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Gyakorlati jegy


Előfeltétel: Emberi erőforrás gazdálkodás.
A tanegység célja és tartalma

A tanegység célja:

A tantárgy az EEG mindennapi gyakorlatát kívánja oktatni. Összekapcsolja az elméletet a gyakorlattal: rendszerek, eljárások, módszerek ismertetésével. Célja: a hallgatók képessé tétele a személyügyi tevékenységre, vagyis, hogy biztosítani tudja tanult szakmája gyakorlása során, az igényeknek megfelelően képzett, motivált és hatékony munkavállalókat. Tehát részletes elméleti és gyakorlati/módszertani ismereteket sajátít el az emberi erőforrás gazdálkodás teljes területére vonatkozóan.
A tanegység tartalma:

Az emberi erőforrás tervezése és auditálás

Stratégiai emberi erőforrás menedzsment. Az EE stratégia helye a stratégiai döntéshozás hierarchiájában. Az EE tervrendszer. Az EE tervezés stratégiai választásai. Az EE terv magja: a létszámterv.  A munkaerő-tervezési, a létszám késztési folyamat. A munkaerőigény (kereslet) és kínálat előrejelzése. A tradicionális munkaerő-tervezés módosulásai. Elemzés, akciótervezés, tervezés. Emberi erőforrás értékelés, auditálás.

Munkakörök elemzés és tervezés

A munkakörelemzés folyamata és módszertana. A munkakörelemzés fogalma és stratégiai szerepe. A munkakörelemzés folyamata és módszertana. Munkaköri leírás. Munkakörelemzési problémák. Munkakörtervezés. Munkaköri specializáció. Munkakörbővítés. Csoportmunka. Alternatív munkaidő rendszerek.

Kompetenciák és érzelmi intelligencia

Kompetenciamozgalom kialakulásának története. A kompetencia definíciója. A kompetenciamodellek típusai. Munkakört-személy megfelelés. A hatékony kompetencia modellek jellemzői. A kompetenciaalapú megközelítések előnyei és hátrányai. Az érzelmi kompetencia.

A munkaerőbiztosítás előfutára: toborzás

Erőforrás biztosítási módozatok. Stratégiai kérdéskörök. Választási lehetőségek. A belső erőforrás biztosítás stratégiai választásai. A toborzás forrásai és módszerei.

A munkaerőbiztosítás: kiválasztás

Az optimális munkaerőbiztosítást nyújtó kiválasztási folyamat elsajátítása. Önéletrajzok és dokumentumok elemzése. A kiválasztási feladatok első lépése, a dokumentumok elemzése:

· szakmai végzettséget tanúsító bizonyítványok,

· szakmai továbbképzéseket igazoló iratok,

· szakmai gyakorlat tárgyköre, helye, ideje, ebben betöltött munkakörök, státuszok,

· nyelvismeret,

· jogosítvány,

· stb.

Az első szűrést követi az önéletrajzok elemzése, mely az életútelemzés második feladata, tartalomelemzés módszerével. Harmadik lépés: kiválasztás módszerei: interjú stratégiák. Szakértők igénybevételének szabályai. Az értékelő központ mint módszer alkalmazási lehetősége. 

Bevezetés, betanítás, munkahelyi szocializáció

Sikeres kiválasztást követő feladatok: SZMSZ, Kollektív Szerződés, ennek híján egyéb (nyilvános) dokumentumok az új belépő rendelkezésére bocsátása. Szerződéskötés. Mit tartalmazzon a szerződés és annak mellékletei és mit tilos a Munka Törvénykönyv által meghatározottan. Teendők a bevezetés során: pályakezdők, újból munkába állók, munkahelyet váltók körében. Kommunikáció szabályai, szervezeti szabályok, ügyrend. „Szponzorok” bevonása. Munkavállalói alkalmazkodás, a munkahelyi szocializáció fázisai. Szocializációs technikák. A szocializációs – individualizációs egyensúly = beilleszkedés.

