

სამუშაოს ანალიზის ჩატარებისა 
და სამუშაოს  აღწერილობის შედგენის
ინსტრუქცია
1. სამუშაოს ანალიზის ამოცანები
სამუშაოს ანალიზი არის პროცესი, რომლის დროსაც ზუსტდება ინფორმაცია სამუშაოს მოვალეობების, შედეგების, სამუშაო გარემოსა და იმ აუცილებელი კვალიფიკაციების შესახებ, რომელიც საჭიროა მოცემული სამუშაოს ეფექტიანად შესასრულებლად. როგორც წესი, სამუშაოს ანალიზის შედეგები აისახება  თანამდებობის აღწერის ფორმით.
სამუშაოს ანალიზის შედეგად მოპოვებული ინფორმაცია ემსახურება შემდეგ ამოცანებს: თანამშრომლის შერჩევის კრიტერიუმების განსაზღვრა; სამუშაოს აღწერილობის ჩამოყალიბება; კარიერული განვითარების დაგეგმვა; სამუშაოს შეფასება და ა.შ.
მოცემული პროექტის ფარგლებში, სამუშაოს ანალიზის შედეგად, უნდა შემუშავდეს ეფექტიანი თანამდებობის აღწერები ორგანიზაციის ყველა საშტატო ერთეულისთვის. 

