Informatika kérdések

1. A háromdimenziós modell

Kompetencia: tulajdonságok és készségek elemeit, melyek a munkakörök betöltéséhez szükségesek és a munkavállalókra jellemzőek. (Más definíció.: tulajdonságok, képességek, készségek gyűjtőfogalma, amelyet definícióval, szintekkel és szintdefiníciókkal kell ellátni.)
Minden kompetenciához (és azon belüli kompetencia szinthez) egy definíciót kell hozzárendelni.

Első dimenzió: munkakörkezelés

A szervezet szükséges munkaköreinek meghatározása. A kompetencia rendszer felhasználásával végezhetjük el a munkakörök követelményeinek meghatározását (munkakör-analízist).

Követelmény: szakszerű, objektív elemzés + időtényező és ktg. kihatás

Többféle követelményelemzésből 1 m. köri specifikációt kell létrehozni a munkakörhöz = zsinórmérték. Egy munkakör annál értékesebb, minél több kompetencia minél magasabb szinten szükséges az ellátásához.

Munkakörök leképezéseként szervezettervet, organigrammot hozhatunk létre.

· Munkakörök követelményeinek meghatározása kompetenciák alapján
· Munkaköri specifikáció létrehozása

· Munkakör-értékelés 
Második dimenzió: munkavállalók kezelése 

A munkavállalók felismerése az egyik legfontosabb személyügyi funkció. 

A kompetenciákhoz és azok szintjéhez – melyeket a m. köri specifikációban előírtunk – meg kell határozni a felmérési módszert. Egy-egy kompetencia többféle módon is felmérhető.

Néhány felmérési módszer:

· személyzet felmérés („főnöki” felmérés)

Felmérő határozza meg, a vizsgált munkavállaló az előírt kompetenciát milyen mértékben birtokolja.

· önfelmérés (saját magunkat értékeljük)

Magunkról állapítjuk meg, hogy felelnénk meg egy konkrét m. kör követelményeinek. Kellő önkritika, bizonyos esetekben célszerű a használata

· teszt 

Fontos: Egy kompetenciára vagy kompetencia csoportra mutasson. Felmérhető vele pl.: angol helyesírás, fogalmi gondolkodás, szóbeli pontosság)

· nagy pontosságú tudományos módszerek (külső szakértő vagy tanácsadó cég)

Ktg.igényes. Egy-egy kompetenciára vagy komp. csoportra vonatkozhat.

A felmérési módszerek eredményeiből létre kell hozni a munkavállaló személyspecifikációját. A személyspecifikáció munkaszervezési szabályozást igényel + érvényességét és hatályát is meg kell határozni. 

A személyi specifikációk összevetéséből elvégezhetjük a munkavállalók teljesítményértékelését. 
Összevétés (munkaköri specifikáció és személyspecifikáció) eredményei:

· megfelelő embert a megfelelő helyen →  két specifikáció megegyezik

· alulteljesítés → munkaköri elvárások > munkavállaló képességei (munkaköri specifikáció értéke > személyspecifikáció értéke)

· alulhasznosítás → munkavállaló személyspecifikáció > munkaköri specifikáció értéke

Teljesítményértékelés

Általános formában: 
A vizsgált munkavállaló hogyan teljesíthetné az általa betöltött munkakörre vonatkozó követelményeket és elvárásokat (hibája: többlet- v. alulteljesítésekre nem derít fényt.)
Konkrét formában: 
A szervezet kompetencia rendszerébe konkrét teljesítményeket leíró kompetenciákat is beillesztünk. (pl. ledolgozott munkaóra, elintézett ügyek száma)

Előrehaladási formában:
Vezető az általános teljesítményértékelés összesített pontszámát v. a részpontszámokat saját értékítélete alapján eltérítheti. (Indoklás is kell!)
Nagy pontosságú, tudományos módszerekkel:
ktg-es, kiemelt vezető beosztásukra alkalmazzák

Harmadik dimenzió: munkavállalók képzése

Alulteljesített kompetenciák listája → továbbképzés, fejlesztés

Fejlesztési tanács: a munkavállaló szükséges továbbfejlesztéséhez kurzusokat ajánl a szervezet. 

Utódlástervezés: követelményrendszer és a személyspecifikációk összevetéséből vezethető le. 

Két eset:
- saját munkakörükben túlképzett munkavállalók – személyspecifikáció és elvárt teljesítmény összehasonlítása



- magasabb beosztású munkakör lehetséges legjobb utódjának megkeresése

Karriertervezés: hasonlít utódlástervezés folyamatához. Nagy szerep: időtervezés Alapja: személyspecifikáció. Meg kell tervezni az előrehaladás lépcsőfokait, és ehhez határidőket kell rendelni. Munkavállaló jelenlegi személyspecifikációját összehasonlítjuk az előrehaladási terv alapján kijelölt magasabb beosztású munkakörök munkaköri specifikációival.

