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A FelsOoktatasi Szakképzés soran 14 hetes gyakorlatot kell teljesiteni az oklevél
megszerzéséhez.

Levelez6 tagozatos hallgatoként a gazdalkodasi és menedzsment szakon a 2018/2019-es tanév 2.
félévében keriilt erre sor.

Mar kordbban is az Eder Zoltan Egyéni véllalkozénal dolgoztam logisztikai {igyintézé
munkakdrben. Szerencsére a munkam kapcsoldodik a tanulmanyaimhoz, ezért az iskola és a

munkahelyem részérdl sem volt akadaly, hogy itt toltsem a szakmai gyakorlatomat.

1. Eder Zoltan Egyéni Vallalkozis bemutatésa:

A zalaegerszegi székhelyti Eder Zoltan egyéni vallalkozas egy tobb mint 270 szerelvénybol
allo, specialis tartalyos fuvarozo vallalat. Orszagszerte tobb telephellyel rendelkezik (Erden,
Lébényben, Zalaegerszegen...) A 31 éves multtal rendelkezd cég magas mindségben fuvaroz
ADR engedélykoteles vegyi arukat és élelmiszeripari anyagokat. A cég megbizdi kozott olyan
magas kovetelményeket tamasztd cégek vannak, mint a Rinnen vagy a Mol Csoport. A cég
éves arbevétele meghaladja a 6 milliard forintot és alkalmazotti 1étszama 200 6 {616 tti.

A vallalkozas a szallitmanyozas mellett sajat és idegen kamionok, teherautok és személyautok

szervizelésével is foglalkozik.

2. Szakmai gyakorlati naplo



Hetek

Feladatok

1. Hét Megismerkedés a gyakorlati hellyel és a
kollégakkal.

Témavazlat kidolgozasa ¢s bemutatasa.
Menetlevelek szkennelése, elpakolasa.

2. Hét Ismerkedés a belfoldi menetlevelekkel,
elszamolasuk modjaval.

3. Hét Az Eder Zoltan EV. miikddésének
megismerése.

A részegységek kapcsolatainak
megismerése.

4. Hét A sped program hasznalatanak elsajatitasa.
A belfoldi konténeres fuvarok megismerése.

5. Hét Ismerkedés a nemzetk6zi menetlevelekkel,
elszamolassukkal.

6. Hét A nemzetkozi menetlevelekhez kapcsolodo
koltseégek elszdmolasi modjanak elsajatitasa.

7. Hét Az iratok rendszerezésének ¢és tarolasi
moddjanak megismerése.

8. Hét A postakonyv megirasanak ¢és a posta
feladasanak elsajatitasa.

9. Hét Belso konzulenssel témavalasztas,
zarodolgozati vazlat készitése.

10. Hét Szamlazassal valo ismerkedés.

11. Hét Partnereknek val6 szamlazas elsajatitasa.

12. Hét Az ujjonnan érkezd soférok betanitdsa a
menetlevelek toltésével, leadasaval
kapcsolatban.

13. Hét Menetlevelek  elszamolasa,  fuvardijak
rogzitése €s szamlazasa.

Zardodolgozathoz anyagok gytijtése

14. Hét Tapasztalatok 0sszegzése.

Zarodolgozat Gsszedllitasa, egyeztetése.
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3.A logisztikai ligyintéz6 feladata
Roviden ugy fogalmazhatjuk meg, hogy

o atermék beszallittatasa a gyartotol a kereskedelmi céghez, illetve

o atermék tovabbszallittatasa a kereskedelmi cégtdl a vevOhoz.
Vagyis a szallitasok intézése és a fuvarosokkal valo kapcsolattartas.
Természetesen ez a valos ¢€letben nem ennyire egyszerli. A logisztikai ligyintézd koordinatori
szerepe kiterjed a gyarakra, a termeldiizemekre, a fogadd intézményekre is. Ezen feliil pedig
nemcsak termékek szallitmanyozasaval foglalkozik, hanem biztositia a megfeleld
informacidaramlast is a felek kozott.
A logisztikai ligyintéz6 a szallitményozas soran tehat irdnyit, menedzsel, ellendriz ¢és
dokumental.
A logisztikai ligy intéz6 konkrét feladatai

A logisztikai igy intéz6

megszervezi az alapanyag-beszerzést,

o biztositja az alapanyag eljutasat a termeldiizembe,

e koordindlja az elosztast,

o tovabbitja a készterméket a kereskeddk felé, valamint

o ligyel kdzben a koltséghatékonysagra is.
Logisztikai iigyintézOre azonban nemcsak a termelésben van sziikség. Hasonld koordinatorok
dolgoznak szellemi teriileteken is, mint példaul

e tervezo irodakban,

o reklamiigynokségeknél,

e konyveldiroddkban és

o felméréseket, tanulmanyokat végzd cégeknél

4.Gyakorlat soran elvégzett feladatok:
Az iroda ahol dolgozom:
e asofdrok altal készitett €s leadott menetlevelek feldolgozasaval
e szamlazasra valo elokészitésével
e partnerek/megbizok felé torténd szdmlazassal
e jratok rendszerezésével, tarolasaval

e szkenneléssel

valamint a soférokkel valo kapcsolattartassal
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Az én feladataimhoz tartozik:

menetlevelek sped programban torténd rogzitése
belfoldi fuvarok szamlazasa a partnerek felé
adatok, iratok rendszerezése, tarolasa
partnerekkel torténd egyeztetés

kapcsolattartas a soforokkel

4.1. Menetlevelek rogzitése sped programban

A sof6rdk a fuvarok soran toltik ki a menetlevelet, melyet rogzitenem kell a sped programban.

