RiZENi LIDSKYCH ZDROJU

3. prednaska

Analyza pracovnich mist



RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU KPEM SU OPF

Tematické zaméreni dnesni prednasky

— Definice pracovniho mista ukoly a terminologie
analyzy pracovnich mist (APM)

— Popis a specifikace pracovniho mista

— Zdroje informaci a metody zjiStovani informaci
o pracovnich mistech

— Metody analyzy
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Vybrana terminologie ve vztahu k APM

Pracovni misto = misto jedince v organizaci.
— je nemenSim prvkem organizaéni  struktury;
— predstavuje tedy zarazeni jedince do organizacni
struktury a zaroven mu piifazuje urcity druh uUkolu a
odpovédnosti priméreny jeho schopnostem.

Pracovni operace — urcuje to, co jedinec realizuje
(provadi).

Pracovni ukol — charakteristika prace na ur¢itém postu,
obvykle j1 vykonavana jedna osoba.

Prace — vice stejnorodych pracovnich ukolu.



RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU KPEM SU OPF

Vybrana terminologie ve vztahu k APM
Z.améstnani — skupina podobnych pracovnich ukolu,
vyuziva se jednotny popis a specifikace.

Obsah prace — stanoven mnoZstvim pracovnich ukold.
Kompetence — schopnost plnit pracovni ukoly.

Proces — tok ¢innosti, pficemz kazda organizace je
v podstaté organizovana soustava procesu a ¢innosti,
které na sebe vzajemn¢ navazuji.

Je treba klast duraz také na rozsah povinnosti a
odpovédnost pracovnika na daném pracovnim miste!
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ANALYZA PRACOVNICH MIST (APM)
Tvorba popisu pracovnich mist

— Popis pracovnich mist patfi mezi zakladni dokumenty
definujici vztah mezi organizaci a zaméstnancem.

— Spravné koncipovany popis pracovnich mist poskytuje
nejen 1nformace o vykonavanych cCinnostech,
odpovédnostech, pravomocech, organizacCnich
vztazich, pracovnich podminkach apod., ale

1 0 pozadavcich, kter¢ jsou kladeny na danou pozici
(vzdélani, zkuSenosti, kompetence).
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Duvody, proc€ vytvaret popisy
pracovnich mist...

— Podnik ma zajem s1 vyjasnit odpovédnosti, pravomoci
a ¢innosti svych zaméstnancu.

— Podnik potifebujete zmapovat pracovni povinnosti
svych zameéstnancu v zavislosti na prisluSném procesu.

— Podnik ma zajem disponovat aktualnimi popisy
pracovnich cCinnosti, které by podporovaly dalsi
personalni praci a navazoval na ni.

— Podnik mé zajem definovat pozadavky na vykonavani
dan¢ho pracovniho mista.
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Duvody, proc€ vytvaret popisy
pracovnich mist...

— Podnik by rad zavedl spravedlivé a motivujici
odménovani, pfip. ma zajem na modifikaci.

— Podnik by rad uplatnoval smysluplny, akceschopny a

pracovniky sdileny systém zaméstnaneckych benefitu
(vyhod).

— Podnik by rad disponoval u¢innym nastrojem
pro efektivni fizeni lidskych zdroji.
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VymezenipoloZek
popisu pracovnich
mist (PM)
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Tvorba popisu pracovnich mist

— Pfi1 definovani pozadavku na zameéstnance je tieba klast
duraz na kompetence, predstavujici souhrn védomosti,
dovednosti, schopnosti, postoju a hodnot, jez se pro
danou pracovni pozici jevi jako optimalni.

— Moderni, piesny a spolehlivy systém popisu pracovnich
mist umoznuje vedoucim pracovnikim a persona-
listum lepe pracovat s lidmi, efektivnéji je hodnotit
a lépe koncipovat jejich karierove a rozvojove plany.
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Vytvareni pracovnich mist

= design pracovnich mist — utvari proces, béhem né¢hoz
se definuji konkrétni pracovni ukoly jedince a
seskupuji se do =zakladnich prvku organizacni

struktury.

— Rychle se ménici pozadavky trhu, zmény v technice
a technologii, organizaCnich strukturach vyvolavaji
potiebu soustavnych zmén obsahu 1 metod prace na
jednotlivych pracovnich mistech vedou k potiebé
redesignu pracovniho mista (mist) v organizaci.
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Vytvareni a analyza pracovnich mist (APM)

— Vytvareni pracovnich mist a APM je kliCovou
personalni Cinnosti, jejiz kvalita rozhoduje:

— o efektivnim vykonavani prace v organizaci;
— 0 spokojenosti pracovniku s vykonanou praci;
— 0 vykonavani mnoha dalSich personal. Cinnosti a
uspesnosti persondlni prace v organizaci vubec.
— AMP poskytuje obraz prace na pracovnim misté a tim
vytvari 1 predstavu o pracovnikovi, ktery by mél na
pracovnim misté pracovat.
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Analyza pracovnich mist v organizaci

APM se realizuje zeymena:

— pr1 tvorbé novych pracovnich mist;

— pi1 zménach a redesignu organizacni struktury
V organizaci;

— pri1 personalnim auditu.

