1. Ismertesse az EE tulajdonságait, az egyén személyiségjegyeit

Az emberi erőforrás tulajdonságai:
· nem fogy el (újratermelődik, fejleszthető)

· nem raktározható (folyamatosan és egyenletesen terhelhető)

· innovatív (magasabb minőségi fokon képes megújulni, motiválható, azonosulási szintje növelhető)

· döntéseket hoz (ezzel befolyásolni képes teljesítményét)

· nem tulajdona a vállalatnak (bár hosszú időn keresztül szerepel az erőforrások között)

Az egyén személyisége érzelmi, vérmérsékleti és jellembeli tulajdonságok összessége.

Személyiségtípusok:

Ókori rendszerezés (Hippokrates, Galenus)

· melankólikus (búskomor, levert, nyomott hangulatú, lassú    reakciójú, zárkózott, tartózkodó, kívülálló, alapvetően 
     pesszimista)
· kolerikus (lobbanékony, de érzelmi magatartásában kitartó, 
szívós, alapos, energikus, vezetésre alkalmas)
· szangvinikus (érzelmeiben gyorsan ingadozó, hirtelen 
fellobbanó, de hamar le is csillapodó, élénk, gyors reakciójú, 
alapjában véve optimista)
· flegmatikus (közönyös, egykedvű, érzelmei színtelenek, 
érdeklődési köre csekély)

Idegrendszeri tulajdonságok alapján (Pavlov)

· erős idegrendszerű, kiegyensúlyozott, nyugodt típus (kitartó, állhatatos),
· erős idegrendszerű, kiegyensúlyozott, élénk típus (vállalkozó szellemű, produktív)
· erős idegrendszerű, féktelen típus (hevesvérű harcias, 
agresszív fellépés, nehéz alkalmazkodás, ingerlékenység)
· gyenge idegrendszerű típus (félénk, szorongó, gátlásos, a nehézségektől visszarettenő, kis terhelés bírású)

A személyiség Eysenck-féle modellje:

KIFELÉ FORDULÓ

Élénk                             Aktív

Gondtalan                             Optimista

Beszédes                                        Indulatos

Fogékony                                              Állhatatlan

Szociábilis                                                     Izgulós

Társaságkedvelő                                                  Agresszív

Kockáztató                                                                  Nyugtalan

Vezetőképes                                                                      Érzékeny

SZANGVINIKUS 
KOLERIKUS

STABIL                                                                                LABILIS

FLEGMATIKUS 
MELANKÓLIKUS

Nyugodt                                                                            Szeszélyes

Kiegyensúlyozott                                                       Szorongó

Megbízható                                                         Emberkerülő

Megfontolt                                                    Mérsékletes

Békés                                                       Pesszimista

Tapintatos                                        Tartózkodó

Óvatos                                         Nem szociábilis

Passzív                                  Merev

BEFELÉ FORDULÓ

2. Ismertesse az EEM fogalmát, célját, funkcióit, külső-belső környezetrendszerét

Az emberi erőforrás menedzsment fogalma:
az EEM a menedzsment azon része, amely az emberekkel, mint a szervezet alapvető erőforrásával foglalkozik annak érdekében, hogy biztosítsa az alkalmazottak leghatékonyabb felhasználását, a szervezeti és az egyéni célok megvalósítását.

Az EEM tevékenységei (funkciói/eszközei):
1.   emberi erőforrás stratégia,

2.   emberi erőforrás tervezés,

3.   munkakör-elemzés, tervezés (kialakítás),

4.   munkakör-értékelés,

5.   ösztönzés (bérezés, jutalmazások),

6.   munkaerő-ellátás (erőforrás-biztosítás),

7.   teljesítményértékelés,

8.   emberi erőforrás-fejlesztés,

9.   munkaügyi kapcsolatok, érdekegyeztetés,

10. változásmenedzselés – kultúraváltás,

11. kommunikáció,

12. EE információs rendszer

Az EEM funkcióit gyakorolják: a szervezet operatív vezetői, és a személyzeti specialisták


Az EEM célja:
Az EEM végső célja a szervezeti hatékonyság biztosítása úgy, hogy

· segíti a szervezetet a céljainak megvalósításában
· biztosítja a jól képzett, jól motivált alkalmazottakat

· hatékonyan alkalmazza a munkaerő szaktudását és képességeit

· biztosítja az alkalmazottak elégedettségét, a munkaéletük minőségét és az önmegvalósítását

· közvetíti a személyzeti irányelveket az alkalmazottak felé

· segíti az etikus elvek és gyakorlati magatartás fenntartását

· a változásokat oly módon menedzseli, hogy az egyének és a tágabb közösség számára is kölcsönösen előnyös legyen

· a munkavégzés minőségének fenntartása és fejlesztése.

A külső környezet befolyásoló elemei:
Gazdasági folyamatok

Gazdasági fejlettség

Globalizáció

A világméretű hálózatok terjedésével egyre erősődik ennek hatása. A nemzetközi vállalatok szerepe nő. Ennek ellenére még az egyes országokon belül működő cégek súlya a nagyobb.

Hátránya, hogy a gyors változások, valamint a nemzetgazdaságok egymástól való függése növeli a bizonytalanságot és a kockázatot.

