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|. A munkakor-elemzés gyakorlati bemutatasa

1. Altalanos informaciok a kérdéiv kitoltéséhez

A KERDOIV ROGZITESI FELULETE, ROGZITESI MODJAI
A kérd6iv tartalmat az erre a célra kifejlesztett informatikai fellleten sziikséges
rogziteni, mely az internet bongészdében az aldbbi linkre kattintva elérhetd:

http://mar.gov.hu/

A kérddivhez valé hozzaférést (belépést) a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési

Féigazgatdsag biztositja, a szervezetekkel egyeztetve.

A MUNKAKORI KODOK, AZ ELEMZESRE KERULO MUNKAKOROK KORE

A munkakorok kédjait a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Fdigazgatdsag
Kbzigazgatasi Személyzetfejlesztési Igazgatdsaga (a tovabbiakban: KSZI) késziti el,
az el6zetesen a szervezetekkel egyeztetett munkakor listak (dllomanytablak) alapjan.
A munkakori kod az adott munkakor azonositasara szolgal az értékelés folyaman, azt

minden esetben szlikséges rogziteni a kérddiv elején, a ,munkakori kédd” rovatban.

A FELADATOK

Fontos hangsulyozni, hogy a kérdGiv egyik legjelentésebb részét a feladatok,
hataskorok, felel6sségek kérdéskoreinek részletes, mindenre kiterjedd kitoltése
képezi, ez a munkakorelemzés magja, igy szikséges, hogy ezeket kilonleges
figyelemmel és részletességgel kérdezzék ki és rogzitsék. Egy részletes, mindenre

kiterjedé ,kikérdezés” e pontokon az elemzési munkalat egészét megkonnyiti.

MUNKAKOR A FOKUSZBAN

Az elemzés sordan mindvégig A MUNKAKOR alljon a figyelem kdzéppontjaban, és ne az
azt betoltd személy. O ,csupdn” - bar értékes médon - a munkakér kénnyebb
megismerését teszi lehetévé, az altala elvégzett feladatok, az Ot terheld stressz-
faktorok és méas tényezék megismerése folytan. Eppen ezért nagyon fontos, hogy -
amennyiben lehetéség van erre - a munkakoéri leirds, esetleg a szervezeti egység
Ggyrendje is rendelkezésre alljon az interju folyaman, mely segitséglil szolgal a
korrekt elemzésben. (Fontos az is, hogy relative ,friss” munkakoéri leirast

vizsgalhassunk, adekvat informacidkkal.)


http://mar.gov.hu/
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MEGJEGYZESEK

Valahdnyszor bizonytalansag érezheté a munkakorelemzés folyaman, vagy nehéz
allast foglalni egy-egy, a kérdGiv altal jelolt kategdria mellett, i4gy hasznalni kell a
megjegyzés rovatot. Ide mindent rogzithet6, ami hasznara valhat a majdani

munkakor értékelésnek.

VEZETOI VALIDALAS

A beosztotti munkakorok elemzése soran kiemelt jelent6séggel bir a kozvetlen
felettessel valé beszélgetés, mely pontositast, kiegészitést jelent a munkakor
elemzésének folyamatdban. A vezetdi validalas (= itt: érvényesités, pontositas)
esetenként hosszabb idGotartamd is lehet, mint a beosztotti munkakor-felvételi
(elemzési) interju. A vezet6 ekkor szembesll azzal, hogyan vélekedett sajat
munkakorérél az interjualany (itt fontos felhivni a figyelmet a diplomatikus
magatartdsra, a munkakor betoltéjére nézve nem hangozhat el kellemetlen
kovetkezményekkel jard kijelentés). Elegend6 jelezni, hogy bizonytalanok a
munkakort érint6 tényez6k, amelyben sziikséges a vezetl segitsége.

LehetOség szerint torekedni kell a vezetdi validalasnal arra, hogy ne a teljes kérddiv
kertljon ismertetésre a vezet6vel, hanem egyrészt a szamunkra nem kellGen
tisztazott pontokat kell felfejteni, masrészt a feladatok, felel6sségek, hataskorok

kérdésekre javasolt kiemelten koncentralni.

2. A munkakorelemzés légkorének megteremtése:

Az interju megkezdése elbtt szilkséges bemutatni a projekt révid tartalmat, az interju

céljat, és kimenetelét.

A tajékoztatas kapcsan harom iranyvonal nevezhetd meg:

1. Ez egyfajta feltaré tevékenység, mely meghatarozza, hogy az egyes
munkakoroknek mi a tartalma és melyek a jellemz6i.

2. Az atjarhatdsag biztositasanak vizsgalata.

3. Tébb HR folyamathoz kapcsolédé rendszer (pl.: TER, kivalasztas,

kompenzacio).
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Fontos biztositani az interjldalanyt arrél, hogy ez az elemzés az interjlalany
munkakorének az altala, mint hiteles személyen keresztili jobb megismerésrol szol.
Ennek révén meghatarozhatova valik a munkakor redlis értéke, majd ennek alapjan
kialakitasra keril egy olyan munkakor alapd rendszer, amely a munkakoérok valodi
tartalman alapul, figyelembe véve a feladatellatashoz sziikséges szaktudast,
kompetenciakat, felel6sségi kort, probléma-megoldasi szintet, valamint a munkakort

terhel6 stressz-tényezoOket.

