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2.6. Munkaelemzés és tervezés

2.6.1. A tevékenység célja

A munkakorelemzés célja a munkakorok jellemzdinek teljes korti feltdrasa modszeres
informaciogyiijtés és rendszerezés segitségével. A munkaelemzés az a folyamat, amelynek
soran részletesen azonositjak egy adott munkakor tevékenységeit, (a feladatokat és a
munkakor betoltdjének kotelességeit a vele szemben tdmasztott kovetelményeket), valamint
ezek relativ fontossagat. Lényeges, hogy a munkaelemzés tdrgya maga a munkakdr €s nem az
abban dolgozd személyek, annak ellenére, hogy Ok az interjuk és kérddivek révén fontos
adatokat szolgéltatnak az elemzéshez.

A szervezeti célok alapjan meghatarozott munkakor elemzési szempontokat elsdsorban az
adott szervezetben jellemzd munkakorokre kell szabni, az alkalmazott modszer(ek)
megvalasztasara csak ezutan kertilhet sor.

A munkakor elemzések vallalati felhasznalasi teriiletei

- A bérezési, 0sztonzési rendszer kialakitasa a munkakorok 6sszehasonlitasa és
rangsorba allitasa révén.

- A munkaerdvel val6 gazdalkodas (a 1étszamsziikséglet tervezése, toborzas, kivalasztas,
felvétel és betanitas,) segitése a munkakori kdvetelmények (képzettség, iskolai
végzettség, készségek ¢€s tapasztalat) meghatarozasa révén.

- A képzési és fejlesztési igények meghatarozasa a jelenlegi €s a kivanatos szint
Osszevetésével, személyzetfejlesztési programok kidolgozasa.

- A munkakdri értékelési és besorolasi rendszerek kidolgozasa.

- A teljesitmény-kovetelmények megallapitasa és a teljesitmények értékelése.

- A munkafolyamat Iépéseinek kialakitasa, a munkakorok tartalmanak megtervezése, a
szervezet korszerlsitése, fejlesztése, munkaszervezési, racionalizaldsi megoldasok
kidolgozésa.

- A munkak®dri leirdsok elkészitése.

- Ergonomiai, munkaegészségligyi fejlesztési programok kidolgozésa.

2.6.2.Megvalositando feladatok

A pszichologus feladata a munkakorelemzés és tervezés teriiletén az, hogy a miiszaki és
gazdasagi szempontok mellett a human szempontok érvényesiilését eldsegitse. Ezt az emberi
viselkedésrdl szerzett ismeretek alkalmazasaval €s az egy¢b vallalati teriiletek szakembereivel
torténd egyiittmiitkddéssel valdsitja meg.



2.6.3. A pszichologus egyiittmiikodo partnerei

A munkaelemzés sokrétli vallalati alkalmazéasa kovetkeztében a pszichologus a munkéja soran
szamos szakteriilet szakembereivel keriil kapcsolatba. A legfontosabb egyiittmiikodo partnerei
az alabbi teriiletekrdl kertilhetnek ki:

- emberi erdforras fejlesztés

- miszaki fejlesztés

- akiilonbozd szintli vezetdk

- az elemzendd munkakort betolté dolgozdk, valamint ezek vezetdi

2.6.4. A munkakori leirasokban szereplo informaciok

A tevékenységelemzés meghatarozo6 szempontjai:
- Milyen feladatokat kell ellatni?
- Milyen szervezeti célokkal?
- Milyen id6i struktaraban?
- Milyen erdforrasokkal?
- Milyen szervezeti - miikddési feltételek kozott?
- Milyen emberi kapcsolatrendszerben?

A munkakor azonositasara szolgalé informaciok:
- A munkakdr 1étrehozasanak célja
- Az elvégzendd munkafeladatok
- A feladatellatas jellemz6i
- A sziikséges eszk6zok
- A munkavégzés 1do6i jellemzoi
- A munkaszervezet jellemzdi
- A munkafolyamat szervezettsége
- Kapcsolatok, egyiittmikodések,
- Az iranyitas, ellendrzés modja, feliigyelet jellege
- A hatéskor, jogkor és feleldsség
- Az 6sztdnzés modja
- A teljesitménykdvetelmények
- A szervezeti magatartasi kovetelmények (pl. Etikai Kodex megléte)
- Munkafeltételek, munkakornyezet
- A munkahelyek kialakitasa, berendezése
- A munkavégzés veszélyessége
- Szocialis létesitmények
- Készség, képzettségi, gyakorlottsagi kovetelmények
- Kovetelmények: a sziikséges dolgozdi tulajdonsagok (kompetenciak)
- Készitd, jévahagyo, datum.



