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UvoD

Znakem Uuspésnych a prosperujicich firem je skuteCnost, ze vSechny procesy
nejen lidskych zdrojl, je efektivni nastaveni pracovnich kompetenci a vzajemna
navaznost jednotlivych pracovnich mist vramci organizaéni struktury a
technologickych operaci. Tvorba popisli pracovnich mist v ramci firemni organizace je
v soucCasnosti doménou nékolika specializovanych poradenskych spoleénosti nebo si
jej firmy tvofi samy a €asto intuitivné.

Cilem bakalaiské prace je popsat metodiku zpracovani popist pracovnich mist
a provést prizkum efektivity a obsahové uplnosti nové vytvofenych popisu pracovnich
mist ve spole¢nosti Cembrit a.s. DalSim cilem je také vysvétlit, jakym zpusobem udaje
v popisech pracovnich mist souviseji s ostatnimi personalnimi procesy.

Teoretickym vychodiskem této prace bude studium dostupné odborné literatury,
zabyvaijici se definici popisu pracovniho mista vramci fidicich procest a vyuziti
vlastnich zku$enosti se zavadénim popisu pracovnich mist v konkrétni firme.

Toto téma si autorka vybrala, protoZe pracuje na pozici specialista vzdélavani,
ktera je soucasti personalniho utvaru. Tato problematika ji velice zajima, jelikoz uzce
souvisi s veSkerymi personalnimi i jinymi €innostmi ve firmé a velka ¢ast jeji pracovni
napliné je zavisla na spravné zpracovanych popisech pracovnich mist. Je si védoma,
Ze dobfe zpracovany popis pracovni naplné je kliCovym dokumentem pro fizeni
lidskych zdrojl v organizaci.

V prvni kapitole autorka popiSe proces analyzy pracovniho mista, jako klicové
personalni ¢innosti. Vysvétli, z jakych zdroju se ziskavaji potiebné informace pro tuto
analyzu a metody, které se pfi zjiStovani informaci o pracovnich mistech pouzivaji.
Dale si sefadi proces analyzy do postupnych kroku, na zakladé kterych se analyza
provadi.

Ve druhé kapitole se zaméfi na zakladni pojmy popisd pracovnich mist.
Vysvétli, co je to pracovni misto, co je jeho obsahem a pfiblizi tvorbu popist
pracovnich mist. Dale porovna rtzné pfistupy ktvorbé popist pracovnich pozic.
PopiSe, co se skryva pod pojmy mechanisticky, motivacni, biologicky a percepéni
pristup.

Ve ftfeti nejrozsahlejSi kapitole se autorka bude zabyvat vztahem analyzy
popist pracovnich mist k ostatnim personalnim ¢innostem. Na zakladé studia odborné

literatury je tato problematika Uzce spjata zejména s personalnim planovanim,



ziskavanim  pracovnik(, vybérem  pracovniki, hodnocenim  zaméstnancu,
rozmistovanim zaméstnancll, ukonéovanim pracovniho poméru, vzdélavanim a
rozvojem, odmérnovanim nebo takeé s péci o zaméstnance.

Prakticka &ast bakalarské prace predstavi firmu Cembrit a.s., ve které je
autorka této prace zaméstnana. Zmapuje tvorbu popisli pracovnich mist v této
organizaci a formou dotaznikového Setfeni provede pruzkum efektivity a obsahové
uplnosti nové vzniklych popist pracovnich mist.

Cilem praktické Casti bude zjistit sou€asny stav efektivity a obsahové Uplnosti
nové vytvorenych popisl pracovnich mist ve spolecnosti Cembrit a.s. a dale navrzeni
novych postupl pro zlepSeni nedostatk(.

Tuto firmu si autorka vybrala predevS§im z ddvodu vlastnich zkuSenosti a
znalosti této firmy a dale proto, Ze jde o stfedné velkou firmu se 451 zaméstnanci ve
dvou zavodech v Ceské republice. Tato spoleénost je vhodna pro dotaznikové Setfeni i
z toho dlvodu, Ze je zde ¢lenéni pracovnikl v nékolika stupnich organizacni struktury.

Vysledky tohoto dotaznikového Setfeni budou procentualné zhodnoceny z
jednotlivych odpovédi respondentl. Nasledné bude provedena analyza a vyhodnoceni.
Tim budou u vybraného vzorku respondentll vyvraceny nebo potvrzeny stanovené
hypotézy. Dale budou tyto vysledky pouzity pro zlepSeni sou€asnych vytvofenych
popist pracovnich mist, které jak se autorka domniva, by mohly byt timto zpisobem
provéfeny, zda jsou spravné a efektivné nastaveny.

Informace potfebné pro zpracovani bakalarské prace byly ¢erpany z odborné
literatury v navaznosti na vlastni zkuSenosti z prostfedi spole¢nosti Cembrit a.s., kde
autorka pracuje jiz 16 let. Proto si dovoluje tvrdit, Ze 0 zminéné organizaci ma dostatek
informaci. Diky tomu, Ze pracuje na pozici specialista vzdélavani v personalnim
oddéleni a téméf denné pracuje s popisy pracovnich mist, ma pfehled o Udajich
kazdého zaméstnance, o jeho pracovni naplni, urovni vzdélani, kvalifikaci, ¢etnosti
Skoleni a lIékaFskych prohlidkach.

Celou dobu pfi zpracovani bakalafské prace autorce vychazeli vstfic jeji
spolupracovnici ve firmé i jeji nadfizeni. Mohla vyuZit interni dokumenty firmy Cembrit
a.s. a prakticka ¢ast prace mohla byt uskuteénéna diky vSem zaméstnancdm firmy.
Byli seznameni s tim, ze diky jejich pomoci se zjisti souCasny stav jejich spokojenosti
s nastavenym systémem popisu pracovniho mista a dale se s nim bude pracovat a

bude dotvaren podle aktualnich potfeb.
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TEORETICKA CAST

1 ANALYZA PRACOVNIHO MISTA

Analyza pracovnich mist je proces zpracovani a zkoumani udajd o pracovnich
mistech a pozadavcich, které jsou kladeny na kazdého zaméstnance. Stava se tak
podkladem pro naslednou specifikaci a popis pracovniho mista. Tento krok slouzi
pfedevSim manazerdm a personalistim pfi jejich ostatnich cCinnostech jako je
planovani zaméstnancu, vytvareni pracovnich mist, obsazovani pracovnikt do volnych
mist, fizeni vykonu zameéstnanc(, nasledné hodnoceni a odménovani pracovnikd,
vzdélavani zaméstnanctl a pééi o zaméstnance.”

Analyza pracovnich mist je velmi dllezita pro dalSi personalni aktivity a je
soucasné vychodiskem pro jejich realizaci. Cilem analyzy pracovniho mista je
shromazdovani a nasledné vyhodnocovani informaci, které jsou potfebné pro nové
vytvarené pracovni misto. Tento proces umozniuje odlisit poZadovanou praci od jinych
Cinnosti. Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovni pozici a tim
vytvofi pfedstavu o zaméstnanci, ktery by mél tuto €innost vykonavat. To znamena, zZe
jde o proces zjisténi, zaznamenani, uchovani a nasledné analyzovani informaci o
metodach, ukolech, odpovédnosti, podminkach, vazbé na jinou pracovni pozici a
dalSich souvislostech pracovniho mista. Dulezitost zjiSténych informaci se pozmériuje
podle typu prace. Znamena to, ze urCité informace budou dullezité pro praci ve

vyrobnim provozu, a jiné budou duleZit&j§i pro administrativni pozice.?

1.1 Ziskavani informaci k analyze pracovniho mista

Nej¢astéjSim zdrojem vySe zminénych informaci je zamé&stnanec zafazeny na
pracovni pozici. Tato osoba by méla mit zpravidla nejpodrobné&jSi a nejpfesnéjsi
znalosti o své praci. Ziskané informace mohou byt zkreslené jeho subjektivnim
vhimanim. Objektivnich informaci Ize docilit diky ochoté zaméstnance spolupracovat,
to znamena na tom, jak pracovnik vidi uCel analyzy své pracovni pozice. Vedeni

organizace se Casto snazi v souvislosti s analyzou pracovniho mista pfidat

' $IKYR, Martin. Personalistika pro manaZzery a personalisty. 1. Vydani. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2012, s. 54. ISBN 978-80-247-4151-2.

? KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 1. Vydani. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2010, s. 42. ISBN 978-80-247-2497-3.
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pracovnikovi praci. Ve chvili, kdy u zaméstnance prevladne takovy pocit, stane se zdroj
informaci velmi nespolehlivy, nebot’ se boji prace navic.

DalSim zdrojem informaci muze byt takzvany pozorovatel. To je osoba, ktera
danou praci nevykonava, ale mlze svymi postfehy zjistit mnoho uzite€¢nych informaci.
Na druhé strané mlze vyvolat u pracovnika obavy, které vedou ke zkresleni jeho
pracovni ¢innosti.

Tretim zpusobem ziskani potfebnych informaci Casto byva bezprostredni
nadfizeny pracovnika daného pracovniho mista. Ten ma obvykle povrchni &i dokonce
nedostacujici znalosti o praci na daném misté. Jeho pozice mu umoznuje nejlépe
determinovat praci, ktera je potfebna ke splnéni cild urcitého tymu ¢&i oddéleni.
Duvéryhodnost informaci muze byt také €asto ovlivnéna vlastnimi obavami o praci
navic.

Nékdy se muze stat, ze k ziskani informaci o pracovnim misté se vyuzije
specialista na analyzu pracovnich pozic. NejdllezitéjSi podminkou pro vyuziti takového
specialisty je jeho dostate¢na kvalifikovanost. Uskalim se stava jeho nedostateéna
praxe a to mlze vést opét ke zkresleni informaci. LepSim feSenim proto je vyuzit
nezavislého odbornika na danou praci, ktery nebude zménami nijak dotéen. Da se
proto vyuzit napfiklad zaméstnanec, ktery vykonava stejnou praci v jiné organizaci.

Dals§i moznosti jsou ziskané informace od podfizenych €i spolupracovniku.
BohuZel nemohou byt zdrojem detailnich informaci, ale na druhou stranu mohou vidét
praci zjiného uhlu a tim padem pfispét k uplnému obrazu o pracovnim misté. To
znamena, ze tento zdroj se vétSinou bere jako doplfikovy a dale ho Ize sloudit s jinymi
zdroji.

Pfedposlednim zminénym zdrojem informaci mohou byt technicti experti. Znaji
ukoly, které vyplyvaji z postaveni pracovniho mista po technologické strance pracovni
pozice. V takovémto pfipadé mohou slouzit odbornici z firem dodavajici rizna zafizeni,
kterymi jsou konkrétni mista vybavena.

Posledni zdroje informaci jsou spiSe dopliikové. Tim jsou mySleny existujici
pisemné materialy. Jsou jimi napfiklad pracovni deniky, privodni dopisy, specifikace
pracovnich mist, vybaveni a plany pracovist, kvalifikani katalogy ¢&i klasifikace
zaméstnani, informace o vyrobé a vykonu, spotieby materiald, informace o

technologickych materialech, odpadovosti a kontrole kvality sluZzeb ¢i vyrobku.
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Pfi zjistovani informaci o pracovnich pozicich €asto vznikaji ur€ité problémy.
Vyplyvaji z povahy lidského chovani i z povahy procesu analyzy pracovnich mist, jak

vyplyva z vy$e popsanych ziskavani informaci.?

1.2 Metody zjiSt'ovani informaci o pracovnich mistech

Metod pro zjiStovani informaci o pracovnich pozicich existuje mnoho variant a
Casto se stava, ze mnozi autofi odbornych publikaci uzivaji pro stejnou metodu riizna
oznaceni. Autorka prace proto rozdéli metody do dvou zakladnich kategorii. Jde o

empirické a o standardizované metody ziskani informaci.

1.2.1 Empirické metody

Mezi prvni empirickou metodu se fadi pozorovani. To musi poskytovat
strukturovany pfehled o nezbytnych informacich a musi byt cilené. Osoba, ktera
analyzu pracovniho mista provadi, musi byt vy8kolena. Pozoruje pracovniky pfi jejich
praci a nasledné zaznamenava v3echny udaje, které jsou podstatné pro popis prace.
Pro pozorovani je dobré vyuzit strukturovany kontrolni seznam s informacemi, které by
mély byt ziskany. Tato metoda se pouziva predevdim pro pozice, které probihaji
v opakujicich se kratkych cyklech.

DalSi metodou je rozhovor. Ten vede osoba, ktera analyzuje pracovni misto se
zaméstnancem vykonavajicim uréitou praci. Vyuziva se rozhovor strukturovany d¢i
nestrukturovany. Doporucuje se na uvod vyuzit nestrukturovany rozhovor, chceme-li
navodit vstficnou a neformalni atmosféru. Jakmile se to podafi, prechazi se ke
strukturovanému rozhovoru pomoci standardizovanych otazek. Provadi se individualné
nebo hromadné v danych skupinach pracovnikl. Mezi hlavni vyhody strukturovaného
rozhovoru je nasledné porovnavani mezi ziskanymi informacemi od rdznych
zameéstnancu. Nevyhodou vSak byva velka asova naro¢nost.

