biztonsagos munkavégzéskor a létesités soran a munkavédelmi
kovetelmények a létesitésben kdzremikoddk feladata, amelynek teljesi-
tésében egytt kell mikodnidk.

A munkaeszk6zok kialakitasa, telepitése, tovabba a munka meg-
szervezése soran az ergonomiai szempontokat is figyelembe kell venni.

A munkavédelmi lizembe helyezés a munkaltatd altal irasban el-
rendelt veszélyes létesitmény, munkahely, munkaeszkdz, technolégia
Uzemeltetése. A munkavédelmi Gzembe helyezés feltétele a munkavé-
delmi szempontu elézetes vizsgalat, mely soran a tervezé, kivitelezé nyi-
latkozik a megfelel6 dokumentumok (mérési eredmények, a megfelels-
ségi nyilatkozatok, tanusitvanyok, a szukséges hatésagi engedélyek, az
Uzemeltetéshez szikséges utasitdsok) meglétérdl.

A veszélyes technolégiat és a veszélyes munkaeszkozt a bizton-
sagos miszaki allapot megérzése érdekében idészakos biztonsagi felll-
vizsgalat ala kell vonni. A veszélyes technoldgia vizsgalatat szakiranyu
munkabiztonsagi szakértéi engedéllyel rendelkezd személy végezheti. A
veszélyes munkafolyamatoknal, technoldgiaknal a munkaltatonak fel kell
mérnie a kockazatokat.

A munkahelyek kialakitasanal a helyiségekre vonatkozo elGirasokat
be kell tartani. A megfelel§ szellbztetési, fltési kdvetelményeket rendele-
tek, szabvanyok hatarozzak meg. Az atlatszo fellletl ajtok, ablakok al-
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kalmazasakor mindig el kell helyezni a figyelemfelhivé szimbolumokat. A
szimbdlumokrél a lecke késébb részében kuldn kitérunk.

A padozat és a kozlekedési utak kialakitasa soran figyelemmel kell
lenni a munka jellegére. A burkolat csuszasmentes és egyenletes legyen.

11.2.4 A munkahelyeken alkalmazott biztonsagi jelzések

Mint ahogy azt a biztonsag és egészségvédelem jogi szabalyozasa
leckében tanultuk, a munkavédelem jogi szabalyozasi rendszere Magya-
rorszagon nagyon széleskoérld. A Munkavédelemrdl sz6l6 térvényen kivdl
kormanyrendeletek, agazati miniszteri rendeletek is szabalyozzak a
munkavédelmet.

Az egyik fontos agazati rendelet a munkaugyi miniszteri rendelet, a
2/1998. (I. 16.) MUM rendelet a munkahelyen alkalmazandé bizton-
sagi és egészségvédelmi jelzésekrdl*®

A rendelet az alabbi biztonsagi jelzéseket definialja:

= Biztonsagi és egészségvédelmi jelzés (a rendeletben
egyiitt: biztonsagi jelzés): meghatarozott mértani forma,
szin-, hang-, fény-, képjel (piktogram) emberi testmozgas
utjan adott olyan informacié, amely — az egyéb munkavé-
delmi kovetelmények teljesiilése mellett — lehetévé teszi,
hogy a munkat végz6k és a munkavégzés hatokorében tar-
tézkodok idében felismerhessék a veszélyforrasokat (koc-
kazatokat).

« Biztonsagi jel: meghatarozott mértani forma, szin és képjel

zésli jel.
< Tilté jel: olyan biztonsagi jel, amely veszélyes magatartast
tilt.

« Figyelmeztet6 jel: olyan biztonsagi jel, amely valamely ve-
szélyforrasra hivja fel a figyelmet.

< Rendelkez6 jel: olyan biztonsagi jel, amely meghatarozott
magatartast ir eld.

= Elsésegély- vagy menekiilési jel: olyan biztonsagi jel,
amely a vészkijarat helyét, az els6segélynyujté helyre veze-
t6 utat vagy valamilyen mentési eszk6z elhelyezését jelzi.

120 Eorras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99800002.MUM
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= Tlzvédelmi tajékoztatoé jel: olyan biztonsagi jel, amely tiiz-
védelmi berendezés, eszk6z vagy tiizolté késziilék elhelye-
zését jelzi.

= Tajékoztato jel: olyan jel, amely a fentiektdl eltéré egyéb in-
formacioét kozal (pl. iranymutaté jelek).

< Jelzétabla: biztonsagi jelet hordozé6 tabla, amelynek felis-
merhetéségét kell6 megvilagitas biztositja.

= Kiegészitd tabla: a jelzétablaval egyitt alkalmazott, kiegé-
szitd informaciot adé tabla.

= Biztonsagi szin: olyan szin, amelynek meghatarozott jelen-
tése van a biztonsag szempontjabol.

= Képjel (piktogram): jelzétablan vagy vilagité tablan alkal-
mazott sematikus abra.

= Vilagité jel: atlatszé vagy attetsz6 anyagbol allo, beliilrdl
vagy hatulrdl kivilagitott, vagy fénykibocsaté anyagbodl ké-
sziilt biztonsagi jelet hordozé eszkoz.

= Hangjel: olyan, el6zetesen meghatarozott jelentésii akusz-
tikus jel, amelyet természetes vagy szintetizalt emberi be-

szédhang alkalmazasa nélkiil bocsat ki az arra szolgalé
eszkoz.

A munkaltaté koteles biztonsagi jelzéseket kihelyezni, karbantartani,
azokat a munkakdrulmények valtozasaibdl adodoan vagy elhasznaléda-
suk miatt cserélni, illetleg a meglétukrél meggy6z6dni.

A munkahelyen alkalmazott biztonsagi szin-, hang és alakjeldlés a je-
lenlévé kockazatokra hivja fel a figyelmet. A meghatarozott forma, alak
és szin teszi hasznalatukat egyértelmivé.

Alak szerint lehet: kor, haromszdg, négyzet és téglalap.

Szin szerint: voros, sarga, kék, zdld.

Az alabbi abra j6l mutatja a biztonsagi jelek alakjait és szineit.

182



EMBERI EROFORRAS GAZDALKODAS, BIZTONSAG ES EGESZSEGVEDELEM

0o/

®@ @ O

48. abra:  Biztonsagi jelek: alak és szin

2. tablazat: Biztonsagi jelek: szin, jelentés, példa

Négy
biztonsagi
szin

Jelentés
vagy cél

Allj, izemsziinet, vészkikapcsold
Tiltas Menekiilés (mentés). T(izolto-késziilék.

Tlzjelzés Veszélyes magatartas. Vészjelzés
Sérga vagy Figyelmeztetd jel Vigyazat, figyelem, ellenbrzés

borostyanszin

Voros
(piros)

Vészkijarat, Ajtok, kijaratok, utak, eszkdzok, stb.
elsésegély jel Nincs veszély.

Zold

Meghatéarozott magatartas
Kék Rendelkezé jel vagy tevékenység.
Egyéni védbfelszerelés kotelezb.