Azt kell sugarozni, hogy egy baratsagos beszélgetés ez az interju, amelynek soran az
interjlalany nagy segitséglinkre van, és nem réla szl ez az elemzés, hanem a
munkakorérél, melynek megismerése és értékelése révén kozelebb kerilnek hozzank
a kozigazgatasi folyamatok. Ennek segitségével pedig Uj néz6pontbdl vizsgalhatdk a
munkakor altal ellatott feladatok, a munkakér helye a szervezetben, illetve az

illetmény- és egyéb juttatasi tényezok.

Az interjlalany ,felkészitését” kovetden lehet hozzdkezdeni a kérdezéshez, elbtte

azonban alkalmat kell neki adni arra, hogy 6 is kérdezzen.

3. A kérdoiv kitoltése

NAGYON FONTOS! A kérdb6iv egy munkaanyag, amelynek tartalma az interjut
kovetéen, a vezet6i validalds, valamint az 6nallé elemz6é munka soran még
valtoztatasra kerlilhet. Nem a kérdésekre adott valaszokat tartalmazza tehat,
hanem az azok alapjan végzett elemzés eredményét. Eppen ezért nem javasolt

betekintést nyujtani az interjualany szamara a kérddiv tartalmaba.

1 - 6. A szervezeti informaciok

Ugymint a szervezeti egység, felettes munkakdr, besorolds, fizetési kategdria,
stb.) a személyligyi szakterlilet tdmogatasaval megszerzett informaciok alapjan
elére kitolthetok, ezaltal rovidil az interju id6tartama. A munkakér hivatalos,

teljes megnevezését kérjik pontosan feltlintetni, roviditéseket ne hasznaljunk.
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7. Kozvetleniil iranyitottak szama
Iranyitéi munkakorokben, ha valdéban felettese bizonyos munkakoéroknek. Ha
~Csupan” csoportvezetének hivjadk, de nem tartozik az iranyitasa ala munkakér,

akkor nem szilikséges kitolteni.

8. Felettes munkakoér

Aki kozvetlen felettese a munkakor betoltdjének, aki feladatokat ad szamara,
beszamoltatja, ellendrzi, stb.

8/1. Iranyitott munkakorok

Ha valdban iranyit, felettesként mi(ikoédik, bizonyos munkakérok felett. A

ténylegesség szamit, nem a dokumentaltak.

9. Munkaltatoi jogokat gyakorlé6 munkakor megnevezése

Aki a kinevezési okiratot aldirja.

9/1, 9/2, 9/3. Rendelkezik-e munkaltatdéi jogkorrel, pénzigyi er6forrasok
megtervezésének, felhasznalasanak, vagy anyagi-technikai eszk6zok
tervezésének, felhasznaldsanak jogkorével? A beosztotti és iranyitéi munkakorok

egyértelmlien nem rendelkeznek ilyen jogkorokkel.

10. A munkakor célja

Itt lehet6leg egy mondatban kell megfogalmazni, hogy mi is a munkakér valddi
célja, mennyiben jarul hozza a szervezeti egysége céljanak eléréséhez. PI.
illetményszamfejté: a munkakor célja, a jogszabalyoknak és a vezetli
utasitésoknak megfeleléen a szervezet allomanyahoz tartozé dolgozdk részére

hataridében torténd illetmény-atutaldsok végrehajtasa.

11. A munkakor fo feladatai
Itt valéban a f6 feladatok részletezése a cél. Osszefoglald, strukturdlt leirdst kell
késziteni, alapos kikérdezés alapjan. Ha nehézségbe (tkozik az interjualany

szamara a feladatok felsoroldsa, meg kell kérdezni, hogyan telik egy munkanapja.

12/1. Eredmény, teljesitménymutatok:

Itt azt kell kideriteni, mi az az, akar szamszer(i, akar absztrakt eredménymutato,
amelyet a munkakor betolt6jétdl elvar a vezetés: pl. illetményszamfejtétol:
hataridére torténd, pontos, jogszabalyoknak megfelel6é feladatteljesités. Vagy
rendérjar6r esetén: jogszabalyoknak megfelel6 intézkedések lefolytatasa.

Amennyiben egy munkakérnél vannak mennyiségi mutatok, kérjik azokat

7
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feltiintetni. A Iényeg, hogy pontosan latni lehessen, az adott munkakdr hogyan
értékelhetd a vezet6 altal. Mit var el a vezet6? A munkaltaté? Mely esetben
mondhaté el, hogy a munkakor betdltdje valamennyi feladatat ,tokéletesen”
teljesitette? Nem annyira a kivalé teljesitményt, mint inkabb a minimalis
kovetelményt kell nyomon kovetni itt. Lehet esetleg a masik oldalrél kozeliteni:

minek kell térténnie ahhoz, hogy felelésségre vonjak?

