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Vybér zaméstnancii

Personnel Selection

Souhrn

Diplomové prace se zabyva problematikou vybéru zaméstnanct, jelikoz spravna
volba pracovnikl s odpovidajicimi kompetencemi na urcitou pozici je stézejni pro tspesné
fungovani celé organizace. Vhodné postupy vybéru lze zvolit na zakladé profesiografie,
diky niz lze ziskat systematické informace o provadéné praci, a usnadnit tak cely proces
vybéru vhodného kandidata.

Cilem diplomové prace je provedeni analyz (profesiografickych studii) vybranych
pracovnich pozic v nejmenované spole¢nosti, pomoci nichz budou zhodnoceny hlavni
pozadavky na jejich vykon. Konkrétné se jednd o tfi pracovni pozice, jez byly zkoumany
na zédklad¢é teoretickych poznatki z odborné literatury tykajici se problematiky vybéru
zaméstnanci a profesiografie. Vlastni vyzkum probihal za pouziti profesiografickych

metod, z kterych vznikly profesiogramy pro kazdou profesi.

Summary

This thesis deals with the personnel selection. The right choice of employees with
appropriate competencies to a certain position is the most important for the successful
functioning of the organization. Appropriate selection procedures can be selected on the
basis of a job analysis study which allows to obtain systematic information about the work
carried out so as to facilitate the entire process of selecting a suitable candidate.

The main aim of the thesis is to perform the analyses (job analysis study) of
selected jobs in an unnamed company which will be assessed using the main requirements
for their performance. Specifically, the three jobs that were examined based on theoretical
knowledge of literature related to the issue of employee selection and job analysis. The
actual research was conducted by using of job analysis methods from which were the final

,,Professiograms* for each profession compiled.
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1. Uvod

Predkladana diplomova price se zamétuje na problematiku vybéru zaméstnanc.
Proces vybéru zaméstnancii je soucasti personalniho fizeni, a ackoliv tvoii jen dil¢i Cast,
naro¢nost a dlouhodobost procesu je nedocenitelnou slozkou pro cely systém organizace.
Novy pracovnik pfinasi do firmy nejen své zkuSenosti a svou pfidanou hodnotu, ale

I potencionalni riziko, které mize ohrozit pocinani celé jednotky.

Ukolem personalisty ¢ vedouciho manaZera je najit takového kandidata, jenz bude
spliiovat pozadovana kritéria kladend naroCnosti profese a zaroven dokaze uspésné
vykonavat svou praci a hodit se svou povahou do celkové firemni kultury. Cely proces
vybéru muze byt ovliviiovan nékolika okolnostmi, které musi vzit erudovana osoba
Vv potaz. Patii mezi né vynalozené naklady i samotné zkuSenosti personalisty ¢i manazera,
diky nimz voli nejvhodnéj$i metody a postupy vybéru. Nepostradatelnou soucésti je
I psychologie prace, jejiz znalost byva velmi napomocna. Pravé psychologie prace vyuziva
dalezity nastroj k vybéru zaméstnanci — profesiografii, pomoci niz mize zvolit

nejvhodnéjsi metody vybéru.

Profesiografii lze povazovat za komplexni pfedev§im ve schopnosti nazirat
na problematiku zaméstnavani lidi ze dvou hledisek, tedy z pohledu samotné organizace
I predstavitele konkrétni pracovni funkce. Obé hlediska dokaze skloubit, coz umoznuje
efektivni vyuziti pfi personalnim fizeni. Lze fici, ze profesiografie poskytuje pohled
na pracovnika i jeho organizacni, funkéni a pracovni zafazeni. Spolecné& tvoii jakysi
komplex pozadavkd na osobu vhodnou vykonavat tuto profesi. Opomenuty nejsou ani
naroky tykajici se védomosti, dovednosti, vykonu, dosaZzen¢ho vzdélani, zkuSenosti,
komunikac¢nich a koopera¢nich schopnosti. Vysledkem profesiografické studie je
profesiogram, jenz obsahuje nejen vySe zmiflované prvky, ale i vycet pracovnich ¢innosti,
ukolt a technologickych postupi. Pro spravny vykon své prace je nutné piizplsobit
podminky prostredi, ve kterém se vykonavatel pohybuje. I na ergonomii pracovisté
profesiogramy nezapominaji a navrhuji konkrétni zmény vedouci k zefektivnéni.
Profesiografie tedy nahlizi na jedince nejen jako pracovnika v organizaci, ktery je

nositelem jakéhosi know-how, ale bere ho také jako osobnost, jiz je nutné podporovat
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a napomahat ji v rozvoji a vedeni K profesnimu vyvoji. Profesiografie nasla své vyuziti
nejen pii procesu vybéru zaméstnanct, ale také v oblasti odménovani a planovani osobniho

rozvoje.

Nasledujici diplomova prace je rozd€lena na dvé zakladni ¢asti. V prvni s nazvem
Teoreticka vychodiska jsou popsany jednotlivé faze celého procesu vybéru zaméstnanct,
a to od ziskavani uchazecu pres cile a metody, které se nejcasteji vyuzivaji, az po samotny
vybér nejvhodnéjsiho uchazefe a zavérecné kroky s tim spojené. Dale je vysvétlena
dilezita podstata profesiografie, jeji postupy a prakticky piinos v personalni oblasti.
Empirické ¢ast (druhé ¢ast prace) se zabyva profesiografickou analyzou v praktické roving,
tj. zpracovava ziskané informace a data o vybranych pozicich a zachycuje nejdilezitéjsi
pozadavky pro jejich vykon. Konkrétné byly vybrany tfi (Training Team Leader, HR
Specialist a Marketing Communication Assistant) pozice ptsobici v jedné spole¢nosti, jez
si nepfeje byt jmenovana. Kritériem pro zvoleni pravé téchto pozic byla vlastni zkuSenost
autorky této prace, jelikoz méla moznost s jednotlivymi osobami piimo spolupracovat
béhem své praxe ve firm¢. Nasbirané poznatky jsou popsané V kapitole Vysledky

a diskuze, kde jsou uvedeny i vysledné profesiogramy.

Diplomovéa priace navazuje a cCerpa nabyté zkuSenosti z pfedeSlé autorCiny
bakalafské prace, kterd se zabyvala stejnym tématem. Vyuzity byly piedev§im ovérené

metodické postupy vedouci k sestaveni vyslednych profesiogramii vybranych pozic.
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2. Cil prace a metodika
2.1. Cil prace

Cilem diplomové prace je provedeni analyz (profesiografickych studii) vybranych
pracovnich pozic v nejmenované spolecnosti, pomoci nichz budou zhodnoceny hlavni
pozadavky na jejich vykon. Konkrétné budou zvoleny tfi pracovni pozice, jez budou
zkoumany na zakladé teoretickych poznatkt z odborné literatury tykajici se problematiky
vybéru zaméstnanct a profesiografie. V empirické ¢asti budou popsany vysledky vlastniho
Setfeni ve zvolené organizaci, které povedou k sestaveni kone¢nych profesiogrami

pro kazdou profesi.

2.2. Metodika prace

Teoretickd vychodiska pro problematiku vybéru zaméstnanct i profesiografickou
studii jsou zpracovana piedev§im na zékladé prostudovani odbornych publikaci, jez

dopomohly k uvédoméni si a pochopeni zakladnich pojmii a souvisejicich procest.

Empiricka ¢ast diplomové prace ma za tikol provedeni profesiografickych studii, tj.
analyz urcitych pracovnich mist. Pfedmétem zkoumani jsou tedy tfi profese v jedné
konkrétni nejmenované firmé (pro ucely vyzkumu byla nazvana Alfa): Training Team
Leader, HR Specialist a Marketing Communication Assistant. Spojujicim a rozhodujicim
prvkem pii vybéru praveé téchto pozic byla pracovni blizkost pfimo s vyzkumnikem, ktery
mél moznost se vSemi Uzce spolupracovat, coz ptispelo k lepSimu pochopeni provadénych

¢innosti 1 smyslu a piinosu vykonavané prace pro cely celek.

Profesiografie je soubor metod zahrnujici analyzy pisemnych podkladii, rozhovor
s pracovnikem 1 jeho kolegy, pozorovani vykonavatele ptimo pfti préaci atd. Bliz§i postup

celé studie je popsan dale.
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Ke sbéru dat byl zvolen jako vhodny kvalitativni vyzkum a jeho metody. Prvnim
krokem bylo osloveni vSech tfi vyse zmiflovanych pozic a pozadani o spolupréci, poté
zapocala studie vnitropodnikovych dokumentli, které byly spole¢nosti ¢i samotnymi
pracovniky poskytnuty. StéZejnim prvkem bylo provedeni rozhovoru ptimo s vykonavateli
danych pozic, posléze s jejich nadiizenymi, spolupracovniky ¢i kolegy. Kritériem
rozhodovani u rozhovori byla predevsim blizkost a znalost naplné prace. Zkoumani
pracovnici byli povéfeni vypracovanim snimku pracovniho tydne, tedy, aby si po dobu péti
dnii zaznamenavali své ¢innosti spolecné s ¢asovym rozmezim. Posledni vyuzitou metodou
profesiografie bylo provedeni pozorovani pracovnikli pfimo pii praci, které pftispélo

K uceleni ziskanych dat i doplnéni vlastnich poznatki vyzkumnika.

Jak bylo zminéno, poznatky 0 pracovni pozici byly ziskavany studiem
vnitropodnikovych dokumentt, jez se povazuje za nejpouzivangjsi techniku sbéru dat.
Vyzkumnik m¢l moZnost nahlédnout do organiza¢ni struktury celé spole¢nosti, kterd je
pfistupna pouze pro interni Gcely, a do popist pracovnich pozic, jez byly k dispozici

bohuzel jen pro dvé zkoumané pozice (Training Team Leader a HR Specialist).

Nejprinosnéjsi soucasti vyzkumu byly zvolené polostandardizované rozhovory
s vykonavateli pozic. Vedeni takového rozhovoru je podle J. Hendla uménim i védou
zaroven. Nutnosti je mit spravné dovednosti, koncentraci, interpersonalni porozuméni,
disciplinu i citlivost. Nejprve je nutné zvolit odpovidajici obsah otazek, formu i logické
potadi. Délku rozhovoru lze urcit predem, nebo az v pribéhu. Opomijet by se nemélo

zjisténi souhlasu respondentl s nahravanim pohovoru (Hendl, 2005, s. 166-167).

Pouzité polostandardizované rozhovory se vyznacuji vys$i ndro¢nosti na ptipravu
nez u standardizovaného typu. Nejdiive je nutné si vytvofit ur¢ité schéma, podle né¢hoz by
m¢l tazatel sméfovat. Jsou v ném uvedeny zékladni okruhy otazek, které postupné bude
pokladat. Vyzkumnik si sém mulZe urcit pofadi dotazovanych otazek dle potfeby a pribéhu
celého rozhovoru, aby tak zvysil uzitek z pohovoru na nejvyssi moznou miru (Miovsky,
2006, s. 159).

Polostandardizovany rozhovor byl aplikovan také pii dialogu s nadiizenymi
pracovniky zkoumanych pozic, dale i S podfizenymi. Vyjimkou byla profese HR

Specialist, nebot’ dle aktualni organizac¢ni struktury podniku neni uvedena Zadna podiizena
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osoba, proto byl zvolen rozhovor s kolegyni vykonavajici praci podobného typu v tomtéz

oddéleni.

Profesiografickd studie zahrnuje provedeni pozorovani pracovnikii piimo
pii vykonu své prace. Jednani a chovani lidi by mélo byt cilem kazdého zkoumani tykajici
se jedince. V rozhovorech uvadi respondenti pfedevS§im vycet udalosti, aktivit a svych
vlastnich nézorti. Pozorovani jde ale vice do hloubky a snazi se zjistit skute¢nou podstatu.
V piipad¢ kvalitativniho vyzkumu se jednd o promyslené pouziti vizudlnich, sluchovych
I pocitovych vjemi. Diky tomu lze vyzkumnou zpravu doplnit napf. i 0 popis prostiedi,
ve kterém se pracovnici vyskytuji (Hendl, 2005, s. 191). Pfimé pozorovani vSech tii pozic
probihalo v pracovni dny béhem mésice tinora, kdy vyzkumnik byl v roli pozorovatele jako

ucastnika, ostatni si byli védomi jeho totoznosti.

K sestaveni vyslednych profesiogramii jednotlivych pozic (Training Team Leader,
HR Specialist a Marketing Communication Assistant) poslouzila analyza a kompilace
vSech vySe zminénych postupti. Zavérem se uskutecnily konzultace a diskuze o vyuZiti
analyz prace ve zvolené spolecnosti piimo s jejim personalistou. Vice je popsano

v empirické ¢asti prace a v kapitole Vysledky a diskuze.
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3. Teoreticka vychodiska

3.1. Ziskavani zaméstnancu

Ziskédvani a vybér zaméstnancli jsou povazovany za kliCovou fazi formovani
pracovni sily v organizaci. Nejen proto existuje mnoho odbornych publikaci zabyvajicich

se touto problematikou. Nize jsou uvedeny zakladni poznatky.

Ziskavani zaméstnancii je proces spadajici do oboru personalniho fizeni, které ma
v kompetenci také zajistit, aby se volna pracovni mista v organizaci stala ldkavymi pro
piipadné kandidaty. Je Zzadouci, aby cely proces prob&hl v uspokojivém mnozstvi,
v piedem urceném casovém fondu a bezpochybné s priméfenymi naklady. Cely proces je
postaven na zdkladech vymezenych v podnikovych planech i1 operativnich potfebach

organizce (Palan, 2002, s. 245).

Vyhledavani zaméstnancii a jejich ziskdvani jsou povazovany za nejdulezitéjsi
oblasti personalniho marketingu. Pfedchazi jim personalni planovani a navazuje na né pak
vybér pracovnikil. Uel ziskavani je jasny, oslovit a pfildkat dostatek vyhovujicich
uchazecl o konkrétni pracovni pozici, ktefi spliiuji pfedem dané pozadavky pro vykon této
prace. Zamgéstnavatel si nejprve stanovi naroky na pozici podle vlastnich potieb, musi vzit
v uvahu dosazené vzdélani, odbornou praxi, specifické znalosti, dovednosti atd. Druhou
nedilnou ¢&ast tvoii zvlastni pravni predpisy, tj. zpusobilost Kk pravnim ukondm,
trestnépravni bezuhonnost, zdravotni zptsobilost atd. (Hronik, 2007, s. 119; Némec,

Bucman, Stikyt, 2014, s. 49).

Zakladnim ptedpokladem pro efektivni proces ziskdvani zaméstnancii je dokonalé
znalost konkrétnich obsazovanych pracovnich mist, progndzovani uvoliiovani a vytvareni

novych pracovnich mist dle personalniho planovani (Sakslova, Simkova, 2013, s. 74).
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3.1.1. Etapy ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnancu je dlouhodoby proces a prochazi ttemi zakladnimi etapami.
Nejprve musi organice definovat své pozadavky, jaké by mél kandidat na pracovni pozici
splilovat, vypracovavaji se popisy pracovnich pozic. Druhym krokem je piilakani

uchazecu, tietim pak samotny vybér nejlepsiho kandidata (Armstrong, 2007, s. 343).

Jind literatura rozd¢luje faze ziskdvani zaméstnancii do 12 nésledujicich kroku:

1. identifikace potieby ziskdvani pracovniki,

2. tvorba popisu a specifikace obsazovaného pracovniho mista;

3. zvazeni vSech alternativ;

4. vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na jejichz zakladé
se zaklada nasledné ziskavani a pozdéjsi vybér zaméstnanct;

5. urceni potenciondlnich zdroji kandidatu;

6. volba metod ziskavani zaméstnancu;

7. zvoleni dokumenti a informaci pozadovanych od uchazecu o praci;

8. definovani nabidky zaméstnani;

9. zvefejnéni nabidky zaméstnani;

10. kompletace dokumenti a informaci od kandidati a komunikace s nimi;

11. pfedvybér kandidati dle predloZenych dokumenti;

12. vytvofeni seznamu s uchazeci, ktefi budou pozvani k vybérovym proceduram

(Koubek, 2003, s. 75).

3.1.2. Proc ziskavat zaméstnance

M. Armstrong shledava hlavnimi cili vedouci Kk ziskavani a vybéru zaméstnanci
shromazdéni uspokojivého poctu kvalitnich pracovnikii za pouZziti minimalnich nékladd.
Také je dilezité, aby vybrani zameéstnanci pfispivali svou kvalitou k uspokojovani potieb
firemnich lidskych zdroja. Program ziskdvani pracovnikli navazuje na plan lidskych zdroja
(persondlni plan). Z tohoto programu by mélo byt jasné Citelné, kolik lidi organizace hleda
I jaké kategorie. Nenastanou vsak jen pfipady, kdy jsou obsazovana pouze nove vytvorena
pracovni mista. Nezbytnosti je 1 po€itat s moznosti, Ze firma bude mit potfebu hledat

nahradu za jiz najaté zaméstnance. Ob& zminované situace je nutné predem zvazit
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a zamyslet se, zda nejsou neopravnéné. Stejny postup je doporucovan i vV urovni a typu
pozadovaného pracovnika. Naroky na vykonavani dané pozice jsou uvedeny v popisu
(profilu) role a ve specifikaci pracovniho mista. Z téchto dokumentl lze vycist stézejni
informace nutné pro piipravu inzerdtu a na jejich zdkladé¢ nasledné oslovit
zprostiedkovatelské instituce. Musi byt zfetelné, jaké schopnosti a dovednosti by mél
uchaze¢ spliovat, stejné tak, jaké pozadavky jsou kladeny na vzdélani a praxi. Kandidati
budou nasledné€ posuzovani, jak spliuji tato kritéria v pribéhu vybérovych pohovori ¢i

pfi testech pracovni zpusobilosti (Armstrong, 2007, s. 343).

Davodt, pro¢ ziskavat zaméstnance, existuje nékolik. Cile a zpusob jejich
dosahovani se muze v kazdé organizaci lisit. Zalezi na velikosti, typu firmy ale i na firemni
kultufe a hodnotach, jez spole¢nost vyznava.

Dle Z. Palana ma spole¢nost nasledujici cile:

urceni a vyhledavani ucelnych pracovnich zdroji;

poskytnout udaje o nove zfizovanych mistech, volnych pozicich ve firmé;
zatraktivnéni pracovnich mist pro uchazece;

poskytnout nabidku téchto mist vhodnym kandidatim;

o~ DN e

opatieni pottebnych tidaji o uchazecich (Palan, 2002, s. 245).
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3.2. Analyza a vytvareni pracovnich mist

Analyza pracovnich mist je povaZzovana za stézejni personalni ¢innost. Pravé prace
a pracovni misto jsou dulezité mit vydefinované diive, nez je mozné vykonavat ostatni
personalni ¢innosti. Diky analyze pracovniho mista si lze piedstavit obraz prace
vykonévané na konkrétni pozici a souCasn¢ i obraz osoby, kterd by méla na této pozici
pracovat. Tuto analyzu je mozné tedy charakterizovat jako proces zjistovani,
zaznamenavani, uchovavani a analyzovéani informaci o pracovnich ukolech, metodach,
kompetencich (pravomoci a odpovédnosti), vazbach na ostatni pracovni mista,
podminkach, za nichz se prace vykonavé, a jinych souvislostech pracovni pozice
(Sakslové, Simkova, 2013, s. 75). Cilem analyzy je pak nasledné propojeni viech vyse
uvedenych informaci v podobé popisu pracovniho mista, ktery lze pouzit jako podklad

pfi uréovani pozadavki kladenych na pracovnika (Koubek, 2003, s. 45).

