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DEFINIMI I NEVOJAVE PER BURIME NJERëZORE
Zhvillimi i orgganizatës dhe i burimeve njerëzore jane të lidhura në mes vedi. Qëllimet brenda organizatës mund të realizohen nëse në radhët e veta ka një strukturë të fortë stabile të burimeve nnjerëzore. Në kushtet e ekonomisë së tregut paraqitet si domosdoshmëri zhvillimi i procesit të menaxhmentit brenda sajë. Suksesi i këtij funksioni vart nga një numër i madh në aspektin e qeverisjes, të pronës, funksionit të BNJ, politikave ekonomike. 

Definimi i nevojave për presonel paraqet një aktivitet planifikues të menaxherit dhe në të njetën kohë hapin e parë të ndërtimit të politikës së burimeve njerëzore. Me rastin e definimit të nevojave për burime njerëzore, menaxheri duhet të jet në gjendje t’i njohë disa tregues:

· Punët e nevojshme që duhet të kryhen,

· Edukimi, aftësitë, shkathtësitë e nevojshme për ato punë,

· Numri i njerëzve që kërkohet për t’i kryer këto punë.
Procesi i defnimit të nevojave per burimeve njerëzore paraqet fazën më të rëndësishme strategjike për organizatën.  Ky proces është mjaft i ndërlikuar, sepse varet nga struktura dhe masa e aktiviteteve afariste të organizatës, si dhe suksesi që deshirohet dhe pritet në të ardhmën. Pra ky proces varet dhe ka lidhshmëri të drejtëpërdrejt me:

· Struktura teknologjike të cilën e disponon organizata,
· Organizimi i punës,

· Edukimi, 

· Struktura e tregut të punës

Në bazë të këtyre faktorëve por edhe të strategjisë së organizatës, mund të bëjmë klasifikimin e nevojave për këto grupe:

· Nevojat për burime të reja njerëzore – hapja e vendeve të reja të punës,

· Zëvendsimin e burimeve njerëzore – për shkak të përparimit në profesion dhe për shkak të ndryshimeve teknologjike,

· Zëvendsimi i burimeve njeëzore për shkak të fluktuacionet – pensionimit, shkuarjes në kompani të tjera etj.

Bazë për definimin e nevojave për burimeve njerëzore është përspektiva dhe strategjia e  organizatës. Nga këto komponenta rrjedhin nevojat e ndërmarrjes për burime njerëzore.

PROCESI I IDENTIFIKIMI  I PUNEVE TE NEVOJSHME 

Identifikimi i punëve të nevojshme është aktivitet i organizuar dhe sistematik i cili paraqet procesin e mbledhjes, analizimit dhe identifikimit të punëve konkrete. Procesi i identifikimit të vendeve të reja të punës është aktivitet, nëpërmjet të të cilit bëhën hapat fillestar për definimin e nevojave për burime njerëzore duke marrë këtu parasysh edhe strukturën e tyre. Këto akivitetet të cilat janë të lidhura me identifikimin, krijimin dhe plotësimin e vendeve të punës me burime njerëzore i përkasin menaxhmentit të burimeve njerëzore.

Menaxherët janë përgjegjës për zhvillimin dhe efikasitetin e funksionimit të organizatës. Mirëpo, duhet të thuhet se ky proces nuk është aspak i lehtë dhe proces i thjeshtë siç duket në shikim të parë. Shpesheherë ndodhë që për  shkak të neglizhencës dhe njohurive jo te mjaftueshme të menaxherëve  për  për identifikimin e punëve të reja disa punë të mbesin të paidentifikuara e të cilat në procesin e prodhimit/ shërbimeve mund të jenë pengesë. Nëse kjo ndodhë atëherë fjala është për joprofesionalitetin e tyre.
Mirëpo, mund të ndodhë që me këto probleme të mësohemi, dhe, si të tilla, të mos konsiderohen si probleme menaxherike e në të vërtetë këto probleme  kërkojnë zgjidhje. Mirëpo, kemi situta që problemi i nevojave për vende të reja të punës të jetë leht i identifikueshëm. Në këto raste intervenimi i menaxherëve për t’i plotësuar ato vende të punës është i menjëhershëm dhe i lehtë. Ose mund të kemi situatën “mashtruese”  se çdo gjë është në rregull me burimet njerëzore dhe numrin e nevojshëm të tyre. Mirëpo, në këto raste pasojat nuk janë të menjëhershme, ato reflektohen më vonë, reflektohen në funksionim, rezultate etj.

Kompanitë me traditë kanë krijuar një klimë dhe traditë që burimet njerëzore aktivisht janë të kyqura në identifikimin e problemeve në:

· prodhim ose shërbime, 

· organizim, dhe udhëheqje,

·  në identifikimin e vendve të reja të punës.
Kjo formë e organizimit është një koncept origjinal menaxherik i cili e rritë sigurinë në biznes, rritë motivimin e të zënëve në punë, ndërkaq identifikimi i vendeve të reja të punës   dhe numrit të nevojshëm të burimeve njerëzore bëhet më lehtë dhe më shpejt.
 Prandaj puna e menaxherëve është dhënia e iniciativave dhe zgjedhja e këtyre inciativave dri në fund.

