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On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szereplGje az épit6anyagok forgalmazasa terén. A toborzas-kivalasztas folyamatanak egyik lIényegi
eleme felvételi interjuk készitése és értékelése. Vezetdjével egyiitt ugy dontottek, hogy a strukturalt
interjuformat fogjak alkalmazni.

A vezetGje kérésére elkészitette a strukturalt interjuhoz sziikséges kérdGivet. Mutassa be, és
magyarazza el annak részeit!

Toborzas: kilsé és belsé toborzas

Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

1. Egyéni interji: baratsagos, személyes légkor, hatranya hogy a szervezet egyetlen személyétél figg a
dontés, nincs kontroll

2. Folytatdlagos — interju sorozat: tobb koros interju a szervezet kozép, majd felsé vezetEségével
4. Paros interju: minimum 2 kérdezd, elénye hogy tobb személy véleménye alapjan sziiletik dontés

2. Panelinterji: tobb kérdez6, eltérés-sémak (panelek) alapjan. Nem beszélgetés, hanem sémdk alapjan
kérdés felelet formdaban

5. Csoportos interju: tobb jelolt, jelentkez6k reakcidjanak felmérése alapjan szilethet dontés

2. Strukturdlt interju: 1 jelolt, 1 kérdezd, szigoru életpalya beszélgetés a munka szempontjibdl
fontosnak tartott kompetencidkrél (pl. kommunikacios képességek, szervezbkészség, teljesitmény
motivacio, vezetGi beallitddas)

3. Stressz interju: segitségével azt probaljak megjésolni, hogy a jel6lt mennyire képes helytalini feszilt
szituacidban, milyen kiegyensulyozottsaggal, stabilitassal és stressz tliréssel rendelkezik.

Strukturalt interju témakorei:

- az adott szakmaval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozo kérdések

- amunkahoz valé hozzaallast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

Strukturdlt interju példa:

. Milyennek latjak masok? On szerint milyen ember? (6nismeret)
. Miért akar dolgozni? Miért akar valtani? (motivacio)

. Mit szeretne elérni az életben? (teljesitményigény)

. Miben stresszeli a jelenlegi munkaja? (stresszkezelés)

. Mennyire tiiri a kritikat? (konfliktuskezelés)

. Egyediil szeret jobban dolgozni vagy csapatban? (csapatmunka)
. Mi volt a legrosszabb dontése? (dontési képesség)

. Mennyi idGre tervez elGre? (tervezés)
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. On szerint milyen az ideélis vezetd? (vezetés)
10. Hogyan képzeli el a palyafutasat? (ambiciok)

Az interju el6nye, hogy hozzdvet6legesen teljes képet ismerhettiink meg a jelentkez6 személyes
képességeirél és kompetenciairdl. A kérdések utani zardjeles részek jelolik ezeket a témakoroket.
Témakortél fuggben tobb / mas kérdést is feltehetiink, de az interju célja a teljeskorliségre vald
torekvés, igy a lehets legtobb téma felvetése. Ilyen témakorok: dnismeret, motivacio, teljesitmény,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, csapatmunka, dontési képesség, tervezés, vezetés, ambicidk
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2. Az allaskeres6k tobb korcsoportbdl keriilnek ki. On palyakezdéket is behivott kiilénféle
vevdszolgalati munkakorokre. Hogyan oldja a légkort, mit kérdez, ha nincs gyakorlata a
jelentkez6knek? A vezetGje kérésére elkészitette a strukturalt interjuhoz sziikséges kérdgivet.
Mutassa be, és magyarazza el annak részeit!

PalyakezdG: 25. életévét nem, fels6foku végzettség esetén 30. életévét nem toltotte be és allaskeresési
jaradékra nem jogosult. Palyakezd6 alkalmazdsa esetén a munkaltaté kedvezmény érvényesitésére
jogosult, amennyiben START kartyaval rendelkez8 palyakezdével létesit munkaviszonyt.

Toborzas: kiils6 és belsd toborzas

Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturalt interju témakorei palyakezddk esetében:
- akarrierrel kapcsolatos kérdések
- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

Strukturdlt interju példa palyakezd6knek:

Milyen eredménnyel végzett, és miért az adott egyetemet valasztotta?

Ha félbehagyott valamit, miért tette?

Milyen tarsadalmi funkcidkat vallalt az egyetemen?

Ez lesz az On elsé allasa. Mibdl gondolja, hogy megfelel majd a karrier elképzelésének?
Milyen az Onnek idealis llas?

Melyik eredményére a legbiiszkébb?

Hogyan kezeli a konfliktusokat? Mondjon egy példat!

Melyek azok a gyengeségei, melyek mérséklésén jelenleg is dolgozik?
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Milyen az idealis f6nok?

10. Milyennek latjak masok, és On milyen embernek tartja magat?

Az interju el6nye, hogy hozzavet6legesen teljes képet ismerhettiink meg a jelentkez6 személyes
képességeir6l és kompetencidirdl. A kérdések nyitottak, kilonb6z6 témakorokben mérjik fel a
jelolteket kompetencidik szerint. Mivel pdlyakezddk, nincs munkatapasztalatuk, ezért a karrierrel
kapcsolatos elképzeléseikre, személyiségiikre és a munkahoz vald hozzaalldsukra iranyulé kérdéseket
teszlink fel.
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3. Atoborzas-kivalasztas folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuk készitése és értékelése.
Vezetdjével egyiitt Ggy dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni. Tobb
palyakezdd kivancsi a szervezeti strukturara, a betoltendé munkakor helyére és a munkarendre.

PalyakezdG: 25. életévét nem, fels6foku végzettség esetén 30. életévét nem toltotte be és allaskeresési
jaradékra nem jogosult. Palyakezd6 alkalmazdsa esetén a munkaltaté kedvezmény érvényesitésére
jogosult, amennyiben START kartyaval rendelkez8 palyakezdével létesit munkaviszonyt.

Toborzas: kiils6 és belsd toborzas

Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjatipusok: 1. tétel

Strukturalt interju témakorei palyakezddk esetében:

- akarrierrel kapcsolatos kérdések
- aszemélyiségre vonatkozé kérdések
- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

Szervezeti struktura

Szervezeti struktura Leiras

El6nyei

Hatranyai

Linedris fliggelmi és szakmai
irdnyitas nem valik
kulén, minden
beosztott 1 vezet6tdl

kap utasitast

egyszer(, kdnnyen
attekinthetd, ala- és
folérendeltségi
viszonyok tisztazottak,
konnyen fejleszthet6

lassu reakcidképességd,
nem rugalmas,
nehézkes
kommunikacié

Funkcionalis flggelmi és szakmai
iranyitas kalon valik, 1-
1 beosztott munkajat
mar nem csak 1 f6nok

hatdrozza meg

néhet a
munkatermelékenység,
csokken az
egységkoltség (Ford),
rugalmas

belsé és kiilsé
kapcsolatok rendszere
bonyolult, tébb
raforditast igényel

Divizonalis 2 f6 egység: szervezet
kozpontja és diviziok,
elkilonilt funkciok
egységben , fajtdi: cost-
center (6nallo
koltségkozpont), profit-
center (6nalld
nyereségkozpont),
investment-center
(6nallod t6keallokacids
kézpont)

onallébb,
teljesitményodsztonzd,
rugalmas,

részérdekek el6térbe
keriilnek, egoizmus
veszélye

Matrix funkcionalis és targyi
szemléletl
munkamegosztas,
kett@s irdnyitds: projekt
management +
vallalatvezetés

kett@s irdnyitas

kett6s irdnyitds
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Munkarend

A munkaidének a jogszabalyok altal meghatdrozott rendje, melyet munkaszerzé6désben rogzitenek. Ez
tartalmazza a teljesitendé munkaidét, a munkaidé kezdetét és végét, a miszakvaltasra, munkakozi
szlinetre és pihenGid6re vonatkozo szabalyokat. A munkaidé napi 8 éra.

