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ANALIZA | OBLIKOVANJE RADNOG MJESTA
ANALYSIS AND DESIGNING A WORKPLACE

Kresimir Buntak, Vesna Sesar, Martin Vr$ié

Struéni ¢lanak

SaZetak: Radno mjesto je ekonomsko-tehnicka cjelina u procesu proizvodnje. Elementi su radnik, prostor za rad,
oprema i stroj. Kreiranje radnog mjesta zahtijeva dobru pripremu. U kreiranju pomazu pravila optimalne organizacije
radnog mjesta. Kod oblikovanja radnog mjesta se primjenjuju tehnicka i tehnoloska znanja. Analizom radnog mjesta
dobivamo odgovore na neka vrlo vazna pitanja te samim time dobivamo opis i zahtjeve radnog mjesta. Analiza se
postize na vise nacina: promatranjem, vodenjem individualnih razgovora, ispunjavanjem upitnika, grupnim
razgovorima ili vodenjem dnevnika. Time dobivamo temelj za npr. odredivanje visine place, odgovarajuceg radnika za
pojedino radno mjesto i dr.

Kljuéne rijeéi: organizacija, strateski menadzment, [judski potencijali, radno mjesto

Professional paper

Abstract: Workplace is an economical and technical unit in the production process. Its elements are worker, working
space, equipment and machinery. Creating a workplace requires good preparation. There are optimal workplace
organization rules that help during the creation process. Technical and technological knowledge is applied when
designing a workplace. We get answers on some very important issues by analysing the workplace, and thus we get the
description and requirements of the workplace. The analysis is carried out in several ways — by observing, conducting
interviews, filling out questionnaires, group discussions, or keeping a journal. In that way we get a basis for
determining the amount of wages, adequate worker for a particular job, etc.

Key words: organization, strategic management, human resources, workplace

sudjelovati u procesu rada, ovisi o tipu procesa rada,
tehni¢ke razine sredstava i predmeta rada, te o stupnju
mehanizacije i automatizacije. Elementi radnog mjesta su
radnik, prostor za rad i oprema.

1. UVOD

Na radnom mijestu ¢ovjek provede velik dio svog
zivota. Poznato je da radnik koji se ugodno osjeca na
svom radnom myjestu, viSe daje. U interesu je poslodavca
da njegov proizvod s kojim izlazi na trziste bude Sto
bolji. Zato on mora radno mjesto §to bolje opremiti i
udiniti ga $to jednostavnijim za rad. Da bi to bilo
moguce, prvo treba znati §to se na odredenom radnom
mjestu radi, kako se radi, u kojim uvjetima i sa ¢ime se

radi. Postupak pomocu kojeg dobivamo odgovore na ta  kojih se valja pridrzavati da bi dobili optimalnu sredinu

pitanja zove se analiza radnog mjesta. Rad ukazuje nato  za rad. Prema rije¢ima Z. Kondiéa, to su sljedeca pravila
koje se metode koriste kod analize i oblikovanja radnog [1]:

mjesta, te se analizira i oblikuje radno mjesto u
proizvodnji, a opcéenito i ostala radna mjesta. 1

3. PRAVILA OPTIMALNE ORGANIZACIJE
RADNOG MJESTA

S godinama proizvodnje razvila su se i neka pravila

Pripremiti i dostaviti sljede¢i posao. Problem se kod
toga svodi na operativnu opskrbu radnog mjesta koju
obavljaju dispeeri. Dispecer (eng. dispatcher)
prikuplja, analizira i prati podatke koji su bitni za
proizvodnju Razlikujemo slu¢aj kod maloserijske
proizvodnje i slucaj kod velikoserijske i masovne

2. RADNO MJESTO U PROIZVODNOM
PROCESU

Radno mjesto je najmanja ekonomsko-tehnicka
cjelina u procesu proizvodnje, mjesto gdje se odvija
postupak izrade proizvoda i mjesto gdje se nalazi sam
radnik. Uvjet za realizaciju procesa rada je da covjek
dovede u medusobnu vezu predmet rada i sredstva za rad
i da sudjeluje u procesu oblikovanja. Koliko ¢e covjek

proizvodnje.