Identifikimi i vendeve të reja të punës është përgjegjësi e menaxhmentit. Ata duhet të konstatojnë nevojat dhe numrin e domosdoshëm, përkatësisht duhet të identifikojnë me kohë pengesat e që janë të lidhura me burimet njerëzore dhe numrin e tyre, të konstatojnë se në pikpamje organizative duhet të ndryshohet diçka ose të krijohet ndonjë marrëdhënie  e re ose vend i ir i punës. Me fjalë të tjera duhet të identifikohen nevojat për burime njerëzore. Mirëpo duhet të kemi gjithëherë parasysh se kërkesat dhe nevojat nuk janë gjithëherë të njejta për ndërmarrjet që krijohen rishtas me ato të cilat funksionojnë për një kohë të gjatë. Pra detyra e menaxherëve është që në procesin e identifikimit të nevojave për burime njerëzore  të reagojnë me kohë, të kuptojnë dhe t’i pranojnë impulset nga rrethina.
Kërkesat nuk mund të realizohen me akcione të kufizuara, të pakordinuara dhe stihike, por duhet të jenë të planifikuara mirë. Në këtë proces së pari duhet të fillohet me:

· Definimi i objektivave të organziatës

· Planifikimi i burimeve njerëzore,

· Doagnostifikimi – analizimi i gjendjes aktuale,

· Zbatimi i planit.
Planifikimi i burimeve njerëzore është proces i përpjekjes së menaxheëve dhe i udhëheqësve të organizatës që përpara dhe më herët se të fillojnë proceset e marrjes së vendimeve për zgjedhjen e burimeve njerëzor, t’i parashikojnë nevojat për burime njerëzore. Në këtë proces duhet të përfshihen aktivitetet reth:

· Planit të nevojave për për personel,

· Planit të zgjedhjes,

· Planit të vendosjes dhe orientimit, planit të përparimit,

· Planit të edukimit të plotësues,

Mirëpo duhet të themi se ekziston ndërvartësia në mes të planit për burime njerëzore dhe strategjisë së buriemve njerëzor. Përpjekjet për realizimin e strategjisë mbështeten në burime njerëzore dhe planifikimin e tyre. Planifikimi, është instrument bazik i zhvillimit, i cili përpos të tjerave, mer parasysh:

· Kohëzgjatjen, 
· Orientimin,

· Gjithëpërfshirjen,

· Elasticitetin e planit

Vetë strategjia e organizatës e jep orientimin drejt planifikimit të numrit të nevojshëm të burimeve njerëzore, të strukturës si dhe shkallën e kualifikimit si mënyrë e zgjedhjes së drejtimit dhe të zhvillimit, përkatësisht realizimit të kësaj strategjie. Me këtë mendojmë të themi se kujdesë të veçant në proces të identifikimit dhe të planifikimit dhe analizimit të vendeve të punës, kujdesë të veçant duhet të kenë; inxhinjerët, punonjësit, shkenca, që mos të lejojnë jopërputhshmëri strukturale në kuptimin strategjik të zhvillimit të organizatës, por duhet gjithashtu të kenë parasysh gjithëpërfshirjen strukturale të burimeve njerëzore. Mirëpo në fazën operative , organizata mund të ketë vështirësi në treg. Këto vështirësi është mirë që mirren në konsiderim paraprakisht dhe të parashihen në zhvillimin straregjik të sajë, dhe për këtë numri i nevojshëm i burimeve njerëzore në këtë strukturë duhet të ketë  elasticitetin  e vetë i cili në situata konkrete kërkon zgjidhje tjetërfare  nga ajo që është paraparë me planë.
Identifikimi i vendeve të raja të punës është kategori dinamike . Prandaj nga menaxherët kërkohet njohje e mirë e problematikës afariste dhe konsultimi me të gjithë menaxheët sipas linjës hirarkike deri te ata ekzekutiv; mrketingut, financave, dhe të buriemeve njerëzore është i domosdoshëm. Pra hapi i parë i identifikimit të vendeve të reja të punës kërkon të identifikojë edhe strukturën dhe numrin e nevojshëm të strukturës kulaifikuese.  Nga identifikimi i drejtë i këtyre faktorëve, si dhe kufizimet të cilat mund të paraqiten, mund të bëjmë identifikimin dhe planifikimin e vendeve të punës dhe numrin e nevojshëm të resurseve njerëzore për plotësimin e këtyre vendeve të punës. Zakonisht gjatë këtij procesi duhet të dallojmë tri procese kryesore:

· Veprimtarinë e organizatës, 
· veprimtarinë plotësuese të sajë,
· Aktivitetet administarrtive

Do të numrojmë faktorët më me rëndësi të cilët mund të ndikojnë në identifikimin e vendeve të reja të punës dhe burimeve njerëzore, strukturën e tyre. Këta janë:
· Zgjidhjet tekniko – teknologjike,

· Sasia e prodhimit dhe shërbimeve,

· Normativi i punës së harxhuar,

· Edukimi ,

Është e natyrshme që rëndësai e sejcilit nga këta faktorë ndyshon varësisht nga veprimtaria e organizatës, e mjeteve dhe e paimeve që ka në dispozicion ose që do të futen në përdorim. Menaxherët duhet të japin përgjigjje se si të bëhët zgjidhja tekniko-teknologjike,  duke marrë për bazë të gjithë ata faktorë të cilët diktojnë këtë zgjidhje e me këtë, natyrisht, ngushtë është i lidhur edhe planifikimi i numrit dhe strukturës së tyre kualifikuese.

