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1. Bevezetés

Dolgozatomban a humén er6forrds menedzsmentet kivanom vizsgdlni két f0 szempont
szerint. Ezek a szempontok a toborzds és a kivdlasztds elméleti, majd gyakorlati
megvaldsuldsai az A.K.S.D. Kft. példdjan keresztiil. Valasztisom azért esett erre a vallalatra,
mert a mérete viszonylag nagynak mondhaté €és a tevékenysége igen szertedgazo.
Munkavallal6i kozott van szellemi, illetve fizikai dolgozo is, igy a dolgozatom két irdnyban
fog vizsgédlddni. Elemezni fogom a vallalaton beliil a két csoport Osszetételét, fluktuacidjat, a
toborzasi, illetve kivalasztdsi médszereit, majd ezek alapjan megéllapitom, hogy hatékony-e a

kft. HR szervezete, ami csak néhany éve jott 1étre a vallalaton beliil.

Célom az, hogy aki ezt a dolgozatot olvassa, az egy altalanos képet kapjon arrdl, hogy a
szakirodalmi forrdsok szerint egy vallalatnak hogyan kell — kellene kezelnie €s irdnyitania a
sajat humanpolitikdjat, majd bemutatom, hogy az dltalam valasztott véllalat hogyan jar el a
gyakorlatban, és ezek milyen eredményre juttatjdk. A dolgozat elején a szakirodalom és sajat
tuddsom alapjan egyfajta Osszefoglalot készitek a témdval kapcsolatban, meghatdrozom a
definicidkat, tételeket, majd ezeket a késObbiekben Osszehasonlitom a véllalat gyakorlati
modszereivel, amibdl kideriil, hogy mik azok a pontok, amelyek papirforma szerint miikodnek,

illetve van-e olyan teriilet ahol ez nem, vagy csak részben valésulnak meg a kft-nél.

A 10 kérdés az, hogy egy olyan vallalat, ahol kiiléndllo HR részleg még nem, vagy csak
részben miikodik, képes-e a leendé munkavéllal6it megfeleld modszerek szerint toborozni,
majd kivdlasztani. Toborzds szempontjabol vizsgdlni fogom, hogy a cég mely mddszereket
preferdlja, illetve mennyire hasznalja ki a kor adta lehetdségeket: hogyan kelti fel az emberek
érdeklddését, haszndl-e sajat adatbankot, €él-e az internet adta lehetOségekkel, illetve igénybe
veszi-e kiilonbozo fejvadasz cégek munkdjat. A kivélasztds terén azt vizsgadlom, hogy a cég
inkdbb belsé emberekkel tolti be a megiiresedett pozicidkat, vagy kiilsokkel. Utébbi esetén
mennyire preferdlja a belsd ajdnlasokat és milyen ardnyban keriilnek be munkavallalok

jelentkezé€s alapjén, illetve milyen kivédlasztdsi mdodszerekkel sziirik a jelentkezoket.

Eziton szeretnék koszonetet nyilvanitani Kardos Marianndnak az A.K.S.D. Kft.
tigyvezetd igazgatdjanak és Képesné Csillanak az A.K.S.D. Kft. HR munkatirsanak a

tandcsadasért és segitségnyujtasért.



2. Az emberi eroforras menedzsment fogalma, funkcioi

,Az emberi erO0forrds menedzsment a menedzsment azon funkcidja, amely az
emberekkel, mint a szervezet alapvetd erdforrdsdval foglalkozik, amelynek célja, hogy
biztositsa az alkalmazottak munkaerejének leghatékonyabb felhasznaldsit a szervezeti és az
egyéni célok megvaldsitasa érdekében. Alapfeladata a munkavallal6 €s a munkakorok kozotti

0sszhang megteremtése.” (Szaraz [2004] 27. o.)

Azon funkcidk és tevékenységek egyiittese, amelyek az embert, mint erdforrast
hatékonyan haszndlja fel, figyelembe véve az egyéni és szervezeti célokat egyarant. E

funkcidk és tevékenységek a kovetkezok (Poldnyi [2001] 195. 0.):

e emberi eréforrés stratégia

e emberi er6forras tervezés

e munkakortervezés

¢ munkakor-értékelés

® (sztonzésmenedzselés

e munkaerg-ellatas, - toborzas, - kivalasztas
e teljesitményértékelés

e emberi er6forras fejlesztés

* munkaiigyi kapcsolatok

2.1. A toborzas kivalasztas

A toborzds kivélasztdsi folyamat elsé 1épése az ) munkatérs irdnti igény felmeriilése.
Oka lehet egy pozicié megiiresedése, ami lehet eldre lathatd, illetve elére nem lathat6. Eldre
lathat6 esetek kozé tartozik a munkavéllalé elbocsdjtdsa, eloléptetése, egy szervezeti egység
bdviilése, vagy egy teljesen Uj szervezeti egység létrehozdsa is. A munkavallalé 4ltal
kezdeményezett kilépéseket nem lehet el6re latni, ilyenkor az utanpoétlast a lehetd
leggyorsabban kell megoldani, ami a toborzéas-kivalasztasi folyamat optimalizaldsaval val6sul

meg.



A toborzds célja: minél tobb potencidlis jeldlt azonositasa, felkutatdsa, érdeklodésiik

felkeltése a vallalati dllaslehetdség irdnt.” (Bokor et al. [2007] 142. o.)

A HR-szakembernek fontos dontéseket kell meghoznia: az allas betoltésére a véllalaton
beliil keresnek palyazot, vagy a vallalaton kiviil. Ez utébbi esetén dontenie kell arrdl, hogy
milyen toborzasi csatorndn keresztiil kivdnjak megtaldlni a munkavallaldkat, illetve azokat

milyen moédszer szerint valasztjak ki. (Bokor et al. [2007] 142. o.)

A toborzasa utdn elkezdddhet annak a személynek a kivalasztdsa, aki a potencidlis
palyazok koziil a legmegfelelobb, a szervezethez és/vagy az adott munkakorhoz legjobban
illeszkedd. Abban az esetben, ha a vallalat FVK — fel, vagy ki — daramlési modellt kovet, ami
annyit jelent, hogy a dolgozot eldléptetik, vagy elbocsdjtjdk, akkor a szervezethez vald
illeszkedés a fontos. Ugyanakkor, ha a BVK — be, vagy ki — dramldsi modellt preferdlja, ami
nevébol adéddan annyit jelent, hogy az adott pozicidja a munkavéllalonak nem véltozik, csak
megszlnik, akkor a munkakorhoz valé illeszkedés a fontosabb. A véllalatok dltalaban tobb
modszert haszndlnak a kivélasztds sordn: teszt, interjd, Ertékeld Ko6zpont (Assessment Center,
vagy AC). A legmegfeleldbb jelolt kivélasztasa utdn kovetkezhet a jelolt véglegesitése, ahol
megtorténik a szerzddéskotés a javadalmazdsi, munkdba 4alldsi kérdéseket kovetden.
Amennyiben nem sikeriilt megtaldlni a megfeleld jeloltet, gy elolrél kezdddhet a toborzas-
kivalasztasi folyamat. El6fordulhat, hogy a jelolt nem jut el a szerz6déskotésig, mivel nem
sikeriil megegyeznie a véllalattal a fenti kérdésekben, igy vagy a kovetkezd jelolttel kot
szerzOdést a vallalat, vagy annak hidnydban ujraindul a toborzas-kivdlasztisi folyamat.

(Bokor et al. [2007] 142. 0.)

2.2. Toborzasi modszerek

»A toborzdsi mddszerek koziill torténd vdlasztisndl tobb szempontot érdemes
mérlegelni: (1) milyen szintli poziciérél van szd, (2) milyen hosszi idé alatt lehet a
palyazokat taldlni, (3) milyen koltséges az adott toborzdsi moédszer, (4) van-e garancia a

sikerre.” (Bokor et al. [2007] 144. 0.)

Ugyanakkor fontos kérdés, hogy a vallalatnak van-e toborzasi alapelveket lefektetd

szabdlyzata. Ha van, akkor nyilvan elsddlegesen azt fogja kovetni és nem torddik az elébb



felsorolt szempontokkal, vagy csak részben. A leggyakoribb toborzdsi mddszereket ezen

szempontok alapjdn fogom bemutatni.
¢ Bels6 hirdetés

A meghirdetett pozicidora a vallalat beliilr6l szeretné az iires poziciot betolteni. A
potencidlis jeloltek falidjsdg, vagy vallalati intranet segitségével szerezhetnek tudomadst a
kindlkoz6é lehetdségrol. A munkavéllald szdméra lehetdséget ad az eldrelépésre, igy
karriermenedzsment eszkoznek is tekinthetjiik, mivel eldsegiti a vallalaton beliili mozgast. A
felsOvezetdi pozicidkon kiviil szinte minden pozicidra alkalmazhatd, gyors és kevésbé
koltséges megoldds. Tobb vdllalatnal eldirds, hogy bizonyos ideig minden megiiresedett
poziciét el0szor a véllalaton beliil kell meghirdetni és csak akkor szabad a vallalaton kiviili

keresést elkezdeni, ha ez sikertelen volt.

e Sajat adatbank

A vallalat sajat adatbézisa tartalmazza a bekiildott palydz6i adatokat, amit a HR-
szakember kezel. Ez a modszer akkor hatdsos, ha a vallalat sok hasonl6 poziciét hirdet meg,
ugyanakkor koltséges olyan szempontbdl, hogy minden palydzé adatait rogziteni kell, a mér
nem aktudlis palyazatokat pedig archivdlni kell. Miutén az iiresedés jelentkezik, azonnal lehet
keresni az adatbdzisban, ami csupdn perceket vesz igénybe, igy jelentOsen lerovidiilhet a

toborzas-kivalasztasi folyamat.
e Ujsaghirdetés

,»A vallalat nyomtatott sajtoban jelenteti meg az allashirdetését, amely a palyazéval
szembeni kritériumokat és a pozicid jellemzoit tartalmazza. A toborzds sikerét befolyésolja,
hogy sikeriil-e azokat megszélitani, akiket el szeretne a véllalat csdbitani. Az Ujsag
kivalasztasandl fontos szempont az Ujsdg olvasokozonsége, példianyszdma, megjelenésének
ideje”. Ennek a toborzadsi mddszernek az a hatranya, hogy a hirdetés megjelenése akar tobb
hetet is igénybe vehet, igy jelentdsen meghosszabbitjdk a toborzasi folyamatot. (Bokor et al.