Összevétést követően elkészülnek a fejlesztési tanácsok, melyek a továbbképzési program alapjai.

Üresedéskezelés: átmenet a szervet munkavállalóinak teljes körű személyügyi gondozása és a szervezete erőforrásigényeinek külső forrásból történő feltöltése között. Nem minden megüresedett munkahely jelent üresedést!

Toborzás: figyelni: referenciák bekérése, egészségi állapot megítélése, időkeretek. A toborzási folyamat kezdő dátumának megadását követően az időkeretekhez kezdő és befejeződő dátumok rendelődnek. Az informatikai rendszer segítséget jelenthet a kiválasztásnál.

Körlevelezés és levélkészítés: elért eredményről tájékoztatjuk a pályázót. Ez a funkció alkalmazható azoknál a személyügyi funkcióknál, ahol az írásbeli tájékoztatás szükséges. 

Határidő figyelés, mérföldkőkezelés: egyes eseményekhez kötődő határidőt figyeli és kijelzi. (fontos: határidők betartása)

Külső és belső továbbképzés:

Továbbképzés: olyan módszer, amelynek segítésével egy-egy kompetencia felmért szintje javítható, fejleszthető. Elemei: 

Hallgatókra vonatkozó információk: személyi és munkaügyi adatok (munkavállalók + külső hallgatók is)

Kurzusokra, tanfolyamokra, továbbképzési formákra vonatkozó adatbázis

Már befejezett kurzusok

Oktatásszervezés: költségigényes

Jelenések készítése: egyes személyügyi szoftverek saját jelentéskészítő funkciókat tartalmaznak.

2. Mit nevezünk munkakör-elemzésnek / kezelésnek

A személyügyi gondolkodás alapegysége a munkakör. Kiinduló lépés a szervezet szükséges munkakörelemeinek meghatározása.

· A kompetencia rendszer felhasználásával végezhetjük el a munkakörök követelményének meghatározását, a munkakör-analízist. Meghatározzuk, a munkakör ellátásához melyik és milyen szintű kompetencia szükséges.

· Munkaköri specifikáció létrehozása

· Munkakör-értékelés

Az elemzés haszna:

· Munkaköri követelmények meghatározása,

· Munkaköri leírások készítése, 

· Átfedések, párhuzamosságok, kiküszöbölése a munkakörök   között,

· Kiválasztási, felvételi kritériumok meghatározása

· Teljesítménykritériumok (kompetenciák) meghatározása,

· Az ergonómiai, munka-egészségügyi feltételek kidolgozása,

· Létszámszükséglet meghatározása,

· Utánpótlási források felderítése, karriertervezés,

· Szervezet-korszerűsítés, fejlesztés,  munkaszervezési,      racionalizálási megoldások,

· Oktatási, képzési rendszer kidolgozása, bevezetése, ill. korrekciója

Az elemzés folyamata, feladatai:

1.A munkakör-elemzés céljának meghatározása

2.A munkakörelemzést végzők körének kijelölése

3.A szervezeti struktúra és a szervezeti folyamatok vizsgálata

4.Az elemzésre kerülő munkakörök kiválasztása

5.A munkakörök elemzése: módszerválasztás és alkalmazás

6.Az eredmények felhasználása

3. Teljesítményértékelési módszerek

A személyi specifikációk összevetéséből elvégezhetjük a munkavállalók teljesítményértékelését. 
Általános formában: 
A vizsgált munkavállaló hogyan teljesíthetné az általa betöltött munkakörre vonatkozó követelményeket és elvárásokat (hibája: többlet- v. alulteljesítésekre nem derít fényt.)
Konkrét formában: 
A szervezet kompetencia rendszerébe konkrét teljesítményeket, leíró kompetenciákat is beillesztünk. (pl. ledolgozott munkaóra, elintézett ügyek száma)

Előrehaladási formában:
Vezető az általános teljesítményértékelés összesített pontszámát v. a részpontszámokat saját értékítélete alapján eltérítheti. (Indoklás is kell!)
4. Személyügyi szoftverek csoportosítása rendszerfunkciók alapján

Személyügyi szoftver: minden olyan termék, amely a következő funkciócsoportok informatikai támogatási igénye által meghatározott követelményeknek megfelel. A személyügy egy-egy jól elkülöníthető szakterületéhez tartozó funkciók összessége, amelyet általában egy személyügyi szoftver támogat. Napjainkban 6 funkciócsoportról beszélünk.

1. személy- és munkaügyi nyilvántartás és elemzés


2. bérszámfejtés


3. TB-elszámolás és jelentés

4. szakszerű személyügyi funkciók



(nyugdíjazás, karriertervezés, továbbképzés., 

helyettesítés, kiválasztás, stb.)

