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HRmaster Akadémia
a partnerek szamara

A képzeés célja, hogy a rendszert hasznalo partnerek tudasa mélydlni tudjon a
minél hatékonyabb és szélesebb korli hasznalat érdekében.

Képzési naptar

2026. majus 12. A
Adatkozpont oktatas I.
Kezdjuk az alapoknal

2026. majus 19.
Adatkozpont oktatas Il.
Adolgozoi adatnyilvantartas megismerése

2026. junius 09.
A munkaidd-kezelésl.

2026. junius 16.
A munkaidd és szabadsagkezelés Il.

2026. julius 14.
Toborzas és kivalasztas modul |. [> [> [>

2026. julius 21.
Toborzas és kivalasztas modul |I.
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1. képzési alkalom

Képzési tematikdak

Képzés cime: Kezdjik az alapoknal — Adatkdzpont oktatas |.
Képzés tartalmanak rovid osszefoglaléja: Az elsé képzési alkalom célja, hogy az alapvetd
funkcidkat attekintsik a személylgyi nyilvantarté modul kapcsan.

Atnézzilk a rendszer jogosultsagkezelését, a ki- és beléptetési folyamatokat, a dolgozdk
munkakorében, jogviszonyaban és munkaltatéjaban bekdvetkezett valtozasok kezelését és
a mindennapok soran felmerulé egyéb valtozasok lekdvetésének menetét a HRmasterben.

Képzés idépontja: 2026. majus 12.

9:00 -10:00 Uj felhasznalok felvételének lehetéségei, felhasznalok karbantartasa,

szerepkorok kiosztasa, automatikus email sablonok létrehozasa és miikodése

Felhasznalonév generalas a munkavallalé profiljan, kapcsol6dé e-mail-sablon

Elfelejtett jelsz6 potlasanak menete, kapcsolddéd e-mail-sablon

Egyedi szerepkdrok kiosztasa a felhasznaldknak a Felhaszndldk és szerepkdrok fellleten

(pl. adminisztrator, dolgozd, bérszamfejtd, eszkdzfelelSs stb.). Automatikus szerepkor kiosztas beallitasa.
Automatikusan kiosztott szerepkorok mikodése — szervezeti egység vezeto / helyettes,

szervezeti egység HR-menedzser

Felhasznaldk aktivalasa, inaktivalasa a Felhasznalok és szerepkorok fellleten

Automatikus e-mail-sablonok, azok szerkesztési lehetéségei, hivatkozas létrehozasa

10:00 -11:00 A rendszer adatszinti jogosultsagkezelése és a torzsadatok,

szervezeti felépités karbantartasa

Szervezeti felépités
Koltséghelyek, munkakorok
Cserélhetd, bévitheté és nem bdvithetd térzsadatok (szétarak)

11:00 - 12:30 Dolgozéi adatok rogzitése / munkavallalék jogviszonyaban,

munkaszerzédéseiben bekovetkezett valtozasok kezelése

EgyszerUsitett dolgozoi adatok kezelése, minimalis adatigény az egyes felhasznalasi szempontok szerint
Kiléptetés, kiléptetési dokumentum generalasa

Cégvaltas kezelése

Uj jogviszony felvétele / Jogviszonyvaltas, tdbbes jogviszony kezelése

Munkaviszony, egyéb jogviszonyok kezelése, eltérbe helyezve az Uj jogviszony kezelés szerint,

illetve dsszehasonlitva a korabbi kezeléssel

Munkakorvaltas kezelése

Munkaszerz6dés és médositas dokumentum generalasa

Dolgozdi lista statusz szlréinek mikoddése és szerepe

12:30 - 13:30 Résztvevok altal hozott sajat problémak, kérdések feldolgozasa
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2. képzési alkalom

* Képzés cime: A dolgozoi adatnyilvantartas széles kori lehetéségeinek megismerése —
Adatkdzpont oktatas II.

» Képzés tartalmanak rovid osszefoglaldja: A képzési alkalom soran attekintjik az
orvosi alkalmassagi vizsgalatok kezelésének lehetéségét, a munkaruha eszkoz és
gépjarm( nyilvantartas lehetéségeit, a kiklldetések és utikdltség-téritések nyilvantartasat és
a dokumentumok kezelésének lehetéségeit.

* Képzés idopontja: 2026. majus 19.