A menetlevél tartalmazza:

sofOr nevét

gépkocsi és potkocsi rendszamat

az aru pontos megnevezeését

a felrako és lerako helyét, valamint az 0sszes olyan telepiilést amelyet a sof6r érintett a
fuvar soran

km allast

valamit a kapcsolédd dokumentumok (CMR , mérlegjegy, szallitolevél) tartalmazzak a

fel és lerakodas idejét és helyét, a szallitott &ru pontos nevét €s annak sulyat

A fuvar végeztével a soforok leadjak a menetleveleket, melyek hozzank kertilnek.

Minden fuvarhoz tartozik egy jaratszam ¢és egy feladat a sped programban, ahova fel kell

rogziteniink az eldbb emlitett adatokat.

Ez az alapja a bérszamfejtésnek valamint a kovetkezé feladatomnak, amit be fogok mutatni.

(szdmlazas)

4.4, Szamlazas

Az elszamolt feladatokat partnerenként, bizonyos esetekben ezen beliil aru fajtanként

szamlazzuk. A szamlazas gyakorisaga filigg a fuvarok szamatdl és a partnerekkel kotott

megallapodastol. Vannak olyan partnerek akiknek kevesebbet széllitunk havi szinten, nekik

fuvaronként szamlazunk. A nagyobb partnerek felé 2 hetente vagy havonta torténik a szamlazas.

o]



A szédmla készitése is a sped programmal torténik. A partnerek adatai rogzitve vannak a
programban igy csak a cég nevét kell kivalasztani és automatikusan rakeriilnek a szamlara.

A szamlan részletezve is megjelennek a fuvarok és a dijaik is, valamint a szamla végén az
elvégzett fuvarok nettd dija, az AFA, valamint az AFA-val névelt 6sszeg is. A partnereknek
altalaban 30 napos fizetési hataridével szamldzunk, melyet atutalassal teljesitenek. A belfoldi
partnerek forintban fizetnek, de vannak a vallalatnak kiilfoldi partnerei is akik eurdban teljesitik
fizetési kotelezettségliket. A szamla 3 példanyban keriil kinyomtatasra. Az elsd 2 példanya a

partneré ¢és a 3. példany marad nalunk, amit lefliziink a kimend szamlak koz¢.

4.3. Iratok rendszerezése ¢€s tarolasa

A bejovo menetlevelek rogzitése utan a menetleveleket beszkenneljiik €s partnerenként, ezen
beliil pedig aru fajtdnként kiilon gytijtjiilk, hogy ne keveredjenek 0Ossze, ha szamlazaskor a
elkiildjik a partnernek. A menetlevelek masodpéldanyat soféronként szétvalogatva havonta
fiizziik le egy mappaba.

A kimendé szdmla nalunk maradé példanya mogé csatoljuk a menetlevél és a szallitolevél
masolatat - ha vissza kell keresni tudjuk melyik fuvarr6l van sz6 - majd mappaba flizve taroljuk.

Ez nalunk egy jol mikodd rendszer, konnyen visszakereshetdek a dokumentumok és jol

atlathatoak.
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1. Bevezetés

Zar6 dolgozatom témdjanak az Emberi FErdforrds Menedzsmentet valasztottam, az
0sztonzésmenedzsment fontossagarol fogok beszélni. Témavalasztasomat az indokolta, hogy
véleményem szerint nagyon fontos a munkavallalok 0Osztonzése, motivaldsa, a motivalt
munkavallalok keményebben dolgoznak a k6zos cél elérése érdekében. Bizom abban, hogy a
téma feldolgozasaval és a zard dolgozat megirasaval olyan ismeretekre teszek szert, amelyet a
jovoben hasznositani tudok.

A HR-nek folyamatosan fejlédnie kell, hogy reagalni tudjon a valtozasokra, amelyet a
globalizalodo gazdasag, a szervezetek haldzatosodasa ¢s az informacidtechnologia mindent

elsoprd fejlodése kényszerit ki.

1.1.Célkittizés:

Célom, hogy bemutassam a toborozas, kivalasztds és a munkavallalok be-ki Iéptetésének
menetét, hogyan zajlik egy interji és milyen fajtai vannak. A zar6 dolgozatom legfontosabb része
az 0sztonzésmenedzsment fontossaga. Egy jo 0sztonzési stratégidval meg tudja tartani a vallalat
a j6 munkaer6t ezzel id6t és pénzt is megtakarit, amivel az 01j beosztott toborzadsa €s betanitasa
jarna. A dolgozatomban kitérek a bérgazdalkodasra is. Azon problémakra is szeretnék megoldast
talalni, amelyek e t¢émak kapcsan felmeriilnek.

Szakirodalom segitségével tisztaizom az emberi er6forrds menedzsmenttel kapcsolatban
felmeriil6 fogalmakat, funkciokat.

2. Az emberi er6forras-tervezés:

2.1. Fogalma: "4z emberi erdforrasok tervezése az a szervezeti folyamat, melynek sordn a

szervezet ezt a célt eléri a sziikségletek elorejelzésétol az akciotervezésig.”

Célja, hogy a vallalat szamara megfelelé képességi, tudasa és lojalis munkaerét biztositson.

L http://oktato.econ.unideb.hu/kunandras/anyag/HM/2007 03 22.pdf
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http://oktato.econ.unideb.hu/kunandras/anyag/HM/2007_03_22.pdf

2.2. Az emberi er6forrasok elemzése

.2, Jelenlegi emberi eréforrasok megitélése
o Jelenlegi személyzeti tevékenység vizsgalata
o Alkalmazottak és munkadk felmérése

o Megfelelés-elemzés: alkalmazott vs. munkak

Jovobeni emberieroforrds-kondiciok megitélése
o Kiilsé kornyezet vizsgalata
e Belso kérnyezet vizsgalata
o Uzleti terv elemzése

Munkaerd terv (létszam-terv)

Célja: Megfelelé szamu és dsszetételii alkalmazott biztositasa a szervezeti célok eléréséhez kello

idoben és a megfelelo munkakorbe.