Kazdé pracovni (funkéni) misto musi mit jasné¢ stanovené pracovni cinnosti
a elementarni pracovni povinnosti zaméstnance. Analyza pracovnich mist musi obsahovat
stézejni prvky jako jsou: nazev prace, funkce, informace o pracovnim mistu (kde se
nachdzi, organiza¢ni zaclenéni), smyl a ¢lenéni jednotlivych tkold (dil¢i, hlavni, vedlejsi),
odpovédnosti (za co a koho pracovnik zodpovid4a, komu je odpovédny), jak se prace
na pracovnim misté provadi (metody, material, nastroje, pofadi operaci, individudlni ¢i
tymova prace), lokalita, pracovni podminky, fyzické 1 duSevni pozadavky atd. Je tieba se
tedy zaméfit nejen na pracovni tikoly a podminky, ale i1 na poZadavky kladené pracovnim
mistem na pracovnika (specifika pracovniho mista) (Koubek, 2003, s. 45-47; Styblo, 2003,
s. 39).

3.2.1. Zdroje informaci p¥i tvorbé analyz pracovnich mist

Podle J. Koubka mtze v malych podnicich analyzovat pracovni misto majitel
¢i nejvyssi vedouci pracovnik. Tato osoba miva dostacujici piehled o povaze jednotlivych
pracovnich mist. NejdileZitéjSim zdrojem zistava samotny drZitel pracovniho mista.

Ten mé bezpochyby nejpiesnéjsi predstavu o povaze vykonavané prace i pozadavcich
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nani. Avsak je nutné brat na zietel mozné zkresleni informaci (napf. z obavy ze zmeén,
ptidani tkolu atd.) ¢i subjektivni vidéni. Z tohoto diivodu J. Koubek doporucuje pohovory
s odchéazejicim zaméstnancem, ten jiz zpravidla nemivd osobni zdjem na upravovani
¢i zkreslovani svého pohledu na rozdil od soucasného vykonavatele prace.
Nepostradatelnym zdrojem byva i bezprostiedni nadfizeny zkoumaného pracovniho mista.
Néapomocné jsou vSak i rozhovory s pracovniky na stejné pozici nebo s podiizenymi.
Aleijejich vypovédi je nutné brat srezervou, jelikoz by se také mohli dopustit
subjektivniho zkresleni (Koubek, 2003, s. 47). Dilezité je ale vzdy dostacujici znalost
podniku, jeho organizace a Vv neposledni fadé piislusného pracovisté (pracovni pozice)
(Styblo, 1994, s. 26).

Nékteré firmy oslovi jako svllj zdroj informaci odborniky, pfedevS§im externi
analytiky ¢i technické experty, ktefi maji zkuSenosti s tkoly vyplyvajicimi z pozice
pracovniho mista v organizacni struktufe daného podniku. Konkrétn€ se miize jednat
0 odborniky ze spole¢nosti dodavajici stroje, pracovni pomicky ¢i jina zafizeni nutna

k vykonu prace (Koubek, 2003, s. 47).

Jako doplitkkové zdroje jsou pak pouzivany existujici pracovni materidly, zélezi,
jakymi firma disponuje a jaké pouziva. Radi se mezi né pivodni popisy a specifikace
pracovnich mist, plany pracovist a jejich vybaveni, pracovni deniky, informace
0 technologickém postupu, organizace vyroby a préace, idaje o vykonu a vyrobé&, o kontrole
kvality vyrobkl ¢i sluzeb, klasifikace zaméstnani ¢i kvalifikaéni katalogy. Pokud je to
mozné, 1ze vyuZit i popisy a specifikace pracovnich pozic z jinych podnikt (Koubek, 2003,

S. 47).
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3.2.2. Analyza prace

Analyza prace je sestavovana dle urcité metodiky, podle niz je postupovano

obdobnou formou ve vétsin€ podnikli. Mezi stéZejni nalezitosti osnovy se fadi:

nazev pracovniho mista;

vzajemny vztah k ostatnim pracovnim mistiim;

vztah bezprostiedni podfizenosti a nadfizenosti pozice v organizacni
struktufe;

definovani klicovych odpoveédnosti a ukolit dané profese;

vSeobecny charakter pracovni pozice;

ptidélena formalni autorita (a jeji prostfedky) osobé vykonavajici praci;
pozadovana kvalifikace kladend na vykonavatele prace (Styblo, 1994,
S. 24).

J. Styblo déle uvadi moZznost podrobné&jsiho rozvedeni osnovy o:

davod existence pracovniho mista;

dispozici zdroji formalni autority (finan¢ni ptidélené zdroje a disponovani
s nimi, disciplinarni postihy kolegli, rozhodovaci pravomoci, materiadlné
technické vybaveni) ;

pracovni kvalifikaci (nutnost praxe) (Styblo, 1994, s. 24).

Analyza pracovniho mista byva provadéna v souvislosti s profesiografickymi

rozbory. J. Styblo tvrdi, Ze rozdil mezi analyzou a metodou pouZzivanou pro profesiografii

neni tolik podstatny. AvSak se opird o nazor odbornikd, Ze analyza prace mliZze byt chapana

pro praxi jako méné sloZzita, jasn€jsi, nevyZzadujici prebytek exaktnich méfeni a postupi

(Styblo, 1994. 5. 25).
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3.2.3. Vyhody existence popisu pracovni pozice

Za hlavni divody, pro¢ jsou analyza a popis prace povazovany za uzite¢né nejen
Vv persondlni praxi, povazuje Styblo nasledujici ¢innosti:
e moznost naplanovat si budouci potieby v personalni oblasti;
e vybér vyhovujicich kandidatl o volné pracovni mista;
e definovani potieb pii planovani vzdélani a tréninkt zaméstnanct;
e urcit vykonové cile a standardy;
e rozmisténi zaméstnanct dle potieby pracovnich mist a schopnosti;
e cenny material pfi odménovani zaméstnanci;
e zvazeni vlivu zmén kladenych na charakter pracovnich pozic a naroky

na uspésny vykon (Styblo, 2003, s. 39).

vvvvvv

vymezeni obsahu prace jednotlivych pracovist. Je tak vice ,Citelny™ a ,,viditelny* nejen

pro liniovy management (Styblo, 1994, s. 24).
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3.3. Vybér zaméstnanci a jeho zasady

Vybér zaméstnancli je provadén v kontextu organizace, kde patii k ¢innostem
zajistovanym v ramci fizeni lidskych zdroji. Objevuje se zde vyznamny zasah psychologie
prace i organizace. Firmy potiebuji k dosahovani svych cili pracovniky s odpovidajicimi
znalostmi, schopnostmi a motivaci, proto by se jejich vybér mél uskutecnit v Gzké
spolupraci personalniho fizeni a liniového managementu, za pouziti minimalnich néklada

Vv odpovidajicim ¢ase (Kolman a kol., 2010, s. 67; Styblo, 2003, s. 49).

Odborna publikace uvadi, ze cilem kazdého vyberového fizeni je najit Cloveka,
jehoz profesni a lidské kompetence odpovidaji pozadavkim na vykon pfislusné volné
pracovni funkce. Zaroven je nutné posoudit, zda kandidat vyhovuje narokiim kladenych
na pozici. Proto cely proces vyzaduje kvalitni pfipravu a zarovenl zvoleni odpovidajicich
diagnostickych metod ovéfovani védomosti, dovednosti, ndvykd, ale i1 zkuSenosti

(Vronsky, 2012, s. 146).

J. Urban definuje zasady vybéru zameéstnancli, mezi n¢ zahrnuje piedpoklady
pro spravny a zdravy vybér pracovnikd. Klade diraz na dodrzovani platnych zékont
aetickych norem (zdsada rovného zachdzeni), tj. vybér zaloZeny na relevantnich,
ovéfenych vybérovych kritériich, zejména na vzdélani, schopnosti a zkusenosti, ovéteni
osobnostnich vlastnosti, odpovidajici kvalifikaci i pfipravé jedinct provadéjicich vybérové

postupy a metody (Urban, 2004, s. 203).

3.3.1. Priprava na vybérovy proces

L. Vajner shledava za dilezitou jiz ptfipravu na cely vybérovy proces, Nejdiive je
potieba zacit s kontrolou listiny shrnujici personalni strategii podniku, ktera zahrnuje
dlouhodobé¢ planovani lidskych zdroji. Dokument je sestaven na zéklad¢ analyzy vnitinich

a vn¢jsich vliva (Vajner, 2007, s. 9).

V analyze vnittnich vlivll jsou zohlednény vypovédi, ukonceni pracovnich smluv,

odchody maminek na matefskou dovolenou ¢i odchody do penze nebo umrti pracovnik.
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Nejsou opomenuty ani individualni potieby oddé€leni, divizi, ani strategie firmy a plynouci

naroky na pocet a dovednosti pracovnikt (Vajner, 2007, s. 9).

Mezi vnéjsi vlivy se pocitaji omezeni plynouci ze Zakoniku prace a vladni politika
V oblasti zaméstnanosti, tj. riznd danova zvyhodnéni v piipadé, ze jsou v organizaci
zamé&stnavani pracovnici se zménénou pracovni schopnosti. Do této oblasti patii i Uroven
minimalni mzdy, stav zaméstnanosti a podminky odstupného, vliv maji ekonomické,
politické a socialni aspekty ovliviiujici stav v urcitém regionu. V tivahu je nutné vzit i trend

V piijimani zaméstnanct u konkurenénich podnikt (Vajner, 2007, s. 9).

3.3.2. Zdroje vybéru

F. Hronik rozliSuje dva typy zdrojii pracovnikti — externi a interni trh prace. Pfidava
i dva druhy sily (vlastni a cizi), jez se uplatiiuji pfi jejich vybéru. Mezi vlastni sily nalezi
personalni oddé€leni a jeho pfedstavitelé personalisti nebo manaZzeti konkrétni spole¢nosti.
Cizi silou je zamySleno vyuziti externich firem nebo specialistl, ktefi nemaji se

zamyslenym podnikem zadny zaméstnanecky pomér (Hronik, 2007, s. 119).

Nasledujici tabulka ukazuje vyhody i nevyhody, které plynou z kombinaci zdroji

a druht sil.
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Tabulka 1: Kombinace zdroja a sil

Vlastni

Externi

Personalni oddéleni provadi
nabor a/nebo vybér pracovniku
z vnéjsiho trhu préce.

Vyhody: ,,Nova krev” za mensi
naklady, ptichod ¢lovéka, ktery

neni ve vztazich ,,zahackovany”.

Nevyhody: DelSi proces
adaptace u pfijatych, tendence
vybirat spiSe toho, kdo

zapadne, nez kdo vnese zménu.

Personalni agentura provadi
nabor a/nebo vybér pracovniku
z vnéjsiho trhu prace.

Vyhody: Znalost externiho trhu
prace, dennodenni zkusenost

s metodami vybéru, prichod
¢lovéka, ktery neni ve vztazich
»zahackovany”.

Nevyhody: Men§i citlivost

k prostredi firmy, nakladnost
naboru a vybéru, delsi proces
adaptace u pfijatych.

Personalni oddéleni provadi
nabor a/nebo vybér pracovniki
z vnitfniho trhu prace.

Vyhody: Znalost firemni kultury
a prostredi, mensi nakladnost,
bez nutnosti adaptace.

Nevyhody: Riziko podlehnuti
»poveésti“, , profesionalni
slepota“, tendence ke
kontinuité, nikoli ke zméné,
mensi sklon k netradi¢nim
feSenim.

Personalni agentura provadi
nabor a/nebo vybér pracovniki
z vnitiniho trhu prace.

Vyhody: Objektivita, vybér
nehledé na zajmové skupiny
uvnitt firmy, nezatizeny pohled,
bez nutnosti adaptace.

Nevyhody: Nakladnost ndboru
a vybéru, mensi citlivost
na firemni hodnoty.

(zdroj: Hronik, 2007, s. 120)
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3.3.3. Metody vybéru zaméstnanci

Odbornych publikaci zabyvajicich se metodami vybéru zameéstnancu je k dispozici
nespocet. Z. Palan vyzdvihuje jako stéZejni nejprve nastudovani Zzivotopisu, ptipadné
reference z pifedchozich zaméstnani, nasledny rozhovor s kandidatem ¢i fadné vyplnény
dotaznik uchazeCem. Personalist¢ maji moznost také vyuzit k ovéfeni psychometrické
testy, testy odhalujici schopnosti ¢i grafologické testy. L. Kolman a kol. ptidava k vyctu
moznosti praktické zkousky ¢i dnes oblibené Assessment Centre (Kolman a kol., 2010,
s. 84; Palan, 2002, s. 228).

J. Blaha a kol. uvadéji, ze volba vhodné metody zalezi na fad¢ internich faktort.
Mezi né patii velikost organizace, jeji organizacni struktura, vybér z internich nebo
externich zdroji uchaze¢l. Externimi faktory je mySlena velikost pracovniho trhu,

ekonomicka, socialni a politicka situace v pfislusném regionu (Blaha a kol., 2013, s. 98).

3.3.3.1. Analyza zZivotopisu

Analyza Zivotopisu patii mezi zdkladni metody posouzeni, m¢la by predchazet
vlastnimu vybérovému pohovoru. Zivotopis obsahuje informace o dosazeném vzdélani
uchazece a o jeho pracovnich zkuSenostech. Pokud navic personalista zn4 ptedeslého
zaméstnavatele zadatele o praci, mize tak posoudit jejich relevantnost. Z tohoto
dokumentu 1ze ovS§em odhadnout moZznou pracovni nestabilitu jedince, piedevsim pokud je
na prvni pohled patrné Casté stfidani pozic ¢i nesouvisld pracovni kariéra (Urban, 2004,
s. 191).

Obsah a forma zivotopisu jsou ponechany bud’ na zvazeni uchazece, nebo si jasnou
strukturu ur¢i firma, kterd hledd nového pracovniku. Dle téchto kritérii se rozliSuje
zivotopis volny, kdy je struktura zcela v kompetenci Zadatele o praci, nebo Zivotopis
strukturovany ¢i polostrukturovany. V poslednich dvou typech si firma urcuje, jaka kritéria
nesmi v dokumentu chybét, nebo v ptipadé strukturovaného zivotopisu jsou predem jasné

stanovené pokyny ¢i dokonce zivotopisny dotaznik, kde neni moznost odchyleni od zadani
(Koubek, 2003, s. 91).
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3.3.3.2. Osobni dotaznik

Osobni dotaznik ¢i formulat pro zaddost o zaméstnani napomaha neslozitou formou
zjistovat zakladni daje o kandidatech. Nékdy slouzi i jako nahrada Zivotopisu. Sestaveni
takovéhoto dotazniku z hlediska formulace a obsahu otazek je zcela v odpovédnosti
personalisti ¢i jinych fidicich pracovnikii. Pozadované udaje je nutné zvazovat dle
potiebnosti, opravnénosti ¢i moznosti srovnavani a vyhodnocovéani (Sakslova, Simkova,

2013, s. 89).

F. Hronik ve své publikaci uvadi vyhodu osobnich dotazniku, kterou vidi v obsahu
tzv. ,,tvrdych dat“. Kandidat na otazky tohoto typu musi odpovédét co nejstrucnéji a nema
prostor pro rozvité véty ¢i se jinym zpusobem zbyte¢né rozepisovat. Dotaznik obsahuje
otazky tykajici se osobnich udaji, vzdélani, jazykové vybavenosti, odbornych znalosti
i dovednosti. Nékteré se mohou zajimat i o prubéh piedeslého zaméstnani atd. JelikoZ jsou
pfedem dana srovnatelnd kritéria, neni t€zké vzijemné porovndni a objektivita

pfi vyhodnocovani (Hronik, 2007, s. 156).

3.3.3.3. Rozhovor s kandidatem

Vybérovy rozhovor je osobni setkani odpovédnych reprezentanti zaméstnavatele,
tj. manazert a personalistii s kandidaty na hledané pracovni pozice, ktefi prosli procesem
pfedbéZzného vybéru na zakladé¢ hodnoceni Zivotopisu ¢i dotazniku a dale spliuji
pozadavky nutné pro vykon profese. Jedna se o nejvhodnéj$i metodu vybéru, jelikoz
umoznuje komplexni a efektivni prozkouméani a posouzeni zpiisobilosti vhodnych

uchazect vykonavat urcitou praci (Némec, Bucman, gikyf, 2014, s. 54).

Vybérovému rozhovoru je ptfisuzovan zvlastni vyznam jak ze strany organizace, tak
i ze strany uchazeée. Slouzi predevs§im k ovéteni predbéznych tsudki o kandidatovi, jeho
predpokladech 1 motivaci k praci. Obéma stranam umoziuje posoudit své piedstavy
a pozadavky. Personalista mize zhodnotit uchazece ,,na vlastni oci“ a pozorovat i jeho
neverbalni komunikaci, z niz lze odhalit postoje, pocity a porovnavat je se slovni vypoveédi

I fe¢i téla. Mize se jednat o individualni rozhovory (typu 1 + 1) nebo pohovorové panely
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¢i rozhovor pred vybérovou komisi (Blaha a kol., 2013, s. 99; Dvotdkova a kol., 2012,
s. 102).

3.3.3.4. Assesment Centre

Assesment Centre je dnes hojn€ vyuzivand metoda vybéru zaméstnancu, pracuje
na principech zkoumani, posuzovani vysledkli a chovani uchazecti béhem individuélnich
I skupinovych feseni modelovych ukoli ¢i pifipadovych studii. Lze se tak zaméfit
na odbornou zpusobilost pro vykon dané profese a zaroven i na rozvojovy potencial
pro odborny rozvoj a funkéni postup. Skuteéné schopnosti a motivace se daji proveéfit
pomoci dopliujicich pohovord, test ¢i riznymi simulacemi. Celé asseSment centre muize
trvat n¢kolik hodin, v praxi se Ize setkat i s jednim az dvéma dny. Pracuje se S pfiméfené
velkou skupinou uchazect, tj. osm az deset uchazect, které posuzuji a srovnavaji interni
¢i externi hodnotitelé. Skladaji se z péti az sedmi personalistl, psychologli a manazer.
Vyhodou této metody je moznost komplexniho a objektivniho posouzeni i vzdjemného
porovnani kandidatt. V uvahu je nutné vzit 1 vyssi ndklady plynouci z pfipravy i samotné

realizace (Némec, Bucman, gik}'/f, 2014, s. 55).

3.3.4. Zavérecné faze vybéru

Personalista s manazerem ¢i sfidicim pracovnikem maji za kol vybrat
nejvhodnéjsiho kandidata, k tomuto Gcelu jim slouzi fada metod, jez musi byt velmi dobie
zvoleny. Vybrany uchaze¢ by mél vyhovovat vSem dopfedu stanovenym kritériim
a zaroven mit vlastnosti a spliiovat pozadavky potfebné pro kvalitni vykon dané prace.

Nasledujici obrazek rekapituluje postup procesu personalniho vybéru:
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Obrazek 1: Postup persondlniho vybéru

Poti‘eba novych pracovnikii (specifikace vedoucim)

Naroky pracovniho mista (profesiogram)

|

Nabor a vybérovy proces

Vngjsi zdroje l @\ itini zdroje

Osobnost uchazece

|

Prijeti

(zdroj: Stikar a kol., 2003, s. 307)

J. Stikar upozoriiuje na moznost, kdy pfi vybéru lze napachat chyby, rozdéluje je

na negativni a pozitivni. Negativni chyba nastane, kdyz firma odmitne uchazece, o kterém

se ukaZe, Ze byl vhodny. Naopak za pozitivni chybu je brano, kdyz podnik piijme

nevhodného uchazeée (Stikar a kol., 2003, s. 304).

Cely proces vybéru zaméstnancli je zakoncen nabidkou pracovni pozice

nejvhodnéjsimu kandidatovi, jenz ji v idealnim piipadé potvrdi a pfijme. Pfed samotnym

nastupem je nutné postupovat dle zakonné legislativy, tj. absolvovat vstupni lékaiské

vySetieni, dodat nezbytné dokumenty poZadované organizaci a v zdvéru podepsat pracovni

smlouvu (Armstrong, 2007, s. 366).
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3.4. Profesiografie

Pfi samotném vybéru zaméstnancii je velmi ndpomocna existence analyzy
pracovnich ¢innosti a pracovniho mista — profesiografie, jez mtze cely proces zefektivnit
a uleh¢it. Prakticka ¢ast této diplomové prace bude zméfena na profesiografickou studii,

z tohoto diivodu se ji bude tato kapitola zabyvat.