Treti a posledni metodou ziskani informaci je dotaznik. Diky nému obdrzime
potfebné informace od velkého mnozZstvi pracovnikl v co nejkratSi dobé. Daji se vyuzit
rizné formy dotaznikd. Mohou obsahovat otazky, které vyzaduji standardizované
odpovédi, jako je ano Ci ne. DalSi moznosti jsou otazky oteviené, ve kterych se
pracovnici mohou vyjadfit svymi slovy a tim pfispét organizaci k novym poznatkdm.

Posledni variantou je vybér odpovédi z navrzenych alternativ.

3 KOUBEK, Josef. K’/’zen/’/idskych zdrojd. 4. Vydani. Praha: Management Press, s.r.o., 2010, s. 82. ISBN
978-80-7261-168-3.
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Dotazovanym ¢lovékem je vzdy zaméstnanec, ktery vykonava danou praci,
popfipadé bezprostfedni nadfizeny a v nékterych pfipadech se dotazovanym adeptem
muze stat nezavisly expert.* Z vlastni zkuSenosti autorka prace vi, Ze priprava
dotazniku byva velmi naroéna na &as, ale pokud jsou sestaveny spravné, daji se

pouzivat dlouhodobé.

1.2.2 Standardizované metody

Mezi standardizované metody se da fadit funkéni analyza, metoda PAQ,
metoda MPDQ, metoda Hay — Purves a metoda AET.

Funké&ni analyza je metoda, ktera vznikla v USA pro potfeby sluzeb trhu prace.
Da se povazovat za univerzalni metodu diky standardizovanym popisim odpovédnosti,
pozadavkl a cinnosti pracovni pozice, na jejichz zakladé se vytvari obraz obsahu
prace na daném misté. VétSinou se opira o katalog zaméstnani, ktery obsahuje
zakladni informace o praci. Tato metoda vychazi z nasledujicich bodu. Vymezuije rozdil
mezi cinnostmi, které pracovnici maji vykonat a které vykonavaji. Dale rozliSuje
informace, které berou pracovnici na sebe jako dusSevni zdroje nebo pokud jde o lidi,
jako interpersonalni zdroje a v pfipadé véci za fyzické zdroje.® Vyhodou této metody je,
Ze je univerzalni. Na druhé strané& nevyhodou je, Ze se zaméfuje jen na tfi kritéria
vykonu prace.

DalSi univerzalni metoda je Positron Analysis Questionnaire PAQ, jejiz zaklad
tvofi kategorizace Cinnosti zaméstnance. Sklada se ze Sesti hlavnich kategorii a 194
prvki prace, které detailné mapuji téchto Sest oblasti. Jednotlivé prvky jsou
posuzovany podle toho, jak dalece se pfi dané C&innosti pouziva. Jako nastroj se
pouziva dotaznikové Setfeni. Dotaznik je rozdélen do oblasti, jako jsou informaéni
vstupy, dusevni procesy, vztahy s ostatnimi, fyzické Cinnosti. Pfi vyuzZivani této metody
je mozno porovnavat jednotlivé pracovni pozice. Nevyhodou je narocnost diky
mnozstvi sledovanych prvku prace.

Pro analyzu manazerskych pracovnich pozic se vyuziva metoda Management
Position Description Questionnaire MPDQ. Sklada se z tfinacti kategorii, ve kterych je

pfipraveno 208 bodu tykajicich se manaZerské odpovédnosti, pravomoci a jinych

4 BARTAK, Jan. Personélini fizeni, souéasnost a trendy. 1. Vydani. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2011, s. 49. ISBN 978-80-7452-020-4.

> KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 1. Vydani. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2010, s. 49. ISBN 978-80-247-2497-3.
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pozadavkl na pracovni misto. | tato metoda je velice pracna a ¢asové naroc¢na. Na
druhou stanu je to uznavana metoda pro analyzu manazerskych pozic.®

Metoda Hay — Purves v angli¢tiné znama také jako Factor Guide Chart — Profile
Method se také pouziva pfi analyze manazerskych pracovnich pozic. V této metodé
jsou zohlednény tfi faktory prace. Nékteré pracovni pozice jsou dopinény i o C&tvrty
faktor. Jednotlivé faktory jsou jeSté definovany pomoci subfaktorll. Tato metoda byla
postupné& doplnéna a modifikovana napfiklad o postaveni pracovni pozice v podniku
nebo vazby pracovniho mista na ostatni. V8echny tyto uUdaje jsou zaneseny do
prehledné tabulky a nasledné se vyhodnocuje, zda pracovni misto vyhovuje definicim a
standardum.

Posledni metodou, kterou zde autorka uvede je metoda AET. Tato metoda se
vyuziva zejména v USA. Vyuziva se zde diagnostické Setfeni prace. Je slozena ze

souboru otazek vztahujicich se k pracovnim tkolim a podminkam prace.’

1.3 Proces analyzy pracovnich mist a jeho kroky

U kazdého procesu i v pfipadé analyzy pracovnich mist je dobré se Fidit podle
pfedem uré¢eného planu a postupovat dle urcitych kroku.

- Je tfeba si vyty€it uCel a cil analyzy s ohledem Kk potfebam dalSich
personalnich ¢innosti.

- Pro vedeni organizace pfipravit hruby plan akce.

- Spolupracovat s vedoucimi pracovniky jednotlivych utvarl organizace a ziskat
jejich podporu.

- Konzultovat plan s liniovymi manazery a specialisty a pfipadné jej upravit dle
potfeby.

- Je dobré mit na své strané predstavitele pracovnik(.

- Vypracovat podrobny plan s ¢asovym rozvrhem.

- Urcit a vyskolit pracovniky, ktefi budou analyzu vykonavat.

- Poskytnout informace vS§em zaméstnancim, na jejichz pracovni pozice bude
analyza zamérena.

- Provést ovéfovaci krok analyzy.

- Zkontrolovat vysledky a konzultovat pfipadné problémy a nedostatky.

6 BARTAK, Jan. Personalni fizeni, souc¢asnost a trendy. 1. Vydani. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2011, s.50. ISBN 978-80-7452-020-4.

" KOCIANOVA, Renata. Personalni éinnosti a metody personalni prace. 1. Vydani. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2010, s. 50. ISBN 978-80-247-2497-3.
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- Provést kompletni realizaci planované akce.

- Pfekontrolovat a vyhodnotit vysledky.

- Vytvofit popisy a specifikace pracovnich mist.

Pfi procesu analyzy pracovnich pozic je kli€ovym momentem ziskani davéry
pracovniku, ktefi pracuji na konkrétnich pracovnich mistech a jejich ochota ke

spolupraci.

8 KOUBEK, Josef. K’/’zenilidskych zdroji. 4. Vydani. Praha: Management Press, s.r.o., 2010, s. 74. ISBN
978-80-7261-168-3.

16



2 PRACOVNI MiSTO A TVORBA POPISU PRACOVNICH MIST

2.1 Pracovni misto

.Pracovni misto je zakladni organizacni jednotka obsazena jednim
zaméstnancem a vymezena souhrnem pracovnich ukolll a souvisejicich povinnosti,
pravomoci, odpovédnosti, podminek a poZadavku vykonavané prace”,

Pracovni misto vymezuje roli a postaveni pracovnika v organizaci.
Zaméstnavateli je umoznéno vyuzivat schopnosti a motivaci pracovnika, ktery
vykonava sjednanou ¢innost pro ziskani pozadovaného vykonu a pro dosaZzeni

strategickych cill spole¢nosti.

Obrazek 1: Pracovni misto jako zakladni organiza¢ni jednotka

Ukoly
a povinnosti

Pravomoc
a odpovédnost

Pracovni
Podminky reletcs
a pozadavky
I ¥
Zdroj®

LPrevzetim pracovniho mista se jedinec zarazuje do organizacni struktury firmy,

pfejima urcity okruh ukoli a odpovédnosti, které by mély byt pfiméfené

schopnostem*.™®

? §IKYR, Martin. Personalistika pro manaZery a personalisty. 1. Vydani. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2012, s.46. ISBN 978-80-247-4151-2.

""BARTAK, Jan. Personélni fizeni, souc¢asnost a trendy. 1. Vydani. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2011, s.45. ISBN 978-80-7452-020-4.
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Podle Armstronga v souladu s realitou Zivota organizace pojem ,pracovni
misto“ nevystihuje tolik realitu, jako pojem ,role“. Dle jeho nazoru je role uloha, kterou
pracovnici pfi vykonu své prace hraji. Zaméstnavatel poZaduje po svych
zaméstnancich flexibilni pFistup, lepSi vyuZivani a rozvijeni jejich schopnosti a
dovednosti a zvladani novych tkold."

.Popis pracovniho mista vychazi z analyzy pracovniho mista a poskytuje
zakladni informaci o praci na daném misté, o postaveni mista v organizacni struktufe a
o0 podminkach na daném misté".

Popis pracovniho mista obsahuje ve vétsiné pfipadl tuto strukturu:

- nazev pracovni pozice,

- pfimy nadfizeny toho pracovniho mista,

- podfizeny pracovnik, v pfipadé vice nez jednoho pfesny pocet,

- zastupitelnost — kdo bude pracovnika na této pozici zastupovat, pfipadné koho
bude zastupovat on,

- vztahy a dalSi provazanost k ostatnim pracovnim pozicim v organizaci i mimo
ni,

- UCel pracovni pozice,

- vyCet €innosti a ukoll na pracovni pozici,

- seznam pracovnich povinnosti a detailni popis pracovniho mista,

- odpovédnost na daném misté a pravomoci,

- pfedpokladané vysledky, vystupy,

- zakonné a interni pfedpisy pro ¢innosti na dané pracovni pozici,

- zafizeni a technické prostfedky,

- pracovni podminky (napfiklad organizace pracovni doby) a pfipadna rizika
prace jako jsou ochrana bezpeénosti a zdravi pfi praci a pracovni zatéze,

- na konci vytvofeného popisu pracovniho mista zpravidla byva jméno
pracovnika, datum a podpis.

Pokud je na danou pracovni pozici vytvofen popis pracovniho mista, je mozné
dale specifikovat naroky na zaméstnance vykonavajiciho tuto €innost. Zpravidla se
vytvari kvalifikacni profil pracovnika. Standardné obsahuje tuto strukturu:

- nejvySSi dosazené Skoleni vzdélani,

- nejvySSi dosazené odborné vzdélani a dalSi ziskané vzdélani v ramci

profesniho vzdélavani,

' ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji. 10. Vydani. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007, s. 277.
ISBN 978-80-247-1407-3.
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- jazykové dovednosti,

- odborné zkusenosti,

- délka praxe v oboru,

- specifické znalosti a dovednosti,

- fyzické predpoklady,

- osobnostni pfedpoklady,

- dal8i pozadované dovednosti.

Vzhledem k neustalym zménam, ke kterym dochazi v ramci organizace, je
nezbytné provadét Casté aktualizace jak popist pracovnich mist, tak i kvalifikacnich
profila.*?

Obrazek 2: Tvorba popisu pracovnich mist

Vymezeni poloZek
popisu pracovnich
mist (PM)

Analyza VyuZiti verejné
stavajicich popistu [l dostupnychsystému
PM (napf.NSP)

Analyzaintemich
dokumentt

Vytvoreni Tvorbafiremniho
podkladii pro kompetencniho
tvorbu popist PM modelu

Rizené rozhovory
s pfimymi
nadfizenymi PM

Finalniverze
popisu PM

Zdroj13

12 KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 1. Vydani. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2010, s. 52. ISBN 978-80-247-2497-3.
B Trexima [online]. © 2013[cit. 2013-04-28]. Dostupné z: http://www.trexima.cz/personalni-oblast/
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2.2 Tvorba popisu pracovnich mist

Proces tvorby popisu pracovnich mist je o definovani pracovnich ukolu, které
souviseji s povinnostmi, pravomocemi, odpovédnostmi, podminkami a pozadavky
vykonavané ¢innosti a jejich sdruzovani do pracovnich pozic. Seskupovanim
jednotlivych pracovnich pozic do vySSich organizaénich celk(l se vytvafi organizacni
struktura, ktera je nastrojem pro realizaci strategie spole€nosti. Z toho vyplyva, ze
tvorba popisu pracovnich mist je neodmyslitelnou soucasti procesu organizovani,
tvorby organizaéni struktury a pfi upravé a vytyCeni vztahl mezi pracovniky a o
ostatnich zdrojich z divodu vykonani smluvené &innosti a dosazeni pozadovaného
vykonu pfi realizaci cil(i organizace.

Koubek poukazuje, Ze v praxi bézné vznikaji pracovni pozice intuitivné na
zakladé tvrzeni nebo pocitu konkrétniho vedouciho pracovnika nebo skupiny
manazerl. VétSinou se tak déje, kdyz je nové potfeba vykonat i zajistit konkrétni
¢innost nebo ubrat ¢i pfidat praci konkrétnimu zaméstnanci. VétSinou se ale zapomina
dikladné prozkoumat obsah i metody dané Cinnosti. Mnoho pracovnich pozic se tak
vytvafi ,za pochodu®, zejména v prubéhu zmén v organizaci nebo pfi rozristani
spole¢nosti. V. mnoha pfipadech se ani detailné nezjisStuje optimalni provazani ukolu a
povinnosti na konkrétnim pracovnim misté, ani se neuvazuje nad schopnostmi
pracovniku, ktefi budou danou praci vykonavat. Stale Castéji se také stava, ze se
napodobuiji jiné organizace, které mohou mit nesrovnatelné podminky.

