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,
UvOD

Jak uznazev napovidd, ma bakalafska prace se zamétuje na kvalifikacni
systém ve vyrobni organizaci. Jednd se o systém, ktery se zabyva rozvojem
zameéstnance za ucelem zvyseni ¢i prohloubeni jeho kvalifikace. Ne kazdy
jedinec si klade za cil vzdélavat se a zaroven i zdokonalovat ve své profesi.
Tento model se snazi vyjit vstfic pravé takovym lidem, které k rozvoji nic
nemotivuje, a tudiZ stagnuji na jednom misté. Takovy jedinec nedokdze udrzet
krok s neustale se vyvijejicim trhem prace a modernizaci technologii. Nevrha
to dobré svétlo jak na samotného pracovnika, tak na celou organizaci. Je proto
dtlezité sestavit a dtikladné promyslet kvalifikacni model tak, aby motivoval
i ty jedince, ktefi nejevi zdjem o osobné-profesni rozvoj. Pro nékoho jsou
motivaci nabyté védomosti a dovednosti, které diky nejrtiznéjSim Skolenim

a vzdélavacim akcim ziskava.

Cilem mé bakalaiské prace je popis stavajictho vzdélavaciho systému,
ktery je vyrobni organizace vyuziva. Pro svi{ij vyzkum jsem zvolila vyrobni
organizaci, kterd mi poskytla diivéru a umoznila mné nahlédnout do obsahu
prace na persondlnim tuseku. Vtextu se nevyskytuje nazev vyrobni

organizace, z divodu zachovani anonymity.

V teoretické casti mé prace se zabyvam celkovou analyzou prace a jejim
cilem, ke kterému Ize dojit nékolika zptlisoby. Zptisoby, které jsem si zvolila
pro teoretické ukotveni mé prace jsou oblasti tykajici se analyzy pracovniho
mista a jeho potfeb, déle kvalifikace a vzdélavani zaméstnanct a jako posledni
oblasti jsou kompetence a rozvoj zaméstnancti. Tyto teoretické poznatky jsou
dale vyuzila v ¢asti empirické, kterd se zaméSuje na analyzu internich

dokumentu a jejich deskripci.



TEORETICKA CAST

1. ANALYZA PRACE

KdyZ vezmeme analyzu prace z obecného hlediska tak je to systematicky
proces shromazdovani idajit o pracovni ¢innosti a nasledném hodnoceni téch
¢innosti. Poskytuje ndm nahled na zndzornéni prace na daném pracovnim
misté a zajiStuje nam podrobnou predstavu o narocich na pracovnika, pro
efektivni zastavani své funkce. Cilem analyzy prace je zpracovat veskeré
dostupné informace o jednotlivych kategoriich pracovni ¢innosti. Dale muze
zpracovat také ukoly, metody, vazby koordinace a spoluprace na jiném

pracovisti ¢i miru odpovédnosti (Styblo, 2005, s. 4).

Analyza prace je pro organizace uzitecna z mnoha davodu. Jednim z nich
je napfiklad napldnovani budoucich potfeb v persondlni ¢innosti. DalSimi
dtivody mohou byt pak vybér vhodnych uchazecéli na neobsazena pracovni
mista ¢i stanoveni potfeb vzdélavani a tréninku zaméstnancii a uréeni forem

odménovani zaméstnancu (Styblo, 2005, s. 5).

Cilem analyzy prdce je také nastaveni systému vzdélavani. TudizZ mtuzeme
fici, Ze je pro nas nastrojem toho, jak nastavit systém vzdélavani v organizaci.
Pro analyzu prace miizeme postupovat rliznymi cestami. Pro mou deskripci
budu vychdzet z analyzy pracovniho mista a jeho potieb, déle z kvalifikaci

zaméstnanct a poté také z kompetenci a rozvoje zaméstnancu.

1.1. Analyza pracovniho mista a jeho potfeb

vvvvvv

personalnich ¢innosti. Sikyt (2016) tika, ze , Analyza pracovnich mist je proces
zkoumdni a zpracovdni udajii o pracovnich mistech a poZadavcich pracovndch mist

na zaméstnance.” (éik}’ff, 2016, s. 80).

Podle zkuSenosti mnohych uspésnych firem je tato analyza pracovnich

mist jedna z klicovych ¢innosti. Jeji kvalita rozhoduje o mnohych nésledujicich



¢innosti (Styblo, 2005, s. 4). Styblo naznacuje urcitou duleZitost analyzy
pracovnich mist, kterou dale rozviji Koubek o souhrnny popis procesu celé

analyzy a vécné ji shrnuje Gigalova.

Abychom si vytvorili urcitou pfedstavu o tom, jak vypada prace
na daném pracovnim misté ¢i jak ma vypadat pracovnik, ktery by mél toto
misto obsadit, je nutné si udélat analyzu pracovniho mista, ktera nam tyto
informace poskytne. Je to proces, pfi kterém se zjistuji, zaznamenavaji,
uchovavaji a analyzuji informace o odpovédnosti, tkolech, metodach,
vazbach na ostatni pracovni mista, o pracovnich podminkach a dalSich
souvislostech s pracovnim mistem (Koubek, 2007, s. 43). Analyza pracovniho
mista tedy systematicky shromazduje informace, vyhodnocuje a usporadava
informace o kazdém pracovnim misté a pracovnich cinnostech, ale ne
o zaméstnanci samotném (Gigalova, 2007, s. 25). Pro zhotoveni dokumentt
o pracovnim misté je tato fdze nezbytnad, zjisti se z ni, co je to za praci a jaky

clovék by ji mél vykonavat.

Béhem celého procesu analyzy pracovnich mist je uzite¢né se drzet
pfedem stanoveného planu a dodrZovat jeho kroky. Je dobré zaéit uréenim si
ucelu a cile analyzy. Déle ziskat podporu vedoucich v danych utvarech
organizace. Prodiskutovat plan s manazery a specialisty a popfipadé ten plan
poupravit. Poté se pokusit ziskat pfedstavitele pracovniki pro naslednou
spoluprdci a sestavit podrobny harmonogram. Dale pokud je zapotfebi,
vyskolit vybrané osoby, které budou analyzu provadét. Také je nutné
informovat vSechny zaméstnance, na jejichz pracovnich mistech se analyza
bude provadét. Po informovani pfichdzi prvni ovéfovaci krok analyzy,
po kterém se provede kontrola vysledki a pfipadné prodiskutovani
problém. Pfichazi na fadu realizace analyzy v plné Sifi, kterou po sléze opét

doprovazi kontrola a vyhodnocovani vysledkii. Jako posledni se zpracovavaji

vvvvv



dtvéry pracovnikii na vybranych pracovnich mistech a zajiSténi jejich

spoluprace (Koubek, 2007, s. 74-75).

Vysledkem analyzy pracovniho mista je v prvé fadé celkovy ucel, proc¢
zrovna urcité pracovni misto existuje a jaky prinos se od specifického
zaméstnance ocekdva. V druhé rade je vysledkem analyzy pracovniho mista
urceni vztahu nadfizenosti a podfizenosti na pracovisti, tudiZz kdo je komu
odpovédny. Ziskame také obsah prace, ktery obsahuje tkoly a povinnosti,
které jsou potieba splnit na daném misté (Armstrong & Taylor, 2015, s. 681).
Armstronga a Taylora uvadéji informace ohledné vystupu zanalyzy
pracovniho mista, které nasledné navzdjem dopliuji se Zlamalem
a Horvathem o poznatky tykajici se findlniho dokumentu analyzy pracovniho
mista tedy popisu pracovniho mista, zejména jak by mél vypadat a co by mél

obsahovat.

Vysledkem je tedy popis pracovniho mista, coz je souhrn charakteristik
kazdého pracovniho mista v organizaci. Vysledné popisy se pouzivaji jako
zakladni material pro obsazovani konkrétniho mista konkrétnimi jedinci. Tyto
materidly je nutné archivovat, aktualizovat, popfipadé rusit a vytvaret nové.
Po provedeni analyzy pracovniho mista ndm vyplynou poZadavky kladené
na zaméstnance, ktery by mél toto misto obsadit. Tyto pozadavky
kategorizujeme jako specifikaci pracovniho mista, jelikoz popis pracovniho
mista musi obsahovat i urcitou slozku specifikace. Z findlniho dokumentu
analyzy, ktery obsahuje jak popis pracovniho mista, tak jeho specifikaci,
muiizeme naddle vybrat pracovnika, ktery dle tdaju nejlépe vyhovuje

zjisténym pozadavktm (Zldmal & Horvath, 2005, s. 71).