Profesiografie je =ziskdvani a nésledné zpracovavani psychologickych
a fyziologickych poznatki, je mozné do ni zaradit i dal$i poznatky souvisejici s pracovni
¢innosti. Nejveétsi pozornost je vénovana urcitému povolani ¢i profesi, které je nutné
zkoumat. V praxi to znamena, Ze se zjiSt'uji informace o provadéné praci, tedy: jaka je
charakteristika vykonavané prace, pracovni podminky, nastroje, jez se pouzivaji, a kde lze
najit umisténi zkoumané profese v organizaénim schématu. Konecnym vysledkem je
nasledné profesiogram. Anglickd odborna literatura uvadi vyraz ,job-analysis®.
Profesiografie je tedy metoda slouzici ke sbéru dat o pracovnikovi a 0 jeho praci.
Za predpokladu kvalitniho provedeni profesiografické analyzy je mozné nasledné vyuziti
i ve sféfe Fizeni. Piinasi totiz data napomahajici S vybérem vhodnych postupd, které se
vyvoje (hodnoceni zaméstnanct, urovani potieb vycviku a volba jeho metod, rozvoj
kariéry atd.) (§tikar a kol., 2003, s. 61; Kolman a kol., 2010, s. 68).

J. Vronsky charakterizuje profesiografii jako metodu zabyvajici se rozborem
profesi v organizaci. Klade diraz na pouZiti psychologickych a sociologickych metodik,
vyznamnym piinosem jsou i poznatky z pedagogiky. Autor dale vyjadiuje myslenku,
Ze V dnesni dobé nelze spoléhat pouze na dobie zpracované popisy pracovnich mist a jejich
organiza¢ni zalenéni. Pokud je Zadané, aby podnik spravné fungoval a vnitini usporadani
odpovidalo technologickym pozadavkiim na kvalitu produkce, musi byt brany v potaz
technologicky vyvoj, poZadavky na pracovni vykon a pracovni funkci komplexné

(Vronsky, 2012, s.14).

J. Ruzicka dodavé, ze pro ziskani obsahové charakteristiky profese se vyuziva
pravé profesiografickd metoda. Definuje ji jako popis profese a stanoveni podminek

a pozadavki, za nichZ je vykondvéana. Tento popis je sestavovan dle pfedem piipravenych
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kritérii, souhrnné je nazyvéa profesiograficka schémata. Vysledky nésledné poskytnou

0 Wt w

sestaveni profesiogramu konkrétni profese (Mayerova, Ruzicka, 2000, s. 51).

Vyuzivani profesiografickych metod je pro organizaci vyhodné, pifi popisovani
pozadavki je mozné pribézné analyzovani, modelovani, stanovovani a popisovani kritérii
pro posouzeni celého komplexu pozadavki na vykon konkrétni pracovni funkce a jeji
organizacni a technologické zaclenéni. J. Vronsky sestavil model, jak vypada zakladni

struktura popisu pracovniho mista a jeho specifikace (Vronsky, 2012, s. 15-16).
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Obrazek 2: Zakladni struktura popisu pracovniho mista a jeho specifikace

(zdroj: Vronsky, 2012, s. 16)



3.4.1. Profesiogram

Profesiogram je vysledkem pohledu na vykon v pracovni funkci. Jedna se

0 strukturovany zapis pozadavkl a popis podminek, za kterych bude konkrétni funkce

vykonavéana. Obsahuje i popis standardi pracovniho chovani konkrétniho zaméstnance

a zpusobu, jak bude za sviij vykon hodnocen, odménovan a jak bude probihat jeho

komplexni rozvoj v organizaci v souvislost s tim, jak kvalitng, intenzivné a rychle musi

ve funkci pracovat (Vronsky, 2012, s. 15).

Metodik, jak Ize sestavit profesiogram, je nékolik. Ty jsou v soucasné dob¢ hojné

vyuzivany jako zdroj pii sestavovani popist prace ¢i kompetenénich modeld, z ¢ehoz pro

kompetencni modely vétsi vahou. Hronik tvrdi, Ze profesiogramy kladou vétsi diraz na to,

jakym zptisobem je prace vykonavana nez na jeji obsahovou ¢ast (Hronik, 2007, s. 32).

d)

J. Stikar rozdéluje profesiogramy dle i¢elu do tfech zakladnich typu:

profesiogramy slouzici pouze pro profesiondlni informaci

o mély by byt strucné, piehledné, tvoii urcity racionalni systém profesi;

profesiogramy slouzici pro profesiondlni poradenstvi ¢i pro rozmistovdani

zamestnancu do riznych profesi;

profesiogramy urcené predevsim pro racionalizacni zasahy uvniti profese

o Zhlediska upravy pracovniho prosttedi, vycviku vybéru pracovniki

pro uritou profesi (Stikar a kol., 2003, s. 61-62).

J. Ruzicka také uvadi déleni profesiogramt dle ticelu zpracovani na:
ekonomické a organizacni

o mzdova diferenciace, mzdové relace, tfidéni profesi, tarifni tfidy;
personalistické

o posuzovani zpusobilosti, rozmistovani a hodnoceni zaméstnanct, stanoveni

kariérovych drah,;

pedagogicke

o pfiprava na volbu povolani, vycvik/Skoleni, rekvalifikace;
ergonomické

o konstrukce stroji a technickych zafizeni, racionalni organizace prace,

usporadani pracovist’,
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e) zdravotnické
o reprodukce a rehabilitace pracovni sily, prevence pracovnich urazl
anemoci z povolani, posuzovani pracovni zatéze a piipadné podklady pro
posudkové Iékarstvi;
f) spolecenské/sociologické
o pozorovani zmén ve skladbé profesi, moznost mobility mezi profesemi,
spolecenské preference profesi a jejich zmény (Mayerova, Ruzicka, 2000,
s. 52).

3.4.2. Zpisoby provadéni profesiografickych analyz (rozboru)

Pfed samotnym zapocetim profesiografické analyzy je nutné provést inventarizace
a popis vSech c¢innosti uskuteciovanych v rdmci zkoumané profese. Shromazdéné
informace by mély vést k odpovédim na nasledujici otazky:

e co nositel profese d¢la;

jak to dela;

proc¢ to tak déla;

za jakych podminek (Mayerova, Ruzicka, 2000, s. 52).

Techniky slouzici k vytvareni profesiografického rozboru se daji rozdélit podle
kritérii zahrnujici, jaky je sledovany pfedmét Setieni ¢i za jakym ucelem jsou provadény.
Rozhodujicim prvkem pfi volbé zdrojl je pfedevsim cil studie. Profesiograficky rozbor lze
vyuzit v mnoha oblastech personalistiky, tj. pomoci néj navrhnout vycvikovy program,
vypracovat plan tykajici se bezpe¢nosti prace, piipravit proces vybéru zaméstnanct i jejich
rozmisténi ¢i revizi odménovaciho systému. Pokud je tedy cilem konkrétni pracovnik,
bude zaujat odliSny postup ziskavani dat, nezli by tomu tak bylo pfi prvotnim zamé&feni na
vykonavanou praci. V ptipad¢ primarniho zajmu o praci bude kladen diraz na pracovni
¢innosti, jaké nastroje jsou nezbytné pro jejich vykonavani, jaky je zddouci vysledek této
prace a V neposledni fade€, jakych materialti a ostatnich zdroji bylo K potfebnému cili
vyuzito. Profesiograficka studie zacilena na praci ma své vyuziti zejména pro ergonomické

ucely, nasla také upotiebeni ve sférach zaméfenych na ochranu zdravi a souvisejici
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bezpecnost prace. Naopak profesiografie soustied’ujici se piimo na pracovnika bude

zkoumat psychologické pozadavky, kterymi musi zaméstnanec oplyvat, aby byl vhodnym

kandidatem pro vykon dané pozice. Mezi tyto pozadavky se fadi dovednosti, rozhodovani,

usudek i schopnost komunikace. Z toho diavodu se tato technika vyuziva na podporu
navrhil a vyvoje metod vybéru (gtikar a kol., 2003, s. 263; Kolman a kol., 2010, s. 68).

Pro metodicky efektivni realizaci profesiografické analyzy je dle J. Vronského

zadouci provést nize uvedené ¢innosti:

stanovit spravny ndzev pracovni funkce a porovnat jej S oznacenim
obdobnych pracovnich funkci;

popsat povahu pracovnich ukolii, obzvlasté dalezitost, frekvenci, ¢lenéni aj;
popsat odpovédnosti a pracovni kompetence, které jsou s vykondvanim
konkrétni pracovni pozice spojené;

popsat pozadavky na vykon pracovnika

popsat komunikacni toky mezi prislusnou pracovni funkci a nejblizsimi
spolupracujicimi pozicemi, také vztah nadfizenosti a podfizenosti, komu se
zodpovida/reportuje;

popsat systém hodnoceni vykonu v prislusné pracovni funkci (frekvence
a podle jakych kritérii);

stanovit odménu zaméstnance (1 ptislusné bonusy, benefity atd.);

urcit kritéria pro profesni rist pracovnika (mozné tréninky, Skoleni,
vzdélavani);

popsat misto vykonu prislusné pracovni pozice (lokalita, frekvence
mozného vyjezdu na sluZebni cesty);

definovat vybaveni pracovisté pro vykon prace, ergonomicka kritéria
vykonu, podminky z hlediska psychologie prace (souvisi i s bezpecnosti);
urcit pozadavky na osobnost zaméstnance (vzdélani, kvalifikace, profesni
i lidska zkuSenost, charakterové vlastnosti a postoje, kompetence,
védomosti, dovednosti, fyzické pozadavky 1 zdravotni zpusobilost

pro vykon zaméstnani) (Vronsky, 2012, s. 168).
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3.4.3. Zakladni zdroje profesiografické studie

R. Mathis a J. Jackson ve své publikaci Human Resource Management uvad¢ji,
jaké jsou vhodné metody ke zjistovani dat o tom, co lidé v praci dé€laji. Ziskavani téchto
informaci je dosahovano riznymi cestami. Asi nejpouzivanéjsi zplisoby jsou pozorovani,
rozhovory ¢i dotazniky. Avsak nepiehlédnutelny vliv zajistil rozsifeni a vyvoj technologii,
jez zpusobily ptechod ke zjistovani dat ptes vypocetni a webové zdroje. Vyuziti a zvoleni
vhodné kombinace téchto piistupll zalezi na dané situaci I na rozhodnuti konkrétniho

podniku (Mathis, Jackson, 2009, s. 129-130).

Pfi tvorbé profesiografické studie lze rozlisit Ctyfi skupiny zdkladnich zdroja.
Prvnim znich jsou pisemné materidly, druhym piima vypovéd vykonavatele prace,
dilezité jsou i informace zji§téné od kolegti. Ctvrtym zdrojem je pak provedeni piimého
pozorovani zaméstnance na pracovisti. L. Kolman a kol. doporucuji neomezovat se pouze

v

jen na jednu uvedenou metodu, spolehlivéjsich vysledka bude ziskano kombinovanim vice

metod (Kolman a kol., 2010, s. 68).

J. Stikar a kol. se také zabyvaji primarnimi zdroji profesiografickych informaci.
Mimo vySe jmenovanych zahrnuji: psychologicky rozbor nehod, zmetkii a trazli, ¢asové
a pohybové studie, rozhovory s odborniky a nejlepSimi pracovniky, porovnavani nejlepSich
anejhorSich pracovnikli, studovani pracovnich predpisi a pomtcek, uréeni zadané
vlastnosti a schopnosti podle dosavadnich znalosti o dané profesi. Je doporuceno, aby si
psycholog sam vyzkousel, co obnasi vykon profese. Za ptinosné jsou pak povazovany
osobni zkusenosti z toho vyplyvajici a provedeni psychologického Setfeni na byvalych
pracovnicich, ktefi odeSli z dané pozice, protoZze nezvladali plnit své povinnosti

zaméstnance (Stikar a kol., 2003, s. 263-264).

Profesiografické metody umoziuji vzijemné srovndni vice pracovnich funkci
a pracovnich mist. Stejné tak lze diky nim porovnat profesni, télesné a duSevni vlastnosti
zaméstnance a stanovit tak kritéria osobnosti kladend na uspé$né puisobeni v profesi.
V nasledujicich  podkapitolach  proto  budou  piedstaveny zékladni  metody,
které profesiografie vyuziva k zjisténi téchto poznatkii (Vronsky, 2012, s. 99).
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3.4.3.1. Pisemné materialy

Pisemnymi materidly je zamyslena piedevSim existence popist prace, pokud totiz
takovymi dokumenty organizace disponuje, znamena to ziskdni dilezitych informaci
pro naslednou analyzu. L. Kolman a kol. doporucuji provést kontrolu, zda popisy odrazeji
realitu napi. pozorovanim ¢i dal§imi metodami. Pokud nastane pfipad, ze popisy jsou jiz
zastaralé, neaktudlni, ani tento fakt neznamena neuspéch. Lze jej vyuzit k uceleni obrazu
na management organizace a naslednému vylepSeni fungovani. Vyzkumnik mtize piijit na
zjisténi, ze vysledky deklarované organizaci jsou odlisné od téch skutecnych. Za dalsi
materidly vhodné ke studiu jsou povazovany rizné vycvikové manudly, pracovni
pomucky, organiza¢ni struktury ¢i udaje o hospodaiském vysledku podniku (Kolman
a kol., 2010, s. 69).

3.4.3.2. Vypovéd’ vykonavatele prace

Nejdulezitéjsi informace o podrobnostech vykonu prace poskytuji logicky sami
pracovnici. Ztohoto divodu jsou rozhovory piimo s vykonavateli prace povazovany
za podstatnou ¢ast profesiografické studie. Zaméstnanec je dotazovan na otazky typu, ¢im
je podle ného tato pozice dulezita, jaka je jeho hlavni napln prace a jakym zpisobem ji
vykonava. Rozhodné pomoci rozhovoru se samotnym pracovnikem nelze zjistit uplné
informace o veskerych stézZejnich aspektech prace. Obdrzena data mohou byt zkreslena,
nepiesna, nebo dokonce pracovnik UmysIné¢ uvede nepravdivé informace. Proto je
nezbytné vypovéd pracovnika doplnit a analyzovat spole¢n€ s ostatnimi zminénymi

metodami (Kolman a kol., 2010, s. 69-70).

3.4.3.3. Snimek pracovniho dne (tydne)

Nejhojnéji vyuzivanou metodou je snimek pracovniho dne (miiZe se jednat i o delsi
Casovy interval — tyden). Pracovnik je pozadan o systematické sledovani vSech svych
¢innosti v pracovni funkci. JelikoZ vykonavatel prace provadi tyto Cinnosti pravidelné
arutinné stejn¢ jako svou praci, eliminuji Se timto zpisobem nepiesnosti zapficinéné

24

Ze budou rutinni ¢innosti zapomenuty. Ztakto pofizenych zaznaml je také mozné
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posoudit, jak vyznamné se jednotlivé ¢innosti podileji na celkové pracovni naplni (Kolman

a kol., 2010, s. 69-70; Vronsky, 2012, s. 100).

3.4.3.4. Posouzeni prace na zakladé vypovédi kolegii

Ptestoze byl proveden rozhovor piimo s vykonavatelem prace, je nutné zjisténa
data doplnit i o vypovéd’ spolupracovnika, podiizené ¢i nadiizené osoby, nebo v idedlnim
ptipadé¢ vytvorit kombinaci vySe zminénych. Osoby pohybujici se v tésné blizkosti
zkoumaného pracovnika poskytnou jakysi nadhled a mohou pfijit i s dopliujicimi fakty,
na které samotni vykonavatelé bud’” zapomnéli, nebo je schvalné vynechali. Tato forma
slouzi ijako uzite¢né srovnani s dalS$imi ziskanymi informacemi (Kolman a kol., 2010,
s. 70).

3.4.3.5. Pfimé pozorovani

r

Za nepostradatelnou fazi kazdé profesiografické studie je povazovano piimé
pozorovani. Musi se vzit v vahu fakt, aby pfitomnost pozorovatele nijak neovlivnila
chovani pozorovaného objektu. Vyzkumnik si tedy musi uvédomit, Ze touto samotnou

metodou neziskéd dokonaly obrazek o dané praci (Kolman a kol., 2010, s. 71).

3

V odbornych publikacich se lze setkat s oznacenim této metody jako ,,posezeni
s vykonavatelem profese. Pti tomto posezeni Si vyzkumna osoba diky svému pozorovani
v§ima a zaznamendva ¢innosti provadéné pracovnikem piimo ve chvili, kdy je skute¢né
vykonava. Jedna se o ¢asové narocnou metodu, ve zvoleny pozorovany den zaméstnanec
nemusi vykonavat veSkeré ukoly uvedené v popisu prace. Ale diky pozorovani
si vyzkumnik opatii zakladni znalosti o dané profesi i vyplyvajicich ¢innostech, které mtze

vyuzit pfi nasledujicim hlubsim vyzkumu (Franklin, 2005, s. 2).
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3.5. Vyuziti profesiografie pri vybéru zaméstnancu

Jak jiz bylo dfive napsano, vybér zaméstnancl je povazovan za stézejni personalni
¢innost v podniku. Zakladem uspé$ného fungovani kazdé firmy je obsadit na nova nebo
uvolnéna pracovni mista kandidaty s odpovidajicimi pracovnimi i lidskymi kompetencemi.
Nasledné zaclenéni téchto zaméstnanct do pracovniho procesu je povazovano za dilezitou
podminku optimalniho fungovani organizace i jejich technologickych procesi. Nelze
nechat v pozadi ani fakt, Ze tento pracovnik by m¢l byt bran jako nositel know-how celé

organizace (Vronsky, 2012, s. 143).

Vystupem celého procesu vybéru zaméstnanci by mél byt nové piijaty pracovnik
s odpovidajicimi kvalifikacemi | profesnimi a lidskymi kompetencemi. Jako vstup jsou
povazovany pozadavky na kvalifikaci, kompetence a zkuSenosti zaméstnance, které
uvadi popis pracovniho mista (funkce). Uspé&nost celého procesu obstaravaji personalni
¢innosti, jez opatiuje personalni oddéleni podniku. To ma také na Starosti zajistit ucast
vSech zainteresovanych organizacnich Casti a piislusSnych manazeri. Mezi persondlni
¢innosti nalezi 1 nékolik dil¢ich, kam se fadi i profesiografické Setfeni a kontrola, zda popis

pracovniho mista odpovida aktualnim potfebam organizace (Vronsky, 2012, s. 143 - 144).

Na personalisty je kazdodenné vyvijen tlak ze strany manazert z divodu potieby
obsadit nov€ vznikld ¢i uvolnénd mista. Ale pro spravné a efektivni zrealizovani
vybérového fizeni, od n¢hoz se ¢ekd vhodny kandidat, je nutné znat dostatek informaci.
Mezi dostacujici informace se zahrnuje i opravnénad otazka, zda novy ¢i vykonngjsi
pracovnik je pro podnik skute¢né zadouci. Personalni oddéleni nese zodpovédnost nejen
zarealizaci vybérového fizeni, ale 1 za nastaveni logické organizace prace, stanoveni
pracovnich profili a popisu pracovnich mist 1 stim spojené smysluplné pocty
zamé&stnancl. K pfezkoumani opravnénosti pozadavkli mize personalista pouZit metodu
profesiografie. Tato metoda jde napii¢ oblastmi personalni prace a dava moznost rychlého
uskutecnéni auditu, ktery vysetii, zda jsou potieby hledani nového zaméstnance opravnéné

(Vronsky, 2012, s. 144).

