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Gyakorlati human menedzsment bevezetd tananyag

A gyakorlati human menedzsment kérdésével foglalkozo program a Kozigazgatasi Vezetdi Akadémia ,,Emberek
vezetése” témacsoport valaszthatd tréningje. A vezetok a mindennapi munka soran idejiik €s energiajuk jelentds
részEt arra forditjak, hogy a beosztottaikkal kapcsolatos munkaszervezési és személyiigyi tevékenységeket ellassak, a
problémakat kezeljék. E program soran a vezetoképzésben résztvevok rendszerezett ismereteket szerezhetnek a
vezet6k emberekkel kapcsolatos személyiigyi feladatairol, valamint szamos alapfeladat tekintetében gyakorlati
utmutatdst kapnak a kdvetendé modszerekrdl és a komplex, nehéz helyzetek kezelésének lehetdségeirdl. Jelen
tananyag célja, hogy elinditsa a gondolkodést az e targykorben feldolgozandé témakrol, valamint a résztvevo
atgondolhassa a human feladatok kapcsan szerzett eddigi tapasztalatait, mindennapos dilemmait. Jelen tananyag a
programmal kapcsolatos legfontosabb ismeretek elmélyitését szolgalja, valamint a program soran tanult modszerek és
elméleti ismeretanyag gyakorlatba val6 atiiltetését segiti.

1. Fejezet: A human menedzsment szerepe, fogalma

Fejezet opciondlis bemutatdsa max 700 karakter

1.1.1. Képernyé: | A human menedzsment szerepe

Szdveges rész (max 1.400 karakter):

- Mindeniitt, ahol emberek dolgoznak, felmeriilnek olyan problémdk ¢és feladatok, amelyek a
munkatarsak foglalkoztatasaval kapcsolatosak, magasabb szinten a minél hatékonyabb munkavégzés
¢s teljesitmény elérése érdekében fogalmazodnak meg, végiil a motivacio, a motivalt munkavégzés
¢s annak a cég/vallalat/szervezet szamara megnyilvanulé kdzvetlen haszndban teljesednek ki.

- Koriilhatarolhatd egy olyan specidlis feladatkor és szakteriilet, a human jellegli feladatok tertilete,
amely nem az adott szervezet alaptevékenysége, viszont az adott alaptevékenység nem végezheto
anélkiil, hogy e human jellegii feladatokat el ne latnank.

- A human jellegli feladatok ellatdsanak szinvonaldban és komplexitasaban szamos szint, fejlettségi
fokozat létezik. Bizonyos méret f0l6tt a szervezeteknek konkrét és pénzben, mas kulcsmutatokban
kifejezhetd kéara szarmazik abbodl, ha a human jellegii feladatok elldtdsa nem szakszerl, esetleges,
alulpozicionalt.

- A humédn jellegii feladatok sulya az eltéré méretii és komplexitast szervezetekben

Kotelezd human feladatok
Nincs/1 f6s human szervezet

Stratégiai személyiigyi feladatok
Onall6é human szervezet

Kis szervezetek Komplex, nagy szervezetek

1.1.2. Képernyé: | A humén menedzsment fogalma

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

- A szervezetek miikddése kapcsan koriilhatarolhatd egy specidlis feladatkdr, amely folyamatos

tamogatd funkciojaval a szervezetet alkotd6 emberek dolgaival foglalkozik, tovabba annak érdekében




cselekszik, hogy a szervezet ezeket az emberi er6forrasokat minél hatékonyabban hasznalja.

- A humén menedzsment (HM) mindazon tevékenységek Osszessége, amelyek célja az adott szervezet
igényeinek megfeleld emberi erdforrasok mennyiségi €s mindségi tervezése, feliigyelete, e
munkaer6 folyamatos biztositasa, jogszert foglalkoztatasa és gondozéasa az 6sszes rendelkezésre allo
eszkozzel, amely a szervezet szdmara hatékonyan alkalmazhatd, és amelyek eredményekképpen a

munkatarsak motivaltan, a lehetd legjobb teljesitménnyel dolgoznak.

Onellenérzé kérdések (opciondlisan egyes képerny6k utan is!)

2. Fejezet: Mi torténik a Kertgondozési Hivatalban? - esettanulmény

Fejezet opciondlis bemutatdsa max 700 karakter

1.2.1. Képernyé: | Tajékoztato

Szdveges rész (max 1.400 karakter):

Kérjiik, olvassa el figyelmesen az alabbi esettanulmanyt, majd valaszoljon a késébb feltett kérdésekre. A
kérdésekrdl a tréningen besz¢lni fogunk.

