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Analiza Sarcinilor (AS)

1 Analiza Sarcinilor (AS)
- un instrument de legatura intre sferele profesionale de activitate si
invatare prin educatie si formare profesionala continua (CVET)

1.1 Introducere

Acest manual isi propune sa ofere indrumadri pentru implementarea analizei sarcinilor (Task
Analyses) In productia industriala de Tncaltaminte, pe baza exemplelor din diferite tari europene.
Acesta a fost elaborat Tn cadrul proiectului ,Dezvoltarea programelor de formare inovatoare si
atractive” (DIA-CVET). Scopul acestui proiect este de a pregati personal calificat in productia
industriala de Tncaltaminte la nivelul de competenta al maestrilor atizani (sau comparabil, Cadrul
European de Calificare (EQF) nivel 5-7) prin masuri atractive de perfectionare. In acest scop,
urmeaza sa fie dezvoltate programe adecvate care sa permitd sau sa asigure aceasta dezvoltare a
competentelor. Pe langa identificarea sferelor esentiale de activitate ale maistrilor/maestrilor
artizani, asa-numitele AS au fost identificate ca instrumente decisive pentru derularea si
implementarea programelor de perfectionare.

Analiza sarcinilor (AS) reprezinta un instrument important pentru a determina premisele necesare
invatarii prin intermediul procesului de luru. Intrucat metodele de instruire continud nu sunt
ordonate si definite de curricule educationale in aceeasi masura ca formarea profesionala initiala,
este necesar sa se identifice continuturile de studiu, modalitatile de invatare si mediile de invatare,
precum si proiectarea acestora care sa conduca la invatare prin intermediul instrumentelor si
procedurilor adecvate, cum ar fi ca AS. Analiza Sarcinilor este orientata spre procese de lucru reale
(aflate in practicd) prin evaluarea sarcinilor esentiale aflate la un anumit nivel de competenta si
identificarea potentialului lor de instruire.

Cu toate acestea, acest manual nu ofera o reteta gata facuta pentru implementarea AS, deoarece
conditiile si evolutiile institutionale ale IVET, precum si CVET sunt foarte specifice Tn diferite tari
europene. De exemplu, nivelul competentelor profesionale detinute de absolventii educatiei si
formarii profesionale initiale (IVET) trebuie luate Tn considerare pentru a se asigura ca masurile de
educatie si formare continua se pot lega In mod adecvat de acestea.

De asemenea, trebuie mentionat daca exista deja programe de perfectionare continua (CVET)
certificate pentru maistri (sau comparabile, nivelul EQF 5, 6 sau 7) in anumite zone de productie,
pe care se pot baza programe de perfectionare pentru sectorul incaltdmintei industriale. n acest
context, evaluarea posibilitatilor de recunoastere a rezultatelor studiilor anterioare, fie prin cursuri
deja finalizate, fie dobandite informal, este parte esentiald a dezvoltarii de noi programe. in plus,
productia industriald de incdltaminte poate si difera Intr-o masura mai mare sau mai mica in
diferite tari in ceea ce priveste organizarea productiei. Prin urmare, analizele sarcinilor trebuie
adaptate la fisele posturilor respective, diviziunea muncii si formele specifice ale proceselor de
lucru.

Astfel, acest manual ofera doar indrumari, repere si elemente de baza pentru implementarea AS.
Adaptarile la specificul regional sau national trebuie sa fie facute de cei care efectueaza analize de
sarcini in tarile lor.

Este recomandabil sa se evite conceptul de invatare bazata exclusiv pe experienta In acest
moment. Deoarece utilizarea AS se concentreaza pe dezvoltarea programelor de educatie continua



care sunt alocate unui nivel Tnalt EQF, va trebui sa fie inclus si mai mult continut teoretic in
programe. Asadar, invatarea nu se va desfasura exclusiv in procesul de lucru (sau la locul de
munca), ci va fi completata de unitati de predare teoretice (la clasa). Cu toate acestea, aceste lectii
de studiu sunt intotdeauna complementare sau aprofundari teoretice ale cunostintelor integrate
in munca si, astfel, urmdresc structura si continutul proceselor de lucru curente.