Diky této analyze provedené béhem ptipravy na vybérovy proces mohou manazeti

S fidicimi pravomocemi ucelné zjistit, co je skutecné potiebné. Vybér novych
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spolupracovniktl je povazovan za jeden z nejslozitéjSich tkoli pro kazdého manazera. Ti
se mohou totiz domnivat, Ze zpracovani popisu pracovniho mista postacuje pro vystizné
stanoveni kritérii vybéru, stejné tak, ze zdkladem pro vybér je kvalifikace kandidata.
Postup je sice spravny, ale realita mtize byt ve skutecnosti odlisSna. Do vybérovém fizeni se
mohou piihlasit 1idé bez avizované odpovidajici kvalifikace, avSak s kyzenymi zkuSenosti
z vykonu na stejné nebo obdobné pozici. Lze je tedy povazovat za vhodné kandidaty?
Stézejnim dokumentem, ktery uchaze¢ o praci poskytne posuzovatellim, byva Zivotopis,
pfipadn¢ ruzné certifikaty s dosazenou kvalifikaci ¢i profesnim vzd€lanim. V ramci
vybérového fizeni je mozné ziskané znalosti ovéfit diky rtiznym odbornym testim.
Obzvlast¢ by mel byt kladen diraz na kandidatovy lidské a profesni kompetence.
Kompetence znamena schopnost vykonavat préci, chovat se odpovidajicim zpiisobem
Vv daném organiza¢nim prostfedi a piinaSet vysledky. V Ceském slova smyslu je
kompetence vnimana zejména jako ramec odpovédnosti a pravomoci pridélenych
zamé&stnanci v organizacni struktufe v souladu s pracovnim mistem a funkci, kterou
zastava. Trochu jinak na ni nahlizi 1 personalisticka teorie, tj. jako schopnosti vykondvat
néjakou profesi a soubor pracovnich zkusenosti. Personalista by také nemél pii vybérovém
procesu zapominat vzit v vahu jak dosazené vzdélani uchazece, tak jeho predesié

pracovni zku$enosti (Vronsky, 2012, s. 145 - 146).

Profesiografick4 analyza napomahé predevSim v tom, aby si manaZer 1 personalista
mohli udélat jasnou ptredstavu, jak ma byt kandidat na uvolnénou pracovni funkci
optimalné profesné¢ a lidsky vybaven pro danou organizaci, jaké méa mit vzdélani,
zkuSenosti, profesni kompetence a soucasné, jaka mu bude svétena zodpovédnost za chod
konkrétniho dil¢iho celku podniku. Diky profesiogramu, v némz jsou vSechny vyctené
body zahrnuty a definovany, miZe osoba vybirajici nového zaméstnance smysluplnéji

vykonat sviij tkol (Vronsky, 2012, s. 146 - 147).

Jak bylo vyse jmenovéano, kompetence hraji pfi vybéru zaméstnancli velkou roli.
Stejn¢ tak tomu je 1 u profesiografické studie a vysledného sestavovani profesiogramu.
K bliz§imu pochopeni poslouZzi i nésledujici ptehled kompetenci vytvoifeny E. Wernerem

a citovany ve Vronského publikaci — Vlastnosti a schopnosti podle Wernera.
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Tabulka 2: Vlastnosti a schopnosti podle Wernera

(zdroj: Vronsky, 2012, s. 147)




Profesiografické Setfeni davad moznost nalezité reflektovat veskera hlediska, z nichz
je na pracovni pozici nahlizeno. Z tohoto divodu nelze opomenout vSechny pozadavky,
které jsou na jeji vykon kladené. Obsahuje pohled organizace, organizaniho zatrazeni, roli,
status, kompetence, zodpovédnost i kvalifikace zaméstnance, pohled na jeho osobnost,
pozici, osobnostni profil, vzdélavani, kvalifikaci, zkuSenost, dalsi vycvik i rozvoj. Je tedy
patrné, Ze profesiografickd analyza je dulezitd nejen na pocatku zivotniho cyklu
zamestnance — vybérového fizeni, ale i pii procesu adaptace nebo jako podpiirna technika

pii jeho hodnoceni (Vronsky, 2012, s. 167).
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4. Empiricka c¢ast — profesiograficka studie

Empirickd ¢ast se bude vénovat profesiografické studii, kterd byla provadéna
V organizaci, jez si nepieje byt jmenovana, proto bude dale pro ucely této diplomové prace
nazyvana Alfa. Jak jiz bylo zminéno, cilem této prace je provést profesiografické studie
(analyzy prace) vybranych pracovnich pozic. Predmétem zdjmu byly tfi rizné pozice
Ve stejné organizaci: Training Team Leader, HR Specialist a Marketing Communication
Assistant. Prvni dvé z nich jsou vykonavany na hlavni pracovni pomér, tieti na zkraceny
uvazek. Vybér pozic nebyl nahodny, rozhodujicim prvkem se stala mozZnost spoluprace se
vSemi profesemi béhem autorCiny praxe ve firm¢. Pro spravné pochopeni fungovani je
nejprve nutné uvést zakladni charakteristiku cilové spolecnosti. Postupné budou

ptedstaveny vysledky vyzkumil vSech tii pracovnich pozic.

4.1. Charakteristika vybrané spole¢nosti

Alfa je akciovou globalni spolecnosti sidlici v Praze. Zaméfuje se na inovativni
elektronicka feSeni v oblasti elektrické energie, primyslovych motorli a souvisejicich
systémul. Konkrétné€ se jedna predevSim o vyvoj a vyrobu fidicich systémul pro spalovaci
motory vcetné zaloZnich zdrojl, kompresori a pump, dualni aplikace (kombinace plynu

a dieselu). Spole¢nost nabizi i riizné PC nastroje a ochranné sité.

Piestoze je Alfa pivodem ceskou spole¢nosti zalozenou roku 1991 v Praze, stala se
celosvétoveé znamou a nalezi mezi leadery na zahrani¢nim trhu. Své sidlo si Alfa stale
udrzuje v Praze, ale b&hem svého pulsobeni zalozila sedm dcefinych spolecnosti
nachazejicich se Vv klicovych strategickych oblastech, jako je: Némecko, Italie, Rusko,
USA, Austrélie, Spojené arabské emiraty ¢i Singapur. V ostatnich zemich, kde neni
umisténa piimo pobocka, je obchod zajistén rozsdhlou distribu¢ni siti. Timto zptisobem
muze firma dodavat své produkty do vétSiny zemi na svété. Alfa je technologicka firma
s hlavnimi aktivitami v oblasti vyzkumu a vyvoje. Piestoze ma globalni charakter, vyroba

produkti probiha stale na Gizemi Ceské republiky a zajist'uji ji zde partnerské spolednosti.
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Spolecnost v souc¢asné dobé zaméstnava okolo 300 zaméstnanct, z nichz vysoky
pocet pracuje v zahrani¢i. Jak ukazuje obrazek Vv ptiloze ¢. 1 (Organizacni struktura Alfa),
podnik tvoii Sest divizi: R&D divize (zabyvajici se vyzkumem a vyvojem produkti),
divize Marketingu, Sales & Technical Support (pod ni spadaji obchodnici za jednotliva
teritoria a technicka podpora), Channel Development (zastit'ujici nejen rozvoj pobocek),

Finanéni divize a HR divize. Nad v§emi dohlizi vykonny feditel celé spolecnosti.

Nejvétsi odbytisté vyrobka tvori privatni sektor, mezi odbératele patii tézebni
spole¢nosti, lodni dopravci i provozovatelé alternativnich zdroju energie a zaloznich zdrojt
(banky, nemocnice aj.). Diky rozsahlé distribu¢ni siti po celém svét muze vSak byt
koncovym zakaznikem i vefejny sektor (napf. armada). Alfa peclivé dba na spokojenost
svych zakaznikll, nasloucha jejich podnétim a vyviji Gsili, aby uspokojovala jejich aktualni

potieby. Kvalita vyrobk je kladena na prvni misto spolecné se spokojenosti klient.

Dulezitou roli hraje v organizaci firemni kultura, jez drzi zaméstnance pospolu
ve stejném ,,duchu a zvySuje jejich motivaci. Diky témto aspektim se Alfa pravidelné
umist'uje na prednich mistech v anketé Best Employer', kde se hodnoti nazory vlastnich
zaméstnancl, personalni politika spole¢nosti i pohledy nejvyssiho vedeni. Klicovym
aspektem je pak motivovanost pracovniki. Dal$im vyznamnym spojujicim prvkem je
poslani organizace, které fika, ze spokojenost zakaznika je hlavni misi. Aby tomu tak bylo,
firma nepodceniuje vybér svych zaméstnanct a neustale podporuje jejich dalsi vzdélavani

a rozvoj.

Alfa nastavila pét zakladnich hodnot, jez plati jak pro zaméstnance v Ceské
republice, tak na vSech pobockach. Patfi mezi né integrita, kde panuje spravedInost
ve vzajemnych vztazich a jednani v souladu se zakonem i moralnimi zasadami, otevrenost
podporujici upfimnou a otevienou komunikaci, dale snahy byt nejlepsi, nastavovat i
vysoké cile a vyvijet usili k jejich dosazeni. DuleZité je i prindset inovativni reseni a trendy
ke svym zdkaznikiim, byt intuitivni a pouZzit jednoduchy pfistup ke komunikaci

| pracovnim procestim.

! Studie Best Employers kazdoro¢né analyzuje personalni politiku v mnoha firmach nejen v Ceské
republice, ale i v evropskych zemich. Zkouma, jaké charakteristiky existuji, které umoziuji pro své

vvvvvv

zaméstnavateld v Ceské republice i stiedni a vychodni Evropé. Cela anketa je zaloZena predevsim
na hodnoceni zaméstnanct danych firem (Studie Best Employers, O studii).
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4.2. Pozice A - Training Team Leader

Pozice Training Team Leader spada do oddéleni technické podpory, jedna se
0 zamé&stnance na hlavni pracovni pomeér. Nasledujici obrazek ukazuje organizacni
strukturu tohoto oddéleni i zafazeni zkoumaného pracovnika. Tato osoba v soucasné dobé
dohlizi na jednoho podiizeného zaméstnance pracujiciho na caste¢ny uvazek. Pozici
vykonava Zena, avSak v budoucnu neni podminkou. Dalsi podkapitoly blize popisuji

postupy, které vedly k sestaveni finalniho profesiogramu.

Obrazek 3: Organizacni struktura ¢asti oddéleni Technical Support

(zdroj: vlastni zpracovani na zékladé internich podkladl spolecnosti)

[o)

4.2.1. Rozbor pisemnych materiali

Firma Alfa ma k dispozici dokument Popis pracovni pozice pro celé oddéleni
technické podpory, jsou v ném uvedeny zakladni informace a naroky na profesi (viz.
ptiloha ¢. 2). Tento dokument je vSak zastaraly, zkoumana pozice se v minulém roce
ménila svym ndzvem 1naplni Cinnosti. Z tohoto divodu Ize tento zdroj pouzit jen

Vv omezené roving a poslouzi jako sezndmeni se stézejnimi ¢innostmi.
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Krom¢ presného nazvu pozice Popis obsahuje vycet funkci a zodpovédnosti,
pozadované schopnosti a dovednosti ¢i dalsi tidaje (vstupni zdroje, moznosti kariérniho
ristu a komunikacni partnery). Mezi hlavni funkce této pozice nalezi organizace
technickych Skoleni pro zahrani¢ni zakazniky, pod niz spada zastiténi celého Skoleni, tj.
propagace prostfednictvim e-mailii, internetu, komunikace s ucastniky, zajisténi ubytovani,
dopravy 1 programu pro zahrani¢ni navstévniky, samotnd organizace trainingu
(komunikace se Skoliteli, obstarani prub¢hu vlastniho Skoleni, materiali atd.) a dalsi

podpora v tomto procesu.

Tzv. dovednosti ,,skills* se rozd¢€luji na ,,hard“ a ,,soft“. Osoba na této pozici by
méla mit stfedni nebo univerzitni vzdélani a plynulou znalost anglického jazyka.
ZkuSenosti s planovanim podobnych typt udélosti jsou povazovany za vyhodu. Dale je
zadouci znalost MS Office. Mezi ,soft skills“ firma uvadi vyborné komunikacni
a organizacni dovednosti, prozakaznicky i proaktivni pfistup, schopnost individuélni prace,

empatii a vyjednavani, ochotu ucit se a ¢asovou flexibilitu.

4.2.2. Rozhovory

Rozhovory byly provedeny piimo s vykonavatelkou prace, nasledné s jejim
nadfizenym 1 podfizenym. VSechny pfinesly uZzitetné informace, které vedly k uceleni
znalosti o pozici i ke kone¢nému sestaveni profesiogramu. Vzorové otazky k rozhovorim

jsou uvedené Vv priloze €. 3.

4.2.2.1. Rozhovor s vykonavatelem prace

Vykonavatelka prace odpovidala na otazky vramci polostandardizovaného
rozhovoru. Témata hovoru i dotazy byly podrobnéjsi a vice rozvinuté nez u nadfizené

a podiizené osoby. NiZe je uvedena ukazka z tohoto interview.
Jaka je podle Vas hlavni napli Vasi pozice?

»Organizace a koordinace skoleni v Praze i na pobockach ve svété, komunikace s lidmi,

I3

planovani, tvorba strategie.
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VyZaduje pracovni pozice odbornou zpusobilost?
., Vysokoskolské vzdelani, manazerské dovednosti, jazykova zpuisobilost.

Musi byt pracovnik vykonové zpusobily (pracovni zatéz, stres, zmény

pracovnich podminek...)? Definujte, prosim.

Ano, neni dana jasna pracovni doba od-do, reseni nenadalych situact, cestovani — casovy

‘

posun, nerovnomeérny ndpor prace.
Kterym ¢innostem vénuje pracovnik nejvétsi ¢ast svého casu?

., Planovani Skoleni z vyssi perspektivy (ne kaZdodenni rutina s pripravou jednotlivych

I3

Skoleni), spolupraci s pobockami, inovaci stavajicich Skoleni, vymysleni novych typii.

Jak byste popsala uspéSné provadéni a vysledky Vasi prace?

3

., Zajem o Skoleni ze strany zakaznika, nové typy skoleni, vice Skolicich center po svété.

Pracovnik povazuje za nejdulezitéjsi vlastnosti pro vykon pozice komunikativnost,
organizaéni schopnosti, proaktivitu, schopnost dlouhodobéjsiho planovani. Naopak by tato
osoba neméla byt pasivni, uzaviena, neochotnd pracovat narazové z divodu prodlouzené
pracovni doby v dobé samotného Skoleni. Specidlni pomicky nebyly blize specifikovany,

ale byla zdiiraznéna dobra znalost prace na PC.

Jednou z otazek bylo jmenovat zakladni pracovni povinnosti soucasné pozice,

vysledek je uveden na nasledujicim rozdéleni:

a) kazdodenni — komunikace se zakazniky, Skoliteli, dodavateli;

b) periodické — stanoveni rozvrhu $koleni (vzdy na ptl roku), zpracovani zpétné
vazby, tvorba strategie;

c) nepravidelné — organizace nepravidelnych, narazovych $koleni mimo stanoveny

rozvrh.

Ptfedchozi zaméstnani pracovnice bylo Event coordinator, kde organizovala rizné
akce, veletrhy ¢i svatby, coz je 1 na zkoumané pozici velkym piinosem i1 vyhodou

pfi vybérovém fizeni.

47



4.2.2.2. Rozhovor s nadfizenou osobou

Rozhovor byl také vykonan s manazerem technického oddéleni a zaroven pfimym
nadfizenym zkoumané pozice. I tento zdroj pomohl Kuceleni piedstavy o naplni

a narocnosti profese. Nasleduji ukazky a shrnuti tohoto interview.
Jaka je podle Vas hlavni napli této pozice?

,,Pozice md 2 casti — odbornou, pod kterou spadd organizace Skoleni (praktické u nds,
on line, u zdkaznika) a manazerskou (plin pododdéleni Training, vedeni a rozvoj lidi,

provazanost na ostatni pododdéleni, spoluprdce s ostatnimi TeamLeadery).
VyZzaduje pracovni pozice odbornou zpitsobilost?

,,Pracovni pozice jako takova primdrné odbornou zpusobilost nevyzaduje, ale vzdelani
Voblasti sluzeb a event managementu miize byt vyraznou vyhodou. Nejvice ale zalezi
na organizacnich schopnostech, které mohou, ale nemusi byt podporeny odbornym

‘

vzdelanim.

Byla polozena i otazka na vykonovou zpusobilost, nadiizend tvrdi, Ze prace je
narocnéd nejen na vykon jako takovy (Skoleni probiha az tiikrdt do mésice, 3 az 4 dny
v tydnu), také je zde urcité vysoka zatéz z pohledu flexibility, a tedy i stresu. Piipadné
muze jit o kombinaci — vysoky vykon i vysoka flexibilita. Velmi Casto je rovnéz nutné
reagovat napruzné zmeény (v oblasti ubytovani, stravovani, zmény poctu ucastnikd,
zajisténi Skolitellt a dal$i mozné nenadalé zmény). Néroky jsou narazové a neni mozné
se na n¢ dopiedu ptipravit. Pokud vsak nastanou, pracovnik ma malo ¢asu na reakci. Jako
velmi dilezitou shledava nadiizeny i osobnosti zplisobilost, nebot’ je nutné hledat podporu
u ostatnich oddéleni ¢i pododdéleni, aby dodala Skolitele a podklady ¢i vénovala sviij cCas.

Soucasné hledat shodu napftic celou firmu i globalné.

Mezi stézejnimi vlastnostmi ¢i dovednostmi manazer oddéleni vyjmenoval
proaktivitu, zodpovédnost, samostatnost ¢i kreativitu. Hodnoti je jako klicové
pro samostatné vedeni jakékoliv podjednotky. Naro¢nost ¢innosti zélezi podle obdobi, ale
pokud probihaji Skoleni, tak by piil ¢asu mélo byt vénovéano jeho organizaci a ptl vedeni

lidi (zaskolovani, mentoring, development).
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Je nutna socialni zpisobilost ?

,,Dokonce bych rekl, ze se jedna o klicovou véc, protoze prave kooperace, komunikace,
atd. jsou hlavni soucasti priprav celého Skoleni. Koordinator je clovek, ktery musi
Jednotlivé casti pospojovat dohromady, tak aby na sebe navazovaly, k cemuz jsou vyse
uvedené aktivity nezbytnou nutnosti. Dalsi diilezitou schopnosti je empatie, a to zejména
proto, zZenaskoleni jezdi lidé z celého sveéta vSech moznych vyznani a kultur. Mit

pro né pochopeni, pomiize zajistit spokojenost nasich zakaznikii. *
Jak byste popsal uspéSné provadéni a vysledky této prace?

., Pokud uvidim, ze pododdeéleni je schopné fungovat samostatné, ma nastaveny dlouhodoby
plan, ktery je v souladu se strategii oddéleni i celé firmy, a k tomu budeme dostivat
pozitivni feedback jak od vSech zakaznikii, kteri projdou Skolenim, tak od kolegii, kteri

pomahaji se Skolenim, budu si jisty, Ze jsme v této oblasti uspésni.

4.2.2.3. Rozhovor s podrizenym pracovnikem

Training Team Leader ma k dispozici zatim jednoho podtizeného pracovnika, proto
rozhovor s nim ptinesl pohled zase z trochu opacné strany nez ptredchozi dva. Vysledky

jsou shrnuty nize. VétSinou se odpovédi velmi dobie shodovaly a vzéjemné doplnovaly.
Jaka je podle Vas hlavni napli této pozice?

