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SOUHRN

1. Cil prace:
Cilem této prace je navrhnout doporuceni pro spravné vytvareni pracovnich mist a planovani poctu pracovnich
mist ve spolecnosti XY.

2.  Vyzkumné metody:

Teoreticka ¢ast byla vypracovana na zakladé odborné literatury. Vyzkumna metoda byla zvolena ve formé
kvalitativniho vyzkumu v podob¢ rozhovord, reserSe firemnich dokumentt, kvantitativniho vyzkumu v podobé
dotaznikového Setfeni a pozorovani.

3. Vysledky vyzkumu/prace:

Vyzkum potvrdil fakt, Ze tvorba pracovnich mist neprobiha dle teoretickych vychodisek. Pracovni mista se tvofi
intuitivné a ve chvili nejvyssi potfeby. Nikdy nebyla provedena analyza pracovnich mist, nejsou zpracovany
popisy pracovnich mist ani funkéni organizacni struktura. PoZzadavky na kandiaty, jejich vzdélani, kompetence a
odborna zpiisobilost neni nikde sepsana. Pracovnici jsou pievazné pfijimani z doporuceni mistniho Gradu prace.
Neni stanovena zadnd firemni strategie ani z ni vyplyvajici personalni strategic. Nové zaméstnance vybira
recepéni spolecnosti spolu s vedoucim vyroby. Recepéni neni pro personalni praci proskolena. Personalni
planovani je provadéno dle odhadd zodpovédné pracovnice. Nevychazeji z teoretickych vychodisek. Plan tvori
spolu s vedoucim vyroby a upravuji je na zakladé upozornéni od odbérateld, kterym nedodaji objednavky. Péce
0 zaméstnance neni témét Zadna. Neni nastaven adaptacni program, hodnoceni a ze Skoleni je provadéno pouze
zakladni Skoleni vyplyvajici ze zakona.

4. Zavéry a doporuceni:

Prvnim doporucenim je stanoveni firemni strategie a z ni odvozeni personalni strategie. Dale odvozeni cilt a
dil¢ich cilti pro vedouci pracovniky. Firma nema stanoveno, jakym zptisobem, kdy a za jakych okolnosti bude
nabirat, pfipadné propoustét pracovniky a ¢eho chce v ramci celkové strategie dosahnout. K tomuto kroku bylo
vedeni spolecnosti doporuceno provést SWOT analyzu, aby firma poznala svoje silné a slabé stranky a zaroven
védeéla, cemu Celi v piipadé prilezitosti a hrozeb. Externé i interné. Druhym doporuc¢enim je upravit personalni
planovani za uziti Kaskddové metody nebo teorie ManaZzerskych odhadi, podle teoretickych vychodisek. Vedeni
upravovat podle planu objednavek od odbérateli. Tietim doporu¢enim bylo provést analyzu pracovnich mist
Vv celé spolecnosti. Na zakladé ni sestavit popisy pracovnich mist a také organizaéni strukturu. Doporuceny
postup vychazi z teoretickych vychodisek, navrzeného postupu pfi pozorovani a zaznamenavani do sestaveného
zaznamového archu. Ve bude slouzit i k ziskavani novych kvalifikovangjsich pracovniki pro firmu. Ctvrtym
doporucenim je sestaveni seznamu zastupnych pozic ve firmé pro klicové funkce. Sestaveni manualu a zauceni
povéfenych osob. Manuél byl navrzen v Sabloné pro pracovniky, aby jim usnadnil praci. Patym doporu¢enim
bylo vytvofeni part-time pozice HR specialisty, kterd dostane za tkol vytvofit popisy pracovnich mist,
sestavenim adaptacniho programu a navrzenim programu vzdélavani. Hlavnim ukolem ovSem bude péce a
komunikace se zaméstnanci a efektivni nabor. Soucasti tohoto doporuceni je inzerce na portale Imc, véetné
kalkulace naklad®i na 12 nasledujicich mésici a sestaveni vhodného inzeratu. Sestym doporucenim je
implementace a ovérovani adaptacniho programu, zajisténi dokumentace a vedeni evidence. Sedmé doporuceni
je zaméfeno na vzdélavani a rozvoj zaméstnanci. Napldnovéni termint Skoleni a piipadné vytipovani
naslednictvi ve firme.

KLICOVA SLOVA

Tvorba pracovnich mist, personalni planovani, pracovni role.
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SUMMARY

1. Main objective:
The aim of this work is to propose recommendations for the right job creation and job planning.

2. Research methods:

The theoretical part was drawn up on the basis of professional literature. The research method was chosen in the
form of qualitative research in the form of interviews, research of company documents, quantitative research in
the form of questionnaire surveys and observations.

3. Result of research:

The research confirmed the fact that job creation does not take place according to theoretical starting points. Jobs
are created intuitively and at the highest level. Job analysis has never been carried out, job descriptions or a
functional organisational structure are not processed. The requirements for candieds, their education, competence
and competence are not drawn up anywhere. Workers are largely accepted on the recommendation of the local
labour office. There is no corporate strategy or resulting personnel strategy. New employees are selected by the
receptionist company together with the head of production. The receptionist is not trained for personnel work.
Personnel planning is carried out according to the estimates of the responsible worker. They don't come from
theoretical starting points. They form the plan together with the production manager and adjust them based on
alerts from customers who do not deliver orders. Caring for employees is almost none.

4. Conclusions and recommendation:

The first recommendation is to establish a company strategy and derive from it a personnel strategy. Furthermore,
the derivation of objectives and sub-objectives for managers. The company does not specify how, when and
under what circumstances it will recruit, possibly lay off workers and what it wants to achieve as part of the
overall strategy. To do this, the company's management was advised to conduct a SWOT analysis to make the
company know its strengths and weaknesses while knowing what it faces in the event of opportunities and
threats. Externally and internally. The second recommendation is to adjust personnel planning using cascading
method or theory of Managerial estimates, according to theoretical starting points. Management was advised to
compare the previous two previous periods and plan the next quarter accordingto them. Gradually adjust
according to the order plan from customers. The third recommendation was to analyse jobs across the company.
Build job descriptions as well as organizational structure based on it. The recommended procedure is based on
theoretical starting points, a proposed observation and recording procedure in a assembled recording sheet.
Everything will also serve to recruit more qualified workers for the company. The fourth recommendation is to
build a list of business placeholder positions for key features. Preparation of the manual and training of the
authorized persons. The manual was designed in a template for workers to make their work easier. The fifth
recommendation was to create a part-time hr specialist position, which will be tasked with creating job
descriptions, by assembling an adaptation program and designing an education program. However, the main task
will be to care and communicate with employees and to recruit effectively. This recommendation includes
advertising on the LMC portal, including calculating the cost for 12 consecutive months and assembling a
suitable advertisement. The sixth recommendation is the implementation and verification of the adaptation
programme, the provision of documentation and the management of records. The seventh recommendation
focuses on the education and development of employees.

KEYWORDS

Job creation, personnel planning, job roles.
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1 Uvod

Firma, organizace, spolecnost, dokdze spravné fungovat pouze tehdy, pokud ma kvalitni
lidské zdroje a pecuje o né. Lidé, rozuméjme lidsky kapital, je klicovym kapitdlem kazdé
spolenosti. V nich je rozhodujici vyznam, jestli je spoleCnost efektivni a dosahuje
stanovenych cili. At uz jde o konkurenceschopnost na trhu, rist nebo dosahovani
pozadovanych obrat. Lidé predstavuji jeji nejvétsi bohatstvi, a proto je nesmirné dilezité
povazovat je také za zdroj, snazit se o jeho dobrou kvalitu a efektivni fizeni.

V souCasné dobé je na trhu prace nezaméstnanost velmi nizka, coz vede firmy k boji
o zaméstnance. A proto je na kvalitu personalniho fizeni v dnesni dob¢ kladen velky diraz.
Diivodem mtiZe byt i nadchazejici pramysl 4.0. a s nim souvisejici trend digitalizace. Rizenim
se zabyvaji majitelé spoleCnosti, personalisté i manazetfi. O potiebé feSeni problematiky
efektivniho vyuzivani lidskych zdrojii v dnesni dobé svédci i to, Ze jsou lidé povazovani za
konkurenéni vyhodu. Kazda firma by méla mit svoji personalni politiku a i strategii. Jednou
z dulezitych oblasti takové strategie je motivace lidskych zdroji k pracovni ¢innosti. Jak
dosédhnout toho, aby lidé méli svou praci radi a vykonavali ji co nejefektivnéji a nejlépe?
Jakym zptsobem ziskat kvalifikované uchazece v této dobé konkuren¢niho boje o kvalitni
zaméstnance? Jak si vykonné pracovniky udrZet a zamezit jejich odchodiim?

Spravné vedend firma musi mit dobfe promysSlené cinnosti jiz s predstihem, jednou
i planovani lidskych zdroji. Pravé schopnost firmy zformovat a spravné vyuzivat
zaméstnance takovym zpiisobem, ktery pfinasi vysokou miru uzitku, se fadi mezi jeden
Z nejvyznamnéjsich faktort ovliviiujici uspéch.

Pro teoretickou ¢ast byla provedena literarni reserSe na zakladé odborné literatury z oblasti
fizeni lidskych zdroji. V zavéru teoretické Casti je uvedena metodika prace. Prakticka cast je
vénovana samotnému problému a cili prace.

Cilem této prace je navrhnout doporuceni pro spravné vytvareni pracovnich mist a planovani
poctu pracovnich mist.

Pro naplnéni cile byla provedena literdrni reSerSe a na zéklad€¢ komparace ziskanych
informaci je vytvotfena teoreticka ¢ast prace. Teoretickd Cast prace se zabyva procesem, jak
pracovni mista vytvafet a pfistupovat k planovani. Jsou vymezeny zdkladni pojmy
personalniho managementu. Déle je popsan zplsob vytvareni pracovnich mist, a jakou
metodou postupovat pfi jejich analyze. Dilezity je i proces pii tvorbé pracovnich mist ve
spole¢nosti a proto je mu vénovana dal§i samostatna kapitola. Soucasné jsou popsany piistupy
k danym cinnostem a zasady pro fadné vytvofeni. Vyznamnou cinnosti je planovani
potfebného poctu pracovniki. A protoze je velmi dilezité hledét 1 na kvalitu, je pfiznacné
zaméfit se 1 na trendy ve vyuziti marketingovych nastrojii pfi naboru. Posledni kapitola se
vénuje metodice prace. Prakticka ¢ast se vénuje samotnému problému a cili prace.

Pro naplnéni cile jsou pouzity nasledujici metody, a to kvalitativni ve form¢ rozhovori a déle
reSerSe dokumentil z archivu spolec¢nosti, dotaznikoveé Setfeni a metoda pozorovani. Vysledky
jsou zpracované v praktické Casti prace. Na zacatku této ¢asti je predstavena spolecnost, dale
je charakterizovan ptredmét cinnosti, kterou se firma zabyva, jeji historie, organizaéni
struktura a zpisobu dosavadné vedenych hodnoticich pohovorda.

Nasleduje ¢ast s provedenou reSerSi dosavadnich uchovavanych materialti spole¢nosti, dale
pak vyhodnocenymi rozhovory a vysledky z provedené reSerSe. V zavéru jsou vytvoiend
shrnuti a doporuCeni pro nastaveni zvyseni efektivity hodnoticich pohovorti ve vybrané
spole¢nosti Kittfort.



Diivodem, pro¢ byla zvolena tato spolecnost, je predpoklad neefektivniho personalniho fizeni
lidskych zdroj. Na zaklad¢ zkusenosti s vybranou firmou je ptedpoklad, ze chybi planovani
a strategické vytvareni pracovnich mist. Dale je piepokladano, ze pracovni mista nejsou
z velké Ccasti popsdna a zanalyzovana. Néboru pracovnikii neni vénovana dostatecna
pozornost pro velké vytizeni majiteli spolecnosti.



2 Teoreticko-metodologicka ¢ast prace

Teoretickd ¢ast se skldda ze sedmi kapitol, které pfiblizuji problematiku plénovani poctu
pracovnich mist a postupu pii jejich tvorbé. Prvni kapitola se zabyva personalnim
managementem. Jsou zde uvedeny zéakladni pojmy a informace o procesech, které souviseji
s fizenim lidskych zdroji. Personalni planovani je také dilezitou soucasti fizeni lidskych
zdroji a mélo by vychdzet z persondlni strategie spolecnosti. Nasledné jsou uvedeny
navazujici ¢innosti v souvislosti s vytvafenim a analyzou pracovnich mist. Dalsi kapitola
popisuje proces tvorby pracovnich mist a souvisejici pfistupy a zasady pro vytvareni téchto
mist se vénuje kapitola nasledujici. Pata kapitola se vénuje postupu pii planovani poctu
pracovnik. Po planovani ptichazi dal§i z dilezitych krokd, ktery se zabyva zplisobem
ziskavani pracovnikl a jemuz je téz dilezité vénovat pozornost. V kapitole Sesté se prace
vénuje vyuziti modernich marketingovych nastrojii pro ziskani kvalitnich pracovnikd do
firmy. Posledni kapitola teoretické ¢asti je metodika prace.