9:00-10:00 Orvosi alkalmassagi vizsgalatok kezelése

»  Egészséglgyi kockdzatok és munkafazisok kezelése

*  Munkafazisok munkakorhéz rendelése

»  Orvosi korlatozasok kezelése

*  Beutalé dokumentumsablonok Iétrehozasa és kezelése

+  Ujvizsgélat inditasanak menete

»  Orvosi vizsgalat automatikus inditédsa

*  Adminisztratori feladatok

+  Uzemorvosi feladatok

»  Események fiil hasznalata orvosi alkalmassagi vizsgalatok kezelésére

10:00 - 11:00 Munkaruha, eszk6z és gépjarmiivek nyilvantartasa és dokumentalasa,
utikoltség-térités és kikiildetés kezelése a rendszerben

*  Munkaruhak értékkészletének rogzitése

*  Munkaruhak munkakérhéz rendelése

*  Munkaruhak statuszanak kezelése, nyomon kovetése

*  Munkaruhak kiadasanak és visszavételének dokumentalasa

«  Atadas - atvételi elismervények létrehozasa, testreszabasa és generalasa
* Arendszerben kezelt eszk6zok értékkészletének rogzitése

+  Eszkdzok rogzitése a dolgozdkhoz

»  Eszkdzok statuszanak kezelése, nyomon kdvetése

»  Eszkdzok kiadasanak és visszavételének dokumentalasa

«  Atadas-atvételi elismervények létrehozasa, testreszabasa és generalasa
»  Gépjarmivek rogzitése a dolgozokhoz

»  Gépjarmivek statuszanak kezelése, nyomon kovetése

»  Gépjarmivek kiadasanak és visszavételének dokumentalasa

«  Atadas-atvételi elismervények létrehozasa, testreszabasa és generalasa

11:00 - 11:30 Utazasi koltségtérités és kikiildetés kezelése a rendszerben

» Utazasi koltségtérités normainak rogzitése

+ Utazasi koltségtérités mértékének régzitése a rendszerben

+  KikUldetési normakéltség rogzitése a rendszerben

+  Kiklldetés rogzitése dolgozdkhoz

Akiklldetési és utazasi koltségek mozgasa a Javadalmazas fllre
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11:30 -12:30 Rendszerbdl generalhaté munkaiigyi és egyéb dokumentumok kezelése

*  Dokumentum sablonok, azok tipusai, szerkesztése
*  Dokumentumok jogosultsagkezelése

*  Dokumentumok egyéni és csoportos generalasa

*  Dokumentumok elérése az applikacion keresztlll UL
*  Dokumentumtar kezelése

»  PaySlip-funkcié és az abban rejl lehetéségek

12:30 - 13:30 Résztvevok altal hozott sajat problémak, kérdések feldolgozasa
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3. képzési alkalom

* Képzés cime: A munkaidé-kezelés |I.

* Képzés tartalmanak rovid osszefoglaléja: Az elsé munkaidé modulhoz kapcsolédd képzési
alkalom célja a munkarendek kialakitasanak folyamatanak és szabalyainak megismerése, egyéni
dolgozdi naptarak létrehozasa céljabdl, illetve a kildnbdzé valtozasok és specialis esetek kezelése

e Képzés idépontja: 2026. junius 09.

9.00 -11:00 Munkaido kezelése - munkarend sablonok

Munkarendek kezelése - Munkaiddkeretes és nem keretes miikodési beallitasok
¢ Munkarend bedllitasok

. Munkarend sablon létrehozasa torzsadatban

. Kotetlen munkarend

. Kotoétt munkarend

. Altalanos

. Egyenlétlen N
. Rugalmas

. Potlékok kezelése

. Munkarend létrehozasa torzsadatban felvett sablonokbdl

. Munkarend sablon létrehozasa a Munkaidd beallitasok feltleten

. Munkarend sablon médositasa a Munkaidd beallitasok fellleten

*  Napon ativel6 munkanap megadasa
«  Eves tulorakeret bedllitasa
*  Munkaidé validaciok

. Munkaidd validaciok altalanos ismertetése

. Technikai munkaidé validaciok

. MT szerinti munkaidd validaciok

. Munkaidd validaciok miikddése és megjelenése

* Rendkivili munkavégzés kompenzalasa

. Munkaidd kompenzacio terv és tény munkaidé esetében

. 50%-os tuléra kompenzacié blokk bemutatasa

. Pihenénapon végzett rendkivili munkaidéért jaré pihendnap

. 100%-o0s pihenénapi tuléra kompenzacié blokk bemutatasa

. Rendkivili munkavégzés miatti kompenzacié attekintése

. Kompenzaciok kiadasanak sorrendje és a tulorak visszarendezése
. Munkaidé kompenzacio szerkesztése

. Csusztatashoz kapcsolédd automatikus e-mail-sablonok attekintése
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11:00 - 12:30 Naptar, munkaidérogzités és jelenléti iv