2. სამუშაოს ანალიზის მეთოდები და ინფორმაციის წყაროები
სამუშაოს ანალიზის მეთოდები და წყაროები საკმაოდ მრავალფეროვანია. მათი შერჩევა გამომდინარეობს ორგანიზაციული კონტექსტიდან და სამუშაოს ანალიზის ამოცანებიდან გამომდინარე. უმეტესწილად, სამუშაოს ანალიზისას გამოიყენება შემდეგი წყაროებია: ორგანიზაციული დოკუმენტები (დებულებები, თანამდებობრივი ინსტრუქციები და ა.შ.); სამუშაოს შემსრულებლების, მათი უშუალო ხელმძღვანელების და ექსპერტებისგან მიღებული ინფორმაცია. ინფორმაციის შეგროვება ხორციელდება ანკეტური, ინდივიდუალური და/ან ჯგუფური გასაუბრების გზით.
მოცემული პროექტის ფარგლებში, სამუშაოს შემსრულებლებს და მათ უშუალო ხელმძღვანელებს დაურიგდებათ სამუშაოს ანალიზის კითხვარები. შეგროვებული ანკეტური ინფორმაცია გაანალიზდება სტრუქტურული ერთეულის დებულებასთან მიმართებაში და დაზუსტდება იმავე სტრუქტურულ ერთეულთან სამუშაო შეხვედრაზე.
3. სამუშაოს ანალიზის კითხვარის სტრუქტურა
სამუშაოს ანალიზის კითხვარი შედგება შემდეგი კომპონენტებისგან:
ნაწილი 1 - მოცემულ სექციაში იწერება თანამდებობის ზოგადი აღწერა და ინფორმაცია ძირითადი მოვალეობების შესახებ. იგი ივსება სამუშაოს შემსრულებლის  მიერ და მოიცავს  შემდეგ საკითხებს: 
· დაწესებულების დასახელება და მისი მისამართი; თანამდებობის დასახელება; სტრუქტურული ერთეული; რესპოდენტის სახელი და გვარი; რესპოდენტის საკონტაქტო ინფორმაცია. 
· როგორც წესი, თანამდებობის დასახელების გრაფაში იწერება საშტატო ერთეულის დასახელება. თუმცა, იმ შემთხვევაში, როდესაც ერთი დასახელების მქონე თანამდებობებს აქვთ განსხვავებული ფუნქციები, უნდა მოხდეს დამატებითი მასპეციალიზირებელი დასახელების მიწერა. მაგალითად, რეგიონალური სპეციალისტი, ბუღალტერი შემოსავლების მიმართულებით და ა.შ.
· სამუშაო გრაფიკი: რესპოდენტმა უნდა მონიშნოს სრული ან არასრული განაკვეთის ვარიანტი ან მონიშნოს სხვა, თუ რამე განსხვავებული გრაფიკი აქვს მოცემულ თანამდებობას.
· ორგანიზაციული იერარქია: რესპოდენტმა უნდა მიუთითოს, თუ რომელი თანამდებობის წინაშეა ანგარიშვალდებული და რა თანამდებობები არიან მის დაქვემდებარებაში. ამავე პარაგრაფში მიეთითება, თუ, საჭიროების შემთხვევაში (მივლინება, შვებულება, ა.შ.), რა თანამდებობაზე მყოფი თანამშრომელი შეცვლის მას და, პირიქით, ვის ცვლის იგი თავად.
· თანამდებობის მიზანი: ამ პარაგრაფში მოკლედ ყალიბდება ის ძირითადი და არსებითი ფუნქცია/ამოცანა, რომელიც გააჩნია ამ თანამდებობას.
· ძირითადი მოვალეობები: მოცემულ გრაფაში უნდა მიეთითოს ყველა ის ძირითადი ფუნქცია, რომელსაც ახორციელებს სამუშაოს შემსრულებელი. ფუნქციებს უნდა მიეთითოს პრიორიტეტულობის ხარისხი.
· კავშირები: ამ გრაფაში მიეთითება ორგანიზაციის შიგნით, თუ გარეთ არსებული სტრუქტურული ერთეულები, რომელთანაც სამუშაოს შემსრულებელს უწევს კომუნიკაცია სამუშაო პროცესიდან და მოთხოვნებიდან  გამომდინარე.
· ანგარიშგება: მოცემულ გრაფაში მიეთითება, რა სახის და პერიოდულობის ანგარიშგებას ახორციელებს სამუშაოს შემსრულებელი.
! კითხვარის პირველი ნაწილი ივსება სამუშაოს შემსრულებლის მიერ.
ნაწილი 2- მოცემული სექცია ეხება თანამდებობის საკვალიფიკაციო მოთხოვნებს. იგი ივსება აღსაწერი თანამდებობის  (სამუშაოს შემსრულებლის) უშუალო ხელმძღვანელის მიერ და მოიცავს შემდეგ საკითხებს:
· განათლება: მოცემულ პარაგრაფში უშუალო ხემლძღვანელი მიუთითებს განათლების სავალდებულო და სასურველ დონეს, რომელიც საჭიროა  თანამდებობრივი მოვალეობების წარმატებით შესასრულებლად. ამავე პარაგრაფში სასურველია დაზუსტდეს მოცემული თანამდებობისთვის განათლების სავალდებულო და სასურველი სფერო(ები) და, საჭიროებისამებრ,  დამატებითი ლიცენზიები ან სერტიფიკატები.
· პროფესიული ცოდნა / სამართლებრივი აქტები: მოცემულ პარაგრაფში მიეთითება ის სავალდებულო და სასურველი პროფესიული ცოდნა, მათ შორის სამართლებრივი, რომელიც სამუშაოს შემსრულებელს ესაჭიროება ძირითადი მოვალეობების წარმატებით განსახორციელებლად. 
· სამუშაო გამოცდილება: მოცემულ პარაგრაფში მიეთითება სავალდებულო და სასურველი სამუშაო სტაჟი, გამოცდილების სფერო და, საჭიროებისამებრ, ხელმძღვანელად მუშაობის გამოცდილება. 
· ენები: მოცემულ პარაგრაფში მიეთითება სავალდებულო და სასურველი უცხო ენების ფლობა, რაც განისაზღვრება საერთაშორისო კლასიფიკაციის CEFR მიხედვით. განმარტებები ენის ცოდნის შესახებ მოცემულია სამუშაოს ანალიზის კითხვარის დანართში 1.
· კომპიუტერთან მუშაობის უნარები: ამ გრაფაში მიეთითება სავალდებულო და სასურველი პროგრამები, რომელთა ცოდნა საჭიროა მოცემულ თანამდებობაზე.
ნაწილი 3 - მოცემული სექცია მიზნად ისახავს  თანამდებობისთვის აუცილებელი სპეციფიკური უნარებისა და კომპეტენციების დადგენას, რომელიც მნიშვნელოვანია თანამდებობრივი მოვალეობების წარმატებით შესასრულებლად. კომპეტენციებს განსაზღვრავს  უშუალო ხელმძღვანელი. მოცემული პროცესის გაადვილების მიზნით,  სამუშაოს ანალიზის დანართ 2-ში მითითებულია სხვადასხვა სახის კომპეტენციები. ხელმძღვანელს შეუძლია  ამოარჩიოს შესატყვისი კომპეტენციები და ასევე თავად დაამატოს, თუ ჩამონათვალი არასრულია. კომპეტენციების მაქსიმალური რაოდენობაა 10.
! მოცემული სექცია ივსება უშუალო ხელმძღვანელის მიერ. გასათვალისწინებელია, რომ ამ სექციის შევსება გულისხმობს თანამდებობის საკვალიფიკაციო მოთხოვნების აღწერას და არა არსებული სამუშაოს შემსრულებლის  კვალიფიკაციის მითითებას. 
ნაწილი 4 - მოცემული სექცია ივსება უშუალო ხელმძღვანელის მიერ და მოიცავს შემდეგ საკითხებს:
· კომენტარის გრაფა: ხელმძღვანელი მიუთითებს ეთანხმება თუ არა კითხვარის პირველ ნაწილში სამუშაოს შემსრულებლის მიერ შევსებულ ინფორმაციას. საჭიროებისამებრ, ხელმძღვანელი მიუთითებს, თუ რომელი ნაწილი საჭიროებს შემდგომ დამუშავებას და წარმოადგენს ჩასწორებულ ვერსიას.
· დამატებითი კომენტარი: ამ გრაფაში ხელმძღვანელს აქვს შესაძლებლობა თავისი კომენტარი დაწეროს სამუშაოს ანალიზის პროცესის, კითხვარის შესახებ და გასცეს რეკომენდაცია პროცესის დახვეწის თაობაზე.