2.1 Analyza potieby pracovnich mist

Personalni prace ma velky vliv na vysledky firmy a jeji zisk, jak uvadi Lochmannova (2017,
s. 20). Podle autorky to tedy znamend, Ze aby zisku a rastu podniku bylo dosazeno, je vhodné
provadét personalni praci tak, aby smétovala k strategickym cilim organizace. Hlavnim
ukolem personalniho fizeni tedy je, aby byla spole€nost vykonnd, efektivni
a uspésna na trhu (Kocidnova, 2010, s. 42). Pravé proto je analyza pracovnich mist velmi
dilezitou ¢innosti v systému personalnich praci, uvadi autorka. Je totiz vychodiskem pro
realizaci dalSich personalnich aktivit (Kocianova, 2010, s. 42). Koubek (2015, s. 44) definuje
analyzu pracovnich mist tim, ze se jednd o obraz prace na pracovnim misté a zaroven tim
1 vytvaii pfedstavu o pracovnikovi. Jedna se tedy, podle Koubka (2015, s. 44), o proces
zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metodach,
odpovédnosti a vazbach na jind pracovni mista ¢i podminkéch, pti kterych se prace vykonava
a o dalSich souvislostech pracovnich mist. Armstrong (2015, s. 678) jde vice do hloubky
v ptipad¢ dovednosti v analyze pracovnich mist. Vnima tyto dovednosti jako kliCové pfi
fizeni lidskych zdrojii, ovSem oproti pfedchozim autorim zcela jednoznacné rozdé€luje
terminologii (Armstrong, 2015, s. 678). Detailné popisuje jednotlivé persondlni pojmy
souvisejici s analyzou. Zcela jinou koncepci zastava Tegze (2019, s. 13 — 21), ktery popisuje
zpusoby, jak hledat uchazece v 21. stoleti, ovSem viibec se nezabyva zakladnimi personalnimi
pojmy a ani nezminuje dileZitost vytvafeni a analyzy pracovnich mist. Autor popisuje
revoluci v personalistice, vice neZ analyze pracovnich mist se vénuje zptisobiim aktivniho
vyhledavani potencidlnich uchazec¢l a informaci o nic. Stejné tak kolektiv autorti Horvathova,
Blaha a Copikova (2016, s. 14 — 28) ve svych personalnich pojmech spiSe popisuje
angazovanost, spokojenost s praci, motivaci a oddanost. Autofi se viibec nezabyvaji analyzou
a popisem pracovnich mist (Horvathova, Blaha, Copikova, 2016). Analyzu prace standardngd
zajistuji specialisté, jako je analytik prace, ergonom, psycholog specializujici se na oblast
psychologie prace (Kocianova, 2010, s. 42).

Bez analyzy pracovnich mist nelze provadét planovani potieby pracovnikil, ziskavani a vybeér,
jejich hodnoceni, rozmistovani a souvisejici Cinnosti, jako je odménovani, vzdélavani
a rozvoj, jak uvadi Armstrong (2015, s. 678).



Pracovni mista a pracovni role

Tyto dva pojmy se podle Armstronga (2015, s. 679) lisi a nemély by byt zaménovany. Autor
uvadi, ze pracovni misto je organizacni jednotka, kterou tvofi skupina definovanych ukoli
a povinnosti, které je nutné plnit (Armstrong, 2015, s. 679). OvSem dle Armstronga (2015,
s. 679) to ma 1 sva negativa, protoze takovy popis umoziuje pracovnikovi dedukovat, ze
nebude vykonavat to, co nema v popisu prace. Koubek (2015, s. 41) se zamétuje na nutnost
zodpovézeni dilezitych otazek, pro zpracovani tzv. specifikace pracovniho mista, napf-.:

- Nazev prace, pracovni funkce a kde se pracovni misto nachazi?

- Organizac¢ni ¢lenéni pracovniho mista?

- Jaky ma smysl, jeho ucel?

- Jaké pracovni ukoly se ho tykaji a jaké dil¢i ukoly jsou nedilnou soucasti?

- Které z nich se vykonavaji soustavnég a které ptilezitostné?

- Rozdé¢leni tkold na hlavni a vedlejsi?

- Komu je pracovnik odpovédny?

- Proc¢ jsou pracovni vykonavany tak, jak jsou?

- Kdy jsou jednotlivé ukoly vykondvany?

- Jaké je jejich potadi?

- Jaky je vzdjemny vztah jednotlivych tkoll, obtiznost, dllezitost a frekvence?

- Jaky je vztah pracovniho mista k ostatnim pracovnim mistim?

- Jaka je pozadovana Urovei plnéni, pfesnosti, tolerance, dovednosti a schopnosti?
- Jakeé jsou obvyklé pracovni podminky, pozadavky fyzické i duSevni?

- Jaké charakteristiky osobnosti a postoju pracovnika pracovni misto vyzaduje apod.

Podle Koubka Ize jednozna¢né vidét, Ze analyza pracovniho mista se zaméfuje na pracovni
ukoly, jeho podminky a také na pozadavky kladené pracovnim mistem na pracovnika
(Koubek, 2015, s. 41). Kocianova jesté zdiraziuje, ze od této analyzy je nutné rozlisit
hodnoceni pracovniho mista (2010, s. 42). Ukolem hodnoceni pracovniho mista, je podle
autorky, diferenciace mezd podle poZadavkil na praci a na pracovnika. Kocianova (2010,
s. 42) uvadi, Ze se jedna o techniku k zdkladnimu stanoveni mzdovych relaci, tj. vlastni
mzdové ohodnoceni, dale uvadi, Ze hodnoceni se provadi ve dvou krocich, kdy prvnim je
popis prace a druhym krokem jsou pravé pozadavky prace, jez jsou analyzovany
a kvalitativné ohodnoceny. Bé&lohlavek (2016, s. 21) se zaméfuje predné na kompetence pro
pracovni misto a zduraziuje dilezitost presné specifikovat obsah kompetenci. Autor uvadi, ze
kompetence vychazeji ptedné z hodnot organizace, jejichz nositeli by méli byt vSichni
zaméstnanci a dale je potteba popsat specifikum konkrétni profese (2016, s. 21). Jak déle
autor uvadi, je dilezité vyhnout se obecnym terminiim, napft. flexibilita mize znamenat jak
profesni, tak ¢asovou nebo dojezd na rGznd pracovisté (B€lohlavek, 2016, s. 21). Neméné
dilezity pohled nabizi i autor Musil (2013, s. 15), ktery uvadi z psychologického pohledu
dalezitosti tfi nejvyznamnéjSi charakteristiky lidského jedince ve spoleCnosti a to
spolecenskou pozici, spoleCensky statut a spolecenskou roli. Autor doplituje, Ze spolecenska
pozice vyjadifuje funkci osobnosti vrdmci spolecenského systému a je rozliSovano pét
zakladnich spolecenskych pozic: vek, pohlavi, zaméstnani, prestiz, pozice v rodin€ a pozice
ve formalni skupiné¢ (Musil, 2013, s. 15). Podle Musila (2013, s. 15) je spoleCensky status
trvalejsi socialni pozice ve spolecnosti, protoze charakterizuje osobni misto a pozici jedince
na zéklad¢ jeho vrozenych, ziskanych a pfipsanych vlastnosti. Spolecenska role je ocekavany
zpusob chovani odpovidajici spole¢enské pozici (Musil, 2013, s. 15). Musil (2013, s. 15)
ptiklada i tyto tii faktory, jako dulezité pro tvorbu pracovniho mista. Urban (2013, s. 58)
charakteristiku pracovniho mista sdruzuje pouze do ¢tyf bodi a to ucel pracovniho mista;
vykonova kritéria mista; rozhodovaci pravomoci mista a hlavni povinnosti mista. Podle

4



autora, teprve na zakladé téchto pozadavku Ize urcit osobni pozadavky, které jsou s vykonem
mista spojeny (Urban, 2013, s. 58). Autofi Frischman a Zufan (2017, s. 48) neuZivaji stejnou
terminologii, jako naptiklad Armstrong (2015, s. 679) nebo Koubek (2015, s. 41), protoze
analyzu pracovnich mist spiSe zahrnuji pod kapitolou formovani personalu organizace. Podle
autord, jde o stanoveni pozadavkd na pracovnika, které¢ d€li na tzv. ,tvrdé™ a sem patii
zejména legislativni pozadavky jako je vzdé€lani, praxe, vek, zvlastni pozadavky na zdravotni
stav, tedy vyjadfuji obecné kompetence pracovnika (Frischman, Zufan, 2017, s. 48). Dale pak
autofi popisuji tzv. ,,mekké” dovednosti a mezi n¢ zahrnuji pozadavky v oblasti osobnostni
charakteristiky, tj. cilem je vybrat kandidata, ktery se co nejlépe a nejrychleji adaptuje
V kolektivu, oplyva naptiklad schopnostmi, jako jsou, prace v tymu, efektivni komunikace,
prace pod stresem (Frischman, Zufan, 2017, s. 48). Autofi Dé&dina, Siky¥ a Safrinkova
pracovni misto definuji jako zékladni organizacni jednotku, kterd je vymezena souhrnem
pracovnich ukoll, ovSem oproti predeslym autorim, uvadéji, co by méla pracovni mista
definovat (Dé&dina, gik)’/f, Safrankova, 2018, s. 46). Podle autort musi pracovni misto
zabezpecit uskutecnovani cilii organizace i uspokojovani potfeb pracovnika, dale kladou
diiraz na vyuZiti pracovnikovych schopnosti a jeho rozvoje a jeho uspokojeni z prace. Urban
(2013, s. 62) doplnuje otazky, které mohou napomoci k vymezeni pracovniho mista: Jaké
ukoly a vysledky jsou pro tspéch tymu a organizace dilezité? A podle jakych vysledkt
a kritérii budeme praci zaméstnanct hodnotit jako tspéSnou nebo netuspésnou? (Urban, 2013,
S. 62).

Urban (2013, s. 62) oproti Armstrongovi (2015, s. 679) uvadi, ze miize vzniknout konflikt
z diivodu nejasného popisu nebo vymezeni pracovniho mista. Pfikladem muze byt to, ze
pracovnik odmitne provést néjaky tkol, coz mize byt vnimano jako projev Spatné moralky,
ale konflikt vznikne v disledku toho, Zze vymezeni mista neni dost konkrétni (Urban, 2013,
s. 62). Proto Urban (2013, s. 62) uvadi, Ze zakladem vymezeni pracovniho mista patii jeste
stanoveni ¢tyt hlavnich charakteristik:

- ucel pracovniho mista;

- vykonova (hodnotici) kritéria mista;

- rozhodovaci pravomoci mista;

- hlavni povinnosti, které misto zahrnuje.

Naprosto revolucni pohled ptinasi Tegze (2018, s. 23-29), protoZe jeho piistup k pracovnikovi
21. stoleti je vnimam pfes profil kandidata. Autor se vliibec nezaobird popisem pracovniho
mista, ale je zaméfeny na ¢loveéka. Oproti Armstrongovi (2015, s. 679), Koubkovi (2015,
s. 41), Kocanové (2010, s. 42) jde o upln€ novy pohled, kdy se pracovnik vybira sice na
zékladé profesniho profilu (napt. ze socidlni sité LinkedInu), ale zaméfuje se piedné na jeho
vzdélani a dovednosti, nez dosazenou praxi z ptedchozich pracovnich pozic. Jeho pohled je
ojedinély, protoZe je marginalni a nejde je aplikovat.

Co by nemélo definované pracovni misto, podle autort pfinaset, je ohrozovani a poskozovani
(Dé&dina, Siky¥, Safrankova, 2018, s. 46). Stejné tak, jako Koubek (2015, s. 41) zdtraziuji
potfebu hledani uspokojivych odpovédi na otazky spojené s vytvafenim a analyzou
pracovnich mist. Jako jedini z vySe uvedenych autorti uvadéji tzv. mechanisticky pfistup
k vytvafeni pracovnich mist, ktery se vyuziva pro hlubokou délbu prace a tizkou specializaci
pracovniktl (Dédina, Siky¥, Safrankova, 2018, s. 46). Smyslem, podle autord, je udrZovat
a zvySovat produktivitu a efektivitu prace pracovnikl tim, ze jejich prace bude zjednodusena
(Dé&dina, Sikyt, Safrankova, 2018, s. 46). Ostatni z autorti vyslovné neuvadgji takovy piistup,
ale nelze vyloucit, ze se jim fidi 1 pfesto, ze jej nepopisuji. To by bylo ovS§em mozné, podle
Armstronga (2015, s. 197), pouze v piipad€, Ze v popisu pracovniho mista budou uvedeny
1 pozadavky na pracovni misto. Podle autora je pracovni role kontinualni proces, pfi které
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samotna prace postupuje a rozviji se a spolu s ni se role méni v zavislosti na tom, jak lidé pfi
kazdodennich pracovnich tkolech vyuzivaji nové ptilezitosti (Armstrong, 2015, s. 197).

Urban (2013, s. 62) uvadi, Zze vétSina popisi pracovnich mist ma v praxi pouze formalni
charakter, slouzi jako zdivodnéni potieby dal§iho pracovnika, nikoli k informovani
zameéstnance o naplni prace.

Pracovni role

Armstrong (2015, s. 679) uvadi, ze pracovni role definuje hlavni oblasti vysledkd,
odpovédnosti a schopnosti. Podle autora je zaméfena na ocekavané vysledky nez na
predepsané ukoly a povinnosti, proto je dilezité nezaménovat vyse zminéné pracovni misto
a pracovni roli (Armstrong, 2015, s. 679). O pozadavcich na vysledky piSe i Urban (2013,
s. 59), jenom je zahrnuje do popisu pracovniho mista v charakteristice vykonovych kritérii.
Autor uvadi ptiklad vykonovych ukazatell, jako jsou naptiklad produktivita, podil zmetki,
vySe trzeb nebo noveé ziskanych zdkaznikli (Urban, 2013, s. 60). Ke kvalitativnim
pozadavkiim, Urban (2013, s. 60) pfipisuje naptiklad dodrzovéani bezpecnostnich norem nebo
postupu pii feSeni reklamaci zakaznikd. Pracovni role pfesné neptedepisuje, co je potieba
udélat, proto je flexibilnéjsi (Armstrong, 2015, s. 679). FiSer (2014, s. 77) zahrnuje roli do
popisu pracovniho mista. PiSe, ze role umoznuji standardizovat procesy napii¢ firmou
a jakdkoliv zména v procesu je okamzité promitnuta do popisu pracovni pozice, resp. mista
(Fiser, 2014, s. 77).

Autofi Kocianova (2010, s. 44), Lochmannova (2017, s. 22), Frischmann a Zufan (2017,
S. 27) v systematickém piistupu pracovni roli neuvadéji, 1ze se tedy domnivat, Ze ji vnimaji,
jako soucast pracovniho mista. Stejné tak Koubek (2015, s. 41) uvadi, ze pojem pracovni role
je pojem postupné nahrazujici pracovni misto. Autor uvadi, Ze rozdil je pravé ve flexibilite,
pracovni role totiz charakterizuje tlohu, kterou musi jedinec hrat pii plnéni pozadavkl své
prace (Koubek, 2015, s. 41).

