A MUNKAVÁLLALÁS

Emberi erőforrásnak nevezzük azt a munkavállalót, aki rendelkezik az emberi tőke valamennyi tulajdonságával és önállóan, szabad akaratából szabályozza cselekvéseit.

Minőségi tervezés

Egy vállalat esetében minőségi tervezésről beszélhetünk akkor, amikor annak szakképzési szükségleteit állapítjuk meg. Ebben az esetben fontos szerepe van a munkaerő-méretezésnek, amely a jövőre előirányzott mennyiségi munkaerő szükségletet határozza meg.

A munkaerőterv készítésének főbb célja:

· a jelenlegi állapot elemzése

· az igény meghatározása 

· a szükséges mennyiségű, minőségű és összetételű munkaerő megszerzése és megtartása

· képzéssel, átcsoportosítással elérni a munkaerő állomány leghatékonyabb foglalkoztatását

· azon problémák előrejelzése, amelyek a jövőben felmerülő munkaerőhiányból vagy feleslegből adódhatnak

· a külső munkaerőtől való függés csökkentése

· olyan feltételek megteremtése, amelyek javítják az elégedettséget, a kötődést, a motiváltságot, a biztonság és stabilitás érzetét

Belső és külső munkaerő-kínálat

Míg a belső munkaerő-kínálat előrejelzésekor fontos megvizsgálni a szakmai felkészültséget, a szervezeten belüli fruktuációt (nyugdíjazás, felmondások) és a belső mozgásokat, addig a külső munkaerő-kínálat esetében figyelembe kell venni a saját szervezeti egység vonzáskörzetében lévő vállalkozások felszámolását illetve indítását, a helyi munkanélküliség arányát és összetételét, valamint értékelni kell a vonzáskörzet oktatási kibocsátását.

Munkaerőforrások

A főbb munkaerőforrások közé tartoznak a különböző álláskeresők, akik között jórészt munkanélkülieket találunk, de akadnak olyanok is, akik jelenleg alkalmazásban állnak, de munkahelyet kívánnak változtatni. Munkaerőre tehetünk szert egy vállalati fúzió, felvásárlás, üzembezárás vagy létszámleépítés esetén is. Jelentős azoknak a száma, akik frissen kikerülve a különböző oktatási intézményekből próbálnak szerencsét a „piacon”.

A vállalatok gyakran vesznek igénybe külső segítséget azért, hogy a legmegfelelőbb embert válasszák ki egy-egy megüresedett állás betöltésére. Ebben az esetben fordulhatnak egy munkaerő közvetítőhöz, igénybe vehetnek különböző iskolai vagy szakmai kapcsolatrendszereket, képviseltethetik magukat az állásbörzén, rendezhetnek nyílt napot vagy helyi kampányt.

A munkaerő-piaci szolgáltató cégek fő profilja a széleskörű, diszkrét piackutatás, az adatbázisok használata, a jelentkezők előzetes szűrése, értékelése, majd a legjobbak kijelölése után egy adott személy kiválasztása. Ezzel szemben a munkaügyi központok saját adatbázissal rendelkeznek, amelyet igénybe lehet venni. Álláshirdetéseket tesznek közzé, egyeztetik a keresletet és kínálatot és előzetes szűrést végeznek.

A munkaerő kiválasztása során figyelembe veszik az iskolai bizonyítványokat, diplomákat, okleveleket, munkaviszony igazolásokat, ajánló leveleket, az önéletrajzot, fényképet, jelentkezési lapot, a pályázatot, az íratott teszteket, majd egy személyes elbeszélgetéssel döntik el a jelentkező alkalmasságát. 

A kiválasztáskor íratott teszt irányulhat az intelligenciára, az alkalmasságra és a képességekre. Egy személyes beszélgetés alkalmával kitérhetnek a munkakör tartalmára, a munka feltételeire – a munkavállaló szemszögéből nézve –, a fejlődési lehetőségekre valamint a várható keresetre, a fizetési igényre, a magánéleti elfoglaltságokra – a munkaadó részéről –, éjszakai, hétvégi munkára, esetleg más telephelyen való munkavégzésre.

A munkaszerződés

A munkaszerződésnek kötelezően tartalmaznia kell a személyi adatokat, a személyi alapbért, a munkakört és a munkavégzés helyét. A kikötött elemek mellett magában foglalhatja még a munkaviszony idejét, a munkaidőt, munkaidő beosztást, próbaidő kikötését, felmentési időt, a költségtérítést és a béren felüli juttatásokat valamint a munkaviszony megszüntetéséhez kapcsolódó járandóságokat. Érvényességére vagy határozott, konkrét időpontot jelölnek meg – ebben az esetben ha a munkavállaló tovább dolgozik akár egy nappal is, a szerződés határozatlanná válik – vagy nem jelölnek meg időpontot, a szerződés határozatlan időre szól.

