Munkakdrelemzés a Pro-Team Nonprofit Kft.-nél

1. A szolgaltatas atfogo és operativ célja

A Kft 2007-t61 munkaerd kozvetitd irodat (zemeltet megvaltozott munkaképessegi
munkavéllalok szaméra. Mint olyan, alaptevékenysegként végzi a munkakorelemzést

A szolgaltatds célja, hogy a munkaltatok korében hozzajaruljon a foglalkoztatottsag
noveléséhez és a foglalkoztatasi formak szélesitéséhez, a munkaszervezet vezetésének
tdmogatasaval segitse a javadalmazasi, 0sztonzési rendszert, a teljesitményértékelest, a
személyzetfejlesztest, a toborzast és kivalasztast, valamint a munkakdzvetités megfelelé
szinten tortén6 megvalositasat.

A munkakorelemzeés célja, hogy segitsen meghatarozni:

- a szervezeti viszonyokat, a feladatokat, felel6sségeket, kapcsolatokat, lehetGsegeket és
korlatokat, a munkakori kovetelmeényeket, valamint,

- az elemzés réven letrejohessen a munkakor specifikacio, munkakori leiras, a
kompetencia kataldgus, kdvetelmény profil, és ezen tul,

- pontos informé&ciot biztositson a munkavégzés kereteirdl.

Ezek mellett megfeleld inputot biztosit a szervezet vezetése szamara tovabbi human-eréforras
fejlesztesi tevekenységek elvegzéséhez es az Uj munkaerd toborzasahoz, kivalasztasahoz.

2. A szolgaltatas célcsoportja

Minden olyan munkaltatd, ahol a szervezet Osszetettsége meghaladja a mikrovallalkozasok
néhany fés, egyszerien atlathato strukturajat.

3. A célcsoport tagjainak kivalasztasara alkalmazott eljarasok,
modszerek

Azon munkaltatok, amelyek a szervezettel egyuttmiikddési megallapodast kot, s kifejezi a
ceélcsoport foglalkoztatasanak szandekat.

Az ugyfél az aldbbi mddokon kertilhet be a szolgéltatasba.

A szolgéltatd sajat nyilvantartdsabol valasztja ki azokat a foglalkoztatokat, melyek a
specialis célcsoportok lehet6ségeihez is illeszked6 foglalkoztatasi potenciallal
rendelkeznek.

A szolgéltatast a munkaltaté maga kéri.

[



4. A szolgaltatas tartalma, tevéekenységek

A szolgéltatas tartalma

A szolgaltatds a humaneréforras fejlesztéshez és gazdalkodashoz nydjt tdmogatast, a
szervezettel rendszeres kapcsolatban allé munkaltatok szamara. A munkakorelemzés
rendszerezett folyamat, amely magaban foglalja a munkakdrokre vonatkozd adatok gyijtését,
azok értékeléset, a leirds elkészitését és a kovetelmények meghatarozasat. A szolgaltatas
eredményeképpen meghatarozasra kertilnek az Uj, a specialis célcsoportok lehetdségeihez is
illeszkedni képes munkakorok. A szolgaltatas megalapozhatja a munkakor, munkafeltételek
kialakitasat szolgalo tdmogatéasi konstrukcidkban torténé forrasszerzeést is.

Tevekenységek
1. A munkakdrelemzés céljanak meghatarozasa

Munkavallalé alkalmazasi programok (pl.: megfelel6 emberek alkalmazésa,
bevonasa a munkaszervezetbe).

Munkakar ertékelési programok (pl.: munkakor értekének megallapitasa).
Képzési, fejlesztési programok (pl.: képzési igények meghatarozasa).
2. Az elemzésbe vont munkakorok kijelolése
3. Munkakdrok elemzése, informacidk dsszegy(ijtése, amely az alabbiakra terjed ki:
jellemzd feladatok, reésztevékenységek, ezek gyakorisaga, nehézségi foka,
kapcsolatok mas munkakdrokkel,
felel6sségek,

elvart végzettség, képesités, specialis jogositvanyok, sziikséges, vagy elvart
kompetenciak,

munkaidd sajatossagok,
munkakaorilmények vizsgalata.