[2007] 145. 0.)



e Internet

A vallalat internetes adatbankokban teszi kozzé az adlldshirdetését, amelyek lehetOséget
adnak adatbazis-hozzaférésre is, igy hasonléan miikodik, mint a sajat adatbank. Legnagyobb
eldnye az, hogy gyors: a hirdetés is hamar megjelenik és a jelentkezOk is egyre nagyobb
szamban haszndljadk. Hétranya, hogy a pozicidkra nagyon nagy lehet a tdljelentkezés, ami a

HR-szakember munkajat neheziti meg a kivélasztds soran.
¢  Munkaiigyi hivatalok

Els6sorban a koltségérzékeny vallalatok, véllalkozdsok szdmdra nyujtanak segitséget,
mivel az adatbdzis haszndlata ingyenes. A munkanélkiilieket és az éllaskeresdket egyardnt

szamon tartja a rendszer, azonban tobbségében munkanélkiiliek vannak nyilvan tartva.
¢ Belso6 ajanlas

Nevébdl adéddan a vallalat dolgozoéi segitik az ismerdseiket bejuttatni a vallalatba. Igen
népszerli, mivel jutalmat kaphat a dolgozd, ha az dltala ajinlott palydzét felveszik.
Koltséghatékony megoldas és noveli a bizalmat a munkavallalé €s a vallalat kozott, altalaban
olyanokat ajanlanak, akikben a munkavéllalék is megbiznak. Ebbdl kifolydlag az egyik
leghatékonyabb toborzési forma, hiszen soha nem ajidnlanak olyan embert, aki alkalmatlan,

mivel ez sajat magukra nézve sem hasznos.

¢ Fejvadaszok

A fejvaddszokat magasabb szintli poziciék toborzdsira alkalmazzdk. Altalaban
garancidt véllalnak: ha bizonyos id6n beliil felmond, pétoljak egy mdsik alkalmas jelolttel.
Etikai vonzata is van egy megéllapodasnak: A véllalatb6l semmilyen koriilmények kozott

nem prébalnak dtcsabitani munkaerdt a konkurenciakhoz.

»Szolgdltatdsuk nagyon eltérd lehet: (1) meghirdetik a poziciét és tovabbitjdk a
palyazatokat (postaszolgaltatas); (2) meghirdetik a poziciot és eldsziirik a jelolteket; (3) sajat
adatbankjukban keresnek; (4) kutatnak alkalmas jelolt utdn és eldsziirik a jelolteket.” (Bokor

et al. [2007] 147. 0.)



Eppen ezért a szolgiltatds koltsége is nagymértékben eltéré lehet. Lehet fix dsszegl,
vagy sikerdijas, ebben az esetben egy eldre meghatdrozott jutalékot fizet a véllalat siker

esetén, emellett a szolgaltatds iddigénye is eltérd lehet.

2.3. A Kkivalasztas folyamata

»A kivélasztasi eljards egy dontést el6készitd folyamat, amelyben felmérik, hogy az
allasra jelentkezok koziil melyik jelolt, milyen valdszinliséggel lesz képes az elvart

teljesitmény elérésére.” (T6th [2006] 36. 0.)

»A kivdlasztasi folyamat a munkakorelemzésre, a munkakortervezésre és a
teljesitményértékelésre épiil. Alapvetd fontossdgu a felvételi politika meghatdrozédsa, ennek

elemei” (Polényi [2008] 145. o.):

A fizetési szint meghatdrozdsa. Ezt minden esetben a versenytdrsak 4ltal

kifizetett bérek alapjdn kell meghatarozni, emellett 6sszhangban kell lennie a

vallalat stratégidjaval.

e A betdlteni kivant munkakor feladatainak és kotelezettségeinek meghatarozédsa a
munkakortervezés

e A munka sikerkritériumainak meghatdrozdsa, itt meghatdrozzak, hogy mik a
legfontosabb tulajdonsagok, amiket elvarnak a jelolttol.

e Munkakor-specifikdcid: a munkakor betoltéséhez sziikséges képzettség, tudas,
képesség, személyiségjegyek meghatirozasa.

e Végiil a kivélasztasi eljards meghatdrozdsa, itt dontik el, hogy melyik

kivalasztasi modszert alkalmazzak.

A kivélasztdsi folyamat sordn a jelentkezOket kiillonbozé szempontok szerint
szelektéljak, tesztelik, dontést hoznak a felvételérdl, majd beillesztik a vallalatba. El0szor a
jelentkezOket nézik at, ezt nevezziik kezdeti, durva sziirésnek, ahol kiesnek az eleve kizarhat6
jeloltek. Ezt kovetden a beérkezett palydzatokat, onéletrajzokat értékelik, ahol azok esnek ki,

akik a munkakori specifikdcié minimumaval sem rendelkeznek.



Ertesitik a jelolteket, az esetleges elutasitdsrél, vagy behivdsrél. Ekkor donti el a
vallalat, hogy a megmaradt jeloltekrdl milyen informaciékra van sziiksége. Erdemes ezt tobb
szempont szerint beszereznie. Torténhet felvételi elbeszélgetés, teszt, referencia, vagy AC

segitségével.

A megmaradt jelolteknek érdemes megmutatni a leendé munkahelyét, ami a munkaad6
szamdra is hasznos informéciéval bir, de legaldbb ennyire fontos az, hogy a jeloltek is

megismerik a kornyezetet €s a munkahelyi 1égkort.

Ezek utidn kovetkezik maga a dontés. A vdllalat értesiti a pédlydzokat a felvétel
eredményérdl, akar felvették, akar nem. Az elébbi esetén hamarosan megtorténik a
munkaszerzodés megkotése is. Ez irdsban torténik, ami tartalmazza mind a munkaad6, mind a

munkavallal6 jogait és kotelezettségeit.

24. A Kkivalasztas modszerei

Ebben az alfejezetben a kivéalasztasi modszereket kivanom bemutatni kiilon-kiilon, majd
a fejezet végén egy Osszesitd tablazatban Osszehasonlitdsra keriil a bemutatott modszerek

koltséghatékonysag, raforditott id6 és megbizhatdsag szempontjabol.
e Jelentkezési tirlapok, onéletrajzok

Alapvetd kivélasztasi mddszer, szinte minden véllalat gyQjti ezeket. A jelentkezési {irlap
tobbnyire a vallalat altal fontosnak tartott informécidkra kérdez r4, majd a kitoltott tirlapokat a

sajat adatbankjukba mentik.

Az Onéletrajz abban tér el a jelentkezési (irlapt6l, hogy nem a vallalat szempontjai,
hanem a palydzé szempontjai érvényesiilnek. Manapsdg az onéletrajzokat is elektronikusan
tovabbitjak, igy ezeket is le tudja menteni a vallalat a sajat adatbankjiba, akir késObbi

felhasznalasra is.



¢ Tesztek és munkaprobak

Ezt tekintik a médsodik szlirének az onéletrajz, tirlap utdn. A teszt irdnyulhat személyiség
vizsgdlatra, intelligencia szintre, ligyességre, koncentracié mérésére. A személyiség teszt
soran a munkahelyi teljesitményt befolydsolo tényezoket vizsgdljak, az intelligencia teszt

sordn értelemszeriien a palyazo értelmi, szellemi képességét mérik. (Klein [2003] 162-166. o.)

Léteznek képesség tesztek is, melyek célja, hogy a pdlyazé szellemi, vagy fizikai
képességeit mérje. Szellemi képességnél a memoriat, érvelési, verbdlis és matematikai
képességeket mérik, amik eldrejelzik a jovObeli munkahelyi teljesitményt. Fizikai képesség a
nevébdl addddan az alloképességet, erdsséget, kitartdst méri, ugyanakkor fontos szempont

lehet a j6 l4tas, stabil kéztartds, vagy épp a kéziigyesség. (Atkinson [1995] 360. o.)

A munkapréoba sordn munkahelyi feladatot adnak a jeldltnek és ez alapjan nézik a
képességeit. Fizikai munka sordn szinte elengedhetetlen ez a 1€pés, de szellemi dolgozdok
esetén is alkalmazzdk. Egyes munkakorok esetében ez a legsikeresebb kivalasztdsi modszer.

(Bokor et al. [2007] 153. 0.)
e Elbeszélgetés, Interjutipusok’

Az interjik lehetdséget adnak tovabb informécidk szerzésére, illetve a mar megszerzett
informécidk pontositdsdra. Altaldban kétszintii szokott lenni: Elsd 1épésben a tapasztalatot,
iskolai végzettséget deritik fol, médsodik 1épésben egy mélyebb vizsgdlatnak vetik ald a

jelentkezot.

A strukturdlt interjuk esetében a palyazénak egy elére meghatarozott kérdéssorra kell
vélaszolnia, igy ezek Osszehasonlithatéak. ,,Osszefoglaléan megéllapithatjuk, hogy minél
strukturdltabb az interjd, anndl nagyobb az érvényessége. A strukturdltsig és érvényesség
szempontjabol csokkend sorrendben a kovetkezd interjitipusokat kiilonboztetjiik meg:”

(Bokor et al. [2007] 154-155. 0.)

1. Viselkedési, kompetencia interju: a jeloltek tapasztalatait vizsgaljak. Viselkedési interju

esetén a palyazét arrdl kérdezik, hogy hogyan oldott meg a mdltban hasonld

' Mathis [2006]: Human Resource Management 11th edition alapjan



helyzeteket, mivel a multbeli cselekedet elOrevetithetd a jovobeli cselekedetekre is. A
kompetencia interjd inkdbb azt vizsgélja, hogy a jelolt mennyire teljesitmény orientdlt,
erre a legtipikusabb kérdés a ,,mi volt a legjelentésebb eredmény, amit elért a
munkdjaban?”’

2. Szitu4cids interju: A jeloltek egy adott helyzetbeli cselekedeteire kivancsiak. Ez az
interjutipus kevésbé hatékony, mivel nem konkrét cselekedetrdl beszélnek, hanem egy
elképzelt helyzetrol.

3. Stressz interji: A kérdez0 nyomdst prébal gyakorolni a pdlyazoéra, erdteljesen,
agressziven kérdez, szinte mar vallat, szdmon kér. Ez a mddszer akkor hatdsos, ha olyan
pozicidra keresnek embert, ahol gyakoriak a stresszes szituiciok, példdul panaszirodai
dolgozé, tigyfélszolgalat, kiilonb6zo ellendri pozicidk.

4. Nem iranyitott interju: Az interjukészitd nem hatdrozza meg eldre a kérdéseket, hanem
mindig a legutébbi vdlasz alapjan, vagy a sajat érdeklddésének megfelelden kérdez.
Eppen ezért ez az interjitipus nem ad megfelel$ vélaszt a palydzordl, 6sszehasonlitani
nem lehet Oket, mivel a beszélgetés fonala konnyen elkalandozik €s az egyes jelolteknek

nem teszik fel ugyanazokat a kérdéseket.
e Ertékels Kozpont (AC)

,»Az AC alapvetd célja annak a meghatdrozdsa, hogy milyen mértékben rendelkezik a
résztvevd az adott pozicié betoltéséhez sziikséges kompetencidval, igy kifejezetten

alkalmassag vizsgalatra hasznalt médszerrdl van sz6.” (Bokor et al. [2007] 158. o.)