Popis pracovniho mista by mél byt mozna co nejvécnéjsi a nestrucnéjsi
a mél by vychdzet z analyzy pracovnich mist. V obsahu by mél zahrnovat
nazev pracovniho mista, ktery jasné vystihuje podstatu a postaveni

pracovniho mista. Dale by mél obsahovat nazev nadfizeného a podfizeného
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mista. Zadné jiné vztahy, které by mohly existovat mezi drzitelem pracovniho
mista a ostatnimi pracovniky se zde neuvadéji. Obsahuje také vystizné
predstaveni celkového ucelu pracovniho mista. V idealni délce jedné véty by
mél byt vyjadfen obecny smysl pracovniho mista, ktery jej odlisi od ostatnich
pracovnich mist a vymezi mu roli drZitele pracovniho mista a celkovy pfinos
k dosazeni cilti organizace. Celkovy ucel je vymezen upfesnénim hlavnich
¢innosti, kolt a povinnosti daného pracovniho mista (Armstrong & Taylor,

2015, s. 683).

Popisem povinnosti na pracovnim misté se mysli kazda ¢innost, ktera
vyjadfuje ocekdvani, Ze ji pracovnik na daném pracovnim misté splni a bude
za ni odpovédny. Popis pracovniho mista by mél obsahovat vycet
odpovédnosti, jako jsou napiiklad finanéni ¢i materidlni zdroje, za které
pracovnik prejimd odpovédnost a vycet pravomoci, které vymezuji jeho
rozhodovaci prostor. Déale by tam nemély chybét ocekavané vysledky
s konkretizovanymi vystupy, které funguji jako kritéria hodnoceni vykonu.
Také vycet technickych prostfedki a zafizeni k praci by nemél chybét
a pracovni podminky s pfipadnymi riziky prace. Celé by to mélo byt
ukonceno jménem pracovnika, jeho podpisem a datem (Kocianova, 2010,

s. 52).

Zakladni popis pracovniho mista lze vyuzit k tcelim definovani
postaveni pracovniho mista v organizaci. Pro pracovnika mtize slouzit
k ujasnéni jeho prinosu k napliovani ciltt oddéleni ¢i celé organizace. Lze jej
také vyuzit k definovani specifikaci pozadavkl na pracovni misto na drZitele
pro ziskavani pracovniki ¢i pro informovanost uchazecti. Dale mtize slouzit
pro vyhotoveni pracovni smlouvy ¢i pro vytvoreni rdmce stanovovani cili

nebo zaklady pro hodnoceni prace (Armstrong, 1999, s. 230).

Pfi analyze se hledaji cesty, jak vykonavat préci efektivnéji. Béhem
celého procesu se berou v potaz jak zmény techniky, technologie, sortimentu
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tak i organizace. Obvyklym nésledkem nového definovani pracovnich ukold,
odpovédnosti a povinnosti pracovniho mista, je redesign, tedy jeho ¢astecna
nebo uplna zména. Tento proces je cyklicky, po urcité dobé znovu probéhne
analyza a cely proces se opakuje (Koubek, 2007, s. 43-44).
1.1.1. Metody

Podle Kocianové Armstrong fikd, Ze hlavnim kritériem, kterym by se
clovék mél zabyvat pfi vybéru metody analyzy pracovnich mist je tcel,
ke kterému mda byt analyza vyuzita. DalSim kritériem je efektivnost
k ziskavani udajli  potfebnych kanalyze, dale stupert odbornosti
ke zpracovani analyzy, dostatek casu pro realizaci analyzy a dosaZitelnost
jejich  zdroja. Kazdd metoda ma své pro a proti (Armstrong,
2002 cit. dle: Kocianov4, 2010, s. 44). Metody analyzy pracovnich mist popisuje
zejména Koubek, kterého doplnuje Kocidnova s méné zndmymi metodami,

které lze v analyze pracovnich mist vyuzit.

Metody rozboru postupu

Metody rozboru postupu, kam se fadi postupové diagramy, grafy
aschémata, ndm umoZnuji analyzovat postup <cinnosti pracovnika
nebo pracovniho pfedmétu z pracovniho mista na pracovni misto s rtiznou
mirou. Tyto metody jsou casto vyuzivany pfi rozboru postupu pracovniho
predmeétu, tedy zpracovaného materialu, pracovnim ¢i vyrobnim procesem.
Lze je vyuzit i pfi postupu kooperaci ¢innosti mezi jednotlivymi zaméstnanci
¢i pro samotny zadznam pritbéhu informace rtiznymi operacemi pfi zpracovani

v pocitacovém programu (Kocianov4, 2010, s. 45).

Casova analyza pracovniho postupu

Dalsi metodou, se kterou se miizeme setkat je casova analyza
pracovniho postupu, coz je napriklad Gantttv diagram. Tato metoda ndm

umozni odvodit pozadavky na ¢innost clovéka v zavislosti na rozdéleni
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funkci, mezi ¢lovékem a vyrobni zafizenim, a to i na casovém rozdéleni
pracovnich ukold. Metody casové analyzy pomahaji zjistit a snizit rozsah
casové prodlevy, chyb, zbytené spotfeby casu a zasob. Naopak pomahaji
zvysit vyuziti zdroji a celkové napomahaji k tomu, aby jednotlivé pracovni

ukoly a dil¢i ¢innosti byly dokonceny véas (Kocianova, 2010, s. 45).
Pozorovani

Metody, které miiZeme pouZivat pfi zjiStovani informaci o pracovnich
mistech existuje mnoho. Nékdy se dokonce pro stejnou metodu ¢i jeji variantu
pouzivaji riznad oznaceni. Lze pouzit stejné metody riznym zptisobem. Mezi
nejpouzivan€jsi metody miizeme zafadit napriklad pozorovani. Je
tojednoduchd metoda, kterd mtize byt pouZita nejriznéjsimi zptlisoby,
samostatné ¢i s jinymi metodami zaroven. Osoba, kterd analyzuje pracovni
misto pozoruje pracovnika <¢i  pracovniky, ktefi vykondvaji préci
a zaznamenava si informace. Informace, které si miize zaznamenavat jsou
naptiklad, co se dél4, kde se to d€l4, jak se to déla, kolik casu to vyZaduje, jaké
jsou u toho pracovni podminky a pracovni prostiedi ¢ijaké pracovni pomiicky

¢i zafizeni jsou u toho pouzivany (Koubek, 2007, s. 77).

Nevyhodou této metody je, Ze pozorovani je omezeno pouze na prace,
které maji kratky a cyklicky priibéh. Jiné prace, které maji odlisny slozitéjsi
proces, ktery se nema takovy cyklus, jsou tak casové ndrocné, ze primé
pozorovani u nich nelze provést. Lze ovsem u takovych praci pouzit
pozorovani jen na urcitou ¢ast prace, naptiklad pro vytvoreni urcité predstavy
dané praci. Poté lze pro tucel analyzy pracovnich misto kombinovat

pozorovani s jinou metodou (Koubek, 2007, s. 77).

Dotaznikova metoda

Dotaznikova metoda je taky velmi oblibena a ¢asto vyuzivana. Variant

dotaznikové metody je zna¢né mnozstvi, odlisuji se podle toho, na jakou praci
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se analyza zamétuje, nebo kdo je zdrojem informaci. Dotazniky mohou mit
riznym rozsah podle toho, jakou formou jsou kladeny otazky. Mohou
obsahovat objektivni otazky, pfipadné otdzky, na které Ize zodpovédét ano
nebo ne, ¢i otazky, které jsou oteviené a umoZnuji subjektivni odpoveéd.
Dotaznik vypliiuje pracovnik na daném pracovnim misté, kde probiha
analyza, obvykle byva dotaznik revidovan bezprostfednim nadfizenym. Neni
ale ani vyjimkou pozadat o vyplnéni dotazniku samotného bezprostfedniho

vedouciho daného pracovnika (Koubek, 2007, s. 78).

Vyhodou této metody je, Ze umoZnuje posbirat informace od mnoha
zameéstnancti v relativné kratkém casovém useku. Tedy pokud je na analyzu
malo casu a jsou omezené naklady, dotaznik je dobra volba. Existuje i tady
urcité nebezpeci zkresleni informaci, napifiklad u nepochopeni otazky
¢i zdamérné zkresleni odpovédi. Samotna pfiprava dotaznikt je naroc¢na jak
na cas, tak na schopnosti téch, ktefi dotaznik sestavuji. Na druhé strané,
dotazniky Ize pouzivat dlouhodobé a postupem casu je obménovat

a vylepSovat (Koubek, 2007, s. 78).