Tilté tablak: Piros korben atlés piros vonal jelentése: VALAMIT
TILOS CSINALNI! Alak: kér. Fekete piktogram fehér alapon, szélén és a
harantsavban (balrél jobbra 45°-0os szbgben) vords. A vords szin a jel
fellletének legalabb 35 %-at teszi ki. A piktogram fekete szin(.
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Nézzunk egy jelre példat:

49. abra:  Feényképezni tilos!

Figyelmeztetd tablak: A sarga haromszogletli tabla az egészségre
valdé veszélyt (rizikdt) jelzi. Alak: haromszog. Fekete piktogram sarga
alapon, fekete szegély. A sarga szin a jel fellletének legalabb 50 %-at
teszi ki.

F1

GYULEKONY
(TUZVESZELYES)
ANYAG VAGY MAGAS
HOMERSEKLET

50. dabra: Gyulékony anyag

Rendelkez6 tablak: Kék korben 1évd abra jelzi, hogy valamilyen spe-
ciadlis munkavédelmi felszerelést, eszkozt kell hasznalni! Alak: kér. Fehér

piktogram kék alapon. A kék szin a jel fellletének legalabb 50 %-at teszi
Ki.
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R1

VEDOSZEMUVEG
HASZNALATA
KOTELEZO

51. abra: Védoszemiiveg hasznalata kotelezé

Els6segély vagy menekilési tablak: Alak: téglalap. Fehér piktogram
z6ld alapon. A z4ld szin a jel felUletének legalabb 50 %-at teszi ki.

| 2

EM1

—

Menekiilési Ut vagy Menekdilési Ut vagy
vészkijarat vészkijarat
52. abra:  Menekiilési ut vagy vészkijarat

Természetesen a piktogramokon a felirat lehet barmilyen nyelven, na-
gyon gyakran angol feliratokkal talalkozhatunk.

™ Nézze meg a sajat intézményében, milyen ,biztonsagi jelzésekkel’
talalkozik? Bebészlje meg a Moodle fellleten!

11.2.5 Munkavédelmi oktatas

A munkaltaténak biztositania kell, hogy a munkavallalé a biztonsagi
jelzések jelentését és a hozzajuk kapcsolodé munkavallaloi kotelezettsé-
geket elsajatitsa és a foglalkoztatas teljes id6tartama alatt ismerje.
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A munkaltaténak oktatas keretében kell gondoskodnia arrél, hogy a
munkavallalé

— munkaba allaskor
— munkahely vagy munkakor megvaltozasakor
— amunkavégzés korulményeinek megvaltozasakor

— a munkaeszk6z atalakitasakor vagy Uj munkaeszkdz Gizembe he-
lyezésekor

—  Uj technolégia bevezetésekor
elsajatitsa és a foglalkoztatas teljes id6tartama alatt rendelkezzen az
egészseget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzes elméleti és
gyakorlati ismereteivel, megismerje a szikséges szabalyokat, utasitaso-
kat, informaciot.

Az oktatast a rendes munkaiddben kell megtartani és szukség esetén
id6szakonként meg kell ismételni. Az oktatast célszerlen tervezni kell,
annak megtorténtét oktatasi napldéban rogziteni kell és az oktatott szemé-
lyekkel azt ala kell iratni. Az ismeretek elsajatitasardl a munkaltatonak
célszeriien meg kell gy6zédnie, ennek formaja lehet pl. munkavédelmi
vizsgakotelezettség elbirasa is.

A munkaltaténak gondoskodnia kell arrél, hogy azon a munkahelyen,
ahol veszély fenyeget, oda csak erre is kiterjedd oktatasban részesult
munkavallalok léphetnek be. A szikséges ismeretek megszerzéseéig a
munkavallalé 6nalléan, felugyelet nélkidl nem foglalkoztathato.

Ugyancsak eléiras, hogy a munkavallalokat szilkség esetén védbesz-
kozokkel, védéfelszerelésekkel kell ellatni. Azokat a tevékenységeket,
amelyeket a munkavédelmi torvény munkabiztonsagi szaktevékenység-
nek mindsit (pl. a munkavédelmi szempontu el6zetes vizsgalat elvégzé-
se, kdzremUkodés mentési terv készitésében) a munkaltaté csak munka-
védelmi szakképesitési személlyel végeztetheti.

11.2.6 Biztonsagtechnika

Mint azt az el6zb részben tanultuk, a munkavallalokat munkaba Iépé-
suk el6tt munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. De fontos, hogy be-
széljunk egy kicsit a biztonsagtechnikardl is.

= A biztonsagtechnika a védelem adott foka, amely adott
technikai-tarsadalmi kérnyezetben a védettség elfogadhato
szintjét nyujtja.
Biztonsagtechnika feladata a baleseti veszély csdkkentése, a bale-
setek megelb6zése.
A balesetek megel6zhet6k az alabbi intézkedésekkel, eszkézokkel:
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1. szervezési intézkedésekkel pl.: csOkkentett munkaidé,
munkakdzi szunet.

2. szervezési eszk6zokkel pl.: munkavédelmi oktatas, tajékoz-
tatas.

3. miszaki intézkedésekkel pl.: kezelési utasitas.

4. miiszaki eszk6zokkel pl.. gép és a kornyezet célszerq,
biztonsagos kialakitasaval, véd6eszkdzdkkel.

11.2.7 Munkabaleset, iizemi baleset

Akar mennyire is betartja a munkavédelmi el6irasokat a munkaltaté és
akar milyen koriltekinté is a munkavallald, eléfordulhat, hogy baleset
kovetkezik be. De mi tekinthetd balesetnek és mi munkabalesetnek? A
Munkavédelemrél szoélo toérvény 87. § —a korrektul definialja ezeket a fo-
galmakat, az alabbiak szerint:

= ,Baleset: az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilsé
hatas, amely a sériilt akaratatdl fiiggetleniil, hirtelen vagy
aranylag rovid ido alatt kovetkezik be és sériilést, mérge-
zést vagy mas (testi, lelki) egészségkarosodast, illetéleg
halalt okoz.” **

= ,Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalét a szer-
vezett munkavégzés soran vagy azzal 6sszefiiggésben éri,
annak helyétél és idépontjatél és a munkavallalo (sérilt)
kdzrehatasanak mértékétdl fiiggetleniil.” *#

A Munkavédelemrél szol6 torvény 87. § —a szerint ,A munkavégzéssel
Osszefliggésben kdvetkezik be a baleset, ha a munkavallalét a foglalko-
zas korében végzett munkahoz kapcsolodo kdzlekedés, anyagvételezés,
anyagmozgatas, tisztalkodas, szervezett Uzemi étkeztetés, foglalkozas-
egészséglgyi szolgaltatas és a munkaltatd altal nyujtott egyéb szolgalta-
tas stb. igénybevétele soran éri.

Nem tekintheté munkavégzéssel 0sszefuggésben bekdvetkezé bale-
setnek (munkabalesetnek) az a baleset, amely a sériltet a lakasarol
(szalldsarol) a munkahelyére, illetve a munkahelyérdl a lakasara (szalla-
sara) menet kdzben éri, kivéve, ha a baleset a munkaltaté sajat vagy
bérelt jarmavével tortént.”