Kérdesei:
o mennyi és milyen kell
e hogyan szerezheté meg

e hogyan csékkentheto le.

Létszamigény becslési technikai
Objektiv modszerek:
o Statisztikai alapu modszerek [

o  Munkatanulmanyok .

Szubjektiv modszerek: ]
o Szakeértoi becslések ]

o (Csoportos dontéstamogato modszerek.

2http://oktato.econ.unideb.hu/kunandras/anyag/HM/2007 03 22.pdf
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http://oktato.econ.unideb.hu/kunandras/anyag/HM/2007_03_22.pdf

Akciotervezés:A munkaerd-igény és munkaero-kindlat elorejelzéseinek eltérése esetén. Cél az

7\

Hiany Felesleg”

osszehangolas.

2.3. Akciok munkaer6hiany és felesleg esetén:

3 Akciok munkaerdhiany esetén:
e Tuléra
e Eldléptetés, képzeés
e Részmunkaidésok munkaidejének novelése
e Visszahivas

e Felvétel.

Akciok munkaerd felesleg esetén:
e Felvétel befagyasztés
e Munkaid6 csokkentés

e Leépités.

Munkaerd-bovité stratégia: [
e Toborzas [
o Kivalasztas és beillesztés [
o FElbléptetés és athelyezeés [

o Osztonzés (javadalmazas).

3 http://oktato.econ.unideb.hu/kunandras/anyag/HM/2007 03 22.pdf
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3. Munkaerd felvétel menete

3.1. Toborzas
Célja: a megiiresedd0 ¢és az uUjonnan alakuld poziciokra megtaldlja a vallalat szamara

legmegfelelobb embert.

A toborzas fogalma: "*Mindazon tevékenységek, amelyek megfelels szamii jelentkezd
megszerzésere iranyulnak. Potencialis munkavallalok vonzasa egy adott dallashelyre."”

Az emberi er6forras-tervezés soran felmertil, hogy Gj munkaerdre van sziikség.

Meg kell hatarozni, hogy a vallalatnak milyen munkakorok elvégzésére képes munkavallalora
van sziiksége, milyen végzettséggel rendelkezzen, milyen nyelvtudasa és milyen és mennyi
tapasztalat szlikséges a pozicio betdltésehez.

Ez utan meg kell irni az allashirdetést és el kell donteni milyen médiumokban érdemes hirdetni,

hogy eljusson a megfelel6 emberekhez az informacio.

A kovetkezOkben bemutatom az allashirdetésre vald jelentkezés maddjat, valamint a munkaado

hogyan valasztja ki a megfeleld jeloltet.

3.2. Allasinterju:

A meghirdetett poziciora a jelentkezok onéletrajzzal és motivacios levéllel tudnak jelentkezni.
Manapsag az Europass tipust Onéletrajzok az elterjedtebbek. Ezeket a vallalatok is jobban
szeretik, mert jobban atlathato.

El6szor a személyes adatait irja le a palyazo utana a munkatapasztalatait sorolja fel, amely a cég
szamara fontosabb és innen id6érendi sorrendben halad visszafele, az iskolai végzetességét a
nyelvtudasat, végiil az egyéb készségeit, hobbijait sorolja fel a palyazo.

A motivacios levél arra szolgal, hogy valami pluszt irjon magardl a palyazo, ami az 6néletrajzbol

nem deriil ki és amivel kiemelkedik a tobbi jelentkezd koziil.

“https://cmsadmin-pub.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-hu/kivalasztasi-es-

interjutechnikak.original.pdf
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Személyi adatok

Név: Minta Anita
Szliletési datum: 1984.07.10.
. 06201112222
E-mail: anita.minta@gmail.com
Lakcim: 1119 Budapest
Linkedin: hulinkedin.com/in/mintaanita | B
A :
Célkitizés: Az eddigi tapasztalataimat kamatoztatva szeretnék egy M )
biztos hatterd cégnél i, 652 i kozi lemni .
a kitazott célokat,

Szakmai tapasztalat

2006-2009 Bon Voyage Utazasi Iroda, Turisztikai asszisztens

Fébb feladatok:
* Kapcsolattartas a partnerekkel angol és magyar nyelven
<A a partnerek felé

- Szamlazasi feladatok XY programban
* Weboldal kezelése

+ Meglévd Ugyfelek azy) § ira (hirlevél, utazast
* trendek, hirek kommunikatisa)

Szakmal siker: Az itt eltoltott két év alatt teljesesen atlittam egy utazasi iroda mokodését,
részt vettem U] ligyfelek szerzésében, és sikeriilt a bevételt 15%-al novelni.

2004.01-07. e | Hotel,

Feladatok;

+ Vendégek fogadasa

+ Részvétel a rendezvény szervezéshen

+ Programok megtervezése, szervezése és kivitelezése a vendégek részére

+ Adminiszuativ feladatok elvégzese
Szakmai siker: P4 ¢ i egy hotel mi dkode
j6 i Ka ésa eqyarant.

Tanulmanyok

2006-2008 Szent Istvan Egyetem Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar, Kdzgazdasz-
Gazdalkodasi szak, Marketing szakirdny
2002-2006 Budapesti sgi Foiskola &
Foiskolai Kar, Idegenforgalmi és szalloda szak
Nyelvismeret
Angol Aktiv, felsofokd .C* tipusi nyelvvizsga, 2006, TELC
(munkam sorén napi rendszerességgel hasznalom)
Német Passziv, alapszintd tudas (meg tudom értetni magam alapszinten)
Egyéb
» M5 Office (Excel, Word, PowerPoint, Outlook), XY szamlazisi program
« Jogositvany .B" kategdria, 2004.
« Kommunikacios tréning, 2006, XY tréner cég
. Ugyfélkezeksi tanfolyam, 2007., XY cég
Hobbi

Rendszeresen sportolok, szivesen vagyok a természetben a barataimmal.