1.2. Kvalifikace a vzdélavani zaméstnanci
Na zdkladé popisu pracovniho mista lze specifikovat pozadavky na dané

pracovni misto. Vytvori se kvalifikacni profil pracovnika, ktery obsahuje
dosazené Skolni vzdélani, odborné vzdélani, certifikaty, kurzy v ramci
profesniho vzdélavani ¢i v rdmci osobniho rozvoje. Obsahuje také jazykové
predpoklady, zkuSenosti v oboru (napfiklad s vedenim lidi), délka praxi,
specifické znalosti a dovednosti, osobnostni a fyzické predpoklady ¢i dalsi
pozadované dovednosti jako prace na PC nebo ndroky na pracovni rezim.
Kvyhotoveni kvalifikaéniho  profilu pracovnika miliZzeme vyuzit
identifikované kompetence pracovnikli ¢i kompetenéni modely (Kocianova,

2010, s. 52-53).
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Stejné jako kvalifikace zaméstnance tak i jeho dosavadni vzdélani, praxe
nebo zkuSenosti z predeslych pracovist jsou stanoveny ve specifikacich
pracovniho mista. Tyto znalosti a dovednosti jsou definovany specifikaci
vzdélani nebo vycviku, které jsou potfebné pro dosazZeni pfijatelné trovné
daného vykonu. Specifikace vzdélani se pouZivaji jako zdkladni kdmen pro

pripravu programu vzdélavani a rozvoje (Armstrong, 1999, s. 211).

V programu ziskdvani pracovniki by mélo byt definovano, kolik lidi
a v jakych kategoriich organizace potfebuje. Tyto pocty jsou odvozeny z planu
lidskych zdrojt ¢i persondlniho planu. Dale mohou existovat potfeby ndhrady
nékterych pracovnikti ¢i obsazeni novych pracovnich mist, oboji musi byt
radné provéreno, zda je to opravdu nezbytné pro danou organizaci. U vétsich
organizaci se mtiZeme setkat s formuldfem, ktery je uréen zvlast na pozadavky
tykajici se potieby pracovnikii. Ackoliv formuldf obsahuje veskeré nezbytné
informace, ¢asto dochazi k tomu, Ze je potfeba doplnit nékteré ze stru¢néjsich
informaci o detailn€jsi charakteristiku. Téméf pravidlem se stava, Ze je
nezbytné doplnit podrobnéjsi specifikaci pozadavki na pracovnika pro dané
pracovni misto. Je nezbytné, aby se zajistila aktudlnost takovych popisti
a specifikaci pracovnich mist. Pod pojmem specifikaci pozadavki
na pracovnika si miizeme predstavit kvalifikaci, zkuSenosti a schopnosti, které
jsou oc¢ekavany od pracovnika na urcitém pracovnim misté (Armstrong, 1999,

s. 446).

Z analyzy pracovniho mista by mély vychdzet informace o kvalifikaci,
pracovnich schopnostech a o pozadovanych charakteristikdach chovani
zaméstnance. Takovy seznam pozadavkid by mél byt tak pfesny, jak jen to je
mozné. Diky tomu mtzZze byt vybérovy pohovor strukturovany na specifické
znaky profese a uchazec na né miize byt tdzan. Nejvétsi chybou zde miize byt
nadhodnoceni pozadované kvalifikace a schopnosti. Kazdy chce pro svou

organizaci toho nejlepsiho z nejlepsich, ovSem stanoveni nerealistickych
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pozadavki zvysuje problémy s prildkanim uchazecti a také s nespokojenosti
u vybranych uchazecti, ktefi zjistuji, Ze jejich talent neni plné vyuzZivan.
U podhodnoceni poZadavki dochdzi k podobnému nebezpeci, oviem stava se
to malo kdy. DileZité je si uvédomit, jaké poZzadavky jsou podstatné a jaké
jsou jen Zadouci (Armstrong, 1999, s. 448). Armstrongtv vycet pozadavki
dopliiuje Siky¥ o dal$i druhy pozadavki, které lze mit na zaméstnance, jak

uvadim v nasledujicich facich.

PoZzadavky na zaméstnance s vyuZitim popisu a specifikace pracovniho
mista se stanovuji nejen ty podstatné (nezbytné) a Zadouci, jak zminuje
predesly odstavec, ale i pozadavky vitané a okrajové. U nezbytnych
pozadavki si muzeme predstavit predpoklady pro vykon prace stanovené
zvlastnim pravnim predpisem jako je napiiklad dosazené vzdélani. Takova
dosavadni praxe, kterd neni nezbytné nutnd pro vykon prace, ale pfispiva
k dobrému vykonu, se bere za zddouci pozadavek. Pozadavky vitané jsou
zejména pro zvyseni vyuZitelnosti zaméstnance v organizaci, coZ muze byt
napiiklad znalost cizich jazykt. Okrajové pozadavky nejsou nijak nutné
pro vykon prace a je mozné je zajistit jinak. V nabidce zaméstndni se pak
pouzivaji vSechny podstatné (nezbytné) pozadavky a vybrana hrstka
zadoucich, pripadné i vitané. U pfedbéZného vybéru rozhoduji podstatné
(nezbytné) pozadavky. Pfi uz$im vybéru nejvhodnéjsiho uchazece se pak
rozhoduje casto podle vSech ostatnich pozadavkd, tudiz jak podstatnych
(nezbytnych) tak zadoucich, vitanych i okrajovych (Siky¥, 2016, s. 96).

1.2.1. Vzdélavani zaméstnance

Lidé se v organizacich musi neustdle pfizplisobovat ménicimu se
prostfedi. Rozvoj schopnosti pracovnikii je predpokladem jejich flexibility
a jejich perspektivy. Jelikoz organizace ¢eli mnoha vnéjsim vliviim, povinnosti
pracovnikt je vyjit vstfic pomoci vzdélavani a prizplisobit své kompetence.

Nové nabité kompetence, které si pracovnici v organizaci osvoji utvrdi jejich
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postaveni na trhu prace. Pod pojmem vzdélavani pracovnikii je mysleno jejich
odborné vzdavani i rozvoj znalosti, dovednosti a schopnosti. Kazda
organizace ma svou vlastni podobu vzdélavani, kterou pfizptisobila své firmé
na miru. Je ale duleZité si uvédomit, Ze v kazdém vzdélavani a rozvoji
pracovnikti je nutnost vychazet z potfeb a specifickych podminek jednotlivé
organizace. Vzdélavani a rozvoj pracovniki je brano jako ndvratna investice,
ktera by méla byt soucasti kazdé celkové strategie a politiky organizace.
Na realizaci vzdélavani pracovnikil se podileji personalni specialisté ¢i jini
specialisté v oblasti vzdélavani v organizacich a také vedouci pracovnici

(Kocianova, 2010, s. 169).

Opérné body pfi zjiStovani potieby vzdéldvani zaméstnance

Pfi zjiStovani potteby vzdélavani pracovnikii se miZeme opirat zejména
o zkuSenosti z procest ziskdvani, vybéru a zapracovani novych pracovnikd.
Miizeme se také opirat o informace, které vyplyvaji z hodnoceni pracovnik,
nebo o informace, které vyplyvaji z ankety, ve které pracovnici odpovidali
na otazky tykajici se potfeby vzdélavani. Lze se opirat také o informace
ziskané z porad a diskuzi tykajicich se soucasnych problému organizace.
Informace o prodeji, reklamacich a o spokojenosti zdkazniki 1ze rovnéZz pouzit
jako zdroj (Koubek, 1996, s. 132-133). Pokud byla zjiSténa potfeba vzdélavani
zaméstnancti, dal$im krokem je urdit, jakym stylem zaméstnance vzdélavat.
1.2.2. Typy vzdélavani
Armstrong podle Harrisonové urcuje ctyfi typy vzdélavani. Prvnim
znich je instrumentalni vzdélavani. Jednd se o vzdélavani, které fika, jak
vykondvat préaci lépe poté, co bylo dosazeno zdkladni tirovné vykonu prace.
Druhé vzdélavani je poznavaci neboli kognitivni vzdélavani. Vysledky
tohoto vzdélavani jsou zalozeny na zlepSeni pochopeni véci a na celkovém
zlepseni znalosti. Tfetim vzdéldvanim je citové neboli emoc¢ni vzdélavani. Zde

se jednd vice o formovani pocitli a postoji nez o formovani znalosti.
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Poslednim ctvrtym vzdélavanim je sebereflektujici vzdélavani. V tomto
vzdélavani se formuji nové vzorce mysleni, nazirani a chovani. V diisledcich
tohoto formovani se pak vytvaii nové znalosti (Harrisonova,

2005 cit. dle: Armstrong, 2007, s. 461).

