1. HR
1.1 HR vezeto

1.1.1 Munkakori szerepleiras

Munkakort betdlté személy: XY

Felettes munkakér: Ugyvezets Munkakért betélts személy / Datum
Felettes neve: XY
Datum: 2026.99.99. Felettes / Datum

Dimenziok Kdzvetlen beosztott Bels6-kils6 kapcsolatok
Q Vallalati létszam 999 f6 Q HR csoportvezet6 Q Menedzsment
O HR létszam 999 f6 O Kompenzacio vezetd O HR szolgaltatok (fejvadasz, IT)
Q Bérkeret 999 millié Ft/év Q Bér specialista Q Hatésagok
O Fejlesztési keret 999 millid Ft/év O HR generalista (munkavédelem, munkajog, NAV)
a .. a ... a ...

MUNKAKORI CELJA

A szervezet humaneréforras-stratégiajanak kidolgozasa és operativ megvalositasa. Cél a tehetségek bevonzasa,
megtartasa, a munkavallalok fejlesztése, az elkotelezettség ndvelése, a hatékonysag fokozasa, a szervezeti kul-
tura épitése, valamint a munkavallaléi és a jogi megfelelés biztositasa, szoros egyuttmikodésben a felséveze-

téssel.

MUNKAKORI LEIRAS TELJESITMENYERTEKELES
F& feloldsségek Teljesnm:gl)érglgtato KPI S;oly 1F’on&_’i Megjegyzés
HR stratégia Mutaté: A HR stratégia megvalésulasa
i L . . kitlizott célokhoz képest LYo —~ >
A vgllalatllcelollfkal psszhapg.ban at| cel: Stratégiai célok elérése x % fe- Amit mériink,
fogd humaneréforras stratégia ter- lett azt kézben
vezése, elfogadtatasa és a megva- Mérés: Evente tudjuk tartani
I6sitas feligyelete Forras: HR stratégiai terv, teljesitményri- ./
portok

Toborzas, kivalasztas Mutatd: Potlasi id6, felvett munkatarsak
A toborzasi fol tiranvita megtartasi aranya

oborzasi lolyamat iranyltasa, a | cg). Atlagos pétlasi idé x nap, 1 éven
legjobb tehetségek felkutatéasa és a belill x % feletti megtartasi arany
megfelelf jeldltek kivalasztasa a Mérés: Havonta
nyitott pozicickra Forras: HR szoftverek, kilépési interjuk
Tehetséggondozas, utanpoétlas Mutaté: Bels6 el6léptetések aranya, te-
tervezése hetségprogram résztvevok
Akul katarsak ita szama

kules munkatarsak azonositasa, | cg. x % feletti belsd eléléptetési
fejlesztési program kidolgozasa, arany
utodlas biztositasa a kiemelt pozici- Mérés: Negyedévente
okban Forras: Teljesitményértékelés, HR ripor-

tok




MUNKAKORI LEIRAS

F6 felel6sségek

Teljesitménymutato KPI
Példak

Kompenzacid, juttatasok Mutatd: Fizetési versenyképességi in-
Versenyképes bér- és juttatasi ?ne: g ; &lelegedettseg Juttatasi cso-
rendszer'klalakltasa a szukse.g(’es cél: x+b% fizetési versenyképesség,
munkaerd megszerzése, motiva- elégedettség x % felett
ldsa és megtartdsa érdekében Mérés: Evente
Forras: Bérfelmérés, elégedettséqi fel-
mérés
Dolgozéi elégedettség Mutaté: Munkavallaléi elégedettség, fluk-
g 1 ) ) tuacios rata
Munkavallaléi elégedettség mé- Cél: X % feletti elégedettség, x %
rése, a visszajelzések elemzése és alatti fluktuacio ’
szlkseéges intézkedések kezdemeé- Mérés:  Evente, negyedévente
nyezese Forras: Elégedettségi felmérés, HR
adatbazis
Képzés, fejlesztés Mutaté: Képzési 6rak szama munkaval-
e - i lalonként, képzésre szant kolt-
A képzeési igények felmérése, kép- ségkeret betartasa
zesl p fogra.r.nok tervezese €s a veg- | cg. x 6ra/munkatars, koltségvetés
rehajtas felligyelete tartasa +/- x %
Mérés: Negyedévente
Forrds: Képzési nyilvantartas, pénzugyi
beszamold
Teljesitménymenedzsment Mutato: Ertékelések kitdltési aranya, cé-
A rend Kialakita akadt lok elérésének szazaléka
\ rendszer kiaiakitasa, mukodte- Cél: x % feletti kitoltési arany, x % fe-
tése, és a vezetdk felkészitése va- letti cél elérés
16di hozzaadott értéket teremtd cé- Mérés: Evente fel évente
lok kitlizésére és értékelésére Forras: Teljesitményértékelési szoftver,
vezetdi beszamolok
Munkajogi megfelelés Mutatéd: Munkajogi vitdk szama, audit
i . R eredmények
A munkajogi szabalyok, térvények Cél: 0 munkaj}:)gi per, 100% audit
és a kollektiv szerz6dések betarta- megfeleléség ’
sanak biztositasa és a jogi kocka- Mérés: Evente. eseti
zatok minimalizalasa Forras: Jogi riportok, belsd-kilsé auditok
Koltséggazdalkodas Mutaté: Koltségvetés terv-tény eltérés
) ) e . Cél: x % alatti eltérés
HR részleg éves kdltségvetésének Mérés: Havonta
tervezese, koltségek nyomon kéve- | £ rac. penziigyi beszamolok, HR klt-
tése, koltséghatékonysag novelése segvetés
Munkajog, adminisztracio Mutaté: Adminisztraciés hibak szama,
T . dokumentaciok teljessége
Munka Torvénykonyvének betar- Cél: 0 hiba. 100% teljejsség 9
tasa, munkaviszonnyal kapcsolatos MéI;éS' Folyar”natos
Jogi fquamatok kezelese’, belsd Forras: HR adminisztraciés rendszer,
szabdlyzatok karbantartasa belsd ellendrzés
Vallalati kultura és etika Mutaté: Munkatérsak elkotelezettsége
e . . G Cel: X % feletti elkdtelezettség
Pozitiv vallalati kultura, etikai érté- Mérés: Evente
kek tamogatasa és ersitése a Forras: Kérdo6ivek, felmérések

szervezetben

TELJESITMENYERTEKELES




MUNKAKORI LEIRAS

TELJESITMENYERTEKELES

. . Teljesitménymutato KPI Suly Pont . .
F6 felel6sségek Példak % 1.5 Megjegyzés
Belsé kommunikacié Mutaté: Belsé kommunikacio hatékony-
Belsé kommunikacios csatornak ::Eﬁéglrek eljutasa munkatar-
menedzselése, a fontos HR infor- Cél: X % feletti hatékonysagi pont-
maciok és vallalati hirek terjesztése ’ SZAm
Mérés: Negyedévente
Forrds: Kommunikaciés felmérések
Be-kilépés Mutaté: A be-/kiléptetési folyamatok atfu-
Be- és kilépések zokkendmentes | . ﬁa(fa(Q%gkisme;ﬁ?éeggtf:ﬁgsség
lebonyolitasa, az érintettek ellatasa X % feletti elégedettség ’
megfelelé dokumentaciokkal és in- . .
f s ciokkal Mérés: Eseti
ormaciokka Forras: Munkatarsak visszajelzése, kilé-
pési interjuk
HR projektek menedzselése Mutaté: Projektek befejezése hataridére,
e . . koltségvetésen beldl

K”'g“bOZg HR p:‘,’lekt‘fk (pl- G Cél:  100% hataridé- és koltségvetés
ren Sﬁe_rt’eve’ze ese). il;vezes?,_ ] tartas
veg’;tr’e ajtasa és a projektcsapat ird- | \ 14 ac- Projektenként
nyltasa Forras: Projektterv, pénziigyi riport
Beosztottak iranyitasa, szerve- Mutaté:  Alkotd, motivalé 1égkdr, hate-
zés kony szervezet, dolgozéi elége-