2. Opremljenost radnog mjesta se odnosi na strojeve,
uredaje i instalacije, pribor, alat, zastitna sredstva,
proizvodni inventar, potro$ni materijal itd.
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3. Rad unutar radnog mjesta treba optimalno
organizirati primjenom metoda pojednostavljenja
rada i to u smislu povecanja produktivnosti,
smanjenja troskova i povecanja kvalitete obrade.

a) Odredivanje optimalnog polozaja sredstava za rad

Da bi se odredio optimalni poloZaj sredstava za rad i
predmeta rada u odnosu na radnika, koji bi normalnim
naporom postigao maksimalan uéinak, neophodno je
SNIMITI POSTOJECE STANJE crtanjem hodograma
kretanja radnika crtaju¢i putove kretanja i vrijeme, te
sredenost radnog mjesta.

b) Odredivanje najpovoljnije povrsine radnog mjesta
Ukupna povrsina radnog mjesta P jednaka je zbroju

korisne Py i nekorisne P, povrSine radnog mjesta:
P=P+P, 1)
Korisna povr§ina radnog mjesta:
Py = Pa + Py + Ppa 2)

Pa — aktivna povr§ina RM (po kojoj se radnik krece kod
obavljanja operacija)

P, — pokrivena povrS§ina RM (sredstvima i predmetima
rada)

Ppa — pasivna povr§ina RM (ne koristi se u radu, prolazi,
kutevi i sl.)

Stupanj iskoriStenja povrsine Kp:
K, =P«x100/P (%) (3)

K, — sluzi za ocjenu efikasnosti koriStenja povrSine
radnog mjesta i na osnovu usporedbi (komparacija s
propisima - praksom) donosi se odluka o potrebi revizije
koristenja povrsine (o potrebi racionalizacije).

c) Racionalizacija i pojednostavljenje rada na radnom
mjestu

U podrudju ergonomije korisno je:

slozene zahvate zamijeniti jednostavnijim

ograniciti broj pokreta radnika u jedinici vremena

ograniciti tezinu predmeta rada i alata

omoguciti rad s dvije ruke

Sto vise uvoditi simetri¢ne pokrete tijela

koristiti pokrete iz zamaha

koristiti ustaljeni ritam rada

limitirati statisticki rad

osim pokreta ruku koristiti i pokrete nogu

>

Uvjeti sredine na radnom mjestu trebaju biti
optimalni da bi omogucili maksimalni uéinak, uz
spreGavanje ozljeda na radu i profesionalnih
oboljenja.

5. Psiholoski i socioloski uvjeti mogu se unaprijediti
primjenom raznih mjera:

e  prijem, pracenje i otpustanje radnika s posla treba se
odvijati u smislu dobrih meduljudskih odnosa

e raspored radnika treba se odvijati prema njihovoj
struénosti i rezultatima rada (radnik treba znati
uvjete za placu, napredovanje, predlaganje i sl.)

e  stimulacija i motivacija

e  pomaganje radnicima

4, OBLIKOVANJE RADNOG MJESTA

Oblikovanje radnih mjesta intenzivno se pocelo
razvijati kao znanstvena  disciplina  polovicom
sedamdesetinh godina 20. stolje¢a. Oblikovanje radnih
mjesta je postao vrlo bitan ¢imbenik racionalizacije
proizvodnih  procesa. Metodama studija rada [2]
(posebno sustavima unaprijed odredenih vremena)
utvrduje se uspjeSnost oblikovane metode rada, a
ergonomskim znanjima oblikuje se prostor i razmjestaj
na radnom mjestu.

Zavr$na uspje$nost oblikovanja radnih mjesta
utvrduje se ekonomskom analizom dobiti usporedbom
troSkova rada na starom i novooblikovanom radnom
mjestu, pogotovo ako je rije¢ 0 zamjeni starog S
modernijim sredstvom rada [3]. Nekada se oblikovanju
radnog mjesta nije pridavala tolika pozornost. Danas za
gotovo sve djelatnosti postoje standardi regulirani
Zakonom o zastiti na radu i podzakonskim propisima.

