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Analisi i descripcio dels llocs de treball

Objectius




Analisi i descripcio dels llocs de treball

2. Utilitats

Optimitza I'estructura organitzativa.

Racionalitza I"'assignacid de persones al lloc de treball.
Millora la planificacio 1 'efectivitat de la formacio.
Posa les bases del sistema d'avaluacido de tasgues.

Permet la valoracio dels llocs de treball.

Serveix de marc basic en matéeries de seguretat | higiene
en el treball.

* Es la base de la planificacié de carreres (promocid).




Analisi i descripcio dels llocs de treball

3. Definicions

¢ Analisi: recopilacio dinformacié de caracter general sobre el
lloc de treball que servira de base per elaborar el document.

¢ Descripcio: determinacio de quina és la informacié essencial
del lloc de treball que és necessaria per desenvolupar la
politica de recursos humans.

¢« Documentacid: redaccido final d'un document que recull
informacié, segons les necessitats | les aplicacions gque
requereix el procés, en funcid de la politica de recursos
humans.




Analisi i descripcio dels llocs de treball

Analisi dels llocs de treball

Procés sistematic per determinar les capacitats, les
responsabilitats 1 els coneixements necessaris per dur a
terme en l'organitzacio.

Quants?
Empresa A: 75 treb. pot tenir 25 llocs de treball
Empresa B: 90 treb. pot tenir 10 llocs de treball




Analisi i descripcio dels llocs de treball

4. Procés i caracteristiques

« Definicido d'objectius 1 assignacido de responsabilitats
¢ Estructuracio | delimitacio del procées
e Inici | desenvolupament

¢ Documentacio dels llocs




Analisi i descripcio dels llocs de treball

* Quines tasques es realitzen?
* Com es realitzen?
* Quina es |'dltima finalitat del lloc de treball?

* Quines caracteristiques ha de tenir |la persona que
l'ocupa?

* Quina formacio necessita l'ocupant?

* Amb quins mitjans ha de comptar?

* Quin és el seu grau de responsabilitat | d"autonomia?
* Amb quina frequéncia realitza les tasques?

* Quines relacions manté amb els altres llocs de treball?

* On es desenvolupa el lloc de treball? (lloc fisic)




Denomil- Definlclé Observaclons Exemple
nacld
Moviment | Cada un dels moviments especifics que | Es la unitat més basica de lanalisi del Moviment dels dits o dek bragos pera

sulilitzen en andlisi de métodes enen-
ginyera industdal.

treball huma fisic. Es considerada indi-
visible. Momés se sol tenir en compte

en ertorre organitzatius de produccio
industral.

fer una accid.

Becidl | Cads una de les unitats danalisi mes Adiferencia dels moviments, laccid t& | Teclejar, insedr una peca en un objecte
operacid | pelites d'activitat laboral sense descen- |en compte una finalitat. determinat.
dir al rivell dels moviments.
Tasca |Operacié o conjunt d'operacions que, | Es alld que sol definir ek llocs de bre- Construr murs, elaborar un escrt, distr-
per a executar-les, demanen esforgos | ball. tot | que encara confinua en un buir la comespondéncia.
fisics o mentak encaminats a la conse- | nivell massa operatiui, per aixg, se 30l
cucid d'una finalitat especifica a la fei- | agrupar en fundons. De vegades, gk
na. Es cada una de les fases lagiques conceptes de tasca i funcid solen que-
que componen la tasca dun treballa- | daridentificats com una mateixa cosa.
dor.
Funcid | Conjunt de tasques amb un cbjectiu en| Significa un nivell de descrpeid dek Fer informes juddicoecondmics pera
un entarn laberal. locs de treball més ampli que la tasca, |lelaboracid de s memdda anual.
que es imitada s la realitzacid mataral
d'una accié.
Posicid | Agregat de tasques, obligacions i res- | A cada posicié correspon un treballa- | El lloc doperand d'una fibrica pot estar

ponsabilitats que requereixen la dedi-
cacid total &' una persona.

dor, una pernsona. Cal diferenciar-lo de
I'temn seguent, lloc de treball, gue pot
eskar ccupat per un nombre X de treba-
lladors. Sera cada una de les dotacions
del llec de treball.

ocupat per cinquanta treballadors. Cada
una d'aquestes persones tindra una pos-
cid.

Fant adaptacid de Ferndndez Rios, 1987, pp. 32.11.




Definldé

Observacions

Exemple

Lloc de
treball

Conjunt de funcions executades per
una persona o per diverses.

Agrupacions de funcions; parlem d'un
lloc de treball independentment de s
quantitat de persones que tingu assig-
nades.

El lloc doperan, director de mamqueting,
tecnic comptable, etc.