C . dettség vezetdi tamogatassal
B’eosztottla k n:anylta.sa, ta’moga- . | Cél: Dolgozoi elégedettség x % folott
tasa, motivalasa, fejlesztése; alkotd Mérés: Eves
ﬁglr(lok;\r:]éegztgsrefgits;éirrlwat:slgi);t)cl)s|'- Forras:: HR beszamoldk, dolgozoi felmé-
tasa 9 rések
Fennall6 problémak megszgnte- Példa
tése @) - aszleg kozotti atfedések meg-
Meglévo problémak megol- i s tutasi id6 csékkgnotgsoc;lg
Qasara |ra[1yulo fe]adatok vabbra is fennll hé 30-ig
is meghatarozhatdk
Egyéni fejlédés 5
Az elvarasok egyéni fejlédési elvegzése  ho 30-ig Sulyozott atlag = bssze-
célokkal is kiegészithetok Az egyén fejlédése  1Sr#eS€ foglal6 értekelés 1.5

nélkiila szervezet // (gsztalyzat, mint az isko-
sem feji6dik 7 laban)
- 100%

MUNKAKORI KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség:

o Fels6foku végzettség (kbzgazdasagi, jogi vagy humaneréforras terlleten)

e Szakirdanyu HR mesterképzés (MBA) vagy relevans szakmai képzések elényt jelentenek

Tapasztalat:

e Legalabb 5-7 év relevans HR tapasztalat, ebbdl minimum 3 év vezetdi pozicidban nagyvallalati kérnye-

zetben
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e Tapasztalat stratégiai HR folyamatok (pl. tehetséggondozas, kompenzacids rendszerek) kialakitasaban
és menedzselésében

e Tapasztalat munkajogi és jogszabalyi megfeleléség biztositasaban

Tudas, ismeretek:

¢ Munkajogi és jogszaba- A magyar és europai uniés munkajogi szabalyozasok, térvények és rendeletek nap-

lyi ismeretek

¢ HR szoftverek és rend-
szerek

o Szervezetfejlesztési
alapismeretek

o Kompenzacio, juttata-
sok
e Pénzlgyi ismeretek

o Teljesitményértékelési
rendszerek

Kompetenciak

o Stratégiai gondolkodas

o Vezetbi készség

e Kivalé kommunikacio

e Problémamegoldas

e Valtozasmenedzsment

e Adatvezérelt
dontéshozatal

rakész ismerete

HR informacios rendszerek (HRIS), teljesitményértékeld, toborzd és bérszamfejtd
szoftverek felhasznaldi szint(i ismerete

A szervezeti kultura, a valtozasmenedzsment és a szervezeti felépités alapelveinek
ismerete

A bér- és juttatasi rendszerek tervezésének, bevezetésének és menedzselésének
ismerete

A HR koltségvetés-tervezés, -menedzselés és a pénzilgyi riportok értelmezésének
képessége

A teljesitményértékelési modellek, a visszajelzési kultura és a teljesitményalapu bér-
rendszerek miikddésének ismerete

Képes a rovid tavu operativ feladatokon tul latni és a vallalati célokat tamogato,
hosszu tava HR stratégia kidolgozasara

Példa: Felismeri, hogy a névekedési tervekhez Uj toborzasi stratégiara van sziik-
ség, és megtervezi a kdvetkez6 3 év toborzasi programjat

Képes a HR csapat hatékony iranyitasara, motivalasara és fejlesztésére, valamint
a csapaton belilli tudasmegosztas tamogatasara

Példa: Hetente tart megbeszéléseket a csapataval, egyéni mentoralassal segiti a
fejlédésuket, és delegalja a feladatokat az er6sségeiknek megfeleléen

Képes az egyértelm(, hatékony és meggy6z8 kommunikéciéra a munkatérsakkal,
a fels6 vezetéssel és a kiilsé partnerekkel

Példa: Vilagosan tudja prezentalni a HR stratégiat a felsévezetésnek, és empatia-
val kezeli a munkatarsak panaszaikat

Képes a komplex, gyakran érzékeny HR problémak (pl konfliktusok, teljesitmény-
problémak) gyors és hatékony elemzésére és megoldasara

Példa: Teljesitményprobléma esetén kezdeményezi a munkatérs és a vezetd ko-
z6tti mediaciét, és kidolgoz egy akcidtervet a javulas érdekében

Képes a szervezeti valtozasok (pl leépités, Uj rendszer bevezetése) hatékony ke-
zelésére, a munkatarsak tdmogatasara és a folyamat zokkenémentességének biz-
tositasara

Példa: Amikor Uj teljesitményértékeld rendszert vezetnek be, workshopokat és tré-
ningeket szervez a munkatarsak szamara a sikeres atallas érdekében

Képes a HR adatok (pl fluktuacio, elégedettség) gylijtésére, elemzésére és a meg-
alapozott dontések meghozatalara ezek alapjan

Példa: A fluktuacids adatok elemzése alapjan azonositja a kilépések f6 okait, és a
vezetdségnek javaslatot tesz a bérrendszer felllvizsgélatara
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e Diszkrécio és etika

o Terhelhetdség,

stressztiirés

o Uzleti fokusz

e Folyamatos tanulas

Kiemelked6 diszkrécios képesség és a legmagasabb etikai normak betartasa a bi-
zalmas munkatars-informaciok kezelésében

Példa: Bizalmasan kezeli a munkatarsak személyes adatait €s nem oszt meg érzé-
keny informacidkat jogosulatlan személyekkel

Képes a nagy munkaterhelés, a szoros hataridék és a varatlan krizishelyzetek ke-
zelésére, a teljesitmény fenntartasa nyomas alatt is

Példa: Egy varatlan jogi igy vagy munkabaleset esetén is képes higgadtan és profi
modon kezelni a helyzetet

Képes megérteni a véllalat Uzleti céljait és a HR stratégiat ehhez igazitani, ezzel
hozzajarulva az (zleti sikerhez

Példa: Részt vesz a vezet6i megbeszéléseken, és javaslatokat tesz a HR eréforra-
sok optimalizalasara a koltségcsdkkentési célok eléréséhez

Nyitott az iparagi trendek, a legjobb gyakorlatok és a HR innovaciok megismeré-
sére, és képes azokat beépiteni a napi munkaba

Példa: Rendszeresen részt vesz szakmai konferenciakon és képzéseken, majd az
ott tanultakat megosztja a csapataval



1.1.2 Teljesitménymutaté példatar

Otletek valédi hozzaadott értéket teremté ’éles’ célok kitlizéséhez

Teljesitménymutato
(KPI)

Teljesitménycélok
(Példak)

Munkavallal6i fluktuacios arany

o Onkéntes tavozasok szamanak csokkentése
e Kulcsemberek megtartasanak javitasa

¢ Kilépési okok alapos elemzése

e Lojalitas szintjének emelése

o Fluktuacids koltségek minimalizalasa

Pétlasi id6

¢ Kivalasztasi folyamat felgyorsitasa

e Ures pozicidk betéltési idejének roviditése
¢ Belsd jovahagyasi folyamat lerbviditése

e Toborzasi adminisztracio egyszerisitése
¢ Jeldltéimény szinvonaldnak emelése

Toborzasi koltség

¢ Hirdetési kiadasok hatékonysaganak névelése
e Fejvadasz dijak mértékének csdkkentése

¢ Belsd ajanlasi rendszer népszerisitése

e Toborzasi blidzsé betartasa

o Automatizalt tesztelési megoldasok bevezetése

Munkavallaloi elkbtelezettségi index

o Elégedettségi kérdbivek pontszamanak ndvelése
¢ Dolgozoi részvételi hajlandésag fokozasa

o Bels6 kdzosségek aktivitasanak erésitése

e Munkakdrnyezet minéségének javitadsa

o Vezetdi visszajelzések gyakorisagdnak emelése

Képzési 6rak szama munkavallalénként

e Tanulasi lehet6ségek kdrének bdvitése

¢ Digitalis tananyagok elérhet6ségének javitasa

e Szakmai kompetenciak fejlesztésének 6sztdnzése
o Kotelez6 tréningek elvégzésének biztositasa