1.2.2. Képernyé: | Esettanulmany

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

Slubb Marta, a Kertgondozasi Hivatal HR vezetdje Vasi Gabor, a Kertgondozasi Hivatal tervezési
foosztalyvezetdje felé intett, hogy iljon le az iroddjaban talalhato székre.

,Gabor” — mondta egy csipetnyi melegséggel a hangjaban. ,,Nagyon szomoru lettem, amikor meghallottam,
hogy a tavozas mellett dontottél. Tudom, hogy a dontésed végleges — mar mindenki megprobalt lebeszélni
err6l, de én nagyon bizom benne, hogy segitesz minket megérteni, miért.” Kis sziinetet tartott, majd
megeresztett egy banatos mosolyt. ,,Ez egy hatalmas veszteség szamunkra, de talan tanulhatunk valamit
beldle.”

Gabor mereven ilt a székben, a fények kihangsulyoztdk a szeme alatt 1évo taskakat. Az 0jsziilott kisbaba
mellett Gabor valosziniileg nem tudta magat kialudni otthon, gondolta Marta.

,»Nos... azt hiszem, tudod, hogy nem ¢én keresgéltem masik allas utdn” — mondta Gabor. ,,Az 6 fejvadaszuk
eljott hozzam, és — mit mondhatnék? Olyan ajanlat volt, amelyet nem tudtam visszautasitani. Ugy értem,
tarsvezetOi partneri allas a KERT ZRT.-nél tényleg olyan lehetdség, amely nem terem minden bokorban.”

Marta nem tudta megallni, hogy a KERT ZRT., a Kertgondozasi Hivatal legnagyobb {iigyfelének
emlitésekor ne pislogjon egyet. Ugy tiint, hogy az elmult egy évben a KERT ZRT. fokozott tamadast
inditott annak érdekében, hogy a Kertgondozasi Hivatal tehetséges garddjabol néhdny nagyon ligyes embert
atcsabitson ,,a sotét oldalra”, ahogyan ezt Zentai Zita mondani szerette.

,,Oriilok neked” — ennyit sikeriilt Martanak mondani. Habér azt kivanom, barcsak valahol mashol torténne
mindez.” ,,Tudom.” Marta Gébor arcat flirkészte még egy pillanatig, azon tlinddve, hogyan szedhetne ki
még tobbet beldle. Minden nem tervezett tdvozas rossz hir, de ez igazan beinditotta a vészcsengot. Gabor 35
évesen, tobb mint nyolc éve a Kertgondozasi Hivatalnal, karrierje csticsan volt. A Hivatal olyan lett
szamara, mint egy csalad, féleg azutdn hogy meghazasodott ¢és gyerekei lettek. Nyert egy halom tervezoi
dijat, és a legjobban teljesitdk kozott volt. Marta értette, hogy miért vonzo a tarsvezetdi pozicio, de ez volt a
teljes igazsag? Hiszen a Kertgondozasi Hivatalnal Gébor ugyanazt a hataskort élvezhette, mint amit a
KERT ZRT.-nél fog, ha nem tobbet. O maga valaszthatta ki a projektjeit, sajat fontossagi sorrendet
allithatott fel.

,Biztosan nem mondok Ujat azzal, hogy felterjesztettiink az eldléptetésre,” — kockaztatta meg Marta. ,,Ha
nem is idén, akkor talan jovdre. Vialtoztatott volna a dolgon, a nagyobb emelés? Egyébként, ami azt illeti,




most masként dontenél? Ugy értem, nincsen semmi szégyellni valé abban, ha Gjra atgondolod a dolgot,
hiszen téged itt mindenki nagyon tisztel.”

Gabor a kezeit bamulta majd azt mondta. ,,J6 ezt hallani Marta, de én mar elfogadtam az ajanlatot.
Egyébként is, itt az ideje, hogy tovabballjak, hogy 10j kihivasok érjenek, hogy naprakész maradjak.”
,Mindig is nagyon boldog voltam itt” — mondta. ,,Az emberek nagyszeriiek. Semmi el6l sem menekiilok.
Egyszertien csak pont jokor talalt meg egy fantasztikus lehetdség.”

Marta tovabb tapogatodzott, minden szokasos kérdést feltett, de Gabor habozott, csak azt tudta elismételni,
amit kordbban mar elmondott. Mire az interji véget ért, és az ajton tal latta Gabort, Marta kifulladtnak
¢rezte magat.