A Mvt. kuldn definialja szintén a 87. § —aban a banyaszati munkabale-
setet:

121
122

Forras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99300093.TV
Forras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99300093.TV
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= Banyaszati munkabaleset: az a munkabaleset, amely a ba-
nyafeliigyelet hatosagi felligyelete ala tartoz6 tevékenysé-
gek végzése soran barmely munkaltaténal kovetkezett be.

Munkabaleset esetében azonban fontos tudni, hogy azt csak a mun-
kavallalo szenvedheti el, igy megbizas, vagy (al)vallalkozas, illetve un.
Jfekete munka”’ esetén nehezebben lehetséges kartéritést kovetelni a
munkaltatotol!

= Az lUizemi baleset az a baleset, amely a biztositottat a fog-
lalkozasa korében végzett munka kozben vagy azzal 6ssze-
fliggésben éri. Uzeminek mindsiil az a baleset is, amelyet a
biztositott munkaba vagy onnan lakasara (szallasara) me-
net kdzben szenved el (a tovabbiakban: ati baleset). Uzemi
baleset az is, amely a biztositottat kozcéli munka végzése
vagy egyes tarsadalombiztositasi ellatasok igénybevétele
soran éri.

Az (izemi baleset tarsadalombiztositasi fogalom, a munkabaleseteken
tul Gzemi balesetnek szamit, ha a munkavallalét a munkaba vagy onnan
otthonaba menet kézben éri a baleset, vagy un. foglalkozasi megbetege-
dést szenved el.

Nem szamit viszont lGzemi balesetnek, ha az kizardlag a sérilt ittas-
saga miatt, engedély nélkul végzett munka soran vagy szandékos séru-
Iésokozas miatt kovetkezett be. Az Uzemi baleset elbiralasa a tarsada-
lombiztositasi szerv hataskorébe tartozik.

A fenti fogalmak alapos értelmezése utan tehat az alabbi megjegyzést
tehetjuk.

Nem minden munkavégzéssel kapcsolatos baleset minésuil Uzemi ba-
lesetnek és nem minden Gzemi baleset egyben munkabaleset.

Minden munkaltaténak térvényi kdtelessége a nala tértént munkaba-
lesetek torvényi kivizsgalasa. Ennek soran jegyz6konyvet kell készitenie
és hatarozatot kell hoznia, hogy elismeri-e munkabalesetnek a teruletén
tortént balesetet. Amennyiben — esetlegesen — a munkaltaté a bekdvet-
kezett balesetet nem ismerné el munkabalesetnek, ugy koteles errdl ta-
jékoztatni a sérultet (halal esetén a hozzatartozot) és tajékoztatnia kell a
jogorvoslati jogosultsagardl is (pl.: munkalgyi fellgyel6ség).

A mindennapokban sajnos nemcsak balesetekrél, hanem foglalkozasi

megbetegedésekrél is beszélhetink. Errél a kdvetkezd részben beszé-
lGnk.
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11.3 6SSZEFOGLALAS, KERDESEK

11.3.1 Osszefoglalas

Ebben a leckében a munkabiztonsag témakdréhez kapcsolédd
alapfogalmakat néztik at. Megismertik a munkabiztonsag fogalmat és
annak faladatait. Bemutattuk azon veszélyforrasok csoportjait és azok
elemeit, amelyek el6fordulhatnak a szervezetekben végzett munkavég-
zések soran. Leirtuk a munkavégzés targyi feltételeit, a munkahelyeken
alkalmazott biztonsagi jelzések fébb ismérveit. Abrakkal keriiltek
bemutatasra a legfontosabb biztonsagi tablak. Hangsulyoztuk a
munkavédelmi oktatas sziikségessegét. Ismertettik a biztonsagtechnika,
a munkabaleset és az lizemi baleset fogalmait.

11.3.2 Onellen6rzé kérdések

Definialja a munkabiztonsag fogalmat!
Sorolja fel a munkabiztonsag feladatait!
Sorolja fel a veszélyforrasok csoportjait!

Mondjon legalabb 3-3 db példat a veszélyforrasok csoportjainak
elemeibdl!

Mutassa be a munkavégzés targyi feltételeit!

6. Definialja a biztonsagi és egészségvédelmi jelzés fogalmat!
7. Mutassa be a munkahelyeken alkalmazott biztonsagi jelzések
fébb ismérveit (forma, alak, szin stb.)!

8. Mutasson be példakat a biztonsagi jelzések fajtaira (hogy néz ki a
tabla és értelmezze azokat)!

9. Mutassa be a munkaltaté kotelezettségét a munkavédelmi okta-
tassal kapcsolatban!

10. Definidlja a biztonsagtechnika fogalmat!

11. Sorolja fel, milyen intézkedésekkel, eszk6zokkel lehet a balesete-
ket megel&zni?

12. Hogyan definidlja a Munkavédelemrdl szol6 térvény a munkaba-
lesetet?

13. Hogyan definialja a Munkavédelemrdl sz6l6 térvény az tzemi ba-
lesetet?

14. Mutassa be a munkabaleset és az Gzemi baleset kozti kilonbsé-
get!

PobdpE

o
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11.3.3 Gyakorlé tesztek

1. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). A mun-
kavédelem f6 terlletei:
a) munkabiztonsag
b) munkabaleset
c) szervezeti tényez6k
d) munka- vagy foglalkozas egészségugy

2. lgaz, vagy hamis az alabbi allitds? A munkabiztonsag a munkavég-
zés soran vagy azzal Osszefiiggésben jelentkezé olyan dolog, amely a
munkat végzére vagy a munkavégzés kornyezetében tartézkodod sze-
mélyre artalmat vagy veszélyt jelent.

a) igaz
b) hamis

3. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? A munkabiztonsag a munkaba-
lesetek megel6zésére torekszik.
a) igaz
b) hamis

4. lgaz, vagy hamis az alabbi allitds? A munka-egészségugy a kiala-
kulé foglalkozasi megbetegedések megel6zésére torekszik.
a) igaz
b) hamis

5. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). A ve-
szélyforrasok csoportjai:
a) fizikai veszélyforrasok
b) stressz forrasok
c) bioldgiai veszélyforrasok
d) fiziologiai, idegrendszeri és pszichés igénybevételek

6. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). A mun-
kahelyen alkalmazott biztonsagi jelek alak szerint lehetnek:
a) kor
b) rombusz
¢) haromszdg
d) csillag
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7. Melyik a helyes valasz? (tobb helyes valasz is lehetséges). A bale-
setek megelézheték az alabbi intézkedésekkel, eszkdzokkel:

a) szervezésiintézkedésekkel
b) munkavédelmi oktatassal
c) kezelési utasitassal

d) védbeszkozokkel

8. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? Nem minden munkavégzéssel
kapcsolatos baleset minésul izemi balesetnek és minden tUzemi baleset
egyben munkabaleset.

a) igaz
b) hamis

9. Melyik a helyes valasz? (t6bb helyes valasz is lehetséges). Melyek
a munkaltaté térvényi kotelességei a nala tértént munkabalesetekhez
kapcsolédéan?
a) a nala tortént munkabalesetek torvényi kivizsgalasa
b) jegyz6konyvet kell készitenie
¢) hatarozatot kell hoznia, hogy elismeri-e munkabalesetnek a
tertletén tortént balesetet
d) azonnal kartéritést fizetni

