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1. A Recruitment Kodex célja

A Recruitment Kddex a Fortelix toborzasi, kozvetitési és fejvaddszati munkajanak egységes
szakmai standardja. Célja, hogy minden keresésben ugyanaz a min6ség, gyorsasag, diszkrécio és
jelolti élmény érvényesiiljon, fuggetlenil attdl, hogy fizikai, szellemi, vezet6i vagy fels6vezet6i
poziciordl van szo.

Recruitment alapelv
Gyorsan dolgozunk, de nem kapkodva. Emberkdzpontuan dolgozunk, de uizleti fokuszban.
Technoldgiat haszndlunk, de a dontés és a felel6sség emberi marad.

2. A Fortelix standard folyamata

1. Megbizas és poziciofelvétel

Az uzleti cél, feladatkor, kotelezd és elényos kompetencidk, munkavégzési feltételek, bérkeret,
dontési folyamat és keresési stratégia tisztazasa.

2. Sourcing és piacfeltérképezés

Adatbazis, allasportalok, szakmai platformok, direkt keresés, network és Al-tamogatott kutatas
kombinacidja.

3. Kapcsolatfelvétel

Személyre szabott, korrekt és diszkrét megkeresés, killonosen nem publikalt executive vagy
fejvadaszati keresésnél.

4, El6sziirés

Tapasztalat, motivacid, elérhet6ség, bérigény és alapvetd illeszkedés vizsgalata.

5. Recruiter interja

Strukturalt beszélgetés a szakmai relevancia, motivacio és a munkakor szempontjabol relevans
egyuttmikodési jellemz6k megértésére.

6. Shortlist és bemutatas

Csak olyan jeloltet mutatunk be, aki a rendelkezésre all6 informdaciok alapjan érdemben relevans a
poziciora.

7. Partneri interju és koordinacio

Id6pontok, informaciok, visszajelzések és kovetkez6 1épések gyors, atlathato kezelése.
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8. Ajanlat és zaras
A bér- és ajanlati kommunikdacio tdmogatasa, a felek szempontjainak korrekt kozvetitése.

9. Belépés és utankovetés

Kapcsolattartas a belépés el6tt és a garancidlis id6szak alatt a tartos eredmény tdmogatasara.

3. Megbizasfelvételi minimum

Keresést csak akkor inditunk, ha a recruiter rendelkezik a jelolt korrekt tajékoztatasahoz sziikséges
lényegi informdaciokkal. Minimumként téreksziink az aldbbiak tisztazasara:

e pozicid célja és 6 felelsségei;

e szakmai minimum és valddi prioritasok;

e munkavégzés helye, modja, idérendje és relevans feltételei;

e Dbérkeret vagy redlisan kommunikalhat6 bérsav;

e kivalasztdsilépések és dontéshozok;

e pozicié publikalhatésdga vagy bizalmas jellege;

e tervezett kezdés és Uzleti surgosség.

Ha a partner jogszabalysértd, diszkriminativ, megtéveszt6 vagy etikailag vallalhatatlan elvarast
fogalmaz meg, azt nem épitjiik be a keresésbe, és sziikség esetén a meghizast visszautasitjuk.

4. Sourcing és direkt keresés

e A Fortelix aktiv és passziv jelolti piacot egyarant feltérképezhet.

e Asourcingban hasznalhatunk Profession.hu-t, szakmai kozosségi platformokat, sajat
adatbazist, ajanlasokat, direkt keresést, nyilvanos szakmai forrasokat és Al-tamogatott kutatast.

e Nem publikdlt pozicio esetén a megkeresésben csak annyi Uigyfél- és poziciéinformaciot
osztunk meg, amennyi a jelolt érdekl6désének megalapozdsdhoz megengedett és sziikséges.

e Tomeges megkeresés helyett toreksziink a relevans, személyre szabott kommunikdciora.

e Aktiv partnerink munkatarsait nem célozzuk direkt elcsabitdssal. Ha azonban a személy maga
jelentkezik, kifejezetten segitséget kér, vagy nyilvanosan allast keres, a kapcsolatfelvétel
megengedhetd a vonatkozo partneri és jogi keretek kozott.

5. Jeloltkapcsolat és candidate experience

e A kapcsolatfelvétel els6dleges célja a kolcsonos relevancia feltdrasa, nem a nyomasgyakorlds.

e Ajeldltnek a pozicio f6bb jellemz6irdl, a sziikséges képzettségrol/tapasztalatrol, a munkavégzés
{6 feltételeirdl és a varhato kereseti lehet6ségrol a jogszabdlyi és partneri keretek kozott valds
tajékoztatast adunk.