2.6.5. A munkaelemzés technikai

Az elemzések mélységét, részletességét meghatdrozza, hogy a munkakorokrdl gyiijtott
informaciokat a késobbiekben mire kivanjuk felhasznéalni. Minél részletesebb adataink vannak
a munkakorrdl, anndl szélesebb korliek a felhasznaldsi lehetdségeink is. Viszont arr6l sem
feledkezhetiink meg, hogy minél tobb adatot kivanunk a munkakorrdl 6sszegyljteni, annal
tobb modszert kell egylittesen alkalmaznunk, illetve anndl tobb erdforrast és idot kell az
elemzésekre forditanunk.

Az elemzés alapegysége a munkakor. Munkakornek tekintjiik a szervezeten beliil egy-egy
folyamat, tevékenység azon alapegységét, mely a munkamegosztds alapjan elkiilonil és
meghatarozza egy munkavallalo elvégzendo feladatait. A feladat elvégzésének célja, hogy a
koordindlt és rendszerezett munkaelemek egy elére meghatarozott eredményt (ami lehet
informacio, targy, szolgaltatas stb.) hozzanak létre. A munkakort nem téveszthetjiik 0ssze a
munkaposzttal. A munkaposzt azon feladatok Gsszessége, amelyet a szervezet egy tagjanak el
kell végeznie. Igy annyi munkaposzt van egy szervezetnél, ahany munkavallald. A munkakor
vagy megegyezik egy munkaposzttal vagy az azonos munkaposztok csoportja, melyek
feladataikban, kotelezettségeikben nem vagy alig térnek el egymastol.

Az elemzési modszerek kivalasztasanak szempontjai:

- A lehetd legkisebb koltséggel a legtdbb informéciot nyujtsa.

- Kénnyen megérthetd, elsajatithatd legyen hasznalata.

- Konnyitse meg a feltart informaciok utodlagos feldolgozasat, rendszerezését.

- Ha a munkakorelemzést valamilyen fejleszté munka koveti, a munkakort betoltd személyes
kozremiikddését is igényld modszer ajanlhatd, mivel igy a fejlesztési megoldasok
kidolgozasahoz az érintett véleményének kikérésére is sort kerithetiink.

Elemzési modszerek:

- Interju. Az elemzd, rendszerint strukturdlt szempontrendszer (checklist) alapjan
megbeszEéli a tevékenység részleteit egy vagy tobb, (lehetdleg kompetens)
munkavallaloval, és/vagy azok fénokeivel.

- Expert panel. Az elemzést munkaelemzokbdl és vallalati szakértokbdl allo team
végzi.

- Megfigyelés. Az elemz6 munkavégzés kdzben figyeli meg a dolgozodkat.

- Kérdoéiv — check list. A dolgozdk vagy vezetdik atfogo, struktaralt kérdoéivet (check
list-et) toltenek ki a munkakorben végzendo feladatokrol.

- Dolgozéi beszamold. A beosztottak lejegyzik egy iddintervallumban végzett
tevékenységeiket. Ezt a modszert elsdsorban az egyszerlibb tevékenységek esetén
hasznaljak.

- Kritikus Esetek Médszere. Els6sorban teljesitmény-értékelésre kidolgozott modszer,
amelyet képzési ¢és munkatartalom elemzési célokra is haszndlnak. A modszer
alkalmazasa soran olyan események (dolgozdi viselkedések) azonositasara kertil sor,
amelyek pozitiv vagy negativ iranyban jelentds hatassal lelhetnek a munkavégzés
eredményességére. (Flanagan, Burns, 1955.)