¢ Bels6 tudasmegosztas kereteinek kialakitasa

Uj belép6k x napos megtartasi aranya

¢ Beilleszkedési folyamat hatékonysaganak javitasa

¢ Beilleszkedési mentorrendszer tamogatasa

e Elvarasok tisztdzadsanak pontossaga

o Korai lemorzsolédas okainak feltarasa

e Prébaid8s visszajelzések rendszerességének ndvelése

Munkaltatoi marka ismertsége

o KOzOsségi média jelenlét erejének fokozasa

o Sikeres részvétel szakmai versenyeken

e Pozitiv munkavallal6i vélemények szamanak ndvelése
o Karrieroldal latogatottsaganak emelése

o Vallalati értékek kilsé kommunikacidjanak javitasa

Bels6 el6léptetések aranya

o Utddlastervezési folyamat hatékonysaganak névelése

o Bels6 karrierutak atlathatésaganak biztositasa

e Tehetséggondozo6 programok eredményességének javitasa
o Vezetdi poziciok belsé feltdltésének prioritasa

e Munkatarsak egyéni fejlesztési tervének kbvetése
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Teljesitménymutato
(KPI)

Teljesitménycélok
(Példak)

Betegszabadsagok, hianyzasok aranya

o Joléti programok hatasanak novelése

o Munkahelyi egészségvédelem szinvonalanak javitasa

o Stresszkezelési tréningek népszerisitése

e Hidnyzdsok okanak rendszeres monitorozasa

o Megel6z6 szlirévizsgalatokon vald részvétel 6sztdnzése

Nemek kodzotti bérkilonbség

o Méltanyos bérezési struktura kialakitasa

e Bérszakadék mértékének folyamatos csdkkentése

o Esélyegyenldségi auditok rendszeres elvégzése

e Bértranszparencia szintjének névelése

¢ Teljesitményalapu dijazas objektivitasanak biztositasa

Teljesitményértékelések aranya

o Ciklikus értékelések elvégzése hataridére

o Szoftveres értékel6 rendszer hasznalatanak egyszerisitése
o Vezetdk értékelési képességének fejlesztése

¢ Kitoltési arany magas szinten tartasa

¢ Visszajelzési kultura fokozasa

Tualéra mértéke, koltsége

e Munkaszervezési folyamatok hatékonysaganak javitasa
o Tuldrakeret tullépésének megakadalyozasa

¢ Munka-maganélet egyensulyanak védelme

o Létszamigény pontosabb tervezése

o Kifizetett tuléradijak 6sszegének optimalizalasa

HR valaszid6 a bels6 kérdésekre

 Ugyfélszolgalati szemlélet erésitése

¢ Valaszidok roviditése

 Onkiszolgalo HR portal kialakitasa

e Munkavallal6i panaszok gyors kezelése

o T4jékoztatas pontossaganak és minéségének javitasa

Tehetségmegtartasi arany

o Kulcsemberek egyéni 6sztdnzéinek kialakitasa
e Szakmai kihivasok folyamatos biztositasa

e Tehetségek lojalitdsanak mérése

¢ Belsd mentoralasi lehetéségek bbvitése

e Tavozasi kockazat korai felismerése

HR szoftverhasznélat hatékonysaga

e Adatintegracio és -pontossag ndvelése

e Papiralapu adminisztracio kivezetése

e Beszamoldi folyamatok automatizalasa

¢ Felhasznaldi elégedettség mértékének javitasa
« Uj funkciok gyors adaptalasa

Képzési koltségek megtérilése

o Tudastranszfer gyakorlati hasznosulasanak mérése
¢ Tréningek Uzleti hatdsanak igazolasa

o Képzési budzsé célszerl felhasznalasa

¢ Tanulasi folyamatok eredményességének fokozasa
e Magas hozzaadott értekl képzések kivalasztasa




Teljesitménymutato
(KPI)

Teljesitménycélok
(Példak)

Munkahelyi balesetek szama

¢ Biztonsagi szabalyok maradéktalan betartasa

o Kockazatelemzések gyakorisaganak névelése

o Védbeszkdzbk hasznalatanak folyamatos ellenérzése
e Munkabiztonsagi tudatossag szintjének emelése

o Sérilések eléfordulasanak minimalizalasa

HR kéltségvetési fegyelem

o Mikodési kiadasok kereten belll tartasa

¢ Varatlan HR koltségek ardnyanak csokkentése
o Koltségvetési tervezés pontossaganak javitasa
o Beszallitoi szerz6dések éves fellilvizsgalata

o Megtakaritasi lehetéségek aktiv keresése

Bels6 kommunikacios csatornak elérése

e Intranet latogatottsaganak névelése

¢ Hirlevelek interaktivitdsanak javitasa

¢ Kritikus informaciok célba érésének gyorsitasa
o Kétiranyl kommunikacié aranyanak névelése
o Latogatottsag emelése

Utddlasi késziltségi mutatd

o Kritikus pozicidk potlasanak biztositasa

o Utddjeloltek fejlesztési tervének kovetése

o Vezetési folytonossag kockazatanak csokkentése
o Vészhelyzeti utddlasi tervek aktualizalasa

¢ Potencialis vezetdk azonositasa

Munkauligyi perek, bintetések szama

¢ Jogszabalyi megfeleléség folyamatos biztositasa

¢ Bels§ szabalyok naprakészen tartasa

¢ Jogi kockazatok proaktiv kezelése

e Munkaulgyi auditok sikeres teljesitése

¢ Jogellenes munkaviszony-megszlntetések elkerllése

Pszicho-szocialis kockazatok szintje

e Munkahelyi kiégés megel6zésének prioritasa

¢ Pszicholégiai tAmogatasi rendszerek mikodtetése
e Stresszszint rendszeres mérése és értékelése

e Tamogato légkor tudatos épitése

o Mentdlis egészséggel kapcsolatos tabuk lebontasa

Home office és hibrid munka hatékonysaga

e Rugalmas munkavégzés szabalyozottsaganak javitasa

e Tavoli munkavégzés technikai feltételeinek biztositasa

¢ Otthoni munkavégzés és produktivitas egyensulya

¢ Hibrid csapatok egyuttmikodésének segitése

e Munkavallal6i elégedettség ndvelése a rugalmassag altal

Létszamterv teljestlése

o Tervezett Iétszamkeret feltdltése idében

¢ Munkaer6hianybdl eredd Uzleti kockazat csdkkentése
o Létszamigények rugalmas, pontos kezelése

¢ Fluktuacié miatti meglresedések gyors pétlasa

e Toborzasi kapacitas optimalizalasa




Teljesitménymutato
(KPI)

Teljesitménycélok
(Példak)

Cafétéria és juttatasi csomag vonzereje

o Juttatasi elemek piaci versenyképességének biztositasa
o Valasztasi rendszer népszeriiségének novelése

e Nem pénzbeli juttatasok kdrének bévitése

o Juttatasi keret igazsagos elosztasa

e Munkavallaléi visszajelzések beépitése a csomagba

Vezet6i kompetencia index

o KOzépvezetbk felkészulltségének ndvelése

o VezetGi visszajelzések minéségének javitasa

e Coaching szemléletl vezetés elterjesztése

o Vezetdk elkotelezettségének mérése és ndvelése

o Vezetdi utanpodtlas szakmai szinvonalanak biztositasa

HR adatvagyon felhasznalasa

o Adatvezérelt dontéshozatal aranyanak névelése

¢ HR riportok zleti hasznossaganak fokozasa

o Elb6rejelzésen alapulé analitikai megoldasok bevezetése
¢ Adatvédelmi biztonsag magas szinten tartasa