Analyza pracovnich mist a analyza pracovnich roli

Podle Armstronga (2015, s. 679) se jedna o proces shromazd’ovani, ziskavani a zpracovavani
informaci vSech pracovnich mist ve firmé, pro moznost vytvareni popisii pracovnich mist.
Tak aby organizace méla podklady pro ziskdvani, rozvoj, vzdélavani a hodnoceni prace
a efektivniho fizeni pracovniho vykonu (Armstrong, 2015, s. 679). Podle Armstronga (2015,
S. 679), co se tyCe analyzy pracovni role, tak se jedna spiSe o zjisStovani toho, co se od lidi
o¢ekava a které znalosti, dovednosti a schopnosti potiebuji, aby tuto roli naplnili.

Koubek (2015, s. 41), Urban (2013, s. 59 — 60) a Kocianova (2010, s. 43 — 44) se shoduji na
tom, Ze pracovni misto, zahrnujici pracovni roli, je spjato s kritérii, které hodnoti
kvalitativnost i kvantitativnost. Tim tedy potvrzuji i tvrzeni Armstronga (2015, s. 685), Ze by
dand kritéria méla byt zahrnuta v popisu pracovniho mista a hlavnich oblasti by nemélo byt
vice nez osm. To znamend, podle autora, ze by v popisu mélo byt zahrnuto 1 sdé€leni, co je
tieba délat a ¢eho ma byt dosazeno (Armstrong, 2015, s. 685). Plaminek (2011, s. 32)
poskytuje nahled na firmu, jako na zdroje. Lidské zdroje jsou zahrnuty ve skupiné tzv.
,mekkych zdroji* a zabyva se obecnym popisem z pohledu fizeni tyma a organizace firmy
(Plaminek, 2011, s. 32). Autor tedy popisuje ¢innosti, pojmenovava pozadavky, specifikuje
a konkretizuje, tak aby bylo dosazeno toho, co si firma klade za cil (Plaminek, 2011, s. 32).
Psychologicky pohled Musila (2013, s. 16) promita pracovni roli do celkové spoleenské role.
Analyzuje osobnost pro pracovni misto i roli, jako hlavniho nositele fidicich ¢innosti ve vSech
slozkach, tj. normy v socialnim systému, osobnosti a chovani v socialnim systému (Musil,
2013, s. 16). Autor tedy uvadi, ze vedouci je nositelem jak pracovniho statutu, tak i obecné
spole¢enského a m¢l by zastavat dané hodnoty (Musil, 2013, s. 16).



Koubek (2015, s. 41) se vyjadiuje v souvislosti s pracovni roli, je$té o schopnostech, které
jsou znacné frekventovanym vyrazem, jenz souvisi s pracovnim mistem i roli. OvSem, jak
dale autor uvadi, maji dva dost odlisné vyznamy (Koubek, 2015, s. 41). Jednak jde o odborné
schopnosti, tedy kompetence a druhy vyznam se vztahuje k chovani, tzv. soustavy schopnosti
chovani, které informuji, jaké chovani by mél pracovnik mit pro danou roli (Koubek, 2015,
S. 41). A z pohledu kompetenci se 1ze tedy podivat na tii cesty ke spravnému obsazovani mist
(Bélohlavek, 2016, s. 13). Prvni z cest je soulad mezi Clovékem a obsazovanym mistem.
Druhou cestou, podle autora, je soustiedit se na ¢lovéka a jeho silné a slabé stranky a tieti
cesta se zamétuje na budoucnost tzn., Ze oproti prvnim dvéma, které zahrnuji kompetenci, ta
tieti obsahuje rozvoj pracovnikli (Bélohlavek, 2016, s. 13). Stanoveni kompetenci vychazi
z hodnot a kultury organizace, ale i pozadavki pracovniho mista, jak dale uvadi Bélohlavek
(2016, s. 15). Jedna se o:

- znalosti (vzdé€lani, nebo znalosti ziskané z praxe);

- dovednosti (schopnost vyuziti teoretickych znalosti v praxi, odbornd znalost
ucetnictvi, ciziho jazyka);

- postoje, jako zdroj pracovni motivace (orientace na vykon, na zakaznika, pfijimani
zmén).

Samostatnou kapitolou je podle Bélohlavka (2016, s. 14) potencial jedince. Podle autora je do
jisté miry ziskan geneticky (typ nervové soustavy, endokrinni systém atd.), ovSem ten je

ovlivnén vychovou a ucenim (Bé&lohlavek, 2016, s. 14). Potencidl obsahuje (Bélohlavek,
2016, s. 14):

- vlohy (zrak, reak¢ni Cas, soustfedénost, zrucnost, inteligence, kreativita);
- vlastnosti osobnosti (extraverze, introverze, emocni stabilita, odpovédnost,
dislednost).

Vyse uvedené rysy se mohou meénit s v€kem, piipadné pod vlivem okolnosti (B&lohlavek,
2016, s. 15). Plaminek (2011, s. 60) ve své publikaci uvadi, ze to, jestli pracovnici budou sviyj
potencial pouzivat ke svym ¢intim, spolurozhoduji pravé postoje. Zaroven autor uvadi, ze
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lidskych zdroji (Plaminek, 2011, s. 60).
Profil odpovédnosti

Podle Koubka (2015, str. 40) je odpovédnost pracovniho mista dana vazbami na jina pracovni
mista podle organizacni struktury a definuje to, za co nebo za koho je dany pracovni
zodpoveédny a komu se zodpovidd. Armstrong (2015, s. 680) uvadi, ze se jedna o seznam
hlavnich odpovédnosti drzitele pracovni role. Urcuje tedy odpovédnost drzitele, za to co ma
délat a ¢eho ma dosahovat (Armstrong, 2015, s. 680).

Genericka pracovni role

Tento termin zminuje pouze Armstrong (2015, s. 680) a oznacuje jej jako roli, ktera vymezuje
podobné aktivity provadéné vice lidmi. Ostatni autofi (Frischman, Zufan, 2017;
Lochmannova, 2017) se o tomto pojmu nezminuji, Ize se tedy domnivat, Ze bud’ nerozliSuji
generickou a klasickou pracovni roli nebo generickou roli neuznavaji, ptipadné parametry
generické role zahrnuji do klasické pracovni role. Dédina, Sikyt, Safrankova (2018, s. 52)
popisuji tzv. sdileni pracovniho mista vice zaméstnanci, kteti si sami rozdéluji praci a sami si
rozvrhuji pracovni dobu. Autofi tedy uvadéji, Ze zaméstnanci spolu sdili jednak népli prace,



pracovni dobu, i odménu za praci a zodpovédnost k pracovnimu mistu (Dédina, Sikyf,
Safrankova, 2018).

Specifikace vzdélavani

Specifikace vzdélavani urCuje znalosti a dovednosti, které jsou dualezité pro dosazeni
pozadované urovné pracovniho vykonu (Armstrong, 2015, s. 680). Zaroven je zdrojem pro
planovani vzdé€lavacich a rozvojovych programi (Armstrong, 2015, s. 680). Spolu
s Armstrongem i Lochmannova (2017, s 25), Frischman, Zufan (2017, s. 47), Urban (2013,
s. 155), Kocidnova (2010, s. 169), Koubek (2015, s. 138) povazuji za rozumné nesetfit na
Skoleni a zvySovani kvalifikace a znalosti a dovednosti zaméstnancli, protoze se jedna
o dilezity nastroj, ktery také pomdaha firmé byt konkurenceschopna. Nizsi efektivitu
vzdélavani mohou spiSe vyvolat chyby pfi plénovani, realizaci a nésledném hodnoceni
(Urban, 2013, s. 155).

Analyza dovednosti

Analyza dovednosti uzce souvisi s pohledem na stavajici stav irovné schopnosti pracovnikt
(jejich kompetenci) a pohledu do budoucna, jak se shoduji autofi Bélohlavek (2016, s. 13),
Horvathova, Blaha, Copikova (2018, s. 231) i FiSer (2014, s. 125). Autofi Horvathové, Blaha,
Copikova (2018, s. 231) i Figer (2014, s. 125) jiz pracuji s nové definovanymi generacemi X,
Y a Z. Diive Slo tedy vice o procesni fizeni, zaméfeni se na pracovni misto
a jeho specifika v souvislosti s vybérem, namisto na pohled a pozadavky generace pracovniki
(Koubek, 2015, s. 138, Armstrong, 2015, s. 272). Generaci Y zahrnuje skupina lidi
narozenych vétSinou mezi lety 1980 — 1995, jak uvadi internetovy zdroj BBC (2018). Tato
generace V souCasné dob¢ stoji na prahu své profesni kariéry. Jsou nazyvani milénidlové,
protoZe na pracovni trh vstoupili v novém miléniu nebo generace Y, kterou provazi otdzka
,»Why? (proc?), s jejiz pomoci testuji zazité hranice. Jak uvadéji autoii Horvathova, Blaha
a Copikova (2018, s. 132) bude mit tato generace rostouci vliv na rozhodovani organizaci,
postoupi na vedouci pozice a v podstaté prevezme pracovni trh. Maji jiné pozadavky
a postoje, celkova o€ekavani této generace a odliSnost od piedchozich generaci jiz ted” vede
ke zméné spoluprace a komunikace ve vztahu mezi nadfizenym a podtizenym (Horvathova,
Blaha, Copikova, 2018, s. 132).

Vytvaieni pracovnich mist

Frischman, Zufan (2017, s. 26), Armstrong (2015, s. 680), Urban (2013, s. 57) a autofi
Dédina, Sikyi a Safrankova (2018, s. 45) se shoduji v piistupu k souboru ¢innosti, jejichz
pomoci vyjadiujeme specializaci pracovnikli na jednotlivé pracovni ¢innosti ve firme
a v ramci délby prace Zaroven autofi uvadéji, Ze tento pfistup umoziuje kvantifikovat pocty
pracovnikil podle jejich profesi (Dédina, Sikyt a Safrankova, 2018, s. 45). Podle Armstronga
(2015, s. 681) ziskame tedy analyzou pracovnich mist celkovy tucel (pro¢ dané misto existuje
a jaky pfinos se ocekavd), dale pak urCuje vztahy mezi ostatnimi pracovnimi misty
(nadfizenost, podfizenost a odpovédnosti) a neméné dilezity obsah prace (tkoly
a povinnosti).

Oproti vy$e uvedenym autorim Koubek (2014, s. 54), Horvathové, Blaha, Copikova (2018,
s. 231), Musil (2013, s. 27) a Bélohlavek (2016, s. 22) tito autofi popisuji, Ze analyza prace
nam odpovida na to, jakého €lov€ka chceme, ovSem jednad se o systematicky postup, ktery
vede ke stanoveni kompetenci a jejich pozadované turovné. Cennou pomiickou jsou
standardizovana schémata a pii analyze prace se zaméfuje, dle Bélohlavka (2016, s. 22), na
Ctyfi okruhy informaci o vykonavateli prace:



- cile pracovniho mista (¢eho by mél pracovnik dosahnout);

- rozsah jednotlivych ¢innosti (co vlastné d¢la);

- predstavy lidi o pozadovanych kompetenci (jaky by mél byt);

- zaznamenavani kritickych udalosti (pozitivnich 1 negativnich, které muze pracovnik
svou praci zpusobit).

Plaminek (2011), FiSer (2014) a Lochmannova (2017) se analyze nevénuji viilbec nebo ji
jenom okrajoveé zmini, jakou soucast strategie.

Podstatou vytvareni pracovnich mist je shromazd’ovani informaci o jednotlivych pracovnich
mistech v organizaci a zakladnimi kroky jsou (Armstrong, 2015, s. 681):

- ziskat organizac¢ni strukturu firmy, pracovniho postupu, ptirucky;
- ziskat informace o pracovnich mistech manazert;
- ziskat informace o pracovnich mistech jejich drzitelt;

Metodami analyzy jsou pozorovani, rozhovory a dotazniky (Armstrong, 2015, s. 681).
Postup dle Béelohlavka (2016, s. 22) je shrnut do nasledujicich nékolika krokt:

1. seznameni se s dokumenty organizace — formalni materialy, které ma organizace
k dispozici (organiza¢ni struktura, naplné prace, kvalifikacni pozadavky na
pracovniky);

2. seznameni se s obecnymi hodnotami organizace a promitnuti jich do hodnotitelnych
kompetenci, které Ize posuzovat (,,v§e pro zakaznika“ zaznamename jako ,,orientace
na zakaznika®);

3. specifikujeme konkrétni profese (zamysleni se nad pracovnim mistem; pozorovanim
pracovnika v pribéhu pracovni doby; rozhovorem s pracovnikem; diskuzi se skupinou
pracovniki; osvojeni si ¢innosti);

4. sestaveni seznamu kompetenci.

Armstrong uvadi tfi zdkladni charakteristiky kazdého pracovniho mista, a t€mi jsou
(Armstrong, 2015, s. 193):

- pocet a povaha pracovnich ukolli, které bude pracovnik plnit;

- mnozstvi pravomoci a odpovédnosti, které mu pii vykonavani ukolti umoznuji jednat
svobodng;

- vztahy daného pracovniho mista s ostatnimi spolupracovniky.

Mély by zéarovenn byt dodrzovany tyto pozadavky, podle Kocianové (2010, s. 55), pfi
vytvareni pracovnich mist a t€mi jsou rozmanitost ¢innosti, dale pak ucelenost jednotlivych
ukolli, vyznamnost a moznost ovlivnit zpétnou vazbu. Podle autorky, tedy mezi hlavni
pfistupy k vytvareni pracovnich mist patfi: rotace prace, rozSifovani prace, obohacovani prace
poskytujici vétsi zajimavost, tvorba autonomnich pracovnich skupin a formovani pracovnich
skupin, ve kterych se rozviji kvalifikace a dovednosti pro zvySovani vykonu a efektivity
(Kocianova, 2010, s. 56).