Pentru a incheia aceste remarci introductive, contextul aparitiei si dezvoltarii AS ar trebui discutat
pe scurt: Acest manual este o versiune adaptata si prescurtata a manualului Analiza Statiilor de
Tnvétare (LSA), care a fost dezvoltat in comun de Institutul pentru Tehnologie si Educatie ( ITB) al
Universitatii din Bremen cu instructori de la Airbus Industries in cadrul proiectelor ,Move Pro
Europe” si ,AERONET” in domeniul aviatiei. Aceasta procedura a fost deja reutilizata cu succes in
proiectul Leonardo ,APPRENTSOD" si in proiectul Erasmus+ ,,DualTRAIN" in alte tari si industrii. O
prima adaptare a manualului la productia industriala de incaltaminte a avut deja loc prin proiectul
Erasmus+ ICSAS, dar in acest caz metoda a fost folosita exclusiv pentru formarea profesionala
initiald. Tn cazul de fatd, metoda modificatd se aplicd pentru prima datd locurilor de munca
selectate cu un nivel ridicat de competentd, adica maistru sau tehnician (EQF 5, 6 sau 7) si in
contextul dezvoltarii programelor de educatie continua. Procedura a fost redenumita analiza
sarcinilor (AS), dar locurile de munca din companie care ofera potentialul de invatare sunt inca
denumite ,statii de invatare”.



AS - Obiective si procedura

2 AS - Obiective si procedura

Analiza sarcinilor are ca scop in primul rand descoperirea potentialului de invatare pentru locurile
de munca descrise in mod exemplar, cu cerinte ocupationale crescute. impreuna cu analizele altor
locuri de munca si activitatile desfasurate acolo, se urmareste furnizarea indicatiilor cu privire la
masurile de perfectionare care pot sau ar trebui implementate pentru realizarea profilului de
competenta al unui maistru/maestru artizan in fabricarea industriala de incaltaminte. Etichetarea
procedurii ca analiza a sarcinilor (AS) clarifica astfel ce scop se urmadreste.

Sunt create ,statii de Tnvatare” in care are loc munca esentiala pentru companie si au loc procesele
de afaceri ale companiei. Prin urmare, AS se desfasoara la locurile de lucru in care sarcinile de baza
pot fi atribuite unei sfere de activitate ocupationale - desi la un nivel de competenta care trebuie
sa fie situat deasupra fortei de munca calificate. Aceste sfere de activitate descriu activitatile
ocupationale solicitate pe baza contextelor elementare de munca si a sarcinilor caracteristice care
sunt tipice activitatii ocupationale si cuprind o actiune completa de lucru. Cu aceasta definitie,
sferele de activitate pot fi delimitate si precizate dupa cum urmeaza:

complete, care urmeaza o structura definita in proces si scop. O structura generala a procesului a
unei sfere de activitate cuprinde definirea sarcinii concrete (de exemplu, optimizarea proceselor),
planificarea acesteia (inclusiv procurarea de informatii) si executia, precum si controlul si evaluarea
rezultatului muncii pana la documentatie. Conceptul de analiza a sarcinilor ia in considerare
urmatoarele criterii:

e Analizele sarcinilor trebuie sa includa contextul general al procesului de lucru profesional.
e Analizele sarcinilor trebuie sa se refere la sferele de activitate relevante.

e 0O analiza a sarcinii descrie Intotdeauna un context de lucru si o actiune completa de
lucru, subliniind legatura dintre planificare, executie si evaluare.

e Formularea documentatiei include si continuturile si tipurile lucrdrii de specialitate.

e Analizele includ semnificatia, functia si importanta procesului de lucru specific in
contextul procesului operational de afaceri de nivel superior.

e Se acorda o atentie deosebita potentialului de proiectare pe care il poate folosi un
maistru sau un tehnician.

Procedura unei AS este impartita in patru faze:

e Pregatirea analizei,
e Efectuarea analizei,
e Evaluarea si documentarea analizei

e Utilizarea rezultatelor pentru programe de formare.



3 Analiza sarcinilor - abordarea

3.1 Pregatirea analizei sarcinilor

Desi pentru fiecare AS ar trebui sa se faca referire la sferele de activitate identificate, este posibil
ca nicio ocupatie sau calificare de avansare corespunzatoare sa nu poata fi identificata pentru
anumite sarcini de munca. Daca acesta este cazul, atunci se recomanda urmatoarea abordare
practica: Pe baza conditiilor mentionate mai sus care delimiteaza sferele de activitate de ocupatii,
este important sa se verifice daca un proces de lucru selectat pentru analiza indeplineste aceste
cerinte, deoarece numai atunci statiile de invatare pot contribui la dezvoltarea competentelor.
Totusi, trebuie avut in vedere si faptul ca competentele aliniate pe sfere de activitate nu pot fi
dezvoltate integral in statiile de Tnvatare, astfel Tncat anumite continuturi (cunostinte teoretice)
trebuie dobandite sub forma predarii clasice.