12/2. Felelosségek

Itt kell megkérdezni, hogy mivel tartozik az adott munkakdr bet6ltd a szervezete
felé: pl. szakmai felelGsségvallalas (a pontos, hataridGre térténé feladatellatasért
torténd felelGsség), titoktartdsért vald felelGsség, kartéritési felelésség, leltari

felel6sség, erkolcsi felelGsség.

12/3. Hataskorok

Csoportvezetdnél létezik szakmai iranyitasi felel6sség, sok egyéb mellett, ezeket
érdemes felsorolni. Beosztotti munkakoroknél: oktatdsi, képzési, kézremikodoi,
javaslattételi, véleményezési, kapcsolattartéi, Ugyeleti, készenléti, adatkezelési,
Ugyfélszolgalati, ellatasi, Uzemeltetési, anyaggazdalkodasi hataskorok.. az

életszerliség a cél ennek a tényezlnek a feltarasanal.

12/4. Szervezeten beliili és kiviili kapcsolattartas

Nagyon fontos! A honvédségi szervezeteknél - ezt egységesen kell kommunikalni
- a szervezeten bellli kapcsolattartast jelent valamennyi, a honvédség
szervezetébe tartoz6 ~munkakorokkel valdé kapcsolattartds. A BM  és
hattérintézmeényei esetében a kilon intézmények esetén (pl. Blinlgyi Kutato
Intézet) minden egyéb kilsé kapcsolattartasi intézmény az intézeten kivul, de pl.
a rendOrség szervezetén belll valamennyi szervezet kapcsolattartasa a rendéri
szervekkel (ORFK, BRFK) belsd, és valamennyi egyéb szervvel (BM, Blnlgyi
Kutatd, Ugyészség, stb.) kiilsé kapcsolattarté. Ugyanigy, a KIM é&s
Lhattérintézményei” tekintetében belsé kapcsolattartdsnak szamit a hivatalon
bellli (szakigazgatasi szervek egy kormanyhivatalon belll, vagy pénzigyi
foosztaly a kozponti hivatalon beldl), kllsének a hivatalon kivili (pl. KIM,
onkormanyzatok, kormanyhivatalok) kapcsolattartds. Itt nagyon fontos, hogy
egységesen képviselje valamennyi képzést tartd ezt az allaspontot. De legaldbbis
egyeztessink réla, mivel felmerilt tobb jelzés, mely szerint ez (gyben nem

egységes a kommunikacionk.
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13. Szaktudas

Fontos, hogy arra kapjon valaszt az elemz6 az interji és a sajat maga altal
kialakitott alldspont alapjan, hogy mely végzettségi szint alkalmas arra, hogy ezt
a munkakort betoltsék. Azaz: nem az interjualany végzettsége a relevans (6
informaciét ad a munkakorben betdltott képzettségrél), hanem az, hogy milyen
végzettségi szinttel lehet betdlteni az adott munkakort. Ez sarkalatos pontja a
kérdoivnek. (Pl. azért, mert pl. egy rendbrkapitany jogi végzettséggel rendelkezik,
nem kell feltétlenldl jogi végzettséggel rendelkezni a rendérkapitanyi poszt
betoltéséhez. Ez a vezet6i munkakorelemzések egyik konkrét tapasztalata. Vagy:
azért, mert pl. egy személyligyi referens pozici6 betoltheté szocialis
végzettséggel, nem feltétlendl jelenti ez azt, hogy ez a végzettség relevans

elvaras a munkakor betéltéséhez.)

13/1. Abban az esetben, ha a elemzd szakirdnyu végzettséget jeldl meg a
kérddiven, akkor ki kell tolteni ezt a kérdést. Amennyiben nem, Ugy nem

szikséges kitolteni.

14/1. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb felkésziiltségi igény

- Egy idegen nyelv, tobb idegen nyelv, abban az esetben, ha az illetd
munkakor betoltd a napi feladatelldtdsa soran hasznalja az idegen
nyelvet. Abban az esetben is, ha esetileg hasznalnia kell a nyelvet. Abban
az esetben is, ha a szakirodalmat idegen nyelven olvassa. Itt megint csak
alaposan korul kell jarni a feladatokat, hogy kideriljon: valéban hasznal-e
idegen nyelvet a munkakor betolt6je

- Informatikai felhasznaléi ismeretek: kevés kivétellel valamennyi
beosztotti munkakdrnél minimalis igény. Jeldlni sziikséges.

- Alapvizsga: a jogviszonyhoz kétddé vizsgakotelezettség,

- Szakvizsga: Vezetdi munkakoroknél kovetelmény, beosztotti
munkakoroknél a tovabbi atsorolas feltétele.

- VezetOoképzés: csak vezet6i munkakorok esetében relevans.

- EIomeneteli vizsga: Csak honvédségi munkakorok esetében relevans.

- Egyéb tovabbképzés: mindazon képzések (nem szakképzések!),
tovabbképzések, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a munkakor betoltdje
feladatait a legnagyobb hasznossaggal ellassa (szinten tartd képzések,

jogi tovabbképzések, gyakorlati képzések, kommunikacidos és egyéb
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tréningek, melyeket - velink egyetértésben - a munkakor betoltoje

fontosnak tart munkakore ellatasa tekintetében.)

