Arbeitsanalyse

Von der vorgesetzten Stelle auszufiillen

1. Schritt

Formulieren Sie den
Zweck der Stelle, das Ziel
des Aufgabenbereiches
in einem Satz.

2. Schritt

Listen Sie die in der fraglichen Funktion lhrer Meinung nach zu bearbeitenden Tétigkeiten

summarisch auf. Listen Sie nur diejenigen Tatigkeiten auf, die mindestens zwei Stunden der
wochentlichen Arbeitszeit ausmachen. Teilen Sie den Tatigkeiten einen zeitlichen Rahmen zu und
drlicken Sie diesen in Prozenten der gesamten Arbeitszeit aus. In der Spalte 1. Prioritat kreuzen
Sie diejenigen Tatigkeiten an, welche flr eine erfolgreiche Erfullung des Aufgabenbereiches

unbedingt notwendig sind (Kerngeschaft / Zweck der Stelle).

Tatigkeiten Zeitanteill

1. Prioritat

Von welcher tatsachlichen durchschnittlichen Wochenarbeitszeit
(inklusive potenzielle Uberzeiten) gehen lhre Berechnungen aus?

Welche Prasenzzeiten sind von den betrieblichen BedUrfnissen vorgege-
ben oder gewlinscht?

Gibt es Tatigkeiten innerhalb dieses Aufgabenbereiches, welche Ihrer
Ansicht nach zu kurz kommen oder haufig liegen bleiben?

© PARTE - Kantonale Fachstelle fiir die Gleichstellung von Frauen und Mannern, Postgasse 68, 3000 Bern 8, info.fgs@sta.be.ch



Unterliegt die Arbeitsbelastung grossen Schwankungen? Welche
Tatigkeiten sind davon betroffen?

Wenn ja, wann gibt es Spitzen, wann gibt es Flauten?
Wovon sind die Schwankungen abhéngig? Sind sie voraussehbar?

3. Schritt

Vergleichen Sie Ihre Ausfih-
rungen mit dem vorhandenen
Stellenprofil und dem von der
gegenwartigen Stellen-
inhaberin/dem gegenwartigen
Stelleninhaber ausgeflillten
Formular 1. Schritt.

Decken sich die Tatigkeiten? Wo nicht?

Decken sich die zugeordneten Zeitanteile? Wo nicht?

Decken sich die zugeordneten Prioritaten? Wo nicht?

Decken sich die angenommene und die tatsachliche wochentliche
Arbeitszeit sowie die Annahmen Uber Schwankungen der Arbeits-
belastung?

Falls eine oder mehrere der oben gestellten Fragen mit Nein beantwortet
werden mussen, empfiehlt sich ein Gesprach mit der Stelleninhaberin /
dem Stelleninhaber, um die Ursachen der Divergenzen zu klaren.

4. Schritt

Passen Sie das Stellenprofil
und die zugehorigen Arbeits-
anteile dem tatsachlichen
Bedarf an (siehe dazu auch
Mustervorlage Stellenprofil
im Anhang).
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