1.3. Kompetence a rozvoj zameéstnanci

Na tvod je dobré si vysvétlit pojem kompetence, ktery mtize byt chapan
a interpretovan mnoha zptsoby. Lze slovo kompetence interpretovat jako
pravomoc ¢i opravnéni, které byva obycejné udéleno néjakou autoritou. Lze
tedy kompetence odejmout, ¢i prekrocit své kompetence (pravomoci).
MiZeme interpretovat kompetence jako vymezovani rozsahu ptisobnosti,
ktery je pfedstavovan souhrnem opravnéni a povinnosti svéfenych pravni
normou urcité osobé nebo orgdnu. Lze tedy v tomto vyznamu pfesunout

kompetence na samospravu (Kubes, Spillerova & Kurnicky, 2004, s. 14-15).

Druhou a pro persondlni rovinu vyznamnou interpretaci kompetence
je schopnost vykondavat néjakou ¢innost, umét danou ¢innost vykonavat a byt
v této oblasti kvalifikovan. Rozdil mezi prvni a druhou interpretaci je,
Zev prvni interpretaci se zdiraziiuje néco daného clovéku zvenku
na zédkladné spole¢né shody druhych. Oproti tomu druhd interpretace je
o zddraznéni vnitini kvality ¢lovéka, kterd je vysledkem jeho rozvoje, ktery je
nezavisly na venkovnim svété. Tudiz pro persondlni rovinu je druha
interpretace spojena s manazerskymi kompetencemi, coz jsou komplexni
schopnosti a dalsi predpoklady podavat wurcity manazersky vykon
(Kubes, Spillerova & Kurnicky, 2004, s. 14-15). Armstrong doplnuje KubeSe,

Spillerovou a Kurnického o shrnuti, jak nejlépe uchopit koncept kompetence.

Nejlépe jak pochopit pojem kompetence je definovat ho jako chovani
potiebné k dosazeni zadouci drovné vykonu. Je to proces, pii kterém bude
ovliviiovan urovni vstupti, tedy urcitymi znalostmi a dovednostmi, a ménén

analyzou vystupti, coz jsou skute¢né chovani a vysledky. Skompetenci
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se miize zachdzet jako se vstupem, kdyz to mame k tcelu ziskavani
a vzdélavani pracovnikd. V systému fizeni pracovniho vykonu se lze
dotknout vSech tfech vySe zminénych prvki, oproti tomu pfi odménovani
podle kompetence se mtize zaméfit vice na vystupy (Armstrong, 1999, s. 206).
K pojmu kompetence ne neodmyslitelné vaze i kompetenéni model a mozné
rozvijeni kompetenci.

1.3.1. Kompetencéni model

Definice fikd, zZe kompetencéni model ,... popisuje konkrétni kombinaci
védomosti, dovednosti a dalsich charakteristik osobnosti, které jsou potiebné
k efektivnimu plnéni tikolii v organizaci.” (Kube$, Spillerova & Kurnicky, 2004,
5.60). Kompetencni model tedy obsahuje vybrané kompetence, které jsou
vybrané ze vSech dostupnych a uspofddané podle néjakého klice. Lze pro
tento termin pouzit také oznaceni kompetencni profil, sada, rdmec nebo mix.
Kompetenéni model je metoda, kterd ndm umoznuje popisovat, identifikovat,
hodnotit a rozvijet kompetence jednotlivych profesi, které jsou rozhodujici
pro jejich kvalitni vykon. Efektivniho vyuziti kompetenéniho modelu se da
dosdhnout diky jeho funkénosti, kterda umoznuje fidit vykon jak jednotlivct,
tak i celé organizace prostfednictvim rozvijeni kompetenci (Cimbalnikov3,

2010, s. 48).

Pristupy vytvareni kompetenéniho modelu

Kubes, Spillerova a Kurnicky uvadéji hned tfi ptistupy, jak pfistupovat
k vytvafeni kompetenéniho modelu v organizaci. Smysluplné a efektivné

popsali kazdy z pfistupd, které uvadim v nasledujicich parafrazich.

Lze pfistupovat k vytvareni kompetenéniho modelu hned trojim
zptisobem. Zptlisoby jsou determinovany riiznymi faktory, jako jsou zameér
organizace, cile a zdméry v oblasti fizeni lidskych zdroja a klicové cile
organizace. Prvni pfistup se nazyva preskriptivni p¥istup. Slovo preskriptivni
1ze interpretovat jako vypujceny, coz se odrazi ve vysvétleni tohoto pfistupu.
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Tento pfistup spocivd v tom, Ze se organizace dohodne nevytvaret novy
kompetenéni model, ktery by odrazZel jejich strategii, kulturu a trzni
podminky. Ale rozhodne se implementovat jiz novy hotovy model. Novy
prijaty model sice neodrazi specifi¢nost organizace, ale je isporny, co se tyce

casu i financi (Kube$, Spillerova & Kurnicky, 2004, s. 63).

Druhy pfistup je kombinovany pfistup. Znovu se nevytvaii cely novy
kompetencéni model, ale pouze se pfizpusobuje jiz novy hotovy model
jedine¢nosti organizace. Pozitivni na tomto pfistupu je, Ze lze bez vyraznych
casovych ¢i financnich investic doplnit do starého modelu nové kompetence

(Kubes, Spillerova & Kurnicky, 2004, s. 63).

Tretim pristupem je p¥istup Sity na miru. Tento pfistup vytvari zcela
novy kompetenéni model, tudiZ nepracuje jako dva predeslé pfistupy
s pfedem zndmymi kompetencemi. Pristup vyzaduje diikladné znalosti pozic,
organizace i vnéjsich podminek. Casova, finan¢ni i metodologickéa néro¢nost

je zde vysoka (Kubes, Spillerova & Kurnicky, 2004, s. 63).

Kompetencni profil by podle teorie mélo byt zdtiraznéni vnitini kvality
clovéka, ktera je vysledkem jeho rozvoje. Tedy urcité komplexni schopnosti
clovéka a predpoklad pro vykonavani predem dané prace. Mél by to byt
soubor véci, které si organizace nastavila, aby zkvalitnila zaméstnancovy
vstupni kompetence pro dosazeni urcité trovné znalosti a dovednosti
a k efektivnimu pInéni ukold pro organizaci. Mél by to byt néjaky kli¢
ve formé dtlezitych kompetenci pro dané misto, podle kterych hodnotit
pracovnika a identifikovat to, jak jeho schopnosti a dovednosti dale rozvijet.
S moderni dobou a novymi moznostmi vzdélavani pracovnikti, které se poji
s prohlubovanim jejich dovednosti se musi pocitat i v kompetenénim modelu,
tudiz jej organizace musi aktualizovat a prizptisobovat dobé. To 1ze nékolika
zplsoby. Lze k takové revizi pfistupovat nékolika zptisoby, které Kubes,

Spillerova a Kurnicky nabizi.

20



1.3.2. Rozvoj zaméstnanci
Toto odvétvi se tyka poskytovani pracovnikiim prileZitosti k uceni

arozvoji, kuskutectiovani vzdélavacich akci a jejich planovani a také
k realizaci a nasledném vyhodnocovani vzdélavacich programu. Cilem
rozvoje zameéstnancti je dbat na to, aby organizace méla kvalitni lidi, ktefi jsou
nutnou soucasti k dosaZeni svych pfedem stanovenych cilt pro zlepSovani
svého vykonu. K dosaZzeni této kvality je potfeba zabezpecit, aby kazdy
zaméstnanec mél moZnost ziskat takové znalosti a dovednosti a bude
dosahovat schopnosti, které jsou nezbytné k vykondvani své prace efektivnim
zpusobem a soustavné zlepsoval jejich potencidl pro riist v organizaci
(Armstrong, 1999, s. 509). Je nezbytné poskytovat moznost rozvoje
zaméstnanciim, pro jejich budouci uplatnéni v organizaci. Je to jedno z mnoha

mych kritérii, které budu pomoci analyzy hledat v mé praci.
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EMPIRICKA CAST
2. Metodologie

Stanovila jsem si vyzkumnou otdzku ndasledovné: ,Jaké jsou
kvalifikacni a kompetencéni pozadavky na pracovni misté sledované
organizace?”. Abychom se dostali k pozadavkiim na pracovni misto, je
potfeba projit celkovou analyzou prace, ktera je spojend s analyzou
pracovniho mista, ze které déale tusti pravé zminované kvalifikacni

a kompetencni pozadavky na pracovni misto.

Jak uZz nazev mé bakaladfské prace napovidd, jako metodu jsem
si vybrala deskripci, tedy popis. V mém piipadé se jednd o popis bez
vysvétleni. Tato metoda se da uchopit jako vypravéci zplisob zdznamu,
v mém piipadé tisténého zdznamu. Je to urcité zrcadleni origindlu, tudiz se
jedna o vérnou reprodukci, a proto zde neni na misté tento popis brat jako
interpretaci. JelikoZ v izomorfni deskripci, coz je specifikace mé vybrané
metody, se od pozorovatele vyZaduje pouze to, aby zapsal, co vidi, a nikoliv
jak to chdpe spolec¢né se svymi dojmy. Jelikoz ma tato deskripce zachytit
celkovou situaci urcitého déje, casto se charakterizuje i kontext, ve kterém je
tento dej zapisovan. Cilem izomorfni deskripce je komplexné zachytit urcité

znaky s jejich vzajemnou kontinuitou (Ferjencik, 2010, s. 79-80).