Përcaktimi i objektivave
Përcaktimi i objektivave është hapi i parë dhe më strategjik në identifikimin e nevojave dhe planifikimin e buriemve njerëzore. Me përcaktimin e objektivave fillon angazhimi i menaxhrëve për efikasitetin  organizativ. Në të vërtetë menaxherët janë të interesuar që t’i plotësojnë nevojat për të ofruar shërbime më të mira me cilësi dhe çmime  volitshme.

Menaxherët gjatë identifikimit të punëve të nevojshme duhet që objektivat t’i kenë të qarta dhe të kenë përgjigjje në këto pyetje:

· Çfarë diturie kërkohet,

· Çfarë punësh duhet të kryhen,

· Si punohen ato punë,

· A mund të kryhen këto punë ndryshe,

Për këto pyetje dhe shumë pyetje të tjera të cilat mund të lindin mund të përgjigjemi nëse bëhet një punë e mirë analitike.
Objektivat paraqesin gjendjen e re cilësore dhe kuantitative ndaj të cilave orientohen aktivitetet për realizimin e tyre edhe në aspektin material; dhe në aspektin e burimeve njerëzore. Objektivat synojnë realizimin. Ndërkaq realizimi kërkon burime të caktuara edhe materiale  edhe njerëzore për përmbushjen e këtyre objektivave. Objektivat vendosen për peridha të ardhshme kohore, prandaj ato duhet të përmbajnë:

· Gjendjen ekzistuese të burimeve njerëzore,

· Gjendjen të cilën e dëshirojmë me burime njerëzore,

· Kohën kur objektivat duhet të përmbushen.

Objektivat duhet të përmbajnë edhe procesin e zhvillimit të burimeve njerëzore. Objektivat e vendosura njëherë nuk do të thotë se ato mbesin të njajta. Këto objektiva duhet në vedi të përmbajnë një fleksibilitet për ndryshime të mundshme të cilat mund të vinë si rezultat i tregut , përkatsisht i ndikimit të faktorëve të jashtëm të cilët organizata nuk mund t’i kontrollojë dhe në të cilët ajo nuk mund të ket ndikim. 
Ndërmarrjet  kanë nevojë për burime njerëzore, njerëzit kanë nevojë për ndërmarrje. Me bashkëpunim këta dy faktor mund t’i realizojnë objektivat strategjike.  Burimet njerëzore janë baza themelore në mbështetje të të cilëave ndërtohet strategjia dhe realizimi i sajë; burimet materiale, lënda e parë, kapitali, objektivat e prodhimit apo të shërbimeve për plotësimin e kërkesave të konsumatorëve – pra të gjitha këto vinë nga angazhimi dhe cilësia e burimeve njerëzore, nga aftësitë dhe shkathtësitë e tyre, përvoja dhe edukimi. Menaxherët janë persona që përveç identifikimit të nevojave, duhet të jenë të kujdesshëm në përdorimin e burimeve dhe në procesin e delegimit të funksioneve. Gjithashtu një përgjegjësi e tyre do të jet autputi të cilin e ofrojnë në treg duke i shfrytëzuar këto burime, kjo e dëshmon vlerën e burimeve njerëzore dhe përformansen e tyre, produktivitetin dhe suksesin e sejcilit individ veç e veç, suksesin e ndonjë reparti të prodhimit. Kjo do të jet përgjegjësi e menaxherëve dhe aftësisë  së tyre për t’i përcjellur zhvillimet brenda organizatës dhe nëse ka ndryshime, devijime, atëherë ai duhet t’i identifikojë në mënyrë që të ndërmirren masa të nevojshme për korrektim të objektivave të organizatës ose strategjisë së sajë.
Diagnostifikimi i gjendjes akzistuese

Diagnostifikimi i gjendjes ekzistuese nënkupton analizën aktuale të burimeve njerëzore në organizatë nga të gjitha aspektetet. Zakonisht në planifikime strategjike dhe në përpjekjet për vendosjen e objektivave reale, në procesin e nalizimit të gjendjes aktuale përdoret analiza SWOT.  Kjo në një mënyrë paraqet gjendjen “ shëndetësore” të organizatës dhe është një përpjekje për ta dizajnuar ardhmërinë e organizatës duke i analizuar Përparësitë, dobësitë, mundësitë dhe rreziqet.  Kjo analizë do të na fokusojë në gjendjen e burimeve njerëzore e cila ju mundëson që duke u mbështetur në këtë gjendje të bani, projekcione, planifikoni dhe të ndërtoni strategjinë e burimeve njerëzore për kohë të caktuar. Në një kontekst më të gjërë lidhur me burimet njerëzore kjo analizë shumë shpesh shfrytëzohet për përmirësimin e efikasitetit të burimeve njerëzore dhe zhvillimut të tyre. Në procesin e identifikimit të gjendjes ekzistuese me burime njerëzore duhet të marrim përgjigjje nga analiza SWOT në këto pyetje:
· Se në çfarë mase kanë qenë të suksesshme burimet njerëzore,

· Si i kanë përmbushur objektivat,

· Ku qëndrojnë ngecjet,

· Çka duhet të ndërmirret që tejkalohen këto ngecje ose të rritet efikasiteti i shfrytëzimit të tyre,

· Çfarë burimesh njerëzore  – inventarizimi i tij,

· Çfarë strukture e burimeve njerëzore na duhet,

· Cili është numri i burimeve njerëzore që na duhet,

· Koha kur këto burime njerëzore na duhen

· Kostoja e numrit të ri të burimeve njerëzore.