¢ Trendek idébeni felismerésének képessége

Bels6 ajanlasi program sikere

o Ajanlasokbdl szarmazo Uj belépdk szamanak névelése

¢ Ajanlasi bénusz vonzerejének ndvelése

¢ Ajanlasi program belsé népszeriisitésének hatékonysaga
o Ajanlott jeldltek mindségének javitasa

o Kifizetések pontossaganak és gyorsasaganak tartasa

Tarsadalmi felel6sségvallalasi mutatok

o Részvétel ndvelése 6nkéntes programokban

¢ Vallalati fenntarthatésagi célok tamogatésa

o Helyi k6z6sségekkel vald kapcsolat erdsitése

o Etikus mikddés kommunikalasa

e CSR események dolgozoi elégedettségre gyakorolt hatasa




1.1.3 Munkakori kompetenciak

*) Kompetencia-értékelés: 1=Alapfok 2=Alapvetd 3=K6zepes 4=Magas szintii 5=Kimagaslo megfelelés

Ertékelés 1...5 *)
Kompetencia Példak
Munkakor | Személy
Stratégiai gondolkodas Vallalati HR stratégia kialakitasa és felugyelete °oO
Al : : ; Szervezeti struktura optimalizalasa a hosszutavu
A HR funkciok és a vallalati straté- o
célok eléréséhez glkalmasipalyéy

giai célok 6sszehangolasa

Hosszu tavu tehetséggondozasi program megter-
vezése

z0k, munkavalla-

Iok teszteiséie):s

Vezetbkészség

A HR csapat iranyitasa, motiva-
lasa és a feladatok delegalasa

HR csapat napi munkajanak megszervezése és a
feladatok kiosztasa

A munkatarsak teljesitményének értékelése és
visszajelzés adasa

A csapat motivalasa és pozitiv Iégkér megterem-
tése

SzervezOkészség

A HR folyamatok és a projektek
hatékony rendszerezése

A toborzasi, képzési és teljesitménymenedzsment
folyamatok optimalizalasa

HR projektek (pl. rendszerbevezetés) menedzse-
Iése és felugyelete

Belsd ugyfelek kéréseinek rendszerezése és ke-
zelése

Problémamegoldé képesség

A felmerilé problémak gyors és
hatékony megoldasa

Komplex munkajogi és etikai problémak kezelése
A vallalati kultdra és a munkavallaléi elégedettség
problémainak feltarasa

Stratégiai szintl HR problémak (pl. fluktuacio)
megoldasa

Kommunikéaciés készség

Az Uzenetek vilagos és érthetd at-
adasa a bels6 és kulsd partnerek
felé

HR stratégia prezentaldsa a vezetség szdmara
Vallalati értékek és kultira kommunikalasa a mun-
katarsak felé

Targyalasok kulsé partnerekkel (pl. tanacsaddk)

Dontéshozatali képesség

A HR feladatokkal kapcsolatos
dontések gyors és megalapozott
meghozatala

Doéntések meghozatala munkajogi esetekben és
stratégiai kérdésekben

Koltségvetéssel és a beruhdzasokkal kapcsolatos
dontések meghozatala

Szervezeti valtozasokkal kapcsolatos dontések
meghozatala

Pénziigyi tudatossag

A bérkoltségek, a koltségvetés és
a pénzigyi folyamatok ismerete

A HR osztély éves koltségvetésének elkészitése
€s menedzselése

A bérstruktura és a kompenzacios rendszerek ki-
alakitasa

HR beruhazéasok (pl. HR szoftver) megtérilésének
elemzése

Munkajogi ismeretek

A munkajog és a kapcsolodo jog-
szabalyok naprakész ismerete és
alkalmazasa

Munkajogi szabalyok alkalmazasa a vallalati célok
elérése érdekében

Komplex jogi kérdésekben tanacsadas a vezet6-
ség szamara

A munkajogi valtozasok hatasainak elemzése és a
szukséges intézkedések meghozatala
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*) Kompetencia-értékelés: 1=Alapfok 2=Alapvetd 3=K6zepes 4=Magas szintli 5=Kimagaslo megfelelés

Kompetencia

Példak

Ertékelés 1...5 *)

Munkakor

Személy

Adatkezelés

A HR adatok gyljtése, elemzése
és ariportok elkészitése

HR adatokboal (pl. fluktuacio, elégedettség) straté-
giai kovetkeztetések levonasa

HR teljesitménymutatok (KPI) kidolgozasa és fel-
ugyelete

HR riportok prezentalasa a vezet6ség szamara

Toborzasi ismeretek

A toborzasi és a kivalasztési folya-
matok ismerete és a megvalosi-
tasa

Toborzasi stratégia meghatarozasa, munkaer6-pi-
aci trendek elemzése

Tehetséggondozasi és a bels6 toborzasi progra-
mok kialakitasa

HR branding és munkaltatéi marka épitése

Képzési és fejlesztési tudas

A képzési és a fejlesztési progra-
mok tervezése és a megvalosi-
tasa

Képzési stratégia kialakitasa és a belsé képzési
programok feliigyelete

A vezetdi és a tehetséggondozasi programok me-
nedzselése

A képzési partnerek kivalasztasa és szerz6désko-
tés

Teljesitménymenedzsment

A teljesitményértékelési rendsze-
rek ismerete és a menedzselése

Teljesitményértékelési rendszer (pl. 360 fokos ér-
tékelés) kialakitasa

Teljesitményértékelési folyamatok felligyelete és

vezetOk oktatdsa

Teljesitményértékelési adatok elemzése a bérfej-
lesztéshez

Egyiuttmiikodési készség

A belsé és kiils6 partnerekkel valé
hatékony egyuttmiikodés

Egyittmikodés a fels6 vezetéssel a HR stratégia
kialakitasaban

Egyittmikodés tamogatasa a HR szervezet és a
vallalat mas részlegei k6zott

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Empatia

A munkavallalok érzéseinek és
problémainak megértése

Munkavallaloi elégedettségi felmérések elemzése
és a problémak kezelése

Munkavallalok érdekeinek képviselete a vezet6-
ség felé

Munkatarsak mentoralasa, tAmogatas stresszes
helyzetekben

Halézatépités
A belsd és kiilsé szakmai kapcso-
latok kiépitése és fenntartasa

Részvétel agazati konferenciakon és a szakmai
eseményeken

Kapcsolatok er8sitése a vezetdkkel és a belsé
kulcsemberekkel

Kapcsolattartas kulsé HR szakért6kkel és szolgal-
tatokkal

Kockazatkezelés

A HR folyamatokban rejlé kocka-
zatok azonositasa és kezelése

A jogi, pénzlgyi és reputaciés kockazatok felmé-
rése

Munkajogi vitak és birésagi Ugyek kezelése
Munkavallaloi elégedetlenségbdl eredd kockaza-
tok kezelése

Etikai normak

A szakmai és az etikai szabalyok
betartasa a munkavégzés soran

Vallalati etikai kddex és szabalyok kialakitasa

A HR munka soran az etikai normak betartasanak
felligyelete

Részvétel belsd vizsgalatokban
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*) Kompetencia-értékelés: 1=Alapfok 2=Alapveté 3=Kbézepes 4=Magas szintii 5=Kimagaslé megfelelés

Kompetencia

Ertékelés 1...5 *)

Példak

Munkakoér | Személy

Tudasmegosztas

A szakmai tapasztalatok atadasa
a kollégaknak és a csapat fejlesz-
tése

A HR szervezet tagjainak folyamatos képzése és
szakmai fejl6désik tdmogatésa

Oktatasok tartasa a HR folyamatokrél és szaba-
lyokrol

A legjobb gyakorlatok és a tudas megosztasanak
tamogatasa a csapaton belll

Pszicholégiai ismeretek

Az emberi viselkedés, a motivacio
és a csoportdinamika megértése

Munkatarsak motivaciés tényezdinek felismerése
és a motivaciéjuk tdmogatasa

A csapatdinamikai problémak felismerése és ke-
zelése

A munkatarsak stressz szintjének felmérése és
stressz-kezelési programok bevezetése

