A MUNKAHELYI BEILLESZTES GYAKORLATA EGY
COLORADOI SZEKHELYU VALLALATNAL

THE PRACTICE OF WORKPLACE INTEGRATION AT A UNITED
STATES-BASED CORPORATION

KOZAK ANITA tanarsegéd
Intézményi Menedzsment és Vezetési Tanszék
Tarsadalomtudomanyi és Kommunikacios Intézet
Gyermeknevelési és Felnottképzési Kar, Debreceni Egyetem

ABSTARCT

This paper seeks to examine the American practice for workplace integration.
The different definitions of workplace integration and the formal and informal
parts of the integration process are analysed. The literature pays little attention
to the important assignments in Human Resources and/or management activities
during the integration process, so these assignments are introduced, too. These
assignments are listed in the same sequentially like the examination’s results are
presented.

In this paper the organizational side of the process is highlighted not the
individual (newcomer’s) area. In the second part of this essay the circumstances
of an American case study examination are presented. In the next part of the paper
the results of the case study are analysed. Besides the unstructured observation the
company’s employee and employer handbook are also used for the analytical part
of the essay. Finally, the consequences and the most important information are
summarized.

1. Bevezetés

A tanulmany a munkahelyi beillesztés vizsgalataval foglalkozik; egy colora-
doi székhelyl, profitorientalt szervezet példajan keresztiil mutatja be, hogy egy
amerikai nagyvallalat milyen elvek mentén €s hogyan valdsitja meg a munkahelyi
beillesztést.

A munkahely1 szocializacio elsé szakasza értelmezheté beillesztésnek, de
amennyiben ebbdl az iranybol kozelitjiik meg, foként az egyénre, az uj belépdre
helyezziink a hangsilyt. Jelen tanulmany a beillesztést nem a kivalasztas utolso
lépéseként kezeli, és nem is a klasszikus iranybol, vagyis a munkahelyi szociali-
zaci6 és az egyén aspektusabol kozeliti meg a témat, hanem a szervezet oldalarol,
foként a kapcsolodo HR és/vagy vezet6i feladatokat vizsgalja.

Munkamban el6szor szakirodalmi feldolgozas alapjan ismertetem a munkahelyi
beillesztés fogalmat és folyamatat, a sajat vizsgalat anyaga és modszere fejezet-
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ben roviden bematatom a coloradoéi vallalatot €s ismertetem a tanulméany megirasa
soran hasznalt modszer, vagyis az esettanulmany részleteit. Az eredmények bemu-
tatasa fejezetben elemzem a kapott eredményeket, végiil dsszefoglalom a tanul-
many altalam legfontosabbnak itélt megallapitasait.

2. A munkabhelyi beillesztés és folyamata

A tanulmany e fejezete a hazai és a nemzetk6zi szakirodalomra tdmaszkodva
mutatja be a munkahelyi beillesztést ¢s folyamatat. A beillesztés meghatarozasa-
kor a munkahelyi szocializacié fogalmébdl indulok ki, majd az elozetes szocia-
lizicidhoz kapcsolddoan sorolom fel a beillesztés formalis €s informalis részeit.
Pontosan meghatarozom azokat a HR és/vagy vezetdi/mentori feladatokat, tevé-
kenységi koroket, amelyeket a cikk esettanulmény vizsgalati eredményeit leird
részében elemezek. Ezeket olyan sorrendben ismertetem, hogy az strukturalis fel-
épitésében kovesse az analizis modszertanat.

A toborzas, a kivalasztds és a beillesztés egytitt egy komplex folyamat, ugyan-
akkor 6nalléan is egy-egy tevékenységi kort alkotnak. A vonatkozo szakirodalom
a toborzashoz ¢s a kivalasztashoz pontosan meghatdrozza a kapcsolodo HR fel-
adatokat, azonban a beillesztést néhany szerzo a kivalasztas utolso lépéseként tar-
gyalja (ELBERT et al. [2007]; SZARAZ [2004]). Keczer [2013] szerint a beil-
lesztés az 11j munkavallalé elsé munkanapjan kezd6dik. Hangsulyozza, hogy az uj
munkavallalo beilleszkedését azért célszerli minden eszkdzzel segiteni, mert annal
hamarabb tud majd 100%-o0s munkateljesitményt nyjtani. A beillesztés legfonto-
sabb eszkOzel a munkavégzéséhez sziikséges informaciok rendelkezésre bocsa-
tasa, segitd munkatars mellérendelése.