Za kritéria pro mou deskripci jsem si vybrala nasledujici vycet
teoretickych oblasti, ktera se poji se vzdé€lavacim systémem. Zaméfim se na to,
jak organizace v redlném prostfedi uchopila kvalifikacni a kompetencni
pozadavky v dokumentech o pracovnim misté, kdy vychodiskem bude
predesla teoretickd cast mé prace. V kapitole vénované kvalifikaci
a vzdélavani zameéstnanci vyplynuly kritéria tykajici se metody analyzy
pracovniho mista. Také vyplynul velky dfiraz na plan procesu postupu
vytvareni pracovniho mista. V kapitole, kterd obsahuje teoretické informace

o kvalifikacich a vzdélani zaméstnanct vyplynuly kritéria tykajici se
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pozadavkia na budouciho zaméstnance. Z kapitoly kompetence a rozvoj

zaméstnancti vyplynuly se zaméfim na rozvoj kompetenci a druhy pfistupti

vytvareni kompetencniho modelu.

Kfritéria pro deskripci jsou tato:

Plan procesu analyzy pracovnich mist (ucel analyzy, cil analyzy,
podpora vedoucich vdanych dutvarech, informovanost
zameéstnancti o analyze, ovéfovaci krok)

Obsah popisu pracovniho mista (podstata a postaveni
pracovniho mista, ndzev nadfizeného a podfizeného mista, ticel
pracovniho mista, struény smysl pracovniho mista)

Popis pracovniho mista (materidlni a financni zdroje, vycet
pravomoci vymezujici rozhodovani prostor, vycet technickych
prostiedkii, pracovni podminky, mozna rizika prace)

Metoda pro analyzu pracovniho

Kvalifikace a kvalifikacni profil zameéstnance (dosazené
vzdélani, odborné vzdélani, certifikaty, kurzy v ramci osobniho
rozvoje, jazykové pfedpoklady, zkusenosti v oboru, délka praxe,
specifické znalosti a dovednosti, ndroky na pracovni rezim)
Nezbytné a zddouci pozadavky na zaméstnance

Pozadavky na vzdélavani zaméstnancti

Typ vzdélavani zaméstnancti

Kompetenéni profil

Vybrana kritéria vychazi z teoretické ¢asti mé prace a jsou vybrana specialné

pro analyzu internich dokumentt. Plan procesu analyzy pracovnich mist zde

uvadim pro to, jelikoZ je nezbytné mit pfedem stanoveny organiza¢ni rdmec

pro dany proces pro komplexnost procesu a vymezeni diilezitych casti.

Z Popisu pracovniho mista lze hodné vydist, je to dokument, dle kterého

si naptiklad budouci zaméstnanec mtize vytvofit obrazek tom, co oéekavat

23



na daném pracovnim misté za praci. Aby byla ma deskripce hlubsi a ucelenéjsi

uvadim zde i metody analyzy pracovniho mista.

Informace ohledné kvalifikace zaméstnance je wukazatelem jak
pro budouciho zaméstnance, tak pro organizaci samotnou. Organizace
se takhle sama ohodnoti, jak moc chce mit kvalifikované zaméstnance
na urcitych pracovnich mistech, podle téchto kritérii si toto pracovni misto
najdou budouci zaméstnanci v nabidkach na praci. Uz podle kritérii tykajicich
se kvalifikaci zaméstnance sebe muZe organizace nadhodnotit nebo
podhodnotit. Toto se mutZe stat i u nezbytnych ¢i Zaddoucich pozadavki
na zaméstnance. DtleZitou funkci persondlniho useku organizaci je
vzdélavani zaméstnancli. Zameéstnanec by mél byt obezndmen s tim, zda
miiZze on sam vznést pozadavek na dodate¢né vzdélani ¢i to za néj rozhodne
nékdo jiny. Mél by také védét, co za typ vzdélavani ho miize cekat. Ohledné
kompetencniho profilu se vyjadfuji na konci teoretické ¢asti v kapitole tykajici
se tohoto tématu. Organizace by méla vlastnit néjaky kli¢ ve formé dtilezitych
kompetenci pro dané pracovni misto, podle kterych bude zaméstnance
na tomto pracovnim misté hodnocen. Také tento kli¢ pomfize identifikovat to,
jak schopnosti a dovednosti zaméstnance déle rozvijet pro efektivni plnéni

ukolti v organizaci.

S témito kritérii budu ddle pracovat ve 4. kapitole, kde budu propojovat
vySe vypsanou teorii s praxi, tedy zda se v internich dokumentech vybrané

organizace objevuji mnou vybrana kritéria.

2.1. Zdroje k analyze
Interni dokumenty, na kterych byla provdzena analyza, jsem ziskala
z vyrobni organizace, kterd by rada ztistala v anonymité. VeSkeré dokumenty,
které =~ budou  zde = popisovany  jsou  ziskany dobrovolné
od personalniho feditele mé vybrané vyrobni organizace. Bude se jednat

o dokumenty:
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1. Interni dokument: Popis pracovniho mista

Interni dokument: Profil nového zaméstnance

Interni dokument: Organizac¢ni smérnice ¢. 01/03/SP
Interni dokument: Kvalifikacni program zaméstnance

Interni dokument: Katalog profesi a praci

AN U e

Webové stranky vyrobni organizace

Zminéné dokumenty budou analyzovany v kapitole ¢islo 4, ktera je
rozdélena do dvou ¢asti. V prvni ¢asti je jedna o propojeni kritérii s internimi
dokumenty, zda se vybrand témata objevuji v praxi, vjakych internich
dokumentech se objevuji a jak se s nimi naloZeno. V druhé ¢asti kapitoly se
objevuje podrobnd deskripce vysSe vypsanych internich dokumenta,

co obsahuji jako celek a k ¢emu se primdrné vyuzivaji.

VSechny dokumenty jsem ziskala pfi osobni schiizce s persondlnim
feditelem vyrobni organizace, ktery mi po dohodé predal vytisténé interni
dokumenty. Soucasti schiizky se stala i neplanovana konzultace k nékterym
dokumenttim, na kterou jsem nebyla pfipravena, tudiZ nelze rozhovor
povazovat za metodu mé deskripce. Informace, které jsem se necekané
dozvédéla navic, jsem si v pribéhu rozhovoru zaznamenala pfimo do daného
dokumentu (Interni dokument: Popis pracovniho mista), ktery lze najit
v seznamu pfiloh. Jednd se o hodnoceni daného dokumentu ze strany

personalniho feditele, ktery poukazovat na nedostatky v urcitych sekcich.

3. Pfedstaveni vyrobni organizace

Tato kapitola se zde nachézi z divodu toho, Ze organizacni prostiedi
vyroby v organizaci vyrazné ovliviiuje celkovou organizaci, coz je dle
mého nazoru nezbytné pro mou deskripci. Pfiblizeni urcitych oblasti
ve vyrobni organizaci mutze dopomoci k pochopeni mé deskripce

a uzavira tim jeji celistvost.

25



Vyrobni organizace, u které provadim deskripci se zabyva
primyslovym zpracovanim plastovych technickych vstfikovanych dili.
Na trhu prace plisobi uz Sedesat let, tudiz se pysni obsahlymi zkuSenostmi
ve svém odvétvi. Pfednimi hodnotami pro zadkaznika povazuiji flexibilitu,
spolehlivost a rychlost. Organizace ma v soucasné dobé zhruba
560 zaméstnancti a sidli ve Zlinském kraji. Tyto informace jsem ziskala
z webovych stranek vyrobni organizace, které kvtili zachovani anonymity

nebudu zminovat.

3.1. Predstaveni konkrétniho useku

Utvar, ve kterém jsem provadéla vyzkum se nazyva personalni tsek.
Vyzkum jsem provadéla pfimo pod persondlnim feditelem vyrobni
organizace, kterd mi tudiZ mohla poskytnou veskeré interni materialy.
Dtivodem této vyrobni organizace a specificky tohoto personalniho useku

je osobni vazba s personalnim feditelem.