10. Melyik a helyes valasz? (egy helyes valasz lehetséges). Munkaba-
leset tudnak szervezni a kdvetkez6 csoportok:
a) csak munkavallalok

b) mindenki aki dolgozik
c) munkavallalok, megbizottak

d) munkavallalok, megbizottak, (al)vallalkozdk
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12. LECKE

12.1 CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

A leckében a hallgatd elsajtitia a munkahelyi egészségvédelemmel
kapcsolatos alapfogalmakat és ismereteket. Bemutatasra kerll az
egeszseégvédelemmel és biztonsaggal kapcsolatos uniés 2014-2020-as
stratégiai keret. Kitériink a munkaegészségligy, a munkahigiéne és a
foglalkozas-egészségligy céljanak és feladatanak bemutatasara.
Ismertetésre kerll a foglalkozas-egészséglgyi szolgalat mikoédése.
Leirjuk a munkakoéri alkalmassagi vizsgalatok szikségességét és formait.
A hallgaté megismeri a Munkavédelmi és Munkalgyi lgazgatésag és
Feligyel6ség mikodését és a Munkahelyi Egészségvédelem és
Biztonsag Iranyitasi Rendszer (MEBIR) f6bb elemeit. Betekintést kap a
hallgaté a Biztonsag- és egészsegvédelem kapcsan jO0 példakba és
gyakorlatokba.

A hallgaté képes lesz:

— atlatni az egészségvédelemmel és biztonsaggal kapcsolatos
uniés 2014-2020-as stratégiat,

— értelmezni a munkaegészségugy tevékenység fogalmat,
— a munkahigiéne és a foglalkozas-egészséglgy fogalmat és céljat
értelmezni és a ,szinomim” fogalmakat felismerni és atlatni,

— a munkakdri alkalmassagi vizsgalatok sziikségességét és formait
megkulénboztetni és jellemezni,

— beazonositani és atlatni a foglalkozas-egészségulgyi szolgalat
mikodését,

— atlatni a Munkavédelmi és Munkalgyi Igazgatosag és
Felugyel6ség mikodeését,

— megnevezni a MEBIR f6bb elemeit,

—  szintetizal6 formaban alkalmazni biztonsag- és egészségvédelem
alapfogalmait.
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12.2 EGESZSEGVEDELEM

12.2.
Egészség-
védelem

53. abra:  Gondolattérkép a 12. leckéhez.

12.2.1 A munkahelyi egészségvédelemmel és biztonsaggal
kapcsolatos unios stratégiai keret (2014—2020)

Mint ahogy azt a 10. leckében tanultuk, az Eurdpai Unié alapvet6
szabalyokat vezet be a munkavallalok egészségének és biztonsaganak
védelme céljabol. Ennek érdekében a tanult iranyelv — 89/391/EGK * a
munkaltatok és a munkavallalok szamara kotelezettségeket allapit meg,
amelyeknek az egyik célja elsésorban a munkahelyi balesetek és a fog-
lalkozasi megbetegedések szamanak csdkkentése.

= Nézze meg az interneten a Munkahelyi egészségvédelem,
higiénia és biztonsag jogi szabalyozasarél az alabbi linket
http://europa.eu/legislation_summaries/employment_and_social policy/health hy
giene_safety at work/index_hu.htm és fogalmazza meg, mely feladat a
legfontosabb On szerint, beszélie meg a Moodle-ban a tébbiekkel.

A munkahelyi egészségvédelem, higiénia és biztonsag jogi szabalyo-
zasarol ebben a leckében a tovabbiakban nem szdolunk, hanem egy kicsit

123 Forras: https://osha.europa.eu/hu/leqislation/directives/the-osh-framework-directive/l
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a ,jovébe” nézunk, hiszen az Eurdpai Uni6 munkahelyi biztonsaggal és
egészségvédelemmel kapcsolatos 2014 — 2020-as stratégigjat villantjuk
fel.

2014-ben megjelent az EU Bizottsaganak COM (2014) 332 final nev(
dokumentuma'®*, az Eurdpai Parlamentnek, a Tanacsnak, az Eurépai
Gazdasagi és Szocialis Bizottsagnak és a Régiok Bizottsaganak kozle-
ménye az Eurdpai Unié munkahelyi biztonsaggal és egészségvédelem-
mel kapcsolatos, 2014 — 2020-as stratégiajarol. A kdzlemény kijeldli az
iranyt a munkavédelem alapvet6 kérdéseiben az elkdvetkezendd id6-
szakban.

A stratégia alapvetd célkitlizései:

A nemzeti stratégiak tovabbi konszolidacidja: E témakorben a
2014-t61 végrehajtand6 cselekvési iranyt a kovetkez6kben hatarozza
meg. A munkahelyi biztonsaggal és egészségvédelemmel kapcsolatos
nemzeti stratégiakat fellil kell vizsgalni az Uj eurdpai stratégia fényében.
A tagallamok a nemzeti munkahelyi biztonsaggal és egészségvédelem-
mel kapcsolatos stratégia kereteit tartalmazé adatbazist hoznak Iétre.

A munkahelyi biztonsagra és egészségvédelemre vonatkozo
szabalyzasnak valé megfelelés megkonnyitése, kiilonésen a mikro-
és kisvallalkozasok esetében: Valamennyi tagorszagban, kiléndsen a
kis- és kdzépvallalkozasok szamara nehézséget jelent az munkavédelem
terlleten érvényes szabalyzasi kovetelményeknek vald megfelelés.
Pénzlgyi és technikai segitségnyujtas informatikai eszkdzdk alkalmaza-
sahoz. Utmutatok dsszedllitasa és a bevalt gyakorlatok azonositasa.

A munkahelyi biztonsagra és egészségvédelemre vonatkozé jog-
szabalyok jobb tagallami érvényesitése: A jogszabalyok érvényesité-
se kérében a munkavédelmi fellgyelék kockazatalapu ellenérzéseit
szorgalmazza, kivaltképp az ujonnan fellépd kockazatokra és az uj tech-
noldgiakra vonatkozéan. Ezért indokoltnak tartjak a fellgyel6k képzését
a munkahelyi biztonsag és egészségvédelem terén.

A meglévd jogszabalyok egyszeriisitése: Az elkdvetkez6 években
szikségesnek latjak a lehetséges egyszerUsitések azonositasat és/vagy
az adminisztrativ terhek csokkentését a munkahelyi biztonsagra és
egészségvédelemre vonatkozd jogszabalyok értékelésének részeként,
valamint az érdekeltekkel folytatott nyilvanos vita 6szténzésével megol-
dani.