14/2. Milyen nyelvbol sziikséges és milyen mértékben nyelvtudas a

munkakor betoltéséhez?
Itt ismét a gyakorlati, napi rutinra kell rakérdezni.

14/3. A munkakornek van-e specialis képzettségi igénye?

Itt fel kell tlntetni a valéban specidlis képzettségi igényt: pl. mérlegképes
konyvel6, vagy tlizszerész, vagy piléta, vagy mesterlovész, stb. végzettséget.
Igazan specidlis képzettséget kell feltlintetni, amely a munkakorben relevans

specialis képzettségi igényt tiikrozi, amely nélkldl a munkakor nem tolthetd be.

14/4. A munkakorbe torténé belépéshez sziikséges-e elOzetes
tapasztalat?

Itt - sziikség esetén - a szakmai tapasztalatot kell megjel6ini a szabad szbveges
tertileten. Ezt kovetGen bejeldlendd, hogy mely terlileten, hany év az elGzetes

tapasztalat, mivel az idGtartam rogzitésekor nagy a szoéras lehetdsége.

15. A munkakor betoltéséhez sziikséges hely- és személyismeret igény

15. 1. Mennyire allandé vagy valtozé kornyezetben kell a feladatokat
ellatni? Itt az a fontos, hogy a elemzd valéban a munkakor betéltéséhez
kotéddéen eloforduld helyvaltoztatast vegye figyelembe. Amennyiben egy
Ugyfélszolgalati munkatarsrdl van szd, az 6 esetében allandé a munkakdrnyezet.
Amennyiben pl. egy munkaigyi ellen6r munkakorét kell elemezni, az 6 esetében
részben allando, részben valtozé a munkavégzési hely. Amennyiben egy kutatérdl
van sz6, vagy barmely mas olyan munkakérrél, ahol pl. egyeztetésekre,
értekezletekre, vagy palyazati eljarassal kapcsolatos meghallgatasokra kell jarni,
Ugy a munkavégzés allando helyet igényel, mivel a tobbi cselekmény csupan
esetileg igényli a mas kérnyezetben torténd feladatellatast. Ha pl. egy bels6
ellen6r, vagy zenész, vagy kiképz6 munkakor elemzése torténik, abban az
esetben részben allando, részben valtozdé feladat ellatdsi helyet kell jeldini.
Renddrségi példa: jarérnél allanddan valtozé munkavégzési helyet kell régziteni.
Fontos: értekezletre, konferenciara jaras nem jelent valtoz6 munkavégzési helyet.

Ezekben az esetekben allandé a munkavégzés voltaképpeni helye.

10
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15/2. A munkavégzéshez milyen mértéki helyismeretre van sziikség? Egy
jarérnél feltétlenll jelentdsre, egy illetményszamfejt6nél nem jelentGsre, egy
hatosagi ellendérnél jelentésre (aki rendszeresen kijar ellen6rizni), egy
csoportvezetonél atlagosra (de pl. egy jarér csoportvezeténél jelentbsre). Az

életszer(iség dontson!

15/3. A munkakor ellatasanal milyen személyismeretre van sziikség? Itt
az a fontos, hogy hany embert kell ismernie a munkakér betéltéjének a
feladatellatdsa soran. Pl. egy ugyfélszolgalati referensnél nem jelent6s a
személyismeret igénye, nem kell minden Ugyfelét ismernie, a fontos itt az, hogy
szervezeten belll vagy kivili kapcsolattartds sordan mennyire van szikség arra,
hogy személy szerint ismerje az illetd kapcsolattartokat pl. egy adott masik
szervezetnél. Ennek a vezet6i munkakorok esetében van nagy jelent6sége,

beosztotti munkakorok esetében csekély, néhany kivételtdl eltekintve.

A 16. KERDESTOL KEZDVE EGESZEN A 24. KERDESIG A KERDOIiv
KITOLTESE ONALLO TEVEKENYSEGET IGENYEL. EZ IDO ALATT A ELEMZO
MAR TISZTABAN VAN A MUNKAKOR LENYEGEVEL: A FELADATOKKAL, A
HATASKOROKKEL, A FELELOSSEGEKKEL ES A TELISITMENYMUTATOKKAL,
VALAMINT A KAPCSOLATTARTASI PONTOKKAL. EZERT E KERDESEK KITOLTESE
AZ INTERJUN KivUL, ONALLOAN TORTENJEN! EZALTAL ROVIDUL AZ INTERJIU
IDOTARTAMA, UGYANAKKOR ELMELYULT, ONALLO ELEMZESI MUNKAT
VEGEZHETUNK, OBJEKTIV SZEMPONTOK SZERINT (EZEKET MEG MINDIG
MODJABAN ALL MAID A ELEMZONAK A VEZETOI VALIDALASSAL PONTOSITANI):

16. Tevékenység terjedelme
Beosztotti munkakdrok esetében az aldbbi kategoridk kodzil kell valasztani:
- Er6sen specifikus feladatok, homogén munkavégzés, mely utasitasok
megértésébdl és végrehajtdsabdl all - pl. koronadr, raktaros
- Tobb specifikus feladat végrehajtasa vagy ennek irdnyitasa folyik — (pl.
jarér vagy jarOr csoport vezetdje, vagy segédhivatali Ggyintézés, vagy
ennek iranyirasa, lUgykezel6i munka iranyitasa)
- Azonos tipusu, tartalmu feladat, szolgaltatas végrehajtasa, vagy szakmai

koordinacidja folyik (pl. Ggyfélszolgalati munkatars)
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- A munkakor szertedgazo, stratégiailag fontos szakfeladatot lat el: itt a

magasabb szint(i szakért6i munkakoroket lehet feltarni (pl. a kutato,

elemz6 munkakorok).