Változás, mint kihívás

Napjainkra a változás rettentő módon felgyorsult. Nem ritka, hogy egy termék, vagy technológia 1-2 év alatt elavul.

Változnak az oktatással kapcsolatos elvárások is, nagyobb lett a felsőoktatásban végzettek száma.

Munkaerőpiac

Népesség

A fejlett és közepesen fejlett országokban lakik a népesség 1/3-a, viszont a világon megtermelt GDP 80%-a itt jelenik meg. Európában/USA fontos probléma az elöregedés.

Foglalkoztatási struktúra

A technikai fejlődés folytán a termelő ágazatokból felszabadul(t) a mukaerő. Ezt eleinte a szolgáltató szektor vette fel, mostanában pedig egyre inkább az információ feldolgozási ágazat.

Az elmúlt évtizedben jelentősen nőtt az irodai dolgozók száma.

Munkanélküliség

Világ szinten komoly problémákat jelent jelenleg a munkanélküliség. A problémát különféle megoldásokkal probálják orvosolni (átképzés, korai nyugdij, közhasznú munkába bevonás, stb,)

Kulturális jegyek, a család és a  munka szerepe

A különböző kúltúrák máshogy reagálnak egy-egy helyzetre.

Egyre inkább elképzelhető a család melletti karrier építés (nők helyzete változik).

fizikai sajátosságok

Egyre kevésbé van jelentősége

az oktatás és szakképzés rendszere

Jogrend és üzleti környezet

szabályozás (pl. bérszabályozás)

Más szabályok vonatkoznak a versenyszférára és a állami szférára.

Munkavállalói szervezetek

Szakszervezetek,üzemi tanácsok

A belső környezet hatásai:

A szervezet jellemzői

szervezeti stratégiai és operatív célok

Túlórák engedélyezése, átmeneti alvállalkozói szerződések

pénzügyi kondíció és flexibilitás

Bérezésre jutó pénz nagysága kötött (általában). Az értékesítési árakban mennyire rugalmasan tudja a cég kifejezésre juttatni az önköltség változását. Bérstop. Elbocsátások.

az alkalmazott technológia

A technológia változását tudnia kell az EEM-nek lekövetnie.

szervezeti struktúra, kultúra

Szervezeten belüli szabályozások

A munka és a munkakör jellemzői

Az alkalmazottak jellemzői, kapcsolatai

az egyének jellemzői

a vezetési stílus és gyakorlat

a munkacsoportok jellemzői

3.   A stratégia fogalma, az EE stratégia főbb jellemzőit


A stratégia fogalma:
A stratégia az a döntési rendszer, amely meghatározza a szervezet küldetését, különböző céljait. Magában foglalja a célok megvalósításához szükséges politikát és terveket, körülhatárolja a vállalat működési körét.

"A stratégiát egy olyan jövőképnek tekintjük, amivé a szervezet válni szeretne!"

A kidolgozott stratégiának választ kell adnia:

· mi a küldetésünk?

· hová szeretnénk eljutni?

· milyen célokat akarunk teljesíteni?

A stratégia megvalósítása érdekében  szükség van arra, hogy

· a szervezet tagjai a stratégiai tervet ismerjék,

· azt a cég egész menedzsmentje támogassa,

· azt a szervezet kultúrája be tudja fogadni,

· a változások (elsősorban külső) miatt könnyen és rugalmasan lehet azon változtatni.

A vállalati stratégia formái:

· stabilitásra törekvő (védekező, költség-hatékony) stratégia,

· növekedést eredményező (támadó, vállalkozói) stratégia,

· visszafejlesztést, leépítést eredményező stratégia.

Az emberi erőforrás stratégia célja:
hogy segítségével meghatározzuk az üzleti célokhoz szükséges képzettségű és összetételű munkaerőigényeinket és hatékony alkalmazásuk körülményeit.

Az emberi erőforrás stratégia kialakításának főbb területei:

	Területek
	Jellemzők

	Minőség
	minőség javítása

	
	minőség biztosítása

	
	TQM bevezetése

	
	a minőség és az EEM összehangolása

	Személyzetbiztosítás
	a termelékenység javítása

	
	kulcsszemélyek megtartása

	
	kulcsemberek fluktuációjának csökkentése

	
	kulcsemberek keresése

	
	hiányzó szakemberek biztosítása

	
	munkaerő átcsoportosítása

	
	munkaerő csökkentés

	Vállalati kultúra
	kommunikáció javítása

	
	nagyobb munkavállalói kötődés

	
	csoportépítés

	
	kultúraváltási programok

	Személyzet fejlesztés
	a tréningek és továbbképzési programok

színvonalának javítása

	
	kompetencia és teljesítményfejlesztés

	
	jövedelem és teljesítmény összekapcsolása

	
	bérköltségek ellenőrzése

	Ösztönzés és

teljesítmény

menedzsment
	teljesítményprogramok bevezetése

	
	teljesítménymérés

	
	a csoportok és a vállalati teljesítmények

összehangolása

	
	teljesítményösztönzés kiterjesztése

	
	változó bérelemek növelése

	Juttatások
	juttatási költségek ellenőrzése

	
	juttatások átgondolása

	
	nyugdíjazási tervek kialakítása

	
	egészségügyi ráfordítások átalakítása


4. Mik az EE tervezés fázisai, a munkaerő tervezés célja, fázisai


Az emberi erőforrás tervezés fogalma:

Az EET a változó belső és külső feltételek elemzésén alapuló olyan folyamat, amely meghatározza a kívánatos, elérendő emberi erőforrás pozíciót, továbbá a teendő feladatokat.