Koubek také zdurazriuje, Ze tvorba pracovnich pozic a pracovnich ukold neni
prioritou pouze pro vedouci pracovniky, ale méli by se do této cCinnosti zapojit i
pracovnici, ktefi na téchto pozicich sami pracuji a sami si spontanné upravuji postup
pfi provadéni danych ukold. Na zakladé jejich nazorl a zkuSenosti mohou pfispét
k efektivnéjSimu provadéni prace.

V teorii a v praxi se uvadi nékolik pfistupl k tvorbé pracovnich mist. NejCasté&ji

se pouziva pFistup mechanisticky, motivaéni, biologicky a percepéni.’

1 SIKYR, Martin. Nejlepsi praxe v fizeni lidskych zdrojii. 1. Vydani. Praha: Grada Publishing, a.s., 2014, s.
87. ISBN 978-80-247-5212-9.

"> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji. 4. Vydani. Praha: Management Press, s.r.o., 2010, s. 47. ISBN
978-80-7261-168-3.
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2.2.1 Mechanisticky pristup

Zakladnim znakem tohoto pfistupu vétdinou byva uzka specializace
pracovnich mist, diky které je mozZno v kratkém Casovém horizontu zapracovat i
nekvalifikované pracovniky. Kvalifikovanym zacvikem je mozno dosahnout i u téchto
zameéstnancu vysokého pracovniho vykonu. Tato pracovni sila je samoziejmé také
levnéjsi.

Z pohledu pracovnika ma tento pfistup i nevyhodu. Spociva vtom, Ze
zaméstnanec ma monoténni praci s vysokym stupném jednostranné zatéze a nema
skoro zadnou moznost osobniho rozvoje a SirSiho uplatnéni. Na druhé strané
organizace zvySuje pozadavky na pfipravu prace, ukoly a detailni zpracovani
technologickych a pracovnich postupu. Iniciativa pracovnikl je velmi omezena, protoze
je zde pouze jeden zakladni pozZadavek a to je presné plnéni pfedepsaného
pracovniho postupu.

V souCasnosti nese velky pocet pracovnich mist znaky mechanistického
pristupu. Mnoho pozic prochazi riznymi modifikacemi. Tento pfistup se Uspésné
vyuziva tam, kde jsou stabilni podminky k praci, mensi naroky na kvalifikované
pracovniky nebo kde se &innosti opakuji. Jako typicky pfiklad mechanistického pfistupu
v kancelarskych profesich jsou oddéleni s hlubokou vnitfni délbou prace. U vyrobnich

procesu jsou to napfiklad proudové linky s vazanym rytmem.

2.2.2 Motivacni pristup

»~Motivacni pristup k vytvafeni pracovnich Gkoli a pracovnich mist vychazi
z pfedpokladu, Ze nejlepSim stimulem je motivujici prace. Takova prace musi byt
dostate¢né podnétna a rozmanitd, musi poskytovat pravomoc k rozhodovani,
pfileZitost ucit se, pomahat druhym a ziskavat jejich uznani. Jeji vysledky by mély byt
Zadouci a pozorovatelné”.
Jako zakladni znaky uplatfiujeme tyto zasady:
- komplexnost prace — tvofi celek, je viditelny smysluplny vysledek,
- rozmanitost prace — umozZfiuje pracovnikim vyuzivat svou iniciativu,
znalosti a dovednosti, tato prace je pro zaméstnance podnétna,
- vyznamnost prace — pracovnik vykonava praci, pfi které si pfipada
vyznamny a uzite€ny. Zaméstnanec se citi dllezity, uspokojuje své vnitini

potfeby a motivuje ho to,
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- autonomie prace — zaméstnanec mize samostatné jednat a rozhodovat se.
Ma urditou pravomoc,

- zpétna vazba — pro zaméstnance je dilezita informace, jak je pohlizeno na
jeho praci. Jak ho hodnoti ostatni (nadfizeny, podfizeny, spolupracovnici,

zakaznik)."

2.2.3 Biologicky pristup

DalSi pokus, jak prekonat mnohé nedostatky mechanického pfistupu je
biologicky pfistup. U mechanického pfistupu je bohuzel problém v tom, ze zaméstnanci
jsou Casto brani, jakou soucast ¢i doplnék stroji a zafizeni a tak se s nimi i zachazi. Na
druhé strané biologicky pfistup se snazi klast diraz na vrozené schopnosti, zajmy,
pocity, potfeby, ale hlavné na otazky pohodli a bezpecnosti pracovniku. Pfi tvorbé
pracovnich pozic by se mél brat zfetel na fyzickou zatéz pracovnikl, aby se maximalné
omezilo riziko uraz(l nebo nemoci z povolani. VétSinou se organizace obraci k tomuto
pristupu v pfipadé vyskytu pracovnich udrazd, onemocnéni, chyb, které souvisi
s fyzickymi pozadavky pracovniho mista nebo pfi snaze zaméstnancu zvySit své
pohodli pfi vykonu prace. Biologicky pfistup je také nazyvan ergonomickym pfistupem,
protoZze se zabyva, stejné jako védni disciplina, praci Clovéka a jeho pracovnimi
podminkami. Jako cil tohoto pfistupu mizeme oznadit tvorbu takového pracovniho
prostfedi, které se zaméfuje na fyzické pozadavky prace a minimalizuje namahu
pracovniku.

Castym FeSenim pfi biologickém pfistupu je nakup vhodného ergonomického
nabytku, instalace vhodného osvétleni, fyzické zatéZze, odsavani vyparl nebo
odstranéni hluku.

Tento pfistup je pozitivni pro zaméstnance i pro organizaci.

2.2.4 Percepcni pristup

Percepcni pfistup k tvorbé pracovnich pozic se zaméfuje na schopnost vnimani
(percepce), hranice lidi a jejich duSevni schopnosti a poZzadavky. Snahou tohoto
pfistupu je zjednodusit pracovnikim vykonavanou ¢innost a omezit duSevni naro¢nost

prace.

' DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. 1. Vydani. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 103. ISBN
978-80-7179-893-4.
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Tento pfistup ma také sva rizika. Hlavni nevyhoda tohoto pFistupu spociva
v tom, Ze zjednodusSeni prace a omezeni dusSevni naroCnosti mize vést ke snizeni
uspokojeni z prace a jeji atraktivity. Pracovni pozice pfestane byt pro zaméstnance
zajimava a zacne ztracet pracovni motivaci.

Tento pfistup by se mél vyuZivat jen tam, kde sami zaméstnanci oceni snizeni
dusevni naro¢nosti prace nebo kde by selhani pracovnika bylo finanéné narogné."”

V praxi se vétSinou védomé tyto pfistupy neuplatiiuji. Personalni manazer ani
vedouci pracovnici je z velké miry ani neznaji. Jen zkuSeny specialista v této oblasti
rozpozna, ktery pfistup organizace uplatfiuje.

V nejlep§im pfipadé se tyto pfistupy kombinuji, aby zajmy organizace a
pracovnikt byly v rovnovaze a souladu.™®

LSVytvareni pracovnich mist pfedstavuje proces pridélovani, spojovani a
strukturovani pracovnich ukold (tedy povinnosti) a odpovédnosti tak, aby je efektivné
mohl vykonavat pracovnik s uréitymi pracovnimi schopnostmi (odbornou pfipravou na
povolani, praxi, chovanim, charakteristikami osobnosti). Je to zaroveri proces vytvareni
podminek pro efektivni vykonavani téchto povinnosti a odpovédnosti (zafizeni, stroje a
nastroje, organizacni zajisténi, pracovni prostfedi) a zafazovani pracovnich mist do
kontextu ostatnich pracovnich mist ve firmé a do kontextu pracovnich a vyrobnich

ukolu firmy*“'®

7 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4. Vydani. Praha: Management Press, s.r.0., 2010, s. 66. ISBN
978-80-7261-168-3.

'8 NEMEC, Otakara, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Personaini management. 1. \lydani. Praha: Vysoka
Skola ekonomie a managementu, 2008, s. 66. ISBN 978-80-86730-31-8.

¥ KOUBEK, Josef. Personailni prace v malych a stfednich firmach. 4. Vydani. Praha: Grada Publishing,
a.s., 2011, s. 50. ISBN 978-80-247-3823-9.
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3 VZTAH ANALYZY PRACOVNICH MiST K PERSONALNIM
CINNOSTEM

Analyza pracovnich mist se povazuje za kli€ovou personalni ¢innost. Vyrazné
ovliviiuje veSkerou efektivitu personalni prace a vlbec prace celé organizace a jeji
fizeni. Je provazana nebo velmi Uzce spjata zejména s personalnim planovanim,

ziskavanim  pracovnik(i, vybérem pracovniki, hodnocenim zaméstnancu,

rozmistovanim zaméstnancl, ukonCovani pracovniho poméru, vzdélavanim a

rozvojem, odménovanim nebo také s péci o zaméstnance.

Obrazek 3: Vztah vytvaieni, analyzy a redesignu pracovnich mist a ostatnich

personalnich ginnosti

ANALYZA PRACOVNICH MIST
»|  Systematické zkoumani prace
a jejich pozadavkl na pracovnika

Y Y Y Y Y
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| | i | I

] I I | |

[ Y : \ } Y : Y !

i Ziskavani i Hodnoceni i Odmeénovani E Péce E

! | pracovniki |1 | pracovniki |} | pracovniki | !l o pracovniky | !

VYTVARENI A REDESIGN
pracovnich kol a mist

A

Zdroj®°

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojti. 4. Vydani. Praha: Management Press, s.r.0., 2010, s. 90. ISBN
978-80-7261-168-3.
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3.1 Personalni planovani

Popis pracovniho mista a tvorba pracovnich mist je Uzce spjato s personalnim
planovanim. Odpovida na otazky kolik a jaké pracovniky bude organizace v budoucnu
potfebovat.

LPlanovani pracovniki (personaini planovani) slouZzi realizaci firemnich cild tim,
Ze predvida vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatreni sméfujici k soucasnému a
perspektivnimu zajisténi ukolt firmy adekvétni pracovni silou”?’

Personalni planovani systematicky pfistupuje k ziskavani, umistovani a
vyuzivani pracovniku. Zajistuje nasledujici ¢innosti:

- nabor dostate¢né kvalifikovanych zaméstnanct,

- stabilitu pracovnikd,

- vyuzivani optimalniho potencialu pracovnikd,

- zvySovani vykonu pracovnikd,

- pokud je potfeba, tak i omezovani stavu pracovnika.

Personalni planovani se zaméfuje zejména na kvalitu pracovnikl, vyuziti a
rozvoj.??

Smyslem tohoto planovani je zajisténi plnéni hlavnich Ukolu Fizeni lidskych
zdroju, prosperity a konkurenceschopnosti podniku. Personalni planovani je odvozeno
od planovani vyrobnich, technickych &i jinych planovani v ramci organizace. Kvalitni a
efektivni personalni plan se musi odvodit z dlouhodobych plant podniku. Z toho
vyplyva, Ze personalni planovani musi byt integralni soucasti pfi planovani &innosti
celé spoleCnosti. Na jedné strané je to pouze sekundarni planovani, ale na druhé
strané je jadrem vSech planovacich procesu a stava se jeho nepostradatelnou

soudasti.?

2! KOUBEK, Josef. Personailni prace v malych a stfednich firmach. 4. Vydani. Praha: Grada Publishing,
a.s., 2011, s. 48. ISBN 978-80-247-3823-9.

2 D’AMBROSOVA, Hana, Helena CORNEJOVA a Vlasta LESTINSKA. Abeceda personalisty. 2. \lydani.
Praha: Anag, 2008, s. 69. ISBN 978-80-7263-441-5.

z KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroja. 4. Vydani. Praha: Management Press, s.r.o., 2010, s. 87. ISBN
978-80-7261-168-3.
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3.2 Ziskavani pracovniku

DalSi z klicovych personalnich cCinnosti je ziskavani a vybér kvalitnich
zameéstnancu. Pfi ziskavani a obsazovani pracovnikl na dané misto se vychazi z
kvalitné zpracovaného popisu pracovniho mista a pozadovanych dovednosti.

Nejdfive se oslovi optimalni pocet uchazecl, ktefi splniuji kvalifikacni
predpoklady pro obsazovanou pracovni pozici. Ztéchto osob se bude vybirat
pracovnik, ktery bude nejlépe vyhovovat a odpovidat stanovenym pozadavkim.
Dulezité je také zvazeni, jestli neni mozné obsadit tuto pozici soucasnym
zaméstnancem, ktery také odpovida kvalifikacnimu profilu. PFi ziskavani pracovniki na
rlizné typové pozice se pouzivaji rizné metody vybéru.

Mélo by byt usilovano o to, aby budouci zaméstnanci, ze kterych bude firma
vybirat, byli schopni zastavat pracovni pozici, ale také aby byli zpUsobili rozvijet
potencial a zajistovat budouci naroky prace v organizaci.?

