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Arbeitsplatzanalyse 
 
 

Zielgruppe: Mitarbeiter 

Ziel: Transparent machen von Arbeitsplätzen (Inhalt und 
Anforderungen) für Personalverantwortliche sowie 
Mitarbeiter 

Art des Instruments: Arbeitsaufgaben und Fragebogen / Formular 
Beinhaltet die Beschreibung von kompletten 
Arbeitsvorgängen gegliedert nach Tätigkeiten und 
Anforderungen 

Zeitbedarf: Ca. 0,5 Stunden 

Inhalt: Analyse des Bildungsbedarfs durch die 
Gegenüberstellung von Arbeitsplatzaufgaben und -
anforderungen 

Hintergrund / 
Anwendung: 

Die Arbeitsplatzanalyse wurde im bfz-Pilotprojekt 
„Qualifizierung innerbetrieblicher Multiplikatoren 
für die Gruppenarbeit“ entwickelt und praxisnah 
erprobt. 

Urheber/Quelle: bfz Bildungsforschung 
 



 

Qualifizierung innerbetrieblic
Multiplikatoren für Gruppena

Pilotprojekt im Rahmen der europäischen  
Gemeinschaftsinitiative ADAPT 
 
 

her 
rbeit 



Arbeitsmaterialien: Gruppeninterne Qualifizierung 

 

Arbeitsplatzanalyse 

1. Arbeitsaufgaben 
 

Kurzbeschreibung der Arbeitsaufgabe: 
 
 
 

 
 

Datum: 
Angefertigt von: 

 
Abteilung: 
Arbeitsplatz: 

 
 

Die Gruppe benötigt Informationen zu diesem Arbeitsplatz, um weitere 
Gruppenmitglieder qualifizieren zu können. 

Bitte beantworten Sie möglichst präzise die folgenden Fragen: 
 

 Arbeitsvorbereitung Ausführung Kontrolle 

Welche Informatio-
nen werden zur 
Ausführung der 
Arbeitsaufgabe be-
nötigt? 

Wer verfügt über 
die notwendigen 
Informationen? 

   

Genaue Beschrei-
bung der Ar-
beitsaufgabe und 
der Einzelschritte: 

   

Welche Zusam-
menarbeit erfordert 
die Erledigung der 
Arbeitsauf- 
gabe? 
Mit wem? 

   

4.
1 
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Arbeitsmaterialien: Gruppeninterne Qualifizierung 

 

Arbeitsplatzanalyse  

2. Anforderungen 
 

 

Kurzbeschreibung der Anforderungen: 
 
 
 

 
 
 

Datum: 
Angefertigt von: 

 
Abteilung: 
Arbeitsplatz: 

 
Die Gruppe benötigt Informationen zu diesem Arbeitsplatz, um geeignete Mit-

arbeiter zur Weiterqualifizierung auswählen zu können.  
Bitte beantworten Sie möglichst präzise die folgenden Fragen: 

 
  Arbeitsvorbereitung Ausführung Kontrolle 

Welches Wissen 
und welche Fertig-
keiten sind an die-
sem Arbeitsplatz 
erforderlich? 

   

Welches Ausmaß 
an Ausdauer ist 
verlangt? 
Wieviel Konzen- 
tration ist erforder-
lich? 

   

In welchem  
Ausmaß ist die Zu-
sammenarbeit mit 
anderen  
Arbeitsplätzen  
erforderlich? 
Mit welchen  
Arbeitsplätzen? 
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