Në procesin e diagnostifikimit të gjendjes aktuale duhet të hulumtohen të gjitha aspektet e realizimit të objektivave në periudhat e mëhershme. Për këtë gjatë procesit të analizimit të gjendjes ekzistuese të burimeve njerëzore gjithëherë duhet të mbështetemi në të dhënat e mëhershme – periudha e kaluar, dhe të krahasojmë me rritjen e autputeve të organizatës, faktorët teknologjik dhe me kërkesat e tregut për prodhimet dhe shërbimet tona në mënyrë që të konstatohen nevojat për burime njerëzore dhe të planifikojmë numrin dhe strukturën e tyre.
Pra objektiv i analizimit të gjendjes ekzistuese është që të krijojmë siguri në identifikimin e nevojave për burime njerëzore. Ky diagnostifikim kërkon analizë të gjithanshme dhe krahasim në mënyrë që të krijohet pasqyra e gjendjes momentale me atë të deshiruar.
Analizimi i gjendjes aktuale me burime njerëzore kërkon të ketë një plan.  Zabatimi i planit  rezulton me kërkesa të shumta që prekun sferën materiale dhe komponentën kohore. Menaxherët duhet të kenë kujdesë të veçantë në përballimet e rezistencës së të punësuarëve edhe gjatë procesit të mbledhjes së të dhënave. Prandaj është e dëshirueshme që për këtë të bëhet:

· Kyqja e burimeve njerëzore në procesin e analizimit të gjendjes aktuale të burimeve njerëzore – të jenë pjesë aktive,

· Burimet njerëzore të jenë pjesë e planifikimit,

· Të japin informata të nevojshme dhe të mjaftueshme,

· Dhe të mos lejojnë që në procesin e analizimit dhe të planifikimit të marrin pjesë njerëzit e gabuar. 

Në procesin e identifikimit të punëve ekzistuese dhe numrit të nevojshëm të burimeve njerëzore, menaxherët duhet të jenë të përgaditur për këto punë ( të kenë aftësi) analitike, për shkak se aktiviteti në identifikimin e vendeve të punës e përcjell një fazë mjaft me rëndësi sikur që është analiza e vendeve të punës . Pra ata duhet të jenë të aftë që në bazë të rezultateve dhe përfundimeve nga analizat e gjendjes aktuale me burime njerëzore të bëjnë planifikimin e burimeve njerëzore për periudha të ardhshme. Kjo analizë sigurisht se duhet të mbështet në shumë faktorë; të brendshëm dhe të jashtëm të cilët për organizatën janë shumë me rëndësi. Për këtë menaxherët duhet që:

· Të identifikojnë nevojat për burime njerëzore ( numrin e nevojshëm)

· Identifikojnë vendet e punës,

· Identifikojnë koston për çdo vend të ri të punës,

· Identifikojnë kërkesat e vendit të punës ( edukimi, përvoja, shkathtësia)

· Identifikojnë kohën kur duhet të plotësohen këto vende të punës,

· Përcaktojnë afatin e zgjedhjes,

· Përcaktojnë metodat e zgjedhjes,

· Përcaktojnë komisionin që do të mirret me zgjedhjen,

· Dhe bëjnë përcjelljen – orientimin në punë.

Mund të përfundojmë se identifikimi i vendeve të punës rezulton me identifikimin dhe parashikimin e efekteve dhe objektivave të organizatës duke marrë parasysh potencialin ekzistues të burimeve njerëzore, autputeve që realizohen dhe synimeve të sajë në periudhat e ardhshme.

Rëndësia e informatave në procesin e identifikimit të vendeve të punës

Funksionimi i sistemit të mbledhjes së të dhënave dhe përpunimit të tyre në informata është shumë me rëndësi në procesin e identifikimit të vendve të punës. Informatat janë bazë për analizën e gjendjes aktuale  në procesin e identifikimit të vendve të reja dhe nurmit të nevojshëm të burimeve njerëzore.
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Sistemi i informatave duhet të jet në funksion të menaxherëve pavarësisht nivelin e tyre. Këtu ekipi për analizë përpiqet që njoh dukuritë të cilat ndodhin në zingjirin interaktiv vendi i punës- puna – punëtori nëpërmjet mbledhjes dhe përpunimit të të dhënave, menaxherët mund të marrin në disponim informata të cilat signalizojnë pengesat, rregullsinë apo defektet e ndryshme në mënyrë që reagimi të jetë me kohë në kuptim të identifikimit të problemeve. Nëse defektet janë evidente, menaxheri duhet të përshkruaj dhe prezentojë para ekipës për analizimin e vendve të punës në rend të parë vendin e punës, strukturën e burimeve njerëzore, numrin, pikpamjet tekniko-teknologjike. Ekipi e diskuton në aspekt më të gjërë të funksionimit të organziatës duke marrë parasysh edhe element të tjera të cilët janë të lidhur me gjedjen e organizatës dhe vizionin e sajë. Ky lloj filteri i cili nisë nga menaxheri operativ  e shkon deri te akipi për analizimin e gjendjes aktuale jep mundësi të parashikimit të numrit optimal të burimeve njerëzore në pajtim me objektivat që ka shtruar organizata dhe vizionin e sajë.