¢ Minden érdemi folyamatban részt vevd jelolt szamara torekszink visszajelzést adni a lehet6
legrovidebb iddn belul.
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Ha a partner dontése késik, nem taldlunk ki valaszt: statuszt kommunikalunk, és jeloljuk, hogy
a dontés még folyamatban van.

Elutasitaskor a kommunikacio tiszteletteljes, tényszert és nem megalazo.

A jelolt bizalmat megkoszonjuk; a Fortelix kapcsolatapoldsi és postai kommunikacio keretében,
az adatkezelési szabdlyai szerint alkalmanként fizikai koszon6- vagy udvozlékartyat kiuldhet.

6. El6szirés és interju

A jeldltet nem ,,mindsitjik”, hanem az adott poziciohoz valo relevanciat értékeljik. Az értékelés
fokusza:

szakmai tapasztalat és eredmények;

relevans kompetenciak és felel§sségi szint;

motivacio és karriercél;

munkakornyezethez és vezetdi helyzethez kapcsolddo preferenciak;

elérhetdség, munkavégzési feltételek és bérigény;

a rendelkezésre allo informéaciok alapjan varhato szervezeti illeszkedés — kizarolag a
munkakor szempontjabol relevans és jogszerl keretek kozott.

A Fortelix nem végez pszichologiai diagnozist, és nem kovetkeztet védett vagy killonleges
személyes tulajdonsdgokra a kivalasztasi dontés részeként.

7. CV és jeloltprofil kezelése

A jeldlt CV-jét a Fortelix nem irja at, nem ,,szépiti” és nem modositja a jelolt nevében.

A recruiter készithet killon szakmai 6sszefoglalot vagy interjujegyzetet, amely elkilonil a jeldlt
sajat CV-jét6l.

A partner felé csak pontos, ellendrizhet6 vagy egyértelmtien jelolti kozlésként rogzitett
informéciot adunk tovabb.

Els6 korben, ahol a folyamat és a partneri megdallapodds ezt lehet§vé teszi, adatminimalizalt
vagy részben anonimizalt jel6ltprofil alkalmazhato. A részletes személyes adatok megosztasa
csak a sziikséges szakaszban és a Fortelix adatkezelési szabalyai szerint torténik.

8. Jeloltbemutatas és shortlist

A bemutatds akkor torténik, ha a recruiter a rendelkezésére allo informaciok alapjan szakmailag
relevdnsnak és a pozicié szempontjabdl érdemben illeszked6nek latja a jeloltet.

A shortlist mindsége fontosabb a puszta darabszamnal.

Nem mutatunk be jeldltet csak azért, hogy aktivitast igazoljunk.

A bemutatds dokumentalt mdédon torténik, hogy a jelolt és a partneri folyamat visszakgvethetd
legyen.
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e A bemutatott jeloltre vonatkozd Fortelix bemutatdasi jogosultsag alapértelmezett kerete 12
honap a dokumentalt bemutatastol szamitva, amennyiben a partneri szerz6dés ettél eltéréen
nem rendelkezik.

9. Bérkommunikacio

e Ajelolt bérigényét bizalmas informdacioként kezeljuk.

e A partnerrel lehet6ség szerint bérsavban és teljes kompenzacios csomagban gondolkodunk.

e Arecruiter piaci tapasztalat alapjan javaslatot tehet mindkét félnek, de a jelolt bérigényét nem
torzitja és nem haszndalja manipulaciora.

e Ajanlati szakaszban a recruiter célja a felek kozotti tiszta informdaciéaramlas és a fenntarthato
megallapodas tdmogatasa.

10. Executive search és bizalmas keresések

e Vezet6i és fels6vezet6i kereséseknél a diszkrécio els6dleges.

e A pozici6 és/vagy a meghiz6 neve a kapcsolatfelvétel korai szakaszaban visszatarthato, ha azt
az ugyfél jogos uzleti érdeke indokolja.

e Ajeldltet nem kérjiik arra, hogy jelenlegi munkaltatdja bizalmas tizleti informaciojat ossza
meg.

e Nem hasznadljuk fel egyik keresés soran megszerzett bizalmas informdaciét masik megbizas
elényére.

11. Referenciaellendrzés

A referenciaellen6rzés jelenleg nem része a Fortelix alapértelmezett recruitment folyamatanak. Ha
egy konkrét meghizasban referenciaellendrzés valik sziikségessé, annak madjat, jogalapjat, a jelolt
tajékoztatasat és az adatkezelési kereteket a folyamat megkezdése el6tt kiilon kell rogziteni.