4. სამუშაოს  აღწერილობის სტრუქტურა
თანამდებობის აღწერილობის ფორმაში აისახება ის ინფორმაცია, რომელიც მოპოვებულია სამუშაოს ანალიზის ეტაპზე. შესაბამისად, თანამდებობის აღწერის სტრუქტურა შეესატყვისება სამუშაოს ანალიზის კითხვარს. თანამდებობის აღწერის ფორმა ივსება ადამიანური რესურსების მართვის ფუნქციის შემსრულებლის მიერ. თანამდებობის აღწერის სტრუქტურა შედგება შემდეგი კომპონენტებისგან:
· ზოგადი ინფორმაცია: დაწესებულების დასახელება, მისამართი, საფოსტო ინდექსი, სტრუქტურული ერთეული, ქვესტრუქტურა, თანამდებობის დასახელება,  ზღვრული სპეციალური წოდება (იმ ორგანიზაციებისთვის, სადაც იგი არსებობს), თანამდებობის ადგილი ორგანიზაციულ იერარქიაში, თანამშრომლის მოვალეობის შემცვლელი მისი სამუშაოზე არყოფნის პერიოდში, სამუშაო დღის ხანგრძლივობა და გრაფიკი, თანამდებობრივი სარგოს ფარგლები (ან არსებული სარგო, იმ შემთხვევაში თუ ზღვრები არაა დაწესებული).
· თანამდებობის მიზანი და ფუნქცია-მოვალეობები: მოვალეობები იწერება პრიორიტეტულობის თანმიმდევრობით.  ამ გრაფის შევსების პრინციპები იხილეთ მე-6 პარაგრაფში.  
· კავშირები: ურთიერთობები სხვა სტრუქტურულ ერთეულებთან, ანგარიშგების ფორმა და პერიოდულობა.
· კვალიფიკაცია: სავალდებულო და სასურველი განათლების დონე და სფერო; სავალდებულო და სასურველი ლიცენზია-სერტიფიკატები, სამართლებრივი აქტების და პროფესიული ცოდნა; კომპიუტერული პროგრამების და ენების ცოდნა. ასევე, სავალდებულო და სასურველი სამუშაო სტაჟი, გამოცდილების სფერო და, საჭიროებისამებრ, ხელმძღვანელის თანამდებობაზე მუშაობის გამოცდილების წლების რაოდენობა; კომპეტენციები. 