4. A munkaltatdval torténd egyeztetés és az elemzés eredményének jovahagyasa
Munkakor specifikacio elkészitése, amely az alabbiakat tartalmazza:
munkakori tevékenységek,
felel6sségek,
hataskor,
helyettesites, delegélas,
kapcsolattartas, kiils6, belsé kommunikacio, informéacidéaramlés,

6. Utankdvetés

Az elemzés és ertékelés lezarasa utdn 3 hoénapig az Uj munkakorok megjelenésének
regisztralasa a munkaltatonal.
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5. Modszertan, a szolgaltatas formaja

A munkakérelemzés soran az elemz6 az alabbi fobb eszkézdket hasznalja:
adatgydjtés, adatelemzés,
dokumentumelemzés (a rendelkezésre allo irott informacidkbol torténé adatgydijtés),
megfigyelés,
interja,
kérddiv,

konzultacio, egyeztetés.

Dokumentumelemzés

Bels6 dokumentumok elemzése, pl. szervezeti abra, folyamat abra, belsé szabalyzatok,
munkakori leirdsok, vallalati statisztikak.

Megfigyelés

Munkavégzés kozben torténé megfigyelés, amely Kiterjed a feladatok iddzitésere,
gyakorisagara, 0sszetettségére, a munka menetére, annak hatékonysagara. A megfigyelés
sajatos formaja a mintavételes munkanapfelvetel. Ez olyan munkakérok elemzése soran
alkalmazhatd, ahol gyakran ismétléd6 feladatok elvégzése torténik. llyenkor a munkakor
egészének vizsgalata helyett annak csak egy része kertl vizsgalat alé.

Interju kérddiv segitségével

A kilonb6z6 munkakorok elemzése esetén ugyan az a kérdéssor biztositja a strukturalt
beszélgetést, ezaltal mar az interjuk feldolgozasa soran 0Osszehasonlithatova véalhatnak a
vizsgalatba vont munkakorok. Az interju alkalmas lehet arra, hogy bonyolult munkakorok
esetén is tisztdzhatova valjanak a munkakori 0sszetevOk kozti zavarok, illetve az egymast
atfedé munkakdrok kapcsolddasa is atlathatobba valjon.

Konzultacio, egyeztetés

Minden tovabbi gyors informacioszerzési lehet6ség hasznalata, amely egy-egy tisztazando
terllet megvitatasat segiti. A vezet6ség és vagy a human erdforras részleg munkatarsa(i), a
kdzvetlen munkahelyi vezet6, és az iranyitasa alatt allo terllet tekintetében a munkakér(6k)
legjobb ismerdje lehetnek az informatorok.
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Mutatd Mutaté forrasa

Kimeneti indikator:

elemzett munkakorok szama, - elemzési dokumentécio.

Eredmeny indikator:

elkészult munkakor specifikaciok szama, - munkakor specifikacio.

Hatas indikator:

Uj munkakdrok megjelenése, régiek - munkakor specifikacio.
kiiktatasa, modositasa, illetve
munkakodrok 6sszevonasa szervezeten
belll,

7. A szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges szakmai kapacitasok

Human kapacitasok
Végzettseqg: Fels6foku végzettseg.

Szakmai gyakorlat: legalabb 1 éves gyakorlat az egyenl6 esélyl hozzaférést biztosito
munkahelyi kornyezet kialakitasara iranyuld, valamint munkaer6-piaci-, HR szolgaltatas-
nyujtasok terén.

Ismeretek: szervezetelméleti ismeretek, human-er6forrds gazdalkodasi ismeretek,
munkatigyi ismeretek.

Készségek: problémafeltard és elemzbkészségek, objektivitas, targyilagossag,
neutralitds, rendszerszemlélet, folyamatlatéds, elemz6 és értékel6 készségek, hatékony
kommunikacid, megfigyel6 képesség.

