


Munkakörelemzés

1. A szolgáltatás célja

1.1. Átfogó cél

A munkaszervezet vezetésének támogatása, segítése a javadalmazási és ösztönzési rendszer, a teljesítményértékelés, a személyzetfejlesztés, a toborzás és kiválasztás, valamint a munkaközvetítés megfelelő szinten történő megvalósítása érdekében.

1.2. Operatív cél
· A munkakörelemzés  segítsen meghatározni:
· a szervezeti viszonyokat, a feladatokat, felelősségeket, kapcsolatokat, lehetőségeket és korlátokat, a munkaköri követelményeket, valamint, 
· az elemzés révén létrejöhessen a munkakör specifikáció, munkaköri leírás, a kompetencia katalógus, követelmény profil, és ezen túl,
· pontos információt biztosítson a munkavégzés kereteiről.
· Megfelelő inputot biztosítson a szervezet vezetése számára további humán-erőforrás fejlesztési tevékenységek elvégzéséhez  és az új munkaerő toborzáshoz, kiválasztásához.
2. A szolgáltatás célcsoportja

2.1. Célcsoport, átfogóan  

·  A szolgáltatás célcsoportja a munkáltatók.
2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott

Minden olyan munkáltató, ahol a szervezet összetettsége meghaladja a mikrovállalkozások néhány fős, egyszerűen átlátható struktúráját.

3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek
A munkáltatók közül azok a szervezetek  kerülhetnek a célcsoport köréből a konkrét szolgáltatást igénybe vevők körébe, amelyek kifejezik együttműködési készségüket a külső szolgáltatóval.
A foglalkoztató az alábbi módokon kerülhet be a szolgáltatásba.

· A szolgáltató saját nyilvántartásából választja ki a célcsoport kritériumainak megfelelő ügyfeleket.

· A szolgáltatást a foglalkoztató maga kéri. 

4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1 A szolgáltatás tartalma
A munkakörelemzés olyan emberi erőforrás- menedzsment módszer, amely lehetővé teszi, hogy a szervezet munkaköreiről irányítottan gyűjtsük össze és rendszerezzük az információkat további menedzsment célokra történő felhasználás érdekében. A munkakörelemzés a munkakörök tanulmányozásából,  az azokra vonatkozó adatok gyűjtéséből, valamint a munkakörök leírásához és követelményeinek meghatározásához szükséges véleményalkotásból álló, rendszerezett folyamat. 

4.2 Tevékenységek

A munkakörelemzés tartalmi lépései:

a.) A munkakörelemzés céljának meghatározása 
Ettől függ, hogy milyen adatokra és adatgyűjtési eljárásra lesz szükség. A munkakör elemzés a szervezet menedzsmentje számára az alábbi tevékenységek elvégzéséhez biztosít inputot:
· Munkavállaló alkalmazási programok (pl.: megfelelő emberek alkalmazása, bevonása a munkaszervezetbe):
· toborzás,
· kiválasztás.
· Munkakör tervezési programok (pl.: teljesítmény motiváció):
· munkakör gazdagítás,
· alternatív munkarend.
· Munkakör értékelési programok (pl.: munkakör értékének megállapítása):
· munkakör értékelés,
· jövedelem-szint vizsgálatok.
· Képzési, fejlesztési programok (pl.: képzési igények meghatározása):
· formális munkaköri követelmények megállapítása,
· munkavégzés közbeni fejlesztés.
· Értékelő programok (pl.: teljesítménymérés és jutalmazás):
· teljesítmény értékelés,
· ösztönzési és premizálási rendszer.
b.) Az elemzésbe vont munkakörök kijelölése
Az elemzésbe vont munkakör, illetve munkakörök kijelölése a munkakörelemzés céljához  kapcsolódva történik  meg. 
c.) Háttérinformációk és dokumentumok összegyűjtése és kiértékelése. (pl.: szervezeti ábrák, folyamatábrák, belső szabályzatok és munkaköri leírások stb.)  
d.) Munkakörök elemzése, információk összegyűjtése, amely az alábbiakra terjed ki: 