12. Mesterséges intelligencia a recruitmentben

A Fortelix tobb technoldgiai és Al-platformot hasznalhat, els6sorban sourcingra és kutatasi
tdmogatasra. Az Al haszndlatdra az aldbbi minimumszabdlyok érvényesek:

e Alnem hozhat 6ndll6 végs6 dontést a jelolt tovabbjutdsarol vagy elutasitasarol.

e Al-outputot recruiter ellenfriz, és a dontés szakmai indokolhatdsagaért ember felel.

e Al-rendszerbe csak a sziikséges és megengedett adat kertiilhet.

e Arecruiter koteles felismerni az automatizalt rangsorolds és ajanlas torzitasi kockazatat, és
nem tdmaszkodhat vakon az Al eredményére.

e Ha a haszndlt rendszer jogszabaly szerint magas kockazatu Al-rendszernek minésul, a Fortelix
ard irdnyado tovabbi kotelezettségeket és emberi felligyeleti kovetelményeket kiilon
folyamatban biztositja.
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13. Partneri off-limits és tisztességes piaci magatartas

A Fortelix hosszu tavu partneri kapcsolatra torekszik, ezért aktiv partner munkatarsainak célzott
elcsabitdsa nem elfogadott recruiter magatartas.

Kivételként kezelhetd, ha az érintett személy sajat kezdeményezésére jelentkezik, segitséget kér,
vagy nyilvanos allaskereso6i feliileten aktiv allaskeres6ként jelenik meg. Minden ilyen helyzetben
figyelembe kell venni az adott partneri szerz6dést és az esetleges killon off-limits megallapodast.

14. Garancialis keretek

A Fortelix alapértelmezett keretrendszere a sikeres elhelyezésekhez az alabbi garancialis
iddszakokat alkalmazhatja:

Pozici6 tipusa Alapértelmezett garancialis id6
Fizikai / kékgalléros 1 honap
Szellemi / white-collar 3 hénap
Vezetdi / fels6vezetoi 6 honap

A garancia részletes feltételeit — kiilonosen a potlas, kizarasok, hatarid6ék és uigyfélkotelezettségek
szabdlyait — mindig az adott meghizdsi szerz6dés hatdrozza meg. Szerz6déses eltérés esetén a
megbizasi szerzdés iranyado.

15. Panasz és szolgaltatasi eltérés kezelése

1. Ajelolt vagy partner panaszat irdsban vagy e-mailben fogadjuk.

2. ADbeérkezést lehetdség szerint 2 munkanapon belil visszaigazoljuk.

3. AXKijelolt vezetd 6sszegyljti a relevans kommunikaciot, folyamatadatokat és sziikség esetén
meghallgatja az érintetteket.

4. Torekszunk a 10 munkanapon belili lezarasra; ha ez nem lehetséges, statuszt adunk és uj
céldatumot jelolunk.

5. Megalapozott panasz esetén korrigaljuk a konkrét tigyet, és ha a hiba rendszerszintd,
modositjuk a recruitment folyamatot vagy a kapcsolddé sablonokat.

16. Minoségbiztositas és vezetoi kontroll

e A Koddex betartasanak felel6se az tigyvezetd; kés6bb kijelolt vezetd vagy HR-vezetd is ellathatja
a napi kontrollt.
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e Arecruiternek dokumentalnia kell a jeloltbemutatdst, a 1ényegi statuszvaltozasokat és a
kritikus partneri egyeztetéseket.

e A Fortelix rendszeresen értékelheti a visszajelzési id6t, shortlist mindséget, elhelyezési aranyt,
garancidlis megtartast, jelolti élményt és partneri elégedettséget.

¢ A mitukodési standardot legaldbb évente, illetve jelent6s jogszabdlyi, technoldgiai vagy uizleti
valtozdaskor felil kell vizsgalni.

17. Kapcsolodo szabalyozasi keret

 Fortelix Kft. Adatkezelési Altalanos Szerzédési Feltételek / GDPR-dokumentacio.

e Fortelix Etikai Kodex.

e 118/2001. (VI. 30.) Korm. rendelet — kiillondsen a hatranyos megkilonboztetés tilalma, a
jogszabalysérto feltételi munkaerdigény tilalma, az adatminimalizdlds, a munkat keres6
tajékoztatdsa és a jelolttdl dij/koltség felszamitasanak tilalma.

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol.

e GDPR (EU) 2016/679 — kulonosen jogszeriiség, tisztesség, atlathatosag és adatminimalizalas.

e Al Act (EU) 2024/1689 — az Al-rendszer konkrét funkciojatol és kockazati besorolasatol
figgden.

Megjegyzés: a Recruitment Kédex szakmai miikddési standard; a dijazdsra, ownership/bemutatdsi jogosultsdgra, garancidra
és off-limits szabdlyokra vonatkozo konkrét partneri szerzddeés eltérhet. Ilyen esetben a szerzédés az irdnyado.

18. Jovahagyas
Dokumentumgazda Bogdan Attila, ugyvezet6
Hatalybalépés
Feliilvizsgalat Evente vagy sziikség szerint
Alairas
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