5. időgazdálkodás

(beléptető rendszerek funkciócsoportjai:

- beléptetés

- munkaidő elszámolás

- munkavállalók felhasználásának tervez+irányít.

- termelésirányítás)

6. e-learning

(A szervezetnek és a munkavállalóknak folyamatos,

 tervszerű és hatékony képzését támogatja.) 

5. E-learning (SAP, Oracle)

Elektronikus módszerrel támogatott (táv)tanulás. 

Oktató, hallgató és oktatásszervező közös kommunikációs eszköze a számítógép. A tanulás részben v egészben Interneten / intraneten / CD-ROM-on  /DVD-n történik.

„tanár a tananyagban”.

Személyre szabott, időtakarékos, költségkímélő tanulási módszer.

Legelső e-learning rendszerek: képzés-regisztráció

Ma: teljes körű vállalati informatikai rendszerek irányába fejlődnek (automatikus képzési katalógus, kompetencia-kezelő rendszerek, vizsga- és számon kérő kapcsolatok is).

Személyre szabott, időtakarékos, költségkímélő tanulási módszer
Ötvözi a hagyományos tantermi és az innovatív ismeretátadási formákat

· Oktatási portál

· Oktatásmenedzsment rendszer

· Szerzői környezet

· Tartalomkezelő rendszer

E-learning rendszerek = keretrendszerek

Csoportosítása: 

· képzési tartalom-menedzsment (LCMS)

tartalom + tananyag egységeket kezel, ezt eljuttatja a tanulóknak

· képzés- menedzsment (LMS)

tanulók szervezése, tanulmányai nyomon követése, képzési rendszer kialakítása

Néhány szerepköre:

HR szakember, képzés-szakember, kompetencia-szakértő, tanuló, vezető, vizsgáztatás vizsgabiztos
6. Interface feladata

2 különböző program közötti kapcsolat (X-time). Lehetnek kimeneti, bemeneti, vagy kombinált működésűek. Lásd: OPUS program
7. Rendszertulajdonságok

Elsősorban informatikai jellemzőket tartalmaznak. Ebből tudhatjuk meg, hogy milyen feltételek mellet milyen informatikai támogatást kaphatunk, válaszokat találunk a mivel és hogyan típusú kérdéseinkre: platform függetlenség, integráltság, hálózatos működés, többnyelvűség, felhasználóbarát

8. Személyügyi controlling elsődleges célja (ellenőrzés, felügyelet)

A személyügyi kontrolling elsőleges feladata, hogy a szervezet egészére vonatkozóan lehetővé tegye az emberi erőforrás gazdálkodás eredményességének és hatékonyságának ellenőrzését és felügyeletét. Mindezt számszerű adatok, mutatószámok és viszonyszámok felhasználásával érhetjük el. Ez a funkció szorosan összefügg a szervezetek fejlődését és az ezzel összefüggő változásokat elősegítő változásmenedzsment személyügyi funkciójával.
9. Milyen intézkedéseket tesz, ha alulértékelést tapasztalt

A munkavállaló képességeinél és felkészültségénél magasabb elvárások között kénytelen teljesíteni, azaz a munkaköri specifikáció értéke meghaladja a személyspecifikáció értékét. Ebben az esetben az alkalmazó szervezet nem lehet elégedett a teljesítménnyel, a lelkiismeretes munkavállaló pedig folyamatosan szenved a nehezen teljesíthető feladatoktól. 

Intézkedés: munkavállaló elbocsátása, alacsonyabb felkészültséget igénylő munkakörbe való áthelyezése, munkavállaló továbbképzésének tervszerű végrehajtása.
Milyen intézkedéseket tesz, ha alulhasznosítást tapasztalt

A munkavállaló személyspecifikációja magasabb szintű a munkaköri specifikációban meghatározott szintnél, ugyancsak kedvezőtlen. Ilyenkor a munkavállalót nem elégíti ki a rábízott munkakör, a számára egyszerű feladatokat is csak kis odaadással végzi, a dolgozó nem elkötelezett.

Direkt intézkedés: munkavállaló áthelyezése, előléptetése

Indirekt intézkedés: béremelés, utódlástervezés, karriertervezés

10. Üresedési profil a HR-infóban mit jelent? (képzettség, bizonyítvány)

Megüresedett álláshelyek nyilvántartása és ezek szakszerű kezelése. Az üresedési profilok könnyedén létrehozhatók a munkaköri profilok felhasználásával, amelyeket módosítani is lehet. Meghatározzuk a munkakör ellátásához szükséges képzettségeket + bizonyítványok meglétét. 