»Az AC mobdszere ugy épiil fel, hogy a résztvevoket kiilonbozd gyakorlatok sordn
megfigyelik. Minden gyakorlat sordn az értékelok egy-két személyt, lehetdleg mindig mast
figyelnek meg. Egy atlagos AC két napig tart, nyolc vizsgdlt személy, négy specialisan
kiképzett értékeld és gyakran egy munkapszichologus vesz részt rajta (természetesen mas

létszammal is miikodnek az AC-k).” (Bokor et al. [2007] 159. o0.)

Ez a mddszer igen koltséges, emellett a jeldltek amennyiben maér vettek részt ilyen
felmérésen, akkor azt konnyedén a sajat javukra tudjak forditani. Mindazonéltal ez a médszer
adja a lehetd legpontosabb képet a palyazokrol, emellett igazsdgosnak tekintik a rendszert,

mivel minden embert azonos gyakorlatok soran mérnek, igy minimalizalhat6 a szubjektivités.
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Referenciak

A vallalatok gyakran kérnek referencia személyeket a jeloltektol, akiket aztan tovabbi

informacio

reményében megkereshetnek. Ezek a

személyek

a palyazé korabbi

munkahelyének vezetdi szoktak lenni. A referencidkndl figyelembe kell venni azt, hogy a

munkavallal6 nem ad meg olyan referencia személyt, aki rossz véleménnyel van réla, emellett

a referencia személyek felkutatdsa koltséges és iddigényes.

1. tablazat:

A kivalasztasi modszerek osszehasonlitasa

Modszer Pozicio Ervényesség Megbizhatésag Idétartam Koltség |
Onéletrajz, Révid a
motivacios Minden Meérsékelt Mérsékelt . Alacsony
Py feldolgozasa
levél, lirlapok
Referenciak, Magcasabb 1d6 az adatok
hattér gasa Meérsékelt Mérsékelt begylijtése, [d6 a | Mérsékelt
. P poziciék AP
informaciok kiértékelése
Munkafeladatok
Munkapréba z_llapj dna Magas Magas Idcz a t/es/zt Alacsony
teszt sikeresség elvégzésére
eldonthetd
Intelligencia 16 a teszt
g Minden Alacsony Magas elvégeztetése, I[d6 | Mérsékelt
teszt p
a feldolgozasa
Személvisé 1d6 a teszt
zemelyiseg Minden Meérsékelt Magas elvégeztetése, Id6 | Mérsékelt
teszt p
a feldolgozdsa
Id6 a teszt
Képesség teszt Minden Mérsékelt Magas elvégeztetése, [d6 | Mérsékelt
a feldolgozdsa
Alacsony — Alacsony — Id6 a kérdések
Interit Minden, kivéve Mérsékelt Mérsékelt kidolgozaséra, 1d6 Meérsékelt
enu fizikai (javithato: (javithat: a lefolytatésra, 1d8
strukturalt) strukturalt) a kiértékelésre
Minden, kivéve
. Id6 a lefolytatasra,
o fizikai, Magas Magas 16 a kiértékelésre | MA83S
adminisztracids

Forras: Bokor et al. [2007] 160. o.

A téblazat alapjan kijelenthetd, hogy az egyes kivdlasztasi médszerek érvényessége,

megbizhatésdga, idoigénye és koltsége igen eltérd. A véllalatnak kompromisszumot kell

kotni, hogy melyik kivélasztdsi mddszert haszndlja, leggyakrabban ez a pozici6tdl fiigg.

Lathat6, hogy a magasabb koltség, idéigény €s a megbizhatésag kozt parhuzamot lehet vonni,

ami al6l a munkapréba az egyetlen kivétel.
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3. Az A.K.S.D. Kft. bemutatasa

A vallalat székhelye Debrecenben taldlhatd, tevékenységét 1992. janudr 1-jén kezdte
meg, 51 %-ban kiilfoldi, 49 %-ban Onkorményzati tulajdoni megoszlissal. F6 profilja a
hulladékgazdédlkodas, emellett hidrom kiemelkedd teriilettel is foglalkozik: kozteriilet-
fenntartds, kegyeleti szolgdltatds, temetéfenntartds €s sajat termék eldallitds. 2007-es évtol
tulajdonos véltozds tortént, ugyanis a Debrecen Megyei Jogi Varos Onkorményzata eladta

49%:-os tulajdon részét a Debreceni Vagyonkezeld Zrt-nek.

3.1. Az A.K.S.D. Kft. piaci helyzete

A kft. Magyarorszag észak-alfoldi régidjanak piacvezetd hulladékgazdélkodési
vdallalata, amely Debrecen és 153 regiondlis telepiilés szemétszéllitisat végzi. Ezen
tevékenységbdl szarmazik a bevételeinek nagy része, mintegy 75%. A cég kozlése alapjén, a
2009. évben depondlt kommundlis hulladék mennyisége 90 576 tonna, mig a régid teljes
elszallitott hulladékmennyisége a Kozponti Statisztikai Hivatal adatai alapjan 155 700 tonna

volt. (KSH 2010)>

A véllalat a kezdetektdl fogva folyamatosan boviil, terjeszkedik. Debrecen varosdban a
kézi és gépi uttisztitdsi munkdkat, illetve a parkfenntartdsi munkdk egy részét a vallalat végzi,
kordbban csak részben, 2007-t6l ez kiterjed egész Debrecen teriiletére. 2004-t6l Gjabb 15 évig
litja el a wvallalat a kegyeleti kozszolgéltatast és temetOlizemeltetést a debreceni
koztemetdkben, ez a bevételeinek 14%-at teszi ki. 2006-ban 50%-os tulajdonrészt szerzett a
nyiregyhézi sz€khelyli Nyir-Flop Kft-ben, aminek a f6 profilja szintén a hulladékgazdalkodas,

ebben az évben megnyilt az els6é hulladékgyijté udvar Debrecenben.

2007-ben megvasaroltdk a mdsodnyersanyag — felhasznédlds utdn keletkezd anyag,
amelybdl mds Uj termék Aallithaté eld — kereskedelemmel foglalkoz6 PMR Kft. teljes
tizletrészét, igy a cégcsoport altal kezelt masodnyersanyag kezelés megnégyszerezddott,
szintén ebben az évben kisérleti jelleggel kezdték el Debrecen 1100 haztartdsdnak szerves

hulladék gyljtését, ami folyamatos novekedést mutatott az évek soran. 2008-ban a taggyiilés

* forrés: http://portal.ksh.hu/pls/ksh/docs/hun/xstadat/xstadat_eves/i_ur003.html
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engedélyt adott egy marosvasarhelyi fidktelep 1étrehozdsara, aminek a f0 feladata a kérhazi
veszélyes hulladékok artalmatlanitisat végzo berendezés lizemeltetése. 2009-ben a kolozsvari
sz€khelyli ECO Vasano S.R.L. egybeolvadt a fidkteleppel és A.K.S.D. Roménia S.R.L. néven

mikodik tovabb, a berendezés 2010 elején 1€pett miikodésbe.

3.2. Az A.K.S.D. Kft. tevékenységének bemutatisa

Ebben a fejezetben a vallalat szolgdltatasait kivinom bemutatni,melyek név szerint a
mdr fentebbemlitett hulladékgazdélkodds, kozteriilet-fenntartds, sajat termék eldallitds és

kegyeleti szolgaltatas
1. Hulladékgazdalkodas

A vaéllalat korszeri hulladékgazdédlkoddsi palettdt miitkodtet és szakmai tapasztalatait
hulladékgazdalkodasi koncepci6 kidolgozdsaban is kamatoztatja. A debreceniek jol ismerik a
céget, hiszen a hazi és ipari szemétszallitas keretében Debrecenben, valamint a régié tovéabbi

24 telepiilésén 260 ezer lakos és tovabbi ipari intézmények hulladékéat szallitja el.

A szelektiv hulladékgytjtés 2002 ota gyujtdszigeteken torténik. Debrecenben mintegy
200, vidéken pedig 125 szelektiv gylijtdsziget van. Az 0Osszegyljtott masodnyersanyag
mennyisége évrdl évre dtlagosan tobb mint 20 szdzalékkal nd. A szennyviziszap, mint
hulladék a Debreceni Vizmii Zrt. tevékenysége sordn keletkezik, kezelését azonban az

A.K.S.D. Kft. végzi, amibdl szennyviziszap-alapi komposztot allit elo.

A cég a veszélyes hulladékok begylijtését, taroldsat, szallitdsat, kezelését ¢és
artalmatlanitdsat a torvényi szabdlyozdsoknak megfeleléen végzi, egy specidlis eljarassal

évente mintegy 15 ezer tonna hulladék keriil artalmatlanitdsra.

A feleslegessé valt elektronikai berendezések - elsOsorban szdmitdgépek, kis haztartdsi
késziilékek - kornyezetkiméld artalmatlanitasat, djrahasznositdsat a cég 2005 Ota végzi.
Evente mintegy 100 tonna elektronikai és elektromos hulladékot gyiijt be. A sziikségtelenné

valo iratok megsemmisitését is véllalja a cég mobil iratmegsemmisit gépével.
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A Kift. vallalja a bioldgiailag leboml6 konyhai és étkezdei hulladékok, valamint a
haszndlt siitéolajok szdllitdsdt és megsemmisitését is. A repiiléterek €s mds katonai
objektumok talajanak kdolaj- és nehézfém-szennyezései, vagy a privatizalt, elavult, anyag- és
energiapazarld gydripar talajszennyezései, az illegdlis és szakszertitleniil mukodtetett
hulladéklerakok problémdjara a tarsasdg megolddst nyujt azzal, hogy évente mintegy 35 ezer
tonna veszélyes hulladékot artalmatlanit. Az egészségiigyi intézményekben — rendeldkben,
kérhazakban — keletkezo fertdz6 hulladékok artalmatlanitasat a cég kornyezetbarat ferttlenitd

technolégidval végzi.
2. Kozteriilet-fenntartas

A hagyoményos feladatokon til — tgymint uttisztitds, dtmosatds, téli siktalanitds, ho
eltakaritds, varosi utcabutorok karbantartdsa és cseréje, kézi tisztitds — olyan specidlis
igényeket is ki tudnak elégiteni, mint a jatszoterek feldjitdsa az Eurépai Unié szabvanyainak
megfeleléen, de megoldast kindlnak akar a kozteriileten gondot okozé ragégumi felszedésére
is. A cég feladata Debrecen zoldteriileteinek kétharmadan a parkok és zoldfeliiletek apolasa,
fenntartdsa, amely tobb mint harom millié négyzetméter gondozott teret jelent. Ehhez évente
negyedmillié t6 virdg eliiltetésére keriil sor. A virdgdgyasok mellett virdgoszlopok és virdg
talak kihelyezését, emellett tobb magankert, kozpark, irodahdz, valamint egyéb létesitmény

zoldovezeteinek parképitési munkadit a tarsasag végzi.
3. Sajat termékek eldallitasa