Standardi regulirani Pravilnikom o sigurnosti i zastiti
zdravlja obuhvacaju puno podrucja. Kao primjer
oblikovanja radnog mjesta prikazani su standardi pri radu
s raunalom:

e Organizacija radnog vremena treba biti takva da se
rad s racunalom periodi¢ki izmjenjuje s ostalim
zadacima. Takoder se odreduje da, ako nema
moguénosti izmjenjivanja rada s raCunalom i ostalih
poslova, poslodavac svakog sata rada mora radniku
osigurati odmor u trajanju od najmanje pet minuta i
organizirati vjezbe rastereéenja.

e Poslodavac obavezno treba slati radnike na
lije¢nicke preglede kod specijalista medicine rada
prije pocetka rada. Radnike koji imaju korekcijska
pomagala treba slati na pregled kod oftamologa
najmanje svake dvije godine. U slucaju tegoba koje
bi mogle biti uzrokovane radom na racunalu,
radnika na njegov zahtjev treba poslati na pregled.

e Zaslon treba biti udaljen od o¢iju najmanje 50 cm,
ali ne toliko da zaposlenik ima poteskoca s Citanjem
znakova na njemu. Propisuju se i karakteristike
zaslona — frekvencija osvjezavanja slike (za CRT
zaslone 75 Hz, a za LCD zaslone 60 Hz), pri ¢emu
slika ne smije treperiti; znakovi moraju biti
dovoljno o$tri da ih se moze razlikovati; razmak
izmedu redova mora biti takav da omogucuje
Citljivost bez poteskoca; zaslon mora biti pomican,
tako da se njegov nagib i smjer mogu prilagodavati
individualnim potrebama; visina zaslona mora biti
prilagodljiva visini oéiju radnika; zaslon mora biti
Cist 1 bez odsjaja.

Treba napomenuti da danas na trziStu gotovo i nema
novih zaslona koji ne udovoljavaju zahtjevima
Pravilnika [4].
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5. NEDOSTACI NA RADNOM MJESTU

Covjek je sposoban za prilagodavanje radnim
uvjetima tako da radna sposobnost dugo nije kocila
razvoj 1 wusavrSavanje mehanizacije u proizvodnji.
Medutim, covjekove moguénosti prilagodavanja su
ograni¢ene. Zbog toga je trebalo traziti nacine i
moguénosti da se stvore §to povoljniji uvjeti rada kako bi
radna sposobnost ¢ovjeka bila $to potpunija, a rezultati
optimalni. To je posebno u industrijski razvijenim
zemljama dovelo do razvijanja i unapredivanja znanosti 0
radu.

5.1. Problem rasvjete radnih mjesta

Ako nema dobre rasvjete, vizualna aktivnost radnika
bit ¢e manja poSto ona ovisi o karakteristiCi rasvjete,
odnosno intenziteta, 0 boji, polozaju svjetlosnog izvora,
boji zidova, prozirnosti krovova, veli¢ini prozora itd.
Prema rije¢ima Jere Gojanovica, dnevna svjetlost je bolja
od umjetne zbog difuznosti i boje. Najveéi nedostatak
dnevne svjetlosti je promjena intenziteta u toku dana i
godisnjih doba. Umjetno svjetlo moze dolaziti do radnog
mjesta direktno, indirektno i kombinirano. Dokazano je
da je kod istog intenziteta najpovoljnija indirektna
rasvjeta. Karakteristika i istodobno nedostatak direktne
rasvjete je da je dobro osvijetljeno samo neposredno
radno mjesto. Kada se prelazi s jaceg na slabije svjetlo
izaziva se zamor o¢iju i dolazi do trenutnog zaslijepljena

[5].