A beérkezett palyazatok egy szlirésen esnek at, mely soran kivalasztja a vallalat, hogy mely
palyazok lehetnek a legalkalmasabb a meghirdetett poziciora és ezeket az embereket egy
személyes elbeszélgetésre (allasinterjura) hivja be.

Az allasinterju soran eldszor talalkozik a cég képviseldje és a palyazod. Itt van lehet6ség, hogy
megismerjék kicsit egymast, bemutatasra keriil a cég, a munkavallalok részletesebben el tudjak

mondani mit tanultak, mivel foglalkoztak, milyen hobbijuk van.

5 https://www.cvonline.hu/blog/2016/oneletrajz-es-motivacios-level/oneletrajz-minta-letoltheto-
sablonnal/10631
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"SAz interju célja, hogy a valosignak megfelels informdcidkat szerezzenek a jeloltekrdl és,
kozvetlen kapcsolat jojjon létre a szervezet és a jelentkezo kozott, és célja, hogy direkt benyomds
érje a kivalasztasi szakembereket, hogy a jeloltek tudasa, képességei, motivacioi, hogyan illenek

a szervezet és a munkakor elvarasaihoz. '

3.3. Az interjuk fajtai:

Az interjuknak tobb fajtaja van, amely az interjun résztvevok szdma tekintetében kiilonbozik:

oK étszemélyes interji: Az interji négyszemkozt torténik. Ez biztositja az interji "meghittségé",
igy kevésbé stresszes. A hatranya az, hogy a vallalat részérél egy emberen mulik a jelolt
megitélése.

eParos interjii: A paros interjii sordn a vallalat részérdl két ember vesz részt az allasinterjan.
Elénye, hogy tobben kérdeznek és tobben alkotnak vélemény a palyazorol. Hatranya, hogy
nehezebb a kellemes I¢gkor kialakitasa.

eBizottsagi vagy panelinterjii: Egy bizottsdg vesz részt az interjun, mely 3-6 fobdl all. Az
interjuknak ez a fajtaja iddigényes és félelmet ébreszthet a jeldltben, de sokkal megbizhatobb a
kétszemélyes interjunal és kevésbé szubjektiv.

elnterjii sorozat: Tobb egymas utani interjubodl tevodik dssze. A jeloltet méas szempontok alapjan
interjuztatjak, tesztelik és csak a legigéretesebbek jutnak el a kdvetkez6 interjhig.

eCsoportos interju: Kivételes esetekben, csak bizonyos munkakoroknél alkalmazhato. A

jelentkezok egy csoportjat egyszerre hallgatja meg egy vagy tobb interjuztato.

Nem csak egy kérdezd van, ezéltal tobb informacidt tudunk meg a jeloltrél, az ismereteirdl,
szaktudasarol.

Az interji bevezetéseként beszélni kell a cégrél, hogy mivel foglalkozik és a pozicioval jard
kotelezettségekrdl, feladatokrol. A palyazénak lehetdsége van beszélni a tanulményairdl,
tapasztalatairdl valamint meggy6zni az interjuztatot/interjuztatokat, hogy ¢ a legalkalmasabb

pozici6 betdltésére.

6 https://cmsadmin-pub.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-hu/kivalasztasi-es-interjutechnikak.original.pdf
Dr. Rodz Jozsef: Az emberier6forras-mendzsment alapjai. Budapest: Perfekt Zrt., 2006. ISBN:963 394 670 0
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"Ezutén jon az informacidszerzés — kikérdezés — szakasza, ami torténhet:
e Strukturalt formaban: Eldre 6sszeallitott kérdések alapjan torténik az informécioszerzés,
igy biztos, hogy minden kérdésre kitérnek, amit meg szeretnének tudni a jeloltrol
e Nem strukturalt forméaban: Ebben az esetben nincsenek elére dsszeallitott kérdések. Az
interju igy kotetlenebb, igy a jelolt is jobban fel tud oldodni. Itt elsésorban az interju

alany¢ a szo0.

Az interju lezarasaként a jelolt elmondhatja az eddig érintett témakon kiviil, amit még fontosnak
tart, valamint tdjékoztatast kap, hogy milyen forméaban fogjak értesiteni a dontésrol.

A potencialis palyazokat behivhatjak probanapra, hogy kideriiljon alkalmasak-e a poziciora,
valamint a jel6lt is meglatja a munkakorrel jar6 feladatokat, kotelezettségeket és igy konnyebben

el tudja donteni szeretné-e az adott munkat csinalni.

Ha létrejott a megallapodas, akkor munkaszerzddést kot a munkaltatd és a munkavallald.
Munkaszerzddést kotni és modositani is csak irdsban lehet mindkét fél beleegyezésével,
megallapoddsaval. A munkakorben valdé megdllapodds a munkaszerzédés kotelezd tartalmi
eleme, de csak altalanosan érinti. A munkakorh6z tartozd feladatokat részletesen a munkakori

leiras tartalmazza.

3.4. A munkaszerz6dés kotelezo elemei:
e Az egyik legfontosabb tartalmi eleme a munkavallalo alapbére. Ennek el kell émi
legalabb a mindenkori minimalbért (f64llas esetén).
e A munkakdr meghatirozdsa. A munkakdér FEOR szdmat is tartalmaznia kell a
szerzddésnek. (Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszere)
e A munkavégzés helyének meghatarozasa
e A munkaadd és a munkavallald neve, megnevezése ¢és a munkaviszony szempontjabol

lényeges adatai.