Echipa de investigare

Pregatirea unei AS include in special selectia participantilor pentru studiu. Din motive de executie
eficientd, orientata spre obiective, a unei AS, se recomanda un grup de doud persoane, care sa
includa un expert operational si un cercetator sau profesor. Urmatoarele patru functii urmeaza sa
fie Indeplinite in cadrul anchetei:

1. desfasurarea unei conversatii (interviu);
2. pregatirea unui protocol (cuvinte cheie);
3. pregatirea fotografiilor si schitelor;
4,

organizarea materialelor de lucru (de exemplu, desene).

Alegerea Statiilor de invatare

Daca o sfera de activitate, precum managementul Intretinerii echipamentelor, este apreciata ca
relevanta pentru un maistru sau tehnician in productia industriala de incaltaminte, este necesar
sa se selecteze ca (posibile) statii de invatare intr-o companie sau departament, locurile de munca
unde specialisti calificati sa poata face fata cerintelor care sunt reprezentative pentru sfera de
activitate. Reprezentantii companiei din echipa de investigatie sunt responsabili pentru selectarea
posturilor de lucru, deoarece au perspective detaliate asupra afacerii si ale proceselor de lucru si
pot asigura preconditiile organizationale ale investigatiei >la fata locului<.

De regula, sferele de activitate nu pot fi considerate distincte unele de altele in practica. La multe
locuri de munca si, prin urmare, si statii de invatare sau zone de sarcini, sarcinile de lucru din mai
multe sfere de activitate sunt stapanite si sunt adesea strans legate intre ele.

Pentru analiza, este recomandabil sa selectati locuri de munca sau zone de activitate cu
.caracteristicile de baza" ale unei sfere de activitate. Desi analiza se concentreaza doar pe o singura
sfera de activitate, trebuie luate in considerare si interfetele cu alte sfere.

O examinare simultan3 prea ampld a mai multor sfere poate restrange vederea esentiald. in cazul
in care organizarea lucrarilor tehnice, de exemplu, in cazul constatarilor (testari functionale,
dezasamblare, analiza defectiunilor), necesita implicarea mai multor sfere de activitate In esenta
lor, poate fi necesar sa se efectueze mai multe analize, fiecare dintr-o alta perspectiva.

Un factor care influenteaza selectia locurilor de munca in departamente si companii care nu
trebuie neglijat, este dorinta angajatilor calificati care lucreaza acolo de a participa la 0 analiza a
muncii lor. Aici este deosebit de important sa precizam ca nu vorbim de analize Tn scopul pregatirii
masurilor de rationalizare, restructurare a personalului sau evaluari ale performantei individuale.
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3.2 Ghid de analiza

Atat pentru echipele de investigatii deja stabilite, cat si pentru acele grupuri de persoane care sunt
desemnate in scopul efectudrii unei analize, este important sa se abordeze in prealabil siin detaliu
ghidul de analiza pentru investigatie:

e De ce calificari au nevoie specialistii pentru aceasta sfera de activitate?
e Exista un cadru legal ca o conditie prealabila?

e in ce mediu de lucru se desfasoard munca?

e (e sarcini de munca calificata trebuie indeplinite?

e Ce cunostinte si abilitati sunt necesare?

Categoria de analiza: Calificare pentru domeniul de activitate

Multe procese de munca ale maistrilor, mestesugarilor sau tehnicienilor sunt legate de calificari
formale si/sau experienta de lucru verificabila. Acestea pot varia foarte mult de la o tara la alta sau
chiar de la o companie la alta. In plus, in aceastd categorie ar trebui facutd o distinctie intre
calificarile obligatorii si calificarile de dorit.

Categoria de analizd: cadrul legal

in special in cazul activitatilor relevante pentru sigurantd, experienta sau calificirile nu sunt
singurele care conteaza; certificatele care valideaza cunostinte care nu au legatura cu formarea
profesionalad pot juca si ele un rol. De exemplu, atunci cand se lucreaza Tn managementul mediului
sau al sustenabilitatii, trebuie ndeplinite cerintele minime conform standardului 1SO
corespunzator.