Slika 2. Polozaj prozora [5]

Prema Desicu, op¢i uvjeti koje treba zadovoljiti
racionalna rasvjeta su sljedeci [6]:
e  treba biti Sto sli¢nija dnevnoj svjetlosti i mora imati
stalni intenzitet
e nesmije izazivati zasljepljivanje

e treba biti dovoljno difuzna kako bi se izbjegli jaci
svjetlosni kontrasti

e treba imati takav polozaj da se postigne pravilno
osvjetljenje iz svih pravaca

5.2. Buka, Sumovi i potresi

Buka, Sumovi i potresi djeluju na radnika
razdrazujuce 1 izazivaju psihicki i fizicki umor, a mogu
dovesti i do oste¢enja sluha. Osim toga, oni Smanjuju
koncentraciju radnika na njegovom radnom mjestu, $to
dovodi do smanjenja radnog ucinka i do opashosti od
nesre¢e na radu.

Buka moze biti opasna, ali ¢esto se na to ljudi ne
obaziru. IstraZivanja su pokazala da ne reagira svaki
Covjek jednako na nju pa se takoder i Steta za zdravlje
razlikuje od Covjeka do covjeka. Ako se zdravi ljudi
pocinju tuziti da ih uznemirava buka iznad 35 decibela,
onda oni koji boluju od neuroza pate ve¢ pokraj buke od
30 decibela.

Statistika uporno ukazuje na to da Covjeku treba
stvoriti povoljnu akusti¢nu sredinu upravo u vrijeme
kada je kod kuce. To potvrduju i rezultati istrazivanja.
Dobro odmoren covjek otporniji je na uli¢nu i na
industrijsku buku.

6. ANALIZA RADNOG MJESTA

Analiza radnoga mjesta postupak je pomocu kojega
se opisuju zahtjevi toga radnog mjesta. Analizom radnog
mjesta dobivaju se podaci o tome $to se na nekom
radnom mjestu radi, gdje se radi, kako se radi, ¢ime se
radi i u kojim radnim uvjetima se radi [7].

Jedinice proucavanja radnih mjesta su pozicije koje
¢ine organizaciju. Informacije prikupljene prilikom
analize radnih mjesta ¢ine podlogu za neophodne poslove
kadrovske sluzbe kao §to su odabir ljudi za radna mjesta,
njihovo usavrSavanje, razvoj standarda za procjenu
performansi, odredivanje odgovarajuée kompenzacije i
unapredivanje ljudi.

E.J.McCormick u svojoj knjizi ,Prirucénik o
industrijskoj i organizacijskoj psihologiji“ iz 1976.
godine opisuje kako analiza radnih mjesta moze biti
klasificirana po tipu informacija koje se mogu prikupiti o
radnim mjestima, formi po kojoj se prikuplja informacija
0 radnom mijestu, metodi kojom se analiziraju
informacije, te agentu koji se koristi za analiziranje
radnog mjesta. Analiza radnog mjesta moZe se
okarakterizirati kao kvalitativna i kvantitativna.
Kvalitativna analiza naglasava normu ili propisane
karakteristike posla, dok kvantitativna naglaSava
empirijski prikupljanu informaciju o duznostima i
ponaSanju radnika, 0 karakteristikama radnika, uvjetima
okolisa, 0 veli¢ini radnih grupa i dr.

Metode za analizu radnih mjesta ukljucuju:
promatranje

individualne razgovore

upitnike

grupne razgovore

dnevnike

snimanje radnih aktivnosti
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Sredstva koja se koriste za analizu radnih mjesta:
e o0sobe posebno kvalificirane za analizu radnih

mjesta
e supervizori
o  kamere

o digitalni alati za snimanje fizickih aktivnosti [8].

Kod analize kretanja osoba i materijala dobro je
napraviti dijagram toka (slika 3.) i mapu procesa (slika

4).

Kod analize pokreta tijela koriste se mape pokreta (slika
6.).

