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Az emberi er6forras gazdalkodas (HRM) fogalma, kialakulasa, Peretti-féle periodizalasa,
helye a gazdasagi rendszerben. A HARVARD HRM modell és a Henamann and Co.
EEG/HRM modell bemutatasa. Az emberi er6forras gazdalkodast meghatarozo tényezok
(globalis, makro-mikrokornyezet, szervezeti belso tényezok).

Az emberi munkatevékenységek bemutatasa, jellemz6i (fizikai, szellemi). A munkahelyi
rendszer elemei. A munkavégzo6 képesség fogalma, elemei. Az emberi tke és a fizikai t6ke
hasonlésagai  ¢és  kiilonbozéségei. A személyiség  Osszetevéi  (Guilford-féle
személyiségelemek). A szocializacios folyamat fogalma és szinterei. A statusz és a szerep
fogalma, a beosztas betoltését befolyasold tényezok.

A szervezetkialakitas HR tevékenységei: munkakdrkialakitas (kérdései: ki, mit, hol, mikor,
hogyan, miért), a munkakdr alapfogalmai (munkamiivelet, munkafeladat, munkaposzt,
munkakor, foglalkozas). A FEOR rendszer bemutatasa. A munkakorelemzés fogalma, célja,
folyamata, szakaszai, moddszerei, eredménye (munkatikor és elemzd rész), HR
felhasznalasi teriiletei. A munkakor értékelés fogalma, célja, folyamata, modszerei (Hay),
eredménye, HR felhasznalasi teriiletei. A munkakori leiras fogalma, célja, készitdje, formai
¢és tartalmi elemei, karbantartasa, HR felhasznalasi teriiletei.

A munkaerd-tervezés fogalma, célja, szintjei. Az operativ munkaerd-tervezés folyamata és
fazisai: a munkaerd-igény (sziikséglet) eldrejelzése, a munkaerd-kinalat (fedezet)
eldrejelzése és az akciotervek az eltérések megsziintetésére.

A Karrier fogalma, a kiilonboz6 karrierutak, az egyéni karriermenedzsment és az
¢letpalyaszakaszok. A szervezeti karriermenedzsment, a karrierfejlesztés tervezése és
dokumentuma. A mentor szerepe a karriermenedzsmentben. A szervezeti
tehetségmenedzsment (TM) és tehetségazonositas fobb jellemz6i, a tehetségmenedzsment
HR szerepe ¢és eszkozei. A karriermenedzsment és a tehetségmenedzsment kapcsolddasa.

A személyzet/munkaerdbeszerzés HR elézményei, fogalma, folyamata, szakaszai. A
toborzasi ¢és kivalasztasi stratégia bemutatdsa. A toborzas fogalma, célja, a modjat
befolyasold tényezOk, a belsé és kiilsd toborzas eldnyei és hatranyai, moédszerei. A
munkaerd kivalasztas fogalma, célja, a modjat befolyasold tényezok, a belsd és kiilsd
kivalasztas modszerei. Az EURES és a Virtualis Munkaerdpiac Portal (VMP) bemutatasa.

Az alkalmazas fogalma, feltételei (a munkavégzésre iranyuld jogviszonyok) és munkajogi
dokumentumai (munkaszerzédés/kinevezés, munkakdri leirds, irdsos tajékoztatd). Felelos
foglalkoztatdas (ISO 26000:2011). A beillesztési program Iényege, Szerepe a
beilleszkedésben, szakaszai. On-boarding. Beillesztési coaching. Bevalas-értékelés (HR
mutatoszamok).
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Az atipikus, rugalmas foglalkoztatasi formak jellemz6i, formai. A részmunkaidd, a
munkaerd-kolcsonzés, az outsourcing, a tdvmunka €s a home office sajatossagai. A
rugalmas foglalkoztatéas elényei és hatranyai a munkaltatd és a munkavallalé szemszogébdol.
A munkaeré-piacon jelen 1évé generaciok fobb munkaerd- piaci jellemzéi (hogyan
valasztanak munka/allashelyet, altalaban milyen érték-és normarendet kovetnek).

A létszam-visszafejlesztés, a létszamcsokkenés és -csokkentés formai (a kilépés, az
elbocsatas, a 1étszamleépités, az egyéni €s csoportos felmondas, az ideiglenes leépités és az
onkéntes tavozast 0sztonzé programok). A létszamvaltozas mutatdoszamai. A fluktuaciod
fogalma, okai, mutatoszamai, kettés munkagazdasagi hatasa.

Erdek, érdekeltség, teljesitmény fogalma. Az dsztonzésmenedzsment fogalma, célja, f6bb
elemei. A teljes kori javadalmazas fogalma, elemei (tranzakcionalis, pénzbeli és
relacionalis, nem pénzbeli 6szténzok). A kereset fogalma. A bérrendszerek tipusai és
elemei. A béren kiviili juttatasok és a cafetéria rendszer.