Categoria de analizd: Mediul de lucru

Atunci cand se descrie subiectul muncii calificate sau mediul de lucru, se iau in considerare
contextul de lucru si procesul de munca. Pentru un maistru de intretinere a echipamentelor
industriale/maistru tehnician, obiectul de lucru si metodele folosite difera de un maistru de
intretinere a utilajelor de atelier. In timp ce acesta din urma trebuie s& determine cauza defectiunii
a unei masini sau instalatie de productie si prin urmare, necesita cunoasterea detaliata a secventei
de lucru functionale fara defectiuni pentru a putea determina cauza defectiunii comparand-o cu
starea functionald, maistrul/tehnicianul de intretinere necesitd cunoasterea strategiilor de
intretinere si reparatii prescrise.

Desi la prima vedere intretinerea echipamentelor de lucru este tinta lucrarii, atat expertiza cat si
metodologia muncii calificate difera semnificativ intre munca calificatd de intretinere la nivel de
atelier si munca calificata a maistrului in managementul intretinerii echipamentelor industriale.

Categoria de analizd: Sarcinile muncii specializate

Maistrul/supervizorul de intretinere trebuie sa cunoasca si sa fie capabil sa imbunatateasca planul
deintretinere a echipamentelor companiei. El trebuie deci sa cunoasca si sa implementeze diverse
strategii de intretinere. El trebuie sa fie capabil sa analizeze procesele de productie si sa foloseasca
aceste cunostinte pentru intretinerea echipamentelor. El trebuie sa fie capabil sa analizeze
procesele complete de productie si cu aceste cunostinte sa dezvolte strategii de intretinere
operationala.



Categoria de analiza: cunostinte si abilitdti necesare

Ceea ce se identifica aici sunt diferitele cerinte impuse procesului de lucru si obiectului de lucru de
catre diferitele grupuri de interese. Compania, de exemplu, stabileste standarde de calitate
specifice care rezulta din concurenta si In care trebuie sa se reflecte munca calificata si aditional
cere respectarea specificatiilor de timp si cost. De asemenea, trebuie luate in considerare cerintele
legiuitorilor si autoritatilor de reglementare, de exemplu, sub forma standardelor tehnice si a
reglementarilor de prevenire a accidentelor. Nu in ultimul rand, acelasi lucru este valabil si pentru
cerintele autonome ale maistrilor pentru ei insisi si munca lor. Numai atunci cand aceste cerinte
diferite si uneori contradictorii sunt comparate, abilitatea si nevoia de a modela tehnologia si
munca calificata devin clare.

3.3 Efectuarea analizei si a documentarii

Profesionistii angajati la posturile de munca selectate a caror activitate urmeaza sa fie analizata
sunt informati despre ce reprezinta Analiza Sarcinii. Ar trebui sa le fie clar ca trebuie sa Tsi
indeplineasca munca de zi cu zi: nu este vorba despre o ,productie” de tehnica desavarsita sau
despre o demonstratie a practicii ideale, ci despre indeplinirea de catre profesionist a cerintelor de
zi cu zi. Daca nu exista o sarcina de lucru ,exemplara” in ziua de analiza, ci mai degraba ,munca de
rutind” nespectaculoasa, aceasta nu este in detrimentul analizei, ci reflecta normalitatea.

Posturile de lucru sunt vizitate si examinate conform listei. in acest proces, maistrii/tehnicienii sunt
intervievati pentru a face si ,invizibilul” vizibil. Este recomandabil sa obtineti consimtamantul
pentru Tnregistrarea conversatiilor, deoarece volumul de informatii este mai usor de stapanit
atunci cand se evalueaza pe baza conversatiilor inregistrate originale si sunt facute mai putine
greseli, erori sau neintelegeri care trebuie corectate ulterior.

Timpul necesar pentru analiza depinde in mare masura de complexitatea sarcinilor la postul de
lucru specific. Experienta arata ca timpul necesar este de obicei de cateva ore.

Documentatia unei AS trebuie sa fie corectata si aprobata de cdtre angajatii departamentului
respectiv Tnainte de utilizare ulterioara.