Pfi vybéru z vlastnich zdroju organizace se s nabidkou oslovuji ti pracovnici,
ktefi jsou zpuUsobili k vykonavani naro¢néjSi prace nebo jsou ucelné vyuzivani na
soucasné pracovni pozici, ale je u nich patrné, Ze by méli zajem zménit soucasné
pracovni misto a uchazet se o nabizenou pozici. PFi ziskavani pracovnikd z vnitfnich
zdroji se berou v Uvahu i zaméstnanci, ktefi odchazeji z firmy v ramci organizaénich
opatfeni Ci ukonCovani vyroby. Tento vybér ma své vyhody i nevyhody. Mezi vyhody
jednoznacné patfi, Ze organizace zna své pracovniky a pracovnik zna organizaci, u
zaméstnance z pravidla neni zapotfebi naro¢na etapa socialni a profesionalni
adaptace. Naklady a vynaloZeny Cas jsou niz8i a pro zaméstnance organizace to
funguje jako pozitivni motivace. Nevyhodou €asto byva mala pravdépodobnost pfijeti
progresivnéjSich a novych metod Ffizeni. Také svazanost stavajiciho pracovnika se
skupinou pracovnik(l a se znamym prostfedim.

PFfi hledani uchazeCl z vnéjSich zdroju, organizace pfevazné pouziva tyto
prostfedky. Spolupracuje s ufady prace, inzeruje v mistnich, regionalnich i celostatnich
Casopisech a médiich. PFi hledani kvalifikovanych odbornikl nebo vysSich manazeru
vyuziva rGzné personalni & komer¢ni agentury. Mnoho firem také spolupracuje
s vysokymi Skolami a dalSimi vzdélavacimi zafizenimi. Mnohdy se také dava zfetel na

doporuéeni od vlastnich zaméstnancd.?

* KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 1. Vydani. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2010, s. 70. ISBN 978-80-247-2497-3.

> D’AMBROSOVA, Hana, Helena CORNEJOVA a Vliasta LESTINSKA. Abeceda personalisty. 2. vydani.
Praha: Anag, 2008, s. 71. ISBN 978-80-7263-441-5.
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3.3 Vybér zaméstnancti

Vybér pracovnikll obsahuje posuzovani konkrétniho budouciho zaméstnance,
jeho osobnostni a kvalifikacni pfedpoklady a hlavné jeho zpusobilost k vyhovéni
narokl konkrétni pracovni pozici. Organizace se musi rozhodnout, ktery z uchazecu
nejvice odpovida, diky svym vlastnostem a predpokladiim, pfislu§né pracovni pozici.

,Vybér novych pracovnikt je vysoce kvalifikovana a naro¢na prace, jiz mohou
vykonavat pouze lidé, ktefi maji vhodné osobni vlastnosti a pfedpoklady a urcitou
odbornou pfipravu®,

V praxi se také mnohdy stava, Ze vybrany uchaze¢ se po uplynuti zkuSebni
doby projevi jako ¢lovék vhodny pro zcela jinou pracovni pozici, nez byl vybran. Proto
je velmi daleZité si zvolit spravna kritéria a metody vybéru.?

Mezi nejpouzivanéjsi metody je mozno zaradit napfiklad:

- analyza dokumentace uchazecd,

- vybérovy rozhovor,

- testy pracovni zpUsobilosti,

- assessment centre.

VétSina zaméstnavateli zahrnuje do vybérového procesu osobni pohovor.
Nékteré organizace pocatecni vybérové pohovory deleguji na naborové agentury, ale
témér vSichni by bez osobniho seznameni uchazele nepfijali. | pfes to, Ze pfi
vyzkumnych studiich vySlo najevo, Ze pohovor neni dostateény pro pfedpoved
budouciho pracovniho vykonu, je stale nejpopularnéjsi metodou vybéru. Nevyhoda
osobniho pohovoru hlavné spociva v osobé, ktera pohovor vede. V mnoha pfipadech
se tazatelé dopoustéji chyb, protoZze netestuji to, co je smyslem pohovoru. Kazdy
&lovék, ktery se mu podoba.?

Prvni dojem si zpravidla kazdy vytvofi béhem nékolika vtefin. Je dobré se
zaméfit i na vzhled kandidata. OvSem je nezbytné se vyvarovat pfedsudkud. Velmi
dulezité jsou i neverbalni projevy uchazece. VétSinou uchaze€e prozradi nohy, ruce,

drzeni téla i vyraz obliCeje. Na druhé strané i Clovek, ktery vede vybérovy pohovor

2 VACHAL, Jan a Marek VOCHOZKA. Podnikové fizeni. 1. Vydani. Praha: Grada Publishing, a.s., 2013,
s. 300. ISBN 978-80-247-4642-5.

z FOOT, Margaret a Caroline HOOK. Personalistika. 1. Vydani. Praha: Computer Press, 2002, s. 87.
ISBN 80-7226-515-6.
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reprezentuje svého zameéstnavatele. Mnohdy si ani neuvédomi mnozZstvi informaci,

které uchazedi o organizaci predava.?®

3.4 Hodnoceni zaméstnancu

Integralni soucasti procesu fizeni pracovniho vykonu je hodnoceni pracovniku.
Radi se mezi zakladni ukoly manaZerd. Vystupy z hodnoceni pracovnik(i jsou
vyuzivany k riznym aceliim. Hodnoceni je pouzivano jako nastroj vedeni, ktery by mél
zaméstnance rozvijet a motivovat, podporovat jejich vykon, korigovat neodpovidajici
chovani a hlavné slouZit jako prostfedek vzajemné komunikace mezi nadfizenymi a
podfizenymi. Mélo by byt zdrojem inspirace a povzbuzeni zaméstnanc(l. Shrnuje vykon
pracovnika za minulé obdobi a slouzi ke zlepSeni pracovniho vykonu v budoucnosti.
Planuje dalSi rozvoj pracovnika a je to prostfedek, ktery dava pfilezitost zaméstnanci
projednat své ambice, pfipadné dalsi kariérni riist, s nadfizenym. V praxi se pravidelné
hodnoceni provadi jednou az dvakrat ro¢né. Vysledky hodnoceni slouzi jako zaklad pro
fizeni kariéry pracovnikl. Je to jeden z nastroju pro tvorbu kultury organizace.

Hodnoceni vykonu zaméstnance provadéji pracovnici, ktefi jsou v ramci
zaméstnani s pracovnikem v kontaktu a mohou posoudit jeho praci.

Mohou to byt:

- PFfimi nadfizeni, ktefi hodnoti své podfizené.

- Zaméstnanci, ktefi hodnoti své pfimé nadfizené.

- Clenové tymu &i skupiny, ktefi se hodnoti navzajem.

- Zaméstnanci hodnoti sami sebe (Sebehodnoceni).

- Pracovnici jsou hodnoceni hodnotiteli z vnéjSiho okoli, nejcastéji externimi

zakazniky.

- Vicezdrojové hodnoceni neboli 360° zpétna vazba.

K hodnoceni zaméstnanci se pouzivaji rizné hodnotici metody. Nékteré
metody se zaméfuji na chovani, kompetence a potencial pracovnik(, jiné jsou spiSe
vhodnéjsi k hodnoceni pracovnich vysledkd. Tyto metody je mozné rozdélit na
srovnavaci a nesrovnavaci.

Srovnavaci metody porovnavaji na zakladé jednotlivych hodnoticich kritérii
pracovniky mezi sebou. Tyto metody Ize praktikovat v malych skupinach pracovniku,

ktefi vykonavaji podobnou nebo stejnou €innost.

2 EERNY, Vojtéch. Reé téla. 1. Vydani. Brno: Computer Press, a.s., 2007, s. 159. ISBN 978-80-251-
1658-6.
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Mezi nesrovnavaci metody patfi napfiklad metoda MBO, ktera je zaloZena na
hodnoceni cill, hodnotici klasifikaéni stupnice, metoda BARS, ktera se zaméfuje na
chovani zaméstnance, behavioralni observacni Skaly (BOS), metoda kliCovych udalosti
nebo také assessment centre.

V praxi se vétSinou nepouziva jen jedna metoda, ale tvofi se soubor nékolika
metod.

Kjednomu z nejnaro€néjSich Ukoll manazerd patfi bezesporu hodnotici
rozhovor. Tyto pravidelné formalni schlzky jsou pfrilezitosti oteviené hovofit
s podfizenym pracovnikem o jeho vykonu, potencialu a identifikovat potfeby v oblasti
kariéry, vzdélavani i rozvoje. Jednou z dllezitych soucasti téchto pohovort je rovnéz

podpora nebo pomoc ze strany nadfizeného.?

3.5 Rozmist'ovani pracovnikl a ukon¢ovani pracovniho poméru

Pfi rozmistovani zaméstnancl ani pfi ukonéovani pracovniho poméru se
organizace neobejde bez popisu pracovniho mista. Pfifazovat nebo pFesunovat
zaméstnance na pracovni misto nelze bez porovnani pozZadavkl pracovni pozice a
vykonu zaméstnance.

~Rozmistovani pracovniki Ize nejpresnéji definovat jako kvalitativni,
kvantitativni, Casové a prostorové spojovani pracovniki s pracovnimi ukoly a
s pracovnimi misty s cilem optimalizovat vztah mezi &lovékem, jeho praci a pracovnim
mistem, a tim dosahovat zlepSovani individualniho, tymového i celoorganizaéniho

pracovniho vykonu.*°

3.6 Vzdélavani a rozvoj zaméstnancu

Voditkem pfi rozhodovani o rozvoji a vzdélani pracovnika v organizaci je opét
popis pracovniho mista. Pomoci analyzy pracovniho mista si organizace stanovuje

potfebu a cile vzdélavani jednotlivych pracovnika.

# EERNEK, Martin, Andrea COPIKOVA, Petra HORVATHOVA a Viktrorie JANECKOVA. Pokrogilé fizeni
lidskych zdroji. 1. Vydani. Praha: Albatros Media, a.s., 2013, s. 66. ISBN 978-80-266-0374-0.

30 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroja. 4. Vydani. Praha: Management Press, s.r.o., 2010, s. 88. ISBN
978-80-7261-168-3.
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Pojmem rozvoj zaméstnancu je mysSleno dosazeni zmény pomoci uceni.
Vzdélavani je jen jeden ze zpusobl uceni. Je to organizovany a institucionalizovany

zpUsob uceni. PFi vzdélavani v organizaci postupujeme systematicky.

Obrazek €. 4: Vztah uCeni, rozvoje a vzdélavani

(Uc"em' (se)

Rozvoj

Vzdélavani

Zdroj*’

Cilem vzdélavani je rozvoj zpusobilosti vSeho druhu a zvySeni vykonnosti, at uz
kratkodobé nebo dlouhodobé.

Mezi oblasti vzdélavani fadime funkéni vzdélavani, doplfikové funkéni
vzdélavani, manazerské vzdélavani, jazykové vzdélavani, IT Skoleni, ucelové
vzdélavani a $koleni ze zakona.*?

Zakladnim smyslem firemniho vzdélavani je urceni jeho pojeti, postaveni ve
spolecnosti, stanoveni cill, funkci a zaclenéni do systému fizeni lidskych zdroju.
Detailni zpracovani popisu pracovnich ¢innosti je zakladem koncepce vzdélavani. Ke
kazdé pracovni Cinnosti jsou pfifazeny kvalifikaCni pozZadavky. Formou testovani
odborné zpUsobilosti nebo hodnoceni pracovnikl se ovéfuje zpusobilost zaméstnancu.

Systém vzdélavani Uzce souvisi s koncepci firemniho vzdélavani. Z této
koncepce lze sestavit i plan vzdélavani. Ten zahrnuje pfehled v3ech vzdélavacich
aktivit spole¢nosti, které jsou urCeny k realizaci ve stanoveném obdobi na zakladé

nalezenych rozdil mezi pozadovanou a skuteénou vykonnosti zaméstnanci.®

3 HRONIK, Franti$ek. Rozvoj a vzdélavani pracovnikd. 1. Vydani. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007, s.
31. ISBN 978-80-247-1457-8.

32 HRONIK, Frantidek. Rozvoj a vzd&lavani pracovnikii. 1. Vydani. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007, s.
128. ISBN 978-80-247-1457-8.

3BARTONKOVA, Hana. Firemni vzdélavani. 1. Vydani. Praha: Grada Publishing, a.s., 2010, s. 109. ISBN
978-80-247-2914-5.
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3.7 Odménovani

Na zakladé vytvareni a analyzy popisu pracovnich mist je stanovena hodnota
prace ve vztahu k ostatnim pracovnim mistim a tim je mozno zajistit i spravedlivé
odménovani v organizaci. Podoba pracovnich pozic ovliviiuje vykon zaméstnancl a
tim i odménu, ktera je na ném zaloZzena. Na druhou stranu mlze vyvijet pravée
odménovani ur€ity tlak na zménu obsahu popisu pracovnich mist a na konkrétni

pozadavky na zaméstnance.