Fázisai:

1. Elemzés

a jelenlegi emberi erőforrás kondíciók megítélése

· a jelenlegi személyzeti tevékenység felmérése

· az alkalmazottak és a munkák, munkakörök jellemzőinek elemzése

· az alkalmazottak és a teljesítendő munka közötti megfelelés elemzése

a jövőbeli kondíciók, események megítélése

· külső környezet vizsgálata (törvények, rendeletek, munkaerő-piaci jellemzők)

· belső környezet vizsgálata (pl. potenciális problémák)

· üzleti terv elemzése

az emberi erőforrás célok meghatározása

· a termelékenység megerősítése

· munkaerőköltség kontroll

· törvényeknek való megfelelés

2. Akciótervezés

variánsok kidolgozása

variánsok értékelése

· valószínűsíthető hasznok, előnyök,

· előrelátott költségek,

· technikai megvalósíthatóság,

· lehetséges következmények (pozitív, negatív),

választás

A munkaerő-tervezés (létszámterv) célja:

a megfelelő számú és összetételű munkaerő biztosítása a megfelelő munkakörbe, a megfelelő időben.

Fázisai:

· a munkaerő-igény előrejelzése,

technikái:

objektív módszerek

statisztikai elemzések alapján

trendelemzés,arányelemzés

időtanulmányok

szubjektív módszerek

szakértői becslés, megítélés

vezetői/szakértői vélemények alapján

· a munkaerő-kínálat előrejelzése

a belső munkaerő-kínálat elemzése:

szakértelemleltár-elemzés

menedzsmentleltár-elemzés

fluktuációelemzés

kategóriánként, okonként:

nyugdíjazás, felmondás, elbocsátás, kilépés megegyezéssel

belső mozgások elemzése:

előléptetés, visszaminősítés, áthelyezés

a külső munkaerő-kínálat elemzése:

a vonzáskörzetben történő felszámolások, bezárások, vállalkozásindítások

helyi munkanélküliségi ráta,

a helyi oktatási rendszer kibocsátási számai

tömegközlekedés

hiányszakmák ismerete

· akciótervek az eltérések megszüntetésére.

Felesleg esetére:

Létszámstop, természetes fogyás, előnyugdíj-ösztönzés, átképzés, elbocsátások, tömeges létszámleépítés

Hiány esetére:

Felvétel, visszahívás, átképzés, túlóra, részmunkaidő növelése, - alvállalkozói szerződések

4. Ismertesse a munkakörelemzés, munkakörtervezés főbb tudnivalóit


A munkakörelemzés információt szolgáltat

· a munkakör lényegéről

· a munkakör betöltőjével szemben támasztott igényekről

A munkakör-elemzés folyamata:

· információgyűjtés (etalon munkakörök, megfigyelés, mintavételes munkanapfelvétel, elbeszélgetések, kérdőív)

· munkakörelemzés
· döntés

A munkakörelemzés "eredménye":

munkakör-specifikáció (készség, ismeret, képesség)

szükséges tapasztalat

gyakorlati idő

végzettség

képesítés

speciális végzettség

fiziológiai és pszichikus feltételek

munkaköri leírás

személyi és egyéb adatok

munkakör célja

a munkakört betöltő feladata

az igényelt végzettség

kiegészítő információk (hely, bérezés, munkaidő,

munkarend, stb.)

A munkakörtervezés fogalma:

a munkakör tartalmának, funkciójának és kapcsolatrendszerének meghatározása

Specializáció

Az iparosodás idején volt ezen a hangsúly, melyet fokozott munkamegosztás kísért. Egy idő után a monotonítás problémákat okozott.

Rotáció

A különböző munkafolyamatok között mozgatjuk az embereket. Ez részben segít kevésbé monotonná tenni a munkát, részben pedig segíti a vezetést, hogy hiányzás, ember hiány esetén könnyebben találjanak embert a hiány pótlására.

Munkakörbővítés

Ez a folyamat pont ellentétes irányú a specializációval. Arra törekszünk, hogy az alkalmazott minél több feladatot lásson el.

Munkakör-gazdagítás

Lényege, hogy meglehetősen eltérő feladatokat csoportosít egy-egy munkakörbe.

5. Ismertesse a munkakör-értékelés alapjait


A munkakör-értékelés feladata:

meghatározni a vizsgált munkakör relatív súlyát, fontosságát az adott szervezeten belül

Információt szolgáltat

· a fizetési rendszer tervezéséhez

· a munkakörök tisztázásához

· a vezetés- és karrierfejlesztéshez

· a kialakult munkakör struktúrák módosításához

· a szervezeti kultúra átalakításához

Módszerei:

globális módszerek (a munkakör egészét értékelik)

analitikus módszerek (tényezők, kritériumok alapján)

Egyszerű besorolási módszer

Az egész mukakört szemléli és hasonlítja össze más munkakörrel

Páros összehasonlítás

Az előző módszer finomítása. A munkaköröket párosával hasonlítják össze. A nagyobb súlyú munkakör 1 pontot a másik 0 pontot kap, ha egyforma, akkor mindkettő 1-1 pontot kap. A sorrendet a pontok összértéke adja.

