A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

0744-06 Humánerőforrás-menedzsment emberi erőforrás-fejlesztési , gazdasági és gazdálkodási feladatok
A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Közreműködik a stratégiai és az üzleti terv kidolgozásában
Felméri a munkaerő szükségletet

Alkalmazza a személyügyi marketing módszereit

Elemzi a munkaerő-állomány összetételét

Közreműködik a munkaerőterv elkészítésében

Részt vesz a munkaerő toborzásában, kiválasztásában
Foglalkoztatási és karrierépítési programot készít

Kialakítja a stabil és a rugalmas foglalkoztatási formákat (projekt, team stb.)

Részt vesz a szervezeti kultúra formálásában, a munkavállalók beilleszkedésében

Elemzéseket készít a munkafolyamatokról

Dokumentálja és elemzi a munkaidő-gazdálkodást

Vizsgálja és értékeli a foglalkoztatási költségek alakulását

Alkalmazza a humán kontrolling eszközeit és módszereit, elemzéseket, számításokat végez

Javaslatot tesz a munkaerő hatékony foglalkoztatására

Munkaerőpiaci szolgáltatásokra irányít, illetve fogad ügyfeleket

Folyamatosan alkalmazza az új foglalkoztatási eszközöket, módszereket

Ajánlásokat ad a bér és bérjellegű javadalmazásokhoz

Javaslatot készít a munkavállalók motiválására, ösztönzésére

Kidolgozza a javadalmazási és ösztönzési rendszert
Karbantartja az ösztönzési és bérgazdálkodási rendszereket

Összeállítja a képzési és továbbképzési tervet figyelemmel az európai uniós elvárásokra is

Nyilvántartja és kezeli a munkavállalók felvételének és foglalkoztatásának adatait számítógépes adatbázis hasznával
Kezdeményezi a tudásteremtő képesség fokozását

Támogatja a munkavállalók személyes fejlődését szolgáló kezdeményezéseket

Koordinálja és szervezi a felnőttképzési szolgáltatásokat, képzéseket

Adatokat, illetve adatbázist kezel

Adatokat, információkat szolgáltat

Kimutatást, statisztikát, jelentéseket, elemzéseket készít

Előkészíti és részt vesz a helyi érdekképviseleti tárgyalásokon

Összeállítja az érdekegyeztető fórumok munkájához szükséges információkat

Kapcsolatot tart az érintettekkel

Tájékozódik, tájékoztat a munkaügyi kérdésekben

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:
A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:
C
A gazdaság működésének erőforrásai
C
Piaci viszonyok, a piac működése, marketing

C
A vállalkozások gazdasági társadalmi környezete

C
A vállalkozások megalakítása

C
A vállalkozási formák és szervezetek, azok funkciói
C
A vállalkozások működése, stratégia, üzleti terv, program végrehajtás

C
A vállalkozások vezetési koncepciói és azok érvényesítése

C
Az emberi erőforrás fejlesztését (tudásbázis, képzés) szolgáló jogszabályok

B
A munkaerő, mint erőforrás, munkaszervezeti, emberi és vezetési erőforrások

B
Az erőforrásokkal való ésszerű, takarékos és hatékony gazdálkodás fontossága
B
Munkaerő-szükséglet tervezése, megszervezése
B
Munkaerő-kiválasztás elmélete és gyakorlata

C
Vezető-kiválasztás elmélete és gyakorlata

B
A munkaerő kiválasztása, motiválása megtartása, a munkaköri és teljesítmény követelmények meghatározása

B
Emberi erőforrás-fejlesztés, karrier és életpálya menedzselése

C
Szakmai, általános, munkaszervezeten belül és kívül folytatott képzések, továbbképzések, tréningek
C
A foglalkoztatási, munkaidő-rendszerek, bérezési és ösztönzési rendszerek és módszerek
B
Munkafolyamat elemzése
B
Képesség- és alkalmasság vizsgálati ismeretek és módszerek

C
Szervezet- és feladatmenedzselési formák (stratégiai, változás, stb.)

C
A stabil és flexibilis munkaszervezeti formák ismerete és alkalmazása (team, projekt stb.)

C
Kontrolling gyakorlat a személyügyi tevékenységben

C
A munkahelyi szervezeti kultúra, a helyi viselkedési kultúra jelentősége, etikett és protokoll szabályok

B
Formális kapcsolatok, belső szabályok, szabványok és normák

B
Munkaügy és érdekegyeztetés, formák és módszerek, szabályzatok, KSZ

C
Személyiség- és munkapszichológia, szervezetpszichológia és szervezetszociológia

D
Ergonómia
B
Az emberi erőforrás-gazdálkodásnál használt formanyomtatványok és iratkezelési szabályok és használatuk

D
Tűz-, környezet- és balesetvédelem
A szint megjelölésével a szakmai készségek:

4
Köznyelvi beszédkészség
3
Szakmai nyelvű hallott szöveg megértése
3
Számolási készség

3
Mennyiségérzék

3
Irodatechnikai eszközök használata

Személyes kompetenciák:

Önállóság
Szervezőkészség
Szorgalom, igyekezet
Társas kompetenciák:

Motiváló készség
Hatékony kérdezés készsége
Módszerkompetenciák:
Ismeretek helyén való alkalmazása
Tervezési képesség
Értékelési képesség