A szennyviziszap, mint hulladék kezelését a vallalat végzi, ebbdl a biomasszabdl olyan
készterméket allitanak eld, amely a mezdgazdasdg szdmadra j6l hasznosithatd, ez a cég sajat
szabadalma a Biomass Super AKSD Komposzt. Ezen termékbdl virdgfoldet is elddllit a cég,
2007 novemberében a tirsasig elnyerte vele az Eszak-alfldi Regiondlis Innovéciés Dijat

kozép- és nagyvéllalati kategdriaban.
4. Kegyeleti szolgaltatas, temetofenntartas

Jelenleg ot temetd mikodtetését végzi a cég, amelynek része a teljes korli temetési

szolgdltatasok biztositdsa és a temetOkertek zoldfeliileteinek gondozésa, a’lpola’lsa.3

? forras: http://www.aksd.hu/cegunkrol/
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4. Az A K.S.D. Kft. human eroéforras menedzsmentje

Ebben a fejezetben a vallalatot a HR szempontjabdl kivinom bemutatni, vizsgdlom a
dolgozok oOsszetételét, fluktudcidjat és bemutatom a véllalat jelenlegi HR szervezetének
helyzetét a vdllalaton beliil, illetve annak felépitését, emellett a vallalat informatikai

tdmogatasardl kivanok par szot ejteni €s bemutatom a kft. HR stratégidjat is.

4.1. A vallalat munkavallaloi osszetételének elemzése

A vdéllalat nem egy termékre, vagy szolgéltatisra specializdlt, mindazondltal a f6
tevékenysége a hulladékgazdalkodés, igy nincs sziikség bonyolultabb szervezeti forma
kialakitdsara, mint ahogy azt a szervezeti dbran lathatjuk (mellékletek 4. dbra). A dolgozdk
létszama 2010.10.01.-én pontosan 400, ebbdl 313 férfi, 87 nd. A dolgozdk nagy része
debreceni 234 {6, 166 pedig vidéki munkavdéllal6. A fizikai, szellemi munkavallalék ardnya

nagyjabol 3:1-hez kozelit, egészen pontosan 304 fizikai és 96 szellemi dolgozé.

A munkavéllalok életkor eloszldsat tekintve szembet{ind kiillonbség van a szellemi és a
fizikai munkavéllalok kozott. A szellemi dolgozok nagy része 40 év alatti (mellékletek 5.
abra), a fizikai dolgozok pedig ennek nagyjabdl az ellentéte, tehat dontéen 40 év feletti
(mellékletek 6. dbra) munkavallalé. A vallalat dolgozdinak életkor eloszlasabodl 1athato, hogy

viszonylag kiegyensulyozott az eloszlas, ha a teljes munkavallal6i 1étszamot nézziik:

1. abra: A dolgozok életkor eloszlasa

(19-25) (25-30) (30-35) (35-40) (40-45) (45-50) (50-55) (55- )
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Az 4tlagos statisztikai 1étszdm évente dtlagosan 2 fével novekszik az el6zd évhez
képest, igy elmondhatd, hogy nem jellemz6 a drasztikus 1étszdm-ingadozas, ugyanakkor a
dolgozdk vandorldsa — fluktudcié — mér szdmottevd. ,,A fluktudcié alapjelentése hulldmzais,
ingadozds. A mi esetiinkben a fluktudcié alatt a munkaerd vandorldsét, a dolgozok édllandé

vagy gyakori munkahely-véltoztatasat értjiik.”

A fluktudciés rita kiszdmitdsa dgy torténik, hogy a belépd és kilépd munkavallal6i
1étszdm Osszegét osztjuk az Osszlétszdmmal. Az aldbbi diagram szervezeti egységenként

lebontva demonstrélja az el6z6 egy évi fluktudciot:

2. abra: A vallalat teljes fluktuacios rataja

80,00% - /
70,00% - /
60,00% -
50,00% -
40,00% -
30,00% -
20,00% -
10,00% -
0,00% A
e Ef*f *:;e %”’%“” s e
s v Ofd ?Ej) oaq,_(rg{ ;2
(?0@ 75)"%)

Megvizsgalva a véllalat el6z6 egy éves fluktudcidjat, megallapithatd, hogy viszonylag
magasnak mondhatd, hiszen nagyjabol 28% a kivanatos 10-15%-al szemben. ,,A véllalatok
atlagosan a 14,75 f6s fluktudciét tartjdk normadlisnak, és a 44,88 fot érintd fluktudcid
atlagosan a magasnak itélt a valaszad6é cégek korében (emlékeztetdiil: a mintdban szerepld

cégek atlagos nagysdga: 110,46 £6).”°

* forrés: http://www.hrportal.hu/index.phtml?page=feature&id=33841
5 (forrés: http://www.hrportal.hu/download/eszak_alfold_t_22-38_oldal.pdf)
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Ebbdl arra lehet kovetkeztetni, hogy a véllalaton beliil nem miikodik megfeleléen a HR
rendszer, azonban sziikséges tenni néhdny kiegészitést a diagramra vonatkozdan. Ahol 50%
feletti fluktuécids értékek jelentkeznek, ott nem minden esetben cserélédtek a munkavallalok
az adott poziciéban. Kiemelném ezek koziil azokat szervezeti egységeket, ahol 10, vagy annal
kevesebb munkavéllalé dolgozik, illetve a madasodnyersanyag iizletdgat, ahol jelentds

bdviilések jelentkeznek, igy a fluktudcids ratdban ez elég magas értékként mutatkozik.

Ennek tudatdban megallapithatd, hogy az egyetlen szervezeti egység, ahol kétségteleniil
magas a fluktuicid, az a kozteriilet-fenntartdsi részleg, amit a HR munkatars is megerdsitett.
Ahol alacsony fluktudci6 mutatkozik, ott az emberek mar Osszeszoktak és elfogadtik

egymast, vagy sok a rokoni szdl, mint a Temet&iizemeltetési részlegben.

Lathatd, hogy a szellemi és fizikai dolgozdk kozott nincs nagy kiillonbség fluktuacid
szempontjabol, a 28%-os ritit a véllalatnal eltoltott évek szama is bizonyitja, mivel a

dolgozdk csaknem fele kevesebb, mint 5 éve dolgozik a kft-ben, ezt az aldbbi diagram

prezentélja:
3. abra: A vallalatnal eltoltott évek szama
120 -
100 -
80 -
60 -
40 - 7
20 -
0 . . . ; .
0-2év 2-5év  5-10év  10-15év  15-20év
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4.2. A HR szervezet pozicigja és feladatai

A vallalat humdn erdéforrds folyamatainak miukodtetését egy HR munkatars, egy
bérelszamold, tovdbbd egy statisztikus-bérelszamolé alkalmazdsaval oldja meg. A
munkatdrsak nem egy szervezeti egységhez tartoznak (mellékletek 4. abra), a HR munkatars
kozvetleniil az ligyvezetés irdnyitdsa ald tartozik, a tdmogat6 szinten helyezkedik el, mig a
bérelszamold és a statisztikus bérelszamol6 a Gazdasagi Igazgatosdg tagjai. Ez azt jelenti,
hogy a munkaltatéi jogok gyakorldja az iligyvezetd igazgatd, minden egyes személyzeti
jellegli kérdésben a végsé dontést 6 hozza meg, a HR munkatars feladata pedig az, hogy
ehhez segitséget nyujtson, dontési alternativakat vazoljon fel. A HR munkatérs feladatai (HR

munkakori leirds alapjan):

e A viallalat személyzetpolitikai célkitlizéseinek keretein beliil alakitja a véllalat
stratégiai és operativ személyzeti munkajat.

e Tamogatja a munkéltatét kitlizott céljai megvaldsitdsidban, a munkaerd hatékony
alkalmazdaséval és szaktudasénak célirdnyos fejlesztésével.

* A vallalat személyzeti politikdjanak kovetésével kozremitkddik a munkaero-sziikséglet
- tervezés, - felvétel, - gazdalkodas és - fejlesztés teriiletén.

e Részt vesz a Ol képzett, motivilt munkaerd felkutatdsdban, kivalasztiasdban,
beillesztésében és megtartasaban.

e Eldsegiti az tij munkatarsak beilleszkedését.

¢ Kialakitja a munkakdri kovetelményprofilokat, rogziti a munkakori feladatokat.

e FElkésziti kdlesonds megegyezés esetén a vonatkozé munkaszerzodést, gondoskodik a
munkakori leirds elkészitésérol.

e Nyilvantartja és kezeli a felvétellel és az alkalmazdssal 6sszefiiggd dokumentdcidkat.

e FElkésziti a munkaszerz6dés modositasokat.

e Elkésziti a munkdltato 4ltali munkaviszony megsziintetéshez sziikséges
jognyilatkozatokat.

e Kozremitkddik a munkaiigyi kapcsolatok, a vezetOk és a munkavéllalok kapcsolatdnak
apoldsaban.

e A cég a humanstratégidja alapjan miikodteti a szakmai képzési rendszert, megszervezi
€s bonyolitja a képzéseket, tovabbképzéseket.

e Részt vesz a megfeleld javadalmazasi rendszer mukodtetésében, kozremiikodik a

teljesitményértékelési és a mindsitési feladatokban.
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4.3. A vallalat HR rendszerének informatikai tamogatasa

A vallalat egy komplex szoftvert alkalmaz (Maxoft Wizudl programcsaldd), mely egy
bérszamfejtd, egy munkaidé nyilvantarté és egy HR modulbdl 4all, ezek a modulok
atjarhatéak, egymadsra épiilnek. A munkaidd nyilvantart6 modulbdl nyeri az adatokat a
bérszdmfejtd modul, a HR modul pedig a bérszamfejtd modulbdl. A modulokhoz korl4tozott a
hozzaféréssel rendelkezik a modulokhoz, ezen kiviil csak a munkéltatéi jogkort gyakorld
ligyvezetd igazgatonak, a gazdasagi igazgaténak és a fokonyvelonek van hozzidférése a

szoftverhez.

A HR modul tartalmazza a munkavallalok bérszdmfejté modulbdl exportélt torzsadatain
tdl a képzettségi adatokat, a képzettségi igényeket munkakorokre, személyekre lebontva, a

munkakori specifikacidkat, a munkakori besoroldsok rendszerét.