ANALIZA E PUNEVE

Analiza e punëve paraqet vazhdimësinë e identifikimit të nevojave për burime njerëzore. Gjatë punës hulumtuese për gjendjen aktuale dhe parashikimin e numrit të nevojshëm të burimeve njerëzore  menaxherët shërbehen me metoda të ndryshme për të ardhur deri te një gjendje e cila pasqyron gjendjen reale të vendeve të punës dhe funksionimit të tyre.
Analizimi I vendeve të punës është një aktivitet i rëndësishëm i menaxhmentit të ndërmarrjes. Ky aktivitet mbështet nga një numër i informatave të cilat mbledhen, përpunohen dhe  analizohen nga menaxhmenti i ndërmarrjes. Këto informata kryesisht kanë të bëjnë me punën, kërkesat e punës,  përgjegjësitë dhe specifikat e veçanta të punës. Të dhënat janë bazë për analizimin e vendeve të punës. Ato u mundësojnë menaxherëve që përveq analizimit të punës të jenë në gjendje që ta diferencojnë vendin e ri të punës nga punët tjera. 

 Analizimi i vendeve të punës përfshin:

	Aktivitetet e punës dhe të sjelljese
	Makinat dhe paisjet që përdoren

	Interakcionet me të tjerët
	Kushtet e punës

	Standardet e performansave
	I mbikqyrur dhe të mbikqyrurit

	Ndikimi në bugjet dhe financa
	dituria, aftësia dhe shkathtësitë e nevojshme


Krijimi i vendeve të punës nuk është i ngjashëm për të gjitha ndërmarrjet dhe sektorët. Ai dallon  sipas sektorëve të ekonomisë dhe veprimtarisë së ndërmarrjeve.  Ndërmarrjet ndërtimore kanë paradispozita që të hapin vende të reja të punës më shumë se sa ndonjë bank ose shërbim financiar. 

Autputet që priten nga menaxherët ata i detyron të kërkojnë dhe të gjejnë burime materjale dhe njerëz për t’i arritur ato. Ata më së miri i njohin kërkesat e punëve dhe janë të lidhur drejtëpërdrejt me kryerjen dhe menaxhimin e këtyre punëve, disponojnë informata dhe se në bazë të tyre ata propozojnë ndyshime, plotësime dhe hapje të vendeve të punës, numrin e nevojshëm të njerëzve, kualifikimet dhe kërkesat që shtron sejcili vend i punës.  Për shkak të kërkesave të shtuara të tregut dhe për shkak të ndryshimeve të shpeshta teknologjike, në punët e përditëshme operative, menaxherët janë të  detyruar që gjejnë zgjidhje (ndonjëherë shumë të shpejta) për përmbushjen e këtyre punëve. Kjo ata vazhdimisht i detyron që të kenë një pasqyrë lidhur me funksionimin dhe kërkesat e ardhshma. Praktikisht të kenë të dhëna dhe informata lidhur me punët, interakcionin në mes punëve dhe mënyrën e kryerjes së tyre. Nëse ka mospërputhje dhe jofunksionalitet, ose kërkesa të shtuara që nuk mund të përballohen punët  me numër aktual të punëtorëve atëherë menaxherët japin iniciativën për hapjen vende të reja të punës. Dhe njeriu i parë që përcjell dhe është i kyqur në proces për analizimin e punëve është menaxheri. Dhe tani lind pyetja çka paraqet analizimi i vendeve të punës?

“Analiza e punëve është shkallë e aftësisë së të kuptuarit të nevojës për burime njerëzore, që ka të bëjë me planifikimin, krijimin dhe specifikimin e vendeve të punës”.

Procesi i analizimit të vendeve të punës dhe i përcaktimit të nevojave për njerëz të ri është një proces i cili mbështetet në informata lidhur me ekzekutimin e punëve aktuale, analizimin e tyre,  definimit të nevojave, numrit të punëve dhe burimet për kryerjen e tyre. Këto informata janë bazë për analizimin e vendeve të reja të punës. Në grafikun e mëposhtëm informatat e nevojshme për analizimin e punëve po prezentojmë sipas  rëndësisë dhe hirarkisë gjatë analizimit të punëve. 

[image: image2.wmf]elementet


Hierarkia e informatave gjatë analizimit të vendeve të punës

Pas mbledhjes së të dhënave dhe analizimit të tyre, duhet të bëhet përshkrimi i vendit të punës. Përshkrimi i vendit të punës zakonisht përmbanë :

· qëllimin e punës, 

· veprimet që duhet të ndërmirren, 

· performansat standarde, 

· detyrat dhe përgjegjësitë, 

· interferimi me vendet e tjera të punës, dhe

· kualifikimet e nevojshme për atë punë.