— Pi1 APM se jedna o proces zjiStovani, zaznamenavani ,
uchovani a analyzovani informaci o ukolech, metodach,
odpovédnosti, vazbach na jinda pracovni mista,
podminkach, za nichZ se prace vykonava a dalSich
souvislostech pracovnich mist.
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Analyza pracovnich mist v organizaci

— APM poskytuje obraz prace na pracovnim misté a tim
vytvaii 1 predstavu o pracovnikovi, ktery by mél na
pracovnim mist€ pracovat.

— Slouzi jako vychodisko procesu ziskavani pracovniki;
podava predevsim informace:

— 0 ucelu a obsahu pracovniho mista;

— zodpoveédnosti a odpoveédnosti pracovnika;

— 0 kritériich vykonu;

— 0 organiz. faktorech a faktorech pracovniho prostiedi;

— o motivacénich faktorech a faktorech osobnostniho
Vyvoje.
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APM - Clenéni, predpoklad plnohodnotné realizace

APM se dé€li na:
— popis pracovniho mista = otazky tykajici se pracov.
ukolu, podminek a dalSiho vymezeni pracovniho mista;

— specifikaci pozadavku pracovniho mista na
pracovnika (zkracené , specifikaci pracovniho mista“)
= pozadavky vztahujici se k osob¢ pracovnika.

Predpokladem plnohodnotné¢ realizace APM je:

1. dostateCne¢ poznani prace,

2. schopnost usoudit na zaklad¢é znalosti prace osobni
vlastnosti a charakteristiky, poZzadovan¢ od vykona-
vatelu pracovni ¢innosti.
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...smysluplnost APM

— Cilem, resp. vysledkem analyzy je zpracovani vSech
ziskanych  informaci DO  PODOBY  popisu
a specifikace pracovniho mista, kdy popis je
podkladem pro odvozeni poZadavki, které pracovni
misto klade na pracovnika, tedy pro zpracovani
specifikace pracovniho mista.
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Popis racovniho mista,
specifikace pozadavku PM na pracovnika

Pracovnik
Pracovni _
misto h
(PM)
Popis pracovniho mista - » Specifikace pracovniho mista
Co .déla” pracovnik na Co ma umet pracovnik

daneém misté... na daném misté...
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Popis pracovniho mista

— predstavuje vyCet vSech podstatnych cinnosti, ukolu,
odpovédnosti, pravomoci a pracovnich podminek
konkrétniho pracovniho mista;

— je jednou z klicovych innosti personalistii a vedoucich
pracovniku, vyzaduje jasné pochopeni podstaty
pracovniho mista, pracovni naplné a odpovédnosti
pracovniho mista (napf. hmotna odpovédnost);

— predstavuje vymezeni vztahu s ostatnimi pracovnimi
misty v organizaci.
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Vycet udaju o popisu pracovniho mista

— Nazev pracovniho mista

— Pracovni funkce (konkretizovani Gtvaru, oddéleni)

— Ucel pracovniho mista

— Pracovni napln (Job Duties)
— pracovni ¢1innosti a procesy
— pracovni ukoly

— popis kompetenci — pravomoci a odpovédnosti
na danem misté

— Vztahy s ostatnimi — zafazeni v organizacni struktuie
vCetné vztahu nadfizenosti a podiizenosti.
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Vycet udaju o popisu pracovniho mista

Vycet pozadavku k vykonu pracovniho mista:

— odbornost (odborné kompetence), které¢ musi pracovnik
na daném miste ovladat;

— pracovni prostiedky, technologii / technickd zafizeni,
které musi pracovnik na daném misté ovladat;

— pracovni podminky = misto vykonu c¢innosti,
fyzikalni,  technické,  organizacni  podminky,
bezpecnost prace.
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Vycet udaju o popisu pracovniho mista

— vycet pfip. zaméstnaneckych vyhod (benefity);

— vymezeni odpoveédnosti za zdroje:

— lidské zdroje

— finan¢ni zdroje

— materialni zdroje

— cas

— technologie

— energie

— nematerialni zdroje, tj. informace, znalosti.
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SPECIFIKACE pozadavku PM na pracovnika

Specifikace pozadavku na pracovnika zahrnuje:

— vymezeni kvalifika¢nich pozadavki

— vymezeni osobnostnich a pozadavku (resp. kompetenci
/ kompetentnosti — zptisobilosti), kter¢ musi pracovnik na
daném pracovnim misté splinovat.