Munkarend:
- kotott (kotelezéen elirjak a munkaidd kezdetét és végét)
- rugalmas (a munkavallal6 azt szabadon meghatdrozhatja)

Teljes napi munkaidé:
- osztatlan (a munkakozi sziineteket leszdmitva nincs megszakitas)
- osztott (a munkaidd tobb részbdl all)

Mdszakszdm:

- egymdszak

- tobbmiszak
o allandd
o valtakozd

SZERVEZETI STRUKTURA ES MUNKAREND A CEG ESETEBEN

divizionalis: felsGvezetés -> divizidk régidnként (aruhazak)

diviziok esetében funkciondlis: termelés, marketing, pénziigy

- a palyakezd&ket a pénziigyre keressik pénztarosnak, ez a diviziok esetében a szervezeti dbra aljan,
helyezkedik el, kozvetlen felettes: pénziigyi osztaly adott csoportvezetGje

Jelen esetben a palyakezd6 munkavallalok egymliszakban, osztatlan munkaidében, kotott
munkarendben (10:00-18:00), napi 8 éraban végzik majd feladataikat pénztarosi munkakdrben.
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A toborzas-kivalasztas folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuk készitése és értékelése.
Vezetdjével egyiitt ugy dontottek, hogy a strukturalt interjiformat fogjak alkalmazni. On szeretné
tudni, mennyire jartas a jelentkez6 a HR-célszoftverek alkalmazasaban. Tegyen fel kérdéseket ezzel
kapcsolatban!

Toborzas: kilsé és belsé toborzas

Kivdalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont
Interjatipusok: 1. tétel

Strukturalt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések
- acéggel kapcsolatos kérdések

VIR: vezet6i informacids rendszer, a tervezési dontések meghozataldban, a vallalkozas iranyitasaban, az
eredmények felmérésben segitik a vezetést

HR alrendszer: a vezet8i informacids rendszer integralt részét képezi

A legtobb szervezetben ma mdér meghonosodtak a modern HR rendszerek és alrendszerek, akar van
kiilon HR-es munkatars a szervezetben, akar nincs. Ezek az eszkoézok - példaul: TER, Cafeteria,
Kivalasztas/Toborzas, Dolgozdi elégedettségi felmérések, Eves képzési tervek stb... - akkor jelentik a
legnagyobb nyereséget a szervezet szdmdra, ha egymasra éplilnek, egységes szervezeti kulturat
sugaroznak és a mindennapokban valdban m(ikdédnek.

Strukturalt interju kérdések HR célszoftverekre vonatkozdan:

Milyen szamitdgépes ismeretekkel és gyakorlattal rendelkezik?
Munkaja sordn milyen sfiriin kellett szamitégépet hasznalnia?
Milyen HR szoftvereket ismer, és melyikben van gyakorlata?

A hasznalt szoftvernek mik az el6nyei és a hatranyai?

i W N

Mit gondol, egy HR szoftver milyen elvarasoknak kell, hogy megfeleljen?

HR szoftverek: nexONHRM, WIN-TAX, OPUS Humanligyviteli Programcsalad
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On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelelé mennyiségli és mindségili munkavallald biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuk készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt ugy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.

On minden igyekezetével azon van, hogy pozitiv kérdéseivel egyre tobbet tudjon meg a jeldlt
személyiségérdl. Milyen jellegii kérdéseket tesz fel?

Toborzas: kiils6 és belsé toborzas
Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

Strukturdlt interju példa pozitiv kérdésekkel:

Miért gondolja, hogy sikeres lesz szakteriiletén?

Milyen specialis képességekkel rendelkezik On?

Mit jelent a siker az On szamara?

Ki volt eddig a legjobb fénoke? Kérem irja le az illet6t!
Milyen jé szokasai vannak?

Mivel to6lti szabadidejét?

Miért szamit On j6 csapatmunkasnak?

Meséljen a legjobb csapatrdl, amelyben valaha dolgozott.
Milyen allast valasztana cégiinknél, ha barmit valaszthatna?
10 Miért szeretne nalunk dolgozni?

CONOUEWNE

Az interju el6nye, hogy hozzavetblegesen teljes képet ismerhettiink meg a jelentkez6 személyes
képességeirél és kompetenciairdl. Témakortdl fuggéen tbbb / mas kérdést is feltehetlink, de az interju
célja a teljeskorlségre vald torekvés, igy a lehet legtobb téma felvetése. llyen témakorok: dnismeret,
motivacio, teljesitmény, stresszkezelés, konfliktuskezelés, csapatmunka, dontési képesség, tervezés,
vezetés, ambiciok
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A toborzas-kivalasztas folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuk készitése és értékelése.
Vezetdjével egyiitt gy dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni. Fontos, hogy a
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jelentkez6 jol tudjon csapatban dolgozni, és fogadja el a vezetdjét. A jel6lt eddigi életutja alapjan
beszélgessenek a csoportmunka hatékonysagarol!

Toborzas: kilsé és belsé toborzas

Kivdalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjatipusok: 1. tétel

Strukturalt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések
- acéggel kapcsolatos kérdések

Csoport: tobb személybdl all, akik kdlcsonds fliggésben allnak egymdssal

Csoport tipusok:

- primer (csalad)

- szekunder (munkatarsak, barati kor)
o formilis
o informalis

- tagsagi csoportok

- vonatkoztatasi csoportok

Csoport jellemz6i:

- 1vagy tobb kozos tulajdonsaggal rendelkeznek

- koz0s célok és érdekek az egyéniek felett

- atagok interakciéban allnak egymassal

- szabdlyok sora alakul ki a tevékenységre, kotelezettségekre és jogokra vonatkozdan
- kiegészitik egymast

Strukturdlt interju példa a csoportmunka hatékonysagardl:

Csapatjatékosnak tartja magat?

Miért gondolja, hogy On jé csapatjatékos?

Mit gondol, mitdl lehet hatékony a csapatmunka?

Miért érdemes egy csoporthoz csatlakozni?

Meséljen a legjobb csapatrdl, amelyben valaha dolgozott.

Szervezett-e mar valaha valamilyen csoportot? Hogyan zajlott ez?

Baratai k6zott - értsd barati tarsasagban - altalaban milyen szerepet télt be?
Alkalmazkod¢ tipusnak tartja magat vagy nehezen alkalmazkodik?
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Milyen az idealis fénok?
10. Szivesen dolgozik csapatban vagy inkabb egyediil?
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On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelelé mennyiségli és mindségili munkavallald biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuik készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt tigy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.
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Az dllaskeres6 eddigi munkahelyei magyar tulajdonban lévé szervezetek voltak. Hogyan tud
alkalmazkodni az 0j szervezeti kultirahoz? Tegyen fel erre vonatkozé kérdéseket!

Toborzas: kiils6 és belsé toborzas
Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

Szervezeti kultura: a szervezet tagjai altal elfogadott, k6zésen alkalmazott értékek, meggy6z6dések,
hiedelmek rendszere. /mi j6, mi rossz?/

- klub kultdra (szoros kapcsolat a vezet6vel, gyors dontések, bizalom, empatia)
- tevékenység kozpontu kultura (munkakorre koncentral, karrierut, stabilitas, biztonsag)
- eredménykozpontu kultura (siker management, tehetség, kreativitas, szakértelem, innovacio)

- személyiségkozpontu kultara (egyéni célok megvaldsitdsa, szakértelem, fliggetlenség)

Szervezeti kultura Magyarorszagon: Gyors valtozas zajlott az elmult masfél évtizedben, a német
modellhez orientdléddas domindl, jellemz6 a paternalizmus /latszélag részvételi, valdsagban
egyszemélyi/, gyakran nem a hatékonysag novelés, hanem a belsé konfliktusok motivalnak, a multik
megjelenése el6sz6r sokkolt.