Targyi, technikai feltételek

A targyi technikai feltételek szadmbavételéenél fontos szempont a mobilitds, mivel a
szolgéltatas nyujtasa alapvetden kiilsé helyszinen torténik.

Akadalymentesitett iroda (gyfelek fogadasara, (Ugyfelek varakozésara és
oninformalodasra, valamint a szolgéltatO munkatarsainak  felkészulésére,
adminisztracidra, hattérmunkara alkalmas butorozott irodahelyiségek.

Targyalasra, Ugyfelekkel valo személyes elbeszélgetésre, tandcsadasra alkalmas
batorozott kilon helyiség.

Mobiltelefon, fax, szkenner, nyomtatd, fénymasolo, asztali szamitogép, laptop
konfiguracid, internet, e-mail, honlap.

Zérhato szekrény az iratok tarolasara.
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8. Monitoring

Az alkalmazandd indikatorok, célmutatdk és méresik mddja, ertékelési szempontok
Az értékelési szempontokat alapvetden a kovetkez6 indikatorok hatarozzak meg.

Szolgaltatasban részesllt munkaltatok szama, nemzetgazdasagi agazat és jogi forma
szerinti bontasban.

Egy munkaltatonal elemzett munkakdrok szama.
Elemzett munkakorok szama tipusonkénti bontasban.
Munkaltatoi elégedettség mérés.
A szolgéltatasrdl készilé dokumentacid, a megrendelének nydjtandd informéciok kore

Munkaltatoi nyilvantartas, Ugyfél-nyilvantartasi rendszer. Rendszeres frissités,
nyomon-kovethetdség biztositsaval. Felllvizsgalat gyakorisaga évente.

Kapcsolat-felvételi adatlap: az ugyfellel valo elsé talalkozasrol késziil6 adatlap.

A szolgéaltatd és a munkaltatok kozti egyuttmiikodesi megallapodasok, szerzodések
dokumentacioja.

Munkakdrelemzes és kompetencia igények felmérésének tényét és eredményét rogzité
dokumentacio, dosszié. A szolgéltatdé munkakorelemzéssel és kompetencia igények
felmérésevel kapcsolatos konkrét lépeseit tartalmazé dokumentécio, illetve
dokumentacio gydjtemény.

utankdvetes dokumentacioja: célja a szolgaltatas altal kifejtett hossz( tavu hatasok
feltardsa, az ugyfel uatjanak kisérése, tartalmazza az utankovetés idGpontjat,
szempontrendszerét, valamint az Ggyfél altal adott visszajelzéseket.

Munkaltatoi tgyfél-elégedettség mérésére hasznalt kérddiv, minek célja az ugyfel-
elégedettség mérése. A szolgaltatds résztvevlivel, annak zarasakor szikséges
elkészittetni, majd ezt kbvetben értékelni.

9. A szolgaltatas koltségei

A szolgaltatas dijanak megallapitasanal figyelembe vehet6 koltségek a kovetkezok.

A megvaldsitashoz igénybevett szolgaltatasok, illetve a megvalositasban résztvevék
koltségei.

Kommunikacids koltségek.

Egyéb altalanos koltségek.

Rezsi koltségek (aranyositassal szamitva).
Amortizacios koltségek.

A szolgaltatd nyeresége.

A vissza nem téritett &fa.
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10. A szolgaltatas id6tartama, gyakorisaga

A szolgaltatas nyujtasa igény szerint, illetve a szolgaltatast igénybe vevd szervezet
sajatossagainak megfeleléen torténik.

11. Kapcsolattartas a megrendeldével, a megrendeld altal végzendd
tevékenységek, adatszolgaltatas, visszacsatolas.

A kapcsolattartas kiterjedhet olyan tovabbi, a 8. pontban nem érintett, a megrendel6 és a
szolgaltato egyiuttmiikodésében meghatarozd dokumentumokra, amelyek rogzitését barmelyik
fél szlikségesnek tartja.
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