! http://visionrecruitment.hu/for-job-seekers/career-advice/munkaszerzodes-kotelezo-tartalmi-elemei/
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e Hatarozott idejli szerzddés esetén a munkaltatdé meddig alkalmazza a munkavallalot (t61-

ig id6pont)

Bar a munkaszerzddés kotelez6 tartalmi elemei k6zé nem tartozik, azonban a munkaltato koteles
a munkavallalot a munkaszerzodés megkotésével egy idoben a tdjékoztatni:

e A munkaba Iépés napjarol

e A munkarendr6l

e A személyi alapbéren kiviili juttatdsokrol

e A bérfizetés napjarol

e A felmondasi id6 megéllapitdsanak szabalyair6l

A munkakori leiras, négy tartalmi fejezetet foglalja magaba:
e altalanos informaciok
e a munkakor tartalma
e amunkavégzés koriilményei

e a munkakor betdltési kdvetelményei.

Nem elég a megfeleld jeloltet kivalasztani és betanitani, fontos, hogy a j6 munkaerdt megtartsuk.
Ennek tobb oka van:
e Nehéz j6 munkaerdt talalni

e Munkaerd toborzésa, kivalasztasa, betanitasa koltségekkel jar.

Egy j6 0sztonzési stratégiaval a munkavallalok lojalisak lesznek a vallalathoz.
A kovetkezdkben a bérrdl fogok beszélni, amely a munkavallalok motivalasanak leghatékonyabb

eszkoOze.

4. A bérrendszer:
8 A bér a lakossdgi jovedelmek részét képezi, forrasat tekintve a versenyszféraban eredeti
jovedelem, az un. nonprofit szféraban, viszont szarmazékos jovedelem. Jellegét tekintve a

személyes munkavégzés honoralasra szolgal.

8 https://penzugysziget.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=2207:14tetel&catid=281&Itemid=101
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Bér: az az 6sszeg, amit munkaja fejében a dolgozo6 annak ellenértékeként a munkaltatotol kap.

A bérhez kapcsolodik a bérpolitika. Bérpolitika: mindazoknak az intézményeknek,
intézkedéseknek, modszereknek az Osszessége, amelyek a bérezési viszonyok befolydsolasat,
alakitasat szolgaljak.

Beszélhetiink makro-, orszagos kormanyzati bérpolitikdrol és mikroszintli, a gazdasagi
szervezetekben kialakitott €s érvényesitett bérpolitikarol.

%4.1. Bérrendszer elemei:

1. Alapbér: - a kereset legjelentosebb dsszetevije

o kifejezi az adott munkakor, beosztds rangja, a hierarchidaban elfoglalt helyet

o kereteit, szabalyait a bértarifa hatarozza meg.

Potlékok: meghatarozott idore szolo vezetoi megbizasok elismerésére szolgal.

Prémium: elore meghatarozott tobbletfeladat elvégzéséért kapott tébbletpénz.

Jutalom: a tevékenység komplex, utélagos alapjan kapott tobbletbér.

Kiegészito fizetés: a torvényesen le nem dolgozott munkaidore jaro bér.

o 0~ w D

Egyeb bér:a le nem dolgozott felmondasi idore jaro bér, mdsodallasban vagy

mellekfoglalkozasban dolgozok bére.

7. Teljesitménykovetelmény: az a munkamennyiség, amit altalaban az alapbérért megkovetelnek.

8. Bérforma: a teljesitménykovetelmeénnyel egyiitt azt hatarozza meg, hogy mire 6sztonozziik és
milyen konkrét modszerrel.

9. Szervezeti egységek Osztonzési rendszere: azt hatdarozza meg, hogy az egyes egységekben

’

kifizetheto bér mitdl fiiggden novelheto.’

4.2. Juttatasok
A munkavallal6 juttatasai a kovetkezokbdl allnak 6ssze:
e alapbér,
e nem pénzbeli juttatasok,
e valtozd bér, vagyis az un. teljesitmény alapu bérezés (példaul jutalék, prémium,

nyereségrészesedés).

Pénzbeli juttatasok:

Hazéankban a legelterjedtebb bérforma a teljesitménybér, azaz az eredménytol fliggd fizetés.

9 https://penzugysziget.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=2207:14tetel&catid=281&Itemid=101
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Vannak olyan esetek amikor valamilyen okbdl nem méretd a teljesitmény (portds, oktato),

ilyenkor a ledolgozott 6ratol fligg a juttatas.

10Nem pénzbeli juttatasok:
A nem pénzbeli juttatdsokat az alapbériinkon feliil kapjuk. A megfeleld juttatasi rendszer néveli a

munkavallalok motivaciojat és a vallalattal szembeni elkotelezettségiiket.

A nem pénzbeli juttatdsok lehetnek:

e személyes sziikségletek kielégitése: potszabadsagok, otthondolgozas, tanulmanyi
szabadsag,

e szocidlis juttatasok: 6voda, bdlcsdde,

e vallalati iidiiltetés, idiilési hozzajarulas, kirandulas,

e jogtanacsadas, egyéb tanacsadas,

o ¢tkezési hozzdjarulas,

e ruhapénz, utazasikoltség-térités, telefon (mobiltelefon, telefonkoltség-hozzdjarulds),
egy¢éb koltségek megtéritése,

e szolgalati lakas,

e tanfolyamra vald beiratas, nyelvtanfolyamok cégen beliili biztositasa.

5. Osztdonzésmenedzsment

Nehéz j6 munkaer6t talalni és a konkurens cégek probaljak elszipkazni egymastol a dolgozokat.
Tovabba a munkaerd toborzasa, kivalasztasa €s oktatasa/betanitasa koltséggel jar, ezért célszerii
¢s hasznos a j6 munkaerd megtartdsa. Ré kell jonni, hogy az adott cégnél 1évé munkavallalokat
mimotivalja és a megfeleld stratégia kialakitasdval a céghez tudjuk kotni dket.