A munkaerd eléregedése, az ujonnan felmerilé kockazatok, va-
lamint a munkavégzéssel kapcsolatos és foglalkozasbél eredd
megbetegedések kezelése: A valtozo technoldgiak, Uj termékek és az

124 Forras: http://ec.europa.eu/social/BlobServiet?docld=11828&langld=hu

194


http://www.muszakiforum.hu/termek/ARS?WA=CID106726
http://ec.europa.eu/social/BlobServlet?docId=11828&langId=hu

EMBERI EROFORRAS GAZDALKODAS, BIZTONSAG ES EGESZSEGVEDELEM

Uj vegyi anyagok forgalomba hozatala megbizhaté tudomanyos bizonyi-
tékok gyujtését és értékelését teszi sziikségessé ahhoz, hogy a felmeri-
|6 Uj kockazatokra hatékonyabb valaszokat adhassuk. Az egyes korosz-
talyokat, a fogyatékos munkavallalékat, tovabba a ndket érint6
kockazatok kulon figyelmet és célzott fellépést érdemelnek. Az idésebb
munkavallalékat célzd, a munkahelyi biztonsagra és egészségvédelemre
vonatkozé kisérleti fellépés célja azonositani, hogy miként lehet az id6-
sebb dolgozok fizikai és lelki egészséget elémozditani. A feladat a reha-
bilitaciés és re-integracios intézkedések 6szténzése az Eurdpai Parla-
ment idésebb munkavallalokkal foglalkozé kisérleti projektje és a 2016-
17-es Egészséges munkahelyért kampany eredményeinek végrehajtasa-
val; valamint a munkahelyi mentalis egészségugyi problémak megel6zé-
sével kapcsolatos bevalt gyakorlatok azonositasa és terjesztése.

Statisztikai adatgyiijtés javitasa és informacios bazis kialakitasa:
A tényeken alapuld szakpolitikai dontéshozatal érdekében fontos a fog-
lalkozasbdl eredd balesetekre és megbetegedésekre, valamint a munka-
helyi veszélyeknek val6 kitettségre és foglalkozasi egészségkarosodasra
vonatkozé megbizhato, idészerli és dsszehasonlithatd statisztikai adatok
gyljtése és a munkahelyi biztonsaghoz és egészségvédelemhez kapcso-
l6d6 koltségek és elénydk elemzése.

Az uniés és nemzetkozi erdfeszitések jobb koordinacidja a mun-
kahelyi biztonsaggal és egészségvédelemmel kapcsolatos kérdések
kezelésében és a nemzetkozi szervezetekben valé részvétel: Az Uni-
onak érdeke, hogy a globalizalt gazdasagban szigoritsa a munkavédelmi
normakat és javitsa azok tényleges alkalmazasat azaltal, hogy az illeté-
kes nemzetkozi testuletekkel egyuttmikodve tobboldalu, az Union kivili
harmadik orszagokkal pedig kétoldalu fellépést kezdeményez.

» Nézze meg az interneten
http://ec.europa.eu/social/BlobServlet?docld=11828&langld=hu
honlapon a fenti stratégiat, fogalmazza meg, mely feladat a
legfontosabb On szerint, beszélje meg a Moodle-ban a tdbbiekkel.

12.2.2 A munkaegészségiigy célja és feladata

A technikai fejlédés mindenhol megkdveteli a széleskérl tudomanyos
ismeretek felhasznalasat, igy van ez a munkavédelem terlletén is. A
korszer(i, egészséget nem veszélyeztetd6 biztonsagos munkavégzés
feltételeinek megteremtésével a munkavallalék élet- és munkakortlmeé-
nyei javulnak, és megdévhatdak a balesetek bekdvetkezésétél.

Mint ahogy azt mar korabban tanultuk, a Munkavédelemrél szél6 tor-
vény értelmében ,a munkavédelem a szervezett munkavégzésre vonat-
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kozd munkabiztonsagi és munkaegészségugyi kdvetelmények, tovabba
a torvény céljanak megvaldsitasara szolgalo térvénykezési, szervezési,
intézményi elbirdsok rendszere, valamint mindezek végrehajtasa. A
munkaegészségiigy a munkahigiéne és a foglalkozas-egészségulgy
szakterileteit foglalja magaban.

» 125

munka-
higiéne
( foglalkozas-
. egeszségligy
54. abra: A munkaegészségiigy szakteriiletei

= A munkahigiéne (munkahigénia) a munkakornyezeti egés-
zségi veszélyek eldrelatasanak, felismerésének, értékelé-
sének és kezelésének tudomanya, melynek célja a munkat
végzok egészségének és jol-léetének védelme, altalaban a
kd6zosség megovasa. (Forras: 27/1995. (VII. 25.) NM rende-
let a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol'*®)

125 Eorras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99300093.TV 1. §. (1)-ben
126 Forras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99500027.NM
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= A foglalkozas-egészséqiigyi szolgaltatas, tevékenység a
foglalkozas-egészséglgyi szolgalat altal végzett egés-
zségugyi szolgaltaté tevékenység. (Forras: 27/1995. (VII.
25.) NM rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas-
rél*?")

A munkaegészségiigy célja a munkahigénia és a foglalkozas-

egészségugy révén a dolgozd egészsegének megovasa a munkavegzés
soran bekovetkez6 esetleges artalmaktol.

A célok elérése érdekében a munkaegészségugy teruletein (a mun-
kahigiénia és a foglalkozas-egészségigy kozott) szoros egyuttmiikddés-
re van szukség.

A munkaegészségiigy feladata, hogy a munkakérnyezet tervezése,
kialakitasa soran az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munka-
képzés feltételeit teremtse meg.

A munkaegészséglugy feladatai kdzil kiemelheték:

— a munkakodrnyezeti hatasok (légcsere, vilagitas, zaj stb.) befolya-
solasa,

— a munkateljesitmény ndvelése,
— amunkaeszkdzOk allapotanak javitasa,
— afoglalkozasi artalmak megel6zése, megsziintetése,

— a munkavallalok, dolgozdk egészségi allapotanak rendszeres
vizsgalata.

12.2.3 A munkahigiéne célja és feladatai

Az orvostudomany eredményeinek felhasznalasa mind a munkaltato,
mind a munkavallalé érdeke. A munka vilagat kiléndsen érinti az egés-
zség védelme, a karosodasok megel&zésére tett intézkedések, illetve a
munkavégzés egészségesebb feltételeinek megteremtése.

A munkahigiéne, vagy munkahigiénia az egészséges munkakorulme-
nyek megteremtését, a foglalkozasi artalmak tanulmanyozasat és elhari-
tasat bnmagaban nem, csak a foglalkozas-egészséguggyel kdvetkezete-
sen egyluttmikoédve képes megvaldsitani, illetve a felmerllé problémat
kezelni.

127 Forras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99500027.NM
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A munkahigiénia feladatai:
— az egészseéget nem karosito hatarértékek kidolgozasa,

— a munkakérnyezeti kéroki tényezdket kimutaté modszerek kidol-
gozasa,

— a létesitések tervezési szakaszaban a varhato egészségkarosito
kockazatok felmérése,

— a munkakdrnyezeti valtozasok minéségi €s mennyiségi jellemzeé-
se,

— megelézési stratégia kidolgozasa,
— hatdsagi felugyelet ellatdsa a munkahigiénia céljainak megvaldésu-
lasa érdekében.

12.2.4 A foglalkozas-egészségligy célja és feladatai

A munkavegzés soran a munkavallald, a dolgozd szervezete tobbé-
kevésbé alkalmazkodik a munkakdrnyezethez, ahol egészségre artalmas
munkafolyamatok is adédhatnak.

A munkavédelemrél szélo 1993. évi XCIIl. térvény 58. §-anak (1) be-
kezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a 27/1995. (VII. 25.) NM rende-
let a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol'® hatarozza meg a teriilet
szabalyozasat.