Eltérd kulturak talalkozasa:
- A globalizacié felgyorsitotta a kulturak taldlkozasat, keveredését.
- Kalfoldi, multi befektetések altalanossa valasa
- Kilfoldi munkaerd megjelenése vezetdi és beosztotti szinten. Mas munkakultira, mas tradicidk

- Eltérd alapkultura (0ltozkodés, erkolcs, vallas, vildgnézet), és ezek altal gerjesztett fesziltségek.
/francidk, németek/

- Uj tipusu eréforras menedzsment felfogasok
Ezek jellegét meghatarozza:
- Egyes foldrajzi teriletek eltér6 munkaerdpiaci sajatossagai. (képzettség, hagyomanyok,
életmaod)
- Korabban elfogadott, kialakult vezetési stilus
- Altaldnos mobilitasi hajlanddsag
- Ondllé munkavégzési képesség, kreativitas, ellenérzési modszerek

- Specidlis kérdés: kommunikacids adottsagok. Nyelv, technika, stilus.
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Strukturdlt interju példa a szervezeti kultirara vonatkozdan:
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Alkalmazkodo tipusnak tartja magat?

Hogyan képzeli el az idealis vezet5t?

Mekkora varost szeret jobban?

Szeret utazni?

Igényli a figyelmet?

Meséljen el egy esetet, amikor kiilon6sen kreativ megoldast talalt egy problémara.
Mivel to6lti szabadidejét?

Milyen jo szokdasai vannak?

Hogyan szokta legy(irni a munkajaban felhalmozott stressz-helyzeteket?

. Meséljen el egy konkrét stressz-helyzetet. Hogyan oldotta ezt meg?
. Mit szeretne jobban: egy nagy, vagy egy kis cégnél dolgozni? Miért?
. Mit tud felmutatni, ami megmutatja elszantsagat és akaratat a munkahoz
. Mi a véleménye a tulérazasrél?

. Szereti a rutin munkat? Miért?

. Szereti a szabalyos (normal) munkaidét? Miért?

. Mit szeret jobban: egyediil dolgozni, vagy mdasokkal egyiitt?

. Az On elsédleges célja, hogy sok pénzt keressen? Ha nem, akkor mi?
. Sértének veszi-e ha utasitjak valamire?

. Miért szamit On jé csapatmunkasnak?

. Meséljen a legjobb csapatrdl, amelyben valaha dolgozott.

. Szervezett-e mar valaha valamilyen csoportot? Hogyan zajlott ez?
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On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelelé mennyiségli és mindségili munkavallald biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuik készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt tigy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.

e

Hogyan gondolkozik az allaskeresd a jo vezetdrél és a jo beosztottrdl? Tegyen fel erre vonatkozé
kérdéseket!

PEvV 770 7

Fontos, hogy a jelentkezé jol tudjon csapatban dolgozni, és fogadja el a vezetgjét. A jelolt eddigi
életutja alapjan beszélgessenek a csoportmunka hatékonysagarél!

Toborzas: kiils6 és belsd toborzas

Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont
Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzaallast vizsgald kérdések
- acéggel kapcsolatos kérdések

Vezetési stilusok:

- autokrata (tekintélyelvii): hatarozott, keménykez(, egyedil dont

- demokrata: kikéri az alkalmazottak véleményét és mérlegeli azokat, oldottabb a hangulat
- biirokrata: formakhoz ragaszkodik

- engedékeny: nem tart fegyelmet, nem irdnyit, nincs tekintélye

1. Racionadlis-gazdasagi ember
a. gazdasagi eszkdzok motivaljak, manipuldlhaték
b. kiszdmithatatlanok, szabdlyozni kell ket
c. 0sztonozni kell
2. Tarsas igényl ember
a. igényli a tarsas kapcsolatokat
b. befolyasolni tudja tarsait
3. Onmegvalésité ember
a. autondmia, fliggetlenség iranti igény
b. tovabbfejlédési vagy
c. Onmagat motivalja, 6nkontrollra képes
4. Komplex ember

Vezetdk teljesitményértékelése
- szakmai felkésziiltség + vezetGi képességek
- 360 fokos értékelés

J6 vezetd:

- er@s ontudat, redlis meggy6z6dés sajat értékérdl, stratégiai szemlélet, személyes példamutatds
- realitdsérzék, szervezGkészség, elkotelezettség, felelGsségérzet

- donteni tudas, munkatarsak bevonasa
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motivalas képessége, kommunikacids és egylttmiikodési készség, fejlédés képessége

JO beosztott:

megszerzi a sziikséges szakmai ismereteket
teljesitménycentrikus

j6 csapatjatékos

0nadllé dontéshozatalra képes

munkaidejét hatékonyan osztja be, rugalmas
szinvonalas munkat végez

képes az onkritikara

Strukturalt interju példa a szervezeti kulturara vonatkozdan:

K NOM R WNPR

Hogyan képzeli el az idedlis vezet6t?

Mit var el egy vezet6tol?

Ki volt eddig a legjobb fénoke? Kérem irja le az illet6t!

Nézetei szerint mely tulajdonsagok elengedhetetlenek a sikerhez?
Hogyan ,,bantak” Onnel el6z6 alkalmazoéi?

Mit tanult korabbi allasaibél?

Sértonek veszi-e ha utasitjak valamire?

Hogyan képzeli el az idedlis alkalmazottat?

Mit var el a jo alkalmazottdl?

10. On szerint mi hatarozza meg egy alkalmazott el6rehaladasat egy jo vallalatnal?

0744-06/5
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On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelelé mennyiségli és mindségili munkavallald biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuik készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt tigy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni. A szervezetnél folyamatos a
munkatarsak fejlesztése, tovabbfejlesztése, és az ehhez kapcsolddo személyes karriertervezés. Mit
szol ehhez a jelolt, milyen lehet6ségek, témak érdeklik, hajlando-e részt venni a képzéseken?

Toborzas: kilsé és belsé toborzas

Kivdalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont
Interjutipusok: 1. tétel

Strukturalt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

sz

Karriertervezés: olyan folyamat, amely sordn a munkaltatd a szervezet igényei alapjan fejlG6dési és
el6relépési lehetGséget biztosit az alkalmazottak szdamara azok elképzeléseivel kapcsolatban.

Hasznos a munkaltatonak:
- hosszabb tavon biztositani tudja a vezet6i munkakorokre és kulcspozicidkra alkalmas
munkaerét
- aszemélycseréknél a bevalas kockdzata minimalis és zokkenémentesen zajlik
- rovidebb a betanulasi idg, és koltséghatékonyabb
Hasznos a munkavallalénak:
- jovGképet és perspektivat szolgal
- Onmegvaldsitasi programot nyujt

OKIJ-s képzések:
- allamilag elismert szakképesitések
- Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl6 szakképesitések
- bels6 és kiils6 képzések
- kozép és emelt szint(i képzések

- modularis képzés (6sszekapcsolhatd egységek)

Tanulmanyi szerzédés:
- kothet a munkaltaté a munkavallaléval, de nem kotelezé
- munkaltaté vallalja, hogy tdmogatast nyuijt

- munkavallalé vallalja, hogy megszerzi a képesitést és utdna a munkaltatéval a munkaviszonyat
meghatarozott ideig fenntartja (5 évnél hosszabb nem lehet)

- szerz6désszegés esetén a karosult mentesil a kotelezettségei aldl

- irasba kell foglalni a részleteket

12



0744-06/5

Tanulmanyi szabadsag:

- a munka mellett az iskolarendszer(i képzésben tanulmanyokat folytaté munkavallalénak a
munkaltatd koteles szabadid6t biztositani, ennek mértéke igazolds alapjan szdmolhaté ki +
vizsganként 4 munkanap

Strukturalt interju példa a tovabbképzésekre vonatkozdan:

Mit jelent a siker az On szamara?