Munkakör-osztályozás,klasszifikáció

Egy előre meghatározott osztályozási (besorolási) sémán alapszik. Ehhez hasonlítják a munkaköröket. Pl : közalkalmazotti besorolási rendszer

Tényezőmódszerek

A munkaköröket felbontják jellemző összetevőkre, majd ezeket az értékelés alapjául szolgáló skálával hasonlítják össze. Vannak bemeneti faktorok (képzettség, tudás, stb) és kimeneti (felelősség, döntési hatáskör, stb)

Pontozásos módszerek

Kétféle értékelési eljárás kombinációja. Egyfelől meghatározható az adott munkakör jellegzetes profilja, másrészt pedig konkrét számértékkel kifejezve az adott profilhoz tartozó munkaköri érték.

6. Mutassa be az ösztönzésmenedzsment főbb módszereit


legfőbb célja egy olyan ösztönzési politikának, stratégiának, gyakorlatnak és rendszereknek a kifejlesztése és alkalmazása, amelyek elősegítik a megfelelő emberek megszerzését, megtartását és motiválását.

További cél, hogy ösztönözze a dolgozókat

a munkaidő ledolgozására

a szaktudás és képesség fejlesztésére

a rugalmas munkavégzésre

az előléptetésre való törekvésre

Alkotóelemei:

· ösztönzési politika (főbb elvi iránymutatás)

· ösztönzési stratégia (hosszabb távon az elveket a szervezet stratégiájához rendeli)

· ösztönzési gyakorlat (konkrét megvalósulás)

Formái:

· pénzbeni ösztönzés (javadalmazások)

· nem pénzbeni ösztönzés

· külső, belső motivációk

Követelmények:

· a bér legyen összhangban a végzett munkával

· legyen méltányos a szervezetben végzett más munkához

· legyen versenyképes más szervezetekben végzett munkához

Az ösztönzési csomag elemei:

· Hagyományos bérrendszerek - alapbér (időbér, teljesítménybér, kiegészítések pl. 13. havi)

· Teljesítmény alapú ösztönző bérezés - változó bér/bónusz (teljesítményhez kötött alapbéren felüli kifizetések)

· Juttatások

1. Hagyományos bérrendszerek:

a) szenioritás vagy szolgálati idő szerinti bérezés

b) érdem szerinti bérezés

2. Teljesítmény alapú ösztönző bérezés:

a) egyéni bónusz

b) csoportos bónusz

c) nyereségrészesedés
3. Juttatások:

nyugdíjbiztosítás

személyes biztonság növelése (biztosítások, végkielégítés)

pénzügyi támogatás

személyes szükségletek kielégítése (tanulmányi szabadság,stb)

vállalati gépkocsi

egyéb juttatások (étkezési hozzájárulás, stb)

nem specifikálható juttatások (jó munkakörülmények,hatalom,stb)

7. Vázolja a munkaerő-ellátás (toborzás, kiválasztás, leépítés) módszereit


mindazon tevékenységek összessége, amellyel a munkaerő-tervezés során meghatározott számú és összetételű munkaerőt biztosítjuk

Toborzás:

1. belső forrás (előléptetés, áthelyezés, újraalkalmazás, visszahívás)

	Előnyei
	Hátrányai

	lehetővé tesz a belső mobilitást
	belterjessé válhat a cég

	karrierépítés (jó motiváció)
	nincs nagy választék

	nem igényel bevezető tréninget
	konfliktus helyzeteket okoz

	könnyű beilleszkedés
	a kiválasztás szubjektív lehet

	költségkímélő megoldás
	


2. külső források

	Előnyei
	Hátrányai

	új ötletek, nézőpontok
	költséges

	új kapcsolatrendszer
	nincs karrierépítési lehetőség

	elmaradnak a belső konfliktusok
	

	a rossz előléptetések kizárhatók
	


A külső toborzás módszerei:

· közvetlen jelentkezés (un. besétálás)

· professzionális cégek alkalmazása

· toborzás képzéssel foglalkozó intézményekben

· személyes kapcsolatok

· hirdetés (fontos a média kiválasztása és a hirdetés szövege)

Kiválasztás:

A vezetés (menedzsment) feladatai a kiválasztásban:

· a kiválasztási kritériumok megfogalmazása,

· a szervezet értékrendjének, kultúrájának való megfelelés vizsgálata,

· a beilleszkedéssel kapcsolatos kérdések,

· a munkakörnek való megfelelés vizsgálata,

· az értékelés eszközeinek és módszereinek jóváhagyása,

· az interjúk lefolytatása,

· a kiválasztási döntés.

Az EEM feladatai a kiválasztásban:

· a kiválasztási folyamat megtervezése és adminisztratív ellenőrzése,

· a jelentkezések előszelekciója,

· részvétel az interjúk folyamatában (kizárólagos, vagy támogató),

· a kiválasztási folyamatok kiértékelése,

A kiválasztás módszerei és eszközei:

· jelentkezési lapok

· önéletrajz (tényszerű adatok) és resume (eddigi pályafutás, tervek, elképzelések, elvárások ( általában vezetőktől)

· referenciák (általában vezetői munkaköröknél)

· tesztek

( alkalmassági tesztek (képességek mérése),

( általános intelligencia tesztek (mentális képességek mérése),

( speciális alkalmassági tesztek (rátermettség mérése),

( munkapróbák (on the job teszt),

( személyiség tesztek.