Urban (2013, s. 59) nezachazi do detailu pfi charakteristice pracovniho mista. Autor uvadi
pouze Ctyfi hlavni charakteristiky a témi jsou ucel pracovniho mista, vykonova kritéria,
rozhodovaci pravomoci, hlavni povinnosti a na zdklad¢ téchto charakteristik, lze podle
Urbana, urcit teprve osobni pozadavky, které jsou s vykonem mista splnény (Urban, 2013,
s. 59). Mnohem &ir§i seznam popisu pracovniho mista uvad&ji autofi Frischmann, Zufan



(2017, s. 33), Armstrong (2015, s. 684) a Kocianova (2010, s. 32). Podle nich jsou dilezitymi
body ndzev pracovniho mista, ur¢eni nadfizeného pracovniho mista, podiizeného pracovniho
mista, jeho celkovy tucel, zalenéni pracovniho mista do organizacni struktury, poslani,
pravomoci a odpovédnost, pozadavky na kvalifikaci, dale zkousky potitebné k vykonu prace,
kategorie prace podle zakona, udaje o zptisobu odménovani, stanoveni fidicich a technickych
dokumentti pro vykon prace, stanoveni rozsahu ptistupovych opravnéni k systémam a datiim,
pracovni pomucky a prostiedky pro praci, rozsah piipadné odpovédnosti za Skody a jiné
dilezité informace vyznamné pro zaméstnavatele a zaméstnance (Frischman, Zufan, 2017,
s. 32, Armstrong, 2015, s. 684, Kocianova, 2010, s. 59).

Soucasti charakteristiky pracovniho mista je, podle Armstronga (2015, s. 687), i analyza
dovednosti, kterd je nezbytna pro dosahovani pfijatelné urovné pracovniho vykonu.
Armstrong (2015, s. 129), Horvathova, Blaha a Copikova (2018, s. 234) a Koubek (2015,
S. 43) zminuji T. Boyatizise, ktery ve svém vyzkumu s vice nez 2000 manazery urcil
,»prahové kompetence, jenz chépe jako dulezité pro manazerskou praci:

- uzivani vlivu pro ziskani poslusnosti podfizenych;
- sebehodnoceni svych pfednosti a nedostatki;

- pozitivni naladéni a dodavani sebedtvery;

- spontaneita a snadného vyjadient;

- logické mysleni;

- specialni znalosti a dovednosti;

- schopnost napomahat rozvoji spolupracovnik.

Pojem kompetence se pouziva ve dvou vyznamech, podle Horvathové, Blahy a Copikové
(2018, s. 231), v prvnim vyznamu se jedna o pravomoc jednotlivce ¢init rozhodnuti a druhym
zduraznuje schopnost vykonavat né¢jakou ¢innost tedy byt kvalifikovany a umét ji vykonavat.
Podle autorti se jedna o komplexni soubor znalosti, dovednosti, zkusenosti, schopnosti
a postojil, ktery podporuje efektivni vykon jednotlivce (Horvathova, Blaha, Copikova, 2018,
S. 231). Zajimavé je, ze Fiser (2014, s. 125) definuje kompetenci jako trvalou schopnost
cloveka dosahovat definovanych vysledki vzhledem k uplatnéni zaddanych lidskych zdroji
a za urCitych pravidel, zdroveil uvadi, ze termin kompetence je spojovan s celkovym
potencidlem cloveéka. Tuto informaci vSak rozporuje Plaminek (2011, s. 128), ktery uvadi, ze
potencial ¢lovéka neni stabilni veli¢inou, ale méni se imérné k véku a fyzickym vlastnostem
Cloveka (zrak, fyzicka sila apod.). Také Kocianova (2012, s. 56) uvadi kompetence, jako
kombinaci odbornosti, talentu pracovat s lidmi, postoje k praci a loajalitu. A proto se
kompetencni ptistup zacal, podle Kocianové (2012, s. 56), vyraznéji pouZzivat v oblasti vybéru
pracovnikd, jejich rozvoje a fizeni jejich kariéry.

Frischman a Zufan (2017, s. 48) déli pozadavky na zaméstnance pouze na dvé skupiny, a to
na ,tvrdé“ a ,,mékké”. Pficemz do skupiny ,tvrdych* dovednosti zahrnuji pozadované
vzdélani, praxi, vek, zdravotni stav, fyzickou kondici a jiné zvlastni dovednosti a do skupiny
,mekkych® dovednosti sméfuji k osobé€, ktera jiz splnila nalezitosti z oblasti tvrdych
dovednosti, tedy jako doplnéni, a jsou to pfedné osobnostni charakteristiky (socialni vztahy,
uméni komunikace, odolani stresu) (Frischman, Zufan, 2017, s. 48). Podle autort je cilem
vybrat takového kandidata, ktery se co nejlépe adaptuje na dané pracovni misto (Frischman,
Zufan, 2017, s. 48).

Vodak a Kucharc¢ikova (2011, s. 70) uvadéji, ze kompetentni jsou ti, kteti odvadéji od nich
o¢ekéavanou a pozadovanou praci. Dle autorii vyraz kompetence oznacuje dva terminy a to
pravomoc a schopnost kvalifikace (Vodak, Kucharé¢ikova, 2011, s. 70). Kompetence tedy
odpovida pojmim kvalifikace a kompetentni se vztahuje k rysim chovani, podminujici
odpovidajici vykonnost, podle Vodaka a Kucharé¢ikové (2011, s. 70). Podle Koubka je
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zasadni, ze takovy vzorek chovani jsme schopni popsat (Koubek, 2015, s. 43). Horvathova,
Blaha a Copikova (2018, s. 235) uvadéji nejvyznamnéjsi znaky kompetence a to je, Ze je vzdy
kontextualizovana (zasazena do urcitého prosttedi), multidimenzionalni (slozena z rozli¢énych
souboril znalosti, dovednosti a postojli), definovand standardem a mé potencidl pro akci
a rozvoj.

Fiser (2014, s. 139 — 141) cleni kompetence na zakladni (kliCové), manazerské, obecné
a socialni kompetence a obecné a specifické kompetence. Podle Horvathové, Blahy
a Copikové (2018, s. 236) a spolu s nimi i Vodak a Kucharéikova (2011, s. 72) pisi, Ze lze na
Clenéni nahlizet z velmi Sirokého spektra, tedy zhlavnich skupin uvadé€ji manazerské
kompetence, interpersonalni a technické kompetence. Déle vSak autofi uvadéji, ze pokud
nahlizime na vykon, d€lime je na prahové (zékladni, minimdalni) a odliSujici (umoziujici
vynikajici vykony).

Koubek (2015, s. 45) spolu s Horvathovou, Blahou a Copikovou (2018, s. 236) je také déli na
kompetence feSeni problému, kompetence sebefizeni a interpersonalni kompetence, coz je
podle autorti socidlné-psychologické hledisko. Podle autorii Ize jit jesté hloubéji, clenéni
podle skupiny, pro kterou jsou uréeny, a to na (Horvathové, Blaha, Copikova, 2018, s. 237):

- kompetence kli¢ové pro vSechny pracovniky;
- tymové pro skupiny projektové zamétené;

- profesni (napf. personalistika, finance apod.);
- manazerské a lidrovské.

2.2 Proces tvorby pracovnich mist

Podle Koubka (2015, s. 46) je pii vytvafeni pracovnich mist dulezité, aby bylo pifedem
zjisténo, zda pracovni tkoly efektivné pfispivaji k dosaZeni cili organizace, také zda motivuji
jejich vykonavatele, nemaji dopad na fyzické a dusSevni zdravi dané¢ho pracovnika a jsou
v souladu s kvalifikaci a dal$imi potfebnymi schopnostmi pracovnika. I Kocianova (2010,
s. 53) uvadi, ze pfi vytvafeni pracovniho mista je dulezitd analyza. Podle autorky to tedy
znamena, Ze je potieba zvazit, jaké ukoly maji byt vykondny a hlavné by méla mit na pamé&ti
organizace také pfinos pro zlepSovani kvality pracovniho Zivota lidi, jeZ pro firmu pracuji
(Kocianova, 2010, s. 53).

Dvotakova (2012, s. 132) a Koubek (2015, s. 57) uvadéji, ze se pracovni mista vytvareji ve
firmach metodou “pokus a omyl”, coz se d&jé predevsim ve firmach rychle rostoucich nebo
ve firmach, které prochazeji zménami. Podle Koubka (2015, s. 57) je potieba zdiraznit, ze pti
procesu vytvafeni se ani piili§ nepfemysli nad sladénim ukold, ani nad optimalnim vyuziti
dovednosti pracovnika. Casto se podle autora déje, ze se pracovni mista kopiruji nebo
napodobuji bez ohledu na to, Ze mohou mit zcela odlisné podminky (Koubek, 2015, s. 57).
Tyto nasledujici faktory tedy vstupuji do celého procesu, jak popisuje Armstrong (2015,
s. 193):

- charakteristika pracovniho mista;

- charakteristika struktury pracovnich tkoli;
- procesem vnitini motivace;

- modelem charakteristik prace;

- dutsledky skupinovych aktivit.

Dvoiakova (2012, s. 132) a Koubek (2015, s. 57) i Armstrong (2015, s. 193) se shoduji, ze
rizné podminky vedou i K riznym pristuptim k celému procesu tvorby. Podle autorti jde bud’
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0 mechanisticky pfistup, nebo 0 moderni motivacni pristup, ktery zahrnuje rotaci pracovnich
ukold i pracovnich mist s rozSifovanim a obohacovanim pracovnich ukold a vytvafeni
samostatnych autonomnich skupin (Dvorakova, 2012, s. 132, Koubek, 2015, s. 57,
Armstrong, 2015, s. 193). Piedné podle Dvorakové (2012, s. 132) klicovou roli hraji
technicky rozvoj, naroky svétového trhu a zména pracovni sily.

Koubek jest¢ dopliuje tyto dva pfistupy 0 piistup biologicky a percepéni (Koubek, 2015,
s. 58). Mértlova (2015, s. 34-38) se pii analyze a procesu tvorby pracovnich mist k faktorim
ovlivilyjicich cely proces vibec nevyjadiuje K moznym faktoriim a zptsobam piistupu, jez
uvadéji autofi vysSe. Detailnéji autorka popisuje modely specifikace pracovniho mista,
protoze jako produkty analyzy, vnima jiz uvadény popis a specifikaci pozadavkt (Mértlova,
2015, s. 33).

Mechanisticky piistup, jak pise Dvorakova (2012, s. 133) a Koubek (2015, s. 57)
predpoklada, Ze je jen jeden mozny zpuisob provadéni dané prace a vykonavatel nebo presnéji
pracovnik je uziteny v dané mife, jak vykonavaji jasné specifikovanou cinnost. Koubek
(2015, s. 58) popisuje konkurenéni vyhodu pro organizaci v tom, jak firma dokaze efektivné
vytvaret pracovni tkoly a pracovni mista, Spojovat zaméstnance S témito tkoly a motivovat je
k vykonu (Koubek, 2015, s. 58). Podle autora je tento pfistup vhodny tam, kde je kladen
duraz na efektivni vyuzivani zdroju (Koubek, 2015, s. 58). Dvorakova (2012, s. 133) urcuje
zakladni znak coz je uzka specifikace pracovnich mist, coz umoziuje rychle zapracovat
nekvalifikované pracovniky a timto postupnym zapracovanim dosahnout jejich vysokého
vykonu. Vyhodou je, jak autorka uvadi, ze mén¢ kvalifikovana pracovni sila je levéjsi, ovsem
nevyhodou je u tohoto pfistupu, vysoky stupen jednostranné zatéze, rutina, monotonost
a omezena moznost SirSiho uplatnéni a rozvoje (Dvorakova, 2012, s. 133). Tento piistup, jak
uvadi Koubek (2015, s. 58) vzesel z Taylorovych zasad védeckého tizeni a zasad organizace
a fizeni prace a vyroby, zejména pak z fizeni procest. Podle autora, védecké tizeni klade
diraz na zvyseni produktivity, tim, Ze pracovni tkoly a prace celkové bude jednodussi a vice
rutinnéjsi (Koubek, 2015, s. 58).

Kocianova (2010, s. 53) poukazuje na vytvareni pracovnich mist, jako na popis a specifikaci
obsahu a metod a vztahu pracovniho mista a osobnich pozadavkd pracovnika, jez bude na
pracovni misto dosazen. Podle autorky jsou tyto dva pozadavky vyajemné propojené a je
nutné zaroven i zvazovat motivaci pracovnika (Kocianova 2010, s. 53).

Motivacni pristup podle Koubka (2015, s. 59) plyne z toho, Ze nejlepS§im motivatorem je pro
pracovnika prace sama. Jsou-li pracovnici, podle autora, spokojeni v praci, povazuji ji za
dulezitou a maji ji radi a tak jsou sami vnitiné motivovani k tomu, aby ji délali co nejlépe
(Koubek, 2015, s. 59). Jak Koubek (2015, s. 59) uvadi, ze motivacni piistup je nejcastéji
zalozen na Herzbergové dvoufaktorové teorii motivace, na Hackmanové a Oldhamové
modelu charakteristik prace a na teorii sociotechnickych systémui.. Dvorakova (2012, s. 133)
jesté uvadi, ze takova prace musi byt dostatecné podnétna, rozmanita a jeji vysledky by mély
byt pozorovatelné a zadouci. Podle autorky, by méla i poskytovat pravomoc k rozhodovani
a davat moznost K uceni se prostiednictvim zadanych ukolt (Dvorakova, 2012, s. 133).

Herzbergova dvoufaktorova teorie motivace, podle Koubka (2015, s. 59), zkouma pficiny
spokojenosti a nespokojenosti s praci a také uvadi, ze tyto dva faktory nejsou piimé
protiklady, ale dva ruzné nezavislé body. Faktory spokojenosti nazyvame motivatory
a Koubek (2015, s. 59) mezi n¢ fadi napf. uznani, pravomoc nebo odpovédnost. Na opacné
stran¢ jsou tzv. dissatisfaktory (hygienické faktory), tedy faktory nespokojenosti a mezi nimi

12



mize byt vySe mzdy, Spatné vztahy s kolegy, nadfizenym, pracovni podminky apod.
(Koubek, 2015, s. 60). Podle autora je patrné, ze pokud se zafadi do prace motivatory, tak se
mize zvysit motivace (Koubek, 2015, s. 59). Komplexni podobu motiva¢niho piistupu, jak
uvadi Koubek (2015, s. 59), ptedstavuje Hackmantiv a Oldhamtiv model charakteristik prace.
Podle autora je dulezité urcit klicové charakteristiky prace, které determinuji jeji motivacni
potencial (Koubek, 2015, s. 59). Tyto klicové charakteristiky jsou spojeny s pfiznivym
dusevnim stavem, které vedou k pozadovanym pracovnim vysledkim (Koubek, 2015, s. 60).
Dvoiéakova (2012, s. 134) uvadi zakladni znaky motiva¢niho piistupu a témi jsou:

- komplexnost pracovniho ukolu;
- rozmanitost tkolu;

- vyznamnost ukolu;

- autonomie;

- zpétna vazba.