Obrazek ¢&. 5: Model celkové odmény

Transakéni
(hmatatelné / hmotn¢)

A

PenéZzni odmény Zaméstnanecké vyhody
— mazda/ plat — prispévky na penzijni
— odmeéna podle zasluh piipojisténi

— penézni bonusy — piispévky na soukromé
— podily na zisku Zivotni pojisténi

- akcie — prodlouzena dovolena
— zdravotni dny volna

— zdravotni péce e
Lol

n

Spol

Vzdélavani a rozvoj Pracovni prostiredi

— vzdélavani a vycvik zakladni hodnoty

— osobni rozvoj na pracovisti organizace

— fizeni pracovniho vykonu — styl vedeni

— rozvoj kariéry — vytvareni pracovnich mist
(smysluplna prace, odpovéd-
nost, autonomie, vyuzivani
a rozvijeni schopnosti)

— uznani

— kvalita pracovniho Zivota

- rovnovéha mezi pracovnim
a mimopracovnim Zivotem

~ Fizeni talenti

Individialni

A\
Relaéni / vztahové
(nehmotné)

Zdroj*

,Odmériovani je velmi vyznamnou personalni oblasti pro organizaci i pro

pracovnika. Odmériovani je realizovano ve formé mzdy, platu Ci jiné penézni nebo

3 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji. 10. Vydani. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007, s. 522.
ISBN 978-80-247-1407-3.
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nepenézni odmény, ovlivriiuji mnoZzstvi a kvalitu budouci prace. Odmériovani je tak

jednim z nejefektivnéjSich nastroju motivace pracovniku, které ma organizace a

vedouci pracovnici k dispozici“.>®

3.8 Péce o zaméstnance

PfedevSim v oblasti bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci maji popisy
pracovnich mist pro zamé&stnance znacny vyznam. Analyza pracovnich mist by méla
pfi tvorbé& novych pracovnich pozic odhalit nebezpeéné nebo Spatné pracovni
podminky.

Také by méli napomahat k upfesnéni vztahl mezi nadfizenymi a podfizenymi,
usnadnovat organizovani prace, pfijimani a ukladani pracovnich Ukolid a zvySovat
produktivitu prace.

Pracovnik na daném pracovnim misté by mél diky popisim ziskat jasnou
pfedstavu o svych povinnostech, odpovédnostech a pravomocich. Na popisu pracovni
pozice muze zaméstnanec postavit své zaméry tykajici se personalniho rozvoje,
predstavy o svych osobnich cilech v organizaci nebo kariérnim ristu.

,V neposledni fadé maji analyza pracovnich mist a jeji produkty znacny vyznam
pro zefektivnéni organizaénich struktur organizace, vytvafeni tymu, formulovani
strategie a politiky organizace, vytvafeni tymu, formulovani strategie a politiky
organizace, reagovani na potfeby trhu, planovani ¢innosti a technického rozvoje,
rozdélovani ukoli organizace a pro mnohé jiné.“*

Znakem uspésnych a prosperujicich firem je skute¢nost, Ze vSechny procesy
nejen lidskych zdrojl, je efektivni nastaveni pracovnich kompetenci a vzajemna
navaznost jednotlivych pracovnich mist vramci organizaCni struktury a
technologickych operaci.

V praktické ¢asti se autorka zaméfi na tvorbu nové vzniklych popisl pracovnich

mist v konkrétni organizaci a provede prizkum jejich efektivity a obsahové uplnosti.

33 KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personalini prace. 1. Vydani. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2010, s. 162. ISBN 978-80-247-2497-3.

3% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojti. 1. Vydani. Praha: Management Press, s.r.0., 2010, s. 90. ISBN
978-80-7261-168-3.
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PRAKTICKA CAST

4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI CEMBRIT A.S.

Autorka této prace pracuje ve spole€nosti Cembrit a.s. jiz 16 let. BEhem této
doby pracovala na rlznych pracovnich mistech. V souc¢asné dobé pracuje na pozici,
ktera je soucasti personalniho oddéleni. Rozhodla se proto, ze ve své bakalarské praci
popiSe tvorbu nové vzniklych popist pracovnich mist a provede dotaznikové Setreni.

Firma Cembrit a.s. vyrabi vlaknocementové stfeSni a obkladové desky. Je
akciovou spole¢nosti stoprocentné viastnénou danskou spole¢nosti Cembrit Holding
A/S, ktera je soucasti pramyslové skupiny FLS.

Cembrit a.s. operuje ve dvou lokalitach, v zavodé Beroun, kde je i sidlo spoleénosti
a v zavodé Sumperk.
Vice nez 95% vyrobk( spolecnosti je exportovano prevazné na zapadoevropské a

skandinavske trhy.
4.1 Struéna historie
Prirez historii spoleénosti Cembrit a.s. — vyrobni zavod Beroun

o 1921 - zalozeni vyrobniho zavodu v Berouné, zacatek vyroby azbestocementovych
Sablon pod nazvem ETERNIT (patentovano L. Hatschekem v roce 1901 ve Vidni),

0 1945 - znarodnéni - zavod se stal sou€asti narodniho podniku Eternitové zavody

Praha, vyroba se specializovala na vyrobu azbestocementovych trub,

1950 - vznik samostatného narodniho podniku Berounské Eternitové zavody,

1964 - byla obnovena a rozSifena vyroba hladké a vinité stfesni krytiny,

1980 - zavod vstupuje do koncernového podniku CEVA Beroun,

1991 - privatizace spoleCnosti CEVA Holding, a.s.,

0O 0O 0 0O O

1993 - zalozZen spole¢ny podnik s firmou Dansk Eternit Fabrik A/S (DEF), cilem bylo
zajistit postupnou nahradu azbestu ve vyrobé a tim pfejit na vyrobu bezazbestovych
vyrobkd,

a 1994 - spole¢nost pfejmenovana na Beronit a.s.,

a 1995 - zahdjeni vyroby bezazbestové maloformatové krytiny a postupné ukonceni

vyroby v8ech azbestocementovych vyrobku — trub, vinité krytiny a tvarovek,
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o 1997 - zalozila spole¢nost Beronit, a.s. spolu se svou sesterskou spolecnosti
Ezanova, a.s. se sidlem v Sumperku prodejni spoleénost Cembrit CZ, a.s., ktera
zajistovala prodej a marketing vyrobkd obou vyrobnich zavodu,

o 1998 - z davodu sjednoceni nazvu doslo ke zméné jména vyrobnich zavodu -
Beronit, a.s. byl pfejmenovan na Cembrit Bohemia, a.s. a Ezanova na Cembrit
Moravia, a.s,

o 1.1. 2001 - vznika spole¢nost Cembrit CZ, a.s., zahrnujici vSechny 3 spoleénosti do
jednoho subjektu,

a 1.1.2010 — zména obchodniho jména na Cembrit a. s.

Pfechod na bezazbestovou vyrobu a s nim spojena modernizace zavodu byly
rozhodujici pro zkvalitnéni Zivotniho i pracovniho prostfedi s dopadem na zdravé

podminky zivota i prace ob&anl mésta a zaméstnanctl spolecnosti.

5 POPIS TVORBY POPISU PRACOVNICH MIST V CEMBRIT A.S.

5.1 Historicky vyvoj popist pracovnich mist v dané organizaci

V dobé, kdy se ve spoleCnosti zavadél systém managementu jakosti podle 1ISO
9001, byly vytvareny i popisy pracovnich mist. Tyto popisy byly zpracovany pouze pro
kategorii THP a pro manazery. Byly vytvafeny intuitivné a velmi formalné. Uz na prvni
pohled je vidét, Ze neobsahuji Zadné informace o poZadavcich na vstupni kvalifikaci, o
pozadavcich na kvalifikaCni rozvoj, o osobnostnich vlastnostech a schopnostech.
Navic to nebyl popis pracovniho mista, ale spiSe popis daného jedince, ktery pracovni
¢innost vykonaval.

Priblizné od roku 2009 do 2011 vznikla dal$i forma popisl pracovniho mista.
Popisy byly komplexnéjsi a obsahovaly oproti pavodnim popisiim hierarchické zafazeni
pracovniho mista dle Organizaéniho Fadu spole€nosti, vstupni pozadavky na
uchazeCe, praxi, odborné znalosti, pozadavky na kvalifikacni rozvoj. | nadale byly
zpracovany pouze pro kategorie THP a manazery.

Vroce 2012 zaCala vznikat souCasna forma popisu pracovnich mist. Byla
vytvofena na zakladé nutnosti pracovat s popisy pracovnich pozic mnohem
komplexné&ji. Byl vybran novy personalni software, ktery umoznil komplexni praci

s personalnimi udaji a jako zaklad vSech informaci byly pouzity pravé popisy
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pracovnich mist. Byly zpracovany pro vSechny kategorie zaméstnanct (délnické, THP i

manazery).
Obrazek ¢&. 6: Struktura pozadavk( na personalni software
Kvalifikagni Vzdélavani Terminy Hodhoceni
poZadavky Terminy Skoleni I&k. prohlidek zamastnhancl

PoZadavky \ / Evidence
BOZP \ / rozvoje zam.

Kategorizace Popisy Organizaéni
Rizika > pracovnich D E— struktura
mist on-line
ochr. pomucek / \ Odpovédnosti

Vybave’nl Ekonomika Poplsy

pracovniho i Reporty pracovnich
i Vystupy o .
mista ¢innosti

Zdroj: Autorka prace

PFi vytvareni popist pracovnich mist spolupracovali s personalnim oddélenim
jednotlivi manazefi i nadfizeni pracovnici. Po detailnich konzultacich byly popisy
schvaleny jako definitivni.

Soucasné popisy pracovnich mist obsahuji:

a) definice Ciselnikl pracovnich mist tak, aby kazdé pracovni misto bylo jednoznacné
Ciselné odlisitelné a sou€asné bylo zietelné, na jaké hierarchické a funkéni urovni
se pracovni misto nachazi,

b) Ciselniky pracovnich mist, které bylo nutné propojit do celé organizaéni struktury
firmy,

c) pozadavky, kladené na uchazece nebo zaméstnance,

e Pozadovana uroven vzdélani,

e Pozadovany druh vzdélani,

o Pozadovana délka praxe,

e Pozadované znalosti a dovednosti,
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¢ Osobnostni charakteristiky,
e Fyzické pozadavky,
e Specifické znalosti a schopnosti.
d) pozadavky na kvalifikacni rozvoj zaméstnance (kvalifikace),
o Vstupni Skoleni,
e Periodicka skoleni,
e Dodatkova Skoleni.
e) pozadavky na lékarské prohlidky uchazecl nebo zaméstnancu),
o Vstupni Iékarské prohlidky,
e Periodické |ékarské prohlidky.
f) zafazeni prace do kategorie,
g) analyza a hodnoceni rizik prace,
h) osobni ochranné pomdcky,
i) vybaveni pracovniho mista,
i) popis pracovnich a funk&nich povinnosti,
k) odpovédnosti,
e Vyhledavani novych zakaznikl a rozvoj stavajicich zakaznikd,
e Rizeni marketingu a prodeje vyrobk( spole&nosti,
¢ Komunikace s externimi / internimi zakazniky,
e ZajiSténi sluzeb stavajicim i potencialnim zakaznikim,
e Poradenska d¢innost v oblasti manipulace, instalace, skladovani a
pouzivani vyrobku.
l) kompetence,
e Hodnotit podfizené zaméstnance,
o Navrhovat kazenska opatfeni,
e Navrhovat odmény,
¢ Navrhovat opatfeni ke zlepSeni podminek BOZP,
¢ Navrhovat vzdélavani podfizenych zaméstnancu.
m) odménovani,
e Druh smlouvy,
e Druh mzdy,
e Benefity.

n) adaptacni proces.
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6 VLASTNI SETRENI

6.1 Cile a vymezeni Setreni

Cilem empirické casti je provést prlizkum efektivity a obsahové Uplnosti nové

vytvorenych popisl pracovnich mist ve spole¢nosti Cembrit a.s.
6.2 Stanoveni hypotéz

Autorka stanovila pét hypotéz, které se pokusi ovéfit na zakladé vysledki
vyhodnocenych dotaznikd. Pfi stanoveni hypotéz vychazi z teoretické Casti prace a
dale navazuje na vlastni zkuSenosti ziskané bé&hem zaméstnani v Cembritu a. s.
Hypotézy jsou podplrné k otazce Setfeni, zda jsou zaméstnanci spokojeni s popisy
pracovnich mist.

Hypotéza 1: Popisy pracovnich mist pomahaji Iépe definovat pracovni
povinnosti na konkrétnich pracovnich mistech.

Hypotéza 2: Popis pracovniho mista byl zpracovan prehledné a srozumitelné.

Hypotéza 3: Popis pracovniho mista je uziteény i pro praci zaméstnance.

Hypotéza 4: Spravné pfifazeni OOPP uvedené v PPM pfispiva ke zlepSeni
BOZP na konkrétnim pracovnim misté.

Hypotéza 5: Popisy pracovnich mist zlepSuji informovanost o vyZzadovanych
Skolenich, lékafskych prohlidkach a pracovnich a hygienickych rizicich pro dané

pracovni misto.
6.3 Pouzita metodologie

V empirické Casti 1ze vyuzit nékolik metod pro potvrzeni &i vyvraceni hypotéz.
Mezi zakladni metody fadime pozorovani, experiment, rozhovor, kasuistiku, komparaci,
dotazovani a analyzu skutecnosti.

Pro prizkum v dané organizaci byla pouzita metoda kvantitativniho prdzkumu,
tedy anonymniho dotaznikového Setfeni. Tato metoda se autorce jevi, jako

nevhodnéjSi metoda k dosazeni zkoumaného cile.
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6.4 Harmonogram postupu

Pro stanoveni spravného postupu je tfeba si stanovit harmonogram, ktery
nasledné navazuje na jednotlivé faze prizkumu. Casovy harmonogram byl stanoven
na 5 mésicu. Zacatek byl stanoven od mésice srpna 2014 do mésice prosince 2014.