Valtozasmenedzsment

A szervezeti valtozasok megter-
vezése és a sikeres megvaldsita-
sanak tamogatasa

Szervezeti atalakitasok kommunikacids stratégia-
janak kialakitasa

A munkatarsak felkészitése valtozasokra

A valtozasokkal jarod ellenallas kezelése

Munkakor-személy profil (példa)

Toborzasi ismeretek

Adatkezelés

Munkajogi ismeretek

Pénziigyi tudatossag

Osszesen:

et Munkakor

= — Személy
Stratégiai gondolkodas

Vezetokészség

Szervezékészség

Problémamegoldé képesség

Dontéshozatali képesség

Motté: MEGFELELO EMBER A MEGFELELO HELYEN
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1.1.4 Kompetencia matrix

A tablazatban a szintek 1-t6l 5-ig a fejlédést mutatjak az alapvetd alkalmazastol a stratégiai, szervezeti szinti

szakért6i mikodésig. Az 1-2. szint elsésorban végrehajtod és szakértéi miikddést, a 3. szint 6nallé HR vezetéi
mikddeést, a 4. szint a stratégiai és szervezetiranyitasi szintet, az 5. szint pedig a vallalati fels6vezetdi, stratégiai
HR-partneri szerepet jelent.

1. szint 2. szint 3. szint 4. szint 5. szint
HR szak- | Ismeri a HR alap- Onalloan alkal- A teljes HR miko- Osszetett HR rend- | A szervezet HR
mai tudas | vetd fogalmait és mazza a standard dés Osszefliggéseit | szereket fejleszt és | stratégigjanak és
folyamatait HR folyamatokat atlatja és kezeli optimalizal szakmai mikddés-
ének meghatarozoé
alakitéja
Stratégiai | Megérti a szerve- A HR feladatokat a | HR stratégiat 6nal- | A HR stratégiataz | A vallalati stratégia
gondolko- | zeti célok és a HR szervezeti célokhoz | 16an alakit ki Uzleti stratégiaval kialakitdsanak
das kapcsolatat igazitja integralja meghatarozé stra-
tégiai partnere
Uzleti Ismeri a szervezet Erti a HR dontések | HR dontéseit lizleti | A HR miikodés {iz- | A HR-t a vallalati
szemlélet | alapvet6 Uzleti mi- | Uzleti hatasait szempontok alap- leti eredményre ertékteremtés egyik
kodését jan hozza gyakorolt hatasat meghatarozé té-
méri nyezéjeként ira-
nyitja
Vezet6i Kisebb feladatokat | Onalléan iranyitja HR csapatot ered- | Tébbszinti HR Stratégiai vezets-
képesség | és munkafolyama- | kdzvetlen munka- ményesen vezet szervezetet és 6sz- | ként formalja a
tokat koordinal tarsait szetett mikodést szervezet mikodeé-
iranyit sét és kulturajat
Szerve- Ismeri a szervezet- | Részt vesz fejlesz- | Onallo szervezetfej- | Komplex szervezeti | A szervezeti képes-
zet- fejlesztés alapvetd | tési programokban | lesztési kezdemé- atalakitasokat ira- ségek és kultura
fejlesztés | eszkozeit nyezéseket vezet nyit stratégiai fejleszté-
sét vezeti
Tehet- Ismeri a tehetség- Részt vesz tehet- Onallo talent- és Vezet6i utanpotlasi | A szervezet hosszu
Ség- gondozas alapjait ségprogramok md- | utanpdétlasi progra- | rendszert és karri- tavu vezetdi és
menedzs- kodtetésében mokat miikodtet erutakat alakit ki szakmai utanpotlasi
ment stratégiajat iranyitja
Teljesit- Ismeri a teljesit- Onalléan mikédteti | Teljesitménycélokat | A teljesitményme- A teljesitménykul-
mény- ményértékelés a teljesitményérté- | és mérési rendsze- | nedzsmentet az iz- | tura stratégiai
menedzs- | alapjait kelési folyamatot reket alakit ki leti eredményekhez | szintl alakitdja
ment kapcsolja
Munka- Erti az alapveté 1ét- | Révid tava létszam- | Onallé munkaers- Hosszu tava kapa- | A vallalat stratégiai
er6-terve- | szamtervezési fo- igényt tervez tervezést végez citas- és kompeten- | munkaeré- és kom-
z6s lyamatokat ciaterveket készit petenciaellatasat
iranyitja
Toborzas | Ismeri a kivalasz- Onalloan kezel A szervezet tobor- | Kritikus és vezetdi A szervezet emp-
és kiva- tasi folyamat alap- | standard kivalasz- zasi és kivalasztasi | poziciok kivalasz- loyer branding és
lasztas jait tasokat rendszerét mikod- | tasi stratégiajat ira- | talent acquisition
teti nyitja stratégiajanak meg-
hatérozé alakitéja
Munka- Ismeri az alapvetd A mindennapi HR Onalléan kezeli a ti- | Osszetett munka- A munkajogi kocka-
jogi isme- | munkajogi szaba- folyamatokban he- | pikus munkajogi jogi esetekben zatok stratégiai ke-
retek lyokat lyesen alkalmazza helyzeteket megfelel§ megolda- | zelését és megel6-
azokat sokat alakit ki szak- | zését iranyitja
értékkel egyuttmi-
kodve
Kompen- | Ismeri a bérezési Onalléan kezeli a Kompenzacids Teljes bér- és jutta- | A szervezet kom-
zacio, jut- | és juttatasi alapel- standard kompen- rendszerek kialaki- | tasi rendszereket penzacios stratégi-
tatasok veket zacios folyamatokat | tasaban és miikdd- | tervez és optimali- ajat az Gzleti és
tetésében vesz zal munkaerdpiaci cé-
részt lokhoz igazitja
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1. szint

2. szint

3. szint

4. szint

5. szint

Munka- Korrekt kapcsolatot | Onalléan kezeli a Osszetett munka- Konfliktusokat és A munkavallaléi
vallaloi tart a munkatérsak- | mindennapi munka- | vallal6i helyzeteket | érzékeny szervezeti | kapcsolatok és el-
kapcsola- | kal vallaléi kérdéseket | eredményesen ke- | helyzeteket vezetdi | kotelezettség stra-
tok zel szinten old meg tégiai alakitoja
Vaéltozas- | Megérti a valtoza- Tamogatja a vélto- | Onalléan vezet HR | Komplex szervezeti | Nagy Iéptéki
menedzs- | sok szervezeti ha- | zasi folyamatokat vonatkozasu valto- | valtozasokat iranyit | transzformaciok
ment tasait zasokat stratégiai vezetéje
Kommu- | Vilagosan és érthe- | Onalléan kommuni- | Nehéz helyzetek- Vezetbi és szerve- | A szervezet kom-
nikacio téen kommunikal kal munkatarsakkal | ben is hatékonyan | zeti szintli kommu- | munikacios kultura-
és vezetdkkel kommunikal nik&ciot iranyit janak és vezetdi
kommunikaciéjanak
meghatarozo alaki-
téja
Konfliktus | Felismeri az alap- Egyszerii konfliktu- | Osszetett munka- Vezetdi és szerve- | A konfliktusok meg-
kezelés vetd konfliktushely- | sokat 6nalléan ke- helyi konfliktusokat | zeti konfliktusokban | el6zésére és konst-
zeteket zel eredményesen old | kdzvetité szerepet ruktiv kezelésére
meg tolt be épulé szervezeti
kultarat alakit ki
Elemz6- | Alapvet6 HR adato- | Standard HR ripor- | HR mutatokat Uzleti | Adatalapu HR doén- | Stratégiai HR don-
készség kat értelmez tokat készit és ele- | Osszefliggésekben | téstdmogaté rend- | téseket fejlett adat-
és HR- mez értelmez szereket alakit ki elemzésre és elbre-
adatok jelzésre alapoz
elemzése
Projekt- Sajat feladatait és Kisebb HR projek- | Onalléan vezet HR | Tébb, egymassal Nagy szervezeti
menedzs- | hataridejét kezeli teket koordinal projekteket Osszefliggd straté- | transzformacios
ment giai projektet iranyit | programokat straté-
giai szinten vezet
Egyutt- Egyuttmikodik a Hatékonyan dolgo- | Képes vezetbket Erdekelt felek szé- | A felsévezetés stra-
mikdédés | munkatarsakkal zik mas szervezeti | szakmai allaspontja | les korét képes tégiai dontéseire je-
és befo- egysegekkel mellett meggydzni dsszehangolni lentés szakmai ha-
lyasolas tast gyakorol
Etikus és | Betartja a HR-re Felel6sen kezeli a Dontéseiben kovet- | Etikai dilemmakban | A szervezet felelés,
felel6s vonatkozé szaba- munkatarsi és szer- | kezetesen érvénye- | irdnymutatést ad és | etikus és bizalomra
mikddés | lyokat és etikai el- vezeti informacidkat | siti az etikai szem- | megfelelé megol- épulé mikoédése-
veket pontokat dast alakit ki nek egyik meghata-
rozé vezetdje
HR inno- | Ismeri a HR digita- | Hatékonyan hasz- Digitalis HR megol- | Automatizalasi és A szervezet jovdori-
vacio és | lis eszkozeit nalja a rendelke- dasokat vezet be digitalizacios lehe- | entalt, technoldgia-
digitaliza- zésre allo HR rend- | és alkalmaz téségeket azonosit | alapu HR miikodés-
cio szereket és valosit meg ének stratégiai ala-
kitéja
\a