44. Vallalati HR stratégia

A véllalat a stabilitasra torekszik mind a piaci kdrnyezetben, mind a munkavallaléinak
humdén eréforrdsat illetéen. Mivel a kft. f6 tevékenységi kore a hulladékgazdalkodds, amit
kotelezd kozszolgéltatds keretében valdsit meg oly mdédon, hogy jelenleg monopolhelyzetben
van a régiéban, ami azt jelenti, hogy a vallalat uralja a piacot a térségben. Ahhoz, hogy ezt a
stituszt fenntartsa a véllalat, elengedhetetlen az, hogy a menedzsment folyamatosan javitsa a
szolgdaltatds mindségét, melyhez sziikséges az elkotelezett és megujuldsra képes human

eréforras.’

A fenti cél elérése érdekében a vadllalat arra torekszik, hogy minél hatékonyabb
kivélasztasi rendszert miikodtessen, amely révén olyan munkavallalok keriilnek a szervezetbe,
akik meg tudjdk valdsitani a véllalati stratégidat. A menedzsment torekszik arra, hogy a
munkavdéllaléinak  megfeleléen motivdld6 munkahelyi  kornyezetet teremtsen az

Osztonzésmenedzsment révén.

® forrés: http://hu.wikipedia.org/wiki/Monop%C3%B3lium
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5. Az A.K.S.D. Kft. toborzasi és kivalasztasi modszerei

Ebben a fejezetben az A.K.S.D. Kft. 4ltal alkalmazott toborzdsi és kivélasztasi
modszereit elemzem a mar leirt szakirodalommal szemben, illetve azt, hogy ezek mennyire
hatékonyak, véleményem szerint milyen fejlesztési lehetdségek rejlenek még a HR rendszer

mukodésében.

5.1. Munkaero tervezés

A vallalat a HR stratégia alapjan a 1étszdmot folyamatosan optimalizdlja oly mddon,
hogy csupdn a legsziikségesebb esetben bdviti azt, arra torekszik, hogy a meglévd 1étszdmmal

operéljon. Uj kollégit tivozé kolléga helyére vesznek fol.

Minden szervezeti egység esetében a felsd vezetés a tevékenységéhez illeszkedve, és
kovetve az iizleti tervet hatdrozza meg, és tervezi tjra évente a sziikséges human eréforrast,
azaz létszamot munkakoronként lebontva. A szervezeti egységek vezetéi és a HR ezen
létszamterv alapjan dolgozik és tervez eldre. Indokolt esetben természetesen el lehet térni a
tervtol, azonban az igy prognosztizdlhat6 koltségnovekedést kompenzdlni sziikséges. Konkrét
példaként szeretném emliteni a masodnyersanyag iizletig esetét, ahol a szervezeti egység
vezetdje szerint sziikségessé valt a 1étszam terven feliili emelése év kozben. Azért volt erre
sziikség, mert a masodnyersanyag hulladékok mennyisége megnétt, illetve az iiveghulladék

szin szerinti szétvilogatdsdval nagyobb nyereséget érhet el a véllalat.

A Kontroller, a szervezeti egységek vezetdi és a menedzsment részére készit a HR
munkatdrs havi rendszerességgel egy részletes terv-tény adatokkal feltoltott szervezeti
diagramot (mellékletek 7. dbra). Ez tartalmazza szervezeti egységenként az 0sszes munkakort,
illetve azt, hogy ezekben a munkakorokben a targyhot nézve az elére meghatarozott terv

1étszamhoz képest mekkora az aktiv munkavallal6i 1étszam.

Lathat6, hogy a véllalaton beliil el6fordulnak ugyanolyan megnevezésti munkakorok
kiilonbozd szervezeti egységeken belill. A szellemi munkakorokre ez kevésbé jellemzo,

hiszen a szervezet nem annyira nagy, hogy azonos tevékenységet tobb szervezeti egységen
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beliil is végezzenek. A fizikai munkakorok esetében mondhaté el inkabb, hogy munkakor
csalddok vannak jelen, hiszen gépjarmiivezetok, gépkezelok tobb szervezeti egységen belill is

jelen vannak.

Ez a jelenség a munkakori leirdsokon is nyomon kovethetd, hiszen a szellemi
munkakorok esetében minden munkavéllalonak személyre szabott munkakori leirdsa van a
meglehetdsen egyedi feladatok miatt, a fizikai munkavallalok esetében azonban az azonos
szervezeti egységben, és azonos munkakorben dolgozoknak kozel ugyanazt tartalmazza a

munkakori leirasa.

5.2. Munkaeroéigény felmeriilése

A folyamat azzal kezdddik, hogy iiresedés esetén az adott szervezeti egység vezetdje
jelzi a HR-es felé, hogy milyen munkakorbe keres kollégdt, figyelembe véve a targyévre
vonatkozé 1étszdmtervet. Amennyiben terven feliil kivdnja bOviteni a csapatat, azt indokolnia

sziikséges az munkaltat6i jogok gyakorléjanak, azaz az iigyvezetd igazgatonak.

Amennyiben az iigyvezetd jovahagyta a munkaerdigényt, a HR munkatars felveszi a
munkakori specifikaciot, mely tartalmazza a vezetd jeldlttel szembeni elvardsait. Itt keriilnek
feltiintetésre a kindlt juttatdsi csomag, emellett a hard kompetencidk, mas néven objektiv
faktorok, mint iskolai végzettség, szakmai tapasztalat és nyelvtudds, illetve a soft
kompetencidk is, ami a szubjektiven megitélhetd tényezoket jelenti, mint vezetdi képesség,
dinamizmus, stressz tlird képesség és kreativitds. A munkakdr szempontjabdl relevans
kompetencidkat nagy részletességgel tarja fel a HR munkatars, hiszen ez szolgaltat alapot a

hirdetés feladdsahoz, tovdbba a megfeleld jelslt kivalasztasahoz.’

5.3. Toborzas

A vallalat kiilonboz6 moddszereket alkalmaz a toborzast illetben a szellemi, és a fizikai
munkakorok esetében. Ezt indokolja az a fizikai munkakorok azon sajatossdga, hogy a

tdmasztott kovetelmények meglehetdsen konnyen teljesithetdek, hiszen nincs sziikség

7 forrés: http://www.vg.hu/vallalatok/kompetencia-alapu-kivalasztas-55646
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kiilonleges kompetencidkra. Ezen munkakorok betoltdinek leginkdbb altalanos iskolai
végzettséget kell igazolni, tovdbbd munkakortdl fiiggden kiilonféle vezetdi engedélyekre,

gépkezeldi bizonyitvanyokra van sziikség.

A fenti kompetencidkkal rendelkezd szabad munkaerd kindlata a régidban igen magas,
azonban ez a szellemi munkaerdre ez nem mondhato el, hiszen a legtobb munkakor esetében

specidlis fels6foku szakképzettségre van sziikség.

5.3.1. A fizikai dolgozok toborzasa

A fizikai dolgozok toborzédsdra igen egyszerli mddszereket alkalmaz a véllalat, csak

jelentkezési lapok és belsd ajanldsok alapjan keriilnek be ij munkavéllalok a vallalatba.

e Jelentkezési lapok

A fizikai munkakorok esetében rendelkezésre dll egy kifejezetten fizikai munkakorokre
vonatkoz6 jelentkezési lap, amelyet a cég honlapjardl is le lehet tolteni, majd elektronikusan
elkiildeni a HR-munkatarsnak, illetve személyesen is ki lehet tolteni a vallalat telephelyein.
Az érdeklddok tobbsége személyesen keresi fel a céget, mert az internet-elérhetdség, és
haszndlat nem biztositott sok esetben, vagy a jelentkezd szdmara nehézséget okoznak a
honlapon keresztiil torténd jelentkezés 1épései. Személyes megkeresés esetén a HR-es segit
kitolteni a jelentkezési lapot, mert szdmtalanszor eléfordul, hogy a kitoltott jelentkezési lap
nem teljes és 1ényeges informdacidkat nem tiintetnek fel a jelentkezdk, igy indokolatlanul is

kieshetnek egyének az eldszlirés fazisaban.
e Belsé6 ajanlas

A vallalat vezetése szerint motival6 az, ha a meglévé munkavallaléknak lehetoségiik
van arra, hogy iiresedés esetén ajanlhatnak ismerdst az adott poziciora. A vezetoknek szamit a
j6 munkaerd megszerzése, ezért elonyben részesitik a belsd ajanlast, mivel egy meglévo és
kivalé dolgozé altal ajanlott ij munkaerd nagy eséllyel rendelkezik hasonlé tulajdonsdgokkal,
mint az ajanld. Az ajanld szempontjabdl azért motivalé ez a lehetdség, mert megbecsiilést

érez a vezetdje irdnyabol, épp ezért alapvetd érdeke, hogy olyan 4j munkaerdt ajanljon, aki
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vdarhatoan bevalik az adott munkakdrben. A HR munkatédrs elmonddsa alapjan a felvett fizikai
munkavallalok nagyjabdl 50%-a belsd ajanlas alapjdn keriil be a szervezetbe, ugyanakkor
megkérddjelezhetd ennek hatékonysdaga, hiszen bizonyos szervezeti egységekben magas

fluktudcio tapasztalhatd, mint ahogyan azt a 4. fejezetben is részleteztem.

A villalat a fizikai dolgozdk toborzdsidra mas moddszert nem alkalmaz és erre nagy
valészintiséggel nincs is sziikség, mindazondltal véleményem szerint ott, ahol a fluktuiciés

rata magas, a belsé ajanlas mddszerét nem elég koriiltekintéen hasznaljak.

5.3.2. A szellemi dolgozok toborzasa

Ebben a fejezetben lathat6 lesz, hogy a szellemi dolgozok toborzdsi mddszereinek

skaldja joval nagyobb, mint a fizikai dolgozok esetén
e Sajat adatbazis hasznalata

A szellemi munkakorok megiiresedése esetén az egyik toborzdsi médszer a sajat
adatbazis haszndlata. Ellentétben a fizikai munkakorokre jelentkezokkel, ahol csak
jelentkezési lapok éllnak rendelkezésre és azok sem elektronikusan, itt elvarja a HR
munkatérs, hogy aki szellemi munkakorre kivan jelentkezni, irjon egy szakmai onéletrajzot és
lehetdleg elektronikusan juttassa el szdmdara. Természetesen nem okoz problémat, ha valaki

postai uton juttatja el a vallalathoz.

