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A | 4 Allami Egészséglgyi Ellaté Kézpont

Egyseégesen eredményesebben

Az egészsegugyi intezmenyek HR szervezeti egységeinek napi
mukodesét tamogato jo gyakorlatok
- avagy miben fog segitséget nyujtani az intézmények HR
vezetdi szamara a készulé modszertani kézikonyv?

Rigo Imre
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JO GYAKORLATOK FORMAI

» Szervezeti megoldas

* Folyamatmegoldas
 Dokumentum-, irat-, szerzédesminta
» Tablazat

B Eurépai Unié
= T ! Eurépai Szociélis S
SZECHENYI @ = |
Mol BEFEKTETES A JOVOBE



A HR SZAKMAROL

« Empatikus keszsegek fontossaga

« ,Belga” pozicio, nincs parcialis erdeke
* Nincsenek abszolut HR megoldasok

» Bels6 kommunikacio ,gocpontja”

* Tanacsadas

« Szolgaltatasok nyujtasa
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ALAPVETES

A HR munka kiindul6 pontjai:

* Intézmeényi stratégia
« Szervezeti kultura
* (FelsOvezeteés)

Feladat: a HR rendszerek, policy-k, gyakorlatok
megfeleltetese
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ELVARASOK A HR-REL SZEMBEN

* Partner az intezmeény hatékony
mukodtetéeseben

 Kezdemenyezes — ,change agent”
» Szolgaltatoi magatartas

o Szakértdi hozzaallas

» Hitelesseg

o s Eurépai Unio
-‘{ Eurépai Szocialis
) Alap

SZECHENYI @
ANl BEFEKTETES A JOVOBE

KORMANYA




Modszertani kezikonyv bemutatasa

« 21 tématerulet
« JO gyakorlatok formai

« Kézikonyvben szereplo témateruleteken a
HR célja és a |6 gyakorlatok bemutatasa
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21 TEMATERULET

« Bér- és létszamtervezés

« Ugyeleti gyakorlat

* HR kontrolling

« HR és a dolgozok kapcsolata

« Oktatas, képzés

« Képesitési kovetelmeények kezelése

* Intézményvezet6i gyakorlatok, azok hatasa a munkaer6 megtartasara
* HR munkatarsak felkészultsége, szakmai 0sszetétele
* Munkaer6 alkalmazasa

* Munkaugyi nyilvantartas

*  Munkakori leiras

« Kollektiv szerz6dés

*  Munkakorilmeények biztositasa

« Egészségugyi tevékenységet alkalmazottként / kozremikodékent vegzokkel
kapcsolatos gyakorlat

« Gazdasagi/miszaki teruleten alkalmazott kiszervezési gyakorlat
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21 TEMATERULETBOL 6 KIEMELT

HR szerepe és tagoltsaga az intézményben
Toborzas és kivalasztas

Ures allashelyek nyilvantartasa

Kinevezeési okirat tartalma és formaja
Kozremikodoi szerzddesek tartalma es formaja
Bérszamfejtési jogcimek
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HR SZEREPE ES TAGOLTSAGA

Cel: Megismerni, hogy milyen HR szervezetet celszeri kialakitani es
muUkodtetni annak érdekében, hogy a HR tevékenyseg
eredmenyesen jaruljon hozza az intézmeny stratégiai céljainak

eléréséhez.

Gyakorlat:

—

Az intézmeényi stratégia elvarasai a HR szamara

2. AHR szervezet altal mikodtetni kivant funkciok
meghatarozasa

3. AHR funkciok mikodéseét befolyasolod intézményi jellemzk

szamba vétele

Az ajanlott HR szervezet tipus kivalasztasa

A kivalasztott HR szervezeti tipus testre szabasa a helyi

sajatossagok figyelembe vételével
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TOBORZAS ES KIVALASZTAS

Cél:
A lehet6 legrovidebb iddn belll, a kovetelményeknek a lehetd
leginkabb megfelel6 szakember megtalalasa.
Gyakorlat: 1) Toborzasi igény megfogalmazasa, tartalma
2) Toborzas végrehajtasa, kivalasztasra torténé
elékeészites

3) Kivalasztas
4) Ertesitések

A munkafolyamat egységes kezeléséhez toborzasi szabalyzat
elkészitését, az egyes munkafolyamat lépésekhez egységes
tartalmu formanyomtatvanyok hasznalatat javasoljuk.
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URES ALLASHELYEK NYILVANTARTASA

Foglalkoztatasi jogviszonytdl fuggetlenul rendelkezésre alljon
Cél: minden informacio, ami a szervezeti egységek bontasaban a
betoltott, az Ures allashelyek, illetve a betolthetd Ures
allashelyek szamaval kapcsolatos, tovabba a toborzas-
kivalasztashoz, a rendszeres és ad hoc jelentésekhez,
kimutatasokhoz, elemzésekhez szukséges.

Gya korlat: A betdlthetd ures allashely egységes nyilvantartas excel tablajanak
javasolt tartalmi elemei (fejléc):

- Osztaly megnevezése

- Munkakor csoportok (orvos, szakdolgozd, adminisztrator, kisegit
személyzet, gazdasagi/miszaki/egyeb, vezet6)

- Engedélyezett létszam

- BetOltott Iétszam

- Ures allashelyek szama

- Nem betolthetd létszam

- Betolthet6 létszam
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KINEVEZES| DOKUMENTUM TARTALMA

ES FORMAJA

Cél:
Rendelkezésre alljon minden informacio, ami a szerzédés
id6tartama alatt szukséges, illetve megkonnyitse a
szerz6déskotés folyamatat.
Gyakorlat:

SABLON:
» besorolas szerinti illetmény
" lletmény formaja
» betoltott munkakor
* a munkavegzeés helye
» a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete
* a munkaid6 szabalyozasa
= a probaidé
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KOZREMUKODOI SZERZODESEK

TARTALMA ES FORMAJA

1. Foglalkoztatasi jogviszonytdl fuggetlenul rendelkezésre alljon
Ceél: . . e ) N
minden informacid, ami a szerzdédés idbétartama alatt
szukseéges, illetve megkonnyitse a szerzédéskotés folyamatat.

Gyakorlat: SABLON.

= felek beazonositasa

= jogviszony jellege

= szakmai tevékenység leirasa, megnevezése
= érintett szervezeti egyseég

= jogviszony idGtartama

» szerz6dott felek vallalasai

= munkavegzeés / szolgaltatas helye

» tevékenyseég / szolgaltatas idébeosztasa

= teljesitést igazolo vezetd

= |ényeges mellékletek, feladatleiras

= a szerzOdéssel lekotott kapacitas (legalabb becsult) mértéke
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JOGCIMEK

Cél:
Az intézmeények ugyanazokat a jogcimeket alkalmazzak
ugyanazokra a bérelemekre, tovabba egyszertibben kereshetd
jogcimlista alljon rendelkezésre.
Gyakorlat:
Egységesen hasznalhato definicids lista
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