V pfipravné fazi byl stanoven cil a ucel prizkumu. Po stanoveni cile bylo
zvoleno pét hypotéz, které se nasledné bud potvrdi, nebo vyvrati. DalSim krokem
pfipravné faze bylo stanoveni ¢asového planu prizkumu, ktery zahrnoval zpracovani
dotazniku, distribuci dotazniku, jejich sbér a nasledné vyhodnoceni.

Druha realizaCni ¢ast byla zaméfena na tvorbu anonymniho dotazniku, ktery byl
konzultovan s personalisty i s vedenim spoleC¢nosti. Byl koncipovan tak, aby bylo
mozno potvrdit &i vyvratit tvrzeni danych hypotéz. Pro uplnost informaci nasledovalo
seznameni vedouciho bakalarské prace s postupem dotaznikového Setfeni a s jeho
cilem. Dale nasledovala distribuce dotazniku mezi zaméstnance spole¢nosti Cembrit
a.s. Setfeni bylo provedeno v zavod& Beroun i v zavodé Sumperk. Byla oslovena
pfevazna c&ast pracovnik(l v organizaci. V uvodu bylo dotazovanym sdéleno, ze
dotaznik je anonymni a Ze vyplnéni jim zabere pouze par minut. Také dostali informaci,
Ze prlizkum se tyka efektivity a obsahové uplnosti nové vytvorenych popist pracovnich
mist.

V posledni zavéreCné fazi byly selteny vSechny dotazniky. Nejdfive byla
vyhodnocena kazda otazka zvlast. Ziskané poznatky byly nasledné interpretovany a

hypotézy z Casti potvrzeny.

6.5 Vlastni dotaznikové Setreni

Autorka prace pro svUj prizkum vyuzila zaméstnance firmy Cemobrit a.s. v obou
vyrobnich zavodech. Z celkového poctu 451 zaméstnancu se zucastnilo dotaznikového
Setfeni 84 pracovnikl. Byly osloveny vSechny stupné organizacéni struktury.

Dotaznikové Setfeni se skladalo z 20 otazek a na vyplnéni respondenti méli
celkem dva tydny. Pro zpracovani dotaznikového Setfeni byly pouZity internetové
stranky www.vyplnto.cz. Dotazovanym respondentim byl zaslan odkaz na tyto stranky,
kde mohli zcela anonymné odpovidat. Cely dotaznik v&etné oslovovaciho dopisu je
soucasti pfiloh této bakalarské prace.

V dalsi Casti se autorka zabyva rozborem vysledku jednotlivych otazek

z dotaznikového Setreni.
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http://www.vyplnto.cz/

Otazka €. 1: Jaké pohlavi jste?
Odpovédi: muz

zena

Graf 1: Pohlavi respondent(

Jste:

B Zena: 28 (33,33 %)
B Muz: 56 (66,67 %)

zdroj. hitp:/popis-pracovniho-mista-pruzk.vypinto.cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Z grafu vyplyva, Ze ve spole¢nosti Cembrit a.s. odpovidali pfi dotaznikovém
Setfeni prfevazné muzi, a to z66,67 %. Jelikoz jde o vyrobni firmu, autorka
predpokladala, ze procentualné bude odpovidat vice muzli nez Zen. Pokud jde o Zeny
v této spoleCnosti, jejich zaméstnani je predevSim kancelafského charakteru.

V provozu pracuji pfevazné muzi.
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Otazka €. 2: V jakém vékovém rozmezi se pohybujete?
Odpovédi: od 20 do 30 let

od 31 do 50 let

od 51 do 60 let

61 a vice let

Graf 2: Vék respondentu

Vek:

B od 30 do 50 let: 42 (50 %)
Ood 50 do 60 let 28 (33,33 %)
Hod 20 do 30 let: 11 (13,1 %)
Hvice jak 60 let 3 (3,57 %)

zdroj. http/popis-pracovniho-mista-pruzk. vypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Z vySe uvedeného grafu lze vycCist, Ze ve spoleCnosti Cembrit a.s. pracuji
pfedevSim lidé ve vékovém rozmezi 30 az 50 let. Nad 60 let zde pracuje minimalni
pocCet lidi kvali fyzicky naro€nému zaméstnani. Z 33,33 % to jsou zaméstnanci ve véku
50 a 60 let pfed duchodem. Mladi lidé ve vékovém rozmezi 20 az 30 let ve spoleCnosti
Cembrit a.s. pracuji z 13,1 %.
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Otazka ¢. 3: Jak dlouho pracujete ve spole¢nosti Cembrit a.s.?

Odpovédi: méné nez 1 rok

1—-5let
6 —10 let
11 a vice let

Graf 3: Délka pracovniho poméru

Jak dlouho pracujete ve spoleénosti Cembritas.?

11 avicelet: 37 (44,05 %)
O6 —101et: 26 (30,95 %)
BH1-5let: 19 (22,62 %)
Emené nez 1rok 2 (2,38 %)

zdroj. hitp:/fpopis-pracovniho-mista-pruzk.vypinto. cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Z vySe zobrazeného grafu vyplyva, Ze téméf polovina dotazovanych
respondentl pracuje ve firmé vice jak 11 let, proto Ize Fici, ze jde o dlouhodobé stabilni
zaméstnani. Nejmensi procentualni pocet dotazovanych zaméstnancu pracuje ve firmé
Cembrit a.s. méné nez 1 rok a zatim se stéle zapracovavaji. Z 30,95 % dotazovanych
pracuje v organizaci 6 — 10 let a z 22,62 % pracovnikd 1 — 5 let.

41



Otazka ¢€. 4: V jaké urovni organizacni struktury pracujete?
Odpovédi: vyrobni provoz, udrzba, expedice, MTZ
administrativa
stfedni a liniovy management

vrcholovy management

Graf 4: Postaveni v organizacni strukture

Bvyrobnl provoz, Gdrdba, expedice, MTZ: 52 (61,9 %)
O administrativa: 17 (20,24 %)

B strednl aliniovy management: 11 (13,1 %)
Bvrcholovy management 4 (4,76 %)

' Jaké urovni organizacni struktury pracujete?

zdroj. hitp:/fpopis-pracovniho-mista-pruzk.vypinto. cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Z 61,9 % dotazovanych zaméstnancl pracuje na délnické pozici ve vyrobé,

udrzbé, expedici nebo MTZ, coz se dalo predpokladat, protoZze se jedna o vyrobni

organizaci. 20,24% obsadili v grafu administrativni pracovnici, ktefi jsou také velmi

duleziti pro kazdou firmu. Stfedniho a liniového managementu je ve firmé vice nez

vrcholového managementu a to 13,1 % oproti 4,76 %.
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Otazka ¢. 5: Pomohl popis pracovniho mista (PPM) zpfesnit pracovni &innosti na
vasem misté?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 5: Upfesnéni pracovnich €innosti diky popisu pracovniho mista

Pomohl popis pracovniho mista (FPM) zpfesnit pracovni éinnost na
vasem misté?

Bano 14 (16,67 %)
OsplEe ano: 38 (45,24 %)
OsplEe ne: 25 (29,76 %)
Ene: 7(B33 %)

zdroj. http/popis-pracovniho-mista-pruzk. vypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Z celkového poctu 84 dotazovanych respondentl odpovédélo 38, Ze popis
pracovniho mista zpfesnil pracovni ¢innosti spiSe ano a 14 respondentl ze urcité ano.
Dale 25 dotazovanych odpovédélo, Ze spiSe ne a pouhych 7 lidi se domniva, Ze vubec
ne. Z toho vyplyva, Ze vic jak polovina zaméstnancl se domniva, Ze popisy pracovniho
mista jsou dobfe nastavené a uzite€né.
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Otazka ¢. 6: Napomohl PPM zlepsit komunikaci mezi Vami a Vasim nadfizenym?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 6: Komunikace mezi nadfizenym a podfizenym

Nap omohl PPM zlepsit komunikaci mezi Vami a Vasim nadfizenym?

Bano: 11 (13,1 %)
OsplEe ano: 27 (32,14 %)
OsplEe ne: 29 (34,52 %)
Ene: 17 (20,24 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Po secteni kladnych a zapornych odpovédi se da vycist, Ze vétsi polovina
dotazovanych zaméstnancul si nemysli, Ze by popis pracovniho mista néjak dopomohl
k lepSi komunikaci mezi nadfizenymi a podfizenymi. Pokud se jedna o procentualni
vyjadfeni, tak jde o 54,76 % lidi, ktefi odpovédéli zaporné. Z toho 20,24 % si jsou urcité

jisti a 34, 52 % si nejsou jisti stoprocentné.
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Otazka €. 7: Pomaha PPM pfi pravidelném hodnoceni pracovnika?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 7: Pravidelné hodnoceni pracovniku

Pomaha PPM pfi pravidelném hodnoceni pracovnika?

Hano: 11 (13,1 %)
Osplée ano 22 (26,19 %)
Osplée ne: 39 (46,43 %)
Ene: 12 (14,29 %)

zdroj, hitpoMpopis-pracovniho-mista-pruzk.vypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

ZvySse uvedeného grafu vyplyva, ZetéméF polovina dotazovanych
zameéstnancld se domniva, Ze popis pracovniho mista nijak nepfispiva k
jejich pravidelnému hodnoceni. Proto se da fict, Ze mnoho zaméstnancu si ani

neuvédomuje, pro jaké ucely jsou vytvareny popisy pracovniho mista.
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Otazka ¢. 8: Odpovidaji definované pracovni povinnosti skute¢nosti?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 8: Pracovni povinnosti

Odpovidaji definovane pracovni povinnost skutecnost?

Bano: 18 (21,43 %)
OsplEe ano: 50 (59,52 %)
OsplEe ne: 12 (14,29 %)
Ene: 4 (4,78 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Z grafu se da vyc€ist, Ze z celkového pocCtu 84 dotazovanych lidi odpovédélo
kladné 68. To je pozitivni vtom smyslu, Ze nastavené popisy pracovniho mista
odpovidaji skuteéné vykonavané praci. Pouhych 16 lidi odpovédélo, Ze neodpovidaji
skuteCnosti, proto by se spoleCnost méla zaméfit na ty pozice, které vykonavaiji jinou
praci, nez jim je pfedepsano. Z toho 12 zaméstnancl odpovédélo, Ze n&jaké odchylky
existuji a pouze 4 pracovnici, Zze vubec neodpovidaji predepsanym popisiim

pracovniho mista.
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Otazka ¢. 9: Je forma, ve které je PPM zpracovan vyhovujici?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 9: Forma zpracovani PPM

Je forma, ve ktere je PPM zpracovan vyhovujici?

Bano: 23 (27,38 %)
OsplEe ano: 50 (59,52 %)
OsplEe ne: 10 (119 %)
Ene: 11,19 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vice nez ftfi Ctvrtiny dotazovanych zaméstnanci odpovédélo, Ze jim takto
zpracované popisy pracovnich mist vyhovuji. Z toho je patrné, Ze souCasna forma
nastaveného systému je dostalujici. Pouze jeden zaméstnanec odpovédél zcela

zaporné a 10 pracovnikl se spiSe pfiklonilo k tomuto tvrzeni.
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Otazka €. 10: Je rozsah zpracovani PPM pro vas dostatecny?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 10: Rozsah zpracovani

Je rozsah zpracovani PPM pro vas dostateény?

Hano: 28 (33,33 %)
OsplEe ano: 44 (52,38 %)
OsplEe ne: 10 (119 %)
Ene: 2 (238 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

ZvySe uvedeného grafu se autorka dozvida, Ze z 85,71 % je rozsah zpracovani
popisll pracovniho mista pro zaméstnance dostacujici, coz je pro firmu Cembrit a.s.
kladnym vysledkem. Z 84 dotazovanych respondentli pouze 2 pracovnici uvedli, ze
jsou pro né zcela nedostacujici a 10 zaméstnancl odpovédélo, ze pouze Castecné.
Z téchto vysledkl by si organizace meéla vzit zavér, Ze je zde urcité procento

zameéstnancu, ktefi se domnivaiji, Ze zpracovani neni na dobré drovni.
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Otazka €. 11: Je popis pracovnich a funkénich povinnosti v PPM dostatecné podrobné
specifikovan?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 11: Popis pracovnich a funkénich povinnosti

Je popis pracovnich a funkénich povinnosti v PPM dostateéné
podrobné specifikovan?

Bano: 25 (29,76 %)
OsplEe ano: 48 (57,14 %)
OsplEe ne: 10 (119 %)
Ene: 11,19 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Dalsi graf, ve kterém prevazuji kladné odpovédi respondentl je na zakladé
otazky, jestli jsou pracovni a funk&ni povinnosti dostatec¢né specifikovany. 25 tdzanych
odpovédélo zcela kladné. DalSi 48 pracovniku se také priklonilo ke kladné odpovédi.
Pouze jeden zaméstnanec odpovédél zaporné a 10 dalSich se kjeho odpovédi
pFiklonilo. Z vysledk( vyplyva, Ze pracovnici této organizace jsou z velké vétSiny
spokojeni se stavajici specifikaci.
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Otazka ¢. 12: Vyuzivate aktivné PPM pfi své praci?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 12: Vyuzivani PPM v préci

Vyuzivate aktivné PPM pii své praci?