Pra, analiza e punëve është një studim i detajuar i çdo pune për të identifikuar e shqyrtuar elementet e karakteristikat e tyre. Nga kjo duhet të pasojë një përfundim lidhur me nevojën për krijimin edhe numrin e vendeve të lira të punës. Shpesh herë ngatrrohen kuptimi i pershkrimit të vendit të punës me specifikimin e vendit të punës. “ orientimi i përshkrimit të punës është i drejtuar në vendin e punës, i fokusuar në vetë punën. Ndërkaq  specifikimi i vendit të punës është i orientuar kah puna, i fokusuar  në  kërkesat psikologjike, sjelljet e vendit të punës.

Në ndërmarrjet e vogla menaxheri apo pronari i ndërmarrjes kanë një siguri më të plotë lidhur me analizimin e vendeve të punës dhe strukturën e nevojave. Prandaj, këtu nuk ka ndonjë analizë të thellë dhe zakonisht mjafton prognozimi për të realizuar procesin e planifikimit të burimeve njerëzore, kurse në organizatat e mesme dhe të mëdha ky problem vështirësohet dhe nuk mund të kryhet me sukses nëse nuk bëhet ndonjë analizë e mirëfilltë e vendeve të punës.
Nga të dhënat, informatat tjera,  analizimi i vendeve të punës, identifikohet pasqyra e faktorëve që ndikojnë në hapjen  e vendeve të reja të punës: 

· Kemi hapje të re të vendit të ri të punës, për të cilin në ndërmarrje ka nevojë,

· Riorganizimi i punës në ndërmarrje i cili shkakton lëvizje të punëtorëve. Këto lëvizje brenda ndërmarrjes mund të krijojnë vende të reja të punës,

· Puna jashtë orarit është një tregues për nevojën për vende të reja të punës. Nëse kjo punë është prezente një kohë të gjatë, atëherë menaxherëve u mbetet të shpallin vendin e lirë të punës dhe të përcaktojnë detyrat e vendit të ri të punës,

· Pajisja me teknologji të re të vendeve të punës shkakton kërkesa të reja, kështu që kjo pajisje kërkon edhe pajisjen me njerëz të aftë, të cilët janë në gjendje ta përdorin këtë teknologji,

· Ngarkesa në punë është një faktor tjetër, i cili kërkon hapjen e vendeve të lira të punës,

· Puna me orar të shkurtuar dhe zëvëndësimi i kësaj pune me punë me orar të plotë të punës,

· Puna e kontraktuar nënkupton se pas përfundimit të punës së individit në atë vend të kontraktuar për të cilin ka qenë i obliguar që ta aftësojë, duhet ta bart punën në punëtorin e ri. Psh. programimi i kompjuterit nga ana e ekspertëve. Pas përfundimit të programimit ai duhet të bartë njohuritë në personin e ri dhe kështu bëhet hapja e vendit të ri të punës pas përfundimit të punës së kontraktuar.

Metodat për analizimin e punëve dhe identifikimin e punëve

Metodat për analizimin e punëve dhe identifikimin e tyre, përkatësisht për derinimin e numrit të nevojshëm të burimeve njerëzore janë:
· Metoda e hulumtimit të litaraturës shkencore,

· Metoda e intervistës,

· Metoda e vështrimit të drejtëpërdrejt,

· Metoda e vlerësimit të punëve,

· Metoda e rangimit,

· Metoda e klasifikimit 

Metoda e hulumtimit të litaraturës shkencore

Është metodë shkencore nëpërmjet të të cilës bëhët identifikimi dhe klasifikimi i vendve të punës duke u mbështetur kryesisht në litarturën shkencore nga lëmi i menaxhmentit të burimev njerëzore. Aplikimi i kësaj metode kërkon njohuri paraprake, njohuri shkencore. Kjo metodë kryesisht mbështet në aplikimin e pyetsorëve të cilët shërbejnë për mbledhjen e informatave të nevojshme. Në litaraturë mund ta hasim si metoda e aplikimit të pyetsoreve. Kjo metodë nëpërmjet pyetsorëve bënë mbledhjen e informatave lidhur me vendet e punës , vështirësitë, natyrën, varshmërinë nga vendet tjera tëp punës , kërkesat e punës, strukturën e burimeve njerëzore, përvojen ....... etj.

Metoda e intervistës

Metdoa e intervistës gjithashtu mund të përdoret në identifikimin e vendeve të punës. Për këtë metodë ka vërejtje sepse ajo mund të përmbajë ne vete elementin subjektiv që mund të venë në dyshim vlerën e informatave të mbledhura në bazë të kësaj metode. Për këtë arsye vlera e informatës varet në rend të parë nga personat që e mbledhin këtë informatë dhe personat me të cilët zhvillohet intervista. Intervista është një bisedë joformale e cila duhet të planifikohet mirë për shkak se ajo duhet të zhvillohet në organziatë me njerëzit të cilët drejtëpërdrejt janë të kyqur në punë dhe kërkohet mendimi i tyre për shumë aspekte të kryerjes së punëve. Këto intervista nëse udhëhiqen, planifikohen dhe përpunohen në mënyrë profesionale japin rezultate të mira dhe informata të vlershme në procesin e analizimit të vendeve të punës:
· Për natyrën e punës,

· Mjetet me të cilat duhet të kryhet puna,

· Për kërkesat e vendit të punës,

· Për strukturëpn kulaifikuese,

· Për sigurinë e vendit të punës

· Përgjegjësitë e vendit të punës
· Interakcionin me vendet tjera të punës etj.