Ha ra tudjuk venni a munkatarsakat, hogy tobbet, jobban, nagyobb hatékonysaggal dolgozzanak,
akkor ez kevés raforditassal latvanyos eredményekhez vezet. A motivacié olyan érzelmi és tudati
allapot mely kiilso és belsd tényezdk hatasara alakul ki.

A motivacid belsé 0sszetevdje az emberi tényezo.

Kiils6 tényezokhoz tartozik: 6sztonzés, teljesitményértékelés, javadalmazas.

10 Dr. Ro6z Jozsef: Az emberierdforras-mendzsment alapjai. Budapest: Perfekt Zrt., 2006. ISBN:963 394 670 0
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1 F6 célja:
Olyan osztonzési politika és oszton kialakitas alkalmazasa, amely eldosegiti az adott szervezet

céljainak a megfelelo emberek megszerzésének, motivalasanak a tevékenységet.

Tovabbi részcélok:

o a dolgozok osztonzése a munkaido ledolgozasara, a szaktudas és a képességek fejlesztésére, a
rugalmas munkavégzésre,

e az eloléptetésre valo torekvésre és a szervezet eredményeihez valo minél nagyobb
hozzajarulasra.”

12 Klein (2004) szerint a munka vilagaban harom kiilonbozé motivdcio kézétt lehet kiilonbséget

tenni: Eloszér a munka motivacioja. Ezek azok az okok, amelyek arra oszténéznek, hogy termelo

tevékenységet végezziink, szolgaltassunk, értéket teremtsiink. Mdsodszor a pdlyamotivacio.

Azoknak a konkrét indokoknak a miikodése, melyek egy meghatdrozott palya valasztasdara és

abban  valo  tartos  munkavégzésre,  helytdallaisra  oOsztonoznek.  Harmadszor  a

teljesitménymotivacio. Torekvés, mely az egyéni teljesitményt fokozza, vagy magas szinten tartja.

A teljesitménymotivacio talan a legfontosabb a harom koziil”

5.1. Az §sztonzésmenedzsment alkotd elemei:
o  Osztdnzési politika
o Osztdnzési stratégia
o Osztonzési stratégia

e Osztdonzési gyakorlat

5.2. Osztdnzés, 6sztdnzésmenedzsment, §sztonzési rendszer:
e Osztonzés: befolydsoldss meghatrozott munkahelyi magatartdas fenntartasra,
modositasara, ill. megsziintetésére.

e Osztdnzést befolyasold tényezok:

11 https://penzugysziget.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=2260:10tetel &catid=284&Itemid=78
12 http://acta.bibl.u-szeged.hu/30226/1/vikek_010 139-147.pdf
Dr. Ro6z Jozsef: Az emberier6forras-mendzsment alapjai. Budapest: Perfekt Zrt., 2006. ISBN:963 394 670 0
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e Kiilsé kornyezeti tényezok: érdekegyeztetés rendszere, 0sztonzési rendszer targyalasos
bérpolitika, munkaerd-piaci viszonyok, benchmarking.
e Belsd kornyezeti tényezOk: szervezet sajatossagai teljesitménykovetelmények, a
munkavallalok sziikségletei, elvarasai, érdekei.
A munkaltatd szamara fontos, hogy a jol dolgozo alkalmazottait megtartsa és fokozza a
teljesitménytliket a kozos cél elérése érdekében. A munkavallalok 6sztonzése az utdbbi idékben

kapott nagyobb hangstily, a nemzetkozi vallalatok megjelenésének kdszonhetden.

5.3. Osztdnzési rendszer fogalmi tisztazésa:
o, B¥O0sztonzési gyakorlat: szabdlyok, eljardsok és médszerek dsszessége, amelyek alapjan
a szervezeti egységek és dolgozdinak javadalmazasat megallapitja.
o Az dsztonzési politika, stratégia gyakorlat egymdasra épiil.
o Konkrét megjelenési formaja az 6sztonzési rendszer, azon elemek osszessége, amelyekkel

az osztonzés megvalosul.”

Valiaiatenbelulierdexeltsegiistruktira

Szervezeti ¢

Teljesitmény- b Osztonzési
kovetelmények | Szenjélyek | rendszer
rendszere \ 5

Simon Rébert Balazs

A hatékony 0sztonzés ismérvei:

Bhttp://gti.ektf. hu/anyagok/tananyagok/Matiscsakne/201011 1/Nappali/8_ea motivacio osztonzes javadalmazasi® TSG.pdf

14 http //gti.ektf.hu/anyagok/tananyagok/Matiscsakne/201011 1/Nappali/8 ea_motivacio _osztonzes javadalmazas!4 TSG.pdf
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o Aziizleti stratégiabol és a vallalat célkitiizéseib6l induljon ki és azt timogassa.
e A kompenzici6 aranyos legyen az elvégzett munkaval
e Tiikrozze a bels6 munkaerdpiac itéletét

e Feleljen meg a kiils6 munka-er6piaci elvarasoknak

5.4. Osztonzési rendszerek fajtai:
Az 0sztonz0 rendszerek lehetnek pozitivak €és negativak:
e Pozitiv 0sztonzés: ha a munkavallalo a jol elvégzett munkdja utan fizetésemelést, vagy

bonuszt kap.

e Negativ 0sztonzés: ha a munkavallalo hibat kovet el és ezzel kart okoz a cégnek, akkor

ezt levonjak a fizetésébol.

15A negativ biintetés nem megfelelé 6sztonzés, mert ez frusztraciét okozhat, foleg ha a vétkes ezt
igazsagtalannak érzi.

Korabban a gazdasagi 0sztonzd rendszerre tul nagy hangsuly fektettek. Ma mar tudjuk, hogy
nem a pénz az egyetlen 6sztonzési modszer. Figyelni kell arra, hogy az befektetett munkaval

ardnyos legyen a munkabér. Ha a dolgoz6 igy érez, akkor azt egyfajta motivacionak fogja fel.