- Idéallandés mddszerek pl. MTM, (Methods Time Measurement, Magyarorszagon:
2M), amelyek elére meghatarozott idéallandok alapjan mérik az elemi mozdulatokat.
A miveleteket elemzés Utjan a kivitelezéshez sziikséges emberi mozdulatkategoridkra
bontjak, majd minden egyes mozdulatra, elére meghatarozott idéallandot rendelnek.
(Maynard, 1977)



- Miiszeres mérések

- Video technikak,

- Szamitégépes adatgyiijtés
- Dokumentumelemzés

A munkakor-elemzéseket koveto értékelések

a. A terhelések meghatdrozdsa

A munkakori elemzések tapasztalatai alapjan hatdrozhatjuk meg a munkavégzés terheld
hatdsait, annak tipusait és mértékét. A terhelések ismeretében pontosithatok egyrészt a
munkakort betoltovel szemben tamasztott alkalmazasi kritériumok, masrészt a
munkaszervezeési, lizemegészségligyi, munkavédelmi, valamint ergondmiai fejlesztési
feladatok, melyekkel a munkavégzés hatékonysaga novelhetd, illetve a munkakort betdltd
igénybevétele csOkkenthetd. A terhelések megallapitds specidlis munkapszichologiai,
ergondmiai, lizemegészségiigyi kompetenciat igényel.

b. A munkakor betoltojével szembeni kovetelmények meghatarozdasa

Részben a terhelések, részben a munkakor elldtdsahoz sziikséges szakmai kompetencia
ismeretében meghatarozhatok azok a kdvetelmények, melyek a munkakort betdltdvel
szemben tamaszthatok. Ezek elsdsorban alkalmazasi kovetelmények, de a személyiigyi teriilet
feladatain beliil a személyzetfejlesztés iranyait, tartalmat is befolyasoljak.

2.6.6. A feladatelemzések modelljei

- Munkakoér-orientalt feladatelemzés. A munkatevékenységek és kovetelmények
részletes lirdsa, eredménye a munkakori leiras (job description) (Clifford, 1994; Texas
Higher Education Coordinating Board, 1995.)

Modszerek:

- Task Inventory Analysis. A modszer a munkakdrt betoltok feladatait veszi
szdmba azok fontossaga, gyakorisaga €s aszerint, hogy mennyire relevansak a
munkakor sikeressége szempontjabol.

- DACUM (Develop A Curriculum). Egy 7 1épésbdl allo munkakori profil-
készitd eljaras, amellyel az egyes feladatokat az adott munkakort betoltok
kiscsoporban, kiképzett moderatorok iranyitasaval végzik. (Norton, 1996.)

- V-TECS (Vocational-Technical Education Consortium of States). Els6sorban
az USA-ban alkalmazott, a DACUM-hoz hasonl6 eljaras, kiegészitve a célok
¢s a készségek elemzésével. Az elemzéseket két szamitdgépes program is
segiti: a V-TECS Direct a felmérések soran alkalmazhat6, a V-TECS Connect
pedig a kompetencidk fejlesztésénél. (www.v.tecs.org)

Dolgoz6 orientalt feladatelemzés. A munka sikeres betdltéséhez sziikséges
munkavallaloi képességek, készségek ¢€s tulajdonsadgok felsoroldsa, eredménye a palyatiikor
(job specification). (Burnett — McCracken, 1982.)

Modszerek:

- Position Analysis Questionnaire (PAQ), (McCormick et al. 1989), 187
munkaelemet vizsgald standardizalt strukturdlt munkaelemzési moddszer. A
dolgozodi jellemzoket hat szekcidba vizsgalja: informacié feldolgozas,
kapcsolat masokkal, mentalis folyamatok, munkatartalom, munka output,
egyeb munkajellemzok



- Functional Job Analysis (FJA) (Fine et Wiley, 1971). A moédszert az U.S.
Employment Service a munkaosztalyozasi rendszeré¢hez (DOT) hasznalta. A
munkajellemzoket hét skala szerint értékelik: Dolgok, Adatok, Emberek,
Instrukcidk, gondolkodéds, Matematika, és Nyelv. Minden skdla tobb szintbdl
all, amelyekhez specialis viselkedések és feladatok tartoznak.

- Occupational Analysis Inventory hat kategéridban, 622 munka-elemet vizsgal,
Ot viselkedés kategoriaban: a kapott informaciok, mentélis aktivitas,
munkaviselkedés, munka célok, és munka kontextus. A moddszer azonositja a
munkakorokkel kapcsolatos dolgozoé jellemzoket is.