1.1.5 HR karriervonal

HR generalista
(junior)

HR generalista
(szenior)

HR csoportvezeté

HR vezeto

Tipikus felada-
tok

HR folyamatok tdmoga-
tasa, adminisztracios fel-
adatok elvégzése, a HR
rendszerekben valo
adatrogzités, toborzasi
folyamat tmogatasa

HR feladatok 6nallé el-
végzése (pl. toborzas,
bérek, munkajog), a HR
rendszerek adminisztra-
lasa, tanacsadasa bels6
partnerek részére, HR
vezet§ tamogatasa

HR csoport munkajanak
koordinalasa, a bels6
partnerek tamogatasa,
HR folyamatok optimali-
zalasa, munkatarsak tel-
jesitményének mene-
dzselése

Véllalati HR stratégia
meghatarozasa, szerve-
zeti kultara formalasa,
HR szervezet iranyitasa,
fels6 vezetés tamoga-
tasa stratégiai dontések-
ben

Iskolai végzett-
ség

Fdiskolai vagy egyetemi
végzettség, HR szak-
irdny elény

Fels6foku HR vagy gaz-
dasagi végzettség

Fels6foku HR vagy gaz-
dasagi végzettség, rele-
vans tapasztalattal

Fels6foku gazdasagi,
jogi vagy HR végzettség,
esetleg fels6foku vezetdi
képzés

Tapasztalat

Palyakezd6 vagy 1-2 év
relevans HR tapasztalat

Legalabb 3-5 év rele-
vans HR generalista ta-
pasztalat

3-5 év relevans HR ta-
pasztalat, ebbdl legalabb
1-2 év vezet6i vagy koor-
dinatori poziciéban

Legaldbb 5-10 év rele-
vans HR tapasztalat, eb-
bél legalabb 3-5 év veze-
t6i pozicioban

Nyelvtudas

Kozépfoku (B2) angol
nyelvtudas elény

Kozépfoku (B2) angol
nyelvtudas

K&zépfoku (B2) angol
nyelvtudas, tovabbi nyel-

Fels6foku (C1) angol
nyelvtudas, targyalasi

vek elénydk szinten
ratégiai gon- | ¢ Sajat feladatok illesz- |e Mindennapi elada- | e olyamatok, cso- | e Vallalati stratégia
Stratégiai Sajat feladatok ill Mind i HR felad HR fol tok Vallalati HR stratégi
dolkodas tése a csapat céljaihoz | tok illesztése a vallalati| portcélok 6sszehango- | kialakitasa és felligye-
A HR funkcick  |® Részvétel toborzasi fo- | célokhoz lasa lete
B vETETR lyamat megtervezésé- [e Toborzasi stratégia ki- | e Roévid- és kézéptavu e Szervezeti struktura
stratégiai célok ben alakitasa egy adott po- [ HR akciotervek kidol- optimalizalasa a hosz-
6ssze?1ango-  Rendszerszint(i 6ssze- | ziciora gozasa szatavu célok elérése-
oe fuggések felismerése |[e Belsd szabalyzatok fe- [e A HR rendszerek fej- hez
a HR feladatok soran lilvizsgalata a vallalati lesztésére vonatkozé |e Hosszutavu tehetség-
célok fényében javaslatok megtétele gondozasi program
tervezése
VezetOkészség | e Sajat feladatok kéz- o Belsd ligyfelekkel valo [e A csoporttagok felada- | HR szervezet iranyi-
A HR csapat bentartasa egylttmikodés koordi- | tainak meghatarozasa tasa

iranyitasa, moti-
valasa és a fel-
adatok delega-
lasa

e Kapcsolattartas a
munkatarsakkal és
belsé partnerekkel

e Csoportvezetd utasita-
sainak a kovetése

nalasa
¢ Junior kollégak tamo-
gatasa és mentoralasa
¢ A szakmai projektek
vezetésének a tamo-
gatasa

és ellen6rzése

e Munkatarsak mentora-
lasa és fejlédésik ta-
mogatasa

e Csoporton beliili konf-
liktusok kezelése

o Munkatarsak teljesit-
ményének értékelése
és visszajelzés adasa

o A csapat motivalasa
és pozitiv 1égkoér meg-
teremtése

Szervezo6-
készség

HR folyamatok
és a projektek
hatékony rend-
szerezése

¢ Napi adminisztracios
feladatok rendszere-
zése

o Beérkez6 jelentkezé-
sek és dokumentumok
rendszerezése

o Megbeszélések lte-
mezése

e Toborzasi folyamat Ié-
péseinek megszerve-
zése

e HR adminisztraciés
feladatok rendszere-
zése

o Bels6 képzési progra-
mok szervezése

¢ HR csoport napi fel-
adatainak lUtemezése,
prioritasok feldllitasa

¢ Bels6 ligyfelek kérése-
inek rendszerezése és
kezelése

¢ HR projektek koordina-
lasa és fellgyelete

e HR szervezet munka-
janak stratégiai meg-
szervezése

¢ HR rendszerek és fo-
lyamatok kialakitasa
és optimalizalasa

e HR projektek mene-
dzselése (pl. rendsze-
rek bevezetése)

Problémameg-
oldas

A felmerulé
problémak
gyors és haté-
kony megol-
dasa

e Adminisztracios hibak
feltarasa és javitasa

e Adatrogzitési problé-
mak jelzése felettes-
nek

e Egyeztetés a munka-
tarsakkal a hianyzé
dokumentumok pétla-
sardl

e Varatlan munkajogi
kérdés megvalaszo-
lasa

e Bérszamfejtési hibak
feltarasa és a korrek-
cio kezdeményezése

e Toborzas soran felme-
rilé nehézségek keze-
lése

¢ Munkajogi és bér-
szamfejtési problémak
kezelése

e Munkatarsak kozotti
konfliktusok medialasa

o Bels6 Ugyfelek egyedi
problémainak kezelése

o Komplex munkajogi és
etikai problémak keze-
lése

o Vallalati kultira és
munkavallaléi elége-
dettség problémainak
feltarasa

o Stratégiai szintl HR
problémak (pl. fluktua-
cio) megoldasa
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HR generalista
(junior)

HR generalista
(szenior)