Miutan Gabor elhagyta Marta iroddjat, a hats6 lépcsohaz felé vette az utat, kihtzta a mobiljat és
gyorshivassal tarcsdzta a feleségét.

,Szilvi? Hé, igen. Biiszke leszel ram, befogtam a szamat. Ugy értem, igazad volt abban, hogy nem szabad
minden hidat felégetni magunk mogott... de kit érdekel ez mar?

Masnap koran reggel Marta kopogtatott Zentai Zita ajtajan. Zitat €pp a szamitégépe képernydje eldtt talalta,
amint rosszalloan bamulja azt. Zita semmit sem utalt jobban, mint hogy a KERT ZRT. javara veszitse el
alkalmazottait. Mindez egyértelmiien meg is latszott az arcén.

,»A kozleményen dolgozol éppen?” — kérdezte Marta szeliden.

Zita biccentett. ,Nem nagy élvezet. Epp azon voltam, hogy elkiildjem neked, széval atnézhetnéd. Hogy
ment az exit-interju?”

Marta elismerte, hogy Gabor nem igazan nyilt meg. ,,Nem akarta részletezni, hogy miért is jobb odaat, vagy
barmit is mondani arr6l, hogy mi tette 6t itt boldogtalanna.”

»ludod, amidta csak atvettem ezt a tarsasagot, mindig is arra torekedtiink, hogy nagyszerli munkahellyé
formaljuk” — mondta sohajtva. ,,Es azt hiszem, valdban jol banunk az emberekkel. Hol rontjuk el?”

,,Oszintén szélva, nem tudom,” valaszolt Marta dvatosan, kihallvan az elképedést Zita hangjaban. ,,.De én
azért finoman bannék ezzel, nem tulajdonitanék neki nagy jelentdséget. Nyilvanvalo, hogy a mélyére kell
asnunk a dolognak, de még az is kideriilhet, hogy ez csak egy kellemetlen véletlen, nem pedig tendencia. Az
emberek sokféle okbol hagyjak el munkahelyiiket.”

Zita eltiinddott ezen a kérdésen. ,,Hat, ez igaz lehet: Szamosi Péter csaladi okokra hivatkozva Ausztridba
koltozott. Ovari Zsuzsa gy hatarozott, egyediil folytatja tovabb. Ezt az egyet még mindig probalom
megfejteni. Es most Gabor.” Megcsovalta a fejét. ,,De a tény tény marad, ez tendencia. Tudni akarom, hogy
mit kell tenniink annak érdekében, hogy a tobbieket megtarthassuk!”

,van egy par elméletem, Zita” — mondta Marta olyan megnyugtatéan, ahogy csak lehet. ,,De hogy
megtudjuk, vajon melyik a helytallo, felvenném a tennivalok kozé az ez évi dolgozoi kérddivet. Kell, hogy
legyen eldttiink néhany uj adat.”

Zita visszafordult a szamitogép elé és ezt mondta ,,Igen, készitsd el a kérddivet! Csindld meg olyan hamar,
ahogy csak tudod!”

A tervez0 Nemes Robert és a mérnok David Balazs két szinttel lejjebb a Kertgondozéasi Hivatal nagy
konyhéjaban épp a mikroban melegitette fel ebédjét. Mindkettdjiiket lesujtotta a Gébor tavozasarol szolo
hir. ,,Gébor valahogy kiszallt, amikor levették arrél a munkarol.” — kockéztatta meg Robert. ,,0 tényleg latni
szerette volna, ahogy a tervek megvalosulnak. Baldzs egyetértett. ,,A tervek nem is lehettek volna jobbak.”




A mérnokségen dolgozo egy masik kolléga, Trencséni Zsuzsa, ahogy elhaladt mellettilk néhany konyhai
eszkozért, véletleniil meghallotta, mir6l beszélnek. ,,Nagyon nagy kar, hogy amikor valaki hihetetleniil
kreativ munkat végez, akkor a timogato csapat nincsen ott, hogy lassa a nap fénypontjat. Gabor ezért ment
el, ha engem kérdeztek. O egy elsd osztalyl tervezd, de ha nincsen mogotte egy elsé osztalyu technikai
csapat, akkor 6 egy senki.”

Roébert megesovalta a fejét. ,,Nem is tudom, Gébornak egy csomd dija volt. Sokkal tobb munkat kapott,
mint amit kezelni tudott volna. En azt hiszem, magaba nézett és rajott, hogy sehova sem halad. A
fels6vezet6i gardabol még senki sincs kozel a nyugdijazashoz, és a szervezeti abra is kiegyensulyozatlan.
Hol van eldrelépési lehetdség?”