5. სამუშაოს ანალიზის ეტაპები
სამუშაოს ანალიზი საკმაოდ შრომატევადი პროცესია და მოიცავს რამდენიმე ეტაპს:
5.1. დაგეგმვა 
ორგანიზაციაში მასშტაბური სამუშაოს ანალიზის ჩასატარებლად აუცილებელია მოქმედების გეგმის შედგენა და ვადების მკაცრად კონტროლი. უნდა განისაზღვროს ანკეტების ინდივიდუალურად შევსების და ჯგუფური შეხვედრების ვადები. გრაფიკის დარღვევის შემთხვევაში, უნდა მოხდეს ხელმძღვანელობის ინფორმირება და პროცესის ფორსირება. 
5.2. კომუნიკაციის წარმართვა 
მასშტაბური სამუშაოს ანალიზის ჩატარება ორგანიზაციაში გულისხმობს თანამშრომელთა მობილიზაციას და სამუშაო დროის გამოყოფას კითხვარების შესავსებად. იმისათვის, რომ აღნიშნული პროცესი დროულად განხორციელდეს და შემოსული ინფორმაცია იყოს ხარისხიანი. მნიშვნელოვანია, პროცესის დაწყებამდე თანამშრომლებთან ეფექტიანი კომუნიკაცია. 
თანამშრომლებთან კომუნიკაციისას ნათლად უნდა ჩანდეს ხელმძღვანელობის ნება და მოლოდინი სამუშაოს ანალიზის ჩატარების შესახებ. ყველა დონის ხელმძღვანელი ინფორმირებული უნდა იყოს სამუშაოს ანალიზის ჩატარების ამოცანებისა და ორგანიზაციისათვის მისი სარგებლის შესახებ. ასევე, აუცილებელია თანამშრომლებს მიეცეთ სათანადო ინსტრუქციები - წერილობითი და ზეპირი სახით, რომ მოთხოვნილი ინფორმაცია ანკეტებში ხარისხიანად აისახოს  და მინიმუმამდე დავიდეს მათი ფორმალური შევსების რისკი.
5.3. რესპონდენტების შერჩევა
სამუშაოს ანალიზის პროცესში ძალიან მნიშვნელოვანია რესპონდენტების სწორად განსაზღვრა. სამუშაოს შესახებ ინფორმაცია უნდა შეგროვდეს მოცემული პოზიციის შესახებ კარგად ინფორმირებული თანამშრომლების, ან იმავე პროფილის ექპერტებისაგან. სამუშაოს შესახებ კარგად ინფორმირებულ თანამშრომლებში მოიაზრებიან მოცემული სამუშაოს შემსრულებლები და მათი ხელმძღვანელები. შესაძლებლობის შემთხვევაში, სასურველია, ერთიდაიმავე პოზიციის შესახებ ინფორმაციის მოპოვება ერთზე მეტი სამუშაოს შემსრულებლისგან. 
იმ შემთხვევაში, თუ სამუშაოს ანალიზი ტარდება ვაკანტური, ახალი  პოზიციისთვის, ინფორმაციის მოპოვება ხდება ხელმძღვანელის ან ექპერტისგან. ამავდროულად, მნიშვნელოვანია, გაანალიზდეს სამუშაო პროცესი და სტრუქტურის დებულება. 
5.4. ინფორმაციის შეგროვება და ანალიზი
მოცემული პროექტის ფარგლებში, გასაანალიზებელი ინფორმაციის ხარისხის გაუმჯობესების მიზნით, ინფორმაციის შეგროვება ხდება შემდეგი სახით:
5.4.1. თანამდებობის ზოგადი ინფორმაციის და მოვალეობების შესახებ ინფორმაციის მოპოვება ხდება სამუშაოს შემსრულებლისგან ანკეტური გამოკითხვის გზით. 
5.4.2. თანამდებობის საკვალიფიკაციო მოთხოვნებს (განათლება, სტაჟი, კომპეტენციები) ადგენს უშუალო ხელმძღვანელი ასევე ანკეტური გამოკითხვის გზით. ამავდროულად, უშუალო ხელმძღვანელი ეცნობა დაქვემდებარებულების მიერ შევსებულ ანკეტურ მონაცემებს, შეაქვს შენიშვნები და ადასტურებს ხელმოწერით. 
5.4.3. შევსებულ ანკეტებს აანალიზებს ადამიანური რესურსების სპეციალისტი სტრუქტურის დებულებასთან შედარების გზით. დებულებაში გაწერილი სტრუქტურული ერთეულის ფუნქციები უნდა გადანაწილდეს თანამშრომლებს შორის იმგვარად, რომ არც ერთი ფუნქცია არ დარჩეს შემსრულებლის გარეშე. არასრული ინფორმაციის დებულებასთან შეუსაბამობის აღმოჩენის ან დამატებითი შეკითხვების შემთხვევაში, ხდება გასაუბრება რესპოდენტებთან, ან განხილვა ჯგუფური ფორმატის რეჟიმში. 