A munkaszerződésben megjelölt próbaidő 30 nap és 3 hónap közé esik, ez az időtartam nem hosszabbítható meg. Bármilyen, a szerződéssel kapcsolatos módosításra csak közös megegyezéssel van mód. Módosulás akkor következik be, amikor nem a felek közös akarata módosítja a szerződést, hanem a törvény vagy a munkaviszonyra vonatkozó jogszabály változik meg.

Munkaerő felesleg és hiány

Abban az esetben, ha munkaerő-felesleg alakulna ki, lehetőség van a munkaerő felvétel beszüntetésére, a munkaidő csökkentésére, az előnyugdíjba vonulás ösztönzésére vagy végső esetben elbocsátásra, tömeges létszámleépítésre.

Ezzel szemben munkaerő-hiány esetén szükség van munkaerő-felvételre vagy az elbocsátott alkalmazottak visszahívására, a munkaidő növelésére vagy a termelékenység fokozására, átképzésekre, esetleg egyes munkafázisok alvállalkozóknak történő kiadására.

A munkaerő-gazdálkodás főbb tevékenységei:

· létszámfelvétel, leépítés, elbocsátás

· munkaminősítéssel, besorolással kapcsolatos feladatok

· belső átcsoportosítás

· foglalkoztatás hatékonyságának javítása

· bérgazdálkodás, anyagi ösztönzés

· munkaszervezés

· munkaidő kihasználás, munkaerő gazdálkodás

· létszámösszetétel befolyásolása

· GYES, GYED, sorkatonai szolgálat ügyeinek intézése

Munkaviszony feltételei

Minden olyan magyar állampolgár létesíthet munkaviszonyt, aki tankötelezettségének eleget tett. A külön jogszabályban meghatározott munkaköröknél az végezheti el a munkát, aki a megszabott életkort betöltötte, szakmai vizsgát tett, és megfelelő egészségi állapotban van, fizikai munkavállalók, egészségügyi intézményekben, élelmiszeriparban, élelmiszerkereskedelemben dolgozók esetében pedig az, aki a kötelező orvosi vizsgálaton részt vett. Korlátozottan cselekvőképes személy csak a törvényes képviselője hozzájárulásával végezhet bármilyen munkát, külföldi állampolgár pedig akkor, ha rendelkezik érvényes munkavállalási engedéllyel. Meghatározott munkakörökben csak büntetlen előéletű személy létesíthet munkaviszonyt.

A munkakör

Egy adott szervezeti egység feladatainak valamilyen ismérv – általában az elvégzett munka sajátosságai – alapján történő tartósan elhatárolt része. Feladatai közé tartozik az, hogy bemutatja a jelenlegi helyzetet és ennek alapján jelzi a szükséges változtatások helyét és irányát, valamint feltárja a „kell és van” állapotot és azok különbségeit.

Ahhoz, hogy egy munkakört azonosítani tudjunk, szükség van a munkakör elnevezésére, a szervezetben elfoglalt helyzetére, a közvetlen felettes pozíciójára, valamint a munkakör és a fizetés státuszára. Egyes szakágakban lehetőség van a specializálódásra vagyis a komplex munkafolyamatokat hatékonyság szempontjából előnyös, különösebb szaktudást nem igénylő elemekre bontják, majd a túlságosan felaprózott munkafeladatokat esetleg további hasonló bonyolultságú feladatokkal egészítik ki, így bővítve az adott munkakört. 3-5 évente előfordulhat, hogy a dolgozót egyik munkakörből egy másikba helyezik át, ezzel próbálják javítani a munkakörök közötti összhangot. Az alkalmazottak többségének lehetősége van előléptetésre, vagyis egy magasabb pozícióba jutásra, amely több felelősséggel járó, magasabb szintű feladatokat foglal magába. Nem kerül azonban magasabb szintre az a munkavállaló, akit áthelyeznek. Ebben az esetben csak más jellegű, de hasonló felelősségi szintű feladatra kap megbízást. Hosszabb-rövidebb ideig történő távolmaradás esetén lép életbe az áthelyezés egy sajátos esete: a helyettesítés. Változó hosszúságú időtartamra vonatkozhat, végezhető önállóan vagy akár a saját munkaköri feladatok mellett is.

Belső pályázat

A belső pályázatnak célszerű tartalmaznia a résztvevőkkel szembeni legfontosabb követelményeket, vagyis a munkaköri leírást és a cégnél adott beosztásban eltöltött szükséges időt, valamint a benyújtási és kiértesítési határidőt és a visszajelzés rendjét, a tájékoztatási és felszólalási lehetőségeket.

Munkaidő

A munkaidő az az időtartam, amely alatt a munkavállalónak a munkaszerződésnek megfelelően munkavégzés céljából a munkaadó rendelkezésére kell állnia, az esetek többségében teljes munkaidőben, vagyis napi 8 órában – ez a Munka Törvénykönyve által meghatározott óraszám. Az ezt az időtartamot meghaladó napi, heti, havi, éves időkeretet nevezzük rendkívüli munkaidőnek (túlóra, túlmunka).

A napi munkaidő beosztásnak tartalmaznia kell a pihenőidőt; azt az időszakot, amikor rendelkezésre állási és munkavégzési kötelezettség nem terheli a munkavállalót. 