Metoda e vështrimit të drejtëpërdrejt

Motoda e vështrimit të drejtëpërdrejt paraqet mënyrën analizimit paraqet mënyrën e analizimit të punëve dhe identifikimit të punëve të reja. Analizimi i punëve nëpërmjet kësaj  metode  shqyrton vendet e punës nga aspekti:
· Mënyrës së kryerjes së punëve - vështirësive në punë,

· Aftësitë e burimeve njerëzore, dituritë,

· Lëvizjet e burimeve njerëzore – përcjellja nga ana e menaxherëve.

Është metodë e cila drejtëpërdrejt i pëprcjell burimet njerzore lëvizjet e tyre dhe pengesat gjatë procesit të prodhimit  ose shërbimeve. Është metodë direkte. Ka anët e veta pozitive dhe ato negative. Pozitive është se  menaxheri vetë mund t’i percjell operacionet, ndërkaq negative është se shpesh ndodhë kur burimet  njerëzore e dinë se janë në proces të monitorimit nuk japin maksimumin e mundshëm.

 Metodat e vlerësimit të punëve

Informatat e grumbulluara nëpërmjet analizës së punëve, nuk janë të mjaftueshme për të konstatuar nevojat për burime njerëzore. Prandaj menaxherët i qasen vlerësimit të punëve. Për këtë zakonisht shfrytëzohen:

· Metoda e rangimit,
· Metoda e klasifikimit,

· Metoda e krahasimit,

· Metoda e poentimit

Metdoa e rangimit  është një metodë e rëndësishme për vlerësimin e vendeve të punës. Në bazë të kësaj metode bëhet rangimi i punëve, dhe si rezultat i ktij rangimi formohet lista e vendeve të punës sipas rangut. Për caktimin e rangut të punës, punët vlerësohen dhe rangohen sipas: rëndësisë, ndërlikueshmërisë dhe vështirësive.

Metoda e klasifikimit  përcakton dhe radhitë punët siëpas klasëve, edhe kjo metodë merr për bazë vështirësitë, nivelin e përgjegjësisë dhe shkathtësitë për kryerjen e këtyre punëve. Kjo metodë edhe pse në dukje e ngjashme me metodën e rangim dallon prej saj. Tek metoda e rangimit bëhët krahasimi mes të punëve, ndërkaq metoda e klasifikimit bënë analizën dhe përshkrimin e vendeve të punës të clët ndihmojnë për tu caktuar numri racional i punëkryerësve përkatësisht klasëve. Kur të jet caktuar numri i klasëve, definohen, në bazë të veçorive të caktuara, karakteristikave themelore të çdo klase siç janë: kontrolli i drejtëpërdrejt i punës, vetiniciativa, rutina, mënyra e vendimarrjes.

Metoda e krahasimit të faktorëve  bënë shqyrtimin dhe analizimin e punëve në bazë të faktorëve të përbashkët ose të ngjashëm, të cilët mund të krahasohen. Nga ky krahasim mund të bëhet radhitja ose rangimi i çdo pune. Hap i parë për aplikimin e kësaj metode është identifikimi i faktorëve të cilët do të shfrytëzohen për krahasimin dhe vlerësimin e punëve. Psh: aftësitë mendore, aftësitë për punë,  përgjegjësia, vetitë fizike , dhe kushtet e punës.
	Faktoret
	Aftësitë mendore
	Aftësitë e punës
	Përgjegjësia
	vetitë fizike
	kushtet e punës
	gjithsejt pika

	Shpues për shpime te thella në miniere katg.I.
	370
	330
	120
	80
	60
	960

	Shpues për shpime te thella në miniere katg.II
	150
	240
	200
	140
	170
	800

	Shpues për shpime te thella në miniere katg.III
	70
	100
	120
	180
	100
	570


 Pasq.tabelare ; krahasimi i vendeve të punës
Metoda e poentimit  është metodë mjaft e përhapur që shërben për procesin e identifikimit dhe vlerësimin e vendeve të punës. Është e ngjashme me metodën e krahasimit. Dallimi në mes tyre qëndron në ate se kjo metodë, vlerësimin e punëve e bënë duke u mbështetur në poentimin, vendi i punës vlerësohet me tregues numerik në bazë të të cilëve punët mund të krahasohen dhe vlerësohen dhe analizohen. Zakonisht nëpërmjet kësaj metode shqyrtohen këta faktorë:

· Dituria,

· Vështirësitë në punë,

· Përgjegjësia,

· Kushtet e punës etj.