*  Naptar és munkaidérogzités

. Terv és tény fellletek megtekintése, lehetséges miiveletek bemutatasa

. Osszegzé munkaidé adatok attekintése, havi adatok jelentésének bemutatasa

. Osszegz6 munkaidd adatok attekintése munkaiddkeret esetén

+ Jelenléti iv ~ A~
. Jelenléti iv generalasa

. Jelenléti iven megjelené adatok bedllithatésaga

. Jelenléti iv szines megjelenése

+  Oraatallitas kezelése

. Nyari idészamitas kezdete (téli vége)

. Nyari idészamitas vége (téli kezdete)

*  Munkaidé miveletek a naptar fellileten
+  Készenlét kezelése

. Készenlét rogzitése Terv munkaidé nézetben

. Készenlét rogzitése Tény munkaidd nézetben

. Készenlét rogzitése Tény munkaidd nézetben abban az esetben,
ha a készenlét alatt nem tortént munkavégzés

. Készenlét rogzitése "Tény munkaidd" nézetben abban az esetben,

ha a készenlét alatt tortént munkavégzés
*  Munkaidd és készenlét rogzitése "Szabadsagnapra"

. Munkaidd és készenlét rogzitése "Terv munkaidé" nézetben
. Munkaidd és készenlét rogzitése "Tény munkaids" nézetben
. Készenlét rogzitése szabadnapra

* Egyéb tuléra kezelése
*  Munkaid6 dolgozdi jovahagyasa, elutasitdsa

12:30 -13:30 Résztvevok altal hozott sajat problémak, kérdések feldolgozasa
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4. képzési alkalom

* Képzés cime: A munkaid6 és szabadsagkezelés II.
* Képzés tartalmanak rovid osszefoglaléja: A masodik munkaidé modulhoz tartozé
képzési alkalom célja, a modul térzsadatainak, illetve a szabadsagok miikbdésének és hasznalatanak
megismerése, valamint a HO-almodul bemutatasa.

Képzés idépontja: 2026. junius 16.

09:00 -10:00 Munkaidéhoz kapcsolodo torzsadatok, munkarendek,
automatikus e-mail-sablonok

Igazolt tavollét tipusok rogzitése
» Jogszabalyi ellenbrzések kezelése azok miikodésének attekintése
*  Munkaid6 zaras

. Szabadon valaszthat6 zaras

. Naptar szerinti zaras

*  Munkarend sablonok

. Uj munkarend sablon létrehozésa
. Sablon szerkesztése

. Sablon masolasa

. Sablon torlése

¢ Automata e-mail-sablonok attekintése

10:00 - 11:45 Szabadsagkezelés, szabadsagtipusok

* Szabadsagkezelés attekintése

. Dolgozé szabadsagkezelésének beallitasa

. Félnapos szabadsagkezelés engedélyezése

. Szabadsagszamitas mértékegysége

. Szabadsagzaras

. A szabadsagszamitas mértékegységének bedllitasa

. Szabadsagok 6raban torténd nyilvantartasa

* Szabadsagtipusok ismertetése ~A~A
. Normal szabadsag

. El6z8 évrél athozott normal szabadsagok

. Téargyévben megkezdett, kdvetkezd évre atnyuld szabadsag

. Harom vagy tébb gyermekesek tovabbi pétszabadsaga

. A megszakitas nélkili munkarendben dolgozék pétszabadsaga
* Alanyi jogon jaré szabadsagok

. Gyermek gondozasa szabadsag

. Szll6i szabadsag

Hozzatartoz6 tartés apolasa
Tényleges Onkéntes-tartalékos katonai szolgalat
Gyljtott szabadsag
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Biztositott szabadsagok

. Apasagi szabadsag

. Apasagi szabadsag (csokkentett dijazasu)

. Fizetés nélkuli szabadséag

. Gyéasznap

. Gondozéi szabadsag

. Gyermekgondozasi ellatas (GYED / GYES)

. GYED jogosultsag alatti gyermekgondozas

. GYES jogosultsag alatti gyermekgondozas

. Tanulmanyi szabadsag

. Egyedi biztositott szabadséag tipusok

. Szllési szabadsag

* Betegség tipusok ismertetése

. Betegszabadsag

. Tappénz

. Vélelmezett betegség

. Betegszabadséag szamitasa

* Sziilési szabadsag, GYED, GYES rogzitésének folyamata
. Szllési szabadsag (CSED), GYED, GYES rogzitése
. Gyljtott szabadsagtipus

11:45-12:30 Home office-almodul paraméterezése és miikodése

*  HO almodul beallitasi lehetéségeinek bemutatasa
* HO igénylési és jovahagyasi folyamat bemutatasa
* HO beadllitasok riportalhatésaga

12:30-13:30 Résztvevok altal hozott sajat problémak, kérdések feldolgozasa
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5. képzési alkalom

*  Képzés cime: Toborzas és kivalasztas modul I.
»  Képzés tartalmanak révid 6sszefoglaldja: A toborzé modul elsé képzési alkalmanak a
célja a modul 6 fellleteinek megismerése, a jeldlti adatlap és a pozicié beallitasainak attekintése.

o Képzés idépontja: 2026. jalius 14.