A beérkezett Onéletrajzokat a HR munkatirs feldolgozza, majd az adatokat és
informdcidkat az onéletrajz adatbazisba rogziti. Ez egy Excel tdbldzat, amelyben viszonylag
konnyen lehet szlirni kiillonboz6 szempontok alapjan a jelentkezOket. A hatékonysag novelése
érdekében a HR munkatérs egy olyan rendszert szeretne mitkddtetni, amiben a jelentkezéssel
egyidejlileg a sajat adatbankba is bekeriilnének az adatok. A vallalat honlapjdn egy
jelentkezési trlapot kellene kitolteni, majd ezt elkiildve egy Excel tdbldzat jonne létre a
kitoltott adatokkal, bizonyos id8kozonként. gy elkeriilhetd lenne az olyan hibdk elkdvetése a
jelentkezOk részérdl, mint az onéletrajz helytelen szerkesztése €s megfogalmazasa, ugyanis
gyakran érkeznek be hibds Onéletrajzok, amikkel a HR munkatdrs nem tud mit kezdeni,

emellett a jelentkezd tudtdn kiviil kieshet a potencidlis jeloltek korébol. Ezt kovetéen mar
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csak azt kellene megoldani, hogy ebbdl a tdbldzatbdl a belsd6 komplex program adatokat
tudjon importdlni, amire jelen helyzetben még nem képes. A HR munkatirs minden
jelentkezd adatait eldszor egy tablazatban Osszesiti, majd onnan rogziti a belsé adatbankba,

ami igy rendkiviil idéigényes, emellett a manuélis rogzités dlland6 hibaforrést jelent.

e Belso hirdetés

Vannak olyan esetek, amikor a szervezeti egység vezetOje, vagy a menedzsment
irdnyabdl kiilon kérés érkezik arra vonatkozodan, hogy a vallalaton beliil legyen meghirdetve
az adott pozicié. Ez azért motivdlé a munkatarsak szaméra, mert a rotacié révén lehetdségiik
nyilik arra, hogy mds munkakorben is kiprébaljdk magukat, mely lehet a hierarchidban

megegyez0d, vagy magasabb egyardnt.

A vallalat nem rendelkezik belsé Intranet hdlézattal, ahol ezt a hirdetést egyszeriien
kozzé tudna tenni, ezért e-mail koriizenetben juttatja el az Osszes szdmitdégéppel rendelkezd
kollégdnak a hirdetést PDF formdtumban, valamint a telephelyeken 1évo falitjsdgra is
kifiiggeszti. ,,Az intranet olyan szamitégép-hal6zat, amely az internet-protokolt haszndlja, de
a kiilvilag (az internet) felé zart, vagy csak egy atjaron illetve tlizfalon keresztiil érhetd el,

amely az intranet kiilsé kapcsolatait szalbailyozzal.”8
¢ Belso6 ajanlas

Hasonldan a fizikai munkakorok esetében leirtakhoz, a szellemi munkakorok esetében
is alkalmazza ezt a médszert a vallalat. Kiegészitve a fentebb leirtakat elmondhatd, hogy mind
szellemi, mind fizikai munkakorben dolgozé kolléga ajanlhat személyeket, minden egyes

meghirdetett pozicidra.
¢ Internet hirdetés

Amennyiben a fenti mdédszerek nem eredményesek, vagy nem elegenddek, akkor a
véllalat bizonyos, dltaluk preferdlt 4llaskeresd portdlokon hirdeti meg az adott poziciét. Erre

azért is van sziikség, mert a tevékenységébdl adéddan szinte azonos végzettségli palyazok

¥ forras: http://hu.wikipedia.org/wiki/Intranet
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jelentkeznek, ezért amennyiben nem szakma specifikus munkakorrél van sz6, meg kell
hirdetni a poziciét, mert nem all a cég rendelkezésére elegendd Onéletrajz. A szervezeti
egységek vezetdi sok esetben kiilon kérésként fogalmazzdk meg a HR munkatars felé, hogy
interneten hirdesse meg az adott poziciét. Ezek a hirdetések mindig anonimek, azaz a

hirdetésbdl nem deriil ki, hogy az A.K.S.D. Kft. a hirdetés feladgja.
e Munkaeré kozvetité vallalkozasok

Abban az esetben, ha a vallalat koz€p, vagy felsdvezetot keres, igénybe veszi kiilonbozo
munkaerd kozvetitd vallalkozdsok segitségét is. Ilyen alkalmakkor az A.K.S.D. Kft. a
leggyakrabban azt a szolgaltatast kéri, amelyben a fent emlitett vallalkozasok egy eldsziirést
végeznek a sajat adatbazisukban a kft. eldre meghatarozott elvardsai szerint, ezt kovetden
meghallgatjdk a megmaradt allaskeresoket, majd harmadik 1é€pésként a vallalat részére 3-5

lehetséges palyazot prezentalnak.

Felmeriilhet az a kérdés, hogy a vallalat miért nem hasznélja ki a nyomtatott sajtéban
rejlo lehetdségeket. Véleményem szerint a kft-nek nincs sziiksége djsaghirdetésekre, hiszen a
szellemi munkakorok esetében akar elvardasként fogalmazdédhat meg az is, hogy a jelolt
megfeleld informatikai tuddssal rendelkezzen ahhoz, hogy az interneten keressen alldst. Igy ez

madr 6nmagéban is felfoghat6 egyfajta elészlirésnek a kivalasztasi folyamatban.

54. Kivalasztas

A vallalat csakigy, mint a toborzas esetében, eltéré6 modszereket alkalmaz a fizikai,
illetve a szellemi munkavallalok esetében. Hasonldéan itt is kevesebb moddszert lehet
felsorakoztatni a fizikai munkavéllalok kivalasztasdval kapcsolatban, mint a szellemi

munkavallaldk esetében.

5.4.1. Fizikai munkavallalok kivalasztasa

A HR munkatéars eljuttatja a szervezeti egységeknek a palydzok jelentkezési lapjat

aszerint, hogy a pédlyaz6 mely munkakorok kritériumainak felel meg. A jelentkezési lapon a
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palyazo kivélaszthatja, hogy mely szervezeti egység mely munkakorét szeretné megpdlyézni,
azonban nem mindig felel meg a jeldlt a vdlasztott munkakorrel szemben tdmasztott
kovetelményeknek, ezért a HR munkatarsnak sziikséges a jelolteket és a jelentkezési lapokat

feliilvizsgadlni.

Megemlitenék egy esetet, amikor a pdlydzo csak 4ltaldnos iskolai végzettséggel
rendelkezett €s semmilyen mds végzettséget igazolé6 dokumentuma nem volt, de megjelolte a
kozteriilet-fenntartdsban a gépkezel6i munkakort. Ebben az esetben a HR munkatars nem
rakhatta be a jelentkezési lapot a gépkezelOk kozé, mert ott nem gépkezeldi engedély nélkiil
nem lehet felvenni dj kollégit. Uresedés esetén az illetékes vezetSk nem csupén a beérkezett
jelentkezési lapok alapjan valasztjak ki a leendd kollégat. Ennek a palyazénak a jelentkezési

lapja sem veszett el, hiszen kozteriilet fenntartd, vagy segédmunkds munkakort palyazhat.

Uresedés esetén a kozvetlen munkahelyi vezeték eléveszik az adott munkakorre
beérkezett jelentkezési lapokat és szamukra megfeleld jeloltet keresnek. Amennyiben ez nem
sikeres, akkor a munkatarsak alapjan rendelkezésre 4ll6 jelolteket hivjak be egy beszélgetésre.
El6szor telefonon megkeresik a jeloltet, majd amennyiben érdekli az 4llas, behivjak egy
személyes beszélgetésre, mely egy munkakor esetén 3, vagy 4 potencidlis jeloltet takar. Ez a
beszélgetés éltalaban kotetlen formdban zajlik a kozvetlen munkahelyi vezetd és a jelolt
kozott, ahol azonnal eldonti a vezetd, hogy alkalmazza-e a jeloltet, vagy sem. Pozitiv
eredményt kovetden az erre rendszeresitett bels6 vallalati nyomtatvanyon elkiildi a HR

munkatérs részére a felvételi javaslatot, ezutdn 0 intézi a munkaiigyi vonatkozasu teenddket.

Lathato, hogy ebben a kivélasztasi folyamatban a HR munkatéars csak minimalis szinten
vesz részt, mindez azért van igy, mert egyediil dolgozik és nincs szabad kapacitdsa arra, hogy
minden fizikai munkdra jelentkezd jeloltet meghallgasson. Hosszd tdvon mindenképp arra
torekszik, hogy részt vegyen a kivalasztasi folyamat 1ényegi részében, azaz 6 hallgassa meg a
jelolteket, azonban ezt a jelenlegi koriilmények nem teszik lehetévé. A tilnyomorészt fizikai
munkavadllalékat foglalkoztaté szervezeti egységekben kimutatott magas fluktudcios
rataindokoltta teszi azt, hogy a HR munkatérs is részt vegyen a meghallgatdsi folyamatban,

igy magasabb lehetne az j munkavallalék bevalasa.
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5.4.2. Szellemi munkavallalok kivalasztasi folyamata

A szellemi munkavéllalok esetében a kivdlasztasi folyamatot 1é€pésenként fogom

elemezni, lathat6 lesz, hogy itt a HR munkatars végig jelen van.
e Onéletrajz elosziirés

A toborzést kovetden a beérkezett, vagy mar rendelkezésre allé onéletrajzok kozott a
HR munkatars eldsziirést végez eldre meghatdrozott szempontok alapjan, azaz a munkakori
specifikdci6 alapjin azokat az dnéletrajzokat gytjti 0ssze, amelyek megfelelnek az elvart hard
kompetencidknak. Munkakortdl fiigg az igy kivélasztott onéletrajzok szama, hiszen egy olyan
végzettséget elvaré munkakor esetén, amelybdl tulkindlat van a piacon, ez a szdm
meghaladhatja a 20 darabot. Ellenben elképzelhetd, hogy olyan munkakor esetén, ahol nincs
elég jelolt, ott a sajat adatbadzisbdl, illetve egy hirdetés nyoman beérkezett 6néletrajzok szdma
legfeljebb 4-5 f6. A potencidlisan megfeleld palydazok oOnéletrajzait kozosen atnézik az
illetékes vonalbeli vezetdvel, hogy kivalasszdk azokat a palydzokat, akiket a HR munkatars

felkeres telefonon.

¢ Telefonos megkeresés

Amennyiben a megiiresedett poziciora a HR munkatirs az oOnéletrajz adatbazisbol
valasztott ki jeloltet, akkor telefonos megbeszélés sordn részletesen be kell mutatnia poziciot,
hiszen a jeldltnek nincsenek informdcidi a betdltendd allasrol. Abban az esetben, ha a jeldlt
maga jelentkezett az é&lldsra, akkor telefonon van lehetosége kérdéseket feltenni a
munkakdrrel kapcsolatban. Amennyiben a jelolteket tovabbra is érdekli a pozicid, akkor a

beszélgetés végén a HR munkatars személyes interjira invitdlja a jelolteket.
e Interja

Az interjun a HR munkatarson kiviil az adott munkahelyi vezeto is részt vesz. Ez nem
minden esetben van igy, egyes vezetOk csak a masodik meghallgatidson vannak jelen. Az
interjuk el6tt idedlis esetben a vezetok a HR munkatarssal kozosen megbeszélik, hogy milyen
struktira szerint haladnak el6re az interju sordn. Ellenpéldaként kivanom megemliteni

azoknak a vezetdknek az esetét, akik szerint nincs sziikség strukturalt kérdésekre, tehat a nem
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iranyitott interju hivei. Ennek héatranya a HR munkatars tapasztalatai szerint, hogy ilyenkor a
jelolt egyes hard kompetencidira nem deriil fény, ellenben szinesebb képet kaphatunk a jelolt

személyiségérol.

