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CAPITOLO 2

La job analysis

La job analysis € un primo passo necessario per la selezione, 'assunzione
e la formazione dei dipendenti e per valutarne la prestazione lavorativa.

Job analysis

Il processo sistematico che aiuta a
individuare i compiti e le responsabilita del

lavoro

/

Job description
Una breve descrizione del lavoro,
tipicamente di una o due pagine che
illustrano cio che il lavoro richiede

Job specification
Fornisce una descrizione relativamente breve
delle caratteristiche necessarie e delle
gualifiche minime richieste per svolgere un
lavoro




Analisi e progettazione

del lavoro organizzato



ANALISI DEL LAVORO

La job analisys permette ai professionisti di comprendere la
natura di un lavoro e le caratteristiche necessarie per svolgerlo con

SUCCeSsSsO.
Si parla di due forme di analisi del lavoro:

JAnalisi incentrata sul lavoro;
JAnalisi incentrata sul lavoratore.



Analisi incentrata sul lavoro

Consiste nello scomporre un lavoro nelle sue parti
costitutive focalizzando progressivamente
I'attenzione su di esse.

L'idea e che le parti di un lavoro siano ordinate In

una sorta di gerarchia.
LAVORO

POSIZIONE

MANSIONE

COMPITO

ATTIVITA'

ELEMENTO




Analisi incentrata sul lavoratore

L'obietti_vc? e individuare le caratteristiche (KSAQ)
chg definiscono le persone che svolgono
efficacemente un certo lavoro.

KSAO: Knowledge, Skills, Abilities e Other

Afttributes

TAB.1.2. Le caratteristiche KSAO

KNOWLEDGE

SKILLS

ABILITIES

OTHER ATTRIBUTES

cacemente i compiti previsti da

le conoscenze necessarie a svolgere effi _
del prodotto, 1a conoscenza di

un lavoro (per esempio, la conoscenza

processi e procedure) . g - .
le capacita fisiche, mentali e sociali relative a specifici compiti lavorativi;

sono acquisite con l'esperienza e rafforzate con la pratica (per esempio,

conduzione di un macchinario, capacita di leadership)
le capacita fisiche e cognitive innate che possono essere applicate in

modo flessibile a una varieta di compiti lavorativi (per esempio, ragio-

namento verbale, destrezza manuale)
ogni altra caratteristica personale pertinente che non ricada nelle ca-

tegorie precedenti (per esempio, motivazione, atteggiamenti, tratti di
personalita, valori)




Prodotti dell'analisi del lavoro

Al risultato finale dell'analisi incentrata sul lavoro € una job
description, cioe una descrizione del lavoro che specifica i compiti
e le mansioni principali cui € preposto chi svolge quel lavoro.

Il prodotto dell'analisi incentrata sul lavoratore € una person
specification, cioe una specificazione della persona adatta per un
certo ruolo.




Metodi di analisi del lavoro
.La ricerca documentaria
.Metodi di analisi del lavoro incentrati sul lavoro:
- Osservazione e shadowing
- II metodo dei diari
- L'analisi del compito
.Metodi di analisi del lavoro incentrati sul lavoratore:
- Interviste
- Griglie di repertorio
- Questionari

.La Combination Job Analysis Methodology



La ricerca documentaria

Il modo piu semplice ed economico per fare
luce sulla natura di un lavoro € utilizzare gl
studi gia compiuti sull'argomento.

Una fonte di dati di analisi del lavoro ¢ |l
database O*NET.



Osservazione e shadowing

E utile raccogliere informazioni osservando i lavoratori in opera.

Quando il tipo di lavoro € piu complesso, I'analista potrebbe
affiancare il dipendente per tutta la giornata lavorativa e registrarne

| comportamenti (shadowing).



Metodo del diari

Chiedere ai lavoratori di tenere un diario
mentre svolgono | compiti previsti dal loro
lavoro.

Dopo consegnano il diario, con il proprio
comportamento al lavoro, all'analista che ha Il
compito di interpretarlo.



Analisi del compito

| metodi di task analysis sono un insieme di tecniche per imporre
un ordine a questo genere di dati.

L'analista osserva e registra i comportamenti, la loro frequenza e
durata, I'ambiente in ci hanno luogo, e cosi via.

L'analista cerca poi di strutturare questi dati per contestualizzare
specifici comportamenti lavorativi all'interno di sistemi piu ampi.




Interviste e Griglie di repertorio

.L'intervista permette di scoprire in modo diretto che cosa
caratterizza un lavoratore efficace e puo essere condotta
individualmente o attraverso focus group.

.Le griglie di repertorio sono una tecnica che puo essere usata
per individuare le caratteristiche che distinguono i lavoratori con
prestazioni buone da quelli con prestazioni cattive.



Questionari

| questionari aiutano l'analista a far luce
velocemente ed efficacemente sul lavoro
d'interesse.