11. Üresedési profil az Oracle-ben mit jelent? (kompetencia)

Az Oracle EE modulban definiálhatók a megüresedett munkakörök és a munkakörök betöltéséhez szükséges kívánalmak. A definiált toborzási eseményekhez hozzárendelhetők a betöltendő állások, így jelölve, hogy az adott esemény mely állás betöltését célozza. Lehetőséget biztosít mind külső, mind belső pályázók nyilvántartására
12. OPUS HUMAN mit támogat?

OPUS humán ügyviteli rendszerének moduljai:

· OPUS Társadalombiztosítási program

· OPUS Bér- és munkaügyi program

· OPUS Humán emberi erőforrás gazdálkodás program

Integráltan működnek, interfészt biztosítanak más bér- munkaügyi HR rendszerekhez és ERP alkalmazásokhoz. 

Legfontosabb jellemzői:

· szakértői és jogszabályismereteken alapuló integrált rendszer,

· skálázható, testre szabható cégméretnek funkcionalitásnak, informatikai környezetnek megfelelően,

· értéknövelő szakértői szolgáltatások és igénybevételének lehetősége,

Felhasználói felülete szabványos Windows kezelői felület, felépítése kliens kezeléssel.

moduljai: Toborzás, Kompetenciakezelés, Teljesítményértékelés, Karrier és utódlástervezés, Oktatás, Személyzetkezelés, Szervezet felépítése beosztások kezelése, listák szerződések jelentések

13. CRM (integrált vevő és vevőkapcsolati rendszer)

integrált vevő és ügyfélszolgálati rendszer, ami ktg-t próbál csökkenteni, fórumot üzemeltet a vevővel, olcsó, a megrendelő tájékoztat igényéről, csak saját infó szerzést tesz lehetővé, bármikor kérhetsz analízist, egy-egy terület nyomon követése lehetséges, összes beérkezett panasz kezelése (követhető mi történik a panasz ügyintézésével)
PERBITVIEW rendszer

· objektumorientált (minden objektumhoz ugyanazok az eszközök tartoznak), 

· többnyelvű (angol, német, magyar), 

· rendkívül kényelmes az adatokat kezelni, 

· felhasználóbarát, 

· platform független ,

· Kliens/szerver architektúra biztosítja a hálózatban történő alkalmazhatóságot, 

· fejlett adatbiztonság (a jogosultságok a mezők szintjére is kiterjed, ezáltal a program magas biztonsági szintet üzemelhet.),

· testre szabható eszközök,

· fogd és vidd technológia,

· az adatok más alkalmazásokba való exportálásának lehetősége.

14. Magyar fejlesztésű szoftverek

ÖSSZ, OPUS

15. Eredményes rendszerbevezetés szervezeti feltételei (gazdaságos, team)

Hatékony alkalmazás: ha a személyügyi folyamatok végrehajtása a szervezeti kultúrába mélyen és visszavonhatatlanul beépül.

· Megrendelő Feladata: a rendszer megvásárlását követőien is érdekelt az eredményes alkalmazás létrehozásában, és képes arra, hogy a bevezetés során jelentkező konfliktusokat, ellenérzéseket megfelelő módon kezelje. Aki egy szervezeten belül a személyügyi szoftver kiválasztását, bevezetését és alkalmazását elkötelezetten irányítja

· Alkalmazást segítő team Feladata: kialakítja a szervezet kompetenciarendszerét, a kompetenciák szervezeten belül közérthető és egységes definícióit, meghatározza az alkalmazni kívánt személyügyi funkciók körét, bevezetésük sorrendjét.

· Végrehajtó team Feladata: a rendszer eredményes bevezetésének alapfeltételét jelentő folyamatos és széleskörű belső kommunikációbiztosítása, az átfogó munkaszervezési feladatok végrehajtása.

· Személyügyi és informatikai rendszergazdák Feladata: adatvédelmi és alkalmazási szintek beállítása, a rendszer változtatható paramétereinek módosítása, beépített tudásbázisok szerkesztése. Az alkalmazási folyamat zavartalanságáért és lebonyolításáért felelősek – ez egy bizalmi munkakör.

· Professzionális felhasználók
· Felhasználók: az előzőnél szűkebb kör, kevesebb jogosultsággal

· Adatfelvivő Feladat: kizárólag adatbevitel.
16. 4 SAP rendszerfunkció

SAP: Integrált teljes körű üzemgazdasági megoldások világszinten vezető gyártója.

