Описание на професия

Въпросник 1
С попълването на този въпросник ще осигурите информация за дейностите, които изпълнявате. На базата на вашите отговори ще се направи анализ и ще се определят компетенциите, които трябва да се усвоят от лица, подготвяни за заемане на тази длъжност.

Съветваме Ви първо да прочетете всички въпроси за да разберете какво се очаква от вас. След това започнете да отговаряте на въпросите. Ако се затруднявате, се обърнете към експертите на НАПОО за помощ. Отговорите може записвате както вие самия, така и експерт на НАПОО по време на разговора с вас. 

Този въпросник няма да бъде използван за оценка на вашето представяне в работата.
	Длъжност:
	_________________________________________________________________

	Отдел:
	_________________________________________________________________

	Дата:
	_________________________________________________________________

	ЦЕЛ на конкретната длъжност
	_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________



1. Какви са основните дейности, които извършвате?
Опишете ги в таблицата. Номерирайте ги, като започнете с тези, които са най-важни или отнемат по-голямата част от работното ви време. Завършете с тези, които изпълнявате рядко. В колоната вдясно посочете каква част от време си отделяте за изпълнението на всяко от тези задължения.
Бланки с таблицата са приложени допълнително. 
	Степен на важност
	Дейност
	Колко време отнема в %

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. От кого получавате задачите си и на кого се отчитате? 

3. Кой осъществява контрол на работата ви? Как? Колко често?
4. До каква степен имате право да вземате решения без да търсите/получавате одобрение от прекия ви ръководител?

5. Какъв вид инструменти, машини, апаратура използвате в ежедневната си работа?

6. Какъв вид софтуер използвате, ако задълженията ви изискват да работите с компютър? 

7. Коя е най трудната задача (част от задача), която трябва да изпълните и защо? 


7. Опишете резултатите/продуктите, които се получават при завършване на всяка дейност, за която отговаряте. 

8. Какви бяха изискванията към професионалната Ви квалификация при назначаването ви на работа?  

9. Какво образование се изисква?
10. Изисква ли се притежаване на правоспособност?

11. Какви са изискванията за предишен професионален опит?


12. Какви видове междуличностни отношения възникват в процеса на изпълнение на задачите ви?

13. Какви лични качества са необходими за успешно изпълнение на задачите?
14. Каква част от задълженията ви трябва да се извършват при спазване на фирмена тайна? 

15. Посочете какви движения извършвате при изпълнение на възлаганите ви задачи

	Действие
	Да/не
	Действие
	Да/не

	Седя зад бюро/маса
	_________
	Често трябва да се навеждам и изправям (колко често, непрекъснато ли)
	_________

	Обикновено стоя прав или се движа
	_________
	Трябва да се движа бързо
	_________

	Изкачвам стълби
	_________
	Трябва да проявявам сръчност
	_________

	Вдигам тежки предмети (посочете колко тежки и колко често)
	_________
	Друго:_______________
_____________________

_____________________
	_________

	Трябва да различавам цветове
	_________
	Друго:_______________

_____________________

_____________________
	_________



16. При какви условия обикновено работите? 
17. На едно и също или на различни работни места?

	Действие
	Да/не
	Действие
	Да/не

	Работя в офис
	_________
	Работя предимно на открито при различни атмосферни условия
	_________

	Работя в работилница/цех/парник/склад (изберете кое от посочените или допълнете)
	______________

______________
	Работя при опасни и криещи висок риск за здравето и сигурността условия
	

	На работното ми място е прашно и мръсно
	_________
	Работата изисква използване на предпазни средства
	_________

	Работното ми място е изложено на силен шум
	_________
	Работя на нормален работен ден
	_________

	Работя на място с много машини с движещи се части 
	_________
	Работя на различни смени
	_________

	Работя с / Изложен съм 
на действието на различни дразнещи химически вещества
	_________
	Работя предимно нощем/извънредно/сезонно (изберете)
	____________

____________


Ако работата ви изисква да осъществявате ръководство и контрол на други лица, моля отговорете и на следващите въпроси.
18. Колко често давате инструкции/указания на работниците (веднъж дневно, веднъж седмично, при възлагане на конкретна задача, друго)? Кога давате инструкциите?
19. В каква форма – устно или писмено?

20. Инструкциите какви са - най-общи или много детайлни

21. Кога правите оценка на работата на всеки от подчинените ви (или обща оценка)?
22. Как осигурявате обратна връзка от наетите от вас лица? Какви въпроси дискутирате, ако си осигурявате такава обратна връзка? 

23. Как откривате потребностите от развитие/обучение на вашите работници? Какъв вид подкрепа им предлагате? 

КАКВО ПРАВИ





КАК СЕ КОНТРОЛИРА РАБОТАТА





ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ЛИЧНИТЕ КАЧЕСТВА





КАК ГО ПРАВИ





ЗАЩО ГО ПРАВИ





ИЗИСКВАНИЯ ЗА ПРОФЕСИОНАЛНА КВАЛИФИКАЦИЯ





ИЗИСКВАНИЯ ЗА ФИЗИЧЕСКА ИЗДРЪЖЛИВОСТ





УСЛОВИЯ НА РАБОТА