Zsuzsa, jelezvén egyetértését, elhuzta a szajat. ,,Kivancsi vagyok, mennyit fog keresni a KERT ZRT.-nél?
Egyszerti a képlet. Két gyereke van, aggodik az iskolaztatasuk miatt.”

Egy honappal kés6bb, Zita éppen a személyzet-kihasznaltsagi jelentést szkennelte, amikor megszolalt a
telefon. A telefon kijelz6jén latta, hogy Szerémi Jozsef, a mérndkség alelnoke keresi. Fiiléhez emelte a
kagylot. ,,Szia Jozsi, mi ujsag?”

,Lehet, hogy sziikségem van a segitségedre egy bizonyos dologban. Azt hiszem, az a veszély fenyeget
minket, hogy elveszitjiik Zsuzsat. Ez eddig még csak pletyka, de elejét akarom venni a dolgoknak. Zita
grimaszolt. ,,Zsuzsa? Igazad van, 6t nem akarjuk elvesziteni. Fel tudsz most jonni?” Zita letette a kagylot,
majd kiszolt az asszisztensének. ,,Megnéznéd, hogy Marta rdér-e? Ha most rogton szabadda tudna tenni
magat, az nagyszer lenne.”

A Zita irod4ja el6tti folyoson Jozsi dsszefutott Martaval. Amikor kézolte Martaval a Zsuzséval kapcsolatos
pletykat, Marta érezte, hogy kifut a vér az arcabol.

,»Valoban problémat fog okozni, ha elveszitjiik Zsuzsat.” — mondta Jozsi, és keményen Martara pillantott.
LMi torténik itt egyébként? Ugy tiinik, a tehetséges embereinket elszipkazzak a vampirok.” Zita, ahogy
meghallotta, hogy belépnek, elfordult az ablaktol és ezt mondta. ,,Rendben, Jozsi. Mi is pontosan ez a
pletyka?”

,»Az emberek azt rebesgetik, hogy Zsuzsa esetleg koveti Gabort a KERT ZRT.-hez. Egy hullamhosszon
voltak. Nem lepne meg, ha el akarna 6t hivni.”

Zita rapillantott Martara. ,,Nem, ez nem johet szoba. Feltételezhetden Gabor is alairta anno a szokdsos
szerzOdést, amely megakadalyozza 6t abban, hogy tehetséges munkatarsakat, vagy tligyfeleket elvigye a
konkurencidhoz.”

,;O, biztosan igy van” — valaszolt Marta. ,,Habar nehéz kikényszeriteni” — tette hozz4, amelyet azonnal meg
is bant.

,,0, talalok megoldast” — kdpte ki Zita. ,,Még ha nem is nyerhetek, megnehezithetem szamara az életet.”

Marta és Jozsef egymasra pillantottak. Zita most mar tamadoan Jozsef felé fordult. ,,Azt allitod, hogy nem
kéne mindezen meglepddniink, de valami azt siigja nekem, hogy semmit sem tettél annak érdekében, hogy
ezt megel6zd.” Nem tudta megallni, hogy ne adjon Martanak is egy pofont. ,.Es te miért vartdl annyit az
elégedettségi felmérés eredményekkel, miel6tt barmit is cselekedtél volna?”

Marta tiltakozasra nyitotta szdjat, de Zita egy kézmozdulattal azonnal elhallgattatta. ,,Rendben, nézzétek” —
mondta Zita.” Beszélni fogok vele, hogy lassam, mit tehetek.” Odasétalt az ajtohoz és kinyitotta. ,,Anita,
hivd fel Zsuzsat, és kérdezd meg, hogy most raér-e. Azonnal latni szeretném.”

Tiz perccel késObb Zsuzsa feltlint Zita ajtaja el6tt. A néhany perces csevegés meghosszabbitotta a kinos
pillanatokat, de Zita amilyen gyorsan csak tudott, a targyra tért. ,,Zsuzsa, egy olyan aggasztd hiresztelés
jutott a fillembe, hogy azon gondolkodsz, esetleg méshol véllalsz munkat. Remélem, hogy ez nem igaz.”




Zsuzsa lenézett a kavéasztalkdra, majd korbenézett az iroddban, mintha azt akarnd kifiirkészni, ki volt a
besugd, majd végiil igy szolt: ,,Itt aztan gyorsan terjednek a pletykak.”