,,Organizace technickych Skoleni pro zdkazmniky a distributory, ale také vedeni lidi
,pod sebou* — tedy Training coordinatora. Kromé téchto cinnosti spadad pod jeji hlavni
ndpli také komunikace s ostatnimi team leadery oddeéleni Technické podpory as jejim

manazerem. Dale také organizace skoleni mimo CR — pobocky. “

Pracovni pozice vyzaduje dle podiizené 0soby vysokoskolské vzdélani a pracovni
zkuSenosti  z mezinarodniho prosttedi  (porozuméni vi€i rozdilnym  kulturnim
a narodnostnim rozdilim), znalost ciziho jazyka na profesionalni trovni (vétSina prace
probiha v anglickém jazyce), zkuSenost s organizovanim riznych udalosti. Pracovni zatéz

byla ohodnocena spiSe jako pfiméfend, podléhajici vyznamnym vykyvim (v ptipadé
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organizace velkych udalosti — distributorského fora, vice skoleni najednou atd.). Proto je

odolnost vici stresu dillezita, nicméné se nejedna o mimotadné stresujici pracovni zatéz.

Podiizeny také vyjmenoval osobnostni zptisobilosti zddouci k vykonu této profese.
Mezi né¢ zahrnul organizacni dovednosti (schopnost rozeznat dulezité zalezitosti
a naléhavosti, schopnost fidit prab¢h Skoleni a jinych akci) a motivaci (,,Po skonceni

¢

1. skoleni, distributorského fora apod. zacina v podstaté priprava dalsiho. “).
Je nutna socialni zpisobilost?

,Ano, urcité kooperace, jelikoz skoleni tvori tym lidi, ktery dava organizator
Skoleni dohromady, vytvari s nimi agendu, spolupracuje s Training coordinatorem, ktery
md néktera Skoleni na starosti a dohlizi na prubéh. Komunikace je také velmi diilezita,
komunikace napri¢ oddélenimi — komunikuje s PR oddélenim (distributorské forum, online
Skoleni), s financénim oddélenim (poplatky za viza pro ucastniky, fakturace) a s ostatnimi
Team Leadery. Na pozici musi zviadat i nedostatky v komunikaci, jako je komunikacni sum,
nedostatek informaci k danému skoleni od zdkaznikii atd. Ddle také ovliviiovat i 7idit,
Jjelikoz vyjedndvd se cleny technické podpory, kteii jsou nasimi Skoliteli. Ridi zejména

Training koordindatora a jeho praci V ramci cilii i pravidelnych schiizek.

Nejdulezitéjsimi vlastnostmi pro tuto profesi jsou vstiicnost, ochota, pozitivni
naladéni, energi¢nost, smysl pro detail, kreativita a vlastni iniciativa. Pracovnik by naopak

nem¢l oplyvat uzavienosti, apatii vii¢i odvedené praci, a tim i nemotivovanosti.

Z rozhovoru je patrné, Ze nejveétsi ¢ast svého Casu veénuje Training Team Leader
komunikaci s ucastniky Skoleni — mailingu, piipravé Skoleni (agenda, jmenovky,
piipraveni flash diskd s elektronickymi materidly atd.) a zajiSténi distributorského fora
(komunikace, ptiprava prostor, zajisténi pribéhu). Hodnoticimi prvky Gspésné prace jsou
kvalitné¢ zorganizované Skoleni, coz se poznd =z pozitivnich zpétnych dotaznikil
od zakaznika, dale ze spokojenosti nadiizeného diky splnénym cilim i dobie odvedené

praci a V neposledni fad¢ ze spokojenosti podiizenych (hodnoceni, motivace k dal$i praci).
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4.2.2.4. Shrnuti rozhovoru

Rozhovor nejen se samotnym pracovnikem, ale i s podfizenym a nadfizenym lze
povazovat za velmi pfinosny. Kazdé4 osoba vnesla svilj pohled na danou pozici. V hlavnich
¢innostech a tkolech panovala vysokéd shoda. Piekvapivé nejdetailnéjsi poznatky piinesl
podtizeny pracovnik, a to pravdépodobné proto, ze s vykonavatelem travi nejvice Casu
ama prehled o dil¢ich cinnostech. Naopak vnesl pohled zjiného tuhlu, z hlediska
fungovani celého oddéleni a prospéchu pro celou firmu. Veskeré poznatky byly

pospojovany a po fadném zvazeni pouzity do vysledného profesiogramu.

4.2.3. Poznatky ze snimku pracovniho tydne

Vykonavatelka prace vyhovéla Zadosti a sestavila snimek svého pracovniho tydne.
Jednalo se o dobu, kdy neprobihalo prezencni ani jiné Skoleni, v tomto pfipadé by samotna
ucast na Skoleni tvofila vétSinu ¢ast tydne (zpravidla 3 az 4 dny). Vysledek ukazuje

nasledujici graf €. 1.

Graf 1: Snimek pracovniho tydne pozice A

Snimek pracovniho tydne pozice A

\
%

(zdroj: vlastni zpracovani)

W vyfizovani mailQ

M preklady

M porady/schizky

W vyhodnocovani skoleni

M pfiprava Skoleni - online

M pfiprava skoleni - prezencni

I ostatni
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Cinnosti z grafu byly rozloZeny podle jejich obsahu na:

a) vyfizovani e-maild (pravidelna ¢innost opakujici se denn¢);

b) preklady (zadavani manualt prekladatelské agentufe, zpracovani — umisténi
na web, faktury);

c) porady a schuzky (oddéleni, Team Leaderd, pravidelné schiizky s podiizenym);

d) vyhodnocovani Skoleni (naklady, feedback od zakaznikd, odmény
pro skolitele);

e) priprava skoleni — online (webové rozhrani, skolitel¢, uprava webovych stranek,
mailing);

f) ptiprava skoleni — prezen¢ni (kontaktovani ti¢astnika i $kolitelt, hledani novych
dodavatelli, stanoveni termind, pfiprava, zajiS§téni mista konani, Uprava
webovych stranek, pfiprava registrace pro ucastniky, spoluprace s PR
oddélenim, promo — mailing atd.);

g) ostatni (vlastni sebevzdélavani, narazové ¢innosti).

Jak je jisté patrné, nejvétsi Cas (32 %) je vénovan piipravé na samotné Skoleni,
které probiha v sidle firmy v Praze. Ucastni se ho zékaznici z celého svéta, proto je nutna
fadna piiprava, aby vSechny strany (i¢astnici i Skolitelé) byly v¢as informovany a stihlo se
vSe zajistit. Pozoruhodné je, ze 29 % Casu z celého tydne je vénovano vyfizovani e-maild,
kam spadaji odpovédi kolegiim i externim spolupracovnikiim, narazové dotazy a z velké
¢asti 1 odpovédi na otazky spojené se Skolenim. Tieti nejvEtsi Casti je 1 ticast na poradach
jak celého oddéleni, tak i Team LeaderG a pfimého podiizeného. Béhem provadéni

vyzkumu piesla odpovédnost za manualy i1 preklady na jiné oddéleni.

4.2.4. Poznatky plynouci z pozorovani

Piimé pozorovani vykonavatele pfi praci probihalo cely den 11. tinora 2015.
Pracovnik zapocal den piipravou na odpoledni online skoleni, kdy upravoval webové
stranky, aby zajistil virtudlni mistnost pro tuto vyuku. Nasledné se zabyval organizaci,
shan¢l témata i Skolitele, aby pak mohl vSe vice propagovat na internetovych strankach
pro zakazniky. Tyto ¢innosti zabraly zhruba jednu hodinu. Asi ptl hodina poté byla

vénovana vyfizovani e-maild, které patii do kazdodennich ¢innosti. Predev§im se jednalo
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0 komunikaci s hotelem Clarion ohledné organizace zajisténi zasedaci mistnosti na pristi
schuizky a fakturaci. Také bylo nutné fesit nenadaly problém s webovym portalem ohledné

Skoleni.

Dopoledne se pokracovalo v praci na manualech pro pobocky, ale v sou¢asné dobé
tato cCinnost pieSla pod jiné oddéleni, ztohoto divodu jeji popis bude vynechan.
Po obédové pauze se konala schiizka na téma - kdo bude zafizovat viza pro zakazniky.
povoleni, zvaci dopisy a zajistit viza. Dfive tato starost spadala pod organizatory skoleni,
nyni se jedna o tom, zda by tuto ¢innost nemélo zastitovat jiné oddéleni. Do téchto tkonu
béhem celého dne prichazeli dalsi zaméstnanci z firmy s riznymi dotazy, které pracovnik
musel fesit - napt. upravu nejasnych informaci na webovych strankéch (nutna znalost web

editoru!).

Ukolem vykonavatele priace je pofadani $koleni nejen v hlavnim sidle,
ale i v pobockach, na jafe bude probihat jedno ze $koleni v Singapuru, proto v tento den

zapocala priprava i zajisténi dopravy (koupé€ letenky atd.).

Pozorovatel mél moznost sledovat pracovnika nejen v tento den, ale i delsi dobu,
nebot’ oba dva byli blizkymi spolupracovniky pii planovani Skoleni i distributorského fora.
Z tohoto divodu bylo snadnéjsi udélat si presnou piedstavu o néplni prace a o vykonavani
samotnych kol a ¢innosti. Pracovnik musi byt neustile v pozoru, mit prozakaznicky
pfistup a predev§im vyborné organizacni schopnosti, jeZ mu napomizou vytesit nenadalé
situace. Také by mél mit sympatické vystupovani a celkové pozitivné vyzatovat, nebot’
reprezentuje firmu u zakaznikt, ktefi ptijedou na Skoleni do Prahy, nebo kamkoliv
do zahrani¢i. Kromé jednotlivych obchodnikli to muze byt jediny ¢lovek, s nimz se béhem
svého pobytu setkaji. Jelikoz je pro firmu na prvnim misté zakaznik, nemél by se vybér

Training Team Leadera podcenovat.
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4.3. Pozice B — HR Specialist

Pozice HR Specialist spada do odd€leni Human Resaurces (HR), které je rozdéleno do tii
oblasti — Operations, Recruitment a Training & Development. Pravé v Operations pracuje
zkoumana osoba spolecn¢ se dvéma dalsimi kolegy, jak ukazuje nasledujici obrazek z organiza¢ni
struktury. Nadfizenym je HR Operations Manager. Tato pozice je vykonavana na hlavni pracovni
pomér. Stejné jako v predeslém piipadé je v soucasné dobé pracovnikem Zzena, avSak neexistuje

omezeni pro vybér opacného pohlavi.

Obrazek 4: Organizacni struktura HR Operations

(zdroj: vlastni zpracovani na zéklad¢ internich podkladii spole¢nosti)

4.3.1. Rozbor pisemnych materiali

V celé¢ firm€ bohuZel neexistuje ucelend spole¢nd forma pro tvofeni popist
pracovnich mist, HR oddéleni se snazi jit piikladem, proto ma navrzené celkem kvalitni
tabulky pro tyto popisy. Diky tomu je k dispozici zatim nepublikovany dokument — Popis
pracovniho mista - pravé pro pozici zkoumaného HR Specialisty. Jeho ptfidani do piiloh

nebylo mozné, jelikoZ nedoslo k jeho oficidlnimu schvaleni a vyhlaseni.

Dokument obsahuje informace, identifikaci a organiza¢ni vztahy (kdo je nadfizeny
¢i podtizeny pracovnik, vzajemnd zastupitelnost). Je zde uvedena i zakladni charakteristika

pozice: ,, Senior HR Specialist je administrativni pracovnik HR Operations odd. s dobrou
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znalosti Vv oblasti odménovani a pracovnépravni problematiky, s potencidalem pro dalsi
profesni rist. Zajistuje spravu oblasti odmeénovani a zpracovani mezd, Fidi viastni mensi

‘

projekty z oblasti HR Operations a aktivné prispiva k rozvoji tohoto oddélent.

Déle je mozné vycist vSeobecné i pracovni povinnosti zaméstnance, odpoveédnosti
a pravomoci. Nechybi ani pozadavky na odborné znalosti a dovednosti, obecné

kompetence atd. Veskeré poznatky jsou blize uvedeny ve vysledném profesiogramu.

4.3.2. Rozhovory

V nésledujici podkapitole jsou uvedeny ukazky z provedenych rozhovor piimo
s vykonavatelem prace (HR Specialist), jeho nadfizenym pracovnikem a kolegou majicim

obdobnou profesi i pracovni napl.

4.3.2.1. Rozhovor s vykonavatelem prace

Pracovnik uvedl za hlavni body své prace nasledujici ¢innosti: pée o zaméstnance
z administrativniho pohledu — od nastupu (pfiprava pracovnich smluv atd.) po zpracovani
mezd (pfiprava podkladu, které zpracovava externi ucetni firma), dale interni komunikace
(organizace firemnich meetingti, komunikace s poboc¢kami). Pfedevs§im zajist'uje pracovné-

pravni problematiku ve firmé (smlouvy, dodatky, mzdy).

Osoba na této pozici by méla ovladat zéklady tykajici se prava a tcetnictvi (dle
pracovnika se hodi minimalné stiedni ekonomicka $kola, VS je vyhodou). , Znalost
zdkoniku prace, bez toho se to neobejde. Mél by mit predeslé zkuSenosti s pracovnépravni
problematikou. Pravdépodobné by po Skole hned nezviadal.” Dale byla fe¢ o naro¢nosti
profese: ,,Obcas se objevi stresova ndrocnost, ale t0 je asi stejné jako u kazdé pozice,
proto je odolnost vici stresu velmi dilezitd. V soucasné dobé jsem jedind, kdo ma plnou

moc K podepisovani vsech smluv a dodatkii, proto musi byt clovek flexibilni.

Pracovnik podléhd casté komunikaci s lidmi, kterou také hodnoti jako
nepostradatelnou. Schopnost vyjednavat se vyuzije predev§im pii podpisech smluv, kdy

novi zaméstnanci maji riizné dotazy, navrhy zmén atd. A jaké vlastnosti by méla mit osoba
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na této pozici? ,, Clovék by mél vyzarovat pozitivni atmosféru, protoze tim hodné ovliviuje
novacky. To, jak na né zapiisobi, tak si udelaji prvni obrdzek o celé firme. Kdyz je clovek
prijemny, tak se za nim radi vraci. Ddle jsou podstatné tyto vlastnosti: peclivost,
dodrzovani termini, zachovani divérnych informaci, serioznost, loajdlnost, schopnost

komunikace, také musi umeét vzbuzovat duveru. “

Za nepostradatelné pomiticky pracovnik povazuje: PC, archiv osobnich slozek,
kalkulacku, v budoucnu pristup k HR informaénimu systému. Dale bézné kancelaiské

vybaveni.

A jak se podle respondenta pozna Gspésné vykonana prace? ,, Podle lidi, jak oni
Jjsou spokojeni. Kdyz nastupuje zaméstnanec, je vse pripravené vcas, tak i on je spokojeny.
Piisobi to, Ze o nej mame zdjem, stale s nim udrzujeme kontakt. Poté se k nam po prvnim
dnu dostava zpétna vazba, Ze byli seznameni se spoustou veci, Ze se novdacci uméji dobre
pohybovat po firmé. Ddle pokud jsou mzdy V porddku. Uspéch z dobré organizace

firemnich meetingui se pozna, pokud se lidi hldasi sami na prezentaci jednotlivych témat. **

Internimi zakazniky této pozice jsou vSichni zaméstnanci, jimz se zajistuji mzdy
a pracovni smlouvy, poskytuji informace a dalsi pomucky. Nejvice pracovnik spolupracuje
predevsim s finanénim oddé¢lenim. Spole¢né nastavuji rozpocty pro nasledujici obdobi
(ptedevsim mzdy atd.), planuji mzdy ¢i benefity. S pravnickym oddélenim komunikuje

ohledné pracovnich smluv z pravniho pohledu.

Soucasny vykonavatel prace pusobi ve firm& vice nez deset let! Zacinal jako
brigadnik ve finan¢nim oddéleni, prace se skladala pfedev§sim ze skenovani faktur
do ucetniho programu. Nasbiral tak uvzitetné zkuSenosti, které doted’ vyuziva. Poté
prestoupil do HR oddé¢leni, kde vykonaval pomocné prace (zakladani, sprava jazykovych
kurzti, objednavani Skoleni, nabor atd.). Tento ziskany vSeobecny rozhled povazuje

za prospésny dodnes.
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4.3.2.2. Rozhovor s nadfizenou osobou

vvvvv r

Manazer za cast Operations v HR oddéleni spatfuje za nedulezitéjsi oblast
odménovani, do niz spadaji predev§sim mzdy, které zabiraji asi nejvice ¢asu. Pracovnik
kazdy mésic ptipravuje podklady a komunikuje s tcetni firmou. Je vlastné jediny, kdo
s externi ucetni komunikuje, jelikoz neni Zadouci, aby tak ¢inil kazdy zaméstnanec sam.
V ramci pracovnépravni problematiky zajistuje spojeni S organy statni spravy (Gfady prace
atd.). Dalsi velkou praci je provadéni pravidelného zuctovani dani pro zaméstnance. Dale
obstarava bonusy (ze zisku a pulrocniho hodnoceni). V ramci tichého spoleCenstvi
(moznost podilet se na vysledcich spole¢nosti) vypoditava varianty podilt a vkladd,
uzavird smlouvy. Také se starda o zaméstnanecké pujcky. Tato pozice ma pfistup
k davérnym informacim o zaméstnancich, proto zajiStuje jejich spravu i ve vSech
informacnich systémech. Krom¢é mezd ma na starosti i nastupy zaméstnanci, pfipravu

pracovnich smluv.

Manazer dodava: ,, Obrovskou cdst tvori administrativa, mensi cast je mit Know-
how. Dulezita soucast je znalost internich procesii, aby védéla, jak ty data ziskat, komu je

¢

smi nebo nesmi predat a v jakém formatu je ma predavat mzdové uctarne.

Co se tyce odborné zpisobilosti, za dulezitou povazuje predevsim dobrou znalost
mzdové problematiky, dani z pfijmi fyzickych osob a spojené legislativy. Dal§imi jsou
pracovnépravni problematika, minimalné znat zakonik prace, vyhlasky i nafizeni vlady
a dalsi souvisejici zakony. Jelikoz firma zaméstnava i cizince, musi osoba na této pozici
umét velmi dobie anglicky jazyk. ,Je hrozné dilezité, aby byl clovek peclivy, mél smysl
pro detail, protoZe spravnost dat je tady nesmirné dulezita. Napr. u vyplaty bonusii je
jednoduché se splést, pridat k cislu jednu nulu a vyplati se vyssi castka. Nebo na nékoho
zapomene a nevyplati mu mzdu, v tu chvili jsme ve velkém problému. Clovék si musi
uvedomovat, Ze ma velkou zodpovédnost, nesmi byt lajddk a musi dotahovat véci do konce.

A nesmi je prilis odkladat. “

Jako dilezité vidi nadiizeny i organiza¢ni dovednosti, kdy si pracovnik sam musi
urcit priority a zorganizovat Cas tfeba i nékolika manazerim najednou, vystupy poté
predava dal (napt. mzdové uctarne). Presnost, dodani vysledki vcas v pfedem stanovenych

lIhutach (vyplaceni mezd dle pracovni smlouvy) hraje opét velkou roli. Opak by mohl
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pro firmu znamenat pravni postihy. Komunika¢ni dovednosti jsou také stézejni, jelikoz tato
osoba provadi vstupni Skoleni pro zaméstnance. Jakym zpiisobem ptedstavi spolecnost
ajeji hodnoty, jak se chova, tak déld prvni dojem pro novacky. , . Je dulezité, aby uz

do zacdtku preddvala atmosféru dal. Zaméstnanci se na ni obraceji s tisici dotazy, protoze

7 e

¢

nepostradatelna. ‘

Diky velké odpovédnosti je také dillezitd samostatnost a proaktivni ziskévani
informaci od zaméstnanctl. Caste¢né jsou nutnosti prezentaéni dovednosti, byt tymovy
i flexibilni c¢lovék, ktery nema problém s improvizaci a adaptabilitou (soucasna
transformace spolecnosti). Pro vykon prace je nepostradatelna pokrocila troven MS

Office. V neposledni fad¢ také chut’ na sobé pracovat, dale se rozvijet.