· Személyzeti tervezés és fejlesztés (Szervezeti menedzsment) 
· Személyzetfejlesztés (Képzettségek és követelmények)

· Pályázók előzetes kiválasztása, adminisztrációja

· Személyzeti adminisztráció, törzsadatok

· Munkaerő toborzás

· Időgazdálkodás

· Útiköltség elszámolása
· Költségtervezés
Előnyök:
1. Teljes integráltság

2. Kivételesen erős informatikai támogatás;

3. Magas „felhasználó-barát” követelmények teljesítése;

4. Nemzetközileg elfogadott, auditált tartalom;

5. Magas adatbiztonság, korszerű adatbázis-technológia;

6. Sok program „igazodott” a SAP struktúrához, interfészekkel.

„Hátrányok”
1. Kifogásolható ár/teljesítmény mutató;

2. Magas képzési költségek;

3. Szelektív szakember igény;

4. Nehézkes riport tervezési, készítési támogatás;

5. Kényszerpálya veszély: bizonyos tevékenységek csak az SAP ajánlásait használva oldhatók meg;

6. Az egyéb bevezetési költségek magas volta: szervezet-fejlesztés, egyéb eszköz-fejlesztési igények. 

17. Szűkebb és tágabb értelemben vett személyügyi szoftverek közötti különbség

Azokat a szoftver termékeket, amelyek a következő funkciócsoportok informatikai támogatását végzik: személy- és munkaügyi nyilvántartás és elemzés, bérszámfejtés, TB elszámolás és jelentés, csak tágabb értelemben nevezhetjük személyügyi szoftvereknek.

A szűkebb értelemben vett személyügyi szoftverek elégítik ki a személyügyi szakma igényeit, követelményeit. A szűkebb értelmezésben vett személyügyi szoftverek az EE gazdálkodás klasszikusnak nevezhető munkaterületeit támogatja, megerősítve a személy- és munkaügyi nyilvántartás és elemzés korszerű elemeivel.

A szakszerű személyügyi funkciókat (4. funkciócsoport: szakszerű személyügyi funkciók) támogató informatikai rendszer.

18. Ki a megrendelő?

Egy integrált személyügyi rendszer bevezetésének legfontosabb feltétele egy szervezeten belüli erős pozícióban lévő megrendelő.

Olyan személy, aki a rendszer megvásárlását követőien is érdekelt az eredményes alkalmazás létrehozásában, és képes arra, hogy a bevezetés során jelentkező konfliktusokat, ellenérzéseket megfelelő módon kezelje. Aki egy szervezeten belül a személyügyi szoftver kiválasztását, bevezetését és alkalmazását elkötelezetten irányítja.
19. 3 követelmény a munkaügyi és személyügyi nyilvántartásra vonatkozólag 

· egységes adatkezelés: minden azonos adat, csak egyszer és egy helyen legyen meg az információs rendszerben, minden adatnak legyen gazdája, aki létrehozza, aktualizálja és menedzseli.

· adatok valós voltának ellenőrzése

· időbeli sorrendiség 

· minden adat látható legyen azoknak, akiknek erre szükségük van munkájukhoz

· személyügyi- és munkaügyi nyilvántartás adataihoz: univerzális lekérdező rendszer 

· körlevelezés használata

· határidők betartása és fontossága

· Intranet/Internet működése

· Titkosítás, adatvédelem

20. 4 feladat a munkaügyi tervezéssel kapcsolatban

21. Munkaidő beállítás

22. Mikor van szükség időadat korrekcióra? (túlóra, betegség, vagyis ha nem az a munkarend, mint a hivatalos)

Időadat korrekcióra azért van szükség, mert ha egy vállalatnál sikerül is kiküszöbölni a fegyelmezetlenségből adódó korrekciós igényeket, akkor is szükség van rá, hogy a tényleges mozgásadatokon esetleg változtassunk. Különösen a gyártással foglalkozó cégeknél gyakori az egyenlőtlen munkaterhelés, illetve az ebből adódó műszakváltozás, munkarendváltozás. Ilyenkor indokolatlanul jelezhet a rendszer hiányzást, illetve túlórát. A távolléteknél is csak később derül ki a hiányzás oka, melyet a rendszerrel rendszerint már csak ezen az úton tudunk közölni.

Pld: Késik a vonat. A dolgozó tanfolyamon van és nem dolgozik, de az időadminisztrátor nem tudja és hiányzónak veszi.

23. Humán-controlling

A személyügyi kontrolling elsőleges feladata, hogy a szervezet egészére vonatkozóan lehetővé tegye az emberi erőforrás gazdálkodás eredményességének és hatékonyságának ellenőrzését és felügyeletét.

24. Oracle rendszerfunkciói (4)?

· Rugalmas és gyors üzleti folyamatok

· Gyorsreagálású szervezeti modellezés

· A munkastruktúra hatékony kezelése

· Könnyen elérhető információk

· Részletes személyi és alkalmazotti információ

· Átfogó karrierirányítási eszközök

· Szabály alapú juttatások és díjazások

25. Utódlás és karriertervezés közti különbség? (tervezési időtáv)

Utódlástervezés: követelményrendszer és a személyspecifikációk összevetéséből vezethető le. 

