MUNKAKÖRELEMZÉS
Ellenőrző lista szisztematikus munkakör analízishez
	
Első pont - Kulcskérdések



Mit kell csinálni?



Mikor?



Miért?



Hol?



Hogyan?


Második pont - Felelősségek



Felelősség a beosztottakért



Felelősség a gépekért, felszerelésekért, anyagokért



Felelősség a minőséggel kapcsolatos elvárásokért



Felelősség a pénzért



Felelősség az árbevételi- és nyereség célkitűzésekért 


Harmadik pont - Munkakapcsolatok


Kapcsolat felettesekkel



Kapcsolat kollégákkal



Kapcsolat más osztályokkal, részlegekkel, egységekkel



Kapcsolat más cégekkel


Negyedik pont - Követelmények


Végzettség és képzettség



Ismeretek és gyakorlati tapasztalatok





Vezetői kompetenciák





Intelligencia 



A végrehajtás és az eredmények megkövetelt színvonala



Követelmények, elvárások



Fizikum, egészségi állapot


Ötödik pont - Munkakörülmények


Elhelyezés, tárgyi feltételek, környezet



Szociális körülmények és a munkacsoport



Gazdasági körülmények


Hatodik pont - Ellenőrzés


Egyeztetés az adott munkakört betöltőkkel



Egyeztetés a felettesekkel



	


(A.G.Cowling - C.J.B. Mailer: Emberi erőforrások tervezése, Edward Arnold, 1981)

Manuális munkák esetében a közvetlen megfigyelés hasznos lehet, de a legtöbb információt úgy szerezhetjük, ha elbeszélgetünk a munkát jelenleg végzővel és feletteseivel. Valószínűleg lesznek eltérések a két vélemény között: az egyének mindig eltúlozzák valamelyest saját munkájuk fontosságát, és azok a dolgok, amelyek az Ön számára talán feleslegesnek (unalmasnak) tűnnek, a munkát végző számára fontosak lehetnek. Mindig érdemes a munkakör negatív oldalairól is kérdezősködni (kellemetlen, ellenszenves vagy különösen nehéz dolgokról).

Gyakorlat: Tételezzük fel, hogy hamarosan új munkakörbe kerül, és valakit kell az Ön korábbi helyére találni. Az új munkatárs megtalálásához először az ellenőrző lista segítségével kezdje el elemezni a saját munkáját. Kb. 5 perc alatt nézze át a listát, és írjon mindegyik címszóhoz egy rövid feljegyzést.