Tervei szerint hol lesz On 5 év mulva?

Milyen poziciét szeretne betolteni cégilinknél par év mulva?

Milyen rovid és hosszu tavu tervei vannak?

Részt venne-e szakmai képzéseken?

On szerint milyen képzések sziikségesek az On szakmai fejlédéséhez?
Szeretett iskoldba jarni? Ha igen, miért?

Melyek a gyengébb kompetencidi, amiket szivesen fejlesztene?

oK NOU R WDNER

Csapatban vagy egyediil szeret dolgozni?
10. Sziikségesnek tartja egy cégen beliil a tovabbképzéseket? Ha igen, miért?

13



0744-06/5

10. On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szereplGje az épit6anyagok forgalmazasa terén. A toborzas-kivalasztas folyamatanak egyik lIényegi
eleme felvételi interjuk készitése és értékelése. Vezetdjével egyiitt ugy dontottek, hogy a strukturalt
interjuformat fogjak alkalmazni. Az uj képességek iranti igény szerepe megnd. Milyen képességekkel
rendelkezik az allaskeresd a kapcsolattartas, az 6nérvényesités, az alkalmazkodas terén?

Toborzas: kiils6 és bels6 toborzas
Kivdalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjatipusok: 1. tétel

Strukturalt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések
- acéggel kapcsolatos kérdések

Kompetencia: a szakképzett dolgoz6tdl elvart ismeretek, személyiségjegyek (készségek, jartassagok,
képességek) és magatartasformak (attitlidok) 6sszessége.

Funkcionalis kompetenciak: szakmai tudast és készségeket foglaljdk magukban, amik a munkahelyen
tovabb fejl6dnek.

Kulcskompetencidak: A munkaerd kivalasztas soran azok birtokldsa tesz alkalmassd egy pdlyazot az adott
munkakor betdltésére

Személyes kompetenciak: éntudatossag (6nértékelés, dnbizalom), 6nszabalyozas (kontroll,
alkalmazkodas, innovacié, megbizhatdsag), motivacio (elkotelez6dés, kezdeményezés)

Interperszondlis kompetencidk: ismeretek (tarsas és munkahelyi viselkedés, kommunikacid), készségek
(bizalom, empatia), attit(idok (érdeklédés, tisztelet)

Informacios kompetencidk: tartalom, kommunikacié, elemzés, informacié értékelése és alkalmazasa
Szocidlis kompetencidak: empatia (megértés, tgyfélkozpontusag), tarsas készségek (konfliktuskezelés,
vezetés, kapcsolatépités, csapatszellem, befolyasolas)

Kompetencia térkép: az egyes munkakorok, egy-egy munka hatékony elvégzéséhez szlikséges
kompetenciak

Strukturdlt interju a kompetencidkra (6nérvényesités, kapcsolattartds, alkalmazkodas) vonatkozdan:
Mit tud cégiinkrél?

Mi érdekli Ont termékiinkkel, szolgaltatasainkkal kapcsolatban?

Miért gondolja, hogy sikeres lesz szakteriiletén?

Milyen specialis képességekkel rendelkezik On?

Mit jelent a siker az On szamara?

Meséljen el egy esetet, amikor kiilonosen kreativ megoldast talalt egy problémara.
Meséljen el egy konkrét stressz-helyzetet. Hogyan oldotta ezt meg?

Sértonek veszi-e ha utasitjak valamire?

© B N U A WDNPRE

Mit szeret jobban: egyediil dolgozni, vagy masokkal egyiitt?

[
o

. Miért szamit On j6 csapatmunkasnak?

[y
[y

. Meséljen a legjobb csapatrdl, amelyben valaha dolgozott.

a2

. Tudna ajanlast kérni el6z6 munkaltatoéitol?

=
w N

. Baratai kozott - értsd barati tarsasagban - altalaban milyen szerepet tolt be?
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11. On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelel6 mennyiségii és mindségli munkavallalé biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuik készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt tigy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.

On egy palyakezddvel beszélget, akit leginkabb az érdekel, hogy milyen konkrét tovabbképzési
lehetGségeket biztosit a vezetdség az Uj belépdk szamara.

Toborzas: kilsé és belsd toborzas
Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

sz

Karriertervezés: olyan folyamat, amely sordn a munkaltatd a szervezet igényei alapjan fejlGdési és
el6relépési lehetGséget biztosit az alkalmazottak szamara azok elképzeléseivel kapcsolatban.

Hasznos a munkaltatonak:
- hosszabb tavon biztositani tudja a vezet6i munkakorokre és kulcspozicidkra alkalmas
munkaerét
- aszemélycseréknél a bevalas kockdzata minimadlis és zokkenémentesen zajlik
- rovidebb a betanulasi idg, és koltséghatékonyabb
Hasznos a munkavallalénak:
- jovGképet és perspektivat szolgal
- Onmegvaldsitasi programot nyujt

OKIJ-s képzések:
- allamilag elismert szakképesitések
- Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl6 szakképesitések
- bels6 és kiilsé képzések
- kozép és emelt szintli képzések

- modularis képzés (6sszekapcsolhatd egységek)

Tanulmanyi szerzédés:
- kothet a munkaltaté a munkavallaléval, de nem kotelezé
- munkaltaté vallalja, hogy tdmogatast nyuijt

- munkavallalé vallalja, hogy megszerzi a képesitést és utdna a munkaltatéval a munkaviszonyat
meghatarozott ideig fenntartja (5 évnél hosszabb nem lehet)

- szerz6désszegés esetén a karosult mentesil a kotelezettségei aldl

- irasba kell foglalni a részleteket
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Tanulmanyi szabadsag:

0744-06/5

- a munka mellett az iskolarendszer(i képzésben tanulmanyokat folytaté munkavallalénak a
munkaltatd koteles szabadid6t biztositani, ennek mértéke igazolds alapjan szamolhatd ki +
vizsganként 4 munkanap

Strukturdlt interju példa a tovabbképzésekre vonatkozdan:

11. Mit jelent a siker az On szamara?

12. Tervei szerint hol lesz On 5 év mulva?

13. Milyen poziciot szeretne betélteni cégiinknél par év miulva?

14. Milyen rovid és hosszu tavu tervei vannak?

15. Részt venne-e szakmai képzéseken?

16. On szerint milyen képzések sziikségesek az On szakmai fejlédéséhez?

17. Szeretett iskoldba jarni? Ha igen, miért?

18. Melyek a gyengébb kompetenciai, amiket szivesen fejlesztene?

19. Csapatban vagy egyediil szeret dolgozni?

20. Sziikségesnek tartja egy cégen beliil a tovabbképzéseket? Ha igen, miért?

Tovabbképzési terv

Munkakor OKJ Képzés ideje Magasabb Munkakor
pozicié

Beszerzd terileti és 1év + 2 év csoportvezetd terileti és
regionalis gyakorlat regionalis
képviseld képvisel6

Ertékesits értékesitési 1év +2év csoportvezeté értékesitési
csoportvezeté | gyakorlat csoportvezeté

Ugyfélszolgélati | tigyfélszolgalati | 1év + 2 év csoportvezetd Ugyfélszolgdlati

munkatars vezet6 gyakorlat vezetd
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12. On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelel6 mennyiségii és mindségli munkavallalé biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuik készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt tigy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.