Azt szeretném, ha elmondanad az igazat, teljesen bizalmasan, kdvetkezmények nélkiil” — mondta Zita,
konyorgd hangon. A hatas kedvéért sziinetet tartott. ,,Vasi Gabor beszélt veled?”

Zsuzsa szemei kissé kikerekedtek, és a valasz egy kicsit til koran érkezett. ,,Gabornak ehhez semmi kdze” —
mondta. ,,Ugy értem, az igaz, hogy beszéltem vele. Mar jo régota — 5 éve, amiota itt dolgozom — ismerjiik
egymast. Kozelebb all hozzam, mint amit egy mentortol elvarhatok. Es ugy hiszem, egy picit elveszettnek
¢rzem magam most, hogy 6 elment.”

,Nos, az én feladatom az, hogy biztositsalak téged arrdl, hogy ne érezd magad elveszettnek. Mi itt valoban
értékellink téged, és én személy szerint azt akarom, hogy boldog legyél. Nem akarom, hogy egyaltaldn a
tavozason gondolkod;j.” Sziinetet tartott. ,,Megoldhato, hogy Jozsef vegye 4t a mentori szerepet?”

Zsuzsa egy kelletlen vallranditds kiséretében ovatosan formézni kezdte a valaszt. ,,Hat, ez nemcsak errdl
van sz0, 000...” Zsuzsa hangja elcsuklott. Zita hagyta, hogy Zsuzsa rendezze a gondolatait. ,,Nos, deritsiik
ki, hogy ezt az tir hogyan tudnank megtolteni.” Az egyértelmii volt, hogy Zsuzsa nem volt teljesen
készséges, de azt lehetetlen volt megtudni, hogy mennyit hallgatott el. Természetesen okosabb volt annal,
mintsem hogy elmondja, Géabor allast ajanlott neki, ha egyaltalan ez igaz volt. Visszaemlékezvén Jozsef
korabbi kétségbeesett figyelmeztetésre, Zita dontott. ,,So6t, talan megengeded nekem, hogy ezt a mentori
szerepet én magam jatsszam. Eldléptetlek.”

,Zita, ezt nem teheted! Zsuzsa még csak egy hatodik szinten 1évé munkatars — bele fog fulladni ebbe a
pozicioba.” Zita tudta, hogy az 6 vezetéi dontése nem fog tetszeni Martdnak, de Marta heves reakcioja
meglepte 6t. Végiil is az 6 sikere, hogy a fedélzeten tartottak Zsuzsat. ,,Adaz id6kben elszant intézkedésekre
van sziikség” — mondta sajat védelmében Zita.

,De hiszen éppen ez az” — sirt Marta. ,,Ez egy kétségbeesett cselekvésnek fog tlinni mindazok szamara, aki
hallottak ezt a hiresztelést. Es ami még rosszabb, nem fair. Ha ez a munka elérhetd, vannak mas emberek,
akik alkalmasabbak lennének ra. Nem lenne szabad Oket ténylegesen azért biintetni, mert 6k lojalisak
voltak. Milyen jelzést kiildenénk ezzel?”

»Elmondom neked, hogy szerintem mit lizennénk ezzel. Ez azt kozdlné az emberekkel, hogy a HR
folyamatok nem kényszeritenek minket arra, hogy ne tehetnénk kivételt a gyorsan fejlédo tehetségekkel. Ez
egy pozitiv iizenet. Es ami Zsuzsat illeti, ne aggddj miatta. Ot mindenki szereti. Fel fog noni a feladathoz.”

Marta megcesovalta a fejét. ,,Ez nem népszeriiség vagy hozzaallas kérdése. Néhany kompetencia hidnyzik
nala...”

Zita kozbevagott. ,,Hat, kinél nem! Néha ugy latom, hogy tulsadgosan is azokra a dolgokra fokuszalunk,
amelyek nem elég tokéletesek. Ha Zsuzsa kiviilrél jonne és elkiildené nekiink az oOnéletrajzat, azt
mondandnk, hogy tokéletes a feladatra. Mondd, hogy ez nem igaz.”

A Zsuzsaval tortént fesziilt taldlkozas utan néhany héttel Marta Gjra Zita ajtajan kopogott. ,,Itt a kérddivek
eredmények ideje” — kialtott fel Marta éneklé hangon. Boldog volt, hogy Zitaval Gjra joban vannak. Leiilt a
Zitaval szemkozti asztalhoz és atadott neki egy példanyt a felmérés eredményeit szemléltetd beszamolobol.
,Nagy vonalakban: altalanossagban, a Kertgondozasi Hivatalnal dolgozd emberek a munkahelyi
tapasztalataik majdnem minden teriiletével elégedettek.” Zita sohajtott.