· jellemző feladatok, résztevékenységek,ezek gyakorisága, nehézségi foka,
· kapcsolatok más munkakörökkel,
· felelősségek,
· elvárt végzettség, képesítés, speciális jogosítványok, szükséges, vagy elvárt kompetenciák,
· munkaidő sajátosságok,
· munkakörülmények vizsgálata.
e.) A munkáltatóval történő egyeztetés és az elemzés eredményének jóváhagyása
 Az elemzés során a tevékenységek, a feltárt információk egyeztetése történik meg.
f.) Munkakör specifikáció  elkészítése, amely az alábbiakat tartalmazza:
· munkaköri tevékenységek,

· felelősségek, 

· hatáskör,

· helyettesítés, delegálás,

· kapcsolattartás, külső, belső kommunikáció, információáramlás,
· munkaköri sajátosságok: 

· munkakörülmény/munkakörnyezet,

· munkaidő beosztás,

· egészségterhelés,

· speciális munkakörnyezet kialakításának lehetősége.
· munkabiztonság,

· végzettség, képesítés, kötelező jogosítványok, minősítések,
· gyakorlat, ismeret,
· javaslattétel új munkakörökre, régiek kiiktatására, módosítására, illetve munkakörök összevonására.

5. Módszertan, a szolgáltatás formája
A munkakör elemzés általános módszere a legtöbb szervezetre alkalmazható eljárás, séma szerint történik. Ennek alapja egy munkakör elemző team felállítása, melynek irányítását egy munkakör elemző végzi.
Elemző team tagjai:

· Közvetlen munkahelyi vezető.  Szakmai szempontból és az irányítása alatt álló terület tekintetében a munkakör(ök) legjobb ismerője.  
· Szolgáltató részéről munkakör elemző.
· Vezetőség és vagy a humán erőforrás részleg munkatársa(i). Szervezeti szinten legnagyobb rálátásuk van a szervezeten beüli egységekre ezért közreműködésük fontos a különböző egységek munkaköreinek felmérésénél.  
A munkakörelemzés informátorai (egyben az elemző team tagjai is lehetnek):

· Elsősorban a munkakör betöltője. A munkakört betöltő személyt előzetesen tájékoztatni kell az elemzés felhasználási céljairól, annak érdekében, hogy releváns, megbízható információt biztosítson az elemzéshez.  
· A közvetlen munkahelyi/operatív vezető.  Az adott munkakör követelményeiről  valamint a munkakörnek a csoport és a szervezeti célok eléréséhez nyújtott hozzájárulásáról tud megfelelő információt adni. Fontos az operatív vezető felkészítése az elfogulatlan, objektív tájékoztatás követelményére.
· A munkakörhöz közvetetten kapcsolódó munkakörök betöltői. 
A munkakörelemzés során az elemző team során az alábbi főbb eszközöket használja:
· adatgyűjtés, adatelemzés,
· megfigyelés, 
· interjú,
· kérdőív.
A munkakör elemző team a fenti eszközöket általában egymással kombinálva használja, illetve bizonyos eszközökre nagyobb, másokra kisebb hangsúlyt fektet, melyet az elemzés célja, a rendelkezésre álló idő, és erőforrás határoz meg.

Adatgyűjtés, adatelemzés  

Más szervezetek által már azonos, vagy hasonló munkakörre kiterjedő munkakör elemzések termékeinek, eredmény dokumentációjának megismerése. Bizonyos munkakörök, ún. “etalon munkakörök” esetén, amelyek előfordulása gyakori, indokolt ezek figyelembe vétele. Ilyen munkakör: pl. recepciós, könyvelő. Belső dokumentumok elemzése, pl.: szervezeti ábra, folyamat ábra, belső szabályzatok, munkaköri leírások, vállalati statisztikák.
Megfigyelés

Munkavégzés közben történő megfigyelés, amely kiterjed a feladatok időzítésére, gyakoriságára, összetettségére, a munka menetére, annak hatékonyságára. A megfigyelés sajátos formája a mintavételes munkanapfelvétel. Ez olyan munkakörök elemzése során alkalmazható, ahol gyakran ismétlődő feladatok elvégzése történik. Ilyenkor a munkakör egészének vizsgálata helyett annak csak egy része kerül vizsgálat alá.
Interjú

Az elemzést végző minden munkakör esetén hasonló kérdéseket tesz fel az adott munkakörre vonatkozóan, így strukturált beszélgetés, interjú készül, ezáltal már az interjúk feldolgozása során összehasonlíthatóvá válhatnak a vizsgálatba vont munkakörök. Az interjú alkalmas lehet arra, hogy bonyolult munkakörök esetén is tisztázhatóvá váljanak a munkaköri összetevők közti zavarok, illetve az egymást átfedő munkakörök  kapcsolódása is átláthatóbbá váljon.