P’

A jelolt a bérezésrél kérdez b6vebben, mert éppen az alacsony bére miatt jott el el6z6
munkahelyérdl. VevGszolgalati munkatarsként, nyelvvizsgaval mire szamithat?

Toborzas: kiils6 és belsé toborzas
Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések
- acéggel kapcsolatos kérdések

Bérezési rendszer elemei: bér — koltségtényezd
- Alapbér: munkavallald legnagyobb sulyu bér 6sszetevGije, adott munkakor vallalati értékelésének,

beosztasban foglalt helyének és a vallalati hierarchidban elfoglalt helyének megfelel&en.
- Személyi alapbér: munkabér kotelez6en id6bérben megallapitando alapbérbdl all, melyhez

meghatdrozott feltételek mellett bérpdtiékok, illetve prémium, jutalom és mas egyéb kiilon
juttatasok kapcsolédhatnak. Személyi alapbér 6sszege nem lehet kevesebb a mindenkori
minimalbérnél.

- Idébér: a munkaban toltott id6 tartamatol figgben jard dijazas, amely havibérként, érabérként
allapithaté meg.

- Bérpdtiékok: az altalanostdl eltéré munkafeltételek vagy meghatarozott idére sz6lé megbizas
esetében — pl. vezet6i megbizasbol adddo — fizetnek ki. Ha a megbizasi hataridé lejar, nem kell
fizetni.

- Prémiumok, jutalmak: prémiumot el6zetesen meghatarozott, ki kell fizetni! A jutalmat utélagosan

fizetik, ha a cég lehet6vé teszi, vagy megengedheti magdnak, de egyébként nem kotelezd.
- Kiegészitd fizetés: a le nem dolgozott munkaiddre fizetett munkabér — fizetett szabadsag, fizetett
Unnep.

- Természetbeni munkabér: kifizetend6 6sszeg 20 %- ig természetben is lehet fizetni. PI. tsz foldek,

géphasznalat, joszag, de karos élvezeti cikk nem!
- Teljesitménybér: teljesitmény kdvetelmény szerint, napi 8 draban, garantalt bér, ami = minimal bér.

Az a teljesitmény kdvetelmény 6sszeallitasakor annak 100 % - os teljesitése révén elérheté legyen.
A teljesitmény kovetelmény és a teljesitménybér tényezbket alkalmazasa el6tt irdsban a
munkavallalé tudomadsara kell hozni, csak igy alkalmazhato.

- Mozgdbér: dsszefligg a teljesitménybérezéssel. A teljesitmény kdvetelményektdl fliiggs bér. Ha
megvan a minimum + 110-120 % - ot teljesitett, akkor jar.

- Garantdlt bér: akkor is jar, ha a teljesitmény kovetelményeket nem teljesitette, nem a
munkavallalén mulik. Nem lehet kevesebb a mindenkori minimalbérnél.
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Minimdlbér: kotelez6en alkalmazott legkisebb munkabér. Osszegét a kormany hatarozza meg.
Személyi alapbérként, teljesitménybérként keriilhet meghatdrozasra.

Allésidé: az az id6szak, amikor a munkavallalé a munkaltatéd miikodési korében felmeriilt okokbdl
nem tud munkat végezni. Vagy gazdasagilag indokolt esetben dtmenetileg révidebb id6ben
foglalkoztatja a munkavallalot (pl. gazdasagi valsdg, 6 drara csokkenti a 8 érat). Erre a kiesett idére
a személyi alapbér illeti meg (minimal bér).

Tdvolléti dij: allampolgdri kotelezettség teljesitése, pl. szavazas, hatdsagi tanuként beidézés,
birdsagi idézés, ha ezeknek a kotelezettségeknek nem tud maskor eleget tenni. Igazolas koteles!

Bérformak f6bb tipusai:

bér és teljesitmény kapcsolata szerint:
- id6bér

- teljesitménybér (pl. darabbér vagy teljesitményhez kotott id6bér, prémiumos idGbér).

Osztdnzés intenzitdsa szerint:

Linearis bérforma: 1 % teljesitménynévekményhez, 1 % bérnévekmény kapcsolddik. Mennyiségre
Osztonzd!
Oszténzés irdnya szerint:

Degressziv bérforma: bizonyos teljesitményszint utdn minden teljesitmény névekményhez
csokkentett bérnovekmény kapcsolédik. 1 % - 0,5 % Nem mehet a minGség rovasara. Mindségre
Osztonzd!

Progressziv bérforma: meghatdrozott teljesitményszint elérése utan egységnyi teljesitmény
novekedés esetén, ennél nagyobb aranyu bérnoévekedést kovet. 1 % - 1,5 % Kombindlt (mindség,
mennyiséqg) 6szténzés!

elszamolds mddja szerint: az egyéni vagy csoportos bérelszamolas szerint.

VevGszolgalati munkatarsként alapbére havi nettd 100.000.- Ft, nyelvpétlékot nem kap, ellenben

részesll béren kiviili juttatasokba havi 20.000.- Ft 6sszegben (meleg étel utalvany, bkv bérlet).
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13. On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelel6 mennyiségii és mindségli munkavallalé biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuik készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt tigy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.

A felvételiz6 tudja, hogy tobbféle kafetéria-rendszer miikodtetése lehetséges, szeretne bévebb
informaciokhoz jutni a helyi rendszerrdl.

Toborzas: kiils6 és belsé toborzas
Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

Mi az a cafeteria:

- valaszthato béren kivili jutatdsi rendszer, az egyéni igényekhez igazodva biztositja a munkavallalok
szocialis, kulturdlis, egészségligyi szlikségleteinek kielégitését

- alapelve az egyenldség: egyenld feltételek mellett egyenld értékben valaszthat a munkavallalé

- afelhaszndlhato keretosszeg évente keriil megallapitasra

- azegyes juttatasok értékének meghatarozasa a munkaltatét terheld ado- és jarulékvonzatot
tlikroz6 szorzdk segitségével torténik

Cafeteria rendszer alapelvei:

- minden munkavallalé azonos mértékben, egyenl§ feltételek szerint kapja

- acafeteria keret 6sszegének meghatdrozdsa és a felhasznalas elszamoldsa a cafeteria elemek
kozterhekkel novelt teljes (bruttd) értékén torténik

- amunkavallaldk eltéré elemeket valaszthatnak a vallalat altal rendelkezésre bocsatott elemek kozil

- atargyévre irasbeli nyilatkozatban kivalasztott elemek és 6sszegek év kozben nem valtoztathatdak
meg

- naptdri évre vdlaszthatnak, a maradvanydsszeg nem vihetd at a kdvetkezé évre

- azév kozben bekovetkezett dremelkedés a cafeteria keret tullépését jelentheti (pl. bkv bérlet) -> a
kiilonbozetet a munkavallaldnak kell fizetnie

Valaszthaté elemek:

- meleg/hideg étkezési utalvany, iskolakezdési tdmogatas, helyi utazasi bérlet, internet hasznalat,
Gdulési csekk, ajandék utalvany, kultura utalvany, lakascéli tdmogatas, 6nkéntes nyugdijpénztar,
egészségpénztar

A felhaszndalhato keretosszeg és valaszthato elemek:
- atargyévifelhasznalhatd keretosszeg bruttd 250 000 Ft, ez fejenként 20.000.- Ft/hd
- vdlaszthatd elemek: meleg ételutalvany, BKV bérlet, egészségpénztar