Predstaveni pozice personalni feditel

Dle popisu pracovniho mista, jsou pozadavky na persondlniho feditele
stfedni ¢i vysokd Skola ekonomického sméru a dvouletou praci v oboru.
Prace na této pozici vyzaduje vSeobecny pfehled, manazerské dovednosti,
znalost systému jakosti a znalost problematiky environmentalniho fizeni.
Schopnosti a dovednosti, které by mél persondlni feditel ovladat jsou
sebekontrola a sebeovlddadni, samostatnost, schopnost pfijmout
odpovédnost, pfizpusobivost, rozhodnost, odolnost vii¢i mentalni zatézi,

organizac¢ni schopnost a schopnost komunikace a prace s lidmi.

Napln prace:
. spoluprdce na strategii firmy,
. zpracovava rozbory potfeb pracovnikii a statistiku personalni
¢innosti,
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4.

zajiStuje kvalifikované pracovniky v terminech a dle potteb
spolec¢nosti,

vede popisy pracovnich ¢innosti a vede osobni spisy,

zajiStuje agendu souvisejici s pfijimanim a uvolfiovanim
pracovnik,

zajistuje oblast socidl sluzeb a pracovni podminky,

zajistuje podle potfeb odbornych utvarti vzdélani pracovnikd,
vede o nich evidenci, hodnoti vysledky vzdélavani,

stanovuje ve spolupraci s odbornymi utvary kvalifikaéni
pozadavky pro vybér zaméstnanct,

vede agendu hodnoceni pracovnikil a plnéni stanovenych ukoltt
ve vzdélavani,

vypracovava pracovni rad firmy,

zajistuje motivaci pracovniki, zpracovava analyzu a hodnoceni
motivace ve vztahu na pfinosy,

zajistuje prazkum spokojenosti zaméstnanci (5. Interni

dokument: Katalog profesi a praci).

Deskripce vzdélavaciho systému vyrobni
organizace

Jak uz v predchozich kapitolach bylo feceno, tato kapitola je rozélenéna

4.1.

dodvou ¢asti. V prvni casti se nachdzi propojeni kritérii s internimi
dokumenty, tedy budu brat jedno kritérium po druhém a popisovat, jak a kde
se nachazi v internich dokumentech ve vybrané organizaci. V druhé ¢asti se

objevuje deskripce internich dokumentt, tedy jejich podrobny popis.

Deskripce kritérii s internimi dokumenty

Zacneme tedy sprvnim kritériem, a to s pldnem procesu analyzy

pracovnich mist (Gcel analyzy, cil analyzy, podpora vedoucich v danych

utvarech, informovanost zaméstnanci o analyze, ovéfovaci krok). Tyto
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informace Ize nalézt v 5. Internim dokumentu: Kvalifikaéni program
zaméstnance. Nachdzi se zde ucel procesu, coZ je dle organizace systém
Skoleni a rozvoje zaméstnance za ucelem zvySeni nebo prohloubeni
kvalifikace. Nalezneme zde sloZeni tymu, ktery tuto realizaci zastfesuje, coz
jsou personalni feditel, vedouci zaméstnanec — mentor, generdlni feditel
a zaméstnanec. Z toho mtiZzeme vyvodit, Ze se zde nachazi i podpora z danych
utvar(i, kde se analyza provadi. Ohledné informovanosti zaméstnancu
o analyze se zde piSe v 1. bodé procesu s nazvem Zadani pozadavku na
kvalifikaéni program zaméstnance. V tomto bodé se zminuji o tom,
ze v pripadé potfeby firmy, zaméstnance, zdkaznika a vedouciho
zameéstnance na zvysovani ¢i prohlubovani znalosti zaméstnance se domluvi
vedouci a zaméstnanec na vytvoreni uceleného kvalifikaéniho programu
zaméstnance. Ohledné ovérovaciho kroku lze nalézt informace ve 3. bodé
procesu s nazvem Realizace a kontrola kvalifikacniho programu. Z tohoto
bodu Ize vycist, Ze mentor dohliZi na pribéh programu dle harmonogramu,
koordinuje ucastnika, mentor mize v pritbéhu i nafidit ticastnikovi u dalsi
Skoleni mimo ta, kterd Dbyla pfedem stanovena (5. Interni

dokument: Kvalifika¢ni program zameéstnance).

V 4. Internim dokumentu: Katalog profesi a praci nalezneme informace
k dal$imu kritériu, tedy k obsah popisu pracovniho mista (podstata
a postaveni pracovniho mista, ndzev nadfizeného a podfizeného mista, ticel
pracovniho mista, struny smysl pracovniho mista). Podstatu a postaveni
pracovniho mista nalezneme v katalogu, ve kterém se nachazi vSechny prace
a profese, které se v organizaci nachdzi. U kazdé pozice se nachazi odstavec
s nazvem pracovni ¢innost, ve které se mtizeme dodcist o podstaté pracovni
¢innosti daného mista, naptiklad u pozice vedouci IT je to zajistovani fadného
technického stavu fidicich technologickych systémti a navrhovani dalsiho

vyvoje v navaznosti na potteby. Nelze s presnosti fici, zda se jedna o podstatu
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pracovniho mista, nebo o jeho tcel ¢i smysl. V odstavci s pracovni ¢innosti
nalezneme 6-8 odrazek, kterymi je pracovni ¢innost popsana. PiSe se zde,
co pracovnik navrhuje, zajiStuje, zpracovava, zavadi i spravuje.
O podfizenosti a nadfizenosti se v tomto internim dokumentu nic nepise. Tyto
informace se dopliuji do 1. Interniho dokumentu: Popis pracovniho mista
ado 2. Interntho dokumentu: Profil nového zaméstnance. Z jakého
dokumentu se vSak tyto informace dopisuji mi neni zndmo, v Zddném z mnou
analyzovanych dokumenti se tato informace nenachazi (4. Interni

dokument: Katalog profesi a praci).

Dal$i mnou vybrané kritérium je popis pracovniho mista (materidlni
a finanéni zdroje, vycet pravomoci vymezujici rozhodovaci prostor, vycet
technickych prostifedki, pracovni podminky, mozna rizika prace). K tomuto
bodu se lze vyjadfit pouze k vycétu pravomoci vymezujicich rozhodovaci
prostor. Tyto informace se nachdzi ve 4. Internim dokumentu. Napfiklad
u hlavniho prodejce se nachdzi vycet pravomoci, tykajici se obnovovani
smluv, udrzovani databdze planu prodeje, vyfizovani reklamaci
a potvrzovani zdkaznickych objedndvek. OvSem co se tyce materidlniho
a finanéniho zdroje, technickych prostiedki ¢ pracovnich podminek
amoznych rizik se zde ani nikde jinde nic nenachazi (4. Interni

dokument: Katalog profesi a praci).

Ohledné metody analyzy pracovniho mista se v internich dokumentech
moc dodist neda. Ve 3. Internim dokumentu: Organiza¢ni smérnice ¢. 01/03/SP
se lze docist, Ze vedouci zaméstnanec provede analyzu pracovniho mista
a kvalifikacni struktury s pouzitim popisu prace, katalogu praci a profesi
a organizacni struktury, ale pfimo jakou metodou se nelze nikde docist

(3. Internim dokumentu: Organiza¢ni smérnice ¢. 01/03/SP).

Pro kritéria ke kvalifikaci a kvalifikacnimu profilu zaméstnance (dosaZené

vzdélani, odborné vzdélani, certifikaty, kurzy vramci osobniho rozvoje,
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jazykové predpoklady, zkuSenosti v oboru, délka praxe, specifické znalosti
a dovednosti, naroky na pracovni rezim) nebudeme chodit daleko. Informace
tykajici se tohoto tématu lze naleznout opét ve 4. Internim dokumentu.
V predeslych fadcich jsem se zmiriovala o odstavci v katalogu profesi a praci
snazvem pracovni cinnost. Podobny odstavec tykajici se kvalifikacniho
profilu v tomto dokumentu se nazyva kvalifikacni charakteristika. Nalezneme
zde pozadavky na vzdélani, odbornou praxi, jazykové znalosti, znalosti prace
na PC a informace o fidi¢ském prtikazu. Napfiklad u hlavniho prodejce se
zada uplné stfedni odborné vzdélani a dva roky odborné praxe v oboru.
Ohledné jazykovych znalosti se Zad4 anglicky jazyk, pfipadné némecky jazyk
dobré jazykové urovné (bézna komunikace, éteni a psani béznych text(1). Ddle
se pozaduje uzivatelsky — pokrocild znalost prace na PC a fidi¢sky priikaz
skupiny B. Ohledné ndrokii na pracovni rezim se v tomto dokumentu

ani nikde jinde nic nepiSe (4. Interni dokument: Katalog profesi a praci).