Antalovics online jegyzetében kiilonbséget tesz a munkavégzéshez torténd
szocializacid, a munkakorhéz valo alkalmazkodéas és a munkahelyi, munkaszer-
vezetbe torténd beilleszkedés kozott [11]. Fontosnak tartom ezért kiemelni, hogy
szervezetpszichologiai megkozelitést alkalmazok: az egyénnek nem a munka vila-
gahoz és/vagy az adott munkakorhoz torténd szocializacidjat elemzem, hanem
Azt a folyamatot, amelynek soran az uj belépd — amennyiben nem rendelkezik
még munkatapasztalattal: magahoz a munkavégzéshez is alkalmazkodik — megis-
meri, atlatja és ellatja munkakori feladatait, felismeri, hogy munkaja hogyan valik
a szervezet szamdra értékké, kapcsolati halot épit ki, végiil elfogadja, illetve integ-
ralodik a szervezeti kultirdba. A munkavégzéshez torténd szocializacid, a munka-
korhoz valé alkalmazkodas és a munkahelyi, munkaszervezetbe torténé beillesz-
kedés nem vélaszthatok el egymastol, egyazon folyamatnak tobb oldalat jelentik.
Mikézben az egyén alkalmazkodik a munkavégzéshez vagy egy adott munkakor
feladatait tanulja/latja el, a szervezetbe torténo beilleszkedése, a szervezeti normak
€s szokasok megismerése is megtorténik.
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Ezt a definiciot timasztja ala Morrison [1993] tanulmanya, aki az 0j belép6 sza-
mara négy fo feladat elvégzését/megvalositasat tartja sziikségesnek:

— betanulas a munkaba (task mastery): munkakon kévetelmények megisme-

rése, a munkavégzéshez sziikséges készségek elsajatitasa;

— szerep-tisztazas (role clarification): felismemni és azonosulni azzal a szerep-
pel, amelyet a munkatérsai és a felettesei elvarmak t6le annak érdekében,
hogy megfeleljen a vele szemben tamasztott elvarasoknak;

— kultaraatvitel (acculturation): a szervezeti normak, szokasok megismerése és
elfogadasa és gyakorlasa;

— tarsas-szervezeti integracid (social integration): kapcsolatépités a munkatar-
sakkal, azok szélesitése és elmélyitése a szervezetben.

Moré [2011] tanulméanyaban arra hivja fel a figyelmet, hogy a beillesztés min-
den esetben az informacio koriil forog, annak atadasa/sziikséglete formajaban jele-
nik meg. Az 1) belépdnek informacidra van sziiksége a munkakovetelményekrol,
az interperszonalis halozatrdl, a kozvetlen munkacsoportrdl, a szervezeti kultira-
1dl. A szervezet informéciot akar atadni, hogy az 1j belépét a lehetd leghamarabb
integrélja, ehhez az dtadashoz hasznélhatja fel azt a munkahelyi kozosséget, ahova
az 1j munkatars keriilt. A tanulmany folytatasaként Moéré [2012] magyarorszagi
véllalkozasok beillesztési gyakorlatat elemzo kutatasanak eredménye szerint azok
a valaszolok hosszabb id6 alatt ,.érezték otthon™ magukat olyan szervezetben, ahol
nincs orientacids program. Beillesztési program hianyaban a szervezetek a hely-
ismeretre koncentralnak, a felettesnek torténd bemutatds is formalis, tartalma a
hierarchikus értékek dtadasa mentén zajlott, a munkahelyi vezet6é nem hasznalta ki
az alkalmat arra, hogy a szervezet stratégiai elképzeléseirdl tajékoztassa az 0j belé-
pot. Bacsné [2010] megjegyzi, hogy a sikeres beillesztés noveli a szervezet ered-
ményességét, stabilitasat, hozzajarul a kiegyensulyozott tarsas kapcsolatokhoz, az
erre forditott id6 megtériil a szervezet szamara. A jol kidolgozott, gérdiilékenyen
miikodd beillesztési program kiilondsen fontos a megvaltozott munkaképességii
munkavallalok korében. Ezt a kérdéskort, a hozza kapcsolddé kommunikacios
kompetencidk elemzését, azok gyakorlati alkalmazasat Dajnoki [2009] részletesen
Osszegzi.