A jogosultsag feltételei:
- Az éves keretdsszeg a teljes munkaid6ben foglalkoztatottaknak jar.
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A részmunkaidGs foglalkoztatott esetében a teljes munkaid6 és a részmunkaid6 egymashoz
viszonyitott aranyaban kell figyelembe venni.
Akinek a munkaszerzédése a targyév junius 1-e el6tt megszlinik az nem igényelheti a beiskolazasi
utalvanyt.
Ha a munkavallalé évkozben létesit jogviszonyt id6aranyosan jogosult a cafeteria keretdsszegre.
Ev kdzbeni visszatéré munkavallaldnak pl. gyed, gyes, a visszatérés napjatél idardnyosan jar a
keretosszeg, ez aldl kivétel a 90 napon belili betegallomany.
Ha évkozben szlinik meg a munkaviszony, akkor a cafatéria keret aranyosan csokken az évb6l még
hatralévd, a munkaviszonnyal le nem fedett id6szakhoz aranyositva.
Ebben az esetben a valasztott juttatasi elemek az utolsé munkaban toltott napig vehetSk igénybe, a
keretosszeg id6aranyos részéig.
Ha viszont mar igénybe vette, akkor a munkajogi szabalyok az irdnyaddk a visszatéritési
kotelezettségre. A visszafizetési kotelezettségre a jogalap nélkil felvett munkabér visszafizetésére
vonatkozo szabalyok az iranyadok.
A fel nem haszndlt id6aranyos keret, mint a vissza nem téritendé lakascélu hitelfelvétele esetén
lévé el6takarékossdgot is, a kifizetéskor hatalyos addszabalyok jarulék, kdzteher levonasa utan
készpénzben kerl kifizetésre, amikor az utolsé munkdaban toltétt napon a leszdmolas torténik, és a
munkabére elszamoldasra kerdil.
Visszafizetési kotelezettség és aranyositasra nem keriil sor ha a munkaviszony évkozbeni
megsz(inése a kovetkez6 okok miatt tortént:

- a munkaltato altali rendes felmondds miatt tortént

- a munkavallalé halalaval

- a munkavallalé nyudijba vonuldsaval
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14. On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelel6 mennyiségii és mindségli munkavallalé biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuk készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt tigy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.

A vallalatnal vezet6i informacids rendszert (VIR) miikédtetnek, melynek készlet-gazdalkodasi
moduljat a jel6ltnek is hasznalnia kellene majd Gj munkakorében. Ismertesse a jel6lt szamara a VIR
lényegét, és valaszoljon a kérdésekre!

Toborzas: kiils6 és belsd toborzas

Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kézpont
Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések
- acéggel kapcsolatos kérdések

VIR: vezet6i informacids rendszer, a tervezési dontések meghozataldban, a vallalkozas iranyitasaban, az
eredmények felmérésben segitik a vezetést

HR alrendszer: a vezet6i informacids rendszer integralt részét képezi

A legtobb szervezetben ma mar meghonosodtak a modern HR rendszerek és alrendszerek, akar van
kiilon HR-es munkatars a szervezetben, akar nincs. Ezek az eszkézok - példaul: TER, Cafeteria,
Kivalasztas/Toborzas, Dolgozdi elégedettségi felmérések, Eves képzési tervek stb... - akkor jelentik a
legnagyobb nyereséget a szervezet szamadra, ha egymasra éplilnek, egységes szervezeti kulturat
sugaroznak és a mindennapokban valédban m(ikédnek.

HR alrendszer részei:

Munkaligy — a dolgozék adatainak nyilvantartasa, dolgozok ki- és beléptetése, statisztikak

Cafeteria — alapbéren feliili juttatasok kezelésére szolgal

Egészségligyi alkalmassag —a munkakorhoz egészségligyi kockazati tényez6k és kotelez6 vizsgalatok
rendelheték, alkalmassagi vizsgak rogzitése

Kompetencia — munkakorokhoz kdvetelmények rendelhet6k, kompetencia térkép tolthet6 ki
Mingsités — a munkavallalé id6szakonkénti minGsitésének lehet6sége

Munkaruha — munkaruhdk és védé&felszerelések nyilvantartasa

Rendészet — erkolcsi bizonyitvany, belépési engedély rogzitésére szolgal

HR alrendszer lehetdségek:

- munkavallaldk személyes adatainak nyilvantartasa
- munkaer6 tervezés

- tovabbképzések

- munkaerd raforditasok elemzése

- teljesitménymenedzsment
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kompenzacié

A HR alrendszer segitségével nem csak az adatok valnak lathatéva a vezetdség szamara, hanem
megkonnyiti a stratégiai tervezést a munkaerd, a tovabbképzések és a kompenzacid terén is. Elemzések
és statisztikak készitése valik lehetévé, és a dolgozd kompetenciait, bérezését, teljesitményét 6ssze
lehet hasonlitani egymassal.

Készletgazdalkodas:

logisztikai folyamatok kézéppontjaban all

feladata a készletek mozgdsainak naprakész nyilvantartdsa, a kilonféle gazdalkodai
készletszintek figyelésén keresztll megvaldsuld készletkezelés, a készletekkel kapcsolatos
vezet6i informacidk el6allitasa és a készletek automatikus f6kdnyvi feladasainak elkészitése
a készletfogydsok és gyartasi igények alapjan a beszerzési folyamatok inditasa ezen keresztil
torténik

Készletgazdalkodasi modul:

biztositja a készletek mennyiségi és minGségi atvételét és a minGséggel kapcsolatos adatok
kezelését

lehet6séget ad a készletek vonalkddos azonositasara is

tdmogatja a rendszer importbeszerzés esetén a kilonféle bonyolitasi feladatokat és a
vamokmanyok készitését is

készletek és készletmozgasok nyilvantartdsa

raktaron bellil raktdri helyek definidlasara

lehet6ség van rendelésfelvétel nélkiili kozvetlen értékesitésre és szamldzdasra is
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15. On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelel6 mennyiségii és mindségli munkavallalé biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuik készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt tigy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.

A jelentkez6 olyan szervezetbdl jott, ahol a belsé kommunikacids rendszer szerinte jol miik6dott.
Arra kivancsi, hogy itt milyen a beosztott és a kézvetlen vezet6 k6zotti kommunikacio.

Toborzas: kiils6 és belsé toborzas
Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

Vezet6i kommunikacié:
- legjelent6sebb tényez6je a vezet6i munkanak

- funkcidi: érzelmi, motivacids, informacids, ellendrzési

A szervezet zokkenémentes mikddtetésének feltétele a megfelel6 mennyiségl és minGségl informacio
id6ben torténd tovabbitasa. Céglink divizionalis szervezeti struktirajat divizionként a funkcionalitds
jellemzi, ami azt jelenti, hogy a termelési, marketing és pénziigyi egységeket kilénb6z6 vezetSk
irdnyitjdk, mint a csoportvezet6k, managerek, és igazgatok. A beosztott és a kdzvetlen vezet6 kozotti
kommunikacié rugalmas lehet, hiszen egy-egy osztalyon belili csapatmunkak élére minden esetben
biztositjdk a megfelel6 vezet6t. A vdllalatirdnyitdsi rendszeriink segitségével abszolut naprakész és
gyors a beosztott és vezet6 kozotti kommunikacio, de a napi jelentések és rendszeres
teljesitményértékelés is nagyban segiti mindkét fél munkajat.
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16. A toborzas-kivalasztas folyamatanak egyik Iényegi eleme felvételi interjuk készitése és értékelése.
Vezetdjével egyitt tgy dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.