Ovsem dulezité je vést v patrnosti, ze na piitomnost ¢i nepfitomnost téchto faktorti reaguji
rizni lidé ruzné, podle Koubka (2015, s. 61), totiz zavisi na tom, jaké maji dovednosti
a znalosti, dale pak potfebu osobniho rtstu a spojenost s obsahem prace. Podle Armstronga
(2015, s. 228) je jeste jeden dulezity faktor, ktery ovliviiuje motivaci a tim je troven kontroly.

vvvvvv

Cloveéka K praci a také uspéch/neuspéch, jenz vyvolavaji pfijemy nebo nepfijemny pocit.

Biologicky a percepéni ptistup Koubek (2015, s. 64) popisuje jako dalsi pokus, jak piekonat
mechanisticky piistup, protoze ten je stavén tak, ze jsou pracovnici brani, jako soucast stroju
a zafizeni v pracovnim procesu. Podle autora, jsou mezi hlavnimi potiebami zaclenéné
bezpec¢i a pohodli (Koubek, 2015, s. 64). M¢lo by byt tedy pii vytvafeni pracovnich mist
dbano na to, aby se pracovnici citili dobfe fyzicky a bylo zabranéno ptipadnym pracovnim
urazum (Koubek, 2015, s. 64). Prave, podle Koubka (2015, s. 64), se na tyto otazky zamétuje
biologicky pfistup. Signdlem pro zaméfeni se na tento pfitup miZze byt prave vyskyt
pracovnich urazli a onemocnéni (Koubek, 2015, s. 64).

Percepéni piistup je zaméfen na schopnost vnimani a viibec dusevni schopnost pracovnika
a jejich hranice (Koubek, 2015, s. 66). Podle autora je cilem tohoto ptistupu omezit
pozadavky prace na zpracovani dat, tedy na dusevni naro¢nost (Koubek, 2015, s. 66). Dusevni
naro¢nost, jak uvadi Koubek (2015, str. 66), Ize sniZit napt.:

- omezenim mnozstvi informaci;

- zadanim jasnych instrukci;

- zavedenim snadno obluhovatelnych zatizenti,

- zavedenim zafizeni, které snizuji naroky na duSevni praci (automaticka pokladna,
carové kody);

- omezeni pfistroji, které je potieba sledovat;

- sestavenim kontrolnich bodu, podle nichz miize pracovnik postupovat.

Takovy ptistup, ma podle Koubka (2015, s. 67) i rizika toho, ze prace mize byt pro
pracovnika méné zajimava a bude snizovat uspokojeni z prace. Nejlepsi pfistup tedy podle
autora je racionalni kombinace vsech piistupi, ktera bere v potaz vsechny souvislosti a snazi
se sladit zajmy firmy i zajmy pracovnika (Koubek, 2015, s. 67). V tom se shoduji spolu
s Kocianovou (2010, s. 54).
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Podle Koubka (2015, s. 68), Armstronga (2015, s. 195) a Dvoiakové (2012, s. 134) jsou
nejéastéji pouzivané principy:

- zvySovani slozitosti prace ptidavani dalSich tkola;

- kombinovani vice nenavazujicich ukold se snahou rozsitit rozsah prace pracovnika;
- posilovani pravomoci;

- ovliviiovani autonomie;

- ovlivilovani zpétné vazby.

Autofi Kocianova (2010, s. 55), Koubek (2015, s. 68), Armstrong (2015, s. 195)
i Dvorakova (2012, s. 134) se shoduji na hlavnich pfistupech Kk vytvaieni pracovnich mist
a témi jsou:

- rotace prace;

- rozsifovanni prace;

- obohacovani prace poskytujici vétsi zajimavost a podnétnost;
- poloautonomni pracovni skupiny;

- systémy vysoce vykonné prace;

- reengeneering pracovnich procest;

- organizace zalozena na tymech;

- tailoring, $iti pracovniho mista na miru;

- netradi¢ni pracovni rezimy.

Jak uvadi Armstrong (2015, s. 195) rotace prace popisuje pohyb pracovnika od jednoho
pracovniho tikolu K jinému s cilem snizovat monotonost a zvysovat rozmanitost. Kocianova
(2012, s. 195). Dvotrakova (2012, s. 134) rozlisuje rotaci kratkodobou a dlouhodobou. Podle
autorky kratkodoba rotace probiha v prubéhu pracovni smény nebo tydne a dlouhodoba
rotace, zahrnuje zpravidla cyklus nékolika mésici i let (Dvofakova 2012, s. 134). Dale
muzeme podle Dvotakové (2012, s. 134) rotaci rozlisit jako horizontalni, vertikalni
a diagonalni. Coz muize byt, jak autorka uvadi, mezi riznymi centralami, na jiny stupen fizeni
nebo ptechod napft. z personalniho fizeni do jiné divize (Dvoiakova, 2012, s. 134). Koubek
(2015, s. 69) upozortiuje, Ze pii rotaci prace nesmi piesahnout urcité mnozstvi vykonavanych
pracovnich operaci nebo pracovnich ukold urcitou hranici, aby se pfili§ nezvySovala dusevni
naro¢nost prace spojena S prechody. Podle Dvotakové (2012, s. 135) je vhodné rotaci prace
uplatnit napf. na montazni lince, kde je prace monotonni a jednostranna, coz ohrozuje zdravi
nejvice. Naopak dlouhodoba rotace vyzaduje podle Dvotakové (2012, s. 135) delsi
perspektivu a je pomérné organizacné naroc¢na. Podle autorky se hodi zejména do velké
organizace s rozsahlou siti pobocek (Dvorakova, 2012, s. 135).

Armstrong (2015, s. 195) a Koubek (2015 s. 69) popisuji rozsifovani prace jako spojovani
samostatnych pracovnich tkolti do jednoho celku. Dvotakova (2012, s. 136) uziva terminu
integrace a dale jej rozsifuje na horizontani nebo vertikalni. Horizontalni integrace, podle
autorky, je oznaCovana jako rozsifovani pracovnich ukoli se stejnou nebo malo liSici se
pracovni naro¢nosti naopak vertikalni integraci vnima jako obohacovani pracovnich tkola
(Dvotakova, 2012, s. 136). Armstrong (2015, s. 195), Kocianova (2010, s. 56) a Koubek
(2015, s. 69) popisuji obohacovani prace, jako rozSifovani prace a zvySovani pravomoci
a odpoveédnosti za vykonanou praci v souvislosti s dosahovanim vysledkt. Koubek (2015,
s. 69) tedy uvadi, Ze obohacovani prace piinasi vyznamné zlepSeni kvality prace a zvySuje
spokojenost pracovnika, coz piinasi organizaci zna¢né vyhody. Opét se vSak musi, podle
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autora najit spravna mira a je potieba piihlizet ke schopnostem, poticbam a osobnosti
pracovnika (Koubek, 2015, s. 69).

Armstrong (2015, s. 196) uvadi, Ze vytvafeni autonomnich tymi, pfip. autonomnich
pracovnich skupin, napomaha tomu, ze funguji do jisté miry samostatné, tj. bez pf¥imého
dohledu. Podle autora je fylozofie jejich vytvareni zalozena na tom, ze aspekty prace jsou
vzdy propojeny se socialnimi aspekty a proto je dilezité brat je oba v Gvahu, pfi vytvaieni
pracovnich mist (Armstrong, 2015, s. 196). Dvorakova (2012, s. 139) dale popisuje, Ze
zakladnim znakem takového tymu je, ze plni pfidéleny ukol komplexné, jsou v ném tedy
funkce fidici, vykonné i kontrolni. Podle autorky muze byt autonomie rtzna, zpravidla je
v n¢kolika stupnich (1 - 5), podle miry odpovédnosti (Dvoiakova, 2012, s. 139). Koubek
(2015, s. 69) poloautonomni pracovni skupiny vnima, jako aplikaci sociotechnického
piistupu, nebot’ tyto skupiny samy fidi mnohé ze svych kazdodennich ¢innosti a jsou za svoji
praci kolektivné zodpovédné. Vyhodou, podle autora, mize byt, Ze Si navzajem c¢lenové
skupiny pomahaji a pfinosem je vétsi mira flexibility, ktera se miaze projevit vétsi efektivnosti
(Koubek, 2015, s. 69).

Systémy vysoce vykonné prace, se podle Kocianové (2010, s. 56) soustted’uji na formovani
pracovnich skupin v prostiedi, kde se vyzaduje vysoka troven pracovniho vykonu. V takové
oblasti je podporovano rozsifovani kvalifikace, rozvoj dovednosti a je vyuzivana tymova
odmeéna podle dovednosti (Kocianova, 2010, s. 56). Podle Armsronga (2015, s. 194) jsou tyto
zpisoby pfistupu nejlépe vyhovujici motivujicim charakteristikdm pracovnich mist.

Koubek (2015, s. 69) mezi postupy zahrnuje i reengeneering pracovnich postupt. Podle
autora se jedna o reakci na rychle se ménici potieby zakaznikti a na pozadavky na technologii
a vyvoj (Koubek, 2015, s. 69). Podle Koubka (2015, s. 69 - 70) jde 0 komplexni pfezkoumani
vSech rozhodujicich pracovnich procesi v organizaci a piipadny redesign téchto procest, pro
ziskani vys$si efektivity a zvySeni kvality prace. Tento piistup, podle Koubka (2015, s. 69)
zahrnuje vyroby, prodeje, ucetnictvi a lidskych zdoju a znamena dilezitou zménu ve zpisobu
fungovani firmy.

Tailoring, pfip. S$iti pracovniho mista na miru, je oznaCeni pro uplatnéni prvka
mechanistického, motivac¢niho, percep¢niho i biologického ptistupu (Koubek, 2015, s. 70).
Tento termin je zminén pouze u Koubka. Je pravdépodobné, ze jde jen o rozdil v nazvoslovi
a tento piistup je zahrnut v pfistupu, ktery popisuje Kocianova (2010, s. 56), jako vysoce
vykonné skupiny. Pfistup vychdzi z rozpoznani individualnich schopnosti, dovednosti,
predpokladii a potieb jednotlivého pracovnika (Koubek, 2015, s. 70). Tento zpusob vychazi
z toho, ze se vytvaii na miru Sité pro pracovnika, tvofené takovymi pracovnimi ukoly
a odpovédnostmi, aby pracovnika dostate¢né motivovaly a pfinasely optimalni vyuziti jeho
schopnosti a dovednosti (Koubek, 2015, s. 70). Zaroven autor uvadi, Ze je dulezité opravdu
pracovnika poznat a intenzivné S nim 0 zalezitostech prace a postojich komunikovat (Koubek,
2015, s. 70). Dale Koubek (2015, s. 70) uvadi, ze jde o dlouhodobou zalezitost, pti niz lze
s tspéchem vyuzit rotaci prace, pti¢emz jsou zde mimofadné duleziti piimi nadfizeni. Podle
Koubka (2015, s. 70 - 71) je nevyhodou, Ze tento piistup vyzaduje delsi obdobi a protoze se
Casem méni piistup a postoje ¢loveéka, je nutné pracovni ukoly nékdy dolad’ovat. Kromé toho,
autor uvadi, Ze tento postup nelze uplatnit u vSech pracovnich mist (Koubek, 2015, s. 70).

Dalsim postupem je uvadény netradi¢ni pracovni rezim, ten podle Koubka (2015, s. 71) vnasi
do wvytvafeni pracovnich ukold a pracovnich mist dalsi modifikace. Ptredevsim jde
0 rozhodovani, délbu prace a pracovni dobu (Koubek, 2015, s. 71): flexibilni pracovni doba;
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sdilené pracovni misto; distan¢ni pracovni misto (pracovnik pracuje napi. z domova). Velkym
piinosem je vétsi spokojenost, vyssi motivace a uspora nakladu (Koubek, 2015, s. 71).

Podle Koubka (2015, s. 71) jde tedy v prvni fadé o jakousi inventuru ukoli a odpovédnosti,
které jsou s pracovnim mistem spjaty. Od toho, se podle autora, dale odvozuji pozadavky,
které pracovni misto klade na pracovnika (Koubek, 2015, s. 71). Kocianova (2010, s. 46)
doporucuje dotazovani prostfednictvim rozhovoru se stavajicimi pracovniky. S tim, ze
autorka otazky sméfuje na pracovniky tak, aby mély logickou navaznost (Kocianova, 2010,
S. 46). Tak aby si tazatel v pribéhu rozhovoru, podle Kocianové (2010, s. 46) dokazal vytvofrit
skute¢ny obraz ¢innosti pracovnika na daném misté. Koubek (2015, s. 71), oproti Kocianové
(2010, s. 46) a Armstrongovi (2015, s. 274), dale rozdéluje otazky na dva okruhy:

1.) Otazky tykajici se pracovnich mist a jeho podminek
2.) Otazky tykajici se pracovnika

Otazky, podle Koubka (2015, s. 71-73), tykajici se pracovniho mista, jeho ukoli a jeho
podminek mohou byt nasledujici:

- kdo vykonava praci, nazev pracovni funkce;

- €0 vyzaduje dand prace;

- jak se dana prace provadi;

- pro¢ a kdy a kde se tkoly a povinnosti vykonavaji pravé danym zptisobem;

- komu je pracovnik odpovédny;

- jaky je vztah pracovniho mista K ostatnim pracovnim mistim,;

- jaké jsou obvyklé pracovni podminky (fyzikalni, socialni a platové), normy vykonu,
moznosti vycviku pii vykonavani prace.

Dalsi otazky Koubek (2015, s. 72-73) sméfuje na pracovnika:

- fyzické pozadavky (sila, energie, manualni zruénost, cestovani vzhled, zdravi);

- duSevni pozadavky (vzd€lanost, verbalni nebo numericka schopnost, jazykové
schopnosti, schopnost fesit problémy, organizac¢ni schopnosti);

- dovednosti (psychomotorické, socialni);

- vzdélani a kvalifikace;

temperament, hodnotové orientace, socialni potieby a nazory).