	Nr. Rend
	Emri I faktorëve 
	Përshkrimi I faktorëve

	1
	Edukimi
	dituria e fituar nga edukimi formal

	2
	Përvoja e punës
	Dituria e fituar në procesin e punës

	3
	Iniciativa
	Pavarësia në punë dhe marrje të vendimeve, gjeturia në situata të ndryshme

	4
	Ngarkesa fizike
	kërkesat e punës, sasia e ngarkesësë fizike

	5
	Ngrakesa mendore
	Nivel;I I nveojshëm I ngarkeses mendore për kryerjen e punëve

	6
	Përgjegjësia për proces dhe paisje
	Përgjegjësia për funksionimin e procesit

	7
	Përgjegjësia për material për prodhim/ shërbime
	përgjegjësia për manipulim me material

	8
	Përgjegjësia për sigurinë e të tjerëve
	Përgjegjësia për mbrojtjen e punëtorëve të tjerë nga lëndimet

	9
	Përgjegjësia për punën e të tjerëve
	Përgjegjësia për punëtorë të tjerë / vartësve 

	10
	kushtet e punës
	ekzistimi I elementëve të dëmshëm; lagështia, pluhuri

	11
	Rreziku nga lëndimet
	ekzistimi I rrezikut për lëndime në punë


· Faktorët nga 1 – 3 kanë të bëjnë me diturinë,
· Faktorët prej 4- 5 kanë të bëjnë me ngarkesën,

· Faktorët prej 6- 9 kanë të bëjnë me përgjegjësinë
· Faktorët prej 10 – 11 kanë të bëjnë me kushtet e punës

Pasi të jenë konstatuar nevojat për vende të punës, menaxherët kanë mundësi që të bëjnë përshkrimin e vendeve të punës, i cili nuk është gjë tjetër vetëm specifikim i punëve që ka rrjedhur nga analizimi i vendeve të punës, i cili pasqyron mënyrat e kryerjes së asaj pune, mjetet e kryerjes, aftësitë e nevojshme për ato punë, përgjegjësitë në këtë punë dhe lidhmërinë e kësaj pune me punët të tjera, a kërkon ky vend pune përpjekje dhe punë profesionale më të madhe. Në bazë të këtyre elementeve do të përcaktohet se çfarë cilësishë duhet të ketë personeli i cili duhet t’i plotësojë këto vende pune. Më së shpeshti kërkesat që i shtron çdo vend pune janë:

· Dituria,

· Aftësia,

· Përgjegjësia,

· Angazhimi- përpjekja dhe 

· Kushtet e vendit të punës.

Të gjitha këto aktivitete japin informata të mjaftuara për menaxherët të cilët duhet të hartojnë specifikacionin i cili “përfshin përcaktimin e bazave të nevojshme sipas të cilave zgjedhet - kërkohet personeli”.

Specifikimi i vendeve të punës

Specifikimi i vendit të punës është pasqyrimi me shkrim i kualifikimit, aftësive, arsimit, stazhit në punë etj., që janë të domosdoshme për kryerjen e asaj pune.
 Në bazë të kësaj liste menaxheri i burimeve njerëzore nëpërmjet rekrutimit kërkon të tërheqë kandidatë me kualifikim, eksperiencë, shkathtësi dhe shkollim që i përgjigjet vendit të lirë të punës.

Nga krejt kjo duhet të rrjedhë hartimi i specifikimit të përgjithshëm me dy dokumente kyçe:

· Përshkrimi i vendit të punës dhe 

· Nevojat për burime njerëzore për ato vende pune
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Ekipi për analizë të gjendjes  aktuale





Baza e të dhënave





Analiza e vendeve të punës dhe BNJ 





Analiza e funksionimit të prodhimit/ shërbimeve





Analiza e funksionimit në mes të reparteve





Objektivat e organizatës
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Analiza e vendeve të punës


Përcaktimi i informatave bazë lidhur me punën, sjelljet në punë dhe kryerjen e tyre të suksesshme





Përshkrimi i punës


Në formë të shkruar, të dhënat bazë, detyrat, obligimet, përgjegjësitë, kushtet specifike


Identifikimi (emri)


Marrëdhëniet organizative


Lidhja me vendet tjera të punës,


Përshkrim i shkurtër i punës,


Obligimet në punë,


Përgjegjësitë,


Përgjegjësitë për marrje të vendimeve,


Kushtet e punës,


Mënyra e kryerjes së punës,


Mjetet e punës





Specifikimi i kërkesave të punës


Dokument i shkruar për karakteristikat e domosdoshme të kryesve të punës:


 arsimimi


 përvoja,


 trajnimi dhe dituritë specifike,


aftësitë mendore dhe aftësitë tjera,


ngarkesa fizike,


shkathtësitë,


 karakteristikat e personalitetit


kërkesat tjera








� Toyota japoneze – punëtorët e punësuar Brenda kësaj kompanie Brenda viti propozojnë mesatarisht afër 1.5 gjysëm zgjidhje të mundshme të cilat e përmirësojnë funksionimin më të mire, rritjen e prodhimit dhe hapjen e vendeve të reja të punës.


� Fred Luthanns & Richard M. Hodgetts: Business, New York, v.1992, fq.304


� Edited By Stephen Bach; Managinng Human resources, edicioni I kater,  botuar nga Blackwell Australi, edicioni I kater, viti 2005, fq 119


� Dr. Berim Ramosaj: Bazat e menaxhmentit. Universiteti i Prishtinës, Fakulteti Ekonomik,  fq.176


� Shyqri Llaci: Menaxhimi i biznesit, Tiranë 2000, Shtëpia botuese PEGI, fq.284
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