Bano: 14 (16,67 %)
OsplEe ano: 23 (27,38 %)
OsplEe ne: 24 (28,57 %)
Ene: 23 (27,38 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

V tomto grafu se ukazalo, Ze 16,67 % respondentl zcela vyuzZiva popisy
pracovnich mist pfi vykonu své prace, 27,38 % pracovniku z vétsi Casti také, 28,57 %
dotazovanych spiSe ne a 27,38 % zaméstnancu je pfesvédCena, Ze popisy nevyuziva
vubec. Na zakladé tohoto vysledku se ukazuje, ze vétSi polovina zaméstnancl se

domniva, ze PPM nevyuziva pro jejich zaméstnani.
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Otazka €. 13: Odpovidaji sou¢asné zpracované PPM aktualnim pozadavkim na vasi
pozici?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 13: Aktualni poZzadavky na pozici

Odpovidaji sou¢asné zpracovane PPM aktualnim pozadavkimna
vasi pozici ?

£9,05
%

Bano 15 (17,86 %)
OsplEe ano: 58 (69,05 %)
OsplEe ne: 9 (10,71 %)
Ene: 2 (238 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Na tomto grafu se mizeme presvédcit, Ze pfevazna vétSina odpovédéla kladné.
Z 84 dotazovanych respondentl 15 odpovédélo zcela kladné, 58 se k tomuto nazoru
priklonilo. Pouze 2 zaméstnanci odpovédéli zaporné a 9 pracovnik(l se také pfiklonilo
k této odpovédi. Vysledkem této otazky je uspokojujici zjisténi, Zze soucasna forma

zpracovani PPM je z 86,91 % zpracovana dle pozadavkl na konkrétni pracovni pozici.
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Otazka ¢. 14: Povazujete PPM v souCasné podobé zpracovani za uzite€ny pro vasi
praci?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 14: Uzite€nost pro praci

Povazujete PPM v soucasné podobé& zpracovani za uziteény pro vasi
praci?

Bano: 16 (19,05 %)
OsplEe ano: 30 (35,71 %)
OsplEe ne: 26 (30,95 %)
Ene: 12 (14,29 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

19,05 % respondentll povazuje sou€asné zpracovani PPM za zcela vyhovujici
a uZiteCné pro vykon zaméstnani. 35,71 % dotazovanych se také ztotozZiuje se spiSe
kladnou odpovédi. 30.95% pracovnikl odpovédéla, Ze nema pocit, Ze by PPM byly
uzite€né pro jejich zaméstnani a 14,29 % si je tim jista. | kdyz se vétsi polovina
dotazovanych pfiklani ke kladné odpovédi, je zfejmé, Ze i velké procento zaméstnancu
si nemysli, Ze by PPM byly pro né uzite¢né.
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Otazka ¢. 15: Jsou pracovnimu mistu spravné pfifazeny OOPP a dalSi pracovni
pomucky?

Odpovédi: ano
spiSe ano
spise ne
ne

Graf 15: Spravné pfifazeni OOPP a dalSich pracovnich pomucek

Jsou pracovnimu mistu spravné prirazeny OOPP a dalsi pracovni
pomicky?

Bano: 25 (29,76 %)
OsplEe ano: 51 (60,71 %)
OsplEe ne: 6 (7,14 %)
Ene: 2 (238 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vice nez tfi Ctvrtiny dotazovanych zaméstnancu odpovédélo, ze OOPP a dalSi
pracovni pomucky jsou pfifazeny spravné. Z 84 respondentd 25 napsalo, ze OOPP
jsou nastaveny spravné, 51 pracovnikl se také pfiklani k tomuto nazoru. Pouze 6

zaméstnancu se ma pocit, Ze OOPP spravné pfifazeny nejsou a 2 jsou o tom
pfesvédcCeni na sto procent.
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Otazka ¢. 16: Jsou kdispozici vSechny OOPP nebo pracovni pomicky,
vyplyvajici z PPM?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 16: OOPP, pracovni pomucky k dispozici pracovnikim

Jsou k dispozici véechny OOPP nebo pracovni pomicky , vyplyvajici
z PPM?

Bano: 30 (35,71 %)
OsplEe ano: 46 (54,76 %)
OsplEe ne: 7 (8,33 %)
Ene: 11,19 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

PFi pohledu na vy8e uvedeny graf je na prvni pohled ziejmé, Ze z velké Casti
prevazuji kladné odpovédi. 35,71 % respondentd odpovédélo ano. 54,76 %
zameéstnancu se vyjadfilo spiSe ano. Pouze jeden dotazovany se vyjadfil zcela zaporné
a 7 pracovnikl se pfiklonilo také k negativnimu nazoru. Na zakladé vétSinové kladné
dopovédi je zfejmé, Ze OOPP nebo pracovni pomuicky maji lidé v organizaci vétSinou

k dispozici.
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Otazka €. 17: Maji zaméstnanci informaci o dobé pouzitelnosti a Cetnosti vymény
OOPP?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 17: Doba pouzitelnosti a ¢etnosti vymény OOPP

Maji zaméstnanci informaci o dob& pouzitelnosti a cetnost vymény
OOPP?

Hano: 21 (25 %)

OsplEe ano: 38 (45,24 %)
OsplEe ne: 23 (27,38 %)
Ene: 2 (238 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Z vyse uvedeného grafu vyplyva, Ze 25 % respondentd ma dostatek informaci o
dobé pouzitelnosti a Cetnosti vymény OOPP. 45,24 % zaméstnancu se také pfiklonila
ke spiSe kladné odpovédi. 27,38 % pracovnikl zastava nazor, Zze spiSe nema dostatek
informaci a pouze 2,38 % z dotazanych si je zcela jisto, ze nema zadné informace.
Toto je pro autorku znepokojujici vysledek. Dle jejiho nazoru by tyto informace méli mit
vSichni zaméstnanci.
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Otazka €. 18: Mate k dispozici informace o vSech Skolenich, nutnych pro dané
pracovni misto?

Odpovédi: ano
spiSe ano
spise ne

ne

Graf 18: Informace o vSech Skolenich

Mate k dispozici informace o vSech skolenich, nutnych pro dane
pracowvni misto?

Eano: 49 (58,33 %)
OsplEe ano: 28 (33 33 %)
OsplEe ne: 7 (8,33 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Na zakladé vysledku tohoto grafu Ize Fici, Ze pracovnici v Cembrit a.s. maji
velmi dobré informace o vSech Skolenich nutnych pro dané pracovni misto. Z 84
dotazovanych respondentt odpovédélo 49, Zze maji pfehled. 28 pracovnik( se pfiklonilo

také ke kladné odpovédi a pouze 7 zaméstnancu si neni jisto a spiSe se pfiklani
k zaporné odpovédi.
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Otazka ¢. 19: Mate informace o vSech lékaiskych prohlidkach, nutnych pro dané
pracovni misto?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 19: Informace o vSech Iékarskych prohlidkach

Mate informace o véech lek. prohlidkach, nutnych pro dané pracovni
misto?

Bano: 50 (59,52 %)
OsplEe ano: 28 (33 33 %)
OsplEe ne: 4 (4,76 %)
Ene: 2 (238 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Z vysSe uvedeného grafu je patrné, Ze i v této oblasti maji pracovnici Cembrit
a.s. velmi dobry pfehled o v8ech lékafskych prohlidkach, které jsou pro dané misto
nutné. Pfi srovnani kladnych a zapornych odpovédi je to 92,85 % kladnych a 7,14 %
zapornych odpovédi. Odpoveéd ano pfipada na 59,52 % pracovnikli, spiSe ano na
33,33 %, spiSe ne na 4,76 % zaméstnancl a ne vyznacilo v dotazniku 2,38 %

respondentd.
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Otazka €. 20: Mate informace o vSech pracovnich a hygienickych rizicich na daném
pracovnim misté?
Odpovédi: ano

spiSe ano

spise ne

ne

Graf 20: Informace o vSech pracovnich a hygienickych rizicich

Mate informace o vSech pracovnich a hygienickych rizicich na danem
pracovnim misté?

Hano: 29 (34,52 %)
OsplEe ano: 40 (47,62 %)
OsplEe ne: 12 (14,29 %)
Ene: 3 (3,57 %)

zdroj. httppopis-pracovniho-mista-pruzk.wypinto cz

Zdroj: Autorka prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vice nez tfi Ctvrtiny dotazovanych respondenttd odpovédélo, Ze maji informace
o pracovnich a hygienickych rizicich. Jisto si bylo 34,52 % zaméstnancu, 47,62 % se
k této odpovédi také pfiklonilo. 14,29 % pracovniki se domniva, Zze spiSe nema zdroj
informaci a 3,57 % dotazovanych si je jisto, Ze nema prehled vibec. Pro firmu Cembrit
a.s. by toto zjisténi mélo byt jasnym ukazatelem, Ze je tfeba zvysit informovanost
zaméstnancu o vySe zminénych rizicich.
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6.6 Ovéreni platnosti danych hypotéz

Hypotéza 1: Popisy pracovnich mist pomahaji |épe definovat pracovni
povinnosti na konkrétnich pracovnich mistech. K ovéfeni této hypotézy musime
analyzovat vysledky zotazek €. 5, 6, 7 a 8. Necelych 62 % zdotazovanych
respondentl odpovédélo, Ze popis pracovniho mista jim pomohl zpfesnit pracovni
¢innosti na jejich pracovni pozici. Oproti tomu témér 55 % se domniva, Ze mu popisy
nijak nepomahaji v komunikaci s nadfizenym. Vice nez 60 % pracovnik(i zastava
nazor, ze PPM nejsou uzite€né ani pfi pravidelném hodnoceni pracovnikd. Témér 81 %
dotazovanych pracovnikl potvrdilo, ze definované pracovni povinnosti uvedené v PPM
odpovidaji skute¢nosti. Tato hypotéza se potvrdila jen z ¢asti.

Hypotéza 2: Popis pracovniho mista byl zpracovan pfehledné a srozumitelné.
Vysledek ovéfime zpracovanim otazek €. 9, 10 a 11. Tato hypotéza se zcela potvrdila.
Z dotazovanych zaméstnanct 87 % povazuje za formu PPM za vyhovujici, 86 %
rozsah zpracovani za dostateény a 87 % se domniva, Ze jsou pracovni a funkéni
povinnosti dostatecné podrobné specifikovany.

Hypotéza 3: Popis pracovniho mista je uzite€ny i pro praci zaméstnance. DalSi
hypotézu posoudime porovnanim vysledku z otazek ¢. 12, 13 a 14. P¥i vyhodnoceni
tohoto tvrzeni vySlo najevo, ze 87 % pracovnikl povazuje souc¢asné PPM za aktualni,
ale vétsi polovina dotazovanych zastava nazor, Ze PPM nevyuziva aktivné pfi své praci
a pouze necelych 55 % dotazovanych je povazuje za uziteéné. Tato hypotéza se zcela
nepotvrdila.

Hypotéza 4: Spravné pfifazeni OOPP uvedené v PPM pfispiva ke zlepSeni
BOZP na konkrétnim pracovnim misté. K ovéfeni tohoto predpokladu, je tfeba
analyzovat odpovédi respondentll z otazek €. 15, 16 a 17. Tato hypotéza se zcela
potvrdila. OOPP jsou z 90 % pfifazeny spravné a pracovnici je maji k dispozici a 70 %
respondentl ma informace o dobé pouzitelnosti a ¢etnosti vymény OOPP.

Hypotéza 5: Popisy pracovnich mist zlepSuji informovanost o vyZadovanych
Skolenich, lékarskych prohlidkach a pracovnich a hygienickych rizicich pro dané
pracovni misto. Podklady k potvrzeni nebo vyvraceni této hypotézy najdeme
v odpovédich dotazanych v otazkach ¢€. 18, 19 a 20. Na otazku, zda pracovnici maji
informace o Skolenich na daném pracovnim misté, odpovédélo témér 92 %
zameéstnancu kladné. Potfebné informace o Iékafskych prohlidkach ma 93 %
pracovniki ze 100 % a informace o pracovnich a hygienickych rizicich zna 82 %

respondentu. Tato hypotéza se zcela potvrdila.
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6.7 Navrhy na zlepsSeni

Na zakladé vysledkl dotaznikového Setfeni a posouzeni danych hypotéz je
treba se zamyslet nad moznymi zlepSenimi ¢i navrhem novych postupl. Z vysledku je
patrné, ze zaméstnanci v Cembrit a.s. jsou po obsahové i formalni strance s popisy
pracovnich mist z vétS§i miry spokojeni. Také informovanost o potfebnych Skolenich,
lékarskych prohlidkach a osobnich ochrannych pomuckach ke konkrétnim pracovnim
pozicim, je na velmi dobré urovni.

Prostor pro zlepSeni autorka vidi ve vnimani dilezitosti a praktické vyuzitelnosti
popisu pracovnich mist jednotlivymi pracovniky na rliznych stupnich Fizeni. Je tfeba,
aby si vSechny utvary v organizaci uvédomily, Zze tyto dokumenty jsou kliCovymi pro
kvalitni Fizeni lidskych zdroji ve firmé. Kdyz se bude spravné s vySe uvedenymi
dokumenty pracovat, budou pfinosem pro kazdého zaméstnance.