Két eset:
- saját munkakörükben túlképzett munkavállalók – személyspecifikáció és elvárt teljesítmény összehasonlítása



- magasabb beosztású munkakör lehetséges legjobb utódjának megkeresése

Karriertervezés: hasonlít utódlástervezés folyamatához. Nagy szerep: időtervezés Alapja: személyspecifikáció. Meg kell tervezni az előrehaladás lépcsőfokait, és ehhez határidőket kell rendelni. Munkavállaló jelenlegi személyspecifikációját összehasonlítjuk az előrehaladási terv alapján kijelölt magasabb beosztású munkakörök munkaköri specifikációival.

Összevétést követően elkészülnek a fejlesztési tanácsok, melyek a továbbképzési program alapjai.

26. Soroljon fel 3 oktatás – szervezéstámogatás funkciót! 

· Körlevél

· Jelentésszerkesztés

· Határidő figyelés és kezelés

· E-learning

· jelentkező adatainak nyilvántartása

27. Munkakör-elemzés

Előzetes, elméleti jellegű felmérés: a munkakörök követelményeinek meghatározása kompetenciák alapján. Meghatározzák, hogy az egyes munkakörök ellátásához melyik kompetencia és milyen szinten szükséges mi lenne a jó követelmények: szakszerűség, objektivitás, időtényező, ktg. hatás figyelembevétele.

28. Munkabér / TB rendszer

Bér-munkaügy funkciói 

Komplex munkaügyi bérszámfejtési rendszer

· Rugalmasan definiálható jövedelem kategóriák 

· Folyamatos járandóságok és levonások automatikus kezelése

· Számfejtési módok: 

· havibéres, 

· időbéres, 

· megbízási szerződéses, 

· teljesítménybéres. 

· Adatok historikus tárolása

· SZJA számítás, bevallás 

· Korrekciós számfejtés 

· Visszamenőleges tranzakciók

· Főkönyvi feladás

· MNYP és Önkéntes pénztárak kezelése

· Bérek átutalása személyi folyószámlára

· Éves SZJA és NYENYI elkészítése

· Interfészek:  ERP , Banki terminálok, TAC (Beléptető rendszerek)

29. Mi a bérügyvitel fő feladata (tankönyv 39.old., korrekt tájékoztatás, adatok alátámasztása, külső beszámoltatási igényeknek megfeleltetés, információ, adatszolgáltatás)

A munkáltatóval munkavégzésre irányuló jogviszonyban álló személyek jövedelem elszámolása, adatok szolgáltatása, bevallások készítése a rendelkezésre álló bemeneti adatok alapján a mindenkor érvényben lévő munkaügyi adó és társ. Bizto-i jogszabályoknak megfelelően. (Időbeni bér átutalás és a dolgozót megfelelően tájékoztassa mit vontak le bruttó béréből)

30. Jogcímek: pótlék, levonás

Jogcím: minden olyan bérelem, melynek van értéke, érvényességi ideje és részt vesz a számfejtési procedúrában, befolyásolja annak eredményét (személyi alapbér, mozgó bér, SZJA előleg, gyerektartás) 

 TB modul funkciók, ha TB-kifizető hely (betegség / anyasági ellátások, családtámogatás, adatszolgáltatás)
Elbírálja és kiszámítja a társadalombiztosítási kifizetéseket a mindenkor érvényes jogszabályok alapján
· Táppénz

· Baleseti táppénz

· Gyermekápolási táppénz

· Terhességi-gyermekágyi segély

· Gyermekgondozási díj

· Anyasági támogatás

· Betegszabadság (nyilvántartási kötelezettség, többnyire a számfejtés a bérben történik)

· Családi pótlék

· Gyermekgondozási segély

31. Milyen fő funkciói vannak az időgazdálkodási rendszereknek? (beléptetés, munkaidő-tervezés, termelés-irányítás)

Időgazdálkodás: nem egy beléptető rendszert jelent, hanem egy hatékony eszközt a vállalat optimális működésének elősegítésében, főként akkor, ha az integrált szem rendszer része funkciócsoportjai: beléptetés, kiléptetés, hiányzáskezelés, munkaidő-tervezés, időelszámolás

32. Kafetéria fogalma, előnyös juttatások (költségcsökkentő juttatások: étkezési jegy adómentes része, telefon)

Dolgozói juttatás, béren kívüli alternatív juttatás, a szervezet vezetősége ezzel fejezi ki dolgozói megbecsülését. Lényege, hogy egy rendelkezésre álló keretösszeg kerül meghatározásra és a dolgozók a juttatások széles köréből – mint egy étlapról – válogathatják össze a saját igényeiknek legmegfelelőbb csomagot. (étkezési hozzájárulás, üdülési csekk, iskolakezdési támogatás)

Egy meghatározott összegről a m.vállaló dönthet, hogy mire használja fel. Valamennyi dolgozó részesülhet a juttatásból – anélkül, hogy a vállalatnak jelentős többletköltséget jelentene.