Z informaci vypsanych vyse lze vycist i informace ohledné nezbytnych
a zadoucich pozadavcich na zaméstnance. Neni to ovSem nikde specifikované,
které jsou nezbytné a které jsou zadouci, ale z teoretické ¢asti mé prace jiz lze
vycist, Ze nezbytnymi pozadavky se mysli napfiklad dosavadni vzdélani,
ovSem odborna praxe je jiz Zddany pozadavek (4. Interni dokument: Katalog

profesi a praci).

Dal$im kritériem jsou poZzadavky na vzdélavani zaméstnanct.
7 5. Interniho dokumentu Ize vy¢ist, kdo vnasi pozadavek na vzdéldvani
zaméstnancti. Nalezneme to pod kolonkou Vstupy do procesu, kde se pise,
Zevznést pozadavek mulZze zaméstnanec, nadfizeny nebo firma,
a to ke zvySeni kvalifikace zaméstnance. Déle se zde doc¢teme, Ze je to zaloZeno
na pozadavku oboustranné spoluprace a zadjmu o zvySovani ¢i prohlubovani
kvalifikace zaméstnance (5. Interni dokument: Kvalifikacni program

zameéstnance).

30



Co se tyce toho, jaky typ vzdélavani zaméstnancti organizace pouziva neni
nikde presné definovano. Z 5. Interniho dokumentu 1ze ale vy¢ist, Ze se jedna
o konkrétni Skoleni, kurzy, semindfe, samostudium a dalsi formy studia
vcetné ohodnoceni pomoci pribéZznych a zavérecnych testtl. Jelikoz se jedna
o vyrobni organizaci, ve které vétSina zaméstnancti pracuje na montazni lince
¢i jinak manualné, 1ze fict, Ze se bude jednat o instrumentalni typ vzdélavani

(5. Interni dokument: Kvalifika¢ni program zaméstnance).

Ohledné posledniho kritéria tykajictho se kompetenéniho profilu
zaméstnance se nedd mnoho napsat. Z Zddného interniho dokumentu nelze

vycist, co je pro organizaci kompetencni profil zaméstnance.

4.2. Deskripce internich dokumentt
V této casti kapitoly se nachdzi podrobna deskripce internich

dokumentti, které byly pouzity k analyze. Vycet dokumentli Ize nalézt
v metodologické casti mé prace. Lze ztoho vycist, Ze bylo pouZito pét
internich dokumentti a webové stranky vybrané organizace. Webové stranky

zde popsany nebudou, jen vyse zminénych pét dokumentt.

V teoretické ¢asti za¢indm pojmem analyza pracovniho mista a s informaci
o jeho planu procesu. Proto jako prvni dokument, ktery zde bude popsan je
5. Interni dokument: Kvalifikacni program zameéstnance. Spravcem tohoto
dokumentu je persondlni feditel a jeho ucinnost je od 01.05.2006. Jednou
z prvnich informaci, kterou ndm dokument poskytuje je matice odpovédnosti
procesu, ze kterého lze vycist, kdo mad, za jakou cdst procesu analyzy
pracovniho mista zodpovédnost. Napfiklad se da zjistit, ze za pozadavek
na analyzu odpovidd vedouci zaméstnanec — mentor, ktery spolupracuje
se zaméstnancem. Ddéle se nachdzi tabulka procesu analyzy, kterd nam
poskytuje krok po kroku ohledné celého procesu. PiSe se v ni o tiéelu procesu,
kdo mtize vstupovat do procesu, kdo je vlastnikem procesu, jaké se slozeni

tymu a popis vSech prvki procesu. V Popisu prvki procesu ¢tyfi body, podle
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kterych cely plan procesu funguje. Prvnim bodem je zadani pozadavku,
druhym bodem je definovani a sestaveni procesu, tfetim je realizace a kontrola
a poslednim ¢tvrtym bodem je vyhodnoceni. Celd tabulka koné¢i vyctem
vystupli z procesu, coz jsou napiiklad dokumenty jako stabilizacni smlouva,
mzdovy vymeér i zprava ucastnika. Na konci tohoto dokumentu nalezneme
definici pojmt a zkratek pro lepsi orientaci v celém dokumentu a zavérecné
ustanoveni. V tomto zdvérecném ustanoveni se piSe, Ze touto smérnici neni
rusena zadna smérnice, zodpovida na tento dokument personalni feditel
a prislusni vedouci zaméstnanci v souladu s povinnostmi uvadénymi v textu
a také to, Ze se kontrola této smérnice provadi jedenkrat rocné personalnim

feditelem (5. Interni dokument: Kvalifika¢ni program zaméstnance).

Druhym dokumentem, ktery zde bude popisovan je 3. Interni dokument:
Organizacni smérnice ¢. 01/03/SP. Spravcem tohoto dokumentu je feditel
personalniho tseku a jeho ucinnost je od 15.11.2005. K tomuto dokumentu se
vaze patndct priloh. K mé analyze nebyly pouzity vSechny, pouze prvni dvé
pfilohy, které budou popsany nize, jedna se o Popis pracovniho mista
a o Profil nového zaméstnance. Tento interni dokument (bez pfiloh) obsahuje
informace o popisu ¢innosti a odpovédnosti nékolika diilezitych procest,
které se v organizaci dé&ji. Ke kazdému popisu ¢innosti a odpovédnosti se vaze
tabulka procesu s vyvojovym diagramem a matici odpovédnosti procesu. Lze
v této smérnici nalézt popis cinnosti a odpovédnosti ndboru novych
zaméstnancli, adaptace zaméstnanci, hodnoceni zaméstnancti, trénink
a vycvik zaméstnancti, motivace a spokojenost zaméstnanca. V mé analyze se
vyskytuji informace, které jsem vzala z popisu ¢innosti a odpovédnosti ndboru
novych zaméstnancti. V popisu se nachdazi tabulka, ktera obsahuje nékolik
krokdi, jakym zptisobem se tato cinnosti provadi, kdo mad, za jaky krok
zodpovédnost, popis celého kroku a jaky interni dokument k tomu byl

vytvoren. V dalsi tabulce, ktera se stdle vaze k ndboru novych zaméstnanct,
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se nachazi celkovy ucel procesu, kdo vstupuje do procesu, kdo ho spousti,
kdo je jejim vlastnikem, sloZeni tymu, jaké jsou vystupy z procesu, ekologické
aspekty procesu, méfeny parametr a cilova hodnota. Cely tento interni
dokument je zakoncen definici pojmt a zkratek pro lepsi orientaci v celém
dokumentu a zavérecné ustanoveni. Opét se zde nachdazi to, Ze touto
organizacni normou neni ruSena Zadna smernice a Ze za ni zodpovida reditel
personalniho oddéleni a pfislusni vedouci zameéstnanci. Dale se v zavérecném
ustanoveni lze docist, Ze revizi provadi feditel persondlniho tuseku
atodomésici, o vysledku kontroly podd pisemnou zpravu vedeni

spolecnosti (3. Interni dokument: Organizacni smérnice ¢. 01/03/SP).

Dal$im a pro mou praci nejpouzivan€jsim dokumentem, ktery zde bude
popisovan je 4. Interni dokument: Katalog profesi a praci. Vypracoval ho
personalni feditel a byl vydan 15.11.2005, revize probéhla 18.10.2006. Tento
dokument je souhrnny katalog nejbéznéjsich uZivanych profesi a praci
ve vybrané vyrobni organizaci se zaméfenim na délnické a pomocné pozice.
Je to pomtcka pfedevSim pro vedouci zameéstnance a odborné feditele,
pro definovani ndplné prace ¢i profese. Tento katalog umoznuje obnovovat
pracovni funkce a mista a také vytvaret mista podobna nebo blizka. Neni
to ovSem presna definice konkrétniho mista, spiSe jen inspirace a ilustrace.
V katalogu se vzdy nachézi tabulka pro kaZzdou profesi a préci, ktera je
pro vSechny stejnd. Na zacatku tabulky se vzdy nachdzindzev profese ¢i prace.
Déle je tabulka clenéna do tfi sekci, které se nazyvaji kvalifikacni
charakteristika, osobnostni pfedpoklady a pracovni cinnost. V sekci
kvalifika¢ni charakteristika se 1ze docist o tom, jaké jsou nezbytné a zadouci
pozadavky na pracovni misto, tedy vzdélani, praxe, jazykové znalosti, znalost
prace na PC a informace o fidi¢ském prikazu. V sekci osobnostni
predpoklady nalezneme vycet pozadavki, které by mél zaméstnanec

k danému pracovnimu mistu spliiovat, napfiklad predpoklady viidcovstvi
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nebo pfizptlisobivost ¢i samostatnost. V posledni sekci pracovni cinnost
senachdzi 6-8 odrazek, které struéné charakterizuji obsah prace,
zodpovédnosti a povinnosti zaméstnance (4. Interni dokument: Katalog

profesi a praci).