Hérom 06sztonzési rendszert kiilonboztetiink meg:
e Gazdasagi rendszer
e Pszichologiai rendszer

e Szocialis rendszer

Rynes (gazdasagi rendszer) a vizsgalatai soran azt tapasztalta, hogy a munkavallalok talértékelik
a gazdasagi Osztonzés jelentdségét. Szamukra a legfontosabb motivacids eszkéz a bér, mig a
vezetoség alulértékeli ennek jelentdségét. Gajdos felhivja a figyelmet arra, hogy az

alkalmazottak a jutalomhoz gyorsan hozzaszoknak, és ez azt eredményezi, hogy hamar az

15 Dr. Ro6z Jozsef: Az emberierdforras-mendzsment alapjai. Budapest: Perfekt Zrt., 2006. ISBN:963 394 670 0
Poor Jozsef: Rugalmas 6sztonzés, rugalmas juttatisok. Budapest:KJIK KERSZOV. 2006. ISBN: 963 224 831 7
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alapbériik részének fogjak tekinteni és mar nem motivalja dket tovabb.

A pszicholégia 6sztonzési rendszernél fontos a konkrét célok meghatarozasa. Osztdndz egy cél
elérése és az eredmények is konnyebben mérhetéek. A kovetelményeket mindig érhetden kell

megfogalmazni és fontos, hogy kell6 kihivas legyen benniik, de még teljesithetdek legyenek.

Ha a dolgozok érzik az elorehaladast, akkor az 6sztonzi dket. Fontos a beosztottak tajékoztatasa
az eredményekrdl, kiilonben haszontalannak érzik a munkajukat.

A dicséretet csak akkor alkalmazza egy jo vezetd, hogy a beosztotta tényleg megérdemli.

Motival6 hatassal birhat a nagyobb feleldsséggel jar6 feladatok, valamint a konkurencia, de csak
abban az esetben, ha egy masik vallalatrol van sz6. Vallalaton beliili rivalizalas rossz légkort
eredményezhet

A szocidlis juttatasok kellemesebbé tehetik a munkahelyi koriilményeket, de nem fliggenek 6ssze

a munkateljesitménnyel. Emiatt nem a leghatékonyabb mddja az §sztonzésnek.

Szocialis juttatas lehet:
e cldleg
e munkahelyi étkeztetés
e munkaszallitds
e munkaba jaras tamogatasa

e amunkavallalok sport- és kulturalis tevékenységének tamogatasa.

6. Motivacio

16 Motivacié: Embereket hajté belsé generdtor, mellyel dllandéan  vjratermeléds
sziikségleteinket elégitjiik ki.”

Minden embert mas motival, de egy altalam készitett interji soran kideriilt, hogy a mai vilagban
a legjobb motivalod eszkdz a pénz. Egy fiatal munkavallalot valosziniileg teljesen mas motival,

mas vagyai €s félelmei vannak, mint egy id0sebb munkatarsanak.

16 https://penzugysziget.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=2258:08tetel&Itemid=392
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6.1. A pénz szerepe a motivacioban:

Az embereket els6sorban az gazdasagi 6sztonzok motivaljak. Az Gj munkavallalokat is bér vonza
a vallalathoz amellett, hogy érdekes szamukra a munkakor vagy karrierlehetdséget latnak benne.
Azért fontos a pénz az emberek szdmara, mert a sziikségleteik kielégitésének nagy részéhez
elengedhetetlen. A pénz amellett, hogy vasarlasra is alkalmas, kézzel foghat6 mddon elismeri a
munkavallalok értékét. A munkabér, a juttatasok €s a jutalmak motivalod tényezdk, de a tartds
motivalashoz ez nem elég. Figyelmet kell forditani a nem pénzbeli 6sztonzdkre is . A pénzbeli
0sztonzoket megfeleld aranyban kell kombinalni a nem pénzbeli 6sztonzokkel a megfeleld hatas
elérése érdekében.

Motivacids folyamat modellje:

Inputtényezok OutputtényezOk
Emberi 6sszetevok . :
_ Teljesitmény
e egyéni jellemzok Kozvetit6 valtozo

e Csoporthatisok

|::> Vezet6i motivacios

stratégiak

Szervezeti tényezok:

Elégedettség

e Technologia

e Szervezettervezés

YA motivacié eredmény modell

6.2. Maslow: Sziikséglet-hierarchia elmélet (,,Piramis-modell”):

17 http //gti.ektf.hu/anyagok/tananyagok/Matiscsakne/201011 1/Nappali/8 ea_motivacio _osztonzes javadalmazas TSG.pdf
Poor Jozsef: Rugalmas 6sztonzés, rugalmas juttatasok. Budapest:KJIK KERSZOV. 2006. ISBN: 963 224 831 7
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Az elmélet szerint a sziikségletek hierarchikusan helyezkednek el egymas alatt, vagyis csak

akkor valik hatékonnya, ha az alattuk levé mar teljesiil (kielégiilt).

18

A Maslow piramis szintjei:

Fiziologia sziikségletek (levegd, viz, étel, alvas)
Biztonsag és védelem
Szeretet és 0sszetartozas

Onbecsiilés

o~ w e

Onmegvalositas (kreativitas, dnfenntartas)

6.3. , Herzberg — féle kéttényezos elmélet:

« VW \Mas tényezék hatnak a dolgozék elégedetlenségére, és mas tényezék az elégedettségére.

* Elégedetlenséget magyardzo tényezok: un. higiénes tényezok (fizetés, munkafeltételek, statusz,
munkahely biztonsdga, vezetd-beosztott viszony)

» Elegedettséget magyarazo tényezok az un. motivacios tényezok (munkdahoz kapcsolodo

tényezok, munka tartalma, 6nmegvalositas -, felelosségvallalas -, fejlodés -, karrier lehetosége.”