17. Emberi kapcsolatok kezelésének képessége
Itt fontos megemliteni, hogy az adott kategoridk szervesen egymasra épilnek,
azaz:

- Az alapvet6é kapcsolatrendszer, mely a masokkal valdé informacidok
atadasabol és fogadasabdl all, kimondottan a beosztotti, de rutin
munkakorok sajatja. Azt, hogy melyik mennyi ideji ilyen jellegl
tapasztalatot igényel, az interju soran deril ki. Objektiv vizsgalatra van
szlikség.

- A megértés, tamogatas nyuajtasa, befolyds, asszertivitds, meggys6zés
szakmai ismeretek alapjan egy kovetkezd kategdria, mely magaban
foglalja az el6z6t is, azaz az informacidok atadasat, fogadasat is. Az
el6z6ekhez képest azonban fontos itt a megértés, tdmogatas, a targyalasi
készség is, azaz ide tartoznak a beosztotti munkakorok kozil pl. a
személylgyi munkakorok, az Ugyfélszolgalati munkakorok, az
Uzemeltetési, helpdesk munkakorok, valamint valamennyi tamogaté
munkakor ellatasa is.

- A masokkal val6é interakcioé kritikus pontja a munkakornek: ez
kimondottan a vezetdi munkakorok sajatja, és tartalmazza az el6z6ekben
foglaltakat, minimalis elvarasként, de tobb beosztotti munkakor (pl.

Ugyfélszolgalati munkatars, tusztargyald, stb.) besorolhaté ide.

18. Gondolkodasi szabadsag

Beszabalyozott - pl. fogdadr, koronadr

Rutin - pl. jar6r, tigykezeld, illetményszamfejtd

Sztenderdizalt — pl. jar6ér csoportvezetd, illetményszamfejtd

Szertedgazo -

- kismértékben szertedgaz6: személylgyi Ugyintézd, képzési
Ggyintézg,
- nagymértékben szertedgazé: kutatd, elemzé
Fontos kiemelni, hogy itt is harmas egységek uralkodnak, melyek egymasra
épllnek, azaz a kovetkez6 kategoridk tartalmazzak az el6z6ekben
foglaltakat is.
12
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19. Gondolkodasi kihivas

Azonos, hasonlé vagy valtozé helyzetek megolddsa: a beosztotti

munkakorokben e harom relevans.

- Azonos: pl. 0r, raktaros,

- Hasonld: illetményszamfejtd, egyéb, szigorl szabalyok szerint torténd
feladatellatast igényl6 munkakorok,

- Valtoz6: személyligyi referens, igyfélszolgalati referens, stb.

- Sziikség szerint, a munkakor altal ellatott feladatok alapjan magasabb

kategéridk is szoba johetnek.

20. Kommunikacio

Ez megvalaszolhatd a kapcsolattartasi kérdések alapjan.

21. Egylittmikodés

Ez megvalaszolhato a kapcsolattartasi kérdések alapjan.

22, Cselekvési szabadsag
- Részletesen elGirt - fogdadr (kézvetlen és részletes instrukciok alapjan,
szigoru feliigyelet, azonnali beszamoltatasi kételezettség mellett térténik a
munkavégzés)
- ElGirt — tgykezel6k, adatrogziték (kidolgozott munkamddszerek alapjan,
alapvetéen rutin jellegli munkavégzés térténik folyamatos ellenbrzés
mellett)
- Szabvanyositott — hatdsagi Ugyintéz6k, ellenérok (dltalanos utasitasok,
gyakorlatok, eljarasok és miikédési utmutatok mellett torténik a
munkavégzés, az ellenbrzés az elbérehaladdas és az eredmények
fiiggvényében térténik)
- Altaldnosan szabdlyozott — magasabb szint(i szakértéi munka, kutato,
elemz6 tevékenység, illetve osztalyvezet6k - (gyakorlatok, eljarasok,
egyértelmli precedensek, vagy miikédési utmutatdk alapjan térténik a

munkavégzés, altalanos ellenérzés mellett)

23. Befolyas/hatas nagysaga (anyagi javakra, emberre, munkavégzésre,
eredményre)
- Minimalis
- anyagi javak felhaszndldsdra és/vagy elosztdsara minimalis befolydsa

van
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- emberek kis csoportjara (12 f6), munkajara, életére és minimalis anyagi
javak felhasznalasara van hatasa

- szervezeti mikoddés tekintetében egy szervezeti csoport mikodésére és
az elérni kivant eredményre van hatasa