HR csoportvezetd

HR vezetd

Kommunika-
cios készség
Az lizenetek vi-
lagos és érthetd
atadasa a belsé
és kulsd partne-
rek felé

e Kapcsolattartas belsé
és kuils6 partnerekkel
irasban és szoban

e Munkatarsak kérései-
nek és kérdéseinek a
megvalaszolasa

¢ Adatok és dokumentu-
mok egyeztetése kollé-
gakkal

o Kapcsolattartas belsé
és kulsé partnerekkel
(pl. palyazok)

e Munkaszerzddésekkel
és bérrel kapcsolatos
kérdések megvalaszo-
lasa

e Interjuk jeldltekkel

e Hatékony kommunika-
ci6 belsé tgyfelekkel
(vezetdkkel)

¢ HR folyamatokkal kap-
csolatos tajékoztatok
tartasa

e Munkatarsak kérdései-
nek megvalaszolasa

Prezentaci6 a vezet6-
ség szamara a HR
stratégiarol

Vallalati értékek és
kultira kommunikalasa
a munkatarsak felé
Téargyalasok kilsé
partnerekkel (pl. ta-
nacsadok)

Jogi
ismeretek

A munkajog és
a kapcsolodo
jogszabalyok
naprakész is-

¢ Munkajogi dokumentu-
mok rendszerezése

¢ Alapvetd munkajogi fo-
galmak és eljarasok is-
merete

¢ A jogi problémak jel-
zése felettesnek

e Munkaszerzédések és
jogi dokumentumok el-
készitése

e Munkajogi kérdések
megvalaszolasa a
munkatarsak szamara

e Munkaugyi jogszabé-

¢ Munkajogi esetek (pl.
felmondas) kezelése a
jogszabalyok szerint

¢ A munkajogi dokumen-
tumok elkészitése és
felllvizsgalata

e Tanacsadas a veze-

Munkajogi szabéalyok
stratégiai alkalmazasa
a vallalati célok el-
érése érdekében
Tanacsadas vezets-
ség részére komplex
jogi kérdésekben

merete lyok betartasanak fel- téknek munkajogi kér- | e Munkajogi valtozasok

ugyelete désekben hatasainak elemzése
Pénziigyi e Bérszamfejtési adatok |e Bérszamfejtési folya- |e Bérszamfejtési folya- |e HR kéltségvetés készi-
tudatossag rogzitése a rendszer- matok adminisztralasa matok felligyelete tése és menedzselése
A bérksltségek, ben o Cafédéira és juttatasi |e HR csoport kdltségve- |e A bérstruktura és a

a koltségvetés
és a pénzlgyi
folyamatok is-
merete

o Bérjegyzékek rendsze-
rezése és archivalasa

e Bérrel kapcsolatos ad-
minisztracids feladatok
tamogatasa

rendszerek kezelése

o Bérrel és a juttatasok-
kal kapcsolatos kérdé-
sek megvalaszolasa

tésének nyomon kdve-
tése

e Béradatok elemzése
és a vezetdség tajé-
koztatasa

kompenzacios rend-
szer kialakitasa

HR beruhazasok (pl.
HR szoftver) megtéri-
Iésének elemzése

Targyalokész-
ség

A belsd és
kulsé partnerek-
kel valé megal-
lapodasok ki-
alakitasa

o Palyazékkal bérigény
egyeztetése

e Munkatarsakkal val6
kommunikacio a szer-
z6dés részleteirdl

o Adatok és dokumentu-
mok egyeztetése kollé-
gakkal

e Bérigénnyel kapcsola-
tos targyalasok palya-
z6kkal

o Egyeztetés kilsé part-
nerekkel (pl. képzb
cég)

¢ Megegyezés munka-
tarsakkal szerz6dés
modositasarol

e Felmondassal kapcso-
latos targyalasok veze-
tése

¢ Belsé ligyfelekkel valo
megallapodas a tobor-
zasi folyamatrdl

e Targyalas palyazokkal
bérigényrél

Targyalasok vezetése
érdekképviseletekkel
Szerzédéskotés kilsd
HR szolgaltatokkal (pl.
toborzoé cég)
Bérfejlesztéssel kap-
csolatos targyalasok
fels® vezetéssel

Adatkezelés

A HR adatok

gyUjtése, elem-
zése és a ripor-
tok elkészitése

¢ Adatrogzités HR rend-
szerekben

e Dokumentumok, szer-
z8dések archivalasa

¢ Hianyzo adatok és do-
kumentumok pétlasa

o Adatrogzités, HR rend-
szer (HRIS) adminiszt-
raldsa

o Bérszamfejtési adatok
gyUljtése és tovabbi-
tasa a bérszamfejtés
részére

e Toborzasi adatok rog-
zitése és a jeldltek
nyomon kdvetése

¢ HR adatok gy(jtése és
elemzése a részlegek
szamara

o Bérszamfejtési és to-
borzasi adatok rend-
szerezése

¢ Havi HR riportok elké-
szitése a vezetdség
szamara

HR adatokbdl (pl. fluk-
tuacio, elégedettség)
stratégiai kdvetkezte-
tések levonasa

HR teljesitménymuta-
tok kidolgozasa, fel-
ugyelete

HR beszamolok pre-
zentalasa vezetlség
részére

Toborzasi
ismeretek

Toborzasi és ki-
valasztasi folya-
matok ismerete

o A beérkezd jelentkezé-
sek adminisztralasa

¢ Az interjuk id6pontjai-
nak egyeztetése a je-
I6ltekkel

¢ A toborzasi adatbazis

¢ A hirdetések kozzété-
tele és a beérkezéb je-
lentkezések szlrése

¢ A telefonos interjuk le-
folytatasa

o A jeldltek adatainak a

¢ A toborzasi igények
felmérése a belsé lgy-
felekkel

e Jelbltek sziirése és in-
terjuk lefolytatasa

e Toborzasi csatornak

Toborzasi stratégia
meghatarozasa, mun-
kaer@piaci trendek
elemzése
Tehetséggondozasi és
a bels6 toborzasi prog-

tea’ss?egvabSl- frissitése rendszerezése (pl. LinkedIn) hatékony |  ramok kialakitasa
hasznalata ¢ HR branding, munkal-
tatoi marka épitése
6. \2



HR generalista
(junior)

HR generalista
(szenior)

HR csoportvezetd

HR vezetd

Képzés/fejlesz-
tési

ismeretek
Képzési és fej-
lesztési progra-
mok tervezése
€s a megvalosi-
tasa

o A képzésekkel kapcso-

latos adminisztracios
feladatok elvégzése

o A képzési dokumentu-

mok rendszerezése
o A tréningekre valé je-
lentkezések fogadasa

o A képzési programok

adminisztralasa

o A képzési igények rég-

zitése és a felettesnek
valé tovabbitasa

A képzési rendszerek
hasznalatanak a tamo-
gatasa

A részlegek képzési
igényeinek felmérése
A belsd képzési prog-
ramok szervezése és
koordindlasa

A képzések eredme-
nyességének mérése

A vallalati képzési stra-
tégia kialakitasa

A vezet6i és a tehet-
séggondozasi progra-
mok menedzselése

A képzési partnerek ki-
valasztasa és a szer-
z6déskotés

Teljesitmény-
menedzsment

Teljesitményér-
tékelési rend-
szerek ismerete
és menedzse-
lése

o A teljesitményme-
nedzsmenttel kapcso-
latos adminisztraciés
feladatok tamogatasa

e Ertékelési munkalapok

archivalasa

e Dokumentumok szken-

nelése

Kdzremlkodeés a telje-
sitményértékelési fo-
lyamatban

Ertékelési munkalapok
és a dokumentumok
rendszerezése
Teljesitményértékelési
adatok rogzitése a
rendszerben

A vezeték tdmogatasa
a teljesitményértéke-
lési folyamatban
Adatrogzités és hibaja-
vitas a teljesitményér-
tékel6 rendszerben
Teljesitményértékelési
adatok elemzése

Vallalati teljesitmény-
értékelési rendszer (pl.
360 fokos értékelés)
kialakitasa
Teljesitményértékelési
folyamatok felligyelete
Teljesitménymenedzs-
ment képzés vezettk
részére

