Analiza stanowiska pracy — zasady i metody

5-4.2. Kwestionariusz Lubelski Analizy Stanowiska Pracy (KLASP)

jako technika pomiaru

Na podstawie syntezy wiedzy teoretycznej o pracy i funkcjonowaniu oséb pracujgcych zawodowo,
skonstruowano Kwestionariusz Lubelski Analizy Stanowiska Pracy (KLASP), ktory jest technika
psychometryczng. Dzieki niej mozna otrzymac ilosciowy zbiér danych na temat struktury i przebiegu
procesu pracy na dowolnym stanowisku pracy. Celem poznawczym tego narzedzia pomiarowego jest
kwantytatywna ocena czynnosci roboczych, narzedzi, urzgdzen technicznych oraz warunkéw
fizycznych i psychospotecznych zwigzanych $cidle z analizowanym stanowiskiem pracy.

5-4.2.1. Struktura KLASP

Kwestionariusz lubelski analizy stanowiska pracy (struktura)

1) czesci wstepnej, zawierajgcej pytania na temat zaktadu pracy, danych statystycznych oraz
normatywnych o stanowisku pracy

2) pieciu czesci analiz merytorycznych stanowiska pracy zawierajgcych facznie 351 pozycji
analitycznych. Czesci te zostang krotko scharakteryzowane.

5-4.2.1.1. Srodowisko pracy i charakter stanowiska pracy

W analizie Srodowiska pracy i charakteru samego stanowiska pracy zawartej w pierwszej czesci KLASP
przyjeto nastepujgce zatozenia:

Srodowisko i stanowisko pracy nalezy analizowac tak, aby aspekty analizy charakteryzowaty
cztowieka jako osobe w dziataniu zwanym pracg zawodowg

cztowiek i Srodowisko pracy sg systemami catoSciowymi, zorganizowanymi wedtug réznych zasad
organizacyjnych

praca zawodowa jest czescig catego zycia cztowieka, stad tez jej cele sg rownoczesnie celami
egzystencjalnymi cztowieka pracujgcego, rozumianymi jako realizacja potrzeby sensu zycia w
Srodowisku i poprzez srodowisko pracy



sSrodowisko pracy i charakter stanowiska pracy ma stanowic¢ zasadniczy trzon KLASP, bedgcy punktem
wyijscia do rozwigzywania problemoéw cztowieka w sytuacji pracy i do ukierunkowania dalszych
szczegotowych analiz

mozliwos¢ wykorzystania KLASP do analizy kazdego stanowiska pracy determinuje stopien ogdlnosci
poszczegdlnych pozycji analitycznych

tres¢ poszczegdlnych pozycji mozna przedstawié w terminach ergonomicznych i psychologicznych
jako najbardziej komunikatywnych dla uzytkownika

pozycja analityczna KLASP stanowi kompletng jednostke analityczng dopiero w potgczeniu z dang
skalg oceny.

Na podstawie ostatniego z wymienionych zatozen, wynikajacego z przestanek teoretycznych,
wyodrebniono 171 pozycji analitycznych pogrupowanych w 17 dziatach. Umozliwiajg one
wszechstronng analize srodowiska i stanowiska pracy z punktu widzenia wymagan stawianych
cztowiekowi.

Dziatami — kategoriami systematyzujgcymi analizy w zakresie Srodowiska pracy i charakteru
stanowiska pracy sa:

— miejsce pracy

— mikroklimat

— makroklimat

— oswietlenie

— hatas, wibracja

—inne elementy higieny pracy

— struktura pracy

— rodzaj aktywnosci i kwalifikacji
— zrédta informacji

— urzadzenia

— narzedzia i wyposazenie techniczne
— ubior

— czas pracy

— stosunki interpersonalne
—narazenie

— odpowiedzialnos¢

— sytuacje ekstremalne i trudne.