—— e rwocens: Boli-washer assembly
LH | AH | tH | AN Eowuam“—
Qoeenunen | 21 3 T
= S :
gmﬁfw - et 5 1 (08 sweevew. 1o 4
D oeLay 7 3 l-nm(r!-El [FROFISED |
v STORAGE REMARKS:

Pré;?ﬁ?mﬁ?:;; ] srmmors | srmmos losr] o RCRT-HAND ACTIVITY
1 Reach for bolt ecODviooOBvV|  |ldle
2 Grasp bolt ec>ODvioDOpv|  |ldle
3 Move bolt 6" lomODVIOOBY|  |Idle
4 Hold bolt O OBPVIEc»0DV|  |Reach for washer
5 Hold bolt ocOpviec: 00V Grasp washer
6 Hold bolt Oc>OBVIORDV|8" [Move washer to bolt
7 Hold bolt o OBvie 0DV Place washer on bolt

Slika 3. Dijagram toka [7]

Prasant Mathod || PROCESS CHART
Proposed Method []
SUBJECT CHARTED _Axls-stand Froduction  pate _£/1/08
CHaRT BY  JF
CHART MO, 1
DEPARTMENT __Whrk cell for axle stand sHEETMO. T oF_1
ST, TIME
fh N sl PROCESS DESCRIPTICHN
=] O [ [ From press machine to storags bins at work cail
S | O[] | Storages bins
5 [ oDV Move to machine 1
+ o> [ D% | Operstion at machine 1
) QW 1[0V Move to machins 2
| 25 |@c- [0 DY | Operation at machine 2
4 O O[22 | Move to machine 3
[ 55 |@> 0DV | Opemation at machine 5
-+ O [ [ | Move to machine 4
e O DY _Opemstion at machine 4
20 Q| |[D% | Move to welding
e O S M [ | Foka yoke inspection at welding
E =DV Weid
=] O 1[0 | Move Lo painting
| 4 @O0 Feint
O DV
7 [ 25 TOTAL

) = operation: C3» = transportation; [ = inspection: [0 = delay: %7 = storage

Slika 4. Procesna mapa[7]

Kod analize aktivnosti pojedinaca, strojeva i osoblja
na jednom radnom mjestu koriste se mape aktivnosti.
(slika 5.).

DPEFATOR &1 | OFERATORSZ crranon: 21l change & fluid check
] = Jme = ] ecunenn: ONe bay/pil
werk | 12 1100 1 12 100 crmaTon: _TWO-PSIECN OTaw
N I T STUDY hou AMALYST!
SUBJECT GJuick Car Lube DATE B-1-05
| BREE S sEmneeT ST B LSA
TiME Operator #1 | Opearator #2 TIME
£ o |3 Takeorder g Move car o pit =
4 o Vacuum car _—; Drain cil -
¢ - Clean windows = \ Chack, =
— —= __transmission =
8 3 CheﬁéDLander Change oi filter E
= = Fill with ol < Aeplace oil plug
. e} E
ENY i 3 Move carto front
r = Complete bill Py o E
E Greet next E 5
3 = oustomet HMove next carto pit E
- Repeat 5 Vacuum car = Drain oil
- cycle 16 |~ G 3 Check E
. 18 Bl v:mduws _4 tranamission B
taneiesion

Slika 5. Mapa aktivnosti[7]

Slika 6. Mapa pokreta [7]

6.1. Rezultati analize

»Analiza posla predstavlja opis i popis informacija o
poslu i o radniku. O tome $to i kako radnik treba raditi, u
kakvim uvjetima, te bez kojih osobina, sposobnosti i
vjeStina to ne moze raditi. Osim u profesionalnoj
selekciji, analiza posla vazna je i u brojnim drugim
procesima kao §to su procjenjivanje radne uspjesnosti,
odredivanje visine place, programiranje zastite na radu,
poboljsanje radne ucinkovitosti, obrazovanje i stru¢no
usavrSavanje* [9].

Kao rezultat analize navode se dva kljucna
dokumenta. To su opis radnog posla i zahtjevi radnog
mjesta.

Opis radnog posla sadrzi osnovne podatke o
specificiranom poslu i nalaze njegove glavne uvjete.