Dle vedouciho manaZera obsahuje pozice unosnou miru dusevni zatéze. Vyssi
naro¢nost se vyskytuje pouze v nékterém obdobi (napi. leden — mzdova uzavérka, roéni
zaétovani dani). Vhodné pomicky pro vykon profese jsou: PC, telefon, ptistup ke slozkam,

aktualni platna literatura o mzdové problematice a Zakonik prace.

Uspéch hodnoti jako zpracovani vsech mzdovych podkladt korektng v piedem
stanoveném terminu. Nejvice 0soba na této pozici spolupracuje S pravnim oddélenim, se
kterym zpracovavaji pracovnépravni dokumenty atd. Dale i s finanénim odd€lenim. Obraci
se na ni 1 ¢lenové executivel, managementu ¢i team leadfi, kdyZ pottebuji pfipravit
podklady pro své reporty, nebo kdyz chtéji ziskat prehled o svych podiizenych. V tomto
pfipadé¢ musi vzdy pracovnik zvazit, zda tato data mlze ptredat, nehled¢ na organizacni

zatazeni autority.

4.3.2.3. Rozhovor s kolegou

Pracovnik na této pozici nemé pod sebou Zadnou podiizenou osobu, proto byl
proveden rozhovor s kolegou vykonavajicim podobnou ¢innost, V nékterych ptipadech

vzajemn¢ zastupitelnou. NiZe jsou uvedeny nékteré odpovedi ziskané pii rozhovoru.

Hlavni naplni pozice je podle kolegy nasledujici: ,, Zajistovani pracovnich smluv,

podpora nové nastupujicich zaméstnancu (administrativni i , lidska“), organizace
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firemnich meetingii, udrzovani firemni kultury, administrativni podpora pri tichem

spolecenstvi, zpracovavani mezd + stravenek. *
Je nutna socidlni a osobnostni zpiisobilost?

., Stoprocentné komunikativnost i schopnost kooperovat v tymu. Kazdy den chodi
zameéstnanci a potrebuji vyridit veci tykajici se smluv atd. Organizacni dovednosti se hodi
predevsim u firemnich meetingu. Na této pozici je nutnd také schopnost individualni prace,

kazda osoba v HR ma na starosti néjakou oblast, proto je nutna samostatnost.
Vyjmenujte, které dalSi vlastnosti by osoba na této pozici méla mit a proc.

. Méla by byt komunikativni (dennodenni podpora zaméstnancii), vreld, loajalni,
ditveryhodna, protoze ma pristup k citlivym udajiim, které se nesmi dostat ven. Dalo by se
Fict i obétava. Naopak by neméla byt arogantni, nebot dochazi k neustilému kontaktu

s ostatnimi lidmi ve firmé. Také by méla mit ve vecech poradek.

Jak byste popsal uspésné provadéni a vysledky této prace? Z ¢eho se pozna

uspéch?

., Véasné vyplaceni mezd, mit v poradku pracovni smlouvy a spokojeni zaméstnanci. *

4.3.2.4. Shrnuti rozhovoru

Vsechny tfi uvedené rozhovory pfispély spole¢né k utvotreni obrazu o hlavni naplni
prace HR Specialisty. Za zajimavost l1ze povaZovat, Ze vice se ztotoZilovaly odpovédi
vykonavatele prace a jeho kolegy. Naopak nadfizeny mél obcCas jiné nazory i pozadavky
kladené na osobu pracujici na této pozici. Samoziejmeé rozdilny pohled vyplyva ptirozené
z organizac¢niho zafazeni manazera, jenz vidi zkoumanou profesi jako ¢ast celého systému,
ktery musi spravné fungovat. Ma na starosti velkou zodpovédnost a nedodrzeni termint by
mohlo znamenat fatalni nasledky pro celou firmu (vyplaceni mezd do stanoveného data dle

smlouvy atd.).
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4.3.3. Poznatky ze snimku pracovniho tydne

24

Snimek pracovniho tydne, ktery odrdzi graf nize, ukazuje, jakym c¢innostem je
vénovano nejvice ¢asu béhem zkoumaného tydne (celkem 40 hodin). Veliiny jsou
uvedeny v procentech. Jedna se o ukazkovy Casovy horizont, kdy nebyly zpracovavany

mzdy, jez zaberou vice €asu, proto je nutné cely snimek brat jako orientacni.

Graf 2: Snimek pracovniho tydne pozice B

Snimek pracovniho tydne pozice B

3% 10% 4% ®nowy IS

M stravenky
M projekt Benchmark
M nastupy novackud

B organizace firemnich meeting(

9%

5%

L 1\¢

(zdroj: vlastni zpracovani)

H vyfizovani e-maill
Best Employers
aktualizace databaze zaméstnanct
smlouvy + dodatky
mzdy
tiché spolecenstvi

Graf byl zpracovan na zaklad€ ptedloZenych ¢innosti vykonavatele. Z vysledku je
patrné, Ze nejveétsi Cast tydne zabiraji soucasn€ vyfizovani elektronické posty, ve které
pracovnik odpovida na nejriznéjsi dotazy zaméstnancim, a nastupy novackd. Do nich
spada veskera Ccinnost od kontaktovani a domluveni si Gvodni schiizky snovym
pracovnikem pies podepsani pracovni smlouvy az po den ndstupu, kde jsou mu vysvétleny

zakladni informace o spole¢nosti.

V soucasné dob¢ celé HR oddéleni zaméstnavaji dva hlavni projekty. Jednim z nich
je anketa Best Employers, druhym Benchmark. Ze se jedna o ¢asové naroéné projekty, se
ukazalo 1 ve snimku pracovniho tydne. Dal§imi vétSimi ¢innostmi jsou organizace
firemnich meetingli, prace s novym informacnim systémem (IS) ¢i piiprava pracovnich

smluv a jejich dodatk.
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4.3.4. Poznatky plynouci z pozorovani

Pozorovani probéhlo v pondéli 23. unora 2015, kdy pracovnik zahajil den
komunikaci s externi tcetni firmou. Konkrétné se jednalo o zodpovézeni dotazi, které
ucetni méla ke mzdam, prispévkiim na pojisSténi atd. Dale se pracovnik vénoval pfipravé
dodatki Kk pracovnim smlouvam, o néZ byl pozadan vedoucimi zaméstnanci. Soucasti této
profese je i pldnovani a organizace firemnich meetingl, které probihaji jednou mési¢né.
Ukolem je oslovit kolegy, zda nemaji n&jaké téma, jez by chtéli prezentovat na piistim
zasedani. Postupuje se dle seznamu plynouciho z minulé schlize, samotné iniciativy

zameéstnance ¢i ndhodného vybéru.

Odpoledne se uskute¢nila spoleéna schiizka s manazerem za Operations, kde byly
probirany ptredevsim pracovnikovy cile a jak probihaji soucasné projekty (Best Employers
a Benchmark). Spole¢nost Alfa nedavno vypracovala aktualni dokument popisujici novou
strategii organizace, tato verze byla zasldna feditelem marketingové divize na HR

Specialistu, jehoZ ukolem je jeji vyhlaSeni ostatnim zamé&stnanctm.

Béhem celého dne, kdy pracovnik plnil své povinnosti, musel byt neustale
napomocny ostatnim zaméstnanciim. Ti nepfetrzit€ chodili s nejriznéj$imi dotazy, které
byly nutné ihned vyiesit (dotazy na ucetni firmu, vyzvednuti potvrzeni o piijmech, ro¢ni
zuctovani dani, neschopenky atd.). Z tohoto diivodu by mél byt pracovnik schopny udrzet

pozornost 1 po Cetnych vyruSenich.
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4.4. Pozice C — Marketing Communication Assistant

Jedna se o pozici na ¢asteny uvazek, kterd je v marketingovém oddéleni nabizena
pfedevsim studentim vysokych Skol. V idedlnim ptipad€ by bylo zadouci, aby brigadnik
po Skole zlstal ve firm& a doplnil tak fady celého tymu. V soufasné dobé je prace
vykonavana zenou, ale do budoucna to neni podminkou, jelikoz profese nevyzaduje zadna

omezeni plynouci z rozdilnosti pohlavi.

4.4.1. Rozbor pisemnych materiali

Bohuzel k této pozici neni k dispozici zddny dokument piipominajici popis prace.
Jedinym pisemnym materidlem, jenz poslouzil vlastnimu vyzkumu, je plan organizaéni
struktury. Zde lze vycist, Ze pracovnik patii do odd¢leni Marketing Communication (dale
jen MarCom). Cely tym tvoii manazer, pét specialistil a tfi asistenti. V8ichni jsou rozdéleni

dle segmentt, které maji na starosti. Zkoumana pozice je vyznacena Cerveng.

Obrazek 5: Organizacni struktura MARCOM oddéleni

Marketing

Communication
Manager

MARCOM MARCOM
Specialist 1 Specialist 2
1 1 1 1 1
MARCOM MARCOM MARCOM MARCOM MARCOM
Specialist 3 Specialist 4 Specialist 5 Assistant 1 Assistant 2

MARCOM

Assistant 3

(zdroj: vlastni zpracovani na zaklad¢ internich podklada spole¢nosti)
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4.4.2. Rozhovory

Vlastni nédzory a pohledy na problematiku patii mezi dulezité zdroje, které by bylo

fatalni vynechat. Proto i ve tfeti studované pozici byly provedeny rozhovory. Pro ziskani

kvalitnich dat poskytli své odpovédi piimo vykonavatel prace i jeho nadfizeny, jenz je

zaroven mentorem. Jak je z organizacni struktury patrné, Marketing Communication

Assistant vede a fidi jednoho pracovnika, z tohoto divodu i rozhovor s nim byl velmi

inspirativni.

4.4.2.1. Rozhovor s vykonavatelem prace

Jako hlavni népli své prace pracovnik uvedl nasledujici ¢innosti:

organizace vystav a veletrhii - na zacatku roku musi byt stanoveno, jakych vystav
se firma bude ucastnit, podle toho se planuje rozpocet. Pracovnik nasledné
organizuje celou vystavu, tj. jednak komunikuje, co a jak bude propagovano,
podobu stanku, grafiku, jaké propaga¢ni materialy se budou zasilat, jednak

zajist'uje prepravu a veSkerou dalsi organizaci s tim spojenou;

b) podpora distributorii v ramci vystav, kam potiebuji poslat rizné propagacéni

c)

d)

f)

materialy nebo distribuni certifikaty;

interni PR v ramci firmy — zatizovani vizitek, firemnich kosil pro zaméstnance aj.
(fotografie produkti apod.);

zodpovédnost za ,,promotion“ jednoho z market segmentii, coz jsou obnovitelné
zdroje;

spoluorganizace distributorského fora,

aktualizace brozur a letdkii.

Co se tyka odborné zpisobilosti, pozice nema stanovena omezeni z hlediska

vzdélani atd. Urcité se hodi marketingové zaméfeni, které je vyhodou, ale ne pfimo

podminkou. V tomto piipad¢ pracovnik ve firmé pracuje jiz osm let, kdy si proSel riznymi

oddélenimi, a nasbiral tak fadu cennych zkuSenosti. Na profesnim vzdélavani se podilela

Sama organizace.
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Na otazku tykajici se vykonové zpusobilosti v souvislosti se stresem a pracovni
zatéze respondentka reagovala takto: ,, Obcas se samoziejmé Stane, ze se clovéek dostane
do stresové situace, zaméstnanci casto Fesi véci na posledni chvili. Treba ted
pred vystavou se tesi predstaveni novych produktii, kdy na né nejsou jesté vypracované
propagacni materialy, letaky, vse se reSi na posledni chvili, tim padem se muze vyskytnout

rada dalsich chyb. "

Je nutna socialni zpisobilost (napi. schopnost kooperovat, komunikovat,

ovliviiovat, Fidit, organizovat)? Pokud ano, uved’te proc.

., Komunikace i spoluprdce je v této praci i viastné Ve firmé vSeobecne velmi diilezita.
Hlavné v ramci naseho MarCom oddéleni je komunikace nepostradatelnd, clovek musi
umét a byt schopen komunikovat v ceském i anglickém jazyce v ramci celé firmy. Cilem PR

Jje predavat informace nejen ven, ale i uvnitr firmy. Bez kooperace to nepujde nikdy. *

Osobnosti profil idedlniho kandidata by mél vypadat nasledovné: pratelsky,
komunikativni, spolehlivy, extrovert, schopny samostatné prace a motivovanosti
podiizeného zaméstnance, dale by mél zvladat stresové situace, které ob¢as mohou nastat,
nebyt vybusny, mit systém v praci, ne chaoti€nost a ptedevSim byt ,.tymovy hrac®.

Dulezita je komunikativni znalost anglického jazyka a uzivatelské ovladani MS Office.

K vykonavani dané prace je nutné vybavit pracovisté nejlépe pfenosnym pocitacem
(notebook) a béznym kanceldiskym vybavenim. Déle pracovnik potifebuje mit ptistup
k zalozenym dokumentim, jako jsou grafiky rtznych inzerci, tabulky, vzory letaki

a brozur (pii aktualizacich).

Uspésné odvedena prace se pozna dle nasledujicich kritérii. U vystav piedeviim,
pokud je vSe zaslano vcas, stanek stoji, jak ma (dle domluvené ceny i podminek). Letaky
by mély byt dokonfené bez chyb a vytisténé na skladé. Vizitky, kdyz se podafi Gispésna
organizace, piijdou v€as vSem, kdo si je objednali. V ptipadé¢ segmentu obnovitelnych
zdroji dochazi nejprve k nastaveni planu, sestaveni rozpoc¢tu na dalsi rok, na konci

projektu dojde k zhodnoceni, zda bylo dosazeno cili a vyslo se s rozpoétem atd.

64



Internim zakaznikem této pozice jsou predev§im distributofi, ale i zaméstnanci
(napt. pfi zafizovani vizitek). Pracovnik uzce spolupracuje se vSemi oddélenimi

spolecnosti, nejvice vSak s obchodnim oddélenim a segmentem obnovitelnych zdroji.

4.4.2.2. Rozhovor s nadrizenou osobou

Marketingové oddéleni ma svého vedouciho manazera. Blize ke zkoumané pozici
je vSak mentor, ktery MarCom asistenta vede a rozviji, ¢astecné¢ je vSak soucasné i jeji
nadfizeny. Proto byla pro rozhovor pozadana prave tato osoba. Vysledky jsou uvedeny

nize.

Na pozici nejsou kladeny zadné odborné zkusenosti, dle respondentky hledaji
predevsim studenty, ktefi ve spole¢nosti zustanou a budou mit zajem i zde nadale pracovat.
Z téchto divodu povazuje za dulezitou znalost marketingu i PR. Vyhodou jsou i teoretické
zkuSenosti vtomto oboru. Na otazku vykonové zpusobilosti se dostalo nasledujici
odpovédi: ,, Obecné vsichni ve firmé musi byt vvkonové zpusobili, jSme dynamicka firma,
ve které dochazi ke spousté zmén, proto musime zvladat zatéz i zmeny. Pracovnik na této
pozici by mél byt samostatny, mel by byt schopen si sam Fidit c¢as a svym vykonem

podporovat vykon celého tymu, nezdrzovat.

Také socialni zpusobilost vidi jako stézejni: ,, Urcite, vSichni v nasem marketing
communication tymu musi mit tyto schopnosti. My jsme oddéleni marketingové
komunikace, servisni oddéleni. Nabizime servis oddélenim napric firmou, proto musime
mit schopnost kooperovat s ostatnimi, chdpat potieby a pozadavky jinych oddelenich,
ovliviiovat jejich rozhodnuti a treba i vidit v ramci kompetenci, které mame. To se tedy tyka
| této pozice.*

Jakou roli hraje osobnostni zpiisobilost?

,, Urcité je to zodpovédnost a samostatnost, a kdyz zadame nekomu ukoly, aby byl schopen
je Vurcitém horizontu provést, sam sebe Fidit. Pro studenty je pomérné volnda pracovni
doba, nikdo neresi, jestli tu budou sedét 5 dni v tydnu nebo dva. Ale je nutné, aby splnili

I3

zadané cinnosti a prace byla odevzdana.
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Jako nepostradatelné vlastnosti byly popsany: peclivost, spolehlivost,
zodpovédnost, schopnost kooperace nejen v Cechach, ale i s distributory po celém svéts,
coz muze znamenat Velkou zatéz. Duraz je kladen na praci v tymu, proto ma piednost

predevsim tymovy hrac.

K vykonu prace nejsou nutné specialni pomticky, pracovnik si pry vystaci se
stolnim pocitacem a jeho zakladnim vybavenim vcetné grafickych programi a ptistupem

do interni firemni sit¢.
Kterym ¢innostem vénuje pracovnik nejvétsi ¢ast svého casu?

, Izv. koktejl, neni nic, co by vyrazné prevazovalo. Urcite by to méla byt prdace
pro prideleny segment. Velka cdst je vénovana vystavam, které ma na starosti. V celém
tymu je nastaveno, Ze kazdy ma na starosti ,,promotion tool” napric¢ vSemi segmenty

a zaroven se stara o promotion jednoho nebo tri segmentii. *

Uspé&sné provadéni prace vidi pracovnik ve dvou zakladnich rovinach, prvni jsou
cile a jejich vyhodnocovani (nastaveni, definice, jakym zptisobem se k nému chce dostat
a jak byl proveden). Do druhé roviny jsou fazeny denni ¢innosti hodnocené na zakladé

spokojenosti distributort.

4.4.2.3. Rozhovor s podiizenym pracovnikem

Dle podfizeného pracovnika jsou hlavnimi niplnémi prace jeho nadfizeného
organizovani, pfiprava veletrhl, Uprava letakli, sprava segmentu (obnovitelné zdroje)
a pro n¢j pldnovani komunikacnich aktivit. Soudi, Ze vykon nevyzaduje odborné
védomosti, avsak dilezité jsou znalosti spojené s firemnimi produkty — vS§eobecny piehled
o nich, znalost trendli v oblasti propagace pomoci veletrhd, smysl pro detail, znalost
anglictiny umoziujici profesionalni praci, schopnost pldnovat, predvidat a identifikovat

rizika.

Na otazku tykajici se socialni zpusobilosti reagoval: ,, Urcité schopnost naslouchat
internim  zakaznikum (kolegiim), asertivni pristup, také komunikacni dovednosti

pri vyjednavani podminek vné firmy.
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Jaky osobnostni typ by podle Vis méla byt osoba na této pozici?

., Komunikativni, spise extrovertni typ, motivace stejné jako u jakéhokoliv zaméstnance by

‘

méla (v idedlnim pripadeé) vychazet z uspokojeni prace samotné.

Mezi vlastnosti, které nejsou vhodné pro tuto profesi, dodava neptizplisobivost
zménam, tj. nedostatek flexibility a operativniho smysleni. Mysli si, ze pracovnik vénuje
nejvetsi ¢ast svého Casu predevsim: ,, komunikaci s internimi zdakazniky i externimi firmami

a kontrole dodanych materialii od kolegii *“.

Posledni otazka se tykala skutecnosti, jak on sam vnima UspéSné provadéni prace:
., Hladky priibéh veletrhii, vydané tiskové materidly bez chyb a dodrzujici design manudl
firmy, naplanované propagacni aktivity segmentu a jejich uskutecneni dle zadani
a v souladu s firemni strategii (dodavani ucelenych reseni pro jednotlivé segmenty a jejich

propagace, ne jednotlivych produktii).

