
HR folyamatok feltérképezése és szabályozása 
 

Partnereink kéréseinek és igényeinek megfelelve az ALFA-HUMAN Kft. már hosszú évek óta 
végzi a HR folyamatok feltérképezését, auditálását. Ennek a feladatnak a 
folyományaként, a megrendelőink igényeinek megfelelően kialakítjuk szabályzási 
környezetet és elkészítjük a szabályzatokat is. 

A tevékenység keretében feltérképezzük a HR, munkaügyi-, bérszámfejtési folyamatokat, 
javaslatokat teszünk esetleges módosításokra, majd a megrendelői igényeknek 
megfelelően dokumentáljuk azokat. A munka során kiderül, hogy a megrendelőnek milyen 
szabályzási környezetben kell felépítenie a szabályzatainak rendszerét, ezt kialakítjuk, 
majd elkészítjük a szabályzatokat. Ha szükséges, ezeket munkautasításokkal, 

kézikönyvekkel is kiegészítjük. 

A folyamatfeltérképezés és szabályozás menete: 
 

 A vizsgálatot interjúk felvételével, dokumentumok és űrlapok vizsgálatával indítjuk. 
Egyes célzott folyamatok esetén strukturált kérdőívet adunk ki. 

 Mindezek alapján részletes folyamatleírást készítünk, amelyben jelezzük a különböző 
szabályzatok szükségességét az egyes pontoknál/tevékenységeknél.  

 A szabályozni kívánt folyamatra, feladatra, tevékenységre a megrendelő által 
kiválasztott formában, saját szabályozási környezetének megfelelően elkészítjük a 
szabályzatot. 

 Az elkészült szabályzatot a megrendelővel történő egyeztetés után finomhangoljuk, 
véglegesítjük.  

 A szabályzatokhoz a megfelelő iratmintákat elkészítjük, vagy a meglévőket 
megfeleltetjük a szabályzatnak. 

 A szabályzat bevezetését tanácsadás keretében segítjük, kommunikációs környezetét 
kialakítjuk. 

Az elkészült szabályzatok összhangban lesznek a törvényi szabályzókkal és a vállalati 
folyamatokkal, melyhez a megfelelő iratmintákat is elkészítjük. 

Amennyiben felkeltettük érdeklődését keressen bennünket az alábbi elérhetőségek 
bármelyikén! 
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