- Kognitiv feladatelemzés. A munkafeladatok végrehajtdsa sordn végbemend
gondolkodasi folyamtok megfigyeléssel és interjukkal torténd meghatdrozasa
¢s osztalyozasa. (Hanser, 1955; Llorente, 1996; Dehoney, 1995)

Modszer:

- Fact, Image, Procedure, and Mechanism (FIPM), (Black et al., 1995.)A
modszer segitségével megkiilonboztethetdek a munkakorok annak alapjan,
hogy milyen ismeretek sziikségesek azok betoltéséhez. Az ismereteket
megkiilonbozteti a szerint, hogy az informacid csere formalis vagy informalis
folyamatbol erednek-e.

2.6.7. Munkakori leiras

A munkakdrelemzés egyik célja a munkakdri leirasok elkészitése. A munkakori leirds
rendezett irdsos formaban egyértelmiien rogziti a munkakort betdltd - vagyis egy munkaposzt
- feladatait. A munkakdri leirds fontos és sziikséges vezetési eszkdz, mely megismerteti a
munkavallalokat feladataikkal, a szervezeten beliili szerepiikkel, a munkamegosztasban
elfoglalt helytikkel. Ennek megfeleléen a munkakori leiras feleldssége a munkaltatoi jogokkal
rendelkezd vezetéé. A munkakori leiras egyben fontos szerepet tolt be, mint munkajogi
dokumentum. A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat valamint a munkaszerzédés
mellékletének kell tekinteni.

A munkakdri leirdsok elkészitésénél torekedni kell arra, hogy az egész szervezetre azonos
szemlélettel torténjen €s kifejtési mélységiik 1ényegesen ne térjenek el egymastol.

A munkakori leirasok elkészitésének célja:
- a rendszeresen végzendd (ismétlodd) tevékenységek, tevékenységelemek rogzitése,
rendszerezése,
- a munkakorok egymastol vald elhatarolasa,
- a munkakor jellemzdinek, feltételeinek meghatarozasa, rogzitése
Problémak a munkakori leirasokkal kapcsolatosan:
- A kis létszamu, jol atlathatd tevékenységli cégeknél ritkdn késziilnek munkakori
leirasok, de gyakran a nagyobb vallalkozdsokndl sem talalhatok, vagy csak formalisak.
- A munkakori leirdsok (elemzések) készitése €s karbantartasa iddigényes feladatok, és
teljesen feleslegesek, ha semmire sem haszndljak azokat.
- A merev munkakori leirdsok gatolhatjdk a valtozd kovetelményekhez vald rugalmas
alkalmazkodast

Kovetelmények a munkakori leiras kidolgozasanal:
- A rendszerszemlélet, melynek megfeleléen az egyes munkakdri feladatokat a szervezet
Osszes tevékenységével dsszefiiggésben kell meghatarozni,
- A kozérthetd és egyértelmii megfogalmazas,



- A rovidség, tomorség, vagyis a tartalom olyan kifejtése, ami a kelleténél sem tdbbet,

sem kevesebbet nem mond.

A munkakori leiras tartalma:

A szervezeti egység megnevezése: A munkakor egyik fontos azonositdja annak a
szervezeti egységnek a megnevezése, ahol az adott munkakort el kell latni.

A munkakor megnevezése: Minden munkakort kiillon megnevezéssel kell ellatni, hogy
igy is biztositani lehessen a munkakorok elkiilonitését. Alapvetd kovetelmény, hogy
mar az elnevezés illetve a csoportositas és az azon beliili elnevezés egyértelmi legyen,
segitse a munkakdrok azonosithatosagat.

A kozvetlen felettesi munkakor megnevezése: A kozvetlen felettes alatt azt a személyt
kell érteni, aki a szervezeti hierarchiaban a munkakort betolto felett all, akinek utasitasi,
ellendrzési, beszamoltatasi jogai vannak. A kdzvetlen felettes végzi annak a szervezeti
egységnek a koordinaciojat, irdnyitasat, melyhez az adott munkakor tartozik.

Aldrendelt munkakorok megnevezése: Itt azokat a munkakoroket kell felsorolni,
amelyek az adott munkakort betoltének vannak aldrendelve, vagyis kivel szemben 1ép
fel kozvetlen felettesként.