5.4.4. სამუშაოს ანალიზის დასრულების შემდეგ ადამიანური რესურსების სპეციალისტს გადააქვს ინფორმაცია თანამდებობის აღწერის ფორმაში. შევსებული თანამდებობის აღწერები მიეწოდება გასაცნობად  ხელმძღვანელს. თანამდებობის აღწერის ვიზირებისა და დამტკიცების წესი განისაზღვრება თითოეული ორგანიზაციის შიგნით. (დეტალურად იხილეთ ტექნიკური სახელმძღვანელოს პარაგრაფი 2.4)
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6. ეფექტიანი თანამდებობის  აღწერის შექმნის რეკომენდაციები
თანამდებობის აღწერა უნდა ქმნიდეს ზუსტ სურათს თანამდებობის ამოცანისა და ფუნქციების, საკვალიფიკაციო მოთხოვნების შესახებ. კარგად შედგენილი თანამდებობის აღწერა იძლევა ინფორმაციას პროფესიული და კარიერული განვითარების დასაგეგმად; ასევე, მნიშვნელოვანია, მისი გამოყენება სამუშაოს შესრულების წარმატების ინდიკატორების დასადგენად.
ეფექტიანი სამუშაოს აღწერილობის შესაქმნელად გასათვალისწინებელია შემდეგი  პრინციპები: 

· თანამდებობის მიზანი (დანიშნულება) წარმოადგენს სამუშაოსთან დაკავშირებული  მოვალეობების მოკლე შეჯამებას და განმარტავს თანამდებობის ძირითად არსს. არასწორია ისეთი ზოგადი მიზნის განსაზღვრა, რომელიც არ ასახავს თანამდებობის სპეციფიურობას. 

მაგალითი: კომპეტენციის ფარგლებში ორგანიზაციის  წინაშე არსებული ამოცანების დროულად და ეფექტურად გადაწყვეტა-შესრულება (არასწორი ფორმულირება). 
ორგანიზაციის საკადრო პოლიტიკის განსაზღვრა და დანერგვა. საკადრო ფუნქციების გამართულად მუშაობის უზრუნველყოფა (სწორი ფორმულირება). 

· ფუნქცია-მოვალეობები უნდა მოიცავდეს კონკრეტულ ქმედებებს, იყოს მოქცეული პასუხისმგებლობის არეალში, იძლეოდეს კონკრეტულ შედეგებს შიდა თუ გარე სამიზნე ჯგუფისთვის და მიზნად ისახავდეს ორგანიზაციის ამოცანების მიღწევას.

მაგალითი:  მოქალაქეებისთვის (სამიზნე ჯგუფი) + იურიდიული კონსულტაციის გაწევა (ფუნქცია) + ორგანიზაციაში გამართული განაცხადის შემოტანის უზრუნველსაყოფად (ამოცანა)
                     
· ფუნქცია-მოვალეობის აღსაწერად გამოყენებული დებულების ფორმულირებისთვის რეკომენდირებულია შემდეგი ფორმულის გამოყენება: ქმედება + ქმედების შედეგი + შედეგის მიმღები/გამოყენების არეალი.

მაგალითი: ორგანიზაციის ბიუჯეტის ეფექტიანი დაგეგმვის მიზნით (გამოყენების არეალი) + წინა წლის ხარჯების შესწავლა/ გაანალიზება (ქმედება) და ანგარიშის მომზადება (ქმედების შედეგი/ პროდუქტი)

· მოვალეობების აღწერისას ფუნქციების ჩამონათვალი იწერება ფუნქციის პრიორიტეტულობის მიხედვით. ფუნქციის პრიორიტეტულობა, როგორც წესი გამომდინარეობს სტრუქტურული ერთეულის დებულებიდან. 