Podle autora jsou oba okruhy dulezité pro to, aby zobrazovaly praci tak, jak skutecné vypada
v okamziku zjist'ovani, nikoliv jak by méla vypadat (Koubek, 2015, s. 73).

Mezi uzivané metody Koubek (2015, s. 77), Armstrong (2015, s. 681), Dvorakova (2012,
s. 143) a Kocianova (2010, s. 45-51) uvadéji rozhovory s pracovniky, dotazniky, pozorovani
pracovnik, funkéni analyzu pracovnich mist, metodu PAQ (Position Analysis
Questionnaire), metodu MPDQ (Management Position Description Questionnaire), metodu
Hay - Purves AET (Arbeitswissenschafliches Erhebungsverfahren zur Tatigkeitsanalyse).
Vzhledem k tomu, ze metody PAQ, MPDQ, Hay - Purves AET, jsou spiSe uzivany
v zahranici, nebude se jimy zaobirat, jsou zde zminovany pouze pro Uplny vycet moznych
metod zkoumani.
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Pozorovani je podle Koubka (2015, s. 77) jednoduchou metodou a predstavuje pozorovani
pracovnika pii praci a zaznamenavani toho co déla, jak to déla a kolik ¢asu mu prace zabere.
Dale, podle autora, jaké jsou pracovni podminky pii praci a jaké pomitcky pracovnik
potiebuje (Koubek, 2015, s. 77). Kocianova (2010, s. 47) k tomu dodava, Ze je potieba
odborné piipravenosti pozorovatele, aby védel na co se pii pozorovani prace zaméfit. Podle
autorky je pozorovani standardné¢ kombinovano S jinymi metodami, protoze je vyuzitelné
spiSe v okruhu mensiho mnozstvi pracovnich mist, je velmi ¢asové narocné a nelze u ngj
pozorovat napt. dusevni Cinnosti (Kocianova, 2010, s. 47). Podle Koubka (2015, s. 77)
a Armstronga (2015, s. 683) je vhodné, kdyz osoba analyzujici pracovni misto zaznamenava
informace popisujici praci do kontrolniho dokumentu.

Rozhovory slouzi, jak Armstrong (2015, s. 681) uvadi, pro ziskani Gplné predstavy 0 misté
a jeho pozadavcich. Cilem téchto rozhovort, podle autora, je ziskat relevantni fakta, tzn.
stavajici nazev pracovni pozice, existujici vztahy nadiizenosti a podfizenosti, celkovy ucel
a hlavni ¢innosti, dale ukoly a povinnosti a dosahované vysledky (Armstrong, 2015, s. 681).
Podle Koubka (2015, str. 77) je mozné vést pohovor formou strukturovaného (prfedem
ptipravené otazky, které usnadiiuji porovnani informaci) nebo nestrukturovaného pohovoru.
Cas lze podle autora usetfit provedenim hromadného pohovoru se skupinou pracovnikd,
ovSem nemusi se vzdy podafit zachytit Gplny obraz prace (Koubek, 2015, s. 77).

Dotaznikova metoda, podle Koubka (2015, s. 78), muze mit velké mnozstvi variant, podle
toho, na co se zamétuje. Autor uvadi, ze dotazniky mohou mit rizny obsah a rizné otazky,
podle toho, jak na n¢ lze odpovédét (Koubek, 2015, s. 78). Kocianova (2010, s. 47)
doporucuje provést pilotni ovéieni takového dotaznikového feSeni a dale uvadi, Ze je vhodné
jej pouzit tehdy, kdy je analyzovano vétsi mnozstvi pracovnich mist. Koubek (2015, s. 78)
i Kocianova (2010, s. 47) uvadgji k tvorbé dotazniku nasledujici doporuceni:

- provést seSerSi moznych dotazniki pro tuto oblast a inspirovat se vhodnym pro danou
spole¢nost;

- zvazit a vybrat vhodné otazky, které do dotazniku budou zahrnuty;

- dotaznik by mél zahnovat otazky, které obsahuji vyznamné aspeky prace v souvislosti
s analyzou pracovniho mista;

- dotaznik by mé&l byt co nejkratsi, aby pracovniky neodrazoval;

- otazky by mély byt srozumitelné, jasné a nekomplikovangé;

- vhodné je zatadit riizné typy otazek (napft. jedna odpovéd’, oteviené varianty);

- formulovat otazky, tak aby bylo mozné tfidit je do riznych kategorii, porovnavat,
vyhodnocovat;

- provést ovéieni dotazniku u skupiny spolehlivych pracovniki;

- poskytnout ptiméteny ¢as pracovnikiim K vyplnéni.

Funkéni analyza pracovnich mist, je podle Kocianové (2010, s. 48), metodou vyvinutou v
USA pro potieby sluzeb trhu prace. Autorka uvadi, Ze je povazovana za univerzalni metodu,
protoze pouziva standardizované pospisy Cinnosti, odpovédnosti a pozadavku
pracovnihomista, na jejichz zaklad¢ se vytvareji obrazy obsahu prace (Kocianova, 2010,
S. 49). Vyhodou funkéni analyzy je jeji univerzalnost, nevyhodou je naro¢nost na piipravu
a urCité omezeni na pouhé tii aspekty pracovniho vykonu (Koubek, 2015, s. 83). Touto
metodou se také prace nebude zabyvat, pro velkou casovou naro¢nost.
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2.3 Planovani poctu zaméstnancu

Vytvafeni a analyza pracovnich mist je duleZitou personalni ¢innosti a péée ji vénovana
zasadn¢ ovliviiuje efektivnost celé personalni prace v organizaci, jak zduraziuje Koubek
(2015, s. 87). | Armstrong (2015, s. 262) klade diraz na to, ze kazda organizace by méla
védét kolik a jaké lidi potiebuje k uspokojeni potieb ke své ¢innosti. Podle autora je planovani
sice ve slovniku personalistt, ale nezda se, Zze by mélo byt béznou soucasti kli¢ovych ¢innosti
personalniho oddé¢leni (Armstrong, 2015, s. 262). Dvorakova a kolektiv (2012, s. 115)
uvadéji, ze planovani lidskych zdroju vychazi ptedné z celkové strategie organizace. Takovy
zamér podle autord obsahuje poslani, strategii, hodnoty a cile, tedy to ¢im se chce organizace
stat (Dvorakova a kol., 2012, s. 115). Jak Dvorakova a kol. (2012, s. 120) dale uvadéji,
personalni planovani je procesné zamétené rozhodovani na to, kolik pracovniki organizace
potiebuje a k jakému terminu. | kdyz plany nemohou byt zcela piesné, tak poskytuji, jak
autofi Dvotakova a kol.(2012, s. 120) uvadgji, cenné indikatory pro ziskavani, vzdélavani
a rozvoj pracovniki na kazdé tirovni organizace.

Podle autorti Vachala, Vochozky a kol. (2013, s. 296) musi podnik pfi planovani vzit v ivahu
fadu vnitinich a vn&jsich faktort. Podle autort jsou vnitini faktory napt. plan obratu a vykon;
organizace firmy a organizace prace; stupenn automatizace a dosahovana produktivita prace
(Vachal, Vochozka a kol., 2013, s. 296). Mezi vng;jsi faktory autoii Vachal, Vochozka a kol.
(2013, s. 296) fadi rtizna ekonomickda omezeni napf. minimalni mzdy, odstupné, zdravotni
a socialni pojisténi; situaci na trhu prace a aroven kvalifikace pracovnika.

Podle autorti Vachala, Vochozky a kol. (2013, s. 297) Ize k odhadiim potieby pracovnikl uzit
riznych metod, které lze rozdé€lit na intuitivni a kvantitativni. Podle autorti jsou intuitnvni
metody zalozené na dikladné znalosti vazby mezi tikoly organizace, technikou a pracovni
silou a vyzaduji zna¢né znalosti od pracovniki, ktefi odhad provadéji (Vachal, Vochozka
a kol., 2013, s. 297). Patii sem vSechny druhy expertnich metod, z nichz se nejcastéji
uplatiuje delfska metoda, tzv. kaskadova metoda ¢i metoda manazerskych odhadi a mezi
kvantitativni metody jsou zpravidla zahrnovany metody zalozené na analyzach uritého
mnozstvi dat (napf. sitové planovani, korelovani, modelovani a simulace ¢i pracovnich
normach) (Vachal, Vochozka a kol., 2013, s. 297). Podle Kocianové (2010, s. 70) 0 u¢innosti
planovani rozhoduji zakladni ¢tyfi faktory a to cile, akce, zdroje a implementace. Podle
autorky jsou cile specifikované budouci stavy, kterych ma byt podle manazeri dosazeno
(Kocianova, 2010, s. 70). Tyto cile, jak Kocianova (2010, s. 70) uvadi, museji byt stanoveny
v souladu s hlavnimi zajmy organizace. Akce jsou specifické ¢innosti planované pro dosazeni
téchto cilt, dale zdroje pro realizaci plant se rucuji pomoci rozpo¢ti a implementace, jak
Kocianova (2010, s. 71) uvadi, zahrnuje urceni pracovniki a jejich ukola.

Delfska metoda, jak uvadi Koubek (2015, s. 103) spociva v tom, ze se skupina expertti snazi
0 vzajemnou shodu nazorti 0 vyvoji vSech moznych kombinaci faktort, které mohou ovlivnit
potiebu pracovnich sil. Podle autora by méli byt ve skupiné zastoupeni lidé, ktefi velmi dobie
znaji stav, strukturu spolecnosti i proménlivost pracovnich sil, plany prodeje a i vnéjsi faktory
(Koubek, 2015, s. 103). Cilem této metody je piedpovédét budouci potiebu v oblasti
pracovnich sil pomoci propojeni nezavislych nazord experti (Koubek, 2015, s. 104). Podle
Koubka (2015, s. 104), cely proces diskuze uskutecnuje prostrednictvim jedné osoby, ktera
ma za ukol sbirat a vyhodnocovat a zprostfedkovavat expertim informace od jinych experta.
Jednotliva kola se opakuji, tak aby experti mohli svoje stanoviska a ptredpovédi upravovat
a zptesnovat ¢i dopliovat, ¢imz nakonec dojde ke sladéni nazorti (Koubek, 2015, s. 104).
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Kaskadova metoda je velmi podobna metodé delfské, ovsem pracuje s odhadem perspektivni
potieby pracovnikd, ale i s pokrytim této potieby z vnitinich zdroja (Koubek, 2015, s. 105).
Pracuje s postupnym rozepisovanim ukolll na stale niz$i organizacni trovné, jak Koubek
(2015, s. 105) uvadi a kon¢i u nejnizsiho vedouciho pracovni skupiny nejnizsi trovné. Tento
vedouci pracovnik, podle autora, musi byt schopen odhadnout potiebu a specifikaci potieby
pracovnik (Koubek, 2015, s. 105). Vedouci tedy pracuje s vlastni zkuSenosti a odhaduje
potiebu porkyti z vnitinich zdroji (Koubek, 2015, s. 105). Koubek (2015, s. 105) dodava, ze v
zavéreéném souctu dostane organizace celkovy piehled potieby pracovniki a jejiho mozného
pokryti za v§echna oddéleni.

Metoda manazerskych odhadd, jak Armstrong (2015, s. 267) uvadi, je nejbéznéjsi metodou
odhadovani. Podle autora tato metoda vyzaduje, aby manazer zaptemyslel 0 budoucim vyvoji
a mnozstvi prace a rozhodl, kollik lidi bude potfebovat, coz muze byt pomérné nevédecké
(Armstrong, 2015, s. 267).

Podle Armstronga (2015, s. 264) jsou tii hlavni divody, pro¢ se organizace zabyvaji takovym
planovanim:

-z praktickych davodu (optimalizovat stavajici lidské zdroje, rozvoj, zvySovani poctu,
flexibilita);

-z pragmatickych davodd (pochopit soucasnost, aby bylo mozné zvladnout
budoucnost, ziskat celkovy piehled a mit jasna rozhodnuti);

-z organiza¢nich divodu (propojit plany lidskych zdroja s plany organizace, efektivné
je komunikovat a koordinovat jejich ¢innosti a provadéni v organizaci).

Systematicky pfistup a dodrzeni jednotlivych etap v planovéani lidskych zdrojii autofi
Kalnicky (2012, s. 67), Dvotakova a kol.(2012, s. 128-129), Kocianova (2010, s. 77)
i Koubek (2015, s. 87-91) zminuji jako dulezitymi body pro taspésné planovani pracovnik
v organizaci. Shodn¢ uvazuji 0 nasledujicich etapach (Dvorakova a kol., 2013, s. 128):

- plan ziskavani;

- pléan snizovani nadbyte¢nych pracovniki;
- plan flexibilnich forem zaméstnani;

- plan stabilizace;

- plén vzdélavani a rozvoje;

- plan odménovani;

- plan naslednictvi.

Podle Koubka (2015, s. 88) maji podoba a popis pracovnich mist tzkou vazbu pravé pii
ziskavani pracovniki, protoze aby bylo ziskavani efektivni, musi byt pozadavky pracovniho
mista pfesn¢ stanoveny a pracovni mista by méla svou povahou pfitahovat potencionoalni
pracovniky. Specifikace a popis napomahaji vybrat spravné typy pracovniki, ktefi maji byt
ziskani a slouzi zaroven ke spravnému sestaveni a formulaci inzeratu pro piipadné uchazece
(Koubek, 2015, s. 88). Plan ziskavani podle Dvorakové a kol. (2012, s. 128) stanovi kolik
a jaké pracovniky, ke kterému terminu potiebujeme, jaké lidské zdroje je tieba oslovit a jaké
metody vyhledavani pouzijeme.

Kocianova (2010, s. 77) uvadi, ze snizovani poctu nadbyte¢nych pracovniki je potieba feSit
je-li prebytek pracovniki nebo jsou-li ndklady na zaméstnavani lidi nepfijatelné¢ vysoké.
Zaroven autorka uvadi, ze by takovy plan mél byt zalozen na ¢asovém planu snizovani a na
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prognozach, do jaké miry lze snizeni pracovnikli dosdhnout pomoci pfirozenych ztrat nebo
stimulovanim dobrovolnych odchodt (Kocianova, 2010, s. 77). Takovy plan by mél podle
Kocianové (2010, s. 77) obsahovat pocet lidi, ktefi budou muset odejit; systém informovani;
odhady budouci velikosti ztrat v dusledku pfirozenych ztrat; penézni ¢i jiné stimuly
podporujici odchod pracovnikti; odhad poctu lidi, kteti odejdou dobrovolné; odhad
pracovniki, ktefi budou jako nadbytecni propusténi; penézni stimuly potiebné pro udrzeni
klicovych pracovniki.