QOcupacié

Professié

Crup de llocs de treball en els quals les
tasques més importants | més significa-
tives sén idéntiques.

Crup d'ocupacions amb tasques sem-
blants o estretament relacionades que,
per a ser executades, requereixen qua-
litats, coneixements o capacitats sem-
blants.

Es pot considerar equivalent a floc de
trebail. En el nostre context tambs té
un significat abstracte, sinonim de faing
perd no s hi refereix en aquest cas.

Conjunt d'ocupacions.

La professié administrativa.

Font adaptacid de Ferndndez Rios, 1957, pp. 32.33.




Definicio

» Un lloc de treball és una agrupacio de funcions, caracteristiques cognitives i
habilitats comunes que ha de desenvolupar una persona o grup de persones i
que serveix d'element estructurador d'una organitzacio.



Disseny dels llocs de treball

» Dissenyar un lloc de treball és configurar-lo partint de la definicio de l'entorn
organitzatiu en el qual operara, determinar-ne la rao de ser, les
responsabilitats principals, el marc de contribucio i, un aspecte fonamental,
el disseny determina com ha de ser el lloc de treball



Disseny dels llocs de treball

1) Un primer estadi tradicional, que anomenarem d'enginyeria, enllaca amb
'enfocament cientificista i eficientista de Taylor, enfocament tradicional que
se centra en l'eficiéncia a la feina i la simplificacio de les tasques.

Les definicions de llocs de treball son exhaustives, amb tasques simples i repetitives
que puguin ser apreses en un periode de temps curt, poc especialitzades i molt
rutinaries, aspecte que facilita la rotacio de personal.



Disseny dels llocs de treball

2) Un segon enfocament, que anomenarem motivacional, intenta millorar les
conseqiiencies del disseny anterior i, utilitzant la tecnica de l'enriquiment de les
tasques, intenta aportar significat i responsabilitat als llocs de treball.

Es tendeix a enriquir el contingut del lloc de treball perque en millori
'acompliment, amb pautes de responsabilitat i d'autonomia.



Disseny dels llocs de treball

3) Un tercer i ultim enfocament, més actual, pretén optimitzar l'adhesio de qui
ocupa els llocs de treball amb l'organitzacio a partir de l'establiment d'equips
autogestionats constituits per persones de moltes disciplines i coneixements, a
qui s'atorga el poder de decisio (apoderament o empowerment), la
responsabilitat i tota la informacio necessaria.




Disseny dels llocs de treball

» Els parametres que cal tenir en compte a 'hora d'abordar el disseny d'un lloc
de treball son:

a) D'una banda, l'especialitzacié horitzontal, que fa referencia a l'amplitud de
les tasques que exerceix el lloc de treball, al nombre de tasques que el
componen. Podem dir que un lloc de treball amb funcions de molts ambits de
treball és un lloc amb una especialitzacio horitzontal baixa. Si fa poques tasques,
molt definides i propies d'un Unic ambit de treball, podem dir que té una
especialitzacio horitzontal alta.

b) D'altra banda, trobem l'especialitzacié vertical, que se centra en el nivell de
control que la persona que ocupa el lloc de treball té sobre les funcions que fa.
Un lloc amb una especialitzacio vertical alta és quan la persona que l'ocupa no té
cap control sobre les tasques que porta a terme.



Disseny dels llocs de treball

2)Formalitzacié del comportament. Es refereix a l'estandarditzacio de les
descripcions dels llocs. Malgrat que la formalitzacio del comportament pot
implicar un cert nivell de rigidesa estructural, €s convenient tenir les

descripcions de llocs de treball per a poder gestionar adequadament els recursos

humans de l'organitzacio




Disseny dels llocs de treball

3)Formacio. Es refereix a aplicar programes orientats a desenvolupar i
estandarditzar comportaments i habilitats en les persones que ocuparan
determinats llocs en l'organitzacio.

Aquest parametre esta molt relacionat amb l'anterior, perque si estandarditzem
els comportaments, hem de formar les persones de l'organitzacio en aquest
aspecte, ja que la formacio permet que les normes s'aprenguin com a habilitats
per mitja de la formalitzacio i que les normes s'imposen al lloc de treball
mitjancant l'aplicacio del manual de funcions o de processos



Disseny dels llocs de treball

4)Adoctrinament o socialitzacié. Es refereix a aplicar programes adrecats a
fomentar, entre els membres, el coneixement, la comprensio i la interioritzacio
de les creences, la ideologia i les normes predominants en l'organitzacio. Un
exemple serien els plans d'acollida de les empreses.