· interjúk (személyes beszélgetésen alapuló információgyűjtés)

interjústratégiák:

( őszinte, nyílt beszélgetés,

( problémamegoldó stratégia (szituációs interjú),

( stressz-stratégia.

Leépítés:

Módszerei:

	Létszámcsökkentés
	Természetes fogyás

	elbocsátás

(felmondás a munkavállaló személyre visszavezethető okok miatt)
	határozott munkaidejű szerződés lejárta

	létszámleépítés

(felmondás gazdasági indokok miatt)
	öregségi nyugdíj

	ösztönzés az önkéntes távozásra

(pl. korkedvezményes nyugdíj)
	felmondás a munkavállaló részéről


8. Melyek a teljesítményértékelés céljai, elemei


olyan folyamat, amelynek segítségével a szervezet információt szerez és visszajelzést ad az alkalmazottak teljesítményéről

Célok:

· elősegíti a képzési igények megfogalmazását,

· szolgálja a teljesítmények fokozását (ösztönzés, jutalmazás)

· visszacsatolást nyújt az alkalmazottaknak a munkájuk minőségéről (ezzel növeli a motivációt),

· adatokat szolgáltat a munkakör-elemzés, munkaerő-tervezés számára,

· alapja lehet a bér és a jövedelem megállapításának,

· lehetővé teszi az emberekben rejlő képességek felmérését,

· információkat szolgáltat a karriertervezéshez, az előléptetésekhez, az utódlási tervekhez,

· megmutatja, hogy a szervezet mit vár el az egyénektől,

A teljesítményértékelés alapvető funkciói:

· mérés

· helyesbítés

· szabályozás és ellenőrzés

· ösztönzés

· elismerés

Szintjei:

· egyéni szint (pl. munkaegységek száma)

· szervezeti egység szint (pl. az egység termelési szintje,  gazdaságossága, forgalmi értéke)

· szervezeti szint (pl. profit, piaci részarány)
A teljesítményértékelés "elemei":

a.) mit értékeljünk

· egyéni tulajdonságokat, személyiségjegyeket

hogyan hajtják végre a munkát (pl. felelősségtudat,
szorgalom, kezdeményezőkészség, megbízhatóság, lelkesedés, kifejezőkészség, terhelhetőség, intelligencia)

· egyéni magatartást/erőfeszítést (értékelő skálák)

milyen jól teljesítik a munkaköri követelményeket

· eredményeket (célelérés)
mennyit teljesítenek,

b.) hogyan értékeljünk

Egyéneket értékelő technikák:

· osztályozó, értékelő skálák

· munkanormák

· kötetlen formájú jelentés (esszé)

· kritikus esetek módszere

Több személyt egyidejűleg értékelő módszerek:

· Rangsorolás

· Kényszerített szétosztás

c.) ki és kit értékeljen

· külső -> Ügyféltől
· belső -> Vezetője, Kollegája, Beosztottja
d.) mikor és milyen gyakran értékeljünk

nincs általánosan ajánlott rend

e.) hogyan beszéljük meg az értékelési eredményeket

Az értékelő interjú lehetséges céljai:

· közösen tisztázni, hogy az értékelő és az értékelt hogyan minősítette a teljesítményt

· az értékelő indokolhatja és megmagyarázhatja az értékelést

· koncentrálhat a problémákra és azok lehetséges megoldására

· lehetőséget nyújt az elvárások és a munkakörrel kapcsolatos gondok feltárására

· alkalmat ad a továbbképzési igények, az előléptetési tervek, a karriertervezés megbeszélésére

Az értékelő interjú stílusa lehet:

· közlő és meggyőző

· közlő és figyelő

· problémamegoldó
9. Ismertesse az EE fejlesztés céljait, főbb módszereit


magába foglalja az alkalmazottak képzését, továbbképzését, valamint készségeinek, képességeinek fejlesztését vagy a jövőre való felkészítés, vagy a képzettségbeli hiányok megszüntetése érdekében

A legjellemzőbb célok:

· a minőség javítása,

· a termelékenység növelése,

· az új technológia bevezetésére való felkészülés,

· a szervezeti rugalmasság növelése,

· a munkahelyi elégedettség növelése,

· a szervezeti kultúra átalakítása,

· a munkahelyi balesetek csökkentése,

· a költségek minimalizálása.

Az emberi erőforrás-fejlesztés módszerei:

· egyéni képzési technikák: pl. a távoktatás, az önálló, irányított tanulás módszerei, a betanítás, ill. az iskolarendszerű képzésben való részvétel,
· kiscsoportos képzési technikák: pl. üzleti játékok, esettanulmányok feldolgozása, szerepjáték módszerek

· egész szervezetet érintő technikák:  pl. konferencia jellegű módszerek, előadások, tájékoztatók, filmek felhasználása

Területei:

a, Vezetőképzés

Célok:

· vezetői készségek fejlesztése,

· projektek menedzselése,

· problémamegoldás, konfliktuskezelés,

· változások, átmeneti helyzetek menedzselése,

· karriertámogatás,

· üzleti tárgyalásokon való szereplés, stb.