Podle Dvorakové (2012, s. 128) sleduje plan flexibilnich forem zaméstnani vyssi vyuziti
pracovnikl v souvislosti se snizovanim personalnich nakladd. Podle autorky mize firma
flexibilitu vnimat razné, napt. ve form¢ zkraceného pracovniho uvazku, v podob¢ pruzné
délky pracovniho Zivota (pferuSeni kariéry v dasledku studia, odchodu do dichodu), v podobé
pruzného pracovniho vztahu (doba urcita, dohoda o provedni prace, dohoda 0 pracovni
¢innosti, sSmlouva o dilo ¢i prace na zivnostensky list), dista¢ni prace napft. prace z domova
(Dvorakova, 2012, s. 128).

Plan stabilizace je zaméfeny na snizeni fluktuace, tzn. pohyb pracovnikti do a z organizace,
aby se snizovaly personalni naklady a pfechazelo se tak poklesu produktivity (Dvotakova,
2012, s. 128). Podle autorky na snizeni fluktuace pozitivné piasobi zvySeni pracovni
spokojenosti a zlepSeni soudrznosti pracovnich tymu, proto v planu stabilizace lze vymezit
opatfeni reagujici na pfi¢iny odchodd a znamenaji (Dvotakova, 2012, s. 128-129): vénovat
zvySenou pozornost oddéleni, kde je fluktuace nejvyssi; uplatnit spolehlivéjsi metody vybéru
zaméstnancl; ucinit pfimého nadfizeného odpovédnym za konecny vybér pracovnika;
kontrolovat vyuziti pracovnika v prubéhu pracovni doby; mit efektivni mzdovy systém;
uplatnit adaptacni program; skolit pracovniky; povySovat z internich zdroju a zajistit kvalitni
pracovni podminky.

Podle Koubka (2015, s. 89) lze rozpoznat potiebu vzdélavani a rozvoje jiz z popisu
a specifikace pracovniho mista. Podle autora nelze bez analyzy pracovnich mist rozpoznat
potiebu vzdélavani, ta totiz napomaha odhalit, zda je vzdélavani opravdu potiebné vzhledem
k vyskytnuvsimu se problému (Koubek, 2015, s. 89). Podle Dvoiakové a kol. (2012, s. 129)
plan vzdélavani a rozvoje zaméstnanci obsahuje pocdet zaméstnancd, které je potieba
vzdélavat a program; zmeény existujicich programli vzdélavani a nové navrhy Skolicich
programtl.

Popis a specifikace pracovniho mista vytvareji zakladnu pro hodnoceni a odménovani
pracovnikt, jak zminuje Koubek (2015, s. 88). Jen tehdy je mozné provadét spravedlivé
hodnoceni, je-li zfejmé co ma pracovnik de€lat a jakych vysledkii v pozadované kvalité ma
dosahovat (Koubek, 2015, s. 88).

Dvorakova a kol. (2012, s. 129) jest¢ zahrnuje do planovani jiz vySe uvadény plan
naslednictvi, ktery mize byt mimofadné jednoduchy, v némz je stanovena podminka rozvijet
lidské zdroje pro kli¢ové manazerské funkce nebo velmi podrobny, v némz budou uvedena
formalni a obsahova pravidla pro naslednictvi v manazerskych funkcich na vsech trovnich
fizeni organizace.

Uloha vedoucich pracovnikii, zejména liniovych manazert hraji, podle Koubka (2015, s. 123)
Vv personalnim planovani vyznamnou roli. Podle autora je dalzité, aby vrcholové vedeni
piedné definovalo obecné a hlavni cile ¢innosti organizace, udalo ramec pro perspektivni
odhad potieby pracovniki, jak z hlediska poctu, tak z hlediska struktury (Koubek, 2015,
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s. 123). Vrcholové vedeni totiz, podle Koubka (2015, s. 123) rozhoduje o stylu fizeni a 0 mite
odrazu vn¢jsich vlivii v. mechanismu firmy. Dalsi urovné, jak uvadi Vachal, Vochozka a kol.
(2013, s. 297) kladou vyznam pfi planovani pifedné na liniové manazery a jejich piedpovédi
a odhad. Personalni oddéleni hraje ptedn¢ ulohu organizatora a koordiantora planovaciho
procesu a vyviji v tomto procesu rozhodujici iniciativu (Vachal, Vochozka a kol., 2013,
S. 297). Protoze vedouci pracovnici, zejména liniovi manazefi, nemaji potiebné znalosti
a dovednosti z oblasti personalniho fizeni, musi je, podle autorti, metodicky vést, radit jim,
usmérniovat je a kontrolovat pravé personalisté a zastupci personalniho oddéleni (Koubek,
2015, s. 125). Nasledné¢ zajistuji podle Koubka (2015, s. 125), i potiebnou uUpravu
dokumentd, dbaji na uplnost a spravnost a zpracovavaji kone¢nou verzi personalnich pland,
souvisejicich personalnich ¢innosti a kontroluji jejich plnéni.

SWOT analyza

SWOT analyza (S — strengths, W — weaknesses, O — opportunities, T — threats) pfedstavuje,
podle autord Fotra, Vacika, Soucka a kol.(2012, s. 368), analytickou metodu mikrookoli
a makrookoli firmy. Jedna se 0 hodnoceni silnych a slabych stranek spole¢nosti (Fotr, Vacik,
Souéek, Spacek, Hajek, 2012, s. 368). Tato analyza je, podle Jakubikové (2013, s. 128)
zaloZena na sbéru velkého mnozstvi dat, z vnéjsiho i vnitiniho prostedi firmy. Podle autorky
je potieba data shromazdit, utfidit a interpretovat pro praktické vyuziti tak, aby pro firmu
piinesly odpovédi na potiebné otazky (Jakubikova, 2013, s. 128). Jak dale Jakubikova uvadi,
jedna se o jednu z nevyuzivangjSich metod, a jejim cilem je identifikovat to, jak si firma
aktualné¢ vede, jakou ma strategii, co jsou jeji silné stranky, cO oznacuje za slabé stranky
a také co lze vnimat, jako ptipadné ptilezitosti nebo co jsou pro firmu hrozby (Jakubikova,
2013, s. 128). Analyza silnych a slabych stranek, ptilezitosti a hrozeb, jak uvadi Obrazek 1
SWOT analyza, nize, se puvodné sestavala ze dvou analyz (Jakubikova, 2013, s. 128).
Autorka doporucuje zacit analyzou OT a poté pokratovat SW (Jakubikova, 2013, s. 128).
Podle Hanzelkové, Ketfkovského, Mathausera a Valsi (2013, s. 125) ptilezitosti a hrozby
ptichazeji z vnéjsiho prostiedi, to jak z mikroprostiedi (zakaznici, dodavatelé, odbératelé,
konkurence, vetejnost), tak také z makroprostiedi (jedna se o politicko-pravni, ekonomické,
socialné-kulturni a technologické). Podle autord se po této analyze provede analyza SW, jez
se tyka vnitiniho prostiedi firmy (Hanzelkova, Ketkovsky, Mathauser, Valsa, 2013, s. 125).
Jak autofi dale uvadéji, analyzuji se cile spole¢nosti, procedury, firemni zdroje, materialni
prostiedi, mezilidské vztahy, kvalitu managementu i organizacni strukturu (Hanzelkova,
Ketkovsky, Mathauser, Valsa, 2013, s. 125). Autoii Hanzelkova, Ketkovsky, Mathauser,
Valsa (2013, s. 125) a Jakubikova (2013, s. 128) se shoduji na tom, Ze silné a slabé stranky se
urcuji pomoci vnitropodnikovych analyz a hodnoticich systémi.

SWOT analyza ma vsak i své nevyhody, mize mezi n¢ pattit napiiklad velka subjektivnost

a stati¢nost (Jakubikova, 2013, s. 128). Avsak, podle autorky, je i pfes tyto nevyhody
nejoblibengjsi metodou (Jakubikova, 2013, s. 128).
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Obrazek 1 SWOT analyza

Silné stranky Slabé stranky
(strengths) (weaknesses)

zde se zaznamendvaji skutecCnosti, které zde se zaznamendvaji ty véci, které firma
pfinaseji vyhody jak zakaznikim, tak firmé nedéld dobre, nebo ty ve kterych si ostatni
firmy vedou lépe

Prilezitosti Hrozby
(oportunities) (threats)

zde se zaznamenavaji ty skuteénosti, které | zde se zaznamenavaiji ty skutecnosti, trendy,
mohou zvysit poptavku nebo mohou |épe = udalosti, které mohou snizit poptavku nebo

vrve

uspokojit zakazniky a pfinést firmé uspéch zapricinit nespokojenost zakazniku

Zdroj: Jakubikova (2013, s. 128)
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2.4 Metodika prace

Tato prace obsahuje teoretickou i praktickou ¢ast. Teoretickd Cast se soustied’uje na oblast
planovani poctu pracovnich mist, jejich tvorby a celkovému persondlnimu planovéani ve
spolecnosti Kittfort. Po provedeni literarni reSerSe a na zakladé komparace ziskanych
informaci byla vytvofena teoretickd cast prace. Literatura byla vypujcena z knihoven,
Z elektronickych databazi v obdobi od 21. srpna 2019 — do 30. prosince 2019.

Dalsimi informacemi pro tuto diplomovou praci byly informace o vybrané spolec¢nosti. Tyto
informace byly ziskany z webovych stranek firmy v obdobi od 29. prosince 2019 — do 27.
ledna 2020. K ziskani podrobnéjsich informaci o spolecnosti byly vyuzity dokumenty
a zaznamové archy spole¢nosti, polostrukturované rozhovory s majitelem spolecnosti,
vedoucim vyroby a recepcni spolecnosti. Mezi dal§i metody bylo vyuzito pozorovani
a dotaznikového Setfeni.

Dokumenty a zaznamové archy byly ziskany z archivu spolecnosti. Polostrukturované
rozhovory byly provedeny dle metodiky Mikulastika (2003, str. 137), kdy tazatel vede ¢ast
rozhovoru ve stanoveném potadi a zbytek otazek v pribehu dopliuje. Dle této metodiky byly
provedeny tfi rozhovory. Prvni byl s majitelem spolecnosti Danielem Doksanskym, druhy
rozhovor byl veden s vedoucim vyroby Jifim Kajzrem a tfeti rozhovor byl veden s recepéni
Lenkou RubéSovou, kterd ma na starosti personalni agendu a nabor pracovnikl. Rozhovory
probéhly v pribéhu mésice prosince 2019. VSechny tfi rozhovory probihaly osobng, na
zakladé¢ pfedem domluvené schiizky. Respondenti byli vybrani na zékladé¢ souhlasu
S poskytnutim rozhovoru. Rozhovor trval pfiblizné 30 minut a jeho vysledky byly
zaznamenany na diktafon, se souhlasem zucastnénych. Otdzky pro rozhovor byly sestaveny
na zéklad¢ ziskanych poznatkl z teoretické casti o tvorbé pracovnich mist a personalnim
planovani.

Vzhledem K organizaénimu fteSeni spole¢nosti, kdy je spoleCnost rozdélena na cast
administrativy a ¢ast vyroby, pfi poctu 32 vlastnich zaméstnanci a 10 agenturnich
zaméstnancii, byl vyzkum a pilotaZz aplikovan na celou spoleénost. Uroveit administrativy
spadd pod dva majitele spolecnosti, ktefi jsou soucCasné¢ 1 vlastniky spolecnosti.
V administrativni ¢asti spole¢nosti maji rodelené role, Daniel Doksansky ptsobi jako feditel
a obchodni zastoupeni spolecnosti a Mgr. Pfremysl Doksansky zastdva funkci finan¢niho
feditele. Zastoupeni zde mé oddéleni ndkupu, obchodni oddé€leni, dale ucetni oddéleni
a odd¢leni spravy a udrzby.

Priizkum je zaméfen na zhodnoceni piivodni situace vedeni hodnoticiho pohovoru, reSersi
stavajicich zachovalych dokumentli a zéaroven nastaveni nového efektivniho systému
hodnoticich pohovorti ve spoleCnosti. Rozhovory byly sestaveny tak, aby co nejlépe
zmapovaly piivodni situaci a ptipadné odhalily nedostatky a divody, pro¢ se od hodnoceni
ustoupilo.

Na zakladé literarni reSerse bylo uzito metody pozorovani a tvorby

snimku pracovni doby na vybranych pracovnich mistech v oddéleni administrativy, kde byly
prostiednictvim zdznamovych archi zaznamenavany jednotlivé Ukony pracovnika. To
znamena, ze s pracovnikem pozorovatel stravil celou pracovni dobu a zaznamenaval kazdou
jeho Cinnost, vetné Casové spotieby. O pracovnim mistu bude zaznamenano nadiizené
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pracovni misto, jeho podfizené, potieba vzdélani, pracovni doba a s kym je nejvice ve
spolupraci. Nasledné bude v jednotlivych bodech zaznamenano, jaké Cinnosti pracovnik
behem pracovni doby provadi. Od ptichodu na pracovisté, do jeho odchodu. To znamena, ze
pokud jeho ¢innost bude vyfizovani emailové komunikace, ¢as bude méfen od chvile, kdy
pracovnik otevie email, do chvile, kdy postu Outlook zavie. Pokud ucetni bude zadavat
faktury, tak jeji ¢innost bude méfena od chvile, kdy otevie ucetni program do chvile, kdy
zalozi zadané faktury do Sanonu a zavie jej. Otevirani aplikaci je zohlednéno v Casech
nezbytnych pro vykon této ¢innosti. VSe nésledné slouzilo k vytvofeni popisim pracovnich
mist.