Konkrétné se jedna o vymezeni:

— potiebnych znalosti, schopnosti a dovednosti,

— osobnostni predpoklady (temperament, povaha, nazory,
hodnotové orientace);

— stupen (tirovei) a obor vzdélani;
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Specifikace pozadavkiu PM na pracovnika

— pozadavky na dalSi vzdélavani;

— dé

ku dosavadni praxe, zkuSenosti ziskané na

podol

bnem pracovnim miste;

—jazy.

cove predpoklady:;

— dalSi specifické pozadavky na pracovnika — (Iékaiska

potvrzeni ruzneho charakteru — zdravotni prukaz, psychologicke
testy...).
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ZDROJE informaci potrebnych pro analyzu PM

Hlavni zdroje informaci:

— aktualni drzitel pracovniho mista (dany pracovnik)
— pozorovatel

— bezprostfedni nadfizeny (napf. mistr smény)

—nezavisly odbornik na danou praci
— spolupracovnici, podfizeni
— techniCti experti

— existujici pisemn¢ materialy
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Zjistovani informaci potirebnych pro analyzu
pracovnich mist

Metody a techniky k zjiSfovani informaci o pracovnich
mistech:

— metoda pozorovani

— metoda dotazovani (technika dotazniku, technika
ne/strukturovaného rozhovoru)

— metoda mrizky atributu
— technika Kkritickych incidentu
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Zpusoby zjisStovani informaci o prac. mistech

Pozorovani:

— je zalozeno na sledovani a zaznamenavani veSkeré
pracovni ¢innosti;

— Jen pi1 zcela jednoduchych cCinnostech staci
pozorovani samotne;

VVVVV

manazerska prace, se vyskytuje fada prvku, jejichz
vyznam pozorovatel nemuze pochopit — pak musi byt
pozorovani doplnéno kratkymi rozhovory.
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Zpusoby zjisStovani informaci o prac. mistech

Zaznamy v pozorovani lze porizovat témito zpusoby:

a) ¢asove vzorky — pozorovatel zaznamendva chovani
pracovnika v urCitych ¢asovych intervalech;

b) jednotlivé vzorky — pozorovatel zaznamenava kazdy
vyskyt urCité aktivity. K tomu slouzi systém kategorii,
do kterych jsou jednotlivé aktivity sloucCeny;

c) sekvenéni vzorky — vyzaduje vedle zaznamenavani
vyskytu jednotlivych aktivit také uvadéni postupu,
v jakém tyto aktivity po sob& na
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Zpusoby zjiStovani informaci o prac. mistech

Osobni zaznamy:

— jednd se o psan¢ nebo namluvené popisy prace,
provadén¢ samotnymi nositeli profese v prubchu
pracovni ¢innosti.

— zadani spoCiva v_pozadavku na pracovnika nebo na
skupinu pracovniki o zapisovani jejich aktivit
v prubchu urciteho ¢asového obdobi.

Zaznamenavani probiha:

a) vzdy v pravidelnych intervalech (pf. kazdych 15 min.);

b) vzdy, kdyz vykonavatel profese pifechazi od jedné
skupiny aktivit k jiné;
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Zpusoby zjisStovani informaci o prac. mistech

Dotazovani (technika rozhovoru):

— pro analyzu prace se vyuziva ve standardizovan¢ (pfedem
piipravené) podob¢;

— v nékterych pripadech se vyuziva nestandardizovany

‘w7

rozhovor — umoznuje ziskat barvitéjsi obraz profese.

Dotazovani (technika dotazniku):

— prostrednictvim této dokumentace (dotaznikll) se
kompetentni osoby snazi shromazdit zadané, komplexni
informace od oslovenych pracovnikii.

— prostfednictvim dotazniki jsou zjiStfovany povinnosti,
odpovédnosti, schopnosti a vykonnostni pozadavky na
vsSech pracovnich mistech, kter¢ podléhaji Setieni.
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Zpusoby zjisStovani informaci o prac. mistech

— kromé informaci o praci samotné potfebuji analytici
take informace o nutné kvalifikaci pro vykonavani dané
pracovni funkce; zvlaStni  znalosti, schopnosti,
dovednosti, absolvovani kurzi, vzdé€lani, zkuSenosti
a dalSi charakteristické znaky

— zvlasté cenné pi1 pryyimani zaméstnance na volné
pracovni misto C1 pfi informovani zameéstnance o nove
pracovni naplni je planovani pracovniho postupu.