A VOMP (Vállalatorientált Menedzserképzési Program)

	1. Diagnózis
	
	2. Programtervezés
	
	3. Tréning
	
	4. Értékelés


Felmérés


Tanterv,tananyag

Képzési
     Elemzés

Javaslat


vállalati esetek

program
     Visszacsatolás

b, Személyzetfejlesztés

Célok:

problémaelemzés

· családdal kapcsolatos problémák,

· testi és érzelmi problémák,

· társadalmi hatások,

· munkával kapcsolatos problémák

kommunikációs készségek fejlesztése

kulturális különbségekre való odafigyelés

team-munka készségek

c, Teljesítménynövelő tréningek (coaching)

Célok:

ösztönzés új munkatechnikák elsajátítására

teljesítmény növelés

A tréningek legfontosabb kérdései:

1. Van-e valami gond?

2. Ismeri a beosztott valamennyi munkaköri kötelességét?

3. Valami gond van a visszajelzéssel?

4. Van-e valami akadály?

5. A gondot a képesség hiánya okozza?
6. Konklúzió: a gondot a motiválás okozza

Karriertervezés:

a munkáltató előléptetési lehetőséget biztosít az alkalmazottak számára

11. Mit tud a munkaügyi kapcsolatokról, az érdekegyeztetésről

a munkaerő-piac szereplőinek (munkaadók / munkavállalók / kormány) sajátos, intézményesített együttműködése közvetlenül, vagy közvetve, érdekképviseletek közbeiktatásával

Célja:

· segítse elő az érdekszférák közötti konszenzus megteremtést, kölcsönösen előnyös együttműködését,

· megelőzze vagy feloldja a kialakult (esetleg csak jelen lévő) konfliktusokat.

Elemei:

a.) érdekképviseletek,

b.) kollektív tárgyalások,

c.) participáció (részvétel, részesedés).

a.) Érdekképviseletek

Az érdekképviseletek alapvető rendeltetése - az egyedileg szétszórt és önmagában gyenge érdekérvényesítési törekvések összefogása, az érvényesülés esélyeinek növelése révén -a munkavállalók érdekeinek védelme, képviselete, a munkafeltételek megóvása, javítása.

Munkavállalói érdekképviseletek:
szakmai szakszervezetek,

ágazati szakszervezetek,

kamarák,

Munkáltatói érdekképviseletek:
munkáltatói szövetségek

b.) Kollektív tárgyalások

Célja:

a munkaadó(k) és munkavállalók között megállapodás, szerződés kötése
· A munkaadó(k) számára is biztos feltételek megteremtése érdekében,

· A munkavállalók érdekeinek elismerése és érvényesítése, védelme érdekében.

Tartalma:

· jövedelem megállapítása (tarifák, béremelési ütem, különböző juttatások)

· munkafeltételek (munkaidő, szabadság, képzés, alkalmazási / elbocsátási eljárások)

· kapcsolatok (elvei, normái, szabályai)

Alapelvek:

· a munkaerőpiac szereplőinek maguknak kell megoldaniuk a problémákat

· a konfliktusokat békés úton tárgyalásokkal kell feloldani

A kollektív tárgyalások szabályai (kötelezettségek):

· partnerkapcsolatok érvényesítése,

· a megegyezési szándék elvárása,

· kompromisszum- ill. konszenzus készség, mérlegelés,

· kölcsönös bizalom, hitelesség,

· a jog és a felelősség vállalása,

· kölcsönös szerződéses kötelezettség vállalása,

· békekötelezettség,

· jóléti elv,

· azonos megítélés (tagságtól független).

A kollektív szerződés hatóköre és tartalma:

a megállapodás szintje

· vállalati

· vállalat fölötti (országos, regionális)

a szerződés hatóköre

· térség (ország, régió)

· ágazat (iparág, tevékenységi kör)

· időbeli hatály (érvényesség)

· személyi kör (munkavállalói csoport)

a szerződés tartalma

· a keresetre vonatkozó szerződés

· a bérrendszer és besorolási elvek

· egyéb munkafeltételek

· egyedi, kiegészítő kérdések (pl. képzés, juttatások, stb.)

c.) Participáció

intézményesített részvételi lehetőséget biztosít a munkavállalók számára a vállalati-szervezeti  döntési folyamatokban
Jogok:

információs jog, javaslattételi jog, véleményezési jog, tiltakozási vagy megtámadási jog, döntési jog, együttműködési jog
Alapelvei:

· autonómia

· együttműködés

· bizalom

Szintjei:

· vállalati szint

· üzemi szint

12. Melyek a munkaügyi konfliktusok forrásai, szintjei, kezelésének módszerei


Oka: a kollektív tárgyalások eredménytelensége, megszakadása

A konfliktuskezelés típusai:

· Jogviták: jogi tanácsadók, szakértők bevonása
· Érdekviták: belső egyeztető bizottságok létrehozása
· békéltető, egyeztető eljárás: semleges fél békítő szerepet tölt be

· közvetítő eljárás: semleges fél megoldási javaslatot dolgoz ki

· döntőbíráskodás: a semleges fél döntési joggal bír

A munkaharc eszközei:

A munkavállalók harci eszközei:

· figyelemfelkeltő módszerek (pl. aláírásgyűjtés, szimpátianyilatkozatok, demonstrációk, munkásgyűlések, szórólapok, a nyilvánosság figyelmének felkeltése)

· kevésbé kemény eszközök (pl. passzív ellenállás, teljesítmény-visszatartás, "előírások szerinti munkavégzés")

· sztrájk (pl. spontán, figyelmeztető, kierőszakoló, szimpátia)
· legkeményebb eszközök (pl. üzemfoglalás, az eszközök időleges tulajdonba vétele)
A munkaadók harci eszközei:

· egyéni, személyzetpolitika (pl. hatalmi intézkedések, mint figyelmeztetés, fegyelmi eljárás, elbocsátás)

· fellépés a szakszervezet ellen (pl vállalaton belül, a szövetség szintjén és/vagy a tömegkommunikációban)

· a sztrájk intenzitásának csökkentése (pl. sztrájktörők alkalmazása, szembeállítás)
· a károk csökkentése (pl. raktárkészlet felhalmozása, a termelés átütemezése, kihelyezése)
· a kizárás mint kollektív, nyílt harci eszköz (pl. a  munkavállaló kizárása, felfüggesztése, a sztrájkkal szembeni ellenintézkedések, mint leszerelő, elhárító vagy támadó kizárás)
13. Ismertesse a változásmenedzselés – kultúraváltás jellemzőit, megoldásait

a változtatások elindítása és megvalósítása érdekében végzett tevékenység

A változások szintjei:

· individuális (egyéni, személyi) szintű változások

· szervezeti szintű változások

· elkerülhetetlen változások

· tervezett változások

a tervezett szervezeti változás

· tevékenységek sorozatát jelenti, és

· jól megszerkesztett folyamatot, amelyben változnak

· az egyének

· a csoportok

· a szervezeti struktúrák, csoportok

A változásra ható erők:

a változás irányába
     

egyensúly

    a változás ellen

mutató erők                                               

      ható erők

	technológiaváltás

tudásgyarapodás

munkaerő változása

életminőség változása

gazdasági rendszerváltás

tulajdonosváltás
	(
	a szervezet

állapota
	(
	Egyéni eredetű okok:

félelem az újtól

ragaszkodás a szokásokhoz

függőség másoktól

gazdasági jellegű okok

különböző értékelés

Szervezeti jellegű okok:

a hatalmi pozíció fenyegetettsége

a szervezeti struktúra

szervezeten belüli egységek

erőforráskorlátok

korábbi befektetések hatása


A változással szebeni ellenállás okai:

Egyéni eredetű okok:

· Félelem az újtól, ismeretlentől

· Ragaszkodás a szokásokhoz

· Függőség másoktól

· Félreértés és bizalomhiány

· Gazdasági jellegű okok

· Különböző értékelés

Szervezeti eredetű okok:

· Hatalmi pozícó és a befolyás fenyegetettsége

· Szervezeti struktúra

· Erőforrás korlátok

· Korábbi befektetések hatásai

· Szervezeten belüli megállapodások, egyezségek

A változáshoz való viszony:

· Bénultság

· Tagadás

· Depresszió

· Elfogadás

· Kipróbálás

· Tudatosság

· Beépítés

A változással szembeni ellenállás leküzdésének módszerei:

· képzés és kommunikáció

· részvétel és bevonás

· segítségnyújtás, támogatás

· tárgyalás és megegyezés

· manipuláció és kooptáció

A változási folyamat lépései:

a változás szükségességének felismerése

(
a változást szolgáló célok felállítása

(
a meghatározó változatok elemzése

(
a változás bevezetésének tervezése

(
gyakorlati bevezetés

(
értékelés és nyomon követés

A konfliktusok forrásai:

a személy belső konfliktusai, személyközi konfliktusok, csoporton belüli konfliktusok, csoportközi konfliktusok, szervezeten belüli konfliktusok, szervezetek közötti konfliktusok

14. Mutassa be a kommunikáció szerepét a szervezetben

a kommunikáció olyan folyamat, amelynek során két vagy több ember, csoport, szervezet információk, gondolatok közös értelmezésére törekszik

A kommunikáció funkciói:

· információs funkció (annál sikeresebb, minél  pontosabb és teljesebb a közölt tartalom)
· érzelmi funkció (az érzelmek kifejezésének eszköze ( elfogadás, feszültségek levezetése)
· motivációs funkció (a motiváció minden formája a kommunikáción keresztül valósul meg)
· ellenőrzési funkció (az ellenőrzés egyik eszköze)
A kommunikációs kapcsolatok irányai:

lefelé irányuló

(tartalma általában utasítás, magyarázat vagy visszacsatolás)

felfelé irányuló

(tartalma általában javaslat, információ a teljesítményről, segítségkérés, reakciók egy korábbi közlésre)

Kommunikáció a munkaerő toborzásban és kiválasztásban

A kommunikáció szerepe a munkaerő biztosításának minden fázisában, kezdve a szükséglet megfogalmazásától az igény közzétételén át a kiválasztásig, rendkívül jelentős.