A jelolt eddig a kézigazgatasban dolgozott, ahol a biirokratikus ligykezelés miatt a munkahoz valé
viszonya alapvet6en mas volt. Az a kérdése, milyen személyre sz616 tréningeken kell részt vennie,
hogy a hianyzé kompetenciakat megszerezhesse.

Toborzas: kilsé és belsé toborzas

Kivdalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturalt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

Kompetencia: a szakképzett dolgoz6tdl elvart ismeretek, személyiségjegyek (készségek, jartassagok,
képességek) és magatartasformak (attitlidok) 6sszessége.

Funkcionalis kompetenciak: szakmai tudast és készségeket foglaljdk magukban, amik a munkahelyen
tovabb fejl6dnek.

Kulcskompetenciak: A munkaerd kivalasztas soran azok birtoklasa tesz alkalmassd egy pdlyazot az adott
munkakor betdltésére

Személyes kompetenciak: éntudatossag (6nértékelés, dnbizalom), 6nszabalyozas (kontroll,
alkalmazkodas, innovacié, megbizhatdsag), motivacio (elkotelez6dés, kezdeményezés)

Interperszondlis kompetencidk: ismeretek (tarsas és munkahelyi viselkedés, kommunikacid), készségek
(bizalom, empatia), attit(idok (érdeklédés, tisztelet)

Informaciés kompetencidk: tartalom, kommunikacié, elemzés, informacio értékelése és alkalmazasa
Szocialis kompetencidak: empatia (megértés, Ugyfélkdzpontisag), tarsas készségek (konfliktuskezelés,
vezetés, kapcsolatépités, csapatszellem, befolyasolas)

Kompetencia térkép: az egyes munkakorok, egy-egy munka hatékony elvégzéséhez sziikséges
kompetenciak

Interjut készitek a jelolttel a személyes és interperszondlis kompetencidk felmérésére. Azinterju alatt
kompetencia modellben értékeltem a 12 f6 vezet§ Osszteljesitményét. Az interjun kévetéen kérdSiv
formajaban mértem fel a személyes, interperszonalis és informacids kompetencidkat, majd a
kompetencia modellben egyenként is értékeltem azokat.

Terllet Kompetencia Ertékelés

Szakmai kompetenciak szébeli kommunikacié
irasbeli kommunikacié
munkakori ismeretek

Személyes onértékelés, 6nbizalom, alkalmazkodas,
kompetenciak innovacio, motivacid

Interperszonalis kommunikacio,

kompetenciak bizalom, érdekl6dés

Informacids tartalom, kommunikacio, elemzés,
kompetenciak informacio értékelése és alkalmazasa

Szocialis kompetenciak empatia, tarsas készségek, kapcsolatépités
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Véglil az 6sszesitett statisztikakat 6sszevetettem a munkakori leiras elvart kompetenciaival, melybdl
kiderult, hogy a jeldlt konfliktus és stresszt(ir6 képességét fejleszteni kell, valamint egy szakmai
tréningen is érdemes részt vennie, ahol jobban elsajatitja az tgyfélkdzpontu ligykezelés mddszereit.

Tréningek:
Ugyfélszolgdlati tréning

Célcsoport: személyes és/vagy telefonos ligyfélszolgalati munkatarsak
Program célja: A résztvevGk személyiségének fejlesztése stb.

Konfliktus- és stresszkezelés
Célcsoport: Mindenkinek ajanlott.
Program célja: A résztvevGk személyiségének fejlesztése stb.
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17. On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelel6 mennyiségii és mindségli munkavallalé biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuk készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt ugy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.

A jelolt kérdése: A vezetdk és a munkatarsak segitenek-e, és ha igen, hogyan a beilleszkedési
folyamatban? Valaszoljon neki részletesen!

Toborzas: kiils6 és belsé toborzas
Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

Beillesztési folyamat

Alapos elGkészités
- adminisztrativ feladatok ellatdsa
- munkahely el6készitése
- Uj munkatars fogadasanak el6készitése
- mentor kinevezése
- beillesztési terv elkészitése
Beillesztés
- vezetd feladata
- HRinformdcidt gydijt és szolgdltat
- csapattagok tdmogatjak
- mentor szakmai segitséget nyujt
- 3 hodnap (prébaids)
On the job / Off the job
- onthe job: mély vizbe dobds
- off the job: lizemlatogatds, csapatépitd tréning, tovabbképzések
Teljesitményértékelés
- abeilleszkedési periddus végén

Beillesztési program célja:
- az Uj munkatars beilleszkedésének tudatos el&segitése
- bevezetés a munkaszervezetbe
- harmonikus f6nok-munkatars viszony kialakitasa
- felelGsségteljes, 6nallé munkavégzés elGsegitése
- folyamatos fejlédés biztositasa
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18. On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szereplGje az épit6anyagok forgalmazasa terén. A toborzas-kivalasztas folyamatanak egyik lIényegi
eleme felvételi interjuk készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt ugy dontottek, hogy a strukturalt
interjuformat fogjak alkalmazni. A munkaligyi kirendeltséggel egyiuttm(ikddve talalta meg a
szervezetet egy olyan allaskeresd, aki mar 16 honapja keresi a megfelel6 munkahelyet. Tegyen fel
kérdéseket a hosszu keresés okainak feltarasara!

Allaskeresé: az a személy, aki a munkaviszony létesitéséhez sziikséges feltételekkel rendelkezik és nem
nappali tagozatos tanuld, oOregségi nyugdijra nem jogosult, munkaviszonyban nem 3all, a
korilményeiben bekovetkezett valtozast 8 napon beliil bejelenti, maga is aktivan keres munkahelyet, és
a Munkaligyi K6zpont kirendeltségével allaskeresési megallapodast kot, a megfelel6 munkahelyre sz616
allasajanlatot elfogadja, és akit a munkaligyi kozpont kirendeltsége alldskereséként nyilvantart

Toborzas: kilsé és belsé toborzas

Kivdalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont
Interjutipusok: 1. tétel

Strukturalt interju témakorei:

- az adott szakmaval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések
- acéggel kapcsolatos kérdések

A hosszu ideig tarté allaskeresés okai:

- amunkavallalé kora

- tulképzettség

- tapasztalat hidnya

- lakhely

- képzetlenség

- hidnyos szakképzettség

- nyelvismeret hianya

- diszkrimindcié

- nem megfelel6en dsszeallitott 6néletrajz

Strukturdlt interju példa:

Hol dolgozott mar eddig? Hogyan keriilt oda és miért hagyta ott?

Ha referenciat kérnék Onrédl mi dlina benne?

Hogyan képzeli el az idedlis vezet6t?

Melyek a révid tavu tervei?

Melyek a hosszu tavu tervei?

Hogyan szokta legy(irni a munkajaban felhalmozott stressz-helyzeteket?
Mit szeretne jobban: egy nagy, vagy egy kis cégnél dolgozni? Miért?
Tudna ajanlast kérni el6z6 munkaltatéitol?

© B NV A WDNRE

Mit szeret jobban: egyediil dolgozni, vagy masokkal egyiitt?
10. Mennyi/milyen fizetést szeretne kapni?
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19. On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelel6 mennyiségii és mindségli munkavallalé biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuk készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt tigy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni.

Azt olvasta a hirdetésben a jelolt, hogy teljesitményaranyos bérezésben fog részesiilni. Errdl kérdezi
Ont. Fejtse ki, mit ért ez alatt!

Toborzas: kiils6 és belsé toborzas
Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

TER: teljesitményértékelési rendszer, segitségével rendszeresen és mddszeresen értékelik a dolgozdk
munkajat, és visszajelzést adnak alkalmazottaiknak.