18 https://jezsuita.blog.hu/2012/09/24/mas low_maskent
19 http//gti.ektf.hu/anyagok/tananyagok/Matiscsakne/201011 1/Nappali/8 ea_motivacio osztonzes javadalmazas TSG.pdf
Poor Jozsef: Rugalmas 6sztdnzés, rugalmas juttatisok. Budapest:KIK KERSZOV. 2006. ISBN: 963 224 831 7
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7. Interju:

7.1.Az els6 interjualanyom kormanytisztviseld, szamviteli referensként dolgozik. Négy éve
dolgozik a munkahelyén ebben a pozicioban. Régota szeretett volna bekeriilni a kozszféraba,
mivel Ggy latta, hogy megbecsiilik a kormanytisztviseloket. A munkakore véltozatos, igy
fejlodési lehetdsége folyamatosan biztositott. A munkdja sordn folyamatos képzésben
részesiil, amely biztositja a folyamatos fejlddést. Elégedett a munkajaval, a munka
Osszetételével, j0 a munkahelyi l€gkor, valamint szdmara nagyon fontos a hétfétél péntekig
tarto munkaidd. Motivaltnak érzi magat, szereti a munkdjat. Szamara nagyon fontos a jo
munkahelyi l€gkor, a munkatarsakkal és a vezetdséggel valo jo kapcsolat, ami a jelenlegi
munkahelyén meg is valosul.

Elégedett a fizetésével és a béren kiviili juttatdsokkal. A varatlan feladatokat kihivasként éli meg.

J6 érzés, amikor sikeriilt teljesiteni, ami motivaciot nyujt szamara. A legnagyobb motivaciot

szamara pénzbeli juttatasok adjak.

7.2. A masodik interjualany annal a cégnél dolgozik, ahol a szakmai gyakorlatat toltotte.
dolgozik a cégnél. A szakmai gyakorlat letdltése utdn a munkaltatd felajanlotta, hogy
féallasban maradjon a vallalatnal, ezt 6rommel vallalta. Az is indokolta a dontését, hogy
ismerte a munkatarsait és a vezetdséget is, akikkel jo kapcsolatot apol. Motivaltnak érzi
magat. Ebben az esetben is a legnagyobb motivaci6 a pénz nyujtja, de fontos szamara a
kihivas is és fejlodés. Van lehet6ség tovabbképzésre is, melyet a cég tamogat. (Pl.:
targoncavezetdi engedély megszerzése)

A folyamatos fejlddés mellett magas prioritasu az elérelépési lehet6ség is amely biztositott ennél

a vallalatnal. A cég kedvezményes vasarlasi lehetdséget biztosit az altala forgalmazott

termékekbol a munkavallaloi szamara.

7.3. Interju elemzése:

Az interjukbol kideriilt, hogy a munkavallalok szamara fontos a j6 munkahelyi l€gkor, az
elorelépési lehetdség €s a folyamatos fejlodés, de a legfontosabb 6sztonzési modszer szamukra a
pénzbeli juttatas. Elégedettek a munkakdriilményeikkel, a munkahelyi l€gkorrel. A valaszadok a
poziciojukhoz képest realisnak tartjak a fizetésiiket. A megkérdezettek koziil mindenki

rendelkezik valamilyen béren kiviili juttatassal.
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Primer kutatés ismertetése:

Kvalitativ, ezen beliil mélyinterjus mddszert alkalmaztam, melynek segitségével az atlagos
munkavallalok véleményét is figyelembe tudtam venni.

A szekunder kutatds megvalositasdhoz eltérd kiilsé és belso forrasok alltak a rendelkezésemre.

A tudomanyos szemponti informaciok igénybevételéhez szamos szakirodalmi forrashoz,

elektronikus dokumentumhoz fértem hozza.

Dolgozatomban a toborzas, 6sztonzés folyamatat probaltam bemutatni, valamint motivaciot.

Kutatasaim soran az deriilt ki szamomra, hogy az 6sztonzésmenedzsmentnek fontos szerepe van.

Nehéz j6 munkaerd talalni és a konkurens vallalatok megprobaljak Oket atcsabitani ket
magukhoz, hogy az ¢ csapatukat erdsitsék. Az Gj munkaerd felvétele sok koltséggel és iddvel jar.

Ezen okok miatt fontos, hogy a j6 munkaerdt meg is tudjuk tartani és ebben nagy szerepe van az
Osztonzésnek, hogy a munkavéllalok motivaltak legyenek. A dolgozat elkészitése soran
nyilvanvalova valt szamomra, hogy a munkavallalok 6sztonzése Gsszetett €s bonyolult feladat,
amely nagy kihivast jelent a menedzsment szamara. Elengedhetetlen az 6sztonzésmenedzsment
megfelelé hasznalata ahhoz, hogy a munkavallalok kotédjenek a céghez és minden képességiiket
bevetve segitsék a vallalatot a fejlédésben ¢és a célok elérésében. Szakdolgozatom megirasa soran
igyekeztem kideriteni, hogy mivel lehet motivalni a munkavallalokat. Mivel minden ember mas
¢s mindenkit méas motival, ezért a legjobb az lenne, ha mindenki szaméra személyre szabott
Osztonzési stratégiat alkalmaznanak a vallalatok, de ez a gyakorlatban sajnos nem kivitelezhetd.
A vezetdség szamara a megfeleld stratégia kidolgozasa és az iranyelvek elfogadtatisa a
munkavallalokat nagy odafigyelést igényel, de ez tObbszorosen megtériil, ezért érdemes ebbe
1d6t és energiat fektetni.

A legjobb modszer az lenne, ha mindenki szamara személyre szabott sztonzési stratégiat lehetne

kialakitani, de ez a gyakorlatban sajnos nem tud miikddni.
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