A rendelet kitér arra, hogy a foglalkozas-egészségugyi szolgaltatas
nyujtasara a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat jogosult. A foglalko-
zas-egészsegugyi szolgalat elsésorban preventiv szolgalat, harom ,szin-
ten” tevékenykedve.

Primer prevencid: Alkalmazasa els6sorban a munkaltato feladata, de
szakértéként a megoldasban a foglalkozas-egészségugyi szolgalat segi-
ti. Eredményessége a munkakorilmények analizalasaval, kockazatbecs-
Iéssel, kdrnyezeti és bioldgiai monitorozassal ellenérizhetd.

Szekunder prevencid: Kizarélag foglalkozas-egészségulgyi feladat,
legfontosabb mddszere az orvosi szilrdvizsgalat, a foglalkozasi megbe-
tegedések korai felismerése érdekében.

Tercier _prevencié: Gondozas, rehabilitacio, a foglalkoztathatdsag
szempontjabdl fontos, kizardlag a foglalkozas-egészségugyi orvosi fela-
data.

A foglalkozas-egészségugy a munkahigiénia altal feltart adatok alap-
jan tud a folyamatokba beavatkozni, javaslatokat kidolgozni. A foglalko-
zas-egészségugy a munkakornyezeti tényezOk okozta és a munkaveg-

128 Forras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cqi?docid=99500027.NM
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zésbdél szarmazo megterheléseket, valamint a munkat végzd egészségi
alkalmassagat allapitja meg és ellenérzi.

A foglalkozas-egészségiigy a dolgozdé és munkakdrnyezetének
munkalélektani kapcsolata alapjan, munkaélettani kérdésekkel, valamint
a munkakorilményekkel, a munkakulturaval és a munkaalkalmassaggal
foglalkozik.

A foglalkozas-egészségiigy feladatai:

— amunkakornyezet emberekre gyakorolt hatasanak elemzése,
— afoglalkozasi megbetegedések felismeréese,

— a munkavallalé 6sszes terhelésének meghatarozasa,

— afoglalkoztathatosag feltételeinek meghatarozasa,

— orvosi alkalmassagi vizsgalatok elbirasa,

— afiatalkoru és a megvaltozott munkaképességl személyekre vald
fokozott odafigyelés.

12.2.5 Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat

A Munkavédelmi torvény hatalya ala tartoz6 munkaltatdbnak a munka-
helyeken foglalkozas-egészségugyi szolgaltatast kell biztositania, amit a
Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalatok latnak el.

A szolgalat foglalkozas-egészségugyi kdzpont, valamint foglalkozas-
egészségugyi szakellatasi szolgaltatast nyujtdé szolgalat formajaban mu-
kodhet.

A munkahelyen a tevékenységeket foglalkozas-egészségigyi oszta-
lyokba kell sorolni.

A. foglalkozas-egészségligyi osztaly: pl. banyaszat, kohaszat, sugar-
z0 és ismeretlen anyaggal dolgozok;

B. foglalkozas-egészségugyi osztaly: pl. épitdipar, élelmiszerek gyar-
tasa, borkeészités, gumi és mianyag termékek gyartasa;

C. foglalkozas-egészségugyi osztaly: pl. ipari, szolgaltaté, kutato,
szamitastechnikai tevékenységgel kapcsolatos fizikai munkakoérok;

D. foglalkozéds-egészségugyi osztaly: pl. kutatas-szervezés, kulturalis,
oktatasi, egyéb adminisztrativ tevékenységet végz6 dolgozok.

A munkaltatok a letszamadatokat és a tevekenységeket, valamint a
szolgaltatas modjat az illetekes Allami Népegészségugyi és Tisztior-
vosi Szolgalat (ANTSZ)'* helyi szervének kotelesek bejelenteni. Ha a

129 honlap elérhetd: https://www.antsz.hu/
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munkaltaté nem tart fenn foglalkozas-egészségugyi szolgalatot, akkor a
foglalkozas-egészségligyi osztaly szerint meghatarozott téritési dijat fize-
ti a szolgalatot nyujténak.

A foglalkozas-egészségugyi szolgaltatas keretében orvosi tevékeny-
séget csak az végezhet, aki a miniszteri rendeletben meghatarozott felté-
teleknek megfelel.

A Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat feladata:

— a munkahelyi megterhelés (fizikai, szellemi, lelki) és igénybevé-
tel, a munkakornyezeti koroki tényezék (fizikai, kémiai, bioldgi-
ai, pszichoszocialis, ergondmiai, baleseti lehetéségek) felkutata-
sa és folyamatos ellendrzése,

— javaslatot tesz a fentiek egészséget nem karositd szinten tartasa-
nak modszereire,

— a munka adaptalasa a munkavallalék képességeihez testi, szel-
lemi és lelki egészségi allapotuknak megfeleléen,

— a munkavallalok egészségének ellenérzése munkajukkal kapcso-
latban.

A foglalkozas-egészségiigy alapszolgalat feladatai:

— Munkakdri alkalmassagi vizsgalat.

— Foglalkozasi megbetegedések, fokozott expozicidos esetek beje-
lentése, kivizsgalasa.

—  Munkakdrilmények, munkavégzés egészségkarositd hatasainak
irasban dokumentalt vizsgalata.

— Egyéni védbeszkdzokkel kapcsolatos tanacsadas.

— Kiulén jogszabalyban elbirtak szerint a munkahelyek kémiai biz-
tonsagat érint6 feladatokat végzése.

— Munkavallalok munkakoérilményeivel kapcsolatos, egészséget,
biztonsagot érinté kérdésekkel 6sszefliggd felvilagositas.

— Kulén jogszabalyban elGirtak szerint a munkakoérhoz kotott védé-
oltasokkal kapcsolatos feladatok.

— A kronikus megbetegedésben szenved6 munkavallalék megel6z6
gondozasa.

— Kulon jogszabalyban meghatarozottak szerint a 2. alkalmassagi
csoportba tartozé kozuti jarmivezetdk egészségi alkalmassagi
vizsgalatat.

— A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag or-
vosi vizsgalatardl és véleményezésérdl széld jogszabalyban
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meghatarozott esetekben a foglalkoztathatosag szakvéleménye-
zése (tanulok).

—  Allaskeres6k beiskolazas elétti és munkakozvetités el6készitése
keretében torténd, valamint kdzfoglalkoztatas keretében alkalma-
zott munkavallalok beiskolazas el6tti szakmai alkalmassagi vizs-
galata.

A foglalkozas-egészségligyi szakellatas feladataira nem térink Kki,

csupan a munkakori alkalmassagi vizsgalatokat emlitjuk meg roviden
a lecke kdvetkezd részében.

12.2.6 Munkakori alkalmassagi vizsgalat

A munkavédelemrdl szél6 és az egészségiigyrol sz6ld 1997. évi CLIV. torvény
felhatalmazas alapjan jott létre a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munka-
kori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgala-
tarél és véleményezésérosl.™*°

E rendeletben az alabbi fogalmak keriiltek meghatarozasra:

= Munkakori alkalmassagi vizsgalat annak megallapitasa,
hogy egy meghatarozott munkakoérben és munkahelyen
végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szamara milyen igénybevételt jelent és annak ké-
pes-e megfelelni.