Mrizka atributu - metoda je postavena na teorii personal.
konstrukti. Personalni konstrukty jsou zpusoby, jimiz lidé
naziraji na svet.
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Metody Kk zjiSCovani informaci o prac. mistech

Technika kritickvch incidentu:

— kriticka udalost = jakdkoliv aktivita jednotlivce
béhem dne, kterd vybolCuje néjakym zpusobem
z bézneho chodu pracovniho dne, at’ uz v pozitivnim
¢1 negativnim smyslu

— udalost, ktera odliSuje uspéSnou a neuspeésSnou praci.
Takovym ,kritickym incidentem* muze byt havarie,
zanedbani povinnosti, ale takeé dobrovolna pomoc
spolupracovnikovi.
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Metody Kk zjiSCovani informaci o prac. mistech

14

— Aplikace techniky kritickych incidentu spociva
chronologicky v nasledujicich krocich:

a) je stanoven obecny cil, ktery je kratce a jednoduse
vyjadien, (nutnost srozumitelnosti zaznamenavateli);

b) ke sledovani a zaznamenavani jsou vybrani lide,
kteri praci dobre znaji (nejlépe pfimi nadrizeni);

c¢) probiha sbér informaci (incidenty jsou zaznamenavany);

d) zaznamenan¢ udalosti tridény a kategorizovany.
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Proces analyzy pracovnich mist a jeho kroky

1. Urcit ucCel a cile analyzy
2. Predlozit hruby plan akce vedeni organizace

3. Ziskat podporu vedoucich jednotlivych utvaru
organizace

4. Prodiskutovat plan s lintovymi manazery specialisty

5. Snazit se ziskat predstavitele (zastupce) zaméestnancu
pro spolupraci

6. Sestavit podrobny plan s Casovym rozvrhem

7. Vybrat a vySkolit osoby, jez budou analyzu provadét
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Proces analyzy pracovnich mist a jeho kroky

8. Informovat vSechny pracovniky, na jejichz pracovni
mista se analyza zam¢ri

9. Realizovat pilotni krok analyzy
Provest kontrolu vysledku (pilotaze)

Realizovat planovanou akci v plné Sif1

0.

1.

12. Provést kontrolu, vyhodnocovani vysledku
3.

Zpracovat popisy pracovnich mist a specifikace
pozadavku na pracovniky
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APM je

Souvislosti s APM

doprovazena dalSimi dil¢imi analyzami, které

jsou vSak pro sestaveni celkove analyzy a konecné¢ho
objektivniho posouzeni danych skuteCnosti velmi
dulezit¢ a vyznamné.

Jedna se

napriklad o:

— anal
— anal
— anal

— anal

yzu poctu a struktury pracovnich mist

yzu pracovnich roli

yzu poCtu pracovniku

yzu struktury pracovniku

— anal

yzu pohybu pracovniku a vyuziti pracovniku
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Dulezitost realizace APM

— Kvalita a vérohodnost vysledku APM ovliviiuje
efektivnost ostatnich ¢innosti v personalni oblasti.

— Bez produktli analyzy prace, kterymi jsou popis,
a specifikace pracovniho mista, nelze provadét ostatni
personalni ¢innosti.

— Od APM se odviji uroven realizace dalSich
personalnich Cinnosti a procesu a s tim souvisejici
uspésnost dosazeni stanovenych dil¢ich zaméru
a cilu jako jsou:

— efektivni proces ziskavani a vybér pracovniki;
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Dulezitost realizace APM

— efektivni prijimani pracovniku, plnohodnotny proces
rozmist’ovani a adaptace nov¢ prijimane¢ osoby;

— efektivni system vzdélavani a rozvoje pracovniki;

— aplikovani transparentniho a ucelného systému
hodnoceni a odménovani zamestnancu,

— racionalni nastaveni socialni politiky organizace,
firemni kultury, vztahu a péce o zaméstnance;

— adekvatni nastaveni systemu BOZP apod.
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.slovo zaverem...

— Mira kvality realizace téchto c¢innosti méd pfimou
souvislost a dopad na jednotlivé persondlni procesy,
efektivitu a produktivitu prace.

— Pozadavek odbornosti nejen u  pracovniku
persondlnich oddéleni je v ramci realizace dilCich
¢t komplexnich persondlnich analyz, analyzou
pracovnich mist nevyjimaje, znacn¢ vyzadovan.

— Je tfeba mit na paméti, Ze v navaznosti na zavéry a
vysledky provedenych analyz se realizuji nasledné
personalni ¢innosti, jez vyznamné ovliviluji fizeni
a rozvo] lidského kapitalu v organizaci.
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D¢kuj1 vam za pozornost a
pieji piijemny zbytek dne. ©
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