Predposlednim dokumentem je 1. Interni dokument: Popis pracovniho
mista. Jedna se o dokument, ktery je pfilohou 3. Interniho dokumentu, jak uz
jsem vySe zminovala. Jedna se o dokument, ktery se vyplnuje se specifickymi
informacemi pro nového zaméstnance. Doplnuji se do n¢j informace
ze 4. Interniho dokumentu: katalog profesi a praci ohledné pracovniho mista,
které bude dany novy zaméstnanec =zastavat. V hlavicce dokumentu
se nachdzi misto pro informace ohledné nazvu pracovniho mista, jaka
je nadfizend funkce k tomuto mistu, kym je funkce zastupovana a koho
zastupuje. Déle se nachdazi kolonka na informace o tom, kdo v soucasné dobé
danou funkci zastdva (jeho jméno a osobni cislo), za jakou oblast
je zaméstnance odpovédny a popis povinnosti a pravomoci pracovni naplné.
Poté nalezneme tabulku, kterd umoznuje dopsat informace ohledné
kvalifika¢éni charakteristiky na dané pracovni misto. Obsahuje misto
na informace o vzdélani, odborné praxi, jazykovych znalostech, dalsi odborné
vzdélani (kurzy, osvédceni), odbornost v systému kvality, znalost prace
na PC a fidi¢sky priikaz. Ke vSem témto kvalifikacnim charakteristikdm se ma
vypsat jaké jsou na né pozadavky z katalogu profesi a praci a jaké jsou tyto
charakteristiky skuteéné od nového zaméstnance. Dalsi tabulkou v tomto
dokumentu se nachazi tabulka s informacemi o osobnostnich pfedpokladech.
V této tabulce se nachazi ¢tyfi kolonky s informacemi o dosahovani vysledku
a plnéni ocekavani zdkaznikd, podpora a spoluprace, aplikace odbornych
znalosti a technologii, prizptisobovani se a reakce na zménu. Posledni
tabulkou v tomto dokumentu jsou dals$i doporuceni ¢i pozadavky na nového

zaméstnance, coz muze byt naptiklad dohoda o mléenlivosti nebo hmotna

34



zodpovédnost. Cely dokument je =zakoncen podpisem pracovnika,
nadfizeného a datumu podepsani (1. Interni dokument: Popis pracovniho

mista).

Poslednim dokumentem, ktery je v mé praci analyzovan je 2. Interni
dokument: profil nového zaméstnance. Jedna se o dokument, ktery
je vyplnovan pfi pozadavku na nového zaméstnance. Jedna se také o prilohu
k 3.internimu  dokumentu, stejné jako vySe popsany 1. Interni
dokument: Popis pracovniho mista. I tento dokument slouzi k tomu, aby se
donéj doplnily specifické informace zkatalogu profesi a praci. Je to
dokument, ktery obsahuje profil pracovniho mista, pracovni podminky,
nabidku pro uchazede, charakteristiku pracovniho mista a pozadované
charakteristiky zaméstnance. V sekci ohledné profilu pracovniho mista
nalezneme misto na doplnéni ndzvu pracovniho mista a pro kolik
zaméstnancti to je. Dale nazev tiseku, ve kterém se dana prace odehrava, kdo
je nadfizeny, jaké jsou poZadavky na pracovnika a jaky je pozadovany stupen
vzdélani. U pracovnich podminek nalezneme misto na doplnéni informaci
ohledné pozadovaného terminu nastupu, formé pracovniho pomeéru (na dobu
urcitou, kolik mésicti), zkusebni dob€, pracovni dobé a misté vykonu prace.
V nabidce pro uchazece se nachdzi misto na doplnéni informaci o zdkladni
hrubé mési¢ni mzdé a hmotnych pozitcich (mobil, sluzebni auto, notebook).
V dalsi ¢asti s ndazvem charakteristika pracovniho mista 1ze doplnit informace
o strucné charakteristice péti hlavnich pracovnich tikolech a povinnostech.
V posledni sekci ohledné pozadované charakteristiky zaméstnance se nachazi
misto pro demografické pfedpoklady na zaméstnance, dosazené vzdélani
(obor, fidi¢sky prikaz, dalsi profesni vzdélani), odborné znalosti (jazykové
znalosti, pocitacové znalosti) a odborné praxi (zaméfeni praxe, celkova délka
praxe od ukonceni studia, zkuSenosti s vedenim). VSechny tyto informace

u pozadovanych charakteristik zaméstnance jsou ohodnoceny d¢islem
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ze stupnice 1-4, 1 pro nezbytné a 4 pro vyhodou (2. Interni dokument: profil

nového zameéstnance).
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DISKUZE

V této kapitole se zabyvam poznatky, které mé pfi realizaci vyzkumu
realizovaného vyzkumu.

Cilem vyzkumu byla deskripce vzdélavaciho systému ve vyrobni
organizaci, jeho kvalifika¢ni a kompetenéni pozadavky na pracovni misto.
Ke sbéru potfebnych dat jsem vyuZila analyzu internich dokumentti, které
jsem dostala od persondlniho feditele vybrané vyrobni organizace. Bylo tedy
pomérné jednoduché ziskat velké mnozstvi informaci. Situace, ve kterych byla

dokumentace nedostacujici nebylo mnoho, ovsem néjaka slepa mista se nasla.

Jak vySe v metodologické kapitole zminuji, interni dokumenty byly mé
osobé predany persondlnim reditelem, ktery necekané poskytl i jeho osobni
hodnoceni nékterych dokumentt. Tyto poznatky nepatfi k mé analyze.
Persondlni feditel se sice vyjadfoval k dokumentu, ktery je soucasti
mé analyzy, ovSem jeho dodate¢né hodnoceni uz vsak neni. Sdm se kriticky
podival na dokument a uvédomoval si, ze dokumenty jsou z roku 2006, tedy
vice nez 10 let staré, coz se podili na jejich aktudlnosti a komplexnosti. Sdélil
mi, co je podle néj slabé misto v dokumentu, co je nedostacujici, co se musi
zménit ¢i uplné vyhodit. Jeho poznatky jsem si zapsala k danému dokumentu,
ktery je pfiloZen k této praci. Jednalo se o 1. Interni dokument: Popis

pracovniho mista.

Z propojenti kritérii s internimi dokumenty si 1ze povSimnout Ze co se tyce
kompetenc¢niho profilu organizace celkem pokulhava. Tento aspekt by mél byt
bran na zfetel pfi pfipadné budouci revizi tohoto vzdélavaciho systému.
S celkovym hodnocenim se poji i poznatek, ktery mé v priitbéhu vyzkumu
prekvapil. Jedna se o riznorodou interpretaci terminologie, kdy se ve vétsiné

pripadech neslucuje teorie z odborné literatury s praxi z vyrobni organizace.
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Zvolend terminologie neni adekvatni ani pro HR v organizaci, ale ani pro noveé

prichozi zaméstnance, ktefi nebyli zasvéceni do urcité firemni hantyrky.
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ZAVER

Cilem mé prace byla deskripce tavajiciho vzdélavaciho systému ve vyrobni
organizaci. Ke spravnému naplnéni cile bylo potfeba systém podchytit teorii,
ktery byla nasledné vyuzita v empirické ¢isti diky stanovenym kritériim.
Pro svlij vyzkum jsem zvolila vyrobni organizaci, kterd mi poskytla davéru

a umoznila mné nahlédnout do obsahu prace na personalnim tseku.

V prvni kapitole teoretické casti se zabyvam celkovou analyzou prace
ajejim cilem, ke kterému lze dojit nékolika zptisoby. Tyto zptlisoby, které
rozclenuji prvni kapitolu na podkapitoly jsou analyza pracovniho mista a jeho
potieb, dale to jsou kvalifikace a vzdélavani zaméstnancii a jako posledni
podkapitolou se zde nachazi kompetence a rozvoj zaméstnancti. Teoreticka
¢ast je ukoncena tim, co pro mou analyzu predstavuje kompetenéni profil,
coz se stava i jednim z mych kritérii v empirické ¢asti.

Empiricka cast bakalarské prace zahrnuje vyzkumnou otazku, zvolenou
metodu, kritéria a seznam internich dokumentt pro analyzu. Dale obsahuje
predstaveni vyrobni organizace. Knaplnéni cile jsem pouzila metodu
izomorfni deskripce, kterd popisuje a zachycuje vzdélavaci systém. Celkova
deskripce je rozdélena do dvou ¢asti, v prvni ¢asti propojuji mnou stanovena
kritéria sinternimi dokumenty a v druhé casti popisuju dané interni

dokumenty, které byly vyuzity pro mou analyzu.
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Priloha ¢. 1 - Interni dokument: Popis pracovniho mista — hodnoceni

persondlniho feditele
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