4.4.2.4. Shrnuti rozhovoru

| v pripadé¢ této (tfeti) zkoumané pozice se potvrdilo, Ze provedeni rozhovort s vice
blizkymi pracovniky piinese zadouci data. Vykonavatel prace miize mit tendenci nekteré
rutinni ¢innosti opomijet a vyzdvihovat naopak jiné, nastésti podiizeny pracovnik si jejich
ulohu velmi dobfe uvédomuje, jelikoZ se ho tyto cinnosti nejvice dotykaji. Takeé
vyzpovidani nadiizeného (mentora) pfineslo trochu jiny pohled na tuto pozici, vnima ji
predevsim jako dulezitou soucast, aby mohl cely tym odd¢€leni spravné a kvalitné fungovat.

Proto tuto roli v Zzadném piipadé nepodcenuje.

4.4.3. Poznatky ze snimku pracovniho tydne

Pracovnik byl pozddan o zaznamendvani Cinnosti béhem jednoho tydne.
V marketingovém oddéleni si vSichni Clenové tymu zapisuji své aktivity 1 kolik ¢asu jim
zaberou. I pfes tuto vybavenost neni mozné tato data kvantifikovat a vlozit do nazorného
grafu, nebot’ jak i z rozhovorl vyplyva, vétSina €innosti je narazova a vychazi z aktualnich

potieb oddéleni. Lze vsak shrnout fakt, ze nejvice objevujici polozkou je prace na ptipravé

67



vystav (v neddvné dobé se konala v Dubaji, na které byl pracovnik fyzicky pfitomen).

Zajimavé je, ze nékteré ¢innosti lze vykonavat i z domova.

4.4.4. Poznatky plynouci z pozorovani

Pozorovani ¢innosti a jednani pracovnika pii vykonu jeho prace probéhlo 19. inora
2015, kdy se zrovna navratil z vystavy v Dubaji, jejiz organizaci m¢l na starosti. Mimo
vyfizovani e-mailt, které se za tyden nepiitomnosti nahromadily, se vénoval predev§im
zpracovavani kontaktll ziskanych pravé z této vystavy. Spole¢nost Alfa vystavuje svij
stanek na vétSin€ veletrhl, kde informuje o svych produktech a sluzbach. Je zde vyborna
ptilezitost pro rozSifeni kontaktni sité, jiz si ukladd v podobé ponechani vizitek
potenciondlnich zakaznikti. Kompletace a zaznamenani téchto vizitek je kompetenci prave

Marketing Communication asistenta, kterou zapocal ihned po pfijezdu.

S dubajskou vystavou byly spojeny také odpoledni ¢innosti vazici se k organizaci.
Po skonceni veletrhu byla tfeba zajistit zpétna pieprava a komunikace propagacnich
materiald 1 produktd. Dale nebyla opomijena ani interni komunikace s témi, ktefi se také

ucastnili vystavy, od nich byly ziskané informace a hodnoceni celého procesu.

Poznatky z pozorovani potvrzuji domnénku z podkapitoly snimku pracovniho
tydne. Neni mozné jednoznacné sepsat ¢innosti, jez by se pravidelnéji opakovaly, vétSina
jich je narazova a urCovana dle aktualnich potieb oddé€leni. Vyjimkou jsou snad jen

organizace vystav a veletrhtl, které se objevuji ¢astéji.
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5. Vysledky a diskuze

Po dtsledném zkouméni vSech tfi vybranych pozic spolecnosti Alfa byly
na zéklad¢ kompilace vSech zdroju (rozhovory s pracovnikem, nadiizenymi, podiizenymi,
kolegy, dale piimé pozorovani, pisemné materialy a snimky pracovniho tydne) sestaveny
vysledné profesiogramy. Jako vzor poslouzil profesiogram z publikace Vybér zaméstnancii

(Kolman a kol., 2010, s. 101 — 110).

Vysledné profesiogramy byly zkonzultovany s personalistou spolecnosti Alfa.
Firma bohuzel nemd ucelenou strukturu ¢i univerzalni Sablonu pro tvorbu popisii
pracovnich pozic. Ptrestoze néktera oddéleni disponuji s t€émito dokumenty, pro potieby
firmy to neni dostacujici. Alfa se snazi v souc¢asné dob& na tomto problému pracovat
a vypracovavani popistt sjednotit. Pfedlozené profesiogramy byly zhodnoceny jako
pouzitelné¢ predevSsim v procesu vybéru zaméstnancii, jako podklad pro odménovani
(urCeni referencni Grovné pozice, stanoveni motivacnich programil), i v oblasti osobniho
rozvoje. Pro dalsi pouziti bude jednano se spole¢nosti, ptipadné mohou byt nékteré casti

profesiogramil upraveny, aby vice napomohly individudlnim potfebam.
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5.1. Profesiogram pozice A

. POPIS PROFESE
Celkova charakteristika profese Training Team Leader

Training Team Leader je kvalifikovany pracovnik na manazerské urovni, jehoz
hlavni Cinnosti se daji rozdé€lit mezi odborné a manazerské. Odbornymi Cinnostmi jsou
mysleny organizace a koordinace technickych Skoleni v Praze 1 na pobockach firmy.
Za manazerské se povazuji plany pododd¢leni Training, vedeni a rozvoj lidi, provazanost
s ostatnimi pododdélenimi a spoluprace s dalsimi Team Leadery. Tento pracovnik by mél
mit vysokoSkolské vzdélani, manazerské dovednosti, organizac¢ni schopnosti, jazykovou
zpusobilost (anglicky jazyk). Vzdé€lani v oblasti sluzeb a event managementu se stava

vyhodou.
Clenéni profese
Ukoly a podiikoly

Hlavni napln prace Training Team Leadera je popsana vysSe. Z téchto cinnosti

vychazeji dalsi ukoly a poduakoly:

1. ptiprava $koleni — online ¢i prezenéniho pro zakazniky a distributory, zajisténi veskeré
organizace piedem;

2. dohled na prubé¢h vlastniho Skoleni — osobni Gcast, feSeni nenadalych situaci;

3. zpétné vyhodnocovani $koleni — zjistovani spokojenosti a hodnoceni celého priibéhu
Skoleni, vyvozeni dusledki;

4. planovani a tvorba strategie;

5. ucast na poradach — sdileni vysledkli svych Cinnosti S celym oddélenim i nadfizenym,
ziskavani informaci, pfejimani ukold, spoluprdce a dohled nad podiizenym

pracovnikem.
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Proud profesionalnich aktivit
Navaznosti a interakce profesiondlnich cinnosti a jejich casti

Veskeré vyjmenované cCinnosti plynouci z prace Training Team Leadera jsou
vzajemné provazany, nelze nékterym davat pfednost. Maji svou navaznost a pravidelné se
opakuji. K uspésnému provadéni této prace je nutné oplyvat vybornymi organiza¢nimi
zkusenostmi, komunikacnimi dovednostmi i znalostmi technologické problematiky
spolecnosti. Jelikoz se jedna o vidc¢i pozici, mél by vladnout 1 manazerskymi

kompetencemi, jelikoz pracuje i s ostatnimi lidmi.
Popis pritbehu smeny

Pii popisu prubéhu smény byly vychozimi prvky vlastni pozorovani a zkoumany
pracovni tyden, ktery se sklada z osmi hodinové pracovni doby v trvani péti dnti v tydnu.
Bézny pracovni tyden se lisi podle toho, zda se pravé kona prezenéni $koleni ¢i nikoliv.
Pokud ano, veskery €as je traven ve Skolicim centru, kde se dohlizi na prib¢h, zda vse jde
podle planu, zajiStuje se technickd, administrativni i koordina¢ni podpora pro ucastniky
I Skolitele, obstarava se obcCerstveni. Na konci dne dochazi k ptipravé pomucek na piisti
den, k obstarani transportu zpét do hotelu nebo na spole¢né planované vecete. V opacném
ptipadé, kdy se skoleni nekond, se pracovnik zabyva pfipravou a planovanim dal§iho
trainingu (pozvanky pro ucastniky, uprava webu, zajisténi ubytovani, viz, Skolicich
mistnosti, Skolitelti, agendy, obclerstveni atd.) ¢i vyhodnocovanim zpétnych vazeb

z predeslych Skoleni (feedback od zdkaznikl, niklady, odmény pro Skolitele, odSkolené

hodiny).

Vyjimkou neni ani Casté cestovani a nepravidelnd pracovni doba, nebot Skoleni
probihaji nejen v Praze ¢i online, ale i v pobockach kdekoliv na svété. Proto je nutna
Vv tomto ptipad¢ piipravenost k praci nejen v dobé pracovniho tydne, ale je ocekéavana
neustala aktivita a flexibilita. Pracovnik nesmi zapominat také na plan pododdéleni, vedeni

a rozvoj lidi a spolupraci s ostatnimi Team Leadery.
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II. KRITERIA USPECHU V PROFESI, PROFESIONALNICH CINNOSTECH
A JEJICH CASTECH, UKOLECH A PODUKOLECH A JEJICH VZAJEMNE
VAZBY

Za kritéria uspéchu Trainining Team Leadera je mozné povazovat samostatné
fungovani Training pododdéleni podle nastaveného dlouhodobého planu v souladu se
strategii oddéleni i celé¢ firmy. Konkrétné sem patii UspéSné zorganizovand Skoleni
(distributorska fora), o nez je projevovan zijem ze strany zakaznikd a jsou jimi také
pozitivné ohodnocena. V budoucnu se planuje i rozsitujici se sit’ Skolicich center po svéte
(blize zadkaznikovi). V neposledni fadé je potfebné piipomenout Spokojenost nejen

nadfizeného, ale podiizeného pracovnika.
III. VYHODNOCOVANI PROFESE A JEJICH ELEMENTU

Cinnostni elementy majici vliv na kvalitu prace a dilezitost pro uspéch ovliviiuje

n¢kolik faktort, které provazeji veskeré ¢innosti plynouci z této profese.

vvvvvv

Koordinatorska cinnost — koordindtor by mél umét pospojovat jednotlivé ¢asti,

aby na sebe navazovaly.

Spoluprace s pobockami — $koleni miize probihat i mimo CR ¢i online, prezentujici

Skolitelé jsou Casto 1 cizinci pracujici na pobockach.

Spravna komunikace — pracovnik denné jednd s lidmi, tj. zdkazniky a z4jemci
0 Skoleni, se kterymi je V neustdlém kontaktu, dale domlouvd agendu se Skoliteli
a komunikuje s externimi dodavateli (prostory, obcerstveni, ubytovani atd.), proto je

spravna komunikace klicovym faktorem.

Znalost odlisnych kultur — UspéSny organizator se musi vyznat v kulturni
problematice, nebot vétsina zakaznik@i nepochazi z CR, jsou rizného naboZenského
vyznani 1 ndrodnosti, proto je stézZejni nejen tato znalost, ale 1 urcitd empatie, aby bylo

dosazeno spokojenosti vSech ucastniki.
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IV. PREDPOKLADY USPECHU A OVEROVANI HYPOTEZ
Technicko-fyzikalni predpoklady

Prace Training Team Leadera je charakterizovana jako duSevni CcCinnost
s neptetrzitym kontaktem s lidmi, ztohoto divodu je stézejni zajistit pracovnikovi
odpovidajici pracovni podminky. Mezi né patii zdzemi, odkud bude moct vykonavat svou
profesi (kancelai vybavenou pocitatem + notebookem s piistupem na internet i intranetové
firemni aplikace, majici tiskarnu, scanner a kopirku). Ve skolicim centru, kde probihaji
Skoleni, je nezbytné instalovat smartboard (interaktivni tabule). Nezbytnosti je dnes uz

mobilni telefon.
Organizacné ekonomické predpoklady

Na tuto profesi jsou kladeny ptedev§im pozadavky v oblasti organizac¢ni schopnosti
(rozeznat dulezité zalezitosti a naléhavosti, fidit prubéh Skoleni a jinych akei), spoluprace
v tymu a koordinace s ostatnimi oddé¢lelenimi. Orientace v ekonomice je také prospésna,

ptedevsim v kalkulaci nakladd, kontrole fakturaci aj.
Kvalifikacni (dovednosti a znalosti) predpoklady

Pro vykon této profese se vyzaduje vysokoSkolské vzdélani, pracovni zkuSenosti
Zz mezinarodniho prostfedi a manazerské dovednosti StéZejni je i znalost ciziho jazyka
(alesponn anglického), nebot” dennodenni komunikace probihd v anglictin€é. Predesla
zkuSenost z oblasti sluzeb a s planovanim podobnych udalosti je zna¢nou vyhodou.
vzdélanim).

Fyziologicko-anatomické ptedpoklady

Vykon povolani neklade nepfiméfené naroky na fyziologicko — anatomické
predpoklady. Osoba ale musi byt zptisobila k 1étani ¢i jinému transportu i do vzdalenéjsich

destinaci (USA, Spojené arabské emiraty atd.).
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Socialni a socialné psychologické predpoklady

Pracovnik by mél oplyvat vybornymi komunika¢nimi i prezenta¢nimi dovednostmi,
proaktivitou, schopnosti dlouhodobéjsiho planovani a empatii. Mé&l by byt schopen

samostatnosti a zaroven i prace v tymu. Kreativita a vstficnost jsou dalSimi predpoklady.
Psychologické predpoklady

Training Team Leader by mél byt idedln¢ vice extrovert, mily, vstiicny, pratelsky,
peclivy, ochotny pomoci druhym, dé se fici i obétavy. Pozadovana je i schopnost reagovat

na nenadalé situace a urcita odolnost vici stresu.

V.NAVRHY NA RESENI
Uprava pracovniho prostiedi

V soucasné dobé sedi pracovnik ve 2. patfe hlavni budovy spolecné se svym
oddélenim. Za pfimym nadiizenym vSak musi dochazet delsi vzdalenost, stejn¢ tomu tak je
navrzeno i se Skolicim centrem. Denn¢ se tak stravi mnoho Casu piesunem a hledanim,
proto je doporuceno piesunout Training Team Leadera (v nejlep$im ptipadé celé oddé€leni
I S manazerem) blize potfebnému zafizeni, aby dochazkova vzdalenost nepiekazela
efektivnimu vykonu. V idealnim piipad€ na stejné patro s odd€lenimi, se kterymi nejvice

spolupracuje (obchodni, finan¢ni, marketingové).
Vycvik a vwuka

Prace na této pozici vyzaduje pozitivni pfistup k rozSifovani oboru znalosti, a tak
i celozivotnimu vzdélavani. Proto by se neméla podcenovat tcast na kvalifikacnich
kurzech a Skolenich slouzicich k neustdlému prohlubovani znalosti v této oblasti.

Zaméstnavatel by tedy mé&l poskytovat finance i Casovy prostor pro tyto odborné seminare.
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5.2. Profesiogram pozice B

. POPIS PROFESE
Celkova charakteristika profese HR Specialisty

Senior HR Specialist je kvalifikovany administrativni pracovnik v oddéleni HR
Operations. Ma dobrou znalost vV oblasti odménovani a pracovnépravni problematiky,
a potencial pro dalsi profesni riist. Zajist'uje spravu oblasti odménovani a zpracovani mezd,
fidi vlastni mensi projekty z oblasti HR Operations a aktivné piispiva k rozvoji tohoto
oddg¢leni. Pracovnik musi mit Stfedoskolské vzdélani s maturitou. K ziskani zaméstnani
jsou vsSak nutnosti nasledujici odborné kompetence: komunikativni znalost anglického
jazyka, dobra znalost pracovniho prava a problematiky mezd a zdanéni. Déle jsou
pozadovany znalosti: problematika ,expats“ a cizincd, interni procesy i fidici

dokumentace.
Clenéni profese
Ukoly a podiikoly

Prace HR Specialisty spoc¢iva ve vySe uvedenych hlavnich ¢innostech. Z nich

vychézeji dalsi ukoly a podukoly:

1. cinnost spojend s nastupem novackt — piiprava pracovni smlouvy, uvodni
schiizka, seznameni s organizaci atd.;

2. zpracovavani mezd — piiprava podkladi pro mzdy, komunikace se mzdovou
uctarnou a urady statni spravy v rozsahu vyplyvajicim z pracovnich povinnosti;

3. sprava osobnich slozek a archivu osobnich, pracovnépravnich a mzdovych
dokument;

4. dang — zajisténi ro¢niho zGétovani dani atd.;

5. podpora zaméstnancil na matefské ¢i rodi¢ovské dovolené;

6. benefity — poskytovani ,tichého spolecenstvi®, zaméstnaneckych pujcek,
penzijniho 1 Zivotniho pojiSténi a firemnich aut;

7. interni komunikace — organizace firemnich meetingtli, sprava nasténky;
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8. priprava pracovnépravnich dokumentli - pracovni smlouvy, dohody mimo
pracovni pomér, vypoveédi apod.;
9. dalsi ¢innosti - dotazy zaméstnancti ohledn¢ budgetu jejich oddéleni, pomoc

s odhady mezd, Gi¢ast na auditech a dalsi projekty.
Proud profesionalnich aktivit
Navaznosti a interakce profesionalnich cinnosti a jejich casti

Vsechny cCinnosti souvisejici s profesi HR Specialisty jsou vzijemné provazeny.
Za nejdulezitéjsi se jevi predevsim oblast odménovani (pfedevsim mzdova problematika).
Avsak ani dalsi ukoly nesmi byt opomijeny, jelikoz jejich uplatiovani probiha
ve vzajemné navaznosti. Korektni vykonavani této pozice vyzaduje znalost pracovnépravni
i mzdové problematiky. Jelikoz se legislativy pomérné ¢asto méni ¢i aktualizuji, pracovnik

by mél absolvovat jednou ro¢né Skoleni na pracovni pravo, mzdy a dané¢.
Popis pritbéhu smeény

Prabéh smény neni kazdy den stejny, vzdy zalezi na daném obdobi. Népln prace se
skladd z pravidelné opakujicich se ¢innosti, mezi n¢ lze zaradit napi. pfiprava podkladi
pro mzdy (pocatek mésice), ktera mulze trvat i jeden cely pracovni den. Pak jsou tu
nepravidelné ukoly, tj. pfiprava pracovnich smluv a dodatk, nastupy novych zaméstnanct
atd. Pracovnik musi pocitat, Ze nepravidelné ¢innosti pfevazuji, nebot’ ne vzdy je mozné si
je ptfedem naplanovat. Pozice ma na starosti také fadu projektli, v souasné dobé konkrétné
dva, na nichz musi intenzivné pracovat. Kazdodennim ritudlem pak zGstava zodpovidani

dotazi zamé&stnancu (osobné, telefonicky nebo e-mailem).

II. KRITERIA USPECHU V PROFESI, PROFESIONALNICH CINNOSTECH
A JEJICH CASTECH, UKOLECH A PODUKOLECH A JEJICH VZAJEMNE
VAZBY

Kritériem Uspéchu je korektni zpracovani vSech mzdovych podkladli v pfedem
stanoveném terminu. DalSim méfitkem je spokojenost samotnych zaméstnancti (piiprava

pracovnich smluv, dodatkii, zodpovézeni vSech dotazli, oboustranna komunikace).
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III. VYHODNOCOVANI PROFESE A JEJICH ELEMENTU

Za elementy, které¢ maji vyrazny vliv na kvalitu prace a jsou pro uspéch dulezité,

Ize povazovat nasledujici faktory, jez propojuji vSechny ¢innosti HR Specialisty.

vvvvvv

Administrativni podpora — specialista musi zaji§tovat administrativni podporu
zam&stnancim firmy (od nastupu az k jejich odchodu). V této oblasti se musi umét

orientovat v odpovidajici legislativé a umét s ni pracovat.

Schopnost prdace s citlivymi udaji — kazdodenné¢ se setkava s davérnymi
informacemi zaméstnancii spolecnosti, se kterymi dale pracuje a zadava do internich
databazi. Z tohoto diivodu je nutné si tuto odpovédnost uvédomovat a chranit nedostupnost

téchto udajt.

Konzultacni cinnost — specialista je jakysi prostfednik v komunikaci se mzdovou
uctarnou a jednotlivymi zaméstnanci. Zastupuje zajmy téchto pracovnikll a zjistuje pro né

potiebné informace.