»ludom, tudom,” folytatta Marta, ,,de ha majd a részletekig eljutsz, ott mar taldlsz néhany aprosagot.”
Marta néhany olyan részleggel példalozott, akik eredményei eltértek az altagtol. Es mint mindig, a nyitva
hagyott kérdések elgondolkodésra késztették dket. Néhany dolgoz6 — kdszonhetden annak, hogy névteleniil




lehetett kitolteni a kérddivet — arra panaszkodott, hogy a projektmenedzseri ranglétra hasznavehetetlen.
Egyik dolgoz6 ezt ugy mindsitette, hogy egyesek olyan primadonnak, akiket sokkal jobban érdekel az, hogy
dijakat nyerjenek, minthogy koltségvetésen beliil maradjanak. Az adminisztraciot végzd csapat jobbara
semleges volt. Néhanyan az esti vagy hétvégi bent toltott orak miatt neheztelnek — ahogy azt az egyikiik
kijelentette — ,,némelyek jobban megengedhetik maguknak™ a folyamatos halogatast. A juttatasok jok
voltak, a juttatdsok rosszak voltak. A juttatdsok a fiatalok kontojara eldeformalodtak. A fiatal dolgozok nem
érzik elég megbecsiiltnek magukat.

Zita még vagy 20 percen at figyelt, keveset beszélt, de siirlin razta fejét. Amikor Marta éppen a kdzepén
tartott a konyhaban talalhato étel-ital valaszték kommentjének az olvasasaban, Zita félbeszakitotta.

,0, az az enyém volt,” viccelt Zita. Marta is belement a jatékba. ,,Gondoltam. De ne aggddj, rajta vagyok az
iigyon.” De tudta, hogy a fénok egyeldre eleget hallott, igy hat miutdn becsukta a jelentést, hatradolt a
székében. ,,Tudom, hogy nehéz kihamozni a lényeget, de legalabb tobb Gtletem van arra, hogy mit
vizsgaljak, amikor egyesével beszélek az emberekkel.”

,Es ez elég is lenne” — mondta Zita, ,,ha egyenes valaszokat adnanak.”

1.2.3. Képerny®o: | Kérdések az esettanulmany kapcsan

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

Mi a Kertgondozasi Hivatal legnagyobb problémaéja jelenleg az esettanulmany szerint?
Milyen okai lehetnek a problémanak?

Milyennek itéli a HR-vezetd szerepét és hozzaallasat a konkrét tigyben?

Milyennek itéli az elsd szamu vezetd szerepét?

Milyen Iépéseket tehetne a HR a probléméak megoldasara?

arONOE

Onellenérzé kérdések (opcionalisan egyes képernyék utan is!)

Gyakorlati humin menedzsment — lezard tananyag

A gyakorlati human menedzsment kérdésével foglalkoz6 program a Kozigazgatasi Vezetdi Akadémia ,,Emberek
vezetése” témacsoport valaszthatd tréningje. A program soran a vezetéképzésben résztvevok rendszerezett
ismereteket szerezhettek a vezetOk az emberek vezetése kapcsan felmeriilé személyligyi feladatairol, valamint szamos
gyakorlati utmutatést kaptak a kovetendé modszerekrdl és a komplex, nehéz helyzetek kezelésének lehetoségeirol.
Jelen tananyag a programmal kapcsolatos legfontosabb ismeretek elmélyitését szolgalja, valamint a program soran
tanult modszerek és elméleti ismeretanyag gyakorlatba valo atiiltetését segiti.

1. Fejezet: A humdn menedzsment tevékenységek felosztasa

Fejezet opciondlis bemutatisa max 700 karakter

2.1.1. Képernyo: | A human menedzsment tevékenységek felosztasa

Szdveges rész (max 1.400 karakter):

Alapvetden két nagyobb témakor koré csoportosithatok a human feladatok:

1. szervezettel, szervezeti keretekkel kapcsolatos feladatok,

2. személyekkel, személyiigyekkel kapcsolatos feladatok.

A szervezeti ligyek képviselik a struktirat, amely a miikodés ellatasat lehetévé teszi, vagy annak
keretet ad; a személyligyek pedig a struktarat miikodésbe hozo, az adott strukturaban dolgozo6 személyekkel
kapcsolatos teenddket foglaljadk magukba.