- Kevés

- anyagi javak felhasznalasara kis mértékben van hatasa

- emberek munkajara/kozosségére és az azt befolydsold anyagi javak
felhasznalasara (csoportméretet meghaladd nagysagban) van hatdsa

- szervezeti milkodésre (osztdly jogalldsi szervezet munkajanak
tervezésére, szervezésére), vagy az osztaly profiljdba tartozé

tevékenységnek a tarsadalom bizonyos kozosségére van

24, Befolyas/hatas jellege

- Minimalis - nem kapcsolodik mas munkakérékhoz a feladat

- Korlatozott - rutin feladat, mas munkakorok szamara informaciot nyujt

- Fontos - komplex tevékenységek, melyek adminisztrativ tdmogatdst
nyUjtanak, egyben értelmezs6 természetiiek

- D6nt6 - specidlis tanacsadasi, elemzési, diagnosztikai és / vagy

mikodési szolgaltatasok nyujtasa

INNENTOL ISMET AZ INTERJU SORAN FELTEENDO KERDESEK
KOVETKEZNEK:

25. Kényszeritdé eszkozok, fegyverek specialis robbané anyagok,
haditechnikai alkalmazasabodl adodo felelosség
- Milyen gyakorisdggal fordul el6 olyan helyzet, ahol kényszerité
eszkozoket, fegyvereket, specidlis eszk6z6ket, robbandanyagokat,
haditechnikai eszktzoket kell alkalmazni, kezelni, muikodtetni, és ez a
feladat végrehajtasanak szikségszer(i velejardja?
- nem fordul el6
- esetenként fordul eld
- rendszeresen el6fordul

- a feladat végrehajtasanak szlikségszer(i velejardja

14
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26. Terhelés

A kérddiven egyértelmliek a meghatdrozasok, e szerint kell haladni. Az elemzési
kézikdonyvben foglaltak az iranyaddék. E szerint: az éves munkaidbalap 20%-at
meghaladé mérték esetén van, 50 %-at meghaladé mérték esetén egészségre

artalmas mértékd (mindsitett id6szaki feladat esetén ez 40 szazalék).

27. Munkakor csaladok

El6fordulhat, hogy egy munkakér akar tobb munkakér csalddba is besorolhatd az
altala ellatott feladatok megitélése alapjan. A munkakor céljahoz leginkabb
kotheté kategdridba kell sorolni a munkakort. Esetleg javasolhaté Uj munkakor

csalad.

28. Kompetenciak

Osszesen 45 kompetenciadt (személyes tulajdonsdgot) sorol fel a kérd8iv. Nem
sziikséges mindet végigkérdezni, érdemes ugy feltenni a kérdést itt, mit gondol az
interjualany, mely személyes tulajdonsagoknak veszi legnagyobb hasznat a
munkakore ellatdsa soran. Figyelemmel kell lenni azon tényre, mely szerint
O0sszesen 9 db elengedhetetlen kompetencia jelolhet6 meg a kérdGiven. A fontos
és elényds kategoéridkba rogzithet6 tobb mas is. Az eddigi ,kikérdezés” alapjan
mar vildgos a kép ezzel kapcsolatosan, egyértelmlien meghatarozhatd, melyek
azok az elengedhetetlen kompetencidk, amelyek a munkakor betoltéséhez

szlikségesek.

Y4

29. Milyen mas, a jelenlegitél eltér6 munkarendben toltheté be a
munkakor?

Itt segiteni szlikséges az interjualanynak: tébbnyire az a valasz, hogy itt kotott
munkarend van, masképp nem is lehet betdlteni a munkakort. Az életszer(iségre
kell térekedni e kérdés korlljarasakor. Ha pl. egy gazdasagi elemzé munkakor
betdltéje az interjualany, meg kell kérdezni, el tudnd-e latni pl. otthon a feladatat,
agy, hogy a munkahelyen - konzultaciés stb. céllal - idénként személyesen
megjelenik, a munkaltatdé dltal rendelt id6pontokban. Ez esetben
valdszinlsithetéen tdvmunkaban betdltheté lenne a munkakér. Ugyanigy ra kell
kérdezni a rugalmas munkarend és egyéb atipikus foglalkoztatdsi formak

alkalmazasanak lehetGségeire is.
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30. Milyen gyakorisaggal fordulnak el6 az alabbi tevékenységek a
munkakorben?
Az adott munkakér korrupcié altali érintettségének lehetdségét vizsgalja. A

kérdések egyértelm(iek, de végig kell haladni rajtuk, hatha adddik bizonytalansag.

31. Betolthet6-e a munkakor megvaltozott munkaképességii dolgozéval,
az alabbiak szerint?

Itt arra keres valaszt a kérddiv, hogy van-e esély arra - az esélyegyenlGség
biztositasanak érdekében mertl fel a kérdés -, hogy valamely munkaképesség-
valtozassal rendelkez6 munkat keresdé személy alkalmas-e arra, hogy beté6ltsék
vele az adott munkakéort.