A jó álláshirdetés ügyel az alábbi szempontokra:

· A címsor legyen figyelem felkeltő

· A grafika legyen összhangban a szöveggel

· „adja el” a hirdetés a munkáltatót

· Legyen mentes minden nemü diszkriminációtól

· Minden közlés legyen konkrét és tárgyilagos

· Az elvárások megfogalmazása

· A kínált előnyök

· A pályázás módja legyen egyértelmű

A kiválasztás során az írásbeli és szóbeli kommunikáció egyaránt nagyon fontos.

Bemutatkozó beszélgetés.

Kommunikáció a képességek optimális kihasználásának szolgálatában

Beosztotakkal folytatott rendszeres megbeszélés.

Fajtái:

· Adatgyüjtő

· Meggyöző

· Teljesítményértékelő

· Kritikát gyakorló

· Tanácsadó

Zajok a kommunikációban:

a kommunikáció összetettségéből adódó zajok

· nem egy nyelven történik a kommunikáció, a szervezet méretéből adódik

· a kommunikációs szabályok (pl. szolgálati út)

az üzenet küldője által okozott zajok

· véletlen vagy szándékos tévesztés a tartalomban

a fogadó érzékeléséből származó zajok

· érzékelési pontatlanság

· az értelmezés torzítása pl. képességek miatt

· önvédelem, a kellemetlen tartalmú közlés elutasítása

a visszacsatolás folyamán keletkező zajok

· nem élünk a visszacsatolás lehetőségével

A kommunikációs zajok kiküszöbölésének lehetőségei:

· megfelelő nyelv és jelrendszer használata

· a visszacsatolás lehetőségének biztosítása

· a közlések különféle formában való megjelenítése

· a különböző információs csatornák pótlólagos használata

· bizalmat elősegítő légkör kialakítása

· a megfelelő kommunikációs médiumok és szóbeli, írásbeli közlések megválasztása

15. Információtechnológia az EEM területén

Emberi Erőforrás Információs Rendszer (EEIR):

A legismertebb, széles körben alkalmazott integrált szoftverek (SAP,BAAN,stb) szorosan kapcsolódnak a vállalat egyéb funkcióit támogató IT alkalmazásaihoz.

Cél:

Kötlségcsökkentés: az EEM területen kevesebb ember kell, rövidül a feldolgozási idő

Minőség: A pontos, gyors adatbiztosításon nyugvó elemzések megalapozottabb döntésekhez nyújtanak segítséget.

Következmények:

Decentralizáció: a feladatok alsóbb szintre kerünek, ahol az információ képződik

Kultúraváltás: a decentralizáció és az ebből következő bürokrácia csökkenés következménye.

Személyügyi terület új szerepe: rutinszerű, adminisztratív munkák csökkenése, stratégiai tervezés erősödése.

Tudásmenedzsment:

Az EEIR főbb moduljai:

Adminisztratív ( adatrögzítő, feldolgozó) modulok:

Az érvényes jogrendszer és vállalati szabályok határozzák meg a működését. Nem kell különösebb szakértelem a használatához.

Szakértői rendszerek:

Olyan döntések meghozatalát segítik, amelyek nem egyértelmű szabályok, eljárások keretein belül születnek. Használatukhoz mélyebb szaktudás szükséges.

Az EEIR felépítése:

Munkavállalói adatcsoportok:

· Személyi adatok

· Iskolai végzettség

· Betöltött munkakör

· Teljesítmény értékelés eredménye

· Bér, ösztönzés

· Juttatási csomag elemei

· Hiányzások

· Kilépés

Munkaköri adatcsoportok:

· Munkakörök alapadatai

· Munkaköri leírás

· Szervezeti hely

· Betöltő

· Besorolás

· Bérezés, juttatás

Szakértelem leltár

Bérmodellezés:

Bérköltségek rövid távú modellezése és a hosszú távú vállalati bér- és juttatáspolitika kidolgozása.

16. Kompetencia alapú EEM célja,módszerei


Kompetencia:

Egy személy alapvető, meghatározó jellemzői, melyek okozati kapcsolatban állnak a kritériumszintnek megfelelő hatékony és/vagy kiváló teljesítménnyel.

Célja:

A kompetencia-megközelítések arra a kérdésre keresik a választ, hogy mely tényezők okoznak jelentős különbségeket az egymáshoz hasonló képességű emberek teljesítményében, s hogyan lehet ezeket a tényezőket elkülöníteni.

Kompetenciák meghatározásának 3 módszere:

Kritikus eseménytechnika (CIT):

Azon a feltevésen alapul, hogy néhány kritikus esemény azonosítása és meghatározása egy személy életében eligazítást nyújt az illető viselkedésének valószínűsítésében más hasonló helyzetekben is. Olyan nyitott végű módszer, amely kényszerített választás helyett a viselkedéseket szondázza.

Hátránya, hogy csak a kritikus helyzetekre figyel, és nem foglalkozik a „hétköznapi” helyzetekkel.

Viselkedés interjú (BEI):

A CIT-ből fejlesztették ki. Jobban hangsúlyozza az „ember” aspektust.

REP teszt:

Az emberek hipotézisek rendszerét vagy konstrukciókat építenek fel aszerint, ahogyan a világot észlelik maguk körül. A teszt célja, hogy feltárja az emberek hogyan fejezik ki ezeket a konstrukciókat.

PAGE  
13