IV. PREDPOKLADY USPECHU A OVEROVANI HYPOTEZ
Technicko-fyzikalni predpoklady

Prace HR Specialisty je dusevni ¢innost s kazdodennim kontaktem s druhymi lidmi
(pfedevSim ostatnimi zaméstnanci spolecnosti). Pro spravny vykon své funkce musi mit
pracovnik zajiSténé odpovidajici pracovni vybaveni — nejlépe notebook s internetovym
pripojenim 1 dostupnosti do intranetovych aplikaci, kam zapisuje tidaje o zamé&stnancich.

Dale mobilni telefon a v blizkosti stolu 1 archiv osobnich slozek
Organizacné ekonomické predpoklady

Zkoumana pozice klade diraz na schopnost prace v tymu jak ve vlastnim oddéleni,
tak 1 napfi¢ celou firmou. Organiza¢ni dovednosti jsou dillezité, protoze si pracovnik sdm
musi urcit priority a zorganizovat cas tfeba i nékolika manazerim najednou, vystupy poté
predavéa dal (napf. mzdové Uctarn€). Prospésnd je ekonomicka zplisobilost, tj. orientace

v udetnich a obchodnich dokladech a dokumentech.
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Kvalifikacni (dovednosti a znalosti) predpoklady

Pro ziskani této pozice je pozadovano minimaln¢ stiedoSkolské vzdélani a tfi roky praxe
na obdobné pozici v HR oddéleni. Diky zahranicnim zaméstnancim je nutna
komunikativni znalost anglického jazyka, dale dobra orientace v pracovnim pravu

a problematice mezd, znalost internich procesu a fidici dokumentace.
Fyziologicko-anatomické piedpoklady

Profese neklade nadmérné naroky na tuto oblast.
Socialni a psychologické predpoklady

Podstatné je mit smysl pro detail, komunikacni i organiza¢ni dovednosti, byt
loajalni samostatny a peclivy. Dilezitd je i schopnost dokoncit zadané tkoly v urcenych
terminech. HR Specialista by mél byt ¢lovek vyzafujici pozitivni energii, kterou pisobi
nalidi ve svém okoli. Osobnostné spiSe extrovert, pratelsky k druhym. Schopnost

adaptibility a flexibility je také prospésna.

V.NAVRHY NA RESENI
Uprava pracovniho prostiedi

V sou€asné dobé neni k dispozici misto, kde by mohl HR Specialista probirat
diaveérné informace se zaméstnanci. Stejn¢ je tomu tak i u telefonickych hovort, které se
rozléhaji ptes cely ,,open space®. Z tohoto diivodu je doporuceno vystavét odhluénény

kout, kam by mohli vSichni pracovnici v HR oddéleni chodit fesit divérné udaje.
Komplexni informacni systém

Ke zefektivnéni prace na této pozici by napomohl komplexni informacni systém,
jenz by obsahoval veskeré udaje o zaméstnancich, ktefi by si sami mohli zde evidovat svou
dochazku. Dale by byl propojeny s tcetni firmou, jez by tak méla piistup k témto tdajim

bez zbytecné piipravy HR Specialisty.
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5.3. Profesiogram pozice C

. POPIS PROFESE
Celkova charakteristika profese Marketing Communication Assistant

Marketing Communication Assistant je pozice vykonavana na Casteny uvazek,
vhodna pro studenty VS se zamé&fenim na marketing. Mezi hlavni ¢innosti patii organizace
a piiprava veletrhi po celém svéte, zastiténi Upravy propagaCnich materialt (letaky,
brozury), sprava konkrétniho segmentu trhu (obnovitelné zdroje), planovani
komunikac¢nich aktivit, distribuce reklamnich pfedmétti a dalsi podpirné aktivity pro cely
marketingovy tym. Na tuto pozici nejsou kladené odborné pozadavky, avsak je vyhodou
alespon teoreticka znalost marketingového prostiedi. Komunikativni znalost anglického

jazyka je nezbytnou podminkou.

Clenéni profese
Ukoly a podiikoly

Prace Marketing Communication Assistant spociva ve vySe uvedenych hlavnich

¢innostech, ze kterych vyplyvaji dalsi tkoly a podukoly:

1. komunikaéni ¢innost — predev§im s internimi zakazniky, externimi firmami
a distributory;

2. organizacni ¢innost — tykd se pofadani veletrhd, vystav a distributorského fora;

3. Kontrolni ¢innost — ukolem je kontrola dodanych materialti od kolegu;

4. administrativni ¢innost — spadd sem veSkerd administrativni podpora pro celé
oddéleni i firmu (Ctyfikrat ro¢né zafizovani vizitek, jednou za rok zajisténi

firemnich koSil pro zamé&stnance).
Proud profesionalnich aktivit
Navaznosti a interakce profesiondlnich cinnosti a jejich casti

Veskeré Cinnosti této profese jsou vzdjemné provazany, nelze zddnou povazovat

vvvvvv
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tj. v ptipad¢ nenadalé ucasti firmy na vystavach atd. V tomto ptipadé pracovnik musi praci
vykonat prednostné. Pro kvalitni vykon je nutna znalost prostfedi podniku, jednotlivych
segmentt i portfolia produktt. Z tohoto divodu jsou doporuovana pravidelna interni
¢1 externi Skoleni fesici tuto problematiku. Internim zakaznikem této pozice jsou piredevsim
distributofi, ale i zaméstnanci (napf. pfi zafizovani vizitek). Pracovnik uzce spolupracuje se
vSemi oddélenimi spolecnosti, nejvice vSak s obchodnim a segmentem obnovitelnych

zdrojt.

Popis pritbéhu smeny

U této pozice nelze popsat pravidelné ¢innosti kazdého dne, jedna se o riznorodou
praci dle aktualnich potfeb oddéleni. Mezi okrajové ¢Cinnosti, které by se daly zatadit
ke kazdodennim, patii kontrola webmaili (zodpovédnost za spravu, tj. registrace
do firemniho klubu, tfidéni dotazi pro obchodniky ¢i technické oddé€leni), pravidelna
kontrola e-mailt, feseni grafik na vystavy a kontrola letakt z grafického studia (interni
komunikace s aplikaénim ¢i produktovym inZenyrem, ktery ma dany produkt na starosti).
Periodicky opakujici se tkoly jsou: jednou za ¢tyii mésice zajistovani tisku vizitek
pro zameéstnance, jednou ro¢né objednavani firemnich koS$il a vyhotoveni vypisu ¢lenti
firemniho klubu a jeho zaslani obchodnikiim na kontrolu, kazdy rok osloveni distributorti
a doruceni nabidky propagacnich aktivit. Za nepravidelné aktivity 1ze povazovat organizaci
vystav, feSeni nedostatku letakt i brozur (doobjednani), pozadavky na fotografie produktd,
upravu formdlnich ndlezitosti firemnich prezentaci, podporu pobocek (zajiSténi zaslani

materiall, reklamnich predméti).

II. KRITERIA USPECHU V PROFESI, PROFESIONALNICH CINNOSTECH
A JEJICH CASTECH, UKOLECH A PODUKOLECH A JEJICH VZAJEMNE
VAZBY

Kritérii uspéchu je hned nékolik, v prvni fadé to jsou splnéné cile, které se zadavaji
a vyhodnocuji jednou za ptl roku. Dale denni ¢innosti, jez vedou ke spokojenosti
distributord, ktefi citi podporu a je jim vychazeno vstiic. Konkrétné pak lze vyjmenovat

korektni pribéh veletrhi a vystav, kvalitné zpracované a vydané tiskové materialy
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bez chyb, naplanované propagac¢ni aktivity segmentu a jejich uskute¢néni dle zadani

a v souladu s firemni strategii.

I11. PREDPOKLADY USPECHU A OVEROVANI HYPOTEZ
Technicko-fyzikalni predpoklady

Profese Marketing Communication Assistant je duSevni Cinnosti pfichdzejici
do nepfetrzitého kontaktu s lidmi (pfedev$im zaméstnanci firmy a distributory). Z téchto
divodii je nutné pracovnikovi =zajistit odpovidajici pracovni podminky, tj. misto
v kancelafi v blizkosti marketingového oddéleni, které¢ bude vybaveno nutnym zafizenim

Citajici notebook s pfistupem na intranet i internet, dale telefonni linku ¢i mobilni telefon.
Organizacné ekonomické predpoklady

Jako nejdilezit&jsi predpoklad v této oblasti je hodnocena tymova préce, jez byva
kazdodenni ¢innosti. MySlena je piedevSim kooperace s vlastnim oddélenim i ostatnimi
ve firmé¢, soucasn¢ pak s distributory, se kterymi je pracovnik v pravidelném kontaktu.

Ekonomicka orientace je nutnd jen okrajove.
Kvalifikacni (dovednosti a znalosti) predpoklady

K uspéSnému vybéru na tuto pozici neni pozadované vysokoSkolské vzdélani.
Idealni osobou je vsak student VS s marketingovym zaméfenim a alespon teoretickou
znalosti vtomto oboru. Vseobecny piehled o firemnich produktech, znalost trendd
v oblasti propagace, smysl pro detail, uméni planovat, pfedvidat a identifikovat rizika jsou

povazovany za vyhodu. Za stéZejni je brana komunikativni znalost anglického jazyka.
Fyziologicko-anatomické piedpoklady

Profese neklade nadmérné naroky na tuto oblast, pfedpokldda pouze béZnou
schopnost pohybu a zpusobilost k letecké piepravé diky moznym sluzebnim cestam

na konani vystav a veletrhti.
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Socialni a socialné psychologické predpoklady

Podstatnymi ptfedpoklady jsou: schopnost naslouchat internim zakaznikim

(kolegiim) i distributorim, asertivni pfistup, komunikac¢ni a organiza¢ni dovednosti.
Psychologické predpoklady

Pracovnik na této pozici by mél byt spiSe extrovert, peclivy, spolehlivy
a zodpovédny, pratelsky, ofekava se od néj samostatnost a dotazeni zadanych ukoli

do konce. Soucasné by mél byt flexibilni, pfizpusobivy ke zménam.

IV. NAVRHY NA RESENI
Uprava procesu ¢innosti

Pfinosem a zkvalitnénim prace nejen pracovnika osobné¢, ale i celého odd¢€leni by
bylo vypracovani dokumentu o procesech a vykonavanych c¢innostech celého tymu.
V soucasné dobé€ neni k dispozici definice funkci vSech ¢Elentt marketingu. Kdyz tedy
ostatni zameéstnanci néco potiebuji, nevédi, za kym jit. Ulehcenim by byl popis obsahujici

presnou definici ¢innosti se jménem, kdo je vykonava.
Aktualizace slozek

Cely marketingovy tym ma piistup ke slozkdm na sdileném internim disku, které
hojné vyuziva a kazdodenné s nimi pracuje. V soucasné dobé¢ ale tyto slozky obsahuji ne
vzdy aktudlni informace a data, pusobi neutfidéné az chaoticky. Jejich aktualizace

a logické uspotadani by pomohly celému tymu i samotnému pracovnikovi.

82



6. Zaver

Predpoklada se, ze kazdd organizace uvazuje o budoucim zaméstnanci jako
o0 nositeli jakési pridané hodnoty (know-how), jeZ napomuze k naplihovani vizi i strategii
spole¢nosti, soucasné¢ ze bude tento uchaze¢ vyznavat stejné hodnoty, které tvori zaklady
firemni kultury. Z tohoto diivodu neni mozné podcenit pfipravu ani pritbéh procesu vybéru
zamé&stnance. Pravé kvalitné provedena profesiograficka studie umoznuje zefektivnéni
a zjednoduseni volby vhodnych metod a postupti pii vybéru pracovnikt, jak uz bylo

nekolikrat zminéno v samotné praci.

Diplomova prace si kladla za cil provedeni analyz (profesiografickych studii)
vybranych pracovnich pozic ve spolecnosti, jez si neptfala byt jmenovana. Pomoci téchto
analyz byly zhodnoceny hlavni pozadavky na vykon danych profesi. Konkrétné byly
zvoleny tfi pracovni pozice, které podlehly zkoumani na zakladé teoretickych poznatkii
z odborné literatury, jez se zaobird problematikou vybéru zaméstnancti a profesiografie.
Empirickd ¢ast uvadi vlastni vysledky Setieni ve zvolené organizaci, které vedly

k sestaveni vyslednych profesiogramdl.

Zminované pozice byly: Training Team Leader, HR Specialist a Marketing
Communication Assistant. Piestoze se kazda profese vyskytuje v riznych oddélenich,
spolecnym prvkem a zéaroven kritériem pii jejich prvotnim vybéru byla pfiméa osobni
zkuSenost autorky této prace. Ta méla moznost se v§emi vykonavateli pozic spolupracovat
béhem své trileté praxe Vv cilové organizaci. Vyzkum se skladal jednak zrozhovort
s pracovnikem, podfizenym, nadfizenym ¢i kolegou, jednak z pozorovani zaméstnance
pii praci, dale z analyzy snimku pracovniho tydne a pisemnych dokument poskytnutych
spole¢nosti. Neni nutné tedy zdtraznovat, Ze nejen samotny vyzkum napomohl k sestaveni
vyslednych profesiogrami, ale také vlastni autor€iny zkuSenosti s ¢astecnym vykonem
pracovnich Cinnosti a spolupraci se vSemi profesemi. Diplomova prace vyuziva také
poznatky ziskané z ptedchazejici bakalarské prace autorky nesouci stejny nazev (Vybér
zaméstnanct), ze které byly vyuzity predevSim ovéfené metodologické postupy spojené

s profesiografii.
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Lze tedy tvrdit, ze cil prace byl naplnén. Sestavené profesiogramy obsahuji popis
profese i sjeji obsahovou charakteristikou, vyctem zakladnich ¢innosti, zminéna jsou
| kritéria uspéchu v profesi. V neposledni fadé je obsazeno vyhodnoceni celé profese
ajejich elementi. Nechybi ani zdkladni piedpoklady tuspéchu, které jsou rozd€leny
na technicko-fyzikalni, organiza¢né ekonomické a socialn¢ psychologické. Zavérecna cast
profesiogramu obsahuje vlastni ndvrhy vedouci ke zkvalitnéni a zefektivnéni podminek
na pracovisti. Nedostatky a doporuceni na jejich odstranéni u pozice Training Team
Leadera se tykaji Upravy pracovniho prostiedi a umoznéni dopliujicich kvalifika¢nich
kurzi. Pozici HR Specialisty by pomohl novy informaéni systém a vybudovani mista, kde
by se mohly fesit divérné informace se zaméstnanci, jez jsou V celém HR oddéleni
na dennim potadku. Marketing Communication Assistant by uvital Upravu procesu
¢innosti, kdy by byl k dispozici dokument spravujici procesy a ¢innosti celého oddélent,

a dale zptehlednéni a aktualizaci sloZek na sdileném internim disku.

Vysledné profesiogramy byly zkonzultovany s personalistou dané organizace.
Firma bohuzel nemd ucelenou strukturu ¢i univerzalni Sablonu pro tvorbu popisi
pracovnich pozic. Prestoze néktera oddeleni disponuji s témito dokumenty, pro potieby
firmy to neni dostaCujici. V souCasné dobé se snazi na tomto problému pracovat
a vypracovavani popistt sjednotit. PiedloZzené profesiogramy byly zhodnoceny jako
pouzitelné¢ predevSim v procesu vybéru zameéstnancl, jako podklad pro odménovani
(uréeni referencni Grovné pozice, stanoveni motiva¢nich programti) i v oblasti osobniho
rozvoje. Piipadné vyuziti zjisténych zavéra diplomové prace bude projednano se
spolecnosti, piipadn¢ mohou byt nékteré casti profesiogramli upraveny, aby vice

vyhovovaly individudlnim pottebam.
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8. P¥ilohy

Seznam priloh:

Ptiloha ¢. 1: Organizacni stuktrua Alfa

Ptiloha ¢. 2: Dostupny popis pracovni pozice — Training Team Leader

Ptiloha ¢. 3: Vzorové otazky k rozhovorim

Priloha €. 1: Organiza¢ni struktura Alfa

!

ORGANIZATION CHART Alfa

ging director J/ \L \L \L J/
R&D Div. Marketing D. Sales & Technical Support D. | [Channel Development D. Financial D. HR D.
R&D Director || Marketing Director Sales Director Ch | Devel Director] | Financial Director | | HR Director

(zdroj: interni dokument poskytnuty organizaci)
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Pfiloha €. 2 — Dostupny popis pracovni pozice - Training Team Leader

TRAINING COORDINATOR

Immediate
Superior

Team Leader of technical training

Job function and responsibilities:

@)
@)
@)

O

O O O O O

e Organization of technical training for foreign clients

Promotion of training (web page, mailing...)

Communication with clients (training, accommodation, questions, events....

Hotels and restaurants reservation, organization of events for clients
(sightseeing, dinner...)
Organization of trainers
= To be able to persuade them (negotiation)
Responsible for technical equipment for the training
Organizational support for clients and trainers during training
Managing of equipment (headset, PC), training room and web interface
To be able to work with respective PC SW
Organization of Training reception

Job requirements (skills and experiences):

)

Hard skills
e High school or University degree
e Fluent English, other languages as an advantage
e Experience in event management welcome
e MS Office
Soft skills
e Excellent organization and communication skills
e Customer orientation and goal seeking approach
e Communication capabilities and empathy
e Negotiation
e Proactive approach
e Willingness to learn and
e Ability to work independently
e Time Flexibility
Entry
source: XXXXXXXX
Possible
leaving XXXXXXXX
direction:
Comm. XXXXXXX
partners:

(zdroj: interni dokument poskytnuty organizaci)
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Priloha €. 3 — Vzorové otazky k rozhovorim

1) Jaka je VaSe pozice a vztah (vykonavatel pozice/podiizeny/kolega/nadiizeny) k xy?

2) Jaka je podle Vas hlavni napli pozice xy?

3) Vyzaduje pracovni pozice odbornou zpusobilost (vzdélani, profesni kompetence,
pracovni zkuSenosti)? Prosim, blize definujte.

4) Musi byt pracovnik vykonové zpusobily (pracovni zatéz, stres, zmény pracovnich
podminek...)? Definujte, prosim.

5) Je nutna socialni zpusobilost (napt. schopnost kooperovat, komunikovat,
ovliviovat, fidit, organizovat)? Pokud ano, uved’te proc.

6) Jakou roli hraje osobnostni zpusobilost (napf. specialni schopnosti, motivace,

7) Vyjmenujte, které dalsi vlastnosti by osoba na této pozici méla mit a proc.

8) Jaké vlastnosti by naopak neméla mit a pro¢?

9) Jsou k vykonu prace potieba specialni pomucky (technické, administrativni...)?

10) Kterym ¢innostem vénuje pracovnik nejvétsi cast svého casu?

11) Jak byste popsal/a Gspé$né provadéni a vysledky Vasi prace? Z ¢eho se pozna

uspéch?

Otazky pouze pro vykonavatele pozice:
12) Jaka byla Vase piedchozi zaméstnani/praxe?
13) Jmenujte zakladni pracovni povinnosti sou¢asné pozice:
d) kazdodenni
e) periodické
f) nepravidelné
14) Je Vase pozice limitovana konkrétnim pozadovanym vzdélanim?
15) Je pro Vasi pozici nutna délka praxe v oboru?
16) Jsou na Vas kladeny emociondlni pozadavky (napf. kontakt s vefejnosti,
zakazniky, stresujici terminy, nepravidelny rozvrh €innosti, pfiliSné cestovani...)?
17) Museli jste povinné absolvovat §koleni/kurz?

18) Je podle Vas nutna k Vasi praci znalost cizich jazyku/ IT skills?
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19) Kdo je internim zakaznikem této pozice a se kterymi oddélenimi nejvice

spolupracujete?
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