Előnye vállalat számára:

· javul a juttatások ösztönző, m.erő megtartó szerepe

· előre tervezhető

· adókímélő

· lehetőség ösztönző rendszer egységesítésére vagy munkakörök szerinti differenciálásra

Előnye dolgozó számára:

· egyéni választás lehetősége

· adókímélő

33. ÖSZSZ (Önkormányzati Személyügyi Szoftver) magyar fejlesztésű szoftver

Közszolgálati alapnyilvántartás elemei
· A köztisztviselő és eltartott gyermekeinek adatai

· Iskolai végzettség

· Korábbi munkaviszonyok

· Közszolgálati jogviszony elemei

· Alkalmazó közigazgatási szerv

· Személyi juttatások

· Távollétek

· Közszolgálati jogviszony megszűnése

· Összeférhetetlenség

· Főtisztviselői kinevezés

· Hitelszerződések, kölcsönök

Előnyök
1. A nagyon kevés, ezt a speciális területet kiszolgáló, HR-szofverek egyike;

2. Jó ár/teljesítmény viszony;

3. Magas színvonalú törvényi szoftver-nyomkövetés;

4. Alacsony üzemeltetési költségek;

„Hátrányok”
1. Kevés EGYÉB informatikai szolgáltatás;

2. Nehézkes adatbevitel;

3. Alacsony felhasználóbarát teljesítmény;

4. Alacsony szoftver-integrálási lehetőség;

34. Általános teljesítményértékelés (kompetencia – rendszer alapján)

Általános formában: 
A vizsgált munkavállaló hogyan teljesíthetné az általa betöltött munkakörre vonatkozó követelményeket és elvárásokat (hibája: többlet- v. alulteljesítésekre nem derít fényt.)

35. Konkrét teljesítményértékelés (konkrét munkateljesítmény alapján – panaszos levelek)

Konkrét formában: 
A szervezet kompetencia rendszerébe konkrét teljesítményeket leíró kompetenciákat is beillesztünk. (pl. ledolgozott munkaóra, elintézett ügyek száma)

36. Személyügyi (vállalat) és munkaügyi (törvény) adatok közötti különbség?

Munkaügyi: A munkavállaló és az őt alkalmazó jogviszonyát jellemzik és határozzák meg: személyi adatok, végzettség képzettség, szakmai adatok, előző munkahelyek, intézményi adatok 

Személyügyi: a munkaügyi adatoknál szélesebb körű kategória, kiterjed az életpálya korábbi adataitól akár egészen a kompetenciákig: személyügyi funkciók, alá/fölérendeltségi viszony helyettesítés, munkavállaló személy-specifikációja, kurzusok tanfolyamok, felmérések, kapcsolódó adatok.

37. Mi a munkaköri specifikáció? (Max. 10 kompetencia, amivel a dolgozónak rendelkeznie kell, hogy az adott munkakört betölthesse)

Megmutatja, hogy adott munkakör betöltéséhez mely kompetenciák és milyen szinten szükségesek. Ezt a „zsinórmértéket” kell alapul venni a „megfelelő embert a megfelelő helyre” elv alkalmazása során az utódlástervezésnél, a toborzásnál és a szervezetfejlesztéseknél is. A szervezet érvényes kompetencia készletéből csak azok a kompetenciák lehetnek részei a munkaköri specifikációnak, amelyeket a munkaköri elemzések során hozzárendeltünk.

38. Rendszerfunkció kifejezés mit jelent?

A kiemelten fontos tágabb és szűkebb értelmezésű emberi erőforrás gazdálkodás tevékenységeket ismertetik. A mit és a miért kérdésekre adnak választ.

39. Mely területek nem tartoznak a munkaerő-tervezés, felhasználás körébe?

Szűkös emberi erőforrás

40. Milyen szempontokat kell figyelembe venni a beléptető rendszerek tervezésénél?

A cél lehet: mozgásnyilvántartás és ellenőrzés, mozgáskorlátozás

Szempontok a tervezés során:

· Lehetséges munkarendek, munkaidők (egy műszakos, több műszakos)

· Az ezekhez tartozó munkavállalók

· Rugalmas munkaidőkeret

· A munkarendektől eltérő mozgások kezelését

41. Miért fontos a férfiak és a nők megkülönböztetése a bérügyi rendszerben? 

· gyerekek, 

· szociális juttatások miatt

42. Egy rendszer átfogó bemutatása ( 2 közül lehet választani, pld: HR info, SAP, PERBITVIEW stb.)

43. Személyügyi informatika hazai elterjedése

A személyügyi informatika azon területeit, amelyek szigorú törvények által előírtak, hazánkban sajnos csak kis mértékben alkalmazzák. A szűkebb értelemben vett személyügyi szoftverek alkalmazása a potenciális felhasználók csupán 2-3%-ára terjed ki.