A beosztás lehet: 

· osztatlan (nincs megszakítás)

· osztott (hosszabb megszakításokkal több részre osztódik)

vagy

· azonos (munkanapok, hetek, hónapok időbeosztása egyenlő)

· egyenlőtlen (rövidebb és hosszabb munkanapok váltják egymást).

A munkaidő rendszerei:

· teljes munkaidős, fix munkaidő rendszer

· teljes munkaidős, nem fix munkaidő rendszer

· kötetlen munkaidős rendszer

· rugalmas munkaidős rendszer

· sűrített munkahét

· idénymunka

· nem teljes munkaidős rendszerek

· fix

· nem fix (részmunkaidő, rugalmas nyugdíjba vonulás, munkakörmegosztás, bedolgozói rendszer, megbízás)

Munkaidő beosztások

Kötetlen munkaidő-beosztás esetén nincs előre meghatározott munkarend, időszakos munkaidő beosztás, a munkavállaló maga határozza meg a munkaidejét.

A rugalmas munkaidő-rendszer lényege, hogy a munkafeladat, a terhelés nagyságát, változását az adott dolgozó tudja a legjobban megítélni, ezért ő határozza meg a napi munkaidejét:

Előfordulhat, hogy a heti kötelező munkaidőt az 5 napos munkahétnél rövidebb intervallumban sűrítik be, ez a sűrített munkahét.

Az idénymunka rugalmas és a sűrített munkaidő speciális esete. A munkafeladat az adott idény idejére korlátozódik, ezért idényben hosszabbak, idényen kívül rövidebbek a munkanapok.

Sokan dolgoznak a teljes munkaidőnél rövidebb munkaidőben, vagyis részmunkaidőben. Ők végezhetnek munkakör-megosztást: egy teljes munkaidős munkakört közös megegyezés alapján két részmunkaidős együtt tölt be.

Egyre több az olyan vállalat, ahol lehetőség van bedolgozási rendszerre. A vállalkozás által meghatározott, kiadott munkát a vállalkozás által biztosított eszközökkel a bedolgozó otthon végezheti el.

Kisebb munkaidő igényű vagy speciális szakértelmet kívánó egyszeri feladatok elvégzése esetén sokszor előfordul, hogy a vállalat saját munkavállalójának vagy külső személynek megbízást ad.

Jövedelem típusai

· pénzbeli jövedelem

· alapbér + pótlékok

· bónuszok (prémium, jutalék, nyereségrészesedés)

· nem pénzbeli jövedelem

· jogszabályi előírás alapján kötelező

· a szervezet szabad akaratából biztosította

Az ösztönzés

A munkavégzés képességét erősen megnöveli az, ha a dolgozó olyan feladatot kap, melyet el tud végezni. Fontos elismeréssel ösztönözni a munkavégzőt, éreztetni vele a felelősséget, amelyet munkája magával vonz, előtérbe kell helyezni a jövő perspektíváit, egy esetleges előléptetés lehetőségét.

Az emberi erőforrás menedzsment része az ösztönzés-menedzsment, amely foglalkozik a külső motivációkkal összefüggő ösztönzőkkel – a juttatásokkal – és a belső motivációval kapcsolatos ösztönzőkkel, vagyis a nem anyagi jellegű elismerésekkel. A munkaösztönzés legfontosabb célja a megfelelő munkaerő megtartása. Az ösztönzési rendszerek akkor töltik be maradéktalanul a funkciójukat ha hatékonyak, rugalmasak, differenciáltak és ha költségeik mérsékeltek. 

A teljesítmény-értékelésnek a munkamagatartásban és értékelésben van alapvető feladata. Lehetőséget ad a munkatartalom és az ebből adódó terhelés felülvizsgálatára. Kulcsfontosságú szerepe van a munkaerő kihasználásában és fejlesztésében, alapcéljai között foglal helyet a teljesítmény megerősítése.

Munkaviszony megszűnés és megszüntetés

Munkaviszony megszűnésről akkor beszélhetünk, amikor a munkaviszony a felek akarata ellenére egy külső ok miatt szűnik meg, míg a megszüntetés esetén valamelyik fél egyoldalú akaratából vagy a felek közös akaratából lesz vége a munkaviszonynak.

A megszűnés objektív okai között szerepel a munkavállaló halála, a munkáltató jogutód nélküli megszűnése vagy a szerződésben foglalt határozott idő lejárta. Ezzel szemben a megszűnés történhet közös megegyezéssel, a próbaidő alatti munkavégzés megszüntetésével vagy felmondással. A felmondási idő minimum 30 nap, de a munkáltatónál munkaviszonyban elvégzett idő alapján meghosszabbítható:

· 3 évnél 5 nappal

· 10 évnél 25 nappal

· 20 évnél 60 nappal

A létszámcsökkentés módjai:

· elbocsátás

· létszámleépítés

· ideiglenes létszámleépítés

· önkéntes távozást ösztönző programok
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