Disseny dels llocs de treball

» Plantejaments per a dissenyar els llocs de treball

» La simplificacié cerca que, al lloc de treball, només es faci un nombre de tasques
reduit i del mateix ambit d'activitat. Aquest plantejament comporta una serie de
problemes, ja que implica tasques repetitives i aixo pot comportar una situacié de
frustracio per a l'ocupant, encara que també té avantatges, com la senzillesa
d'aprenentatge, la despesa reduida en formacid dels nous ocupants i la possibilitat
de canviar els treballadors de lloc, ja que l'adaptacio al nou contingut és rapida i
simple.



Disseny dels llocs de treball

» La rotacio és el canvi periodic dels treballadors en un conjunt de llocs d'acord amb
un ordre planificat, cosa que redueix la monotonia. Aquest element esta molt
relacionat amb l'anterior i el sol complementar en les organitzacions que opten per
un disseny de llocs simplificat.



Disseny dels llocs de treball

» L'ampliacié és l'augment del nombre de tasques que s'hi fan. Es busca una feina
més estimulant, o reduint l'especialitzacid horitzontal o la vertical, o aportant
exercici de control a l'ocupant sobre les tasques fetes. Encara que es redueix
l'especialitzacio excessiva, els resultats assolits sobre la motivacio dels treballadors
no han estat massa satisfactoris, ja que per a augmentar la motivacio dels
membres d'una organitzacio cal fer actuacions paral:leles en camps d'actuacié molt
diversos i no en el disseny de llocs i prou




Disseny dels llocs de treball

» L'enriquiment de lloc consisteix a augmentar el nivell de responsabilitat de la
persona sobre les tasques, d'autonomia i de coneixement sobre els resultats de
l'activitat desenvolupada des del lloc -és a dir, retroalimentacié o feed-back-, i,
com hem comentat en l'apartat anterior, a atorgar apoderament a l'ocupant sobre
les funcions dutes a terme.




Disseny dels llocs de treball

» 1) Les persones que ocupin els llocs de treball han de tenir la possibilitat de
controlar les funcions que fan, i han de poder planificar les tasques que siguin
necessaries per a fer aquestes funcions; en definitiva, s’ha de donar un cert
grau d'autonomia a la persona que ocupa aquest lloc de treball.

» 2) Optar en el disseny per un esquema de funcions geneériques i no per
descriure exhaustivament les tasques o operacions, i deixar marge a l'ocupant
del lloc per a desenvolupar-se i adaptar-se a partir de la realitzacio de la

funcio.



Disseny dels llocs de treball

» 3) Com ja hem vist, el lloc de treball ha de tenir un contingut motivador, en
el sentit de varietat de funcions. No és convenient una especialitzacio
horitzontal ni vertical exagerada.

» 4) Hem de dissenyar el lloc de treball concret aclarint com s'interrelaciona
amb la missié global de l'organitzacio, per tal que l'ocupant del lloc tingui la
visio de tot el procés i comprengui facilment quina aportacio fa al resultat
final de l'organitzacio, aspecte que per si mateix és motivador.



Recollida d’informacio i analisi

Observacio directa

>

» Questionari
» Entrevista
>

Els informes successius o diari d'activitat




A) ldentificacid del lloc de treball

La finalitat d'aquest apartat és determinar la situacid del lloc de treball dins
de l'estructura de 'organitzacid

1 Denominacié del lloc de treball que ocupeu

2 Nom | cognoms de Focupant oo cis del lloc de treball

del lloc de treball que ocupa el 5
vostre superior q pa que ocupa el vostre superior

3 Quina vinculacié laboral teniu amb I'organitzacio?

Personal labaoral
Indefinit [
Temporal [

A continuacio hi ha una plantilla d'horaris perqué exposeu la vostra jorna-
da laboral i la manera com es distribueix. Els llocs amb toms ilo rotacio
horaria s'han d'exposar a la plantilla del full seglient

Dedicacio horaria
Indigueu |a vostra dedicacio setmanal ..... hiores
Mati Tarda Nit

Dilluns de....a...... de...a...... de....a......
Dimarts de...a..... de..a..... de...a.....
Dimecres de..a... de...a...... de....a......
Dijous de...a.... de...a...... de...a......
Divendres de...a..... de..a.. . de...a.. ..
Dissabte de..a.... de...a..... de...a....

Diumenge de....a..... de...a..... de....a......




B) Descripcio funcional del lloc de treball

En I'apartat seglent, cal exposar la finalitat (missio) dels llocs de
responsabilitat dins de |'organitzacié

1 Missio del lloc de treball

Apartat que cal emplenar exclusivament per als llocs de responsabilitat

La finalitat d'aquest apartat és descriure, de la manera mes fidel
possible, les funcions assumides en el desenvolupament quotidia
del lloc de treball. Us demanem que comenceu les frases amb un
verb d'accio (executar, coordinar, elaborar, fer, controlar, programar,
proposar, verificar, analitzar, supervisar, etc.)