A szervezettel, szervezeti keretekkel kapcsolatos feladatok kozé az alabbiakat érdemes besorolni:

- aszervezetek kialakitsa, tervezése és folyamatos koordinalasa,




a munkamegosztas alakitasa, a munkakdri rendszer gondozasa,
a human erdforrasokkal kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

a szervezeti kultura alakitasa és fejlesztése.

A személyekkel, személyiigyekkel kapcsolatos feladatok az alabbiak:

a személyek foglalkoztatasaval kapcsolatos operativ humén funkciok,

a személyek gondozasaval kapcsolatos stratégiai human tevékenységek.

2.1.2. Képernyé: | Szervezeti keretekkel kapcsolatos feladatok

Szdveges rész (max 1.400 karakter):

A szervezettel, szervezeti keretekkel kapcsolatos feladatok koziil az els6 a szervezetek
kialakitasa, tervezése és folyamatos koordinalasa. Meg kell talalni a szervezet allapotahoz és
tevékenységéhez leginkabb ill6 szervezeti format, valamint gondoskodni arrdl, hogy barmely
kiils6 vagy bels6é valtozas esetén gyorsan és rugalmasan alkalmazkodjon a szervezet az Uj

allapothoz.

A mindennapi miikodés biztositdsahoz részleteiben kell megalkotni a szervezet rendjét. Mindezt
hivatott ellatni a szervezeti miikddési szabdlyok lefektetése, a nagyobb feladatok egyes
szervezetl egységekhez torténd allokaldsa, azaz a magasabb szintli, majd részleteire bontott
munkamegosztas kialakitdsa. Végsd soron az egyéni feladatkorok definidlasa a szervezeti
feladatok legalsd szintje. Mindez két lépcsOben torténik: a munkakorok kialakitasa, azaz a
logikusan Osszetartozo egy teljes munkaiddét kiaddo mennyiségii feladatok dsszerendezése, majd a
személyek munkakdrbe soroldsa. A kettd nem ugyanaz a feladat, miként errél késdbb még lesz

SZ0.

A kvantitativ és kvalitativ emberi eréforras tervezés, annak meghatarozasa, hogy mennyi és
milyen 0sszetételli munkaerdre van sziikség a szervezeti feladatok ellatasdhoz. Lényegében arrol
van sz0, hogy hany fot sziikséges foglalkoztatnunk, és ez a foglalkoztatas végsd soron mennyibe

keriil a cégnek.

A szervezeti kultiraval kapcsolatos szervezeti feladatok Osszetettek. A 6 feladat az, hogy
egyfeldl szintetizaljuk a felsdvezetés szervezeti kultira milyenségére vonatkozo szandékait, azaz
naprakészen tartsuk az idealis, célként szerepld szervezeti kultararol alkotott képet, majd
kommunikaljuk azt, és minden rendelkezésre allo eszkozzel befolyasoljuk abba az iranyba,

amely az elérendd kép felé¢ mutat.

2.1.3. Képerny®o: | Személyekkel, személyiigyekkel kapcsolatos feladatok

Szoveges rész (max 1.400 karakter):




- Az operativ humén funkcidk lényegében a human adminisztracid teljes spektrumat lefedik.
Altalanos szabalyként valamennyi tevékenységet ide célszeréi sorolni, amelyet azért kell
ellatnunk, hogy az adott munkaerdt a jogszabalyoknak megfelelden, valamennyi relevans eloirast

betartva foglalkoztassuk.

- A személyek gondozasaval kapcsolatos stratégiai tevékenységek az emberi erdforrasok
igényeinek kielégitését, motivacios szintjének emelését célozzak, ezaltal végsd soron a
hatékonyabb teljesitmény érdekében kell azokat elvégezni. Minél motivaltabb, tettre készebb egy
munkatars, annal jobb és szinvonalasabb tevékenységre képes. Az tehat a feladat, hogy minden
eszkOzzel ezt a motivalt, igyekvo allapotot érjiik el, és mindent megtegyiink, hogy a személyes

vagy foglalkoztatassal kapcsolatos human-problémak ne hatraltassak a munkavégzést.

- A stratégiai tevékenységek az adminisztrativ feladatoktdol megcsupaszitott HM-tevékenységek
Osszességét jelentik, amely logikai sorrendjliket tekintve az emberi eréforrasok természetes

aramlédsaval parhuzamosan zajlanak.

Onellenérzé kérdések (opciondlisan egyes képernyék utan is!)