44. Munkaerő felhasználás célja, feladata (költségcsökkentés, munkaidő betartása: 12óra/nap, helyettesítés legyen megfelelő)

Feladata:

· a szűkös EE-ok optimalizálása

· megfelelő kapacitások biztosítása a megfelelő helyen és időben

· a személyzeti tervezés javítása a különböző befolyásoló tényezők figyelembevételével

· személyzeti költségmegtakarítások

· a meglévő személyzeti erőforrás hatékony felhasználása

· tervezett hiányzások kezelése

· túlzott többletek és hiányok összehasonlítása múltban, jelenben, jövőben
45. Mi az IT területen létrejövő konzorciumok célja? 

Laza szövetség, egy közös cél érdekében több vállalat összefog

46. Mi a különbség az angolszász és a porosz HR gazdálkodás között?

1. Angolszász típusú:

· csak kompetenciákkal foglalkozik

· csak azt írják el költségként, ami valóban számszerűen megjelenik

· pozíciókhoz rendelt előnyök: autó, telefon

2. Porosz típusú:

· mindennek van költsége (a kollégával való beszélgetésnek is)

· iskolai végzettség alapján hozzák létre a munkaköröket

· engedélyhez kötött dolgok, differenciált alá-fölé rendeltség

47.  Mi a mátrix, mátrix rögzítő? 

48. sorolj fel 2-3 kompetenciát, amit teszttel lehet mérni 

· angol helyesírás

· aritmetika

· fogalmi gondolkodás

· numerikus gondolkodás

· numerikus pontosság

· szóbeli pontosság

· monotónia tűré
49. melyik jogszabály támogatja az ÖSZSZ rendszert 
A program alapját a VIP EE gazdálkodási rendszer képezi. Az ÖSSZ program a VIP-ban található KTV (Köztisztviselői törvény) modulra épül, kiegészítve azt a főleg önkormányzatoknál alkalmazott eljárásokkal, szabályrendszerrel és adatstruktúrával. A program létrejöttéhez nagymértékben hozzájárultak a különböző önkormányzatoknál tevékenykedő szakemberek, jegyzők, tanácsadók.

50. Milyen általános informatikai követelményeknek kell megfelelnie a bérügyviteli rendszernek? 
A korszerű bérügyviteli szoftvernek eleget kell tennie bizonyos általános informatikai követelményeknek, hogy beilleszkedjen a felhasználó informatikai infrastruktúrájába, megfelelő teljesítményt valamint működési és adatbiztonságot nyújtson.

· felhasználói felület kezelése nem tér el a Windows általános kezelési elveitől

· rendelkezik háttér érzékeny súgóval

· támogatnia kell a több felhasználós működést

· 50 évig legyen képes adatok archiválásra
51. A korszerű bérügyviteli szoftverrel szemben támasztott követelmények

Alapkövetelmény: tartalmazza azokat az alapfunkciókat, amelyek szükségesek a pontos, ellenőrizhető számfejtéshez és adatszolgáltatáshoz.

· analitikus listák: ellenőrizhető, hogy áll össze egy-egy cégszerű adat

· képesnek kell lennie felismerni és használni a személyi adatokat, jogviszony adatokat, tudnia kell többes jogviszonyú munkavállaló kezelését

· a havi változó adatok rögzítésére alkalmas legyen

· tudja kezelni a különböző levonásokat, letiltásokat

· képesnek kell lennie prioritások, időkorlátok figyelésére

· egyedi illetve csoportos számfejtés, melynek során az alkalmazott adószámítási módszer, ill. a hatályos jogszabályok alapján kiszámolódnak az adók, járulékok, elkészülnek a rendelkezésekben rögzített levonások kiszámításai.

52. Mi az az objektum? Mit jelent, hogy valami objektum orientált?

Objektum tulajdonsága: események. Pld: egér mozgatása, Esc billentyű lenyomása

53. 9 elemű analitikus modell elemei (4-et)

· tartalom-fejlesztés

· tárolás és archiválás

· strukturálás és kötegelés

· tartalom-szolgáltatás

· kommunikáció

· vizsgák és öntesztek

· adminisztráció

· kompetencia-menedzsment

· kompatibilitás

Tágabb értelmezésben személyügyi szoftver





Szűkebb értelmezésben személyügyi szoftver
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