A munkakor feladatainak felsoroldasa: A munkakori leirds elsGsorban a rendszeresen
eléforduld, ismétlodd tevékenységeket, tevékenységelemeket irja le és rendszerezi.
Ezen tul azonban az idonként el6fordulo, alkalmanként végzendd feladatokat is fel kell
tiintetni. Javasolhatdo az évenként legalabb egyszer eléforduld tevékenységeket is a
munkakori leirasban szerepeltetni.

Hataskor: A hataskor a feladatot végrehajtd szakmai, teriileti kompetencidjat fejezi ki,
vagyis azt, hogy milyen szakmai feladatot végezhet.

Munkaméddszer: A feladatok meghatarozasanal ki kell térniink arra, hogy milyen
munkamoédszerrel torténhet elvégzése.

Jogkorok: A szervezet kiilonféle folyamataira a vezetdknek illetve a beosztott
munkatéarsaknak kiilonb6z6 befolyasa van.

Felelosség: Miért vonhat6 felelésségre a munkakdrt betdltdje.

Kapcsolattartas kiterjedése és modja: Meg kell kiillonboztetni iranyultsaga, illetve
jellege szerint.

Helyettesites:

- A munkakort betoltot ki helyettesiti.

- A munkakort betolto kit helyettesit.

- A helyettesités formajanak és tartalmanak meghatarozésa

Egyéb kellékek:

- A munkakori leiras kidolgozdja, illetve kiadoja

- A hatélybalépés idopontja

- Az érvényességi idotartama

- A munkakori leirast kibocsato illetve az adott munkakort betoltd alairasa

A munkakori leirasok karbantartasa

A munkakori leirdsokat rendszeresen Ossze kell vetni a munkakor ellatdsanak mindennapi

gyakorlatdval. Ha a valtozds a munkavallald6 munkéjat lényegesen megvaltoztatja, a

munkakdri leirast modositani kell, vagy teljesen 1j leirast kell késziteni. A leiras és a valosag

kozotti eltérések feltdrasanak lehetdségei:

- a leirasért felelds vezetd munkatarsaival értékeld megbeszélést tart, ahol kozdsen attekintik a
munkakori leirasban leirtakat, meghatarozzak és mindsitik az eltéréseket

- a munkakort betoltd jelzi, hogy munkakorében 1ényeges moddosulas tortént, és kéri ennek
atvezetését a munkakori leirdsban is.



2.6.8 A munkakorok értékelése

A munkakorok értékelésének célja, hogy megallapitsuk egy szervezet munkakorei egymashoz
viszonyitott relativ ,,értékét". A munkaértékelési rendszerek alapvetd sajatossdga, hogy a
munkakori ismérveket feltard6 elemzésbdl indulnak ki és a munkatartalomra ¢és a
munkafeltételekre vonatkoz6 jellemzdket veszik alapul.

A munkakor-értékelési eljarasok jellemzoi:
- Kozéppontban a munkakor, annak tartalma, elvarasai, jellemz6i allnak, és nem az azt
betoltd egyén sajatossagai.
- Az eljarasok ugyan szisztematikusan megfigyelt €s elemzett informacidokon alapulnak,
de nem tekinthetdk objektiv megoldasoknak.
- A technikdk nem az abszoltt, hanem a relativ értékek megallapitasat szolgaljak.
- A munkakor-értékeléshez a sziikséges alapinformaciokat a munkakorelemzés biztositja.

A munkakor-értékelési eljarasok felhasznalasa:
- A munka és magatartasértékelési rendszer (MMER) kidolgozéasa
- Bértarifa rendszer
- Eletutak tervezése
- A dolgozdkkal szemben tamasztott kdvetelmények meghatarozésa
- Személyzetfejlesztési programok kidolgozasa
- Szervezetfejlesztés

Az értékelés modja

A munkakorok értékelésének jellemzoi:

- Célszerl az értékelést a szervezet minden munkakorére elvégezni.

- A munkakorok értékelése elére meghatarozott értékelési tényezok szerint torténik.
Ezeket a tényezoket a munkakor legjellemzObb sajatossagai szerint valasztjuk ki.

- A tényezdk kozott fontossaguk szerint kiilonbséget tesziink (sulyozzuk). A sulyozas
alapjan meghatdrozzuk a pontértékeket.