9:00 - 09:30 Alapok

» Atoborzasi modul elérése (kezddlap widgetek, fémen)
*  Af6 fellletek révid bemutatasa:

. Pozicidk

. Jeloltek

. Nyitott poziciok (karrier oldal)
. Sajét profil

Jogosultsagok és szerepkorok rovid ismertetése

9:30-10:30 Jelolti feliiletek bemutatasa

* Jeldlt adatlapjanak attekintése
»  Jeldltekkel végezhetd csoportos miiveletek

. Jeldltek hozzdadasa pozicidhoz

. Manualisan e-mail-kiildés (jelolteknek és csapatnak)

. Dokumentumok kezelése (CV-k megtekintése, dokumentumok letdltése)
. Megjegyzések és feljegyzések rogzitése, riportalasi lehetéségek

. Jeldltek torlése

+  Jeldltek kezelése

. Jeldlti felllet lista és oszlopok értelmezése

. Szlrési és keresési lehetségek

10:30 -12:30 Poziciok kezelése

+  Uj pozicié létrehozasa

. Alapadatok rogzitése

. Felel6sok és jogosultsagok beallitasa

. Pozicio jellemzdk szerepe

. Kivalasztasi folyamat felépitése (Iépések és kivalasztasi kdrok)
+ Kivalasztasi folyamat kezelése

. Jeldltek léptetése a kivalasztasi korokon

Statuszok és koreredmények kezelése
Allasinterjuk szervezése
Kommunik&cio a jeldltekkel (automatikus és manualis e-mailek)
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«  Allashirdetés kezelése

. Allashirdetés szévegének megadasa

. Tobbnyelvi tartalom kezelése

. Megjelenési beallitasok

. Regisztracios Urlap paraméterezése

. El&szlirési lehetdségek (pl. KO kérdések)

. Bekerulési forrasok és jelentkezési linkek attekintése
. Profession 6sszekotési lehetéségek

*  Pozicidk listanézetének hasznalata

. Keresés, szlirés, rendezés

. Megjelenitett oszlopok beallitasa

*  Pozicidkkal végezhet6 miveletek

. Létrehozas

. Masolas

. Torlés MR

12:30 - 13:30 Résztvevok altal hozott sajat problémak, kérdések feldolgozasa
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6. képzési alkalom

* Képzés cime: Toborzas és kivalasztas modul Il.
* Képzés tartalmanak rovid 6sszefoglaldja: Az utolsé toborzé modulhoz kapcsolddo képzési
alkalom célja a karrier oldal megismerése, a jelentkezési folyamat végigvitele,
ajanlatadassal és beléptetéssel, illetve a modul térzsadatainak atnézése.

* Képzés idépontja: 2026. jalius 21.

9:00-10:00 Toborzo torzsadatok

Adatkezelési nyilatkozatok feltdltése, kezelése

»  E-mail-sablonok (automatikus és manudlis) bekapcsolasa, megszévegezése

+  Dokumentumsablonok feltdltése: ajanlati Word sablonok

+  Legordlld lista elemek rogzitése (pl. juttatasok, kivalasztasi modszerek, csatornak)

10:00 -10:30 Karrier oldal

»  Karrier oldal mikddése

»  Szirési és keresési lehetéségek a karrieroldalon
»  Jelentkezési folyamat bemutatasa Jel6ltként

« Jelolti profil kezelése a rendszerben:

. Adatok modositasa, frissitése

. Adatkezelési nyilatkozatok kezelése
. Jelentkezés torlése poziciordl

. Jelolti profil torlése

10:30 -11:00 Ajanlatadas folyamata

»  Ajanlat Iétrehozésa és kikuldése Jeldlt részére
*  Ajanlat médositasa
»  Jelolti visszajelzések kezelése

11:00 - 12:00 Beléptetés folyamata

»  Beléptetési folyamat 6nkiszolgald médon
+ Beléptetés toborzo altal
+  Jeldlt beléptetése Adatkdzpont modulba, dolgozdként rogzitése

12:00 - 13:00 Résztvevok altal hozott sajat problémak, kérdések feldolgozasa
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