Hivatasos szervek esetén - tobb javaslat szerint - csak a kézalkalmazottak, az
osztottan betdlthet6 munkakorok johetnek szdéba. Mindenki masnak riaddterv
szerinti riadoztatasi kotelezettsége van. Azaz, ha riadd van, mennitk kell fizikai
szolgalatot ellatni. Esetleg olyan munkakorok esetén fontolhatdé még meg,

amelyek a riadétervbdl kiemelhet6k.

Il. A munkakorelemzés sarkalatos pontjai,

nehézségei

NINCS KET EGYFORMA INTERJUALANY

A munkakorelemzés nagy témeg(i munkakér megannyi betoltdjével vald elbeszélgetést
takar. Nincs két egyforma interjualany. Minden munkakor betoltével a személyes
habitusanak, hozzaallasdanak, megnyilvanulasainak megfeleléen kell beszélgetést
kezdeményezni és folytatni. Kiemelendd, hogy milyen fontos a beszélgetés oldott
légkdrének megteremtése, az interjlalannyal térténd személyes taldlkozas soran. Van,
aki nehezen nyilik meg, esetleg nem beszédes, ilyenkor megnyugtatd légkor
megteremtésére kell térekedni, mas esetben megfeleld bevezetéssel és tajékoztatassal

az esetleges ellenallas csokkenthetd.

BIZALMI LEGKOR MEGTEREMTESE

Nagy jelentéséggel bir tehat az interjualany felkészitése az elbtte allo beszélgetésre. Itt
szlikséges a lehetdleg teljes korl(i tajékoztatas, kérdések feltevése: mit hallott, mennyit
tud az el6tte all6 beszélgetésrdl, a munkakoérelemzésrél. Tajékoztatast kell nydjtani arrdl,

hogy a beszélgetés nem az 6 személyére iranyul, nem az 6 jelent6ségét firtatja az adott
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szervezetben. Az interjualany egy fontos tdmogatéja egy folyamatnak, amely folyamat a
k6ézigazgatasi munkakoérék mibenlétét kutatja, s 6 abban segitheti ezt a munkat, hogy
6nmagan keresztil realis értékén vizsgalhatova és elemezhetdvé teszi az altala betoltott
munkakort. Megemlithetd néhany korabbi elemzésbdl szerzett tapasztalat, melyek soran

rendkivil sok és értékes munkakorokkel 6sszefliggé informacidval gazdagodhattunk.

FOKUSZBAN A MUNKAKOR - NEM AZ INTERJUALANY

Nagyon fontos, hogy a elemz6 tisztaban legyen azzal a ténnyel, hogy a személyes
interju alanya ,csupdn” eszkéze a munkakorelemzésnek. O az, aki hozzasegit a
munkakor kénnyebb megismerhetéségéhez, de mindvégig objektiven a munkakdrre kell
fokuszalni. Nem az interjualany személyes képességeinek, végzettségének,
kompetencidinak, készségeinek felmérése az interju targya, hanem a munkakér

betéltéséhez sziikséges képességeké, végzettségeké, stb.

FELADATOK MEGISMERESENEK NEHEZSEGE AZ INTERJU SORAN

A feladatok strukturalt taglalasa, részletes, mindenre kiterjedd felsorolasa nem koénnyd a
munkakor betoltGjével folytatott interju soran, aki - bar szamara egyértelmlek a
feladatai a napi rutin alapjan - nem biztos, hogy az adott szituacidoban azonnal fel tudja
sorolni az altala elldtott feladatokat. Itt arra kell figyelni, hogy az, ami az interjlalany
szamara egyértelm(i, ,napi rutin”, az a kérdezé szdmara merében Uj munkakérrel vald
talalkozasrdl szdl, azaz a kérdések legyenek életszerlek, fedjék le a munkakor betdltéje
ltal megélt mindennapokat a munkahelyen. Erdemes rakérdezni arra, hogyan telik egy
napja a munkakor betoltéjének. A feladatok felsoroldsbdl azutdn - a munkakéri leiras,
egyéb dokumentumok segitéségével - strukturalt kép nyerheté az interjdalany
feladatairol. Itt derlilhet ki az is, hogy az interjlalany esetleg tobb munkakérhoz tartozé
feladatot, Ugynevezett kapcsolt munkakért lat el. Ennek rogzitésére a ,Megjegyzés”

rovatban van lehetdség.

FUGGETLEN HOZZAALLAS JELENTOSEGE

Rendkivil hangsulyos a kérdezéskor az objektivitas, a ,kicsit kivilall6”, a munkakér
betolt6jétdl és a sajat szervezettdl vald fliiggetlen hozzadllds. Ahhoz, hogy a munkakor -
az ellatando feladatok, a felel6sségi kor, probléma-megoldasi dimenzid, a kapcsolati hald,
a terhelési tényezdk, a betdltéshez sziikséges személyes kompetencidk - objektiven
meghatarozhatdk legyenek, az elemzés soran el kell vonatkoztatni minden, a munkakér
betoltéje és a szervezet részérdl felmerilé személyes, szubjektiv esetenként elfogult
véleménytdl.
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KERDOIV KIADASA

Javasolt, hogy a kérdéiv ne keriiljon atadasra az interjdalanynak, aki nem vett részt a
képzésen, nem ismerhette meg a kérdGiv szerkezetét, a kérdések, megallapitasok
mibenlétét, mdédszertani megalapozadsat, valamint nem rendelkezik tapasztalattal. igy az
interjualany, mint laikus e tekintetben, kdonnyen félreértheti — az egyébként is fennalld
szubjektivitasa mellett - a kérdbiv megallapitasait, ezzel meghosszabbitva, so6t,
megnehezitve az interjut. A kérd6iv egy munkakorelemzést szolgald dokumentum, amely
a munkakor elemzdjének targyilagos megallapitasait, elemzése eredményét kell, hogy
tartalmazza, ezért az nem az interjualany kérdésekre adott valaszait tikrozi feltétlen,

hanem egy objektiv, elemz6 munka eredménye.