- A munkakorok értékelése azt jelenti, hogy minden munkakor az egyes tényezok és
fokozatok alapjan egy pontértéket kap, amely kifejezi a munkakdr méas munkakorhoz
viszonyitott értéket.

- A munkakorok pontszamuk alapjén kiilonb6z6 munkakor-csoportokba rendezhetdk.

A munkakorok kozotti eltérések meghatarozdsa ugy torténik, hogy a munka jellemzdit
kiilonbozd tényezdkre bontjuk, amelyekkel az eltéré munkatartalmi sajatossagokat ki tudjuk
mutatni. Igy a kiilonb6zé munkakoroket 6ssze tudjuk hasonlitani egymassal, és ezzel lehetévé
valik targyilagos rangsorolasuk. A kovetkezd 1épés a munkakorok elemzése a meghatarozott
értékelési tényezok szerint. A munkakorok értékelésénél alkalmazott elemzés altalaban
szlikebb kort, mint egy altalanos munkakdr-elemzés.

A munkatudoményi szakirodalom szerint optimalis, ha az értékelési tényezok szdma 5-10
kozott valtozik. Ha az értékelési tényezOk szdma csekély, akkor a munkaértékelés a
munkahely specidlis jellemzdinek megragadasara kevésbé lesz alkalmas. Ha a tényezdk
széma tul nagy, az értékelés tulsagosan differencialt lesz, ¢és fennall a veszélye annak, hogy



ugyanazt a jellemz6t tobb kritériumban is figyelembe vessziik és igy az a sziikségesnél
nagyobb jelentdséget kap, torzitva ezzel az értékelési rendszer megbizhatosagat.

A legtobb analitikus munkakor-értékelési rendszer az értékelési tényezék 5 f6 csoportjat
tartalmazza:

— ismeret ¢s tudésigény,

— afeladatmegoldas jellemzdi,

— akapcsolatok jellege és mértéke,

— feleldsség jellege és mértéke,

— szellemi és fizikai terhelés, kornyezeti hatdsok 4ltal kivaltott terhelés,

Az értékelési tényezokhoz meg kell hatdrozni azokat a fokozatokat, amelyek megmutatjak azt,
hogy egy adott értékelési tényezon beliil milyen kiillonbségek mutathatok ki a kiilonbdzo
munkakorok kozott. Célszerli a fokozatok szamat korlatozni, gyakorlati tapasztalatok alapjan
elegendé a 3-5 fokozat. Az értékelési tényezoOket, valamint az osztalyokat kozérthetéen
definidlni kell. A definicioval hatdrozzuk meg ¢és kiilonboztetjiik meg egy-egy tényezd
tartalmat mas tényezoktol. Kiilondsen akkor van jelentdsége a definidlasnak, ha ugyanaz a
tényez0 munkakor-csoportonként médosult értelmezésekkel szerepel.

A munkaértékelési eljarasok megbizhatosaga szempontjabol meghataroz6, hogy a
munkatevékenység értékelésekor:
— Milyen értékelési jellemzdket vesziink figyelembe,
— Hogyan stulyozzuk a megallapitott értékelési szempontokat (vagyis, hogy adott esetben
milyennek itéljiik meg a kozottiik levd viszonyt).

A munkaértékelésen beliil a sulyozas az egyik legtobb vitat kivaltd feladat, mivel nem
objektiv tényezOkon, hanem tapasztalati tényeken és vallalatpolitikai elképzeléseken alapul.
Ezért is nevezik a munkaértékelés ,,neuralgikus” pontjdnak. A sulyozas akkor megfeleld, ha a
gyakorlati alkalmazas soran érdekeltek tobbsége elfogadja.

Az értékelési tényezok kozotti silyok meghatarozasahoz nem elegendo az értékelési tényezok
kozotti fontossagi sorrend megallapitasa. A sorrendhez konkrét érték-mutatdkat is hozza kell
rendelniink. A sulyozast kovetden Osszeallithato a munkakorok értékének meghatarozasara
szolgald pont-tablazat.

Az értékelés soran a kovetkezo problémakkal kell szembenézni.