Kazda praca zawodowa jest wykonywana w okreslonym srodowisku i na konkretnym stanowisku,
stad tez istnieje koniecznosc¢ ustalenia miejsca lub miejsc pracy poprzez podanie lokalizacji,
okreslenie przestrzeni i najbardziej podstawowych cech specyficznych stanowiska pracy.

Majac ustalone miejsce pracy, identyfikujemy wptyw zewnetrznych warunkdéw pracy, ustalajac
sposdb i waznos¢ oddziatywania warunkéw pogodowych na prace. PézZniej analizujemy wptyw
warunkéw srodowiska wewnetrznego poprzez ustalenie warunkéw fizycznych, a wiec mikroklimatu,
oswietlenia, hatasu i wibracji oraz innych elementéw higieny pracy.

Po opisaniu srodowiska pracy przystepujemy do charakterystyki stanowiska pracy, okreslajac
strukture pracy, ustalajac ogdlny rodzaj aktywnosci, jego specyfike oraz kwalifikacje, ktdre sg
potrzebne do wykonywania pracy na tym stanowisku.

Odrebnym aspektem analizy stanowiska pracy sg rdwniez zrédta informacji, z ktorych korzysta
pracownik funkcjonujgcy na tym stanowisku. Aby w petni ujg¢ specyfike stanowiska pracy i ustali¢
wymagania stawiane cztowiekowi pracujgcemu na tym stanowisku, nalezy réwniez scharakteryzowac
urzadzenia, narzedzia i wyposazenie techniczne, okresli¢ rodzaj uzywanego przez pracownika ubioru i
scharakteryzowac czas pracy pod wzgledem jej regularnosci, pory dnia.

Poniewaz na Srodowisko pracy sktadajg sie nie tylko czynniki materialne, lecz takze stosunki
interpersonalne, dlatego w analizie stanowiska pracy ustalamy réwniez, czy praca jest wykonywana
jednoosobowo czy zespotowo, czy dany pracownik ma réwnoczesng zaleznosé bezposrednig lub
posrednig z innymi pracownikami, w jakim stopniu praca na tym stanowisku wymaga subordynacji,
tolerancji, rywalizacji lub zaufania oraz na ile praca wymaga ograniczania kontaktéw spotecznych.

Osoba realizujgca swoje zadanie w sytuacji pracy czesto jest narazona na wypadki i choroby, ktérych
przyczynami sg czynniki fizyczne, chemiczne, biologiczne, techniczne, organizacyjne, losowe i tkwigce
w cztowieku. Z pracg zwigzana jest takze réznego rodzaju odpowiedzialnosé, co przejawia sie w
roznych warunkach (m.in. trudnych, a nawet ekstremalnych), ktéorym musi sprostac cztowiek
pracujgcy na tym stanowisku.

5-4.2.1.2. Funkcjonowanie w srodowisku

Czesc druga KLASP dotyczy funkcjonowania pracownika na stanowisku pracy. Jest to nowa
propozycja analizy w stosunku do znanych kwestionariuszy stosowanych w Polsce i na $wiecie (np.
Position Analysis Questionnaire, Ergonomiczne Listy Kontrolne, kwestionariusz autorstwa M.
Choynowskiego). Czes¢ ta zawiera dwa podrozdziaty.

Pierwszy z nich, zatytutowany ,,cel profesjonalny”, sktada sie z pozycji dotyczacych celéw, ktore
pracownicy powinni realizowac¢ na danym stanowisku pracy. Wzieto tutaj pod uwage, naile cel
gtéwny jest jasno sformutowany i na ile jest on niezmienny. Dalsze analizy precyzuja, czy na danym



stanowisku istnieje mozliwo$¢ wyboru celéw posrednich w realizacji celu gtdéwnego, czy tez jest jeden
sposdb dziatania. Innym aspektem analiz jest sprecyzowanie, czy cel gtdwny pracy na danym
stanowisku jest jedynym celem oraz, czy osiggniety wynik jest fatwo ocenic.

