Chestionarul Analiza Postului

Instructiuni

Informatiile adunate pe baza acestui chestionar vor fi folosite pentru crearea unei
structuri a postului care va indica compatibilitatea cu un anumit post. La completarea
chestionarului, folositi toate resursele, cum ar fi fisa postului, cunostintele despre
acesta si experienta in acest post.

INSTRUCTIUNI:

La completarea chestionarului, ganditi-va la postul in sine, si nu la cum ar
putea fi o persoana care lucreaza in acest post.Descrieti cerintele functionale
ale postului.

Folositi urmatoarele definitii pentru a face diferenta intre termenii "rareori",
"ocazional" si "frecvent."

Rareori - O sarcina care nu este executata in mod frecvent (sau
deloc) si care nu are un rol cheie in cadrul postului.

Ocazional - O sarcina executata saptamanal sau chiar zilnic.

Frecvent - O sarcina executata zilnic, reprezentand o parte
esentiala a postului.

Pentru a completa chestionarul, cititi fiecare enunt si raportati-l la postul
respectiv.

Hotarati daca abilitatea, calitatea sau activitatea se raporteazad postului
Rareori, Ocazional sau Frecvent si introduceti raspunsul corespunzator.
Tineti minte ca raspunsul dv. ar trebui sa se raporteze activitatii pe care o
presupune acest post, nu calitatilor unei persoane care desfagoara aceasta
activitate. IA IN CONSIDERARE MUNCA, NU PERSOANA.

Fiti realist/a. Raspundeti conform standardelor de performanta acceptabile
de la locul de munca, ci nu sub aspectul angajatului "perfect" .



Cand raspunzi la acest chestionar, pentru 'Rareori' tasteaza 1, pentru 'Ocazional' tasteaza 2, pentru
'Frecvent' tasteaza 3.

1. I_ Acest post presupune utilizarea unui vocabular de nivel
universitar...
2. I_ Acest post necesita intelegerea sensurilor cuvintelor...
3. I_ Acest post necesita abilitati de folosire a cuvintelor compuse...
4. I_ Acest post presupune folosirea cuvintelor Tn rezolvarea
problemelor...
5. I_ Acest post necesita recunoasterea conceptelor comune intre
idei diferite in aparenta...
6. I_ Acest post solicita interpretarea cuvintelor compuse...
7. I_ Acest pOSt presupune lucrul cu numere...
8. I_ Acest post necesita folosirea calculelor numerice...
9. I_ Acest post necesita lucrul cu formule numerice...
10. I_ Acest post necesita intelegerea conceptelor derivate din
numere...
11. I_ Acest post necesita interpretarea informatiilor pe baza
cifrelor...
12. I_ Acest post necesita utilizarea strategica a numerelor...
13. I_ Acest post necesita capacitatea de a actiona cu rapiditate...
14. I_ Acest post necesita asumarea riscurilor in procesul de luare a
deciziilor...
15. I_ Acest post necesita sa acorzi timp pentru o abordare chibzuita
si metodica...
16. I_ Acest post necesita sa te ocupi singur/a de noi actiuni...
17. I_ Acest post necesita capacitatea de a te acomoda cu faptul ca
ceilalti traseaza planul actiunii...
18. I_ Acest post presupune obisnuinta cu feedback frecvent din
partea supervizorului....
19. I_ Acest post presupune lucrul Tntr-un mediu competitiv...
20. I_ Acest post presupune intelegerea detaliilor necesare
desfasurarii activitatii...
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Acest post necesita abilitatea de a-i convinge pe ceilalti...

Acest post necesita lucrul cu date financiare si/sau cu
proceduri administrative...

Acest post necesita intelegerea sistemelor din cadrul
companiei...

Acest post necesita sa te acomodezi si sa te conformezi
procedurilor operationale standard ...

Acest post necesita ajutarea celorlalti...

Acest post necesita preocuparea continua pentru bundstarea
celorlalti...

Acest post presupune pregatirea sau indrumarea celorlalti...

Acest post necesita desfasurarea unor activitati stiintifice
si/sau tehnice...

Acest post necesita cautare de informatii si/sau interactiune
cu documente tehnice...

Acest post necesita analizarea datelor si conceperea
ipotezelor...

Acest post necesita lucrul cu unelte si/sau echipament
mecanic...

Acest post necesita intelegerea modului de functionare a unui
angrenaj mecanic...

Acest post necesita lucrul in aer liber si/sau cu utilaje...

Acest post necesita capacitatea de a gandi intr-un mod original
si creator...

Acest post ofera libertatea de a fi original...

Acest post necesita acomodarea intr-un mediu de munca bine
organizat...

Acest post permite o abordare bazata pe intuitie in rezolvarea
problemelor...

Acest post necesita abilitatea de a lua decizii intr-o maniera
realista si practica...

Acest post necesita capacitatea de a fi obiectiv/a in luarea
deciziilor...

Acest post necesita abilitatea de automotivare...
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Acest post necesita abordarea mai multor obiective in acelasi
timp...

Acest post presupune acceptarea supervizarii in ceea ce
priveste fixarea ritmului de lucru...

Acest post presupune responsabilitatea conducerii celorlati...

Acest post necesita abordarea cu diplomatie a celorlalti...

Acest post necesita permiterea altcuiva sa fixeze cursul de
desfasurare a activitatilor...

Acest post necesita capacitatea de a lucra izolat/a...

Acest post presupune lucrul in echipa ...

Acest post necesita implicare activa in relatiile
interpersonale...

Acest post necesita acomodarea permanenta cu constrangerile
organizationale ...

Acest post permite contestarea abordarii traditionale a
sarcinilor...

Acest post necesita capacitatea de a te acomoda cu programul
de rutina stabilit...

Acest post presupune mentinerea unei atitudini prudente si
vigilente...

Acest post necesita acceptarea motivelor celorlalti asa cum
sunt prezentate...

Acest post necesita pastrarea unei atitudini pozitive privind
oamenii si rezultatele...

Acest post permite posibilitatea de a contesta ideile si
planurile celorlalti ...

Acest post presupune sa fii motivat de un mediu de munca
cooperant si armonios...

Acest post necesita preocuparea pentru nevoile celorlalti...