- Ha az értékelést nem ugyanaz a munkacsoport végzi, el6fordulhatnak értelmezési és
alkalmazasi eltérések. Kiilondsen nagy szervezetek esetében, amikor tobb mint szaz
munkakor besorolasat kell elvégezni, elképzelhetd munkamegosztas az értékelésben is.
Az eltér6 értékelés megakadalyozasa érdekében olyan felkészitd képzést kell tartani,
mely soran elérhetd a rendszer egységes értelmezése €s hasznalata.

- A rendszer bevezetését meg kell eléznie a részletes tajékoztatasnak. Igy a szervezet
minden tagja megismerheti a munkakdrére vonatkoz6 értékelést.

- Az értékelés soran kialakult értékrend €s a szervezetben tapasztalt értékrend jelentsen
eltérhet egymastol. A vezetdk feladata és felelossége a munkakor értékelési rendszerrel
szembeni tamadasok leszerelése, a visszarontdsi kezdeményezések megakadalyozasa.
Olyan megoldast kell bevezetni, amely kontroll alatt tartja a valtoztatasi kisérleteket.

- Az értékelési rendszer idOszakonkénti karbantartast igényel. Ki kell jeldlni egy
szervezeti egységet, amely felelds a rendszer karbantartasaért.

2.6.9. Munkakortervezés, kialakitas



Cél: a tevékenység hatékonysaganak és a munkatarsak komfortjanak, megelégedettségének
egyidejli javitasa.

Tervezési szempontok:

Ki végzi el a munkat?

Mikor végzik el a munkat?

Hogyan végzik el a munkéat?

Hogyan értékelik a munkat (Kovetelmény-standard kialakitas)
Ember-gép-kornyezet kialakitas: kapcsolat az ergonomiaval

Korszerii munkaszervezési megoldasok:
- Munkakorbdvités
- Munkagazdagitas
- Autondém munkacsoportok
- Bevonas, felhatalmazas

A munkakortervezés alapelvei:

A munkarendszer kialakitasdnak a munkatudoményi ismeretek alkalmazasa révén meg kell
felelnie az embernek megfeleld munkakialakitds kovetelményeinek a miiszaki és gazdasagi
teljesitoképesség figyelembe vételével. A munkakortervezés munkapszichologiai feladat is
abban az értelemben, hogy a munkakdrnek hosszi tdvon biztositania kell a dolgozok testi
epségét, fizikai és mentalis egészségét, valamint a munkavégzés mindségét.

A tervezés teriiletei:
- A munkahely ¢és a munkaeszkoz kialakitasa
- A testméretek figyelembevétele
- A testtartas, a testhelyzetek, testmozgésok figyelembevétele
- A munkaeszkoz kialakitasa
- Jelz6- és kezeldelemek kialakitasa
- Az emberi erdkifejtés mértéke és tartama
- A munkafolyamat kialakitasa
- A munkakornyezet kialakitasa

A tervezési folyamat elvei:

- A munkafeladatok kialakitasara nincs egyediili legjobb modszer a felhasznélasi
kovetelmények, hatékonysag, egészségi allapot és jo kdzérzet figyelembe vételére.

- Az egyes munkafeladatok kialakitdsakor a jelenlegi feltételeket mar a jovobeli
kovetelményekre valo tekintettel kell meghatarozni. Ahol a jelenlegi tapasztalatok alapjan
nem elegendd az informacio, a dontések meghozataldhoz, a sziikséges adatokat szimuldcios
elemzések soran célszerti megszerezni.

- A sikeres tervezés érdekében a kialakitasi és kiértékelési terveket a rendszer kivélasztasa €s
beiizemelése el6tt idoben ki kell dolgozni.

- Egy 1Uj vagy mddositott munkarendszer bevezetésére megfeleld tervet kell kidolgozni, hogy
elére lehessen latni a bevezetés elott, alatt és utan fellépd a fizioldgiai és pszicholdgiai
valtozasokat.

2.6.10. A munkakorelemzés és tervezés etikai vonatkozasai



A dolgozot tajékoztatni kell az elemzés céljarodl, az elemzés eredményeinek
felhasznalasarol.

A dolgozot tajékoztatni kell az elemzés soran feltart minden olyan tényr6l, amely az
adott munkakdrben egyészségét, biztonsagat fenyegeti.

A munkakortervezés soran ki kell kérni a dolgoz6 véleményét munkakorének
megvaltoztatasarol, tajékoztatni kell 6t a valtoztatasok varhatd kdvetkezményeirdl.
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