2. Fejezet: A célok feliilvizsgélata

Fejezet opciondlis bemutatisa max 700 karakter

2.2.1. Képernyé: | Informaciok

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

- A tréningen tapasztaltak alapjan vizsgalja feliil beosztottai éves célkitlizéseit, illetve — ha nem
volt ilyen — készitse el az éves célkitlizést!
- A kovetkezd képernydkon emlékeztetdt talal a helyes célkitlizés kritériumairdl.

2.2.2. Képernyé: | A célok tipusai

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

* Vezetéssel 6sszefiiggd célok: a vezetdi munkdra fokuszalnak.

* Rendszerrel kapcsolatos célok: szervezési jellegliek, arra szolgalnak, hogy a szervezet mitkodési
mechanizmusait javitsak, pontositsak.

» Szakmai célok: a szakteriilettel kapcsolatosak.

* Fejlesztési célok: a személy tovabblépésével, hidnyz6 kompetencidival kapcsolatosak.

2.2.3. Képernyé: | A célkitiizés szempontjai

Szdveges rész (max 1.400 karakter):

* A cél legyen konkrét és mérhetd! Azaz vildgosan fejezze ki, mit varunk el, ne altalanossagban.

* A cél ne az 4ltaldnos munkaterhelést irja eld! Tobbletet, pluszt varunk el. A napi feladatok elvégzése
napi kotelesség, nem motivald, orientald éves cél.

* A cél teljesitése az érintett személyen muljon! Ha rajta kiviil all6 okok is szerepet jatszanak, hogyan
varjuk el, hogy teljesitse.

* A cél legyen orientdlo €s vonzo! Azaz iranyitsa, terelje a munkavallalot egy tatra, amin jarhat, és
amin szeretnénk, hogy jarjon. Legyen szamara érdekes, motivald, igazodjon a személyiségéhez ¢s a
karakter¢hez.

2.2.4. Képernyé: | SMART célok

Szdveges rész (max 1.400 karakter):




» S: specific, konkrét, pontos

*  M: measurable, mérheto

* A: achievable, megvalosithatd, elérhetd (néhol ambitious, azaz ambicidzus)

* R:relevant, t¢émaba vago, relevans, vagy a munkavallald szdmara relevans, azaz van rahatasa
« T:time-based, id6kereten alapuld, azaz van végsé datuma

3. Fejezet: Utodlasi terv

2.3.1. Képernyé: Informéciok

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

- A tréningen megtargyalt szempontok alapjan készitse el sajat beosztottainak, kulcsembereinek
utanpotlasi adatlapjait.

- Mindez alkalmas arra, hogy atgondolja az utodlassal kapcsolatos tényezoket, és a megfeleld
iranyba fejlessze az érintettek kompetenciait.




2.3.2. Képernyo: | Utanpotlasi adatlap

Széveges rész (max 1.400 karakter):

Utanpoétlas-tervezési adatlap minta

ALAPADATOK

Név:

Szervezeti egység:

Munkakor:

Eletkor:

Jogviszony:

UTANPOTLAS KORULMENYEI

Kulcsmunkakor: igen
Kulcsember: igen
Utanpétlas prioritasa: B

Tavozdsa varhato: nem
Nyugdij 2 éven belil varhato: nem

Belsd utdnpodtlasa fontos: igen
Utddlas az érintett bevonasaval: nem
Utodlas varhato datuma: nem ismert

Név:

Szervezeti egység:

Munkakor:

Eletkor:

Jogviszony:

A pozicié atvételére alkalmas (-tél):

Hidanyzé kompetenciak:

Akcidtervek a pétlasra:

Név:

Szervezeti egység:

Munkakor:

Eletkor:

Jogviszony:

A pozicié atvételére alkalmas (-tél):

Hidnyzé kompetencidk:

Akcidtervek a pétlasra:

Forras:

Munkabaallas tervezett id6pont;ja:

Munkakor:

Statusz:




Fogalomtar:

Tesztkérdések:

Teszt kérdés:

Képgylijtemény:

Animaciok leirasa

Azonosito kod:

Forgatokonyv elem

Részletes leiras

Szerzo neve

Tari Péter

Elérhetosége

30-689-5740

Adatlap — Animacio-
szimulacio tipusa

Interaktiv animacid, statikus animacid

Adatlap — Cim

Leiras — oktatas
szempontt leirasa
(MIT?)

Képernyoterv

Technikai specifikacio:
(HOGYAN?)

Adatlap — Sigo6 szdéveg