.La Fleishman Job Analysis Survey si propone di
individuare le abilita fisiche, cognitive e sociali
richieste da un lavoro.

Al NEQO Job Profiler € un questionario costruito per
iIndividuare i tratti di personalita desiderabili per un
certo lavoro.

Al Position Analysis Questionnaire € uno
strumento incentrato sul lavoro.



La Combination Job Analysis Methodoogy

CJAM: € un approccio globale all'analisi del
avoro che combina l'approccio incentrato sul
avoro e |'approccio incentrato sul lavoratore.

-Ha |'obiettivo di avere un quadro completo del
contenuto di un lavoro e delle caratteristiche
personali di chi svolga efficacemente quel lavoro.




L'ANALISI DEI BISOGNI
FORMATIVI

L'analisi dei bisogni formativi € un processo
sistematico di esplorazione per scoprire in quali
punti di un'organizzazione € necessario un
intervento formativo, quali sono i fattori contestuali
che potrebbero influenzare i suo successo e qual
e la natura dell'apprendimento richiesto.

Si articola in 3 stadi:
-Analisi organizzativa

-Analisi del lavoro/compito

-Analisi della persona



Approcci moderni allo studio del lavoro

.Competency profiling: cioe la specificazione del
profilo delle competenze. Individua, quindi, le
competenze utili per un lavoro.

-Work analysis: prende in considerazione i fattori
organizzativi piu generali che possono influenzare
Il modo in cui il lavoro viene svolto.



| lessico della job analysis

CATEGORIE
FUNZIONALI

ESPERTO DI
POSIZIONE

KSA (Knowledge, Skills
and Abilities)

ANALISTA DEL
LAVORO



Come effettuare una job analysis?

- -H-H'"
Domande per un’intervista di job analysis

e o
1. Quali seno le principali responsabilita della posizione: -
2. Per ogni responsabilita, quali compiti fondamentali vengono eseguiti?
3. Descriva una tipica giornata di lavoro.

4. Quali sono i materiali utilizzati? N .
5. Quali apparecchiature vengono utilizzate? (Per esempio, computer, attrezzature specifich

6. Qual & la modulistica che deve essere -::nmpilat'f? (Reper_irf‘a] -
7. Quali documenti, manuali ecc. vengono utilizzati? (Reperirli se possibile)
8. Com'é 'ambiente di lavora! (Per esempio allinterno/all'aperto, scrivania/postazione
mobile ecc.)
9,Vi sono particolari esigenze o sollecitazioni fisiche?
10. Qual & I'orario di lavoro? Si lavora su turni?
1. Per ogni compito e responsabilita descritti alla domanda 2:
Quali conoscenze deve avere una personal
Quali competenze? (Per esempio dattilografia, condurre un gruppo di lavero)
Quali abilita? (Per esempio capacitd comunicativa orale e scritta)
Quali altre caratteristiche? (Per esempio tratti di personalita)
12. A chi deve rendere conto!
13. Quanto spesso si relaziona con il suo responsabile?
14. Con chi si deve interagire! (Per esempio con il pubblico, con altri dipendenti)
I5. Ha un ruolo di responsabilita rispetto a qualche altro lavoratore! Di quante persone si
tratta!
16. Quali sono le criticita affrontate!
Pué fare un esempio di comportamenti virtuosi e negativi in questa posizione!
Quali sone le decisioni tipiche che prende una persona in questa posizione!
I7. Quali norme, regolamenti, leggi, standard ecc. devono essere adottati da una persona in
questa posizione! (Reperirli)
18. Quali requisiti minimi (titolo di studio, altra formazione, certificazioni, esperienze ecc.),
e




Processo della task-KSAO analysis all’interno della job
analysis
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Esercitazione:

E IL TUO TURNO...
PROVA AD AFFRONTARE LE QUESTIONI PRESENTATE NEI ﬂ
SEGUENTI PUNTI

I. A unmo amico & stato chiesto di fare una job analyeis sul lavoro di venditore dalla sua
azienda. Ti dice che progetta di farla semplicemente utilizzando la descrizione dei «venditon
al dettaglios che 51 pud trovare sul sito web di O¥NET perché dice che «i dati provengono da
migliaia di persone, quindi & una descrizione sicuramente valida anche per la nostra aziendas,
Cosa potresti consigliargli rispetto all’utilizzo della descrizione che wrova su O*NET?

2. Considera di fure una jed aralysis per un lavoro per il quale sei esperio, il lavora di
studente. Come sarebbe? A chi chiederesti di partecipare come esperii di posizione (olte ate
stess0)? Da solo v in gruppo, elenca quelle che consideri le attivith principali e fondamentali
esegnite da uno smdente, cosi come le KSA critiche. Elenca anche aleuni incidenti eritici
affrontati da studenti universitari, includendo esempi sia positivi sia negativi.