2 Descripcio detallada de les funcions desenvolupades en el lloc de
treball




C} Organigrama

Aquest apartat I'nan d'emplenar exclusivament els llocs de responsabilitat. Es pretén condixer
quins 540 als llocs de freball gue deapanen de vosalires, | ambs als recursos econdmics gque gestionsw.

1. Recursos humans que gestioneu

Indiqueu ¢l nombre de persones gee depenen directament de vosallres ——s

Indigueu el nombre de parsones qgue depenen dels vosires sUbordinats ———

Dibuixeyu esguermdaticament I'ongankgrama de |a vostre unital

2. Recursos acondmics gestlonats




D} DiimeEnsio dael Nec die treball

Cal emplenar aquest apartat per a tots els llocs de treball
Indiqueu la frase que reflecteixi millor la magnitud | transcendéncia de les
decsons que hagueu de prendre com a ocupant d'aquest [loc de treball

1 Magnitud de |a presa de declsions

] Presa de decisions operatives sobre aspectes de la vostra feina

[] Presa de decisions operatives sobre aspectes que afecten la feina d'un
arip

[ Presa de decisions de gestic sobre les funcions atribuides a un grup de
traball

1 Presa de decisions gue afecten la gestid d'una area de ireball de la
COMporacio

[ Presa de decisions que afecten la gestié global de la corparacid

Posal-ne axemples

2 Grau diniciativa

Quin tipus de guia rebeu del vostre  Com supervisa el vostre superior [a
cap? vostra feina?

O Ordres directes | detallades CJEn &l desenvolupament de les
[ Instruccions escrites activitats

1 Instruccions verbals O Sal-licitant iInformacid

[ Directrivs/orientacions CJEn finalitzar |a tasca

1 Alfras- M Alras:




Armb quina freqléncia us supervisa el vostre superior?

[ Esporadicament
3 Peribdicarment
O Didriament

1 Canstantmeant

3 Incidéncia de possibles errors

Les conseqlén-
cies d'errmrs
invaluntars
gfectan:

Indigqueu el
grau an qué es
poden detectar
i'o reparar
agquesis amors

1
Activital

]
Deteccid il

- -
Conjunt de
Ambit funcional Fonsaniizec
]
Dastecoio dificil

PoseU-ne BRemMPlEE .




El Condicions de treball

En aquest aparnal &5 recullen les caraclanstigues associades permanentment al lloc de treball i que fan
mies o mamys desagradable el dessnvolupamant de les tasques

1 Penalitat
. Menys d'1 D1a3 De3ab Més de 5
Esforgos fisics hiracliwln  homadiddee horsadidfdes  honss dibries
Marginal: tasquas daficina o
sedantaries amb sines de trebal = = = O
lleugeres

Moderat: sostanimeant ifmanaig

d'objecles o eines de pes milja (1.a 10

kg) en una poatura de treball que pot O O O |
sar dempeus, ncloent també la renisio

ifo lectura en pantalles o listats

Gran: empényer, aixacar Vo aizecar

objectes o gines pesades (10 a 30 kg), i O O O O
postures de treball dificils o molastas

Extrems: ampényer o sostanir objectes

ol pesats (maes de 30 kg), | posiures O O O O
malt difficils o malestes

Menys d'1 D1ald Delab Mas de &

b hota diatia  hores diaries  hores didries  hores didries
Bo: oficina o espais similars O O O O
Regular: tasquas a la intempérie,
amb canvis freqlents de lemperalura, O O O O
hurmitat | il lurdnacks
Desagradable: expasicid a condicions
duagmﬂhlu. o Bruticia, pudoss o O O O |
canvis forts de temperatura
Maolt desagradable: conbacte amb
substancies moll desagradables, com O = O =
bruticia, pudors fétdes o canvis bruscos
da lemparatura
3 Perillositat

indlguew al tipus d'accidents gue poeded tanir an el Expliquew els motius que poden arginar adguest
wosira lloc de treball bipus d'accsdents




Agquest apartat ha de ser emplenat pels llocs de responsabilitat .
Es preten saber quins llocs depenen de vosaltres, | els recursos
economics que gestioneu

4 Recursos humans gestionats

Indiqueu el nombre de persones
gue depen directament de vosaltres

Indiqueu el nombre de persones
que depenen dels vostres subordinats

Dibuixeu esquematicament
I'organigrama de |la vostra unitat

Cap de seccio

Comptable Comptable

Auxiliar administratiu

5 Recursos economics gestionats

Indiqueu el volum del
pressupost que geslionen




F) Requisits del lloc de treball

1 Fermacio

Formacio reglada estrictament necessaria
Formacioé complementaria que cal considerar

2 Experiéncia

Indiqueu els ambits en els quals cal tenir expernéncia

Temps d'experiéncia minim