< Szakmai alkalmassagi vizsgalat a szakma elsajatitasanak
megkezdését megel6zd, illetdleg a képzés és az atképzés
idészakdban az alkalmassag véleményezése érdekében
végzett orvosi vizsgalat.

< Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat annak megallapi-
tasa, hogy a jarvanyigyi szempontbél kiemelt munkaterii-
leten munkat végz6 személy fert6zé6 megbetegedése ma-
sok egészségét nem veszélyezteti, illetve meghatarozott
esetekben koérokozé hordozasa masok egészségét nem
veszélyezteti

El6zetes munkakori alkalmassagi vizsgalat minden munkavalla-
I6ra kotelez6:

— munkavégzés megkezdése el6tt a munkaltatd altal megjeldlt
munkakorre

— munkakdr, munkahely munkakérilmények megvaltoztatasa el6tt

130 Forras: http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cqi?docid=99800033.NM

201


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99800033.NM

EMBERI EROFORRAS GAZDALKODAS, BIZTONSAG ES EGESZSEGVEDELEM

— kéthetes id6tartamot meghaladé kulfoldi munkavégzés esetén ki-
utazas el6tt

— az étel, ital eléallitasaval, felszolgalasaval, eladasaval foglalkozé
személyeknek, valamint az egyéb jarvanyugyi szempontbdl ki-
emelt jelent6ségl munkaterlleten folytatott tevékenység esetén
az alkalmassagi vizsgalat elvégzésekor a dolgozénak érvényes
tlidosziird lelettel kell rendelkeznie. A vizsgalat alkalmaval ki kell
tolteni az ,,El.- nyilatkozat és vizsgalati adatok” cim( koényvet,
amelyet a munkavallalé hoz magaval az orvosi vizsgalatra és a
munkaltaté biztositja a dolgoz6 szamara.

Hogy milyen gyakran kell részt venni az orvosi vizsgalaton, azt a
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet mellékletei hatarozzak meg. De ha egy
munkavallaléra tébbféle id6intervallum is érvényes lehet, mindig a legré-
videbb idét kell figyelembe venni!

12.2.7 Munkavédelmi és Munkaiigyi lgazgatésag és
Feliigyeldség

A Kormany a 323/2011. (XIl. 28.) Korm. rendeletében a munkavéde-
lemmel és a munkaugyi hatosagi tevékenységgel kapcsolatos kbézigazga-
tasi feladatok ellatasara 2012. januar 1-jei hatallyal munkavédelmi és
munkalgyi hatésagként a Nemzeti Munkaiigyi Hivatal (NMH) Munka-
védelmi és Munkaligyi lgazgatésagat, jelolte ki. A Kormany tovabba
munkahigiénés és foglalkozas-egészségiigyi szervként a Munkavé-
delmi és Munkaiigyi lgazgatésagot jelolte ki.Az NMH jogallasat tekint-
ve kdzponti hivatal, amelynek iranyitasat a foglalkoztataspolitikaért fele-
I6s miniszter latja el; a Munkavédelmi és Munkalgyi lgazgatésag az
NMH 6nall6 feladat- és hataskorrel rendelkezé szervezeti egysége. A
févarosi és megyei kormanyhivatal munkavédelmi és munkaligyi szak-
igazgatasi szerveinek munkavédelmi, illetve munkaiqgyi feliigyelosé-
gei valtozatlanul ellatjak az elsé foku munkavédelmi, munkalgyi hatésagi
hat?gslkc'jrbket, illetékességlk a kormanyhivatalok illetékességéhez igazo-
dik.

= Nézze meg az interneten http://www.ommf.gov.hu/ az emlitett
honlapon a szervezet felépitését és fébb feladatait, beszélje meg
a Moodle-ban a tobbiekkel.

181 Eorras: http://www.ommf.gov.hu/ jobb oldal, Bemutatkozas
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12.2.8 Munkahelyi Egészségvédelem és Biztonsag Iranyitasi
Rendszer (MEBIR)

Mint tudjuk, a szervezetek torekednek arra, hogy folyamataikat rend-
szerként mikodtesseék, és azt szabvanyokkal biztositsak.

Az MSZ 28001:2008 szabvany (OHSAS 18001:2007) szerinti Munka-
helyi Egészségvédelem és Biztonsag Iranyitasi Rendszer célja, hogy a
munkatarsakat fenyegeté munkavédelmi- és munkaegészségugyi kocka-
zatokat teljes korten feltarja, értékelje és szisztematikusan csokkentse,
hiszen az élet és az egészség biztonsaga fontos tényezdje a vallalkoza-
sok kdzép- és hosszu tavu fejlédésének.

» Nézze utana az interneten az emlitett MEBIR-nek, annak, hogy a
munkavédelem terliletén annak felépitését és fébb feladatait,
beszélje meg a Moodle-ban a tobbiekkel.

12.2.9 Biztonsag- és egészségvédelem — J6 példak és
gyakorlatok

A szervezetek gyakorlataban nagyon j6 és kdvetendd példakat, gya-
korlatokat lehet latni, amelyek hasznosak lehetnek a munkabiztonsag-
€s egészsegvédelem kialakitasa és mikodtetése kapcsan.

™ Nézze meg az interneten a MOL-csoport Biztonsag- és
egészségvédelem jelentését az alabbi honlapon:
http://www.mol.hu/evesjelentes2012/fenntarthatosag/teljesitmeny-
a-6-fenntarthatosagi-fokuszteruleten/biztonsag-es-
egeszsegvedelem és foglalja 6ssze az olvasottakat, beszélje meg a
Moodle-ban a tébbiekkel.

12.3 OSSZEFOGLALAS, KERDESEK

12.3.1 Osszefoglalas

Ebben a leckében megismerhettik a munkahelyi egészségvéde-
lemmel kapcsolatos alapfogalmakat és ismereteket. Bemutatasra kerilt a
2014-2020-as uniés stratégiai keret az egészségvédelemrdl és
biztonsagrél. Bemutattuk a munkaegészségligy, a munkahigiéne és a
foglalkozas-egészségulgy céljait és feladatait. Megismertik a foglalkozas-
egészségugyi szolgalat mdkodését, a munkakori alkalmassagi
vizsgalatok szikségességét és formait. Kitértink a Munkavédelmi és
Munkaugyi lgazgatéosag és Felugyel6ség mikodésére. Felhiviuk a
figyelmet a Munkahelyi Egészségvédelem és Biztonsag Iranyitasi
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Rendszer (MEBIR) fébb elemeire. A lecke végén 6nalldé munkaval
betekintést kapott a hallgatd egy magyar cég biztonsag- és
egészségvédelem terlletén végzett j6 példajaba.

12.3.2 Onellenérzé kérdések

© XN O~ ODN

10.

11.

12.

Mutassa be az EU Bizottsaganak COM (2014) 332 final nevi{ do-
kumentumanak alapvet6 célkitiizéseit!

Definialja a munkaegészséguigy fogalmat!

Mutassa be a munkaegészségugy céljat és feladatait!

Definialja a munkahigiéne (munkahigiénia) fogalmat!