Amennyiben a strukturdlt moédszer érvényesiil, akkor egy elére megfogalmazott
strukturdlt interji mentén haladnak el6re, mely munkakor-specifikusan a vezetd igényei
szerint késziil el, majd ezt alapul véve folytatjdk le a beszélgetést a jelolttel. Ezek a
beszélgetések azt a célt szolgdljak, hogy minél részletesebb kép alakuljon ki a palyazordl, a
betoltésre varé poziciorol csak korvonalakban esik sz6. A vallalat azért kedveli ezt a
mddszert, mert ez 4ltal a jeloltek valoban konnyebben Osszehasonlithatéak az elbirdlds sordn,

mint ahogy azt a 2.4.-es fejezetben emlitettem.

Az interju célja, hogy megismerjék a jelolt karrier utjat az iskolapadt6l kezdve, a
motivacidjat az adott szakteriilet felé, a kordbbi munkahelyein végzett feladatait, az 6t ért
munkahelyi kihivasokat, kudarcokat és a karrierterveit. A direkt kérdéseken til szerepjatékok,
szituaciés feladatok segitségével kapnak részletesebb képet a jelolt ismereteirdl,

képességeirdl, illetve személyiségjegyeirdl.

Az interjukat kovetéen a HR munkatars a munkahelyi vezetdvel kozosen eldonti, hogy
kik lehetnek a legalkalmasabbak az adott pozicidé betdltésére. A kivélasztott 2-3 jeloltet
néhany nap elteltével ismét behivjak egy masodik interjura, ahol mar a konkrét munkavallal6i
€s munkaltat6i igényekrol esik sz6 leginkdbb, emellett részletesen ismertetik a jeldlt szaméra
a munkakori feladatokat és a pozicidé véllalati struktirdban betoltott helyét. Ekkor van
lehetésége mind a jeloltnek, mind a véllalati oldal képviseldinek arra, hogy a kdzben felmeriilt

tovéabbi kérdésekre is valaszt kapjanak.

Amennyiben a pozici6 igényli, példaul ha értékesitoi, vagy vezetd munkakorrdl van szo,
személyiség teszt kitoltését kérik, melyet mar az elsd interju végén jeleznek a jeldltnek. Ez
természetesen nem kotelezo, ezért ha a jelolt nem kivédn részt venni ebben, az elsé interjut
kovetéen el tudja donteni, folytatja-e a kivdlasztasi folyamatot vagy sem. A teszteket
pszichologus értékeli ki, a munkakor specifikus szoveges értékelést a jelolt is megkapja, mert

a HR munkatérs szerint igy etikus.
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A maésodik beszélgetés utdn, valamint a teszt eredmények ismeretében a legtobb esetben
megsziiletik a dontés, amennyiben sikertelennek bizonyul a folyamat, Gjabb interji sorozat

veszi kezdetét.

A fent leirtakat lehetdségem volt részben személyesen is megtapasztalni, mivel egy elso
koros interjun vettem részt, ahol a vallalat részérdl csak a HR munkatars volt jelent és én,

mint megfigyeld, a betdltendd pozicié egy Ugyvezetd asszisztensi 4llds volt.

El6szoér a munkakori profil keriilt felvételre, ami tartalmazza a feladatkorrel szembeni
elvardsokat, a hard & soft kompetencidkat, a kiilonbozd végzettségeket, a véllalat elvarasait a
poziciét betoltd munkatarssal kapcsolatban. Tartalmazza a juttatdsi elemeket és a
szervezetben elfoglalt helyét a pozicionak, ez utébbi sordn letisztul a jelolt szdmadra, hogy ki,
vagy kik a felettesei, illetve van-e olyan dolgozd, aki hozza van beosztva, azaz a jelolt ki,
vagy kiknek a feljebbval6ja. Ezen munkakori profil alapjan késziil el az allashirdetés is,
melynek az a célja, hogy a HR munkatirs minél részletesebb képet kapjon a leendd

munkatarsrol.

Maga a kivélasztasi folyamat azzal indult, hogy a HR munkatars a fentebb leirtak
alapjan megnézi, hogy van-e olyan ember az adatbdzisban, aki megfelel ezeknek az
elvardsoknak. Mivel naponta tobb Onéletrajz is érkezik a vdllalathoz, igy bdven akadt
potencidlis jelolt, egészen pontosan 16 f6. Mivel ezek koziil az onéletrajzok koziil azonban
akadt olyan, ami mér tobb mint egy éves volt, igy mindenképp sziikség volt hirdetés
feladdsdra is név szerint a Profession (http://www.profession.hu/) és a WellBiz (http://top-

job.hu/) allaskeresd portalokon.

A hirdetés alapjan 57 onéletrajz érkezett be a vallalathoz, amik koziil az eldszelektdlas
soran 3 fO0 bizonyult alkalmasnak a pozicidéra. Ez a szdm meglehetésen kevésnek tiinik,
azonban a legtobb jelentkez6 annak ellenére jelentkezett az allasra, hogy a kovetelményeknek
nem felelt meg. A hirdetés és a sajat adatbank alapjdn igy 19 emberrdl készitett a HR
munkatirs egy Osszesitd kimutatast, ami a lényegesebb adatokat tartalmazta: név, lakhely,
jogositvany, nyelvvizsga, iskolai végzettség és szakmai tapasztalat. Ezt a kimutatdst
tovébbitotta az ligyvezetdnek, mivel az 6 leendd asszisztensét kereste a vallalat. Az ligyvezeto

kivalasztott 10 embert, akiket a HR munkatérs felkeresett telefonon, ez alapjin kideriilt, hogy
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7 ember szeretne elhelyezkedni a véllalatban, igy ezt a 7 {6t hivta be beszélgetés végén az

interjura.

Az interju délelott 9 érakor kezdddott, a HR munkatars minden jelolttel kiilon idépontot
egyeztetett le orankénti bontdsban. Az interjuk kezdetén altaldnos kérdésekkel probalta oldani
a fesziiltséget, mint ,,milyen ttja volt iddig, hogyan telt a napja”. Kavéval, tiditovel kinélta a
jelolteket, majd belekezdett az interjiba, ahol probalt kozvetlen lenni, hogy az interji végig jé
hangulatban teljen. A beszélgetések végig oldott 1égkorben teltek, a HR munkatars télem is
kérte, hogy torekedjek a kedélyes atmoszféra megteremtésére, mivel nem az volt a cél, hogy a
jelolteket kikészitsiik a beszélgetés végére, hanem az, hogy minél jobban megnyiljanak, ami

egy harmonikus kornyezetben konnyebben megvaldsul.

A beszélgetések sordn a strukturdlt interjd médszerét alkalmazta a HR-es (1. melléklet)
annak érdekében, hogy a jeloltek konnyebben Osszehasonlithat6ak legyenek. Nekem azt a
feladatot szanta a HR-es, hogy az interju kérdésekhez jegyzeteljek, igyekezzek leirni a
benyomdsaimat a kérdésekhez. A kérdések csoportokat alkottak, a hard kompetencidk
feltérképezését kovetden a jelolt személyiségére vonatkozo kérdéseket kovették a szituacids

gyakorlatok, melyekben szintén részt vettem.

Az interju végén a HR munkatars ratért a jelolt fizetés igényére, hiszen ha jelentds
kiilonbség mutatkozik a véllalat altal kindlt juttatisok és a jelolt igényei kozott, akkor

hidbavaldak a tovabbi 1épések.

A telefonos interji sordn a HR munkatérs emlitette a jelolteknek, hogy a beszélgetést
egy 30 percet igénybe vevd szamitogépes teszt koveti. A gyakorlatban ez ugy valésult meg,
hogy étkisérte a jeloltet a HR-es egy szomszédos iroddba, ahol egy notebook volt taldlhat6 a
feladatokkal. Itt biztositva volt a nyugodt kornyezet, ahol a jeloltek el tudtak mélyiilni a
feladatokban. Mindez sziikséges volt ahhoz, hogy bizonyitast nyerjen a tényleges informatikai
tudas, hiszen ez elengedhetetlen egy ligyvezetdi titkdrsdgon. A jelolteknek Wordben levelet
kellett irni, majd korlevelet szerkeszteni, az Excelben pedig a beépitett altalanos fiiggvényeket

kellett haszndlni a feladat tipusatdl fiiggden.

Informatikus 1évén a HR munkatars lehet6séget adott arra, hogy én ellendrizzem le a

megoldott feladatokat, amik helyessége az dllas jellegébodl adéddan szinte alapkovetelmény
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volt, mégis sok jeloltnek igen nagy problémat jelentett a megolddsa. A hét emberbdl 6sszesen
haromnak hasznalhatatlan volt a gyakorlati feladata, két ember az Excelt nem ismerte kell6en,
egy pedig a korlevelet nem tudta megszerkeszteni. Ezen kiviil egy jeloltnek a szitudcids

feladat okozott nehézségeket, a kérdések felére semmilyen valaszt nem tudott adni.

A 7 jeloltbdl tehat 3 fonek sikeriilt az interju, akiket a HR munkatars behivott egy
madsodik interjira, mely mar a leend¢ felettessel, az iigyvezetdvel zajlott. Az {igyvezetd nem
irdnyitott interjut folytatott a harom jelolttel, ami alapjan az 6sszehasonlithaté adatok mellett
kideriiltek a jelolt soft kompetencidi is és nem utolsé sorban az alaptermészete, egyénisége. A
valasztds végeredményben az iigyvezetdé volt, a fentebb leirtak alapjan a HR munkatérs
tdmogatdi pozicidjabol adéddan a 3 legalkalmasabb jeldltet ajanlotta az ligyvezetd szamadra,
aki kivélasztotta azt, akivel késébb egyiitt akar dolgozni. Igy a kivélasztdsi folyamat sikeres

volt.

Az interju sordn kivalasztasra keriilt jeloltet a HR munkatdrs 2 munkanapon beliil
értesitette. Mivel a jelolt igy dontott, hogy szeretne a véllalat tagjava valni, kézhez kapott egy
ugynevezett munkakor ajanlatot (2. melléklet), mely tartalmazta a munkakor megnevezését, a
munkahelyi vezetdje nevét, beosztdsit, a szervezeti egységét, tovidbba az interju sordn
megbeszé€lt juttatdsi csomagot. A jelolt még munkaviszonyban 4llt, ezért a munkakezdés a

felmondasi 1dot kovetden kovetkezett be.