A munkakörök áttervezése, munkakörgazdagítás

A motivációs elméletek és a munkateljesítmények, munkaminőség, munkatempó, visszajelzés, felelősség, döntési szabadság, személyes fejlődés változásai. A munkakör áttervezés korszakai, módszerei: technikai módszerek, munkaátütemező módszerek, szociotechnikai módszerek. Munkakörgazdagítás modelljei, a munkakör motivációs képességének növelése. Korlátok, nehézségek. A XXI. sz. lehetőségei: empowerment, munkakörök helyett folyamatteamek.

A kompenzáció lehetséges formái

Funkciója. Mértéke. Anyagi direkt eszközök: bér, prémium stb., anyagi indirekt eszközök: béren kívüli juttatások, Cafetéria rendszer. A teljesítménnyel szoros kapcsolatban nem álló, nem anyagi kompenzációs elemek direkt és indirekt formái: dicséret, előléptetés stb., avagy státusz, munkahely biztonsága.

Javadalmazási rendszer

Kategóriái: időbéres és teljesítménybéres rendszerek. Munkakörértékelés alapján kialakított bérezési rendszer. Munkakörértékelés módszereinek tárgyalására is. Munkakörértékelés alapján kialakított bérezési rendszer. Kompetencia alapú bérezési rendszer. Szervezeti szintű (értéknövelési) rendszerek. Minősítő fizetési rendszerek: teljesítményértékelés alapján. Felsővezetői javadalmazás. Nemzetközi trendek.

Teljesítményértékelés, teljesítménymenedzsment

A teljesítményértékelés céljai: minősítési/értékelési célok, fejlesztési célok és a szervezeti kommunikációs célok. Az értékelő eljárások megtervezés. Teljesítményértékelési módszerek. A módszerek érvényessége, költségigénye, kezelhetősége. Rendszer bevezetés kulcsproblémái, működtetése. A teljesítményértékelés és a teljesítménymenedzsment kapcsolata

Oktatás, képzés, fejlesztés
Alapvető készségek fejlesztése, a személyiség fejlődésée, a törvények, szabályok ismerete, nyelvismeret. A képzés célja, hatékonyságának feltételei. A képzési igény felmérése, képzési program tervezése. A képzési eredmények típusai. Hol történjen a képzés? Házon belül, vagy kívül, előnyök, hátrányok mérlegelése. A képzés értékelése.

Karriertervezés, konfliktuskezelés
Karriertervezés és a szervezeti stratégia kapcsolódása. Az egyén karrier fázisai. A karriertervezés lépései, a karrierutak definiálása. Karrierlehetőségek a jövőben.

Konfliktuskezelés. A konfliktusok okai, típusai és szintjei. Reakciók konfliktushelyzetben. A konfliktusok kimenetele. Pártatlan szakemberek bevonása: facilitáció, mediáció. Pszichoterror a munkahelyen. Munkahelyi panaszok kezelése. 

Megválás a munkaerőtől
Nyugdíjazás és a lehetséges stratégiák. Kilépők. Elbocsátás a munkaerő hibájából. Létszámleépítési stratégia kimunkálása, cél: Tömeges létszámleépítés szabályai, módszerei. Gyakori hibák a tömeges elbocsátás során. Gondoskodó elbocsátás: outplacement.

Számonkérés

A tantárgy egy 100 pontos írásbeli beszámolóval zárul.

Értékelés:
Az írásbeli beszámoló minősítése: 60%-tól elégséges (2), 70%-tól közepes (3), 80 %-tól jó (4), 90 %-tól jeles (5).

Oktatási nyelv: magyar.

Tantárgyfelelős: Juhász István, főiskolai tanársegéd
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Szakfolyóiratok:

· Munkaadói levelek

· Munkajog hírlevél

· Munkaügyi értesítő

· Munkaügyi közlöny

· Munkaügyi szemle