Mutassa be a munkahigiéne (munkahigiénia) céljat és feladatait!
Definialja fogalmat!

Mutassa be a foglalkozas-egészségligy céljat és feladatait!
Mutassa be a Foglalkozas-egészségigyi Szolgalatot, feladatait!

Definialja a munkakdri alkalmassagi vizsgalat, a szakmai alkal-
massagi vizsgalat és a személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat
fogalmakat!

Mutassa be a Munkavédelmi és Munkalgyi Igazgatosag és Felu-
gyel6ség munkajat!

Ismertesse a Munkahelyi Egészségvédelem és Biztonsag
Iranyitasi Rendszer (MEBIR) f6bb elemeit!

12. Jellemezze egy magyar cég biztonsag- és egészségvédelem
terGletén végzett j6 példajanak, gyakorlatanak ésszetevait!

12.3.3 Gyakorl6 tesztek

1. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? Az Eurdpai Unidénak van a mun-
kahelyi biztonsaggal és egészségvédelemmel kapcsolatos 2014 — 2020-
as stratégiajat

a) igaz
b) hamis

2. lgaz, vagy hamis az alabbi allitas? A munkaegészségligy célja a
munkahigiénia és a foglalkozas-egészségugy révén a dolgoz6 egészsé-
gének megdvasa a munkavégzeés helyszinén kivul bekdvetkezé esetle-
ges artalmaktol.
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3. A foglalkozds-egészségligyi szolgaltatas, tevékenység a foglalkozas-
egészségligyi szolgalat altal végzett milyen szolgaltatd tevékenység az alabbiak
kozil? Egy helyes valasz lehetséges.

a) hatasos

b) egészségugyi
c) vallalati

d) allami

4. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? A Foglalkozas-egészséglgyi
Szolgalat foglalkozas-egészségligyi kozpont, valamint foglalkozas-
egészségugyi szakellatasi szolgaltatast nyujté szolgalat formajaban mu-
kddhet.

a) igaz
b) hamis

5. A munkaegészségulgy szakterlletei az alabbiak (tobb helyes valasz
lehetséges)
a.) higiénés alkalmassag
b.) munkahelyi oktatas
c.) munkahigiéne (munkahigiénia)
d.) foglalkozas-egészségligy

6. A munkahelyen a tevékenységeket foglalkozas-egészségugyi osz-
talyokba kell sorolni. A besorolas az alabbi osztalyokba térténhet. (egy
helyes valasz lehetséges).

a.) A,B,C,D foglalkozas-egészségligyi osztaly

b.) LILIIL,IV. foglalkozas-egészségugyi osztaly

c.) 1.,2.,3.,4. foglalkozas-egészségulgyi osztaly

d.) PA, PM, HRM, SHRM, IHRM foglalkozas-egészségligyi osz-
taly

7. A tanult NM rendelet szerint milyen alkalmassagi vizsgalatok van-
nak? Tobb helyes is valasz is lehetséges!
a.) munkakori alkalmassagi vizsgalat
b.) szakmai alkalmassagi vizsgalat
c.) személyiségbeli alkalmassagi vizsgalat
d.) személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat

8. Igaz, vagy hamis az alabbi allitas? Az elézetes munkakéri alkal-
massagi vizsgalat nem minden munkavallalora kotelezd.
a) igaz
b) hamis
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9. Milyen hatallyal jeldlte ki a kormany a 323/2011. —es rendeletében
az NMH Munkavédelmi és Munkalgyi lgazgatdsagat munkavédelmi és
munkaugyi hatésagként? (Egy helyes valasz is lehetséges!

a.) 2011. januar 1-jei hatallyal
b.) 2012. januar 1-jei hatallyal
c.) 2013. januar 1-jei hatallyal
d.) 2014. januar 1-jei hatallyal

10. A MEBIR rovidités jelentése az alabbi. Egy helyes valasz lehetsé-
ges.

a.) Megfelel6 Egészségvédelem és Biztonsag Iranyitasi Rend-
szer

b.) Megfelel6 Emberi Biztonsagi Rendszer

c.) Munkahelyi Egészségvédelem és Biztonsag Iranyitasi
Rendszer

d.) Megfelel6 Egységes Biztonsagi Rendszer
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13. OsSzZEFOGLALAS

13.1 TARTALMI OSSZEFOGLALAS

Az emberi eréforras gazdalkodas, biztonsag és egészségvédelem
targy keretében harom modulban dolgoztuk fel a tananyagot:

1. MODUL: Az emberi eréforras gazdalkodas meghatarozo tényezdi
és kialakulasa (2.-3. lecke)

2. MODUL: Az emberi eréforras gazdalkodas fébb tevékenységei (4.-
9. lecke)

3. MODUL: Biztonsag és egészségvédelem (10.-12. lecke)

Az 1. modulban megismertuk a témakor fébb fogalmait és a tevé-
kenységeit, illetve az azok koézotti 6sszefiiggéseket. Bemutattuk az em-
beri eréforras gazdalkodast befolyasold kiils6 és belsé tényezbket, ki-
emelten foglalkoztunk a munkaerépiac alapfogalmaival. Leirtuk az 6nallé
szemelyugyi funkcio kialakulasat, fejlédését és fébb iranyzatat.

A 2. modulban bemutattuk a munkakor kialakitast, a Foglalkozasok
Egységes Osztalyozasi Rendszerét, a munkakorelemzést, a munkakor-
tervezést, a munkakor értékelést, a munkakori leirast és a
karriertervezést. Megismertik a munkaerd-beszerzés folyamatanak sza-
kaszait, — a toborzas, a kivalasztas, az alkalmazas és a beillesztést. Fel-
dolgozasra kerlltek a teljesitményértékelés, a munkahelyi képzés és
fejlesztés témakorei. Bemutattuk az 6szténzés (motivalas) és javadalma-
zas, illetve a teljes korl javadalmazas rendszerének elemeit.

A 3. modulban a biztonsag és egészségvédelem jogi szabalyozasa
utan kitértink a munkakdérnyezet, az ergondémia és a munkavédelem
szerepének bemutatasara, megismertik a munkabiztonsag és a
foglalkozas-egészséglgy alapfogalmait. Bemutattuk a veszélyforrasok
csoportjait és azok elemeit, kitértink a munkavégzés targyi feltételeinek
ismertetésére, illetve a munkahelyeken alkalmazott biztonsagi jelzések
bemutatasara is. Hangsulyozzuk a munkavédelmi oktatas szukségessé-
gét, ismertettiik a biztonsagtechnika, a munkabaleset és az (zemi bale-
set értelmezését. Elsajatiottuk a munkahelyi egészségvédelemmel kap-
csolatos alapfogalmakat, megismertik a foglalkozas-egészséglgyi
szolgalat mikddését, a munkakori alkalmasséagi vizsgalatok fajtait, a
Munkavédelmi és Munkalgyi lgazgatésag és Felugyel6ség miikddését
és a Munkahelyi Egészségvédelem és Biztonsag Iranyitasi Rendszer
(MEBIR) f6bb elemeit. Betekintést szerezhettiink a biztonsag- és
egészségvédelem kapcsan jo példakba és gyakorlatokba.
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