Az interjúnak két formája van: egyéni és csoportos interjú.

Kérdőív

Standard és jól strukturálható információt biztosít, így lehetőséget nyújt az egyes munkakörök közti összehasonlításra. 
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges kimeneti-, eredmény- és hatásindikátorok)

	Szolgáltatás
	Mutató
	Mutató forrása

	Munkakör elemzés
	Kimeneti indikátor
Elemzett munkakörök száma
	Elemzési dokumentáció

	
	Eredmény indikátor
 Elkészült munkakör specifikációk száma. 
	Munkakör specifikáció

	
	Hatás indikátor
Új munkakörök megjelenése, régiek kiiktatása, módosítása, illetve munkakörök összevonása szervezeten belül.
	Munkakör specifikáció


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

7.1. Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, készségek, ismeretek, szakmai gyakorlat)

Végzettség: Egyetemi vagy főiskolai végzettség. 

Ismeretek: Szervezetelméleti ismeretek, humán-erőforrás gazdálkodási ismeretek, munkaügyi ismeretek. 
Készségek: Elemző képesség, megfigyelő képesség, tisztelet, empátia, önismeret, emberismeret, jó kapcsolatteremtő készség, kommunikációs készség, érdeklődő attitüd, nyitottság/befogadókészség stb.
Szakmai gyakorlat:   Legalább 1 év munkaerő-piaci tanácsadásban vagy HR területen szerzett gyakorlat. 
Amennyiben pályakezdő, vagy releváns gyakorlattal nem rendelkező személy végzi ezt a tevékenységet, akkor olyan szakember közvetlen támogatása szükséges, aki a tanácsadásban legalább 3 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

Váróhelyiség, bútorozott tanácsadói helyiség, szociális helyiség, számítógépes konfiguráció internetes hozzáféréssel, fénymásoló gép, legalább 1 fő telefonvonal. 

7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)

A szolgáltatást nyújtó szervezet rendelkezzék referenciával a régióban - bármilyen munkaerő-piaci  szolgáltatásban.

8. Monitoring

8.1. Az alkalmazandó indikátorok, célmutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok

Az értékelési szempontokat alapvetően a következő indikátorok határozzák meg:
Kimeneti indikátorok

· Szolgáltatásban részesült munkáltatók száma, jogi formájuk szerinti bontásban.
Eredmény indikátorok
· Egy munkáltatónál elemzett munkakörök száma.
· Elemzett munkakörök száma típusonkénti bontásban. 
Hatásindikátorok

· Munkaköri specifikációk száma.
· Munkaköri változások, a változások (megszűnt, összevont, módosult, megjelent) szerinti bontásban.
A szolgáltatással kapcsolatos elégedettség (munkáltatói elégedettség mérés).
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága  
· Munkáltatói adatbázis - Ügyfél nyilvántartási rendszer. 
Rendszeres frissítés, nyomon-követhetőség biztosításával. Felülvizsgálat gyakorisága évente.
· Kapcsolatfelvételi adatlap: az ügyféllel való első találkozásról készülő adatlap.
· A szolgáltató és a munkáltatók közti együttműködési megállapodások, szerződések dokumentációja, mely tartalmazza a munkakörelemzés és kompetencia igények felmérésére vonatkozó lényeges információkat, valamint a szolgáltató és munkáltatók együttműködésének legfontosabb elemeit. 

· Munkakör elemzés és kompetencia igények felmérésének tényét és eredményét rögzítő dokumentáció, dosszié.

A szolgáltató munkakör elemzéssel és kompetencia igények felmérésével kapcsolatos konkrét lépéseit tartalmazó dokumentáció, illetve dokumentáció gyűjtemény. 
· Elégedettségi kérdőív
Munkáltatói ügyfél-elégedettség mérésére használt kérdőív. Rövid, lényegre törő, kb. 10 perces, lehetőleg egyszerű, elektronikus úton kitölthető kérdőív. Elégedettségi kérdőívet minden szolgáltatást igénybe vevő munkáltatóval el kell készíteni.

· Értékelő beszámoló
A szolgáltatást végző tanácsadó készíti el. 