Eualuare I

4 Evaluare

AS are doua obiective: in primul rand, sa compare organizarea muncii la statiile de Tnvatare cu
sferele de activitate si, In al doilea rand, sa determine si sa evalueze potentialul de Tnvatare al
acestor statii. Informatiile oferite de muncitorii calificati intervievati la posturile de lucru ar trebui
sa ofere claritatea necesara cu privire la acest potential de invatare. Cu toate acestea, echipa de AS
ar trebui sd ia Tn considerare mai intai ce asteptari exista atunci cand foloseste termenul ,potential
de Tnvatare” in contextul educatiei profesionale continue. ,Potential” nu este cu siguranta un
termen colocvial precum ,invatare”. Potentialul exprima faptul ca ceva specific (de exemplu, o
situatie din viata de zi cu zi sau la locul de munca) ofera sanse sau chiar oportunitati bune pentru
ceva. Deci, In acest caz, potentialul este oportunitatea (buna) de a invata. Spre deosebire de
limbajul colocvial si in viata de zi cu zi, ,invatarea” in pedagogia vocationala si in cercetarea
competentelor nu Tnseamna pur si simplu oferirea unei persoane a unui sprijin pozitiv si, mai ales,
eficient, ci Tnseamna de fapt cresterea nivelului de competenta profesionala (de exemplu, prin
activitati de imbunatatire a competentelor) in sensul - aici foarte restrans - ca cineva invata in mod
proactiv sa stapaneasca ceva in cursul unui proces de invatare pe care nu a fost capabil sa 1l faca
anterior.

Tn cadrul proiectului DIA-CVET au fost identificate 13 sfere de activitate pentru profilul profesional
al unui maistru in productia industriala de incdltaminte. Statiile de Tnvatare, al caror potential de
invatare este relevat de AS, sunt conectate de fiecare sfera individuala de activitate. Cu acestea din
urma, posibilitatile si oportunitatile de a invata in procesul muncii sunt abordate in mod special,
dar nu exclusiv. Deoarece nu orice post de munca garanteaza acest lucru Tn masura dorita,
rezultatele AS pot de asemenea, oferi indicatii despre modul in care locurile de munca pot fi
dezvoltate mult mai puternic in directia statiilor de invatare, ceea ce este sinonim cu Tmbunatatirea
oportunitatilor de invatare.

Pentru fiecare statie de Tnvatare pot fi identificate competente de baza care, in agregarea tuturor
statiilor de invatare, reprezinta competente de baza ale unui profil ocupational de maistru/maestru
artizan. La evaluarea AS, trebuie luate in considerare dependentele ierarhice dintre competentele
de baza individuale, precum si suprapunerile dintre acestea. De exemplu, suprapunerile intre
statiile de invatare ,Managementul intretinerii echipamentelor” si ,Managementul calitatii” nu sunt
doar de asteptat pentru profilul ocupational al maistrului/maistrul tehnician, ci si probabile.

Prin urmare, evaluarea AS trebuie efectuata in baza a doua intrebari centrale;
e Cenvatati intr-o statie de invatare si ce este necesar si pentru care alta statie de
invatare?
e Ce competente trebuie sa aveti deja pentru a putea invata ceva in orice statie de
invatare?

Tn principiu, la aceste doud intrebari trebuie s& se rdspunda in analiza fiecarei statii de invatare.
Prin urmare, cele mai importante doua rezultate ale analizei unei statii de invatare sunt, in primul
rand specificarea unei premise pentru invatare si in al doilea rand specificarea unui rezultat al
invatarii, care devine el insusi o conditie pentru finalizarea statiilor de invatare ulterioare.

O serie de Analize ale Sarcinilor efectuate cuprinzator intr-o companie au ca rezultat o succesiune
coerenta a pasilor de Tnvatare necesari, determinati de procesele operationale. Asadar, evaluarea
ar trebui efectuata din perspectiva legaturii interne a tuturor proceselor de munca, astfel incat sa
se poata verifica daca natura procesuala reald a organizarii muncii permite orientarea catre sferele
de activitate, deoarece conform AS, aici se situeaza cerintele pe care invatarea individuala trebuie
sa le urmeze ca proces de dezvoltare a competentelor. Cu privire la rezultatul acestei etape de
evaluare, trebuie apoi examinat daca cerintele caracteristice pentru o anumita sfera de activitate -
adica pentru statiile de invatare analizate - pot fi dobandite si in procesul de lucru sau in ce masura
predarea clasica. trebuie sa aiba loc ca supliment.



5 Sablon

Documentatia este ih mod firesc orientata catre categoriile de analiza. Sablonul este semi-deschis,
adica poate fi adaptat in functie de profesie sau context. in unele cazuri, subcategoriile sunt pre-
structurate - bineinteles intotdeauna cu posibilitatea de a adduga raspunsuri in mod liber.

Sfere de activitate
Data
Locatia

Produse

Utilizator

Interfete interne

Interfete externe

Organizatie

Nivel de autonomie

Post de lucru

Tab. 1: Analiza Sarcinilor (AS) copie sablon
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