MUNKAVÉGZÉSI RENDSZEREK
Munkafeladat: munkavégzés során egyes tevékenységek egymás utáni folyamata, melynek eredménye a termék, szolgáltatás

Pozíció: munkafeladatok és felelősségek együttese, ahány munkavállaló, annyi pozíció

Munkakör: egymáshoz hasonló feladatok és felelősségek csoportja

Munkavégzési rendszer: épít a munkakörre és a munkafeladatra, munkavállalói magatartás

· Kapcsolat a szervezet formális struktúrája és az egyéni munkavégzés között

· Mély hatással van a szervezet kultúrájára

· Befolyásolja stratégiai alkalmazkodóképességet

Munkavégzési rendszer tartalma:

1. munkafeladat:

· központi alkotóeleme a rendszernek

· munkafeladatok elvégzésének folyamata, tartalma

· vizsgálni kell: mely feladatokat érdemes együtt kezelni, mi az egyes feladatok sorrendisége, egyes feladatok hozzárendelése egyénhez és csoporthoz

· meg kell határozni: rutinfeladatokról vagy komplexfeladatokról van szó; pontos szabályokat kell követni vagy van szabadság a feladat végrehajtásánál; a hatáskör kiterjed-e más tevékenységre

2. munkavégzés technológiája:
· mekkora a technológiából származó bizonytalanság?

· Egyedül vagy egymásra utalva kell működniük?

· Kötött-e a technológia vagy rugalmasan átalakítható?

3. munkavállalói készség és kompetencia:
· munkaerő-piaci vagy belső fejlesztés

· stabil készségekkel rendelkező vagy alakítható munkaerő kell?

4. vezető stílusa, vezetési filozófiája:
· vezető előfeltevései (tudatos és nem tudatos)

· vezető miként fogja fel saját szerepét és befolyását
· milyen magatartást tart helyesnek, célravezetőnek

5. tágabb eem elvek és gyakorlat
Kialakításának elvi kérdései:

1. technológia vagy ember elsődlegessége

2. mennyire fontos a belső motiváció

3. hogyan kezeljük a rendszer kialakítását befolyásoló tényezőket

4. mi a vezetési filozófia

Kialakításának konkrét kérdései:

1. specializáció kívánatos mértéke: milyen mértékű specializáció esetén nagyobbak az előnyök?
· munkavállaló szempontjából: biztonságérzet, munkafeladat uralásának érzete, mérsékelt felelősség rossz döntésekért 

· szervezet szempontjából: specializációból fakadó hatékonyság, dolgozók felvételének egyszerűsége, gyors betanítás, alacsony munkabér

2. egyéni munkavégzés vagy csoportmunka: TÁBLÁZAT
· összetettebb, közös erőfeszítést igénylő feladatoknál 
· lényeges a csoport megfelelő összetétele és struktúrája

· folyamatos visszacsatolás az eredményről

3. munkavállalói autonómia, döntési jogkörök és felelősség:
· kinek milyen döntési jogköre és felelőssége van?

· minél nagyobb az autonómia, annál fontosabb, hogy a megvalósítás lépésről lépésre történjen 

4. átfedések, redundanciák kezelése

· átfedő készségek képességek rugalmasabbá, alkalmazkodó képesebbé, innovatívabbá tehet

· biztosítja a szélesebb személetmódot(csökkenti a káros konfliktusokat

· szükségessé teszi a csoportmunkát(kreatívabbá tesz

5. együttműködés és tudásmegosztás előmozdítása:
· tagok közös tevékenysége

· minél nagyobb az átfedés a feladatkörök között, annál könnyebb a tudásmegosztás

6. dolgozói részvétel kívánatos mértéke:

· tisztán felülről lefelé (top – down)

· munkavállalók képviselőinek bevonásával

· dolgozók többségének bevonásával

Munkakörelemzés: feltárja és meghatározza a munkakör tartalmát, kapcsolatrendszerét, munkakör sikeres ellátásához szükséges kompetenciákat
Eredményei: munkaköri leírás, munkakör-specifikáció 

Munkaköri leírás: munkakör legfontosabb elemeit mutatja meg

1. munkakör megnevezése

2. szervezeti elhelyezkedése

3. közvetlen felettes

4. munkakör célja

5. feladatkör

6. felelősség

7. egyéb: munkakapcsolat, irányítottak köre, fő kihívások, fő iránymutatók, mennyiségi jellemzők, munkavégzés helye, bérezési forma, munkaidő, munkakör környezete, munkakörülmények

Munkakör – specifikáció: munkakör sikeres betöltéséhez szükséges kompetencia és kompetenciaszint

Alapja szinte az összes eem – funkciónak: munkakörtervezés, toborzás és kiválasztás, karriermenedzsment, képzés, fejlesztés, teljesítményértékelés, munkakör-értékelés, kompenzáció
Munkakörelemzés folyamata:
1. munkakörelemzés céljának meghatározása

2. munkakörelemzést végzők körének kijelölése: tapasztalt szakértő+bizottság

3. szervezeti struktúra és szervezeti folyamat vizsgálata: létező munkakör elemzése, új létrehozása

4. elemzésre kerülő munkakörök kiválasztása

5. háttérvizsgálat: más szervezetek tapasztalatainak összegyűjtése 

6. munkakör elemzése: munkakör formális jegyeit, kapcsolódó munkafeladatokat, felelősségi köröket, sikerhez szükséges kompetenciákat; módszerek: megfigyelés, mintavételes munkanapfelvétel, interjú, kérdőív, munkavégzési napló…

7. eredmények felhasználása, frissítése: munkakörcsaládok
Sikeresség növelése: kommunikáció, vezetők megnyerése

Munkavégzési rendszer:

1. csoportos munkavégzés lehetősége

2. munkavégzés technológiájának kiemelt kezelése

3. munka tartalmasságának vizsgálata

4. felettes vezetési stílusának hatása

Munkakör és munkavégzési rendszer különbségei: TÁBLÁZAT

1. munkakörök egyének számára készülnek, munkavégzési rendszerek csoportra is kihatnak

2. munkavégzési rendszer megközelítés sokkal tágabb, hiszen figyelembe veszi a technológiához és egyéb ee-rendszerhez történő illeszkedést

3. munkavégzési rendszerben nyíltan is helyet kap a vezető vezetési stílusa  