Részei:

· munkáltatói kapcsolatfelvételt dokumentáló anyagok (feljegyzés, jelenléti ív, levél minta),

· az adott évben szolgáltatásba vont munkáltatók főbb adata,

· a szolgáltatás éves vonatkozásában az indikátorok összesített adatai,

· a munkáltatói elégedettség vizsgálatának számszerűsített eredménye.
9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és a költségképzés elvei) 

A szolgáltatás díjának megállapításánál figyelembe vehető költségek a következők.
A megvalósításhoz igénybevett szolgáltatások, illetve a megvalósításban résztvevők költségei.

Kommunikációs költségek.

Egyéb általános költségek.

Ügyfelek szállás, étkezési, utazási költségei.

Rezsi költségek (arányosítással számítva).

Amortizációs költségek.

A szolgáltató nyeresége.

A vissza nem térített áfa.
10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága

 A szolgáltatás nyújtása igény szerint, illetve a szolgáltatást igénybe vevő szervezet sajátosságainak megfelelően történik. 
11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás.
12. Célcsoport-specifikus elemek (plusz tartalmi, illetve eltérő módszertani elemek, költségtípusok)

A célcsoport-specifikus elemek az összes szolgáltatás leírását követően, a szolgáltatások célcsoportok szerinti csoportosítása után kerülnek kidolgozásra.

A leírás melléklete

13. Jelenlegi szabályozás

13.1. Jogszabály

· 1991. évi IV. törvény a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról (13/A. §),
· Munka Törvénykönyve,
· 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a munkaerő-piaci szolgáltatásokról, valamint az azokhoz kapcsolódóan nyújtható támogatásokról:
· 5. § A munkatanácsadás célja az azt igénybe vevő személy elhelyezkedését akadályozó körülmények feltárása, valamint az azok megszüntetésére, a sikeres elhelyezkedés megvalósítására irányuló terv kidolgozása.
13.2. Eljárásrend

Nincs kiadott eljárásrend.
13.3. Költségnormák

Nincsenek kialakított költségnormák.
14. A szolgáltatás nyújtásának eddigi mennyiségi és minőségi tapasztalatai
15. A szolgáltatást nyújtók köre

A szolgáltatást természetes személy, egyéni vállalkozó, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság nyújthatja.  

16. Kapcsolódó szolgáltatások köre

· Munkaközvetítés - követő szolgáltatás. A munkaközvetítés a munkakörelemzésből szerzett rendszerezett információkra építve történik.
· Egyenlő esélyű hozzáférést biztosító munkahelyi környezet kialakítását támogató tanácsadás, - követő szolgáltatás. Amennyiben speciális célcsoporthoz tartozó ügyfél munkaközvetítésének előkészítéseként történik a munkakör elemzés, a munkakörnyezet felkészítése, érzékenyítése az elemzés adataira épít.
· Egyenlő esélyű hozzáférést biztosító munkahelyi környezet kialakítását támogató műszaki, technikai  tanácsadás - követő szolgáltatás. Speciális célcsoport közvetítése, illetve már munkában lévő személy munkakörnyezetének átalakítására, eszközök, berendezések adaptálására vonatkozó tanácsadás a munkakörelemzés adatait figyelembe véve történik.
17. Javasolt jogszabály-módosítások
18. A leírásban használt fogalmak definíciója
· Munkakör specifikáció
· Kompetencia leltár
· Szervezeti ábra: azt mutatja meg, hogy az adott munkakör, illetve munkakörök hogyan kapcsolódik/kapcsolódnak a többi munkakörhöz, milyen helyet foglal el a szervezet életében.  
· Folyamatábra: az adott munkakör bemenő és kimenő folyamatait ábrázolja 
· Belső szabályzatok: a szervezet egyes területein belül folyó tevékenységeket, az ahhoz tartozó felelősségeket tárják fel, és a szervezeti egységek, részlegek egymás közti kapcsolatának sajátosságairól szolgál információkkal. 
·  Munkakör: a szervezet legkisebb elemi egysége, illetve azon feladatok összessége, amelyeket egy embernek a szervezeten belül kell elvégeznie. tágabb értelemben a munkakör a szervezet azon szabályozási egysége, amelyhez nem csak a feladat, de a munkavégzés helye, a munkavégzés rendje, kapcsolatai és a felelősségi kör is hozzá van rendelve.
· Követelmény profil 
19. Rendelkezésre álló tananyagok és módszertanok
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