SZUBJEKTIVITAS, MINT A MUNKAKORELEMZES TORZITO TENYEZOJE

Az interjlualany - esetenként - hajlamos tulzott jelent0séget tulajdonitani sajat
munkakorének. Ezt diplomatikusan kell kezelni, és nem kell (nem szabad) minden, a
munkakorrel kapcsolatos informaciot elfogadottnak tekinteni az elemzés soran. Ennek
masik véglete, mikor az alany kevés informaciét hoz a beszélgetésbe, ezzel alul
értékelddik a munkakor. Ha a kérdezd bizonytalan, kérdezzen tébbet, mig tiszta képet

nem kap az adott témakdorben.

Az interjualany altal elmondottakkal kapcsolatban azonban - mindamellett, hogy
empatikusnak kell lenni a meghallgatas soran - kell6 tavolsagtartassal kell viseltetni.
Rendkivili jelentéséggel bir, hogy a munkakért magat kell vizsgdlni, a munkakér
bet6ltéje altal elmondottak alapjan, de azt racionalisan, redlis szemlélettel megkdzelitve.
Pl.: egy adatrogzitd munkakor betdltéje a munkakéréhez sziikséges kompetencidk
felsoroldsakor megemliti a kreativitdst, mint szamara sziikséges kompetenciat. Ez
esetben, mivel ekkorra - az interju sordan megismert feladatok alapjan - mar
egyértelmlen kiderilhetett a elemz6 szamara, hogy az adatrégzitének pontosnak,
monotonia tlrének, szabalykdvetének kell lennie, nyilvanvaléan nem kell rogziteni az
elengedhetetlen kompetencidk kozott a kreativitast, mert objektive vizsgélva a
munkakort egyértelmd, hogy kimondottan mas személyes tulajdonsagok sziikségesek

annak betoltéséhez.

Itt kell megjegyezni, hogy rendkivili jelentésége van az egyéni elemzési folyamatnak,
amely a munkakoér elemzési interjutol fluggetlen, 6nalldé munka. A munkakdrelemzés

rogzitése ennek jegyében kell, hogy teljen.
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Mindvégig gy kell kérdezni, hogy az interjlalany szamara vilagosak legyenek a
kérdések, amennyiben tisztazast igényel egy-egy kérdéskoér, ne torténjen tovabb Iépés
anélkil, hogy a elemz6 megbizonyosodott arrél, hogy az interjualany érti a hozza intézett

kérdést.

Az interju lezarasaként meg kell kdszonni az interjualany segité tamogatasat ebben a

folyamatban, valamint sok sikert lehet kivanni tovabbi munkajahoz.

SAJAT SZERVEZETEN BELULI VALIDALAS NEHEZSEGEI, MINT A
MUNKAKORELEMZEST TORZITO TENYEZOK

Mivel minden elemz0 sajat szervezetén belll vesz fel munkakoroket, ezért el6fordulhat,
hogy olyan vezetével kell az adott munkakort pontositani, akivel figgelmi viszony,
esetleg olyan kapcsolat all fenn, mely kovetkeztében nem kivanatos az interjuztatd
véleményét Utkoztetni a vezetOvel. Ilyen esetben tandcsos a vezet6i validalas
eredményét figyelembe venni, a késObbi profiltisztitas folyamata soran a kérdGiven
esetleg rogzitett torz eredmények kiszlrésre kerilnek. Amennyiben a vezetGi
validalaskor jelent6s eltérés mutatkozik a elemz6 és a vezet6 véleménye kozott az
érintett munkakor bizonyos dimenzidira vonatkozdan, ebben az esetben a megjegyzés
rovatban van lehet6ség annak feltiintetésére. A munkakérelemzés Iényege, hogy a
munkakorok valdés adatok, tények alapjan, objektiv elemzés soran kerlljenek

o0sszehasonlitasra mas munkakoérokkel.

Barmely modszertani, illetve gyakorlati kérdéssel kapcsolatban forduljanak bizalommal a
KSZI munkakorelemzéssel és értékeléssel foglalkozé szakembereihez, munkatarsaihoz az

eletpalya@oktf.hu vagy eletpalya@bmkszf.hu e-mail cimre klildétt megkereséssel.

Munkajahoz sok sikert kivanunk!

K6zigazgatasi Személyzetfejlesztési Igazgatdsag
Személyzetfejlesztési Médszertani Osztaly
Tervezési és Munkakor-elemzési Csoport

munkatarsai
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