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Cémo sabéis este afio 2017 arranca el Proyecto CREA que tiene como finalidad,
estructurar los procedimientos de RRHH para favorecer el Desarrollo de todas las
Personas que trabajamos en JISAP, potenciando la Innovacién y la Calidad.

Para ello comenzamos a recabar informacidon con este cuestionario, y asi poder
elaborar el analisis, descripcidn y especificacion de cada puesto de la organizacidn.

Este cuestionario es sélo para analizar el puesto, no a cada una de las personas que
lo ocupan. Esta destinado a recopilar informacion, para elaborar la descripcion y
especificacion de cada puesto.

En esta primera toma de contacto y para cumplimentarlo debe ser completado por
cada trabajador de forma clara y concisa.

Os iremos informando, a su debido tiempo, de las siguientes acciones a emprender en
las que seguro volvemos a pedir vuestra colaboracion.

Cualquier duda estamos a vuestra disposicién, podéis contactar en esta direccién de
mail: jisap@psicotec.es

Muchas gracias por vuestra ayuda en el Proyecto CREA!

A continuacion os presentamos un glosario con algunas definiciones de los diferentes
conceptos que encontraras:

Colaborador@s | Aquellos trabajadores de JISAP que dependen de forma directa de ti.

Responsable Aquel trabajador de JISAP del cual dependes directamente y al que
reportas (tu jefe).

Compafier@s Aquellos trabajadores de JISAP con el mismo nivel de responsabilidad
que tu y con los que cooperas para cumplir tus funciones.

Tarea Son las diferentes acciones que has de llevar a cabo para cumplir con la
mision.

Misién Es la funcidn general de la posicidn, habla de la responsabilidad del
puesto y de su objetivo. No suele ocupar mas de 2 o 3 lineas.

Frecuencia Hace referencia a cada cuanto tiempo se realiza una accién y/o tarea.
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Tu Puesto de Trabajo

¢Como se llama tu Puesto?:

¢Dénde trabajas?
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¢En que Departamento estas?: Departamento

¢Cuanto tiempo llevas trabajando
en JISAP?

¢Y en tu puesto actual?

¢Qué estudios tienes? Por favor escribenos la especialidad.

OEGB/ESO( )FPI/ C. OFPII/C FPII/C. { )Bachiller/ Cu)nt. O Tit. Otro (Especificar)
Form. Form. O Form. O BUP niv.| Univ. O

Grado Grado Grado Medio Sup.

Basico Medio Superior

Tus Colaborador@s

¢Tienes gente a tu cargo?@

En caso de marcar NO, pasa al siguiente apartado.

¢Qué puesto
desempeiian tus
colaboradores?

¢En qué departamento
estan?

é¢Dénde trabajan?
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éCuantos/as son?
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Tu Responsable

¢Cual es su Puesto?
é¢Dénde trabaja?
¢Cémo se llama?
¢En qué departamento esta? Departamento o F:g 3 %L
a O O 0O
¢Con que frecuencia hablais?
¢Qué via de comunicacidon empledis? (email, reunién, etc.)
Diaria Semanal Quincenal
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Tu Misidn en JISAP

¢Cual es tu mision dentro de JISAP?
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éMarca con qué
Frecuencia las realizas?

Tus Principales Tareas en JISAP slg | 92|
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Tus Companer@s
¢Te relacionas con companer@s de JISAP para poder cumplir tu Misién?
Hablanos de esos comparfier@s. (En caso de marcar NO, pasar al siguiente apartado)
¢Dénde trabaja? ¢Con que frecuencia hablais?
¢Qué via de
cauepeso (2[5 [ [ | golnme,, | “mmseon o Ty o [z =3
desempefia? |3 |2 = | & partar P . = 3|3 > |3 S
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Tus Conocimientos

¢Qué formacidn es necesaria para tu trabajo?

¢Hay algln curso técnico/especial o
conocimiento que necesites en tu dia a
dia (Idioma, Programa Informatico,
etc.?
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Tus Clientes, proveedores y Otros

éTe relacionas con alguien de fuera JISAP para poder_
cumplir tu Misidn? (Proveedores, clientes, etc.)

En caso de marcar N

O, pasa al siguiente apartado

¢Cudl es su Naturaleza?
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éCon que frecuencia hablais?

¢Qué via de comunicacidon empleais? (email,
reunion, etc.)
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