Drugi aspekt dotyczy okreslenia strategii inteligentnego zachowania, wymaganego na danym
stanowisku pracy. Pierwszy z tej grupy aspekt analityczny odnosi sie do realizacji zadan prowadzacych
do celu odlegtego w czasie. Kolejne analizy dotyczg réznych wymagan w zakresie adaptacji
pracownika do zmieniajgcych sie zadan lub warunkéw pracy na danym stanowisku, nie wykluczajac
warunkow ekstremalnych, szczegdlnie niekorzystnych, nadmiernie ucigzliwych. Dalsze analizy
dotyczg okreslenia wymagan co do umiejetnosci zmiany zadan stuzacych osiaggnieciu celu gtéwnego,
umiejetnosci dokonywania zmian organizacyjnych w procesie pracy, umiejetnosci zmiany stosunkéw
spotecznych w $rodowisku pracy oraz umiejetnosci modyfikowania technologicznych warunkéw
pracy. Analiza obejmuje réwniez strategie inteligentnego zachowania, polegajagcego na rezygnacji z
wykonywania niektdrych zadan dla osiggniecia celu gtéwnego.

5-4.2.1.3. Procesy poznawcze i decyzyjne

Uktad jednostek analitycznych w czesci trzeciej KLASP dotyczy wymagan co do przebiegu proceséw
poznawczych i decyzyjnych na stanowisku pracy. Struktura tej czesci analiz nawigzuje do faz procesu
przetwarzania danych na informacje o stanie srodowiska pracy oraz podejmowania decyzji na danym
stanowisku pracy.

Prawidtowy przebieg fazy pierwszej (poszukiwanie, odbidr i selekcja informac;ji) i drugiej (integracja,
redukcja i transformacja informacji) uwarunkowany jest sprawnoscig funkcjonowania analizatoréw
sensorycznych, a zwtfaszcza wzroku i stuchu oraz specyfika spostrzegania na danym stanowisku.

Przebieg trzeciej fazy przetwarzania danych (utrwalenie, przechowywanie i odtwarzanie informacji)
wymaga okreslonego poziomu takich dyspozycji poznawczych, jak uwaga i pamiec. Podstawowe
wymagania dotyczgce uwagi zostaty ujete w szesciu pozycjach analitycznych poszerzonych o tzw.
czujno$¢ umystowy, polegajgcy na gotowosci do adekwatnego zareagowania na rzadkie badz nowe
zadania. Kolejne pozycje analityczne odnoszg sie do wymagan w zakresie pamieci, z uwzglednieniem
takze rodzaju zapamietywanego materiatu.

Nastepny dziat analiz poznawczych dotyczy profilu wiedzy wymaganej na stanowisku pracy,
aktualizacji tej wiedzy oraz doswiadczen (stabilizowanie wiedzy, reorganizacja doswiadczenia).

Kolejne pozycje KLASP precyzujg wymagania poznawcze na danym stanowisku pracy w zakresie
zbierania danych, kodowania lub dekodowania jako procesu automatycznego, integrowania
informacji i przeksztatcania danych w celu wnioskowania oraz innych czynnosci zwigzanych z
przetwarzaniem danych. Przedmiotem analizy sg réwniez wymagania w zakresie intuicji
zdroworozsgdkowej, myslenia opartego na znanych schematach oraz myslenia twérczego.



Istotnym dziatem tej czesci analiz sg pozycje dotyczgce planowania i podejmowania decyzji.
Szczegdlng uwage zwrdcono tutaj na spostrzegang swobode dziatania w zakresie decyzji oraz
niejasnos¢ co do podstaw informacyjnych i skutkéw podejmowanych decyzji.

Ostatnie dwie pozycje tego dziatu dotyczg presji czasowej w podejmowaniu decyzji oraz innych
rodzajow wymagan w zakresie planowania i podejmowania decyzji.