Teljesitménybér: teljesitmény kdvetelmény szerint, napi 8 éraban, garantalt bér, ami = minimal bér. Az

a teljesitmény kovetelmény 6sszedllitdsakor annak 100 % - os teljesitése révén elérhetd legyen. A
teljesitmény kovetelmény és a teljesitménybér tényezéket alkalmazasa el6tt irdsban a munkavallald
tudomasara kell hozni, csak igy alkalmazhata.

- Mozgdobér: osszefligg a teljesitménybérezéssel. A teljesitmény kdvetelményektdl fliggb bér. Ha
megvan a minimum + 110-120 % - ot teljesitett, akkor jar.

- Garantdlt bér: akkor is jar, ha a teljesitmény kovetelményeket nem teljesitette, nem a
munkavallalén mulik. Nem lehet kevesebb a mindenkori minimalbérnél.

Bérformak fébb tipusai:
- bér és teljesitmény kapcsolata szerint:
- - idébér

- - teljesitménybér (pl. darabbér vagy teljesitményhez kotott id6bér, prémiumos idGbér).

- Jszténzés intenzitdsa szerint:

Linearis bérforma: 1 % teljesitménynovekményhez, 1 % bérnévekmény kapcsolddik. Mennyiségre
0sztonzd!
- Osztdnzés irdnya szerint:

Degressziv bérforma: bizonyos teljesitményszint utan minden teljesitmény névekményhez
csokkentett bérndvekmény kapcsolddik. 1 % - 0,5 % Nem mehet a minGség rovasara. Mindségre
0sztonzd!
Progressziv bérforma: meghatdrozott teljesitményszint elérése utan egységnyi teljesitmény
névekedés esetén, ennél nagyobb aranyu bérndvekedést kovet. 1 % - 1,5 % Kombindlt (minéség,
mennyiség) 6sztonzés!

- elszdmolds mddja szerint: az egyéni vagy csoportos bérelszamolds szerint.
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20. On egy multinacionalis cég magyarorszagi leanyvallalatanal dolgozik, mely a piac meghatarozé
szerepldje az épitéanyagok forgalmazasa terén. Személyiigyi munkatarsként az On feladata - tobbek
kozott - a megfelel6 mennyiségii és mindségli munkavallalo biztositasa. A toborzas-kivalasztas
folyamatanak egyik lényegi eleme felvételi interjuik készitése és értékelése. VezetGjével egyiitt tigy
dontottek, hogy a strukturalt interjuformat fogjak alkalmazni. Az tij munkavallalok hatarozott,
egyéves id6tartami szerz6déssel egy projektben, de kiilonb6z6 helyeken, részben otthon fognak
dolgozni. A jelentkez6k nem ismerik ezeket a foglalkoztatasi formakat, és ezzel kapcsolatban tesznek
fel kérdéseket. Valaszoljon a kérdésekre!

Toborzas: kiils6 és belsé toborzas
Kivalasztas: interju, személyiségteszt, képességteszt, kérddiv, szituacids gyakorlat, értékel6 kozpont

Interjutipusok: 1. tétel

Strukturdlt interju témakorei:

- az adott szakmdval kapcsolatos kérdések

- akarrierrel kapcsolatos kérdések

- aszemélyiségre vonatkozé kérdések

- amunkahoz valé hozzadllast vizsgald kérdések

- acéggel kapcsolatos kérdések

Projekt:

- nem sorolhaté a hagyomdnyos szervezeti egységek tevékenységei kdzé

- egyedi szervezeti kdrnyezetben megtervezett és végrehajtott |épéssorozat
- konkrét célt meghatarozott id6 alatt kell elérni

- a célok eléréséhez meghatarozott eréforrasokat rendel

Atipikus foglalkoztatds: a megszokott, eddig tobbségében munkaszerz6déssel megkotott és szocidlis
jogokkal erGsen védett munkavallalastél eltéré munkavégzést érti.

Atipikus foglalkoztatasi formak:

- részmunkaid@s avagy projekt-jellegl foglalkoztatas

- munkakor-megosztds (job-rotation)

- rovidebb munkahét

- tavmunka

- alkalmi vagy szezonalis foglalkoztatas (alkalmi munkavallaléi kiskdnyvvel)

- Onfoglalkoztatas

- otthon végzett munka (tdvmunka)

- hatdrozott idejl szerz6déssel torténd foglalkoztatas

- munkaer6-kolcsonzés

- allami tdmogatassal létrejovs hatarozott idejlii munkaviszonyok (pl. bértamogatds, kozmunka,
k6ézhasznui munka)

- bedolgozéi munka (kdzvetlen vezetGi iranyitas nélkil)

- tranzit foglalkoztatas (melynek célja a munkaer6-piaci szempontbdl hatranyos helyzetliek testi és
lelki megerGsitése a késGbbi munkavallalasuk elGsegitése érdekében)

RészmunkaidGs avagy projekt-jellegii foglalkoztatas

- teljes munkaidénél révidebb idGre, altaldban napi 4-6 érara szol
- munkaviszony keretében végzett tevékenység
- a munkavallaléd a munkaidejével ardnyos bért kapja
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Bedolgozoi jogviszony

- olyan 6nalléan végezhetd munkara lehet Iétesiteni, amelyre a teljesitménykdvetelmény
munkanorma formadjaban, illet6leg mas mennyiségi vagy minéségi mutatdk segitségével
meghatdrozhato

- csakirasbeli megallapodassal johet létre, melyben meghatarozandé a bedolgozo altal elvégzendd
tevékenység, a munkavégzés helye, valamint a koltségtérités mddja és mértéke

- ateljesitménykovetelményt és a teljesitménydijazas egyes elemeit a foglalkoztato allapitja meg

Tavmunka

- tdvmunkat végz6é munkavallald az, aki a munkdltaté mikddési korébe tartozd tevékenységet
rendszeresen az dltala valasztott, a munkaltatd székhelyétdl, telephelyétdl elkilonilt helyen,
informdacidtechnoldgiai és informatikai eszkdzzel végzb és a munkavégzés eredményét elektronikus
eszkodzzel tovabbité munkavallald

- lényege, hogy az otthoni szamitdgép 6ssze van kdtve a munkahellyel, amin keresztil a munkaltaté
tartja a kapcsolatot a munkavallaléval, a munkavallalé leadhatja a munkat, a munkaltaté a
szamitégépen keresztil utasithatja, stb.

Munkaeré koélcsonzés

- amunkavallald és a kolcsénadd cég kozott munkaviszony all fenn, de a munkaviszony harmadik
cégnél valé munkavégzésre jon létre, és a munkavégzés irdnyitasa és ellenérzése a foglalkoztatd
harmadik cég feladata

- ideiglenes jellegd, igy a kdlcsonzés altaldban hatdrozott idejl foglalkoztatast jelent

Onfoglalkoztatas

- Onfoglalkoztaténak mindsiilnek az 6nallé céggel nem rendelkezd, azaz a jogi személyiség nélkuli
vallalkozasok dolgozo tulajdonosai (a hazai koznyelvben: a kisvallalkozdk), figgetlenil attdl, hogy
vannak-e alkalmazottaik

- Onfoglalkoztatéva valhatnak azok a tartésan munkanélkiliek is, akik a kornyezetiikben taldlnak
annyi munkalehetdséget, hogy ebbdl eltartsak magukat

Alkalmi munkavallalas

- atmeneti id6szakra torténd, csak alkalmankénti foglalkoztatas esetén ajanlott
- Alkalmi Munkavallaldi Konyvvel
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