Feldman [1976] a szervezetbe t6rténé integracié folyamatat harom egymasra
¢éplild szakaszra bontja: eldzetes szocializacio, alkalmazkodas és szerep betol-
tés-stabilizalas. Az eldzetes szocializacio soran az uj belépdnek a munkavégzés-
sel, az adott munkakor betoltésével kapcsolatos elozetes elvarasainak korrekcioja
torténik meg. Az alkalmazkodas alatt torténik meg a ,,beavatas”, ez a munkavégzés
elsajatitasanak kezdeti idoszaka. Feldman erre az id6szakra teszi a kapcsolati halo
kialakitasat (ennek sikerességét jelentds mértékben meghatarozhatja a mentor sze-
mélyisége), tovabbad a szerepek tisztazasat, illetve a teljesitmény Onértékelése és a
szervezet altal torténd értékelése 6sszhangjanak kialakulasat. A szerep betoltése €s
stabilizaldsa a befejezd szakasz, melynek soran az egyén stabilizalodik a munka-
csoportban és a tagabb szervezeti koryezetben. A munkapszichologus megjegyzi,
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hogy ennek egyik feltétele az egyén képessé vélasa arra, hogy a munkahelyén
keletkez6 fesziiltséget és konfliktusokat tudja kezelni és feloldani.

Haueter et al. (2003) és Saks et al. (2007) a munkahelyi szocializéciot egy olyan
folyamatként irjak le, melynek soran az 0j belép6 a munkakoéri feladatinak ellata-
sahoz sziikséges tudast szerez, illetve informaciokat kap a szerepére, az adott mun-
kacsoportra és szervezeti kultarara vonatkozoan. Annak ellenére, hogy a szerzok a
folyamat céljanak az egyén lehet6 legrovidebb id6 alatt torténd szervezeti integra-
ciot fogalmaztak meg, nem tesznek javaslatot arra vonatkozoan, hogy a szervezet
mindezt hogyan konnyithetné meg. '

A tanulmany az elGzetes szocializaciot és az ahhoz kapcsolodd HR feladatokat
elemzi. Ertelmezésemben az eldzetes szocializacidhoz kapcsolédd munkahelyi
beillesztésnek vannak formalis én informalis elemei.

1. abra
A beillesztési folyamat
Figure 1.: The process of integration
BEILLESZTESI FOLYAMAT

N

FORMALIS RESZ INFORMALIS RESZ
(dokumentacié) munkakén feladatok
szerzo6dések munkahelyi kapcsolatok
munkakori leiras szervezeti kultira

beillesztési dokumentumok

Forras: sajat szerkesztés

A beillesztési folyamat formalis részéhez tartozik a dokumentacio, vagyis a
kiilonb6z6 szerzodések (munkaszerzdés, tanulmanyi szerzodés, stb.) és a munka-
kori lefras megvitatasa illetve az egyéb beillesztési dokumentumok (SzMSz, tiiz- és
munkavédelmi eldirasok, stb.) megbeszélése és amennyiben sziikséges, szignalasa.

A beillesztési folyamat formalis része semmiképpen sem elhagyhaté HR fel-
adat, hiszen Magyarorszdgon toérvényi szabalyozas van arra vonatkozoan, hogy
kotelezd munkakori leirdst és munkaszerzodést késziteni (Munka Torvénykonyve
2012. évi I. torvény 46. § (1) d. pontja: ,,a munkaltatd legkésébb a munkaviszony
kezdetétd]l szamitott tizenét napon beliil irdasban tajékoztatja a munkavallalét a
munkakorbe tartozo feladatokrol”; Munka Torvénykonyve 2012, évi 1. torvény
42. § (1) ,,A munkaviszony munkaszerzédéssel j6n 1étre.” 44. § ,,A munkaszerzo-
dést irasba kell foglalni”’). Az USA-ban a szovetségi térvény lehetdséget ad arra,
hogy szdban is kssenek munkaszerzddést: ,,a munkaszerz6dés egy olyan szerz6-
dés — akar irasban, akdr szoban -, amely a munkavégzés koriilményeit és feltéte-
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leit hatdrozza meg a munkavallalé és a munkaltaté kozott” (Emlpoyment Act of
1946). Nem talaltam jogszabalyi elGirast arra vonatkozoan, hogy kotelezé lenne
munkakori leirast alkalmazni az USA-ban, azonban a Fair Labor Standards Act
megjegyzi, hogy egy irott, altaldinos munkakéri leirds nem lehet elegendd, ha a
munkavallalé mentességét vitatjak. Tovabba olyan javaslattal €1, hogy egy részle-
tesen kidolgozott, minden feladatot és az azokhoz kapcsolodo felelGsségi koroket
tartalmazd lista alkalmazasa a helyes.