Pro urychleni zmapovani situace v ¢asti vyroby bylo uzito dotaznikového Setfeni. Pracovnici
obdrzeli dotaznik (viz. Pfiloha ¢. 3) a byli pozadani o zodpovézeni otazek tykajicich se jejich
pracovnich mist a pozadavkli na né kladenych. Dotazniky byly nasledné vybirany
a shromazd’ovany na recepci u Lenky Rubéasové. Tento pruzkum probéhl v tydnu od 16. - 20.
prosince 2019. Distribuovan byl na vSechny kmenové pracovniky v poctu 32 ks. Agenturnim
pracovnikiim nebyl ddn, protoZe se jedna o pracovniky ukrajinské narodnosti, ktefi neumi ¢ist
a psat dostatecné dobie Cesky.

V navaznosti na tuto situaci byla provedena kalkulace nakladii na zhotoveni celého konceptu
popisu pracovnich mist, jejich analyzy a pozadavki pro efektivni nastaveni persondlniho
planovani a také o¢ekavanych piinosii pro spole¢nost.

Ziskané informace zrozhovori, pozorovani a dotaznikového Setfeni jsou zpracovany
a vyhodnoceny v ptilohach této prace. Veskeré vysledky k rozhovorlim, pozorovani a Setfeni

jsou zpracované v odstavcich v praktické ¢asti. Dllezité poznatky a navrhy na jejich vyuziti
jsou shrnuty na konci kapitoly.

Pro uplné sestaveni strategie je doporuceno spolecnosti uzit metody SWOT. Dle teoretickych
vychodisek.

Z provedenych prizkumii byly vytvofené doporuceni a zavéry, které jsou uvedeny na konci
praktické ¢asti.
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3 Analyticka ¢ast prace

V praktické ¢asti bude predstavena zkoumand vyrobni spolecnost, jeji historie a predmeét
¢innosti. Prace se zaméfuje na problematiku tvorby pracovnich mist a jejich analyzu a také
personalni planovani ve spolecnosti, bude praktickd ¢ast porovnévat soulad teoretickych
poznatkli s uzivanou praxi v organizaci. Dulezitou soucasti analytické casti prace je
vyhodnoceni rozhovorl s vedoucimi pracovniky, reSerSe archivu spole¢nosti, déale pak
pozorovani vybranych pracovnich mist v administrativni ¢asti a dotaznikové Setfeni ve
vyrobni ¢asti spoleCnosti. V zavéru této kapitoly jsou shrnuty vSechny vysledky. Posledni
kapitola je vénovana doporucenim a névrhiim spolecnosti, které maji pomoci zlepseni v
pfistupu personalniho pldnovani a tvorby pracovnich mist ve spolecnosti.

3.1 Predstaveni spole¢nosti

V této Casti kapitoly bude predstavena spolecnost, jeji historie, organizacni struktura a ¢im se
spole¢nost zabyva. Neméné dulezité jsou jeji strategie a cile. Podle stanovené strategie lze
odvijet, jakym smérem spolecnost jde a zda je toho dosahovéno podle pland. Dosahovani
stanoveného je vnimano, jako méftitko efektivity.

Historie spole¢nosti

Dle internetového stranky Kkittfort.cz (2019), byla spole¢nost Kittfort Praha s.r.o., zalozena
v Ceské republice v roce 2002. V &ele spole¢nosti jsou majitelé Daniel Doksansky a Mgr.
Ptemysl Doksansky, ktefi jsou samostatnym statutdrnim organem. Spole¢nost sidli na Praze 5,
Vv ¢asti Radlic, ale provozovna a vyroba sidli na Praze - vychod, Horatky (justice.cz, 2019).
Spole¢nost sidli v nékolika budovach, organizacné se vSak d€li na administrativni Cast
a vyrobni (kittfort.cz, 2019) a sklady. Jedna se o vyrobni spolecnost, kterd vyrabi produkty
chemické povahy, tedy malifské vyrobky, natérové hmoty, lepidla, tmely, disperze, penetrace
a ostatni chemické tekutiny. Spolecnost v tuto chvili zaméstnava celkem 32 kmenovych
pracovnikd a 10 agenturnich pracovnikt (Interni zdroje personalniho odd¢leni, 2019).

Mezi klienty spoleCnosti patfi mimo jiné Bauhaus, OBI a Raben, ma ale 1 zahrani¢ni
odbératele Chemostart ¢i Anda (Kittfort.cz, 2019).

Organizacni struktura

Dle kittfort.cz (2018) lze zjistit, Ze spolecnost fidi majitelé Daniel Doksansky a Ptremysl
Doksansky, ktefi napfimo vedou vedouciho vyroby a pracovniky v administrativni Casti
spole¢nosti. Jedna se tedy o oddé€leni nakupu, odd€leni zpracovani zakdzek, obchodni
odd¢leni, ucetni odd€leni a oddéleni udrzby a oprav. Neni ustanovena Zadné organizacni
struktura. Vedouci vyroby mé v kompetenci fizeni pracovnikll ve vyrobé. Vyroba se ¢leni na
ptimou vyrobu hala SO1, hala SO2 a sklad (Interni zdroje, 2019).

Analyza potieby pracovnich mist

Z rozhovorti s majitelem Danielem Doksanskym (Pfiloha 2) a vedoucim vyroby Jifim
Kajzrem (Pfiloha 2) jsou pracovni mista ve spole¢nosti vytvareny intuitivné a podle aktualni
potieby. Spolecnost relativné rychle rostla, jak oba uvadeji v rozhovoru (Pfiloha 2) a tak se
pracovni mista vytvaiela tzv. za béhu, kdyZ uz se nestihalo, tak se ptijal dal§i pracovnik.
Pracovni misto je tedy feSeno a nasledné vytvofeno ve chvili, kdy piijde informace od
odbératele, Ze nebyla dodéna objednavka (Ptiloha 2, ot. 2). V tuto chvili se za¢ne zjistovat
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diivod a pficina nesplnéni a nedodéani. Za takové nedodani zakazky odbeératel totiz spolecnost
pokutuje (Pfiloha 1, Rozhovor 2, ot. 2) N¢které pifi¢iny vzniknou ze Spatné naplanované
vyroby, tuto situaci vedouci vyroby ovéti u kolegyné, ktera mé planovani na starosti a pokud
vyhodnoti spolu s majiteli, ze divodem je opravdu nedostatecny pocet pracovniki, tak se
rozhodneme piijmout nového pracovnika. Jinou analyzu pracovnich mist jsme neprovadéli
(Ptiloha 2, rozhovor 1,2, ot. 3).

Zpusob vytvaieni pracovnich mist

Pracovni misto je vytvafeno ve chvili potieby (Pfiloha 2, Rozhovor 1, ot. 2). Vznika tedy z
realného pozadavku vyroby, kdy spole¢nost neplni svoje zavazky vici objednavkam
odbérateltil (Pfiloha 2, Rozhovor 2, ot. 2). Nema zadny popis a ani nevychdzi z analyzy
pracovnich mist. Vedouci vyroby vi, co je potfeba, pfimo z praxe a proto nove piijatého
pracovnika odvede na jeho pracovisté a zaSkoli jej (Pfiloha 2, Rozhovor 2, ot. 2). Pracovnik je
vybiran podle zakladnich pozadavkl na kvalifikaci. Z hlavnich podminek je, podle recepéni
Lenky Rubasové (Piiloha 2, Rozhovor 3, ot. 3), aby mél kandidat alespont vyGéni list. Firma
se tak snazi vybirat kvalitngj$i uchazeCe. V podstaté ale berou téméi kazdého, ktery je
manudlné€ zruény a dovede pocitat (Ptiloha 2, Rozhovor 3, ot. 3).

Personalni planovani ve spole¢nosti

Podle rozhovorti s majitelem spolecnosti a vedoucim vyroby spolecnost nedisponuje Zadnou
strategii firmy (Pfiloha 2, Rozhovor 1,2, ot. 1). Spolecnost je vyrobni povahy a vyrdbi
vyrobky chemické povahy. Z rozhovoru s majitelem spolecnosti Danielem Doksanskym,
vyplynulo, ze chemické produkty, natérové hmoty a barvy a laky zacal pivodné michat
Vv gardZi. Spolu s tatinkem a bratrem plnili koupené plastové kelimky, které rozvazel po tzv.
hobbymarketech a nabizel k prodeji (Ptiloha 2, Rozhovor 1, ot. 1). Za prvni rok vydélal
témito vyrobky 450 tisic korun ¢eskych a to jej motivovalo. Vyrobky se prodavaly a firma se
rozrustala. Podle jeho slov (Ptiloha 2, Rozhovor 1, ot. 1), ale nebylo vSe tak snadné. Potkaly
je 1 naro¢né Casy, kdy se obaval, Ze pokud se nebude firma automatizovat, zkrachuje. Lze se
tedy domnivat, Ze 1 bez sepsané strategie ma strategii intuitivniho charakteru.

3.2 Zhodnoceni pouzivanych postupt pro vytvareni pracovnich mist a
zpusobu planovani pracovniki

Spolecnost kittfort Praha, s.r.o. nema personalistu, jak vyplynulo z rozhovoru s majitelem
spolec¢nosti (D. Doksansky, Tvorba pracovnich mist, Rozhovor, Hornatky, 20. 12. 2019).
Personalni zaleZitosti ve spoleCnosti zastdva recepcni, ktera se vybéru a hleddni vénuje z
poloviny pracovni naplné. Zadava inzeraty, poté co ji majitel nebo vedouci vyroby daji
pokyn. Nova pracovni mista hldsi na mistni Gfad prace, prostfednictvim kterého i inzeruji
volnou pozici. Inzerci sami nedavaji. Nevyuzivaji zadné portaly prace. Zkouseli tisk letaku
a roznaseli je po blizkém okoli. Samotnému vytvareni pracovnich mist se nevénuji. Podle slov
majitele (D. Doksansky, Tvorba pracovnich mist, Rozhovor, Hornatky, 20. 12. 2019) nevédél
o tom, Ze je pro tvorbu pracovnich mist potfeba n&jaké teorie, analyzy a shromazd’ovani dat’.
Casto méni tkoly pracovnikim, podle toho, jak prace roste (D. Doksansky, Tvorba
pracovnich mist, Rozhovor, Horiatky, 20. 12. 2019). Ani nikdy nepfemyslel nad tim, jestli
ten dany pracovnik ma nebo nema odpovidajici kompetence a schopnosti. Pracovnik, podle
jeho slov dostane tikol a n&jak ho provede. Cas na analyzu pracovnich mist, podle majietele,
neni. Musi se béhem pracovni doby fesit pracovni véci. Podle severu kittfort.cz (2019) je v
sekci kariéra uvedeno, ze spole¢nost hledd operatory vyroby. Podle majitele bylo dosavadni
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vyhledavani novych pracovnikli dostacujici. Neni potieba personalisty (D. Doksansky,
Tvorba pracovnich mist, Rozhovor, Hornatky, 20. 12. 2019). Evidenci néakladi na
vyhledévani pracovnikli a celkovy ptehled nevedou. Do inzerce neivnestuji, podle recepcni
Lenky Rubasové je t¢zké n¢koho najit ted’ (L. Rubasova, Tvorba pracovnich mist, Rozhovor,
Hornatky, 18. 12. 2019). Jsou hiife dostupna lokalita, autobus jezdi pouze pied sedmou rano
a pak ve Ctyii odpoledne. Podle majitele (D. Doksansky, Tvorba pracovnich mist, Rozhovor,
Honatky, 20. 12. 2019) dopliuji chybéjici pracovniky pravé témi agenturnimi. Majitel vnima
piinos agenturnich pracovniki pravé v tom, Ze takové pracovni vztahy nenesou zavazky z
pracovnépravnich vztaht, jako naptfiklad odstupné, potize s nemocenskymi a podobné. Je
pravda, jak majitel uvadi, Ze nevyhodou je, ze nechodi stale ti stejni pracovnici, to pfinasi
uskali toho, Ze nejsou tak vykonni a efektivni. Museji se zaucovat a to zpomaluje prace (D.
Doksansky, Tvorba pracovnich mist, Rozhovor, Horiiatky, 20. 12. 2019) Podle autora ma v
tuto chvili firma 32 zaméstnanc, k nim si pronajima 10 agenturnich zaméstnancu.
Administrativu pfipravuje recepéni, s pracovniky vyplni osobni dotaznik, ptipravi dokument k
zavodni l1ékafce a preda jej novému pracovnikovi. Nasledné, jak vyplynulo z rozhovoru (D.
Doksansky, Tvorba pracovnich mist, Rozhovor, Horiidtky, 20. 12. 2019) pfeda dotaznik
druhému z majiteld, panu Pfemyslu Doksanskému, ktery ma na starosti piipravu pracovnich
smluv a mzdového vyméru. Pracovni smlouvu ptedava pracovnikovi recepcni, Lenka
Rubasova. Od pracovnika vybere potvrzeni o trestni bezihonosti, lékarské potvrzeni
a zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani (L. Rubasova, Tvorba pracovnich mist, Rozhovor,
Hornatky, 18. 12. 2019). Dokumenty nasledné skenuje externi mzdové ucetni, ktera
zaméstnance piihlasi. Autorka je kontkatni osobou pro externi mzdovou ucetni, pfipravuje
podklady ke mzdam, tedy zpracovava dochazku, kontroluje podklady pro nepfitomnost,
nemocenské a 1ékate a dovolené (L. Rubasova, Tvorba pracovnich mist, Rozhovor, Horlatky,
18. 12. 2019).

V prvni fazi reSerSe soucasné situace bylo na zaklad€ rozhovoru s majitelem (D. Doksansky,
Tvorba pracovnich mist, Rozhovor, Horiidtky, 20. 12. 2019), hledano v archivu ucetniho
pracovniky a nikterak je neméni. Inzerat ud¢la Grad prace. Majitel vnima sestavené naplné
prace jako komplikaci, protoze se setkal s tim, ze zaméstnanci poté odmitli vykonat kol
navic. Nekdy se také stava, ze je potieba praci prerozdélit a to by ji zaméstnanci nechtéli,
kdyby méli zadanou naplii prace. Sanon s pracovnimi smlouvami a osobnimi dokumenty je
ulozen v kancelafi ucetni (D. Doksansky, Tvorba pracovnich mist, Rozhovor, Hornatky,
20. 12. 2019).

V druhé fazi, pro ziskani vice informaci byly domluveny pohovory s majitelem spolecnosti,
vedoucim