5-4.2.1.4. Czynnosci manualne i lokomotoryczne

Czes¢ czwarta KLASP stanowi analize wymagan w zakresie czynnosci manualnych, lokomotorycznych,
postawy ciafa na stanowisku pracy.

Zorganizowana jest w piec nastepujgcych dziatéw:

— czynnosci manualne

— czynnosci manipulacyjne

— pozycja (postawa, ruchy) ciata przy pracy

— koordynacja ruchowa

— obcigzenie czynnosciami fizycznymi.

Analiza wymagan w zakresie aktywnosci manualnej obejmuje reczne ustawianie, dostosowanie i
skalowanie urzadzen oraz maszyn; reczne modyfikowanie materiatu, sktadanie (rozktadanie reczne
lub za pomoca narzedzi, czesci w forme bardziej kompletng; ustawianie reczne przedmiotéw,
materiatéw na wtasciwych pozycjach, reczny transport przedmiotéw, materiatéw, reczne wktadanie,
dozowanie, odbieranie itp.).

Nastepnie charakteryzowane sg czynnosci ruchowe zwane manipulacyjnymi, dzieki ktérym
realizowana jest aktywnos¢ manualna. Obejmuje ona wymagania odnoszgce sie do manipulowania
palcami, catg reka, ruchéw wymagajgcych utrzymania jednakowej kontrolowanej pozycji, zwrotnych
ruchéw dtoni, szybkich ruchéw rak, obmacywania oraz innych czynnosci manipulacyjnych.



Wykonujac okreslone czynnosci w sytuacji pracy cztowiek przyjmuje odpowiednig pozycje, postawe
ciata, catym ciatem lub jego czescig wykonuje okreslone ruchy. Chodzi o okreslenie, w jakim stopniu
praca na danym stanowisku wymaga: siedzenia, stania, chodzenia, biegania, przeskakiwania,
wspinania sie, wchodzenia po schodach, petzania, przysiadywania, trwania w niewygodnej pozycji,
nachylania sie, klekania, siegania, zwrotnych ruchéw tutowia, szybkich ruchéw gtowy, szybkich
ruchéw ciata, operowania nogami, szybkich ruchéw nég lub innych pozycji czy ruchow.

Specjalna uwaga poswiecona jest analizie wymagan odnoszacych sie do koordynacji ruchowej
obejmujacej: koordynacje ruchowa ciata; balansowanie i utrzymywanie réwnowagi ciata; koordynacje
obu rak, koordynacje wzroku, ndg, koordynacje wzrokowo—ruchowa.

Aspekt energetyczno—ergonomiczny analiz zostat rowniez szeroko uwzgledniony w dziale
okreslajgcym obcigzenie czynnikami fizycznymi na stanowisku pracy. Analizy te uwzgledniajg
obcigzenie fizyczne zwigzane z podnoszeniem i noszeniem, rzucaniem, pchaniem, ciggnieciem
ciezaréw réznej wielkosci, wytrzymatoscig fizyczng na zmeczenie, site grzbietu, ndg, dtoni i rak.

5-4.2.1.5. Cechy osobowosci

Ostatnia cze$¢ KLASP dotyczy cech osobowosci i sktada sie z trzech dziatéw. Pierwszy dotyczy cech
charakteru i zawiera liste ogdélnych zasad wptywajacych na postepowanie cztowieka. Punktem wyijscia
sg tutaj:

1) podziat na typy osobowosci — do ludzi, do siebie, do rzeczy, do zadan oraz

2) typy umystowosci, ktérych klasyfikacja wywodzi sie z zasad ergonomii W. Jastrzebowskiego. S3 to

zasady spetniajgce warunek odnoszacy sie do dobrej roboty, waloru estetycznego, intelektualnego i

moralnego. Typy te ztozyty sie na zestaw cech charakterologicznych wymaganych do pracy na danym
stanowisku.