Egyuttmiiko-
dési készség

Belsé és kiilsé

o Egylttmikoédés a HR
csapat tagjaival

e Kapcsolattartas a
munkatarsakkal a do-

Egylttmikodés a
belsé tgyfelekkel (pl.
vezetdk, munkatarsak)
a mindennapi felada-

Egylttmikodés a
belsé tgyfelekkel (pl.
marketing, termelés) a
toborzasi projektekben

Egyuttmikodés a fels6
vezetéssel a HR stra-
tégia kialakitdsdban

A HR osztaly és a val-

pargnere'kkel kumentumokrol tokban ¢ A HR csoporton belli lalat mas részlegei ko-
valé hatékony i . . . e PR
w o o | e A HR csapat tevékeny- | e Kapcsolattartas a bér- csapatmunka tdmoga- z6tti egyuttmikddés
egyuttmikddés . . . . o A . ) .
ségének a tamogatasa | szamfejté és a pénz- tasa tamogatasa
tgyes kollégakkal o A bérszamfejté kollé- |e Kapcsolattartas a
A kollégakkal valo6 jo gakkal val6 egyuttm- kulsé jogi és pénzugyi
kapcsolatok kialaki- kodés partnerekkel
tasa
Empatia e A munkatarsak kéré- |e A munkavallaloi kéré- |e A munkatarsak problé- |e A munkavallaloi elége-

Munkavallalok
érzéseinek és
problémainak
megeértése

seinek és kérdéseinek

meghallgatasa
¢ A bels6 kollégakkal

vald j6 viszony kialaki-

tasa

e A kommunikacioban a

segitbkészség és az
empatia alkalmazasa

sek és problémak
meghallgatasa és a to-
vabbitasa a felettes-
nek

e A munkatarsak felé

irdnyulo segitbkész
hozzaallas

e Az empatia alkalma-

zasa az interjuk soran
a jeléltekkel szemben

mainak meghallgatdsa
és a megoldas tamo-
gatasa

A munkavallalok felé
irdnyul6 empatias
kommunikéacié

A nehéz helyzetek (pl.
felmondas) kezelése
empatiaval

dettségi felmérések
elemzése és a problé-
mak kezelése

A munkavallalok érde-
keinek képviselete a
vezetBség felé

A munkavallaléok men-
toralasa és a stressz
kezelésében valo se-
gitségnyuijtas

Halozatépités
Belsé és kulsé
szakmai kap-
csolatok kiépi-
tése és fenntar-
tasa

¢ A munkatarsakkal valo

kommunikacio

e Kapcsolattartas a
kulsé jeloltekkel

¢ A HR csapat tagjaival
valo egyuttmiikddés

o A jeldltekkel és a kulsé

toborzasi partnerekkel
valo kapcsolattartas

e A belsé munkatarsak-

kal valo jo kapcsolatok
kialakitasa

Részvétel a belsd cé-
ges rendezvényeken

A bels6 ugyfelekkel és
a mas részlegek veze-
téivel valé kapcsolat-
tartas

A toborzasi partnerek-
kel és a szakmai szer-
vezetekkel valo kap-
csolattartas

A HR csoporton belili
j6 kapcsolatok fenntar-
tasa

Az iparagi konferencia-
kon és a szakmai ese-
ményeken valo rész-
vétel

A vezetbkkel és a
bels6 kulcsemberekkel
valé kapcsolatok erdsi-
tése

A kiilsé HR szakeért6k-
kel és a szolgaltatok-
kal valé kapcsolattar-
tas
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HR generalista
(junior)

HR generalista
(szenior)

HR csoportvezetd

HR vezetd

Szaktudas

A HR funkcidk
és a kapcso-
16d6 rendszerek
alapos ismerete

¢ A HR folyamatokban
valé részvételhez
szlkséges alapvetd tu-
das

¢ A HR rendszerek
hasznalatanak isme-
rete

e Dokumentumkezelési
és adminisztracios fo-
lyamatok ismerete

¢ A HR folyamatok gya-
korlati ismerete

o A bérszamfejtéshez
sziikséges adatok és a
jogszabalyok ismerete

e Toborzasi folyamat és
kivalasztasi médsze-
rek ismerete

HR folyamatok részle-
tes ismerete

HR rendszerek admi-
nisztraciéjanak és a ri-
portok készitésének is-
merete

A munkajog és a bér-
szamfejtés alapos is-
merete

¢ A HR funkciok (pl. to-
borzas, bérezés) integ-
ralt ismerete

e Modern HR rendsze-
rek (pl. HRIS, ATS)
mikddésének isme-
rete

o Alegujabb agazati
trendek és legjobb
gyakorlatok naprakész
ismerete

Etikai
normak

A szakmai és
az etikai szaba-
lyok betartasa a

e Személyes adatok vé-
delme

e Bizalmas informaciok
kezelése

o Bels6 szabalyzatok
betartasa

e Személyes adatok és
bizalmas informaciok
védelme

¢ Munkajogi szabalyok
betartasa

¢ Bels6 szabalyzatok

Munkajogi és etikai
szabalyok betartasa
Munkatarsak szemé-
lyes adatainak véd-
elme

Bizalmas informaciok

o Vallalati etikai kddex
és a szabalyok kialaki-
tasa

e A HR munka soran az
etikai normak betarta-
sanak felligyelete

kavéqze

rsrz:ignavegzes betartasa kezelése o A belsé vizsgalatokban
valo részvétel

Dontés- e Napi adminisztraciés |e Munkatarsak kérései- Munkajogi kérdések- | e Munkajogi esetekben

hozatal feladatok kezelése nek kezelése ben és a felmondasok- | és stratégiai kérdések-

A HR feladatok- | ® Hianyzo dokumentu- | e Munkaszerzédés mo- kal kapcsolatban don- ben dontések

kal kapcsolatos
dontések gyors
és megalapo-
zott meghoza-
tala

mok potlasa
o Felettes utasitasainak
kbvetése

dositasaval kapcsola-
tos dontések

o Bérszamfejtéssel kap-
csolatos problémak
megoldasa

tések

Bels6 Ggyfelekkel kap-
csolatos kérések keze-
lése

Toborzasi folyamattal
kapcsolatos déntések

o Koltségvetéssel és be-
ruhazasokkal kapcso-
latos dontések

o Szervezeti valtozasok-
kal kapcsolatos donté-
sek

Kockazat-
kezelés

A HR folyama-
tokban rejlé
kockazatok
azonositasa és
kezelése

e Adminisztracios hibak-
bol eredé kockazatok
kezelése

e Személyes adatok vé-
delmével kapcsolatos
kockazatok minimali-
zalasa

o Bels6 szabalyzatok
betartasa

o Bérszamfejtési hibak-
bdl eredd kockazatok
kezelése

¢ Jogi problémak jelzése
a felettesnek

e Személyes adatok vé-
delmével kapcsolatos
kockazatok kezelése

Munkajogi hibakbdl és
bérszamfejtési problé-
makbdl eredd kocka-
zatok kezelése

A munkatarsak kozotti
konfliktusokbol eredd
kockazatok kezelése
A toborzasi folyamat-
ban rejl6é hibak keze-
lése

e Jogi, pénzlgyi és re-
putacios kockazatok
felmérése

o Munkajogi vitak és bi-
résagi ugyek kezelése

o Munkavallaléi elége-
detlenségbél eredd
kockazatok kezelése
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1.1.6 Tipikus besorolas
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1.1.7 Bérek, jutatasok

CEGMERET Kis cég, nagy cég
TULAJDONFORMA Hazai, kiilfoldi
SZAKTERULET Ertékesités, miszaki, logisztika, termelés, pénzugy, HR, IT, ...
REGIO Budapest + 8 régi6
AGAZAT Ipar (gépipar, elektronika, vegyipar, jarmiipar...), kereskedelem, logisztika, szolgaltatok, ...
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