Az elutasitasra keriilt jelolteket a HR munkatérs telefonon értesitette az utolsé interjut
kovetd 5 munkanapon beliil. Erdekl6dstt tovabb4, hogy a jelslt szeretné —e, hogy palydzati

anyagat taroljak az onéletrajz adatbazisban.
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6. Konkluzio

Dolgozatomban igyekeztem az olvasé szamdéra egy atfogd képet formalni a toborzas és
kivélasztas folyamatdnak igen fontos szerepérol. Ahhoz, hogy lathassuk, mennyire mikodteti
egy vallalat hatékonyan e folyamatait, dolgozatom elsé felében Osszefoglaltam a témadaban

ir6dott elméleteket, a szakirodalom szerinti idedlis 1épéseket.

Napjainkban egyre nagyobb teret nyer a véllalatok miikodésében a human menedzsment
eszkozeinek alkalmazdsa. A véllalatok menedzsmentje beldtta, hogy a nagyobb nyereség
eléréséhez, a hatékonyabb mikodéshez arra is sziikks€ég van, hogy miikodtessenek HR

rendszereket.

A dolgozatban egy debreceni kozszolgéltatast végzd vdllalat gyakorlati példdjan
keresztiil mutattam be a toborzds és kivalasztds folyamatat. A cég néhany éve mikodtet HR
rendszereket, kordbban a humanmenedzsment nem tartozott senkihez. Arra probédltam valaszt
taldlni, hogy egy viszonylag magas munkavdllal6i 1étszammal miikodd kozépvallalkozasnal,
ahol a HR nem tekint nagy multra vissza, mi a toborzds és kivédlasztds gyakorlata és mennyire

mikodik hatékonyan.

Arra a kovetkeztetésre jutottam, hogy a vdllalat jelenleg még nem hasznélja ki
maximalisan a humdnmenedzsment adta lehetdségeket. Lathat6, hogy a HR nem miikodik tul
rég a cégnél, nem tisztazottak jelenleg teljesen a menedzsment elvardasai a HR irdnydba. A HR
rendszerek nem azonos médon miitkodnek a cég egészében. Arra a kovetkeztetésre jutottam,
hogy a vallalatndl az egyes szervezeti egységek vezetdin mulik az, hogy az adott rendszert

milyen formdban alkalmazzdk a HR munkatérs segitségével.

A toborzas megfelelden mikodik mind a fizikai, mind a szellemi munkavéllal6k
esetében, a vallalat tervez fejlesztéseket ezen a teriileten. Elegendd jelolt all rendelkezésre a

pozicidk megiiresedésekor. A vallalat valtozatos formdban toborozza leendé munkavallaldit.

A kivélasztasndl azonban elmondhatd, hogy lehetne még valtoztatisokat tenni, hiszen

szervezeti egységenként eltérd a hatékonysdga. Itt markdnsabban lathaté az, hogy a vezetok
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egyéni igényei, elvardsai mennyire modositjdk a folyamatot. A HR arra torekszik, hogy az

egyéni vezetdi igényeket és a vdllalati egységes gyakorlatot 6tvozze tobb - kevesebb sikerrel.

Bizom abban, hogy dolgozatom kell6 részletességgel bemutatta az olvasdé szamara a
toborzds és kivalasztas folyamatanak elemeit, a gyakorlati példa segitségével pedig sikeriilt
ravildgitanom arra, hogy a véllalat sikerességének egyik alapja ezen két rendszer sikeres

alkalmazasa.
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8. Mellékletek

4. abra: Az A.K.S.D. Kft. szervezeti abraja:

‘ Taggyiilés \

Feliigyeld Bizottsag Konyvvizsgalok

‘ Ugyvezetés \

Titkarsag oordinacios lgazgat

‘ Kontrolling PR \
‘ HR JogiKépviseld

Fejlesztésias et . ‘ o . Masodnyersanyag Projekt és palyazati
ereskedelmilgazgat gelzatiake g azral Gazdasagilgazgatd Uzletagvezetd Uzletagvezetd

HatosagiKapcsolatok
és Mindségbiztositasi
Csoport

Hulladékgazdalkodas

Masodnyersanyag Projekt és Palyazati
Uzletag

GazdasagiCsoport HasznositasiCsoport Uzletag

eruhazasiés Mszak|

Csoport Szallitasi Uzletag DijbeszedésiCsoport

ozterillet-fenntartas

Ertékesitésilzletag Uzletag Ugyfélszolgalat

Temetdiizemeltetési
Uzletag

nyaggazdalkodasiés
KarbantartasiCsoport]

Kertészetiés
Parkfenntartasi
Csoport




5. abra:

Szellemi munkavallalok életkora:

25

20

15

10

6. abra:

(19-25) (25-30) (30-35) (35-40) (40-45) (45-50) (50-55) (55- )

Fizikai munkavallalok életkora:

60

50

40

30

20

10

e

(19-25) (25-30) (30-35) (35-40) (40-45) (45-50) (50-55) (55- )
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iagramja

Az A.K.S.D. Kft szervezeti
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1. melléklet: Strukturalt interja

Munkakor neve: Ugyvezetd Asszisztens

Szervezeti egység: Titkarsag

Kozvetlen munkahelyi vezeto: Ugyvezetd Igazgatok

1. CV elemzés

1.1.  Iskolak

1.1.1. Erettségit kovetéen miért azt az iskoldt valasztotta?

1.1.2. Egyéb tanfolyamok?

1.2. Egyéb ismeretek?

1.2.1. Szamitastechnikai ismeretek

1.2.2. Nyelvtudas

1.3.  Szakmai tapasztalat, el6z6 munkahelyek

1.3.1. Mit szeretett a legjobban a munkakorében?

1.3.2. Mi volt az, amin véltoztatott volna a munkakdoriilményeit illetden?

1.3.3. Hany felettese volt? Milyen {igyben ment be utoljara a fonokéhez?

1.3.4. Miért sztint meg a munkaviszonya, miért valtott?

2. Tajékozottsag, érdeklodés, személyiség

2.1.  1-10-es skdlan hova helyezné ismereteit a cégiink tevékenységérdl?

2.2.  Mit emelne ki a cégiinkrdl a bardtainak?

2.3.  Mi az a harom jellemz0, amivel a legjobban be tudja mutatni sajat magat?

2.4. Melyik az a szokdsa, vagy képessége, amelynek az atalakitasaval a legtobbet
kiizdott?

2.5. Milyen munkdn kiviili tevékenységgel toltotte a legtobb id6t az elmult hdrom
hoénapban?

3. Tudas, Tapasztalat

3.1.  Mi volt a legnagyobb kihivasa az elmult harom hénapban a munk4jat illetéen?

3.2. Mi alegnagyobb erdssége €s a legnagyobb hidnyossédga a jelen munkakor
ellatdsaval kapcsolatban?

3.3.  Mit vér el a fénokével szemben?

3.4. A jelenlegi munkdja sordn mi szerint tervezi eldre az id6beosztasat, allitja fel a

fontossagi sorrendet?
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3.5.

3.6.
3.7.

4.2.

5.2

5.3.

5.4.

Mi okozza a jelenlegi munkdja soran Onnek a legnagyobb frusztraciot, és
hogyan igyekszik megoldani azt?

Milyen On szerint az idedlis kozponti titkarsdg egy kozép-nagyvallalatnal?
Mi az a legfontosabb dolog, ami, ha hidnyzik, vagy amivel megsértik, felall és
azonnal felmond?

Kapcsolatok

Maganéleti gondokkal kiizd6é kozvetlen kollégdja mulasztasait meddig
védelmezné, takargatna?

Mikor fordult eld utoljira €s miért, hogy a fonokével beszélgetést
kezdeményezett?

Szituaciés gyakorlatok

On egy nagyvillalat ligyvezetéjének az asszisztense. Naponta szamtalan olyan
telefonhivas érkezik, ahol a hivo fél csak és kizarolag az iigyvezetOvel kivan
beszéIni. On és fénoke kozott az a megéllapodds az ilyen hivasokkal
kapcsolatban, hogy On igyekszik a hivdst tovabbitani a cég illetékeseihez.
Amennyiben a hivé fél nem hajlandé eldrulni semmit a hivasa targyéaval
kapcsolatban, akkor On nem kapcsolja be a hivést az iigyvezetének. Kezelje a
szimulélt helyzetet.

Ketten dolgoznak a Titkarsagon, maximalisan egyiitt kell miikddjenek a
mindennapokban. Pénteken 13:30-ig tart a munkaidé és 13:25-kor érkezik egy
siirgds fax, mely egy mar benyujtott kozbeszerzési palyazatra vonatkozd
hianypdétlasi hatarid6 csokkentését tartalmazta. Mit tenne abban az esetben, ha
ezért felelds kollégat nem tudja felhivni telefonon, mert nem elérhetd?

On még 3 hete dolgozik a cégnél, és megkéri az egyik felsévezetd, hogy az
egyik lednyvallalat taggytilési anyagdnak németre val6 forditasat (95 oldal) 2
napon beliil intézze el. Kollégandje 2 napos szabadsdgon van.

Mit tesz akkor, ha rovid idOre egyediil marad a titkdrsdgon (15 perc) és
megérkezik a postds, varakozik egy munkavallal6 tajékoztatasért, csong a
telefon és a fonoke kiszdl az irodabal.

Fizetési igény, munkahellyel szembeni elvarasok

az
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2. melléklet: Munkakor ajanlat

Jelolt neve:

Sziletési hely, id6:

Lakcim:

Munkakdér megnevezése:

Szervezeti egység:

Kézvetlen munkahelyi vezetd:

Munkaszerzédés ideje:

Prébaidé:

Munkarend:

Juttatasok:

1.) Személyi alapbér/hé: brutté
2.) Negyedéves prémium: brutté

Béren kivili juttatasok:

3.) Munkakérhdz rendelt eszkdzok:

- Ft

,- Ft/ho

A munkaviszony 3. honapjat kbvetéen:

4.) Melegétkezési utalvany:
5.) Higiéniai csomag:

,- Ft/hé

A munkaviszony 6. honapjat kévetden:

6.) Onkéntes nyugdijpénztari hozzajarulas:

7). Egészségpeénztari hozzajarulas:

A béren Kivilli juttatdsok mértéke a vallalat lehetéségeinek figyelembe vételével valtozhat.
Jelen ajanlat a mai naptdl kezdédéen 30 napig érvényes.

Kelt: Debrecen, ...

Ugyvezet6 igazgatd
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