Zahtjevi radnog mjesta su pisani dokumenti o
potrebnim kvalifikacijama osoba koje se traze za
specificirano radno mjesto.

Primjer opisa radnog posla i zahtjevi radnog mjesta
vide se na slici 7.

OPIS RADNOG MJESTA ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Pisani opis posla — saZetak osnovnih Pisani dokument o neophodnim osobinama

Podataka,zadataka,duznosti,odgovornosti izvrsitelja posla- obrazovanju, vjestinama,

1 uvjeta specificnih poslova sposobnostima i drugim svojstvima.

- Identifikacijski podaci:naziv, Sifra - Obrazovanje i kvalifikacije
i lokacija posla - Iskustvo
- Organizacijski odnosi - Obucavanje i specificna znanja
- Veza s drugim poslovima - Mentalne i druge sposobnosti
- Kratak opis radnog mjesta - Fizicki napor i vjestine
- Duznosti na radnom mjestu - Crte licnosti
- Odgovornosti i odlucivanje - Ostali zahtjevi
- Sredstva i materijali CILJ: dovesti pravog c¢ovjeka na pravo
- Uvjeti rada mjesto

- Standardi uspjesnosti

Slika 7. Opis i zahtjevi radnog mjesta [7]
6.2. Ciljevi analize radnog mjesta

Analiza radnih mjesta ima nekoliko privilegija ili
ciljeva, prema D. Pupavcu to su:
a) Temelj za izbor pravog djelatnika za odgovarajuce
radno mjesto
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b) Temelj za izradu programa za obrazovanje i
strucno osposobljavanje. Analiza radnog mjesta
daje odgovor na pitanje sto radnik na svom radnom
mjestu treba znati.

c) Temelj za vrednovanje radnog mjesta, f{j.
odredivanje visine place. Na radnom mjestu se
moze vrednovati potrebna teorijska naobrazba
(zavrSena Skola ili tecaj), potrebno je prethodno
radno  iskustvo, intelektualne  sposobnosti,
emocionalna stabilnost, napor osjetila (vid, sluh,
okus), energetska potrosnja, odgovornost na poslu,
nepovoljni uvjeti rada... Za nabrojane ¢imbenike
napravi se ljestvica vrednovanja, a na konkretnom
radnom mjestu radnik dobije onoliko bodova koliko
se analizom radnog mjesta pokazalo da postoji
¢imbenika koje je potrebno bodovati. Bodovi se
pretvore u kune i tako se vrlo jednostavno dobije
cijena radnog mjesta.

d) Temelj za otkrivanje opasnosti i Stete na radnom
mjestu, kako bi strucnjak za sigurnost mogao
odrediti mjere zastite na radu, odnosno osobe s
posebnim potrebama

e) Temelj za pronalazenje radnih mjesta za
invalide,hendikepirane osobe i sl.

f)  Temelj za pojednostavljenje rada. Pojednostavljenje
rada sustavnim radom pronalazi mjesta na kojima
se rad treba pojednostaviti te ga pretvoriti u
sigurniji i laksi [7].

7. ZAKLJUCAK

Nekada se nije pridavala pozornost radniku i
njegovim potrebama na radnom mjestu. U sredistu je bio
samo kupac, potrosac i njegove Zelje te zahtjevi. Danas je
to vrlo bitan faktor koji se uzima u obzir kad se izlazi na
trziSte, ¢ime su i potrebe radnika dobile svoje znacenje.
Vise koristi se ima od radnika koji je zadovoljan radnim
uvjetima i koji zadovoljan dode na posao. Kod toga je
vazna stimulacija i motivacija. Psiholoski i sociolo$ki
uvjeti rada utjecu pozitivno ili negativno na proizvodne i
poslovne rezultate radnog mijesta, pa se zato isplati
uloziti u analizu i oblikovanje radnog mjesta. Analizom
radnog mjesta dobiva se predodzba o tome kakve
sposobnosti i karakteristike treba imati radnik za
pojedino radno mjesto.
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