A teljesitménymenedzsment fogalma, célja, folyamata, ciklusa. A teljesitményértékelés
(TER) fogalma, jellemz6i, az értékeld és az értékelt feladatai, felhasznélasi szempontjai. A
TER célok 6 csoportjai (teljesitményfejlesztési célta értékelés, javadalmazasi célu
értékelés, potencialértékelés és szervezeti értékelés). A TER kérdései, kialakitdsanak
1épései, technikai (egyéneket értékeld technikdk, személyeket Gsszehasonlitd technikak,
180/360 fokos, kompetencialap értékelés), értékeld beszélgetés, TER-el kapcsolatos hibak
(szervezeti, értékeldi és kommunikacios hibak), a TER HR felhasznélasi teriiletei.

Oktatasi és képzési rendszerek (kozoktatas, felsOoktatds és felndttképzés) jellemzoi. A
tanulas kiilonb6z6 formainak (formalis, non-formalis és informalis tanulas) és szintereinek
bemutatasa. A kompetenciak értelmezése, kompetenciaszotar, kompetenciatérkép,
kompetenciadeficit, kompetenciamodellek. Az élethosszig tartd tanulas (LLL) 1ényege, EU
referenciakerete (kompetencia, kulcskompetenciak). A személyzet/munkaeréfejlesztés
fogalma, céljai, kérdései és formai. Munkahelyi képzések fajtai. A képzés és a fejlesztés
fogalma, fobb fajtai és modszerei. A képzés/fejlesztés folyamata, tervezésének elemei és
értékelése (5 szint). A felnéttképzés sajatossagai; a felnéttkori tanulast segitd és nehezitd
tényezok.

A munkaiigy1 kapcsolatok fogalma és feltételrendszere. A munkavallalok érdekképviseleti
szervezetel a fejlett piacgazdasagban (szakszervezet, lizemi tanacs, kollektiv szerzddés,
Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanacs - NGTT). A sztrajk fogalma és tipusai. A direkt
akciok sztrajkon kiviili formai.

A munkavédelem fogalma, teriiletei, a kapcsolodd EU-s €s magyar jogi szabalyozas fobb
vonasai. A munkavédelem targyi és személyi feltételei. A munkavédelemrdl (Mvt.) szo6l6
torvény fejezeteinek atfogd bemutatisa. A munkabiztonsag fogalma ¢és feladatai.
Veszélyforrasok fogalma, csoportjai, fajtai. A balesetek fajtai. A munkaegészségiigy €s
tertiletei. A munkahelyek munkavédelmi kovetelményeinek minimaélis szintje, a képernyd
el6tti munkavégzés és a munkahelyen alkalmazandd biztonsagi és egészségvédelmi
jelzések jogi szabélyozésa.
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A vezetés fogalma, funkcioi. A vezetd szerepe a HR folyamatokban. Leadership elméletek,
a magatartastudomanyi iranyzat jellemzoéi €s képviseloi (dontéskozponta elméletek: Lewin,
Likert, Tannenbaum-Smidt; a vezetd személyiségén alapul6 elméletek: Michigani Egyetem
modellje, Ohioi Egyetem modellje, Blake Mouton modelije).

Konfliktusmenedzsment. A konfliktusok tipusai (kivaltd ok szerinti csoportositas
példakkal, valamint a destruktiv és a konstruktiv konfliktusok jellemz6i), a szervezeti
teljesitmény és a konfliktus szintje kozotti kapcsolat, konfliktuskezelés egyéni és szervezeti
szinten. A mediacio.

Az alkalmassagvizsgéalatok lényege, célja, tipusai. Az alkalmassagvizsgalatok
kialakulasanak torténete napjainkig (Platon: Allam, Biblia és kivalasztas, Wundt: elsé
kisérleti pszichologiai laboratorium, Galton: antopometriai laboratérium, Binet—Simon
teszt, Army Alpha és Army Beta tesztek). A huméan eréforrds menedzsmentben alkalmazott
fobb alkalmassagvizsgalatok jellemzoi.

A motivacié fogalma, a motivacioés folyamat elemei, a motivacios tartalomelméletek
(Maslow, Herzberg, McClelland) és a motivacioés folyamatelméletek (elvaraselmélet,
célkitizéselmélet, méltanyossagelmélet, megerdsitéselmélet) bemutatéasa.

A személy- és munkatigyi nyilvantartas alapvetd kovetelményei. A személyligyi szoftverek
altal tdmogatott f6 funkcidcsoportok és az altaluk kezelt legfontosabb személyes adatok.
Adatbazisok és adathalmazok. A Magyarorszagon elérhetd legfontosabb integralt
személyligyi szoftverek egyikének részletesebb bemutatasa.

A munkapszicholdgia jelentdsége az emberi er6forras gazdalkodasban, gyakorlati
alkalmazasi teriiletei. Személyiségvizsgalatok a munkapszicholdgidban. Teszttipusok
bemutatdsa: objektiv és projektiv tesztek. Személyiségtipusok: kiilsé és belsé kontrolos,
extrovertalt €s introvertalt munkavallalok és jellemzdik.