Rozdziat dotyczacy cech temperamentu wymaganych na stanowisku pracy skonstruowano postugujac
sie teorig temperamentu J. Strelaua [9] oraz Thurstone'a Kwestionariuszem Temperamentu.
Uwzgledniono rowniez niektdre szczegdlne cechy osobowosci, moggce mie¢ znaczenie na stanowisku
pracy, zwtaszcza przy ekstremalnym nasileniu pewnych sytuacji trudnych i zagrazajacych na
stanowisku pracy.

5-4.2.2. Sposdb postugiwania sie KLASP

KLASP jest uniwersalng metodg, dzieki ktérej mozna otrzymad kwantytatywne dane o 351
analizowanych aspektach stanowiska pracy. Jednym z najwazniejszych celéw praktycznych tej
metody jest ustalenie profilu wymagan co do pracy na analizowanym stanowisku. Analizujac
stanowisko pracy oceniamy kazdy aspekt wyodrebniony jako pozycja w kwestionariuszu, stosujgc



odpowiednig skale ocen, np. czestosci wystepowania, waznosci danego elementu,
prawdopodobienstwa wystgpienia danego zjawiska lub stanu, zakresu zastosowania lub
wystepowania, intensywnosci wystepowania. Od merytorycznego i metodologicznego przygotowania
zespotu analitycznego zalezy w duzym stopniu doktadnos¢ analizy stanowiska pracy.

Istnieje wiele zmiennych, ktére mogg modyfikowac przebieg analizy stanowiska pracy. Dlatego tez
istnieje potrzeba ustalenia warunkoéw, zasad i standardéw dla procedury analitycznej, po to aby
zwiekszyc jej rzetelnosc i trafnosé. Szczegdtowe informacje na ten temat mozna znalezé w
podreczniku KLASP [4]. Rzetelnosc i trafnos¢ analizy, zwanej wyceng stanowiska, mozna zwiekszy¢
poprzez zorganizowanie zespotu analitycznego, sktadajgcego sie z psychologdw, socjologdéw oraz
lekarzy zaznajomionych z ergonomig i zasadami KLASP. Zespét ten musi dobraé do swojego sktadu
doswiadczonych pracownikéw firmy majgcych orientacje w zakresie stanowisk pracy w
przedsiebiorstwie. Caty zespdt analityczny musi przejs¢ szczegdtowe szkolenie dotyczace zasad
postugiwania sie KLASP.

KLASP jest podstawowym narzedziem diagnostycznym, ktére moze byé stosowane do analizy
dowolnego stanowiska pracy, nie wykluczajgc rowniez stanowisk kierowniczych oraz uwzgledniajac
stanowisko operatora funkcjonujgcego w warunkach ekstremalnych (np. gérnik, rybak, kierowca
karetki pogotowia, pilot, operator pojazdu kosmicznego).

Wynikiem badania kwestionariuszem KLASP jest profil wymagan (moze by¢ przedstawiony w formie
graficznej) stawianych przez stanowisko pracy wszystkim, ktérzy na nim sg zatrudnieni lub kandyduja
do zatrudnienia na to stanowisko. Praktycznym wnioskiem z tych badan moze by¢ przygotowanie
testdw mierzacych dyspozycje do pracy na danym stanowisku, dokonanie usprawnien
ergonomicznych, ustalenie tresci programoéw szkolenia oraz rozwigzywania problemdw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze organizacji i zarzgdzania. Postugiwanie sie tymi narzedziami
pozwoli m.in. wskazad rozsgdne obcigzenie, zagrozenia i sytuacje ryzykowne, a przez to bardziej
skutecznie zapobiega¢ nieszczesliwym wypadkom.

KLASP jest narzedziem dostarczajgcym informacji o stanowisku pracy. Informacja ta moze by¢
wykorzystana w tym celu, aby cztowiek byt bardziej podmiotem swojej pracy, tzn. zeby odczuwat, iz
jest to jego praca, oraz ze w polityce kadrowej firmy on jest najwazniejszy, a nie sama praca,
narzedzia pracy, warunki pracy i jej organizacja [2].
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