Jako jednu zcest ke zlepSeni by autorka doporu€ovala vyuzit popisy
pracovnich mist pfi pravidelném hodnoceni zaméstnancu. Jak nadfizeny, tak
podfizeny by meéli mit moznost se vyjadfit ke konkrétnim bodim v ramci dané pracovni
pozice. Tak by se urCité zlepSila i komunikace mezi nadfizenym a podfizenym pfi
diskuzi o popisu pracovniho mista. Déale by se zarucila i aktualnost daného dokumentu.

Dal§i doporuceni, které vySlo z vysledkl dotaznikového Setfeni se, tyka
informovanosti o pracovnich a hygienickych rizicich a také o pouzitelnosti a Cetnosti
vymény OOPP. | kdyz se v obou pfipadech vice, jak 70 % zaméstnancl vyjadfilo, ze
ma povédomi o této problematice, dle nazoru autorky by tyto informace mélo mit sto
procent zaméstnancu. Je tfeba se touto problematikou zabyvat a nalézt zplsob, jak o
tom pracovniky pravidelné informovat, protoze ochrana zdravi a bezpec€nosti

pracovniku pfi praci by méla byt vzdy na prvnim misté.
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ZAVER

Autorka této bakalarské prace si v prvni teoretické Casti kladla za cil poskytnout
zakladni prfehled o analyze a tvorbé& popisli pracovnich mist a provazanosti
s personalnimi a Fidicimi procesy v ramci organizace. K této problematice bylo vyuzito
dostupné odborné literatury pfevazné od ceskych autoru.

Ve druhé empirické Casti byly stanoveny a ovéfovany hypotézy, jejimz cilem
bylo zjistit souCasny stav efektivity a obsahové uplnosti nové vytvofenych popist
pracovnich mist ve spoleCnosti Cembrit a.s. Nadefinované hypotézy navazovaly na
teoretickou Cast.

Autorka pouzila dotaznikové Setfeni, které bylo provedeno v Cembrit a.s.
v zavodé Beroun i v zavodé Sumperk. Byla oslovena prevazna ast zaméstnancd, ktefi
meéli na vyplnéni prostor dvou tydnu. Z celkového poctu 451 pracovnikl, ktefi jsou
zaméstnani v obou zavodech, vyplnilo dotaznik 84 osob. | kdyZ neodpovédéli vSichni
zaméstnanci, ti, ktefi dotaznik vyplnili, pracuji na v8ech stupnich Fizeni v organizacni
strukture.

V této organizaci pracuji pfevazné muzi, protoZe se jedna o vyrobni zavody a
v mnoha pfipadech se také jedna o fyzicky naroénou c¢innost. To potvrdilo i
dotaznikové Setfeni, protoze v této firmeé jsou z velké ¢asti zaméstnani lidé ve vékovém
rozmezi mezi 30 — 50 lety. Témér polovina dotazovanych respondentl pracuje ve firmé
vice jak 11 let, proto Ize Fici, Ze jde o dlouhodobé stabilni zaméstnani.

Z vysledkl prizkumu Ize vycist, Ze zaméstnancim soucasné popisy pracovnich
mist po obsahové a formalni strance vyhovuji a jsou i dostate¢né podrobné
specifikovany pracovni a funkéni povinnosti. Vétsi polovina dotazovanych souhlasi
s tim, Ze popis pracovniho mista zpfesnil pracovni ¢innosti na dané pracovni pozici.

Co je ale znepokojujici, pracovnici popisy pracovnich mist z velké cZasti
nevnimaji jako dokumenty uZite€né pro jejich pracovni €innosti, pro komunikaci mezi
nadfizenym a podfizenym, ani jako vhodny nastroj pro pravidelné hodnoceni
zameéstnancu. Proto tady autorka vidi prostor pro zlepSeni nedostatki a moznost
navrzeni novych postupu. Pro pracovniky v organizaci je nezbytné, aby vnimali popisy
pracovnich mist, jako kliCovy nastroj k fizeni lidskych zdroju. V praxi se dost Casto
stava, Ze i vedouci pracovnici podcehuji pfinos tohoto nastroje a ani oni, ani manazefi
nespolupracuji dostateéné s personalisty pfi jejich vytvafeni, ani pfi zjiStovani

aktualnosti.
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Osobni ochranné pracovni pomucky jsou dle nazoru zaméstnancl pfifazeny
k pracovnim mistim ve vétSiné pfipadl spravné, pracovnici maji vSechny OOPP
potfebné pro vykon prace k dispozici a také maji dostatek informaci o jejich dobé
pouzitelnosti a ¢etnosti vymény. V Cembrit a.s. je v sou¢asné dobé kladen velky diraz
na dodrzovani bezpecnosti prace a spravné uzivani osobnich ochrannych pomucek
jisté pfispiva k vétsi bezpecnosti zaméstnancu.

Dal§i dulezitou c¢asti popisti pracovnich mist jsou bezesporu udaje o
vzdélavani, vyzadovanych S$kolenich pro konkrétni pozici a také Iékarskych
prohlidkach, které jsou nutné pro vykon daného mista. Z tohoto dokumentu se také
zaméstnanci dozvédi o pracovnich a hygienickych rizicich. Na zakladé dotaznikového
Setfeni je povédomi o vyZadovanych Skolenich i potfebnych Iékafskych prohlidkach ve
firmé Cembrit a.s. na docela vysoké urovni. Toto zjisténi autorku velice potésilo,
protoze si kladla v minulosti za cil, aby se v organizaci zlepS$ilo povédomi o Skolenich i
lékarskych prohlidkach, které jsou pro pracovniky dulezité nebo nezbytné.

Celkové dotaznikové Setfeni ma prakticky pfinos pro organizaci. Autorka
spolupracovala pfi jeho vytvareni s personalnim oddélenim a s feditelem zavodu.
Tento prlizkum poslouzi jako zpétna vazba pro personalisty i pro vedeni firmy. Diky
zjisténym nedostatkim je moznost se pokusit o vylepSeni nastaveného systému. Také
se prokazalo, Ze je tfeba se zaméfit na spolupraci vedoucich pracovnikl a manazer(
s personalisty organizace.

Na duplny zavér je nutno dodat, Ze zpracovani této bakalafské prace
prokazatelné obohatilo autorce dosavadni znalosti této problematiky a pfispélo tak
k propojeni teoretickych védomosti s praktickym vyuZitim pfi zpracovani empirické
Casti. Autorka véri, Ze nove ziskané znalosti a védomosti vyuzije i pfi dalSim pusobeni

v personalnim utvaru i organizaci Cembrit a.s. jako takové.
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PRILOHY

Priloha A — Dotaznik

Vazené kolegyné, kolegove,

jsem studentkou 3. ro€niku bakalarského studia Univerzity Jana Amose
Komenského.

V soucasné dobé pracuji na své bakalarské praci na téma , Tvorba popis(
pracovnich mist®, jejiz soucasti je i nize uvedené dotaznikové Setfeni. V této souvislosti
si vas dovoluji poZadat o vyplnéni tohoto dotazniku.

Dotaznik je anonymni a jeho vypInéni vam zabere par minut.

S vysledky dotazniku je mozné se seznamit po obhajobé bakalarské prace
v knihovné UJAK.

Dékuji za Vas &as a preji pfijemny den.

Libuse Ksandrova

1. Jste:
o Muz
o Zena
2. Vék:
o do 20 let
od 20 do 30 let
od 30 do 50 let
od 50 do 60 let
o vice jak 60 let
3. Jak dlouho pracujete ve spole€nosti Cembrit a.s.?
o méné nez 1 rok
o 1-5let
o 6-10let
o 11 avice let
4.V jaké urovni organizaéni struktury pracujete?
o vyrobni provoz, udrzba, expedice, MTZ
o administrativa
o stfedni a liniovy management
o vrcholovy management
5. Pomohl popis pracovniho mista (PPM) zpresnit pracovni ¢innosti na vaSem
misté?
o ano
o spiSe ano
o spise ne
o ne
6. Napomohl PPM zlepsit komunikaci mezi Vami a Vasim nadfizenym?
o ano
o spiSe ano
o spiSe ne
o ne

O O O



7. Pomaha PPM pii pravidelném hodnoceni pracovnikt?

o ano
spiSe ano
spise ne
ne

O O O

8. Odpovidaji definované pracovni povinnosti skutec¢nosti?

9.J

10.

1.

ano
spiSe ano
spise ne
ne
forma, ve které je PPM zpracovan vyhovuijici?
ano
spiSe ano
spise ne
ne
e rozsah zpracovani PPM pro vas dostateény?
ano
spiSe ano
spise ne
o ne
Je popis pracovnich a funkénich povinnosti v PPM dostate¢né podrobné

O 0 0 &GO O OO MM®O O O O

specifikovan?

12

13.

14.

15.

16.

o ano
o spiSe ano

o spiSe ne

o ne

Vyuzivate aktivné PPM pf¥i své praci?

o ano

o spiSe ano

o spiSe ne

o ne

Odpovidaji souc¢asné zpracované PPM aktualnim pozadavkim na vasi pozici?
o ano

o spiSe ano

o spiSe ne

o ne

Povazujete PPM v sou¢asné podobé zpracovani za uzite¢ny pro vasi praci?

o ano

o spiSe ano

o spiSe ne

o ne

Jsou pracovnimu mistu spravné prirazeny OOPP a dalSi pracovni pomucky?
o ano

o spiSe ano

o spisSe ne

o ne

Jsou k dispozici vSechny OOPP nebo pracovni pomucky, vyplyvajici z PPM?
o ano

o spiSe ano

o spiSe ne

o ne



17. Maji zaméstnanci informaci o dobé pouzitelnosti a ¢etnosti vymény OOPP?

o ano

o spise ano

o spiSe ne

o ne
18. Mate k dispozici informace o vSech skolenich, nutnych pro dané pracovni
misto?

o ano

o spise ano

o spiSe ne

o ne
19. Mate informace o vSech lékarskych prohlidkach, nutnych pro dané pracovni
misto?

o ano

o spiSe ano

o spiSe ne

o ne
20. Mate informace o vSech pracovnich a hygienickych rizicich na daném
pracovnim misté?

o ano

o spiSe ano

o spiSe ne

o ne

Dékuji za Vas cas
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Popis pracovniho mista ===
Asistentka feditele zavodu Cem brit
embrit a.s.

1. HIERARCHICKE ZARAZENI

Organizatni stredisko:
Makladove stfedisko:
Madiizeny:

Primi podrizeni:
Zastupuje pracovni mista:

0501 - Uhtvar Feditele zivodu
11003100 - Vijroba - Management+THP - Be
Reditel zivodu Beroun (05)

Asistentka vedeni (020301)

Je zastupovan pracownimi misty: Asistentka vedeni (020301)

Kariemi postup:
2. POZADAVKY
Vzdélani a praxe:

Odbomé znalost, dovednosti:

Mutne osobni viastnost:

3. SKOLENI A VYCVIK
Dodatkova Skoleni a vyovik:

Jednorazova Skoleni a vyovik:

Periodicka Skoleni a wyovik:

VysokosSkolske vadélani - Technickoadministrativni pracovnik - 1 rok (Administrativa)
WySEi odbomné vedélani - Ekonomika a podnikani - 1 rok (Ekonomika)
Upingé stf. vSeob. s matur - Administrativa - 1 rok (Administrativa)
Anglictina intermediate

M5 Office-vySSi pokrodily

RP sk.B

Zakladni znalost QMS a EMS

Znalost Sedtiny

Asertivita

Emacionalni stabilita

Ohleduplnost

Peclivost

Presnost a preciznost

Samostatne mysleni

Spolehlvost

Svedomitost

Time management

Zdvofilost

J ANG 03 - Anglittina intermediate

OBCH 11 - Time management

OST 03 - Asistentské a sekretarské ginnosti

PC 02 - MS Excel pro stiedné pokrodilé

PC 05 - MS Waord pro pokrodilé

PC 08 - MS Power Point pro pokrogilé

PC 18 - Specializovany SW

SKILL 09 - Komunikaéni dovednosti a rétorika

BOZP 01 - Vstupni vSeobecne Skoleni BOZP

BOZP 02 - Vstupni Skoleni BOZP na isti THP

EL 01 - Vstupni Skoleni - odboma zpusobilost v elektro § 3

IS0 01 - Vstupni Skaoleni - GMS a EMS

OST D1 - Vstupni instrukce, zakonik prace KS, int pledpisy

CZP 01 - Vstupni Skoleni - nakladani s odpady, smémice o odpadech
OZP 02 - Vstupni Skoleni - nakladani s chemickymi latkami

PO 01 - Vstupni vSeobecné Skoleni PO

BOZP 08 - Pericdické Skoleni zaméstnancd THP v BOZP (24 mésicl)
DOPR 02 - Rizeni motorovych vozidel do 3.5t - referenti (36 mésicl)
IS0 02 - Periodické Skoleni QMS a EMS (12 mésict)

ISO 03 - Interni auditor GMS a EMS (36 mésicll)

OZP 05 - Havarijni plipravenost - zaméstnanci D a THP (24 mésicd)
OFP 08 - Makladani s odpady, smémice o odpadech (24 mésici)
PO 03 - Perindické Skoleni zaméstnancd THP v PO (24 mésicl)

4. LEKARSKE PROHLIDKY

Jednorazowe prohlidky:
Periodické prohlidky:

L 01 - VLP - wstupni lekafska prohlidka
P 01 - PLP - periodick3 lékafska prohlidka (72 mésict)
P 08 - PLP - fidici mot. vozidel do 3,5t (referenti) (48 mésicl)
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