Allaspontom szerint a beillesztési folyamat informalis részét azok a részben
HR, részben vezetdi/mentori feladatok képezik, amelyek a munkakori feladatok
gyakorlatban torténd realizalasat, interperszonalis kapcsolatok kialakitasat és a
szervezeti kultura megismerését célozzak.

3. Sajat vizsgalat anyaga és modszere

Az esettanulmany vizsgalati eredményeit leird részhez két forrasbdl gyiijtottem
adatokat: részt vettem a kiilonb6z6 HR folyamatokban, illetve felhasznaltam a val-
lalattol kapott belsé dokumentumokat.

Alkalmam volt strukturdlatlan megfigyelést végezni, melynek ,,f6 jellemzoje,
hogy a megfigyelonek nincs eldre kidolgozott kategdriarendszere” (Klein [2004]
111. 0.). A strukturalatlan megfigyelés egyrészt lehetoséget ad arra, hogy segitsé-
gével kiulonbozo szituaciok elemzésével aldtdmasszam vagy cafoljam a vallalat
belsé szabalyozasaban leirtakat, masrészt egy teljesebb képet kapok a beillesztés
folyamatarol.

A vallalat divizionalis felépitésii, 5 kiillonb6z6 részleggel rendelkezik, melyek
mas-mas allamban kaptak helyet. A kdzponti iroda Colorado allamban van, és a
forgalmaz6 részleg is itt talalhatd — ebben a varosban 93 munkavallalét tartanak
szamon.

A szervezeti struktira miatt kiilénésen fontos az er6s és osszefogd személyzeti
tevékenység, melynek két eszkdze a HR osztily munkatarsai altal készitett mene-
dzseri kézikonyv €s a szintén a személyzeti részlegen dolgozok altal §sszedlli-
tott munkavallaléi kézikényv. A menedzseri kézik6nyvet minden évben elkiildik
a menedzsment részére, majd annak tartalmabol egy héttel késobb tréning jellegii
el6adast tartanak a vezetOknek. A munkavallaloil kézikonyvet az 1) belépdknek
adjak at, emellett egy interaktiv foglalkozason mondja el a HR menedzser a leg-
fontosabb tudnivaldkat €s beszéli meg veliik az esetlegesen felmeriilé kérdései-
ket. A menedzseri kézikényv Osszesen 148 oldalas €és az alabbi 6 fejezetekbol
all: toborzas (ehhez a kivalasztas €s a beillesztés is hozzatartozik), coaching és
fegyelmi eljaras, teljesitmeényértékelés €s vallalati politikak. A munkavallaléi kézi-
kényv 152 oldalas, tartalmaz egy cégismertetét, egy altalanos Utmutatot (pl. izleti
etika, dress code, internet- és e-amilhasznalat, ajandékozas, drog- €s alkoholfo-
gyasztas, stb.), egy tajékoztatd részt a juttatasi rendszerrol és a vallalat politikak
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leirasat. Az esettanulmany vizsgalati eredményeit leir6 részhez ezekbo6l a kony-
vekbol is dolgoztam fel adatokat.

4. Az esettanulmany vizsgalati eredményei

Tanulméanyomnak ebben a fejezetében a vallalati dokumentumokbdl nyert infor-
macidkat dolgozom fel, melyet kiegészitek a strukturalatlan megfigyelés tapasz-
talataival.

Célom, hogy egy atfogd képet nyuijtsak a beillesztési folyamatrol és ismertes-
sem a vizsgalt témara vonatkozo legfontosabb megallapitasaimat.

Vizsgalatom ideje alatt (3 honap) 4 4j munkatarsat vettek fel, egy eljarét a HR
Osztalyra (az eljaré felmondott), egy adatkezeld munkatarsat az Adatfeldolgozo
Osztalyra () pozicid), egy generalistat a Konyvelési Osztalyra (1) pozicid) és egy
generalistat a Hitel Osztalyra (0j pozicid).