მაგალითი: ა) თანამშრომელთა წლიური სასწავლო  გეგმის შემუშავება საჭიროებათა კვლევის საფუძველზე ბ) შიდა სასწავლო მოდულების შექმნა/ განახლება დარგობრივი და ორგანიზაციული უნარ-ჩვევების განვითარების მიმართულებით გ) მაღალკვალიფიციური ტრენერების მოძიება და სახელშეკრულებო პირობებზე შეთანხმება  დ) ტრენინგების ბაზის განახლება და ა.შ

· მოვალეობები უნდა შეიცავდეს ზომიერ დეტალიზაციას - დებულებები არ უნდა იყოს ძალიან ზოგადი და არც ზედმეტად დეტალური. 

მაგალითი: „ქმნის დოკუმენტაციას“ (ძალიან ზოგადია), „თათბირის დაგეგმვისას ურეკავს მონაწილეებს“ (ზედმეტად დეტალურია), „აგრილებს ოთახს“ (უმნიშვნელო ფუნქციაა).

· საჭიროა კარგად აღიწეროს სამუშაოს შემსრულებლის ფუნქციები მისი თანამდებობრივი რანგიდან გამომდინარე. მაგალითად, გადაწყვეტილების მიღების, ვიზირების, ინფორმაციის შეგროვების, დოკუმენტის მომზადების და ა.შ ფუნქციები სწორად უნდა იყოს გადანაწილებული თანამდებობის იერარქიიდან და კვალიფიკაციიდან გამომდინარე.

მაგალითი: ა) გადაწყვეტილების მიღება; გადაწყვეტილების მიღებაში მონაწილეობა. ბ) პოლიტიკის შემუშავება და წარმართვა; პოლიტიკის შემუშავებაში მონაწილეობა; პოლიტიკის დანერგვის უზრუნველსაყოფად ინსტრუქციების და პროექტების მომზადება; არსებული პოლიტიკისა და ინსტრუქციების შესაბამისად აქტივობის შესრულება. გ) ინფორმაციის ანალიზი და დასკვნების გაკეთება;  ინფორმაციის დამუშავება (სორტირება, ფილტრაცია და ა. შ.); ინფორმაციის მოპოვება;

ხელმძღვანელი პოზიციის აღწერისას მნიშვნელოვანია მმართველობითი და ზედამხედველობის ფუნქციების აღნიშვნა.

მაგალითად: დაქვემდებარებულებისთვის ეფექტიანი უკუკავშირის მიცემა, შეფასება;  დაქვემდებარებულია პროფესიულ განვითარების დაგეგმვა და ქოუჩინგი.

· თუ ფუნქციას გააჩნია განსაკუთრებული მნიშვნელობის მქონე პერიოდულობა, საჭიროა მისი აღნიშვნა.

მაგალითი: კვარტალური ანგარიშის მომზადება, ყოველკვირეული მონიტორინგი.

· მოვალეობები უნდა მიუთითებდეს იმ მოლოდინებზე და შედეგებზე, რომელსაც ფუნქციის განხორციელება იწვევს. 

მაგალითი: შესრულების მართვასთან დაკავშირებული  პოლიტიკის შემუშავება, რომელიც უზრუნველყოფს  ორგანიზაციის ეფექტიანობის გაზრდას და გამჭვირვალე და სამართლიანი ორგანიზაციული კულტურის უზრუნველყოფას.

6. გაწერილი მოვალეობები უნდა ტოვებდეს მოქნილობის საშუალებას, რომ ხელმძღვანელი არ შეიზღუდოს დაქვემდებარებულისთვის, კომპეტენციის ფარგლებში, სამუშაოსთან  დაკავშირებული დამატებითი დავალებების გაცემისას. სასურველია, გამოყენებულ იქნას ქვემოთ მოყვანილი ფორმულირება.

      მაგალითი: ხელმძღვანელის მიერ,  კომპეტენციის ფარგლებში, გაცემული დამატებითი დავალებების შესრულება.
თანამდებობის აღწერის შექმნამდე, მიზანშეწონილია, მოხდეს  შესაბამისი ტექნიკური სახელმძღვანელოს გაცნობა.
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