A menedzserek dontik el, hogy sziikséges-e 1j munkakoér kiirdsa az osztalyukra.
Ha ugy latjak, hogy sziikség van 0j ember(ek) felvételére, akkor értesitik a sze-
mélyzeti részleget. A HR osztaly menedzsere segit el6késziteni az lires poziciohoz
tartozé munkakori leirast és megallapitani a munkakorh6z kapcsolddé hard és soft
kompetencidkat, emellett elhivja a figyelmet arra, hogy bels6 forrasbol is térténhet
a toborzas. Vizsgalatom alatt nem volt belsé forrasbol térténd toborzas, mivel a
kiszélesedett szervezeti feladatok j munkaeré felvételét kovetelték meg.

Assikeres jelentkezot telefonon értesitik €s behivjak megbeszélni a részleteket. A
munkaviszonnyal kapcsolatban érdemes megjegyezni, hogy a vizsgalt vallalat ,,at
will” munkaviszonyt létesit a munkavallaloival. Az ,,at will” munkaviszony alatt
azt a fajta munkaszerz6dést érti, melynek értelmében akar a munkavallalo, akar
a munkaltatdé indok nélkiil, azonnal hatallyal megsziintetheti a munkaviszonyt.
Erdemes megjegyezni, hogy az Egyesiilt Allamokban kétféle munkaviszonyt
lehet létesiteni: ,,at will” és ,,just cause”. Azok a munkavallalok, akik ,,just cause”
munkaviszonnyal rendelkeznek, csak indoklassal bocsathatok el. Allami rendel-
kezéstol fligg, hogy az adott teriileten van-e lehetdség ,,just cause” foglalkoztatas
létesitésére. Jelenleg 13 olyan allam van, amely nem irta ald azt az egyezményt,
mely szerint csak ,,at will” munkaviszonnyal lehet foglalkoztatni munkavallalokat.
Colorado nem tartozik kozéjiik.

Az aldbbiakban Osszegyijtottem, hogy a menedzser mely dokumentumok
elkészitéséért/kitoltéséért/kitoltetéseéért felelos. A dokumentumok mindegyikét és
azoknak minden oldalat aldirdsaval hitelesiti és datdlja a munkavallalé is, majd
elkiildik azokat a HR Osztalyra, hogy elkészitsék az 0j dolgoz6 személyi mappajat.

* Munkaszerz6dés alairasat megeldzoen:

—~ munkakori leiras,
jelentkezés munkaviszonyra,
1-9-es formanyomtatvany,
munkavallalo kézikonyv atvételérdl szo616 nyilatkozat.
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* Munkaszerz6dés alairasaval egyidejiileg:
— maga a munkaszerzdés,
— fizetési jovahagyas,
— vasarlasi politikarol €s hitelszerzodésrdl szolé nyomtatvany,
— lzleti etikai politika,
— alkohol- és drogfogyasztasi politika,
— személyi vakacios tervezet (egy évig nincs fizetett szabadsaga az u) mun-
kavallalonak).
» Munkaszerzodés alairasat kdvetden:
— teljesitmény tervezet,
— személyes informacidkat tartalmazo6 nyomtatvany,
— nyilatkozat etnikai/faji hovatartozasrol.

Az i) munkavallalot a HR Osztaly menedzsere fogadja, dtadja neki a HR igaz-
gato altal aldirt munkaszerzddést és a munkavallaloi kézikonyvet. A munkavallaloi
kézikdnyvben a fentiekben felsorolt dokumentumok mindegyike szerepel. A mun-
kaszerz6dést nem irja ala azonnal a munkavillalo, kap 2-3 napot, hogy atolvassa a
szerzOdést és a munkavallaloi kézikonyvet, majd ujra fogadja a HR menedzser, aki
2-3 orés tréninget tart neki. Két tajékoztato tréningen voltam jelen megfigyeloként,
a kérdések foként a juttatasi rendszerre és a betegbiztositasra vonatkoztak. Erde-
mes megjegyezni, hogy abban az esetben, ha munkavallalot a szervezet egy masik
divizidjahoz veszik fel, az ijonc skype-on beszél a HR menedzserrel. Ha mindent
megbeszéltek, alairja a munkavallal6 azokat a fentiekben felsorolt dokumentumo-
kat, amelyeket még sziikséges. A munkahelyi beillesztés formalis része, vagyis a
dokumentdcio ezzel véget ért.

A munkahelyi beillesztés informalis részéhez a munkakon feladatok gyakorlat-
ban torténo realizalasat, az interperszonalis kapcsolatok kialakitdsat €s a szervezeti
kultira megismerését soroltam.

A munkakori feladatok gyakorlatban torténéd realizdlashoz elengedhetetlen,
hogy bizonyos — a munkakoriilményekkel és a munkafeltételekkel kapcsolatos
- informaciok birtokaban legyen az \j belépd. Annak érdekében, hogy minden
sziikséges informaciot atadjanak az ujoncnak, a menedzseri kézikonyv tartalmaz
ezekrol egy listat:

— ¢épiiletbe torténd belépés (belépd-  — névjegykartya rendelése,
kartya), — szamitogépes rendszer hasznalata,
— parkolasi lehet6ség, — mosdok,
— munkaeszk6z6k rendelése, — ebédlo,
— sziinetek, — tlizjelzo,
— fénymasold, fax és nyomtaté hasz- - vészkijaratok,
nalata, — iktatd.

A fizikai munkét végzok esetén ez a lista egy tovabbi felsorolassal egésziil ki,
mely f6ként a balesetvédelmet célozza (megfeleld 6ltozék, kommunikécio, tiiz-
jelzék, stb.).
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A fentiekben felsorolt informdciok ataddsa az elsé munkanapon térténik és a
menedzser felel6ssége. Ha minden informaciot atadott, a munkavallalo szignalja
¢s datalja a listat.

A tényleges munkavégzésbe valo betanulashoz egy mentor nyujt segitséget. A
mentort mindig a menedzser jeloli ki. A menedzser az els6 nap, az els6 hét és az
elsd honap utdn megbeszélést tart az Uj munkavallaléval. A beszélgetés soran leg-
inkabb arra kivancsi, hogy érzi magat, hogy tetszik neki a munkakor, sziiksége
van-e valamilyen segitségre, van-¢ valamilyen észrevétele.

Az eljaro pozicioba torténd betanitast a még ott dolgozé munkavallalo végezte.
A betanulasi id6szak két hétig tartott. Az els6 héten az Gjonc figyelte, hogyan dol-
gozik a munkatéars, a masodik héten a munkatars figyelte, hogyan dolgozik az uj
dolgozo és amennyiben sziikséges volt, segitett neki. Az altalanos kényveld beta-
nitasat az id6sebb munkavallald végezte, 6 a kivalasztasi folyamathoz is asszisz-
talt. Az altalanos konyvelé betanulasi idoszaka 6t hétig tartott. Az els6 héten 6
figyelt, a masodik héten 6t figyelte az mentor. A harmadik héten hagytak 6nalléan
dolgozni, de az elvégzett munkdjarol kivonat késziilt, minden konyvelési tételt
ellen6rz6tt a mentor és hibaszazalékot szamolt. A negyedik héten csak minden
masodik konyvelési tételét ellendrizte, az 6todik héten minden negyediket. A har-
madik héten még minden nap, a negyedik ¢s 6todik héten a pénteki napon tartott
vele megbeszélést a mentora. Ezek alkalmaval megbeszélték az eredményeit, a
munkéjanak azokat a teriileteit, amelyeken a legtébb hibat vétette és a korrekciok
modjat. Természetesen az 6t hetes betanulasi id6szak folyaman barmikor barmi-
lyen munkaval kapcsolatos kérdést feltehetett a mentoranak.

Az interperszonalis kapcsolatok kialakitasat is tobb intézkedés célozza. Az 1j
belépdt az elsé napon korbevezetik az épiiletben €s bemutatjak a tobbi osztaly
munkatarsainak is. Els6 munkanapjin a menedzsere, a masodik napjan egy fels6-
vezetd viszi el ebédelni. Ez az el6iras, tovabba a menedzsernek gondoskodnia kell
arrol, hogy az elsé héten minden nap ebédeljen vele valaki. Az eljaro és az altala-
nos konyvel6 a harmadik napon a mentoraval ebédelt. A beillesztési folyamatnak
része az is, hogy az els6 hét utolsé munkanapjan az adott osztaly 6sszes munka-
tarsa egylitt ebédel. Utobbi nem elbirds, 2009-ben 2 ij embert vettek fel a személy-
zeti osztalyra fél éven beliil és a HR igazgaté mindkét esetben igy jart el, azota a
tobbi osztdly is ezt a gyakorlatot koveti. A Coloradoi irodaban ez megvalosithato,
mert 8-nal tébben nem dolgoznak egy osztalyon.

A szervezeti kultura megismerésére vonatkozoan is tartalmaz irott szabalyokat
a kézikényv. Szintén menedzseri felel8sség, hogy a szervezet részletes tevékeny-
ségével, az éves rendezvényekkel, tinnepekkel és a vallalati dijakkal, az 6ltoz-
kodésre vonatkozo eldirasokkal €s az adott osztily szokasaival megismerkedjen
az 1) belépd. A HR menedzser ezeket az informaciokat akkor adta at, amikor a
munkavallaléi kézikényvbol tartott tréninget az 0j eljarénak. A Konyvelési Osz-
taly menedzsere az 4ltalanos kényveld elsé napjan beszélt ezekrdl, miutan kérbe-
vezette az épiiletben. A Lextron vallalatnal tartanak karacsonyi vacsorat és iinnep-
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lik a Halloween-t. Utobbi alkalméval néhany munkavallalo beéltézik, rendeznek
Jelmezversenyt, amit egy kozos ebéd kovet. A szervezet alapitasanak évfordulojat
1s k6z0s ebéddel tinneplik, ekkor a kiilonboz6 dijakat is atadjak. Emellett minden
osztaly kialakitott valamilyen k6z6sség-Osszetarto szokast. A HR Osztalyon pél-
daul péntekenkeént siiteményt hoznak, amit a délutani 10 perces sziinetben k6zosen
fogyasztanak el. A Konyvelési Osztalyon minden hénap utolsé péntekjén az osz-
taly tagjai pizzat rendelnek ebédre, amit egyiitt esznek meg a konyhéban.

5. Osszegzés

A cikk célja az volt, hogy a kapcsolodd vallalati dokumentumok elemzésének
¢és a megfigyelés vizsgalati modszerének segitségével bemutassa a beillesztés gya-
korlatat egy amerikai székhelyi vallalatnal.

A tanulmédny Osszefoglalta a szervezet menedzseri kézikényvében talalhatod
vonatkozdan, emellett elemz6 mddon, esetleiras segitségével mutatta be ezek
megvalosulasat a gyakorlatban. A vonatkozé dokumentumok elemzésébdl és a
megfigyelés tapasztalataibol arra lehet kovetkeztetni, hogy a vizsgalt szervezetnél
a beillesztéshez 6nalld, részletesen kidolgozott HR, vezet6i és mentori feladatok
kapcsolddnak, emellett a beillesztés soran nagy hangsulyt fektetnek a dokumen-
taciora és a beillesztési tréningre. Utobbi természetesen nemcsak a munkavallalo
javat szolgélja, hanem a munkaltatdét is, hiszen egyfajta védelmet biztosit a valla-
latnak az esetlegesen felmeriild késobbi kellemetlenségekkel szemben.

A beillesztési folyamatnak nemcsak a formalis részére, hanem az informalis
részére is tartalmaz irdnyelveket és eldirasokat a menedzseri kézikonyv. A meg-
szervezett betanitdsi id6szak, a folyamatos ellenOrzés és visszajelzés, a kérbeve-
zetés €s a kozos ebédek mind hozzijarulhatnak ahhoz, hogy az 1j belép6 megkap-
hassa a megfeleld szakmai és emberi tdmogatést a szervezet részérél.

Vizsgalati tapasztalataim alapjan a magyarorszagi munkaltatok donté tobbsége
nem ismerte fel a beillesztés jelentdségét és nem rendelkezik részletesen kidol-
gozott é€s a gyakorlatban is hatékonyan miikédo beilleszt€si programmal. Ennek
oka valésziniileg a tarsadalmi berendezkedés alapvetd valtozasat kovetGen eltelt
viszonylag rovid idoben és a témaval kapcsolatos magyar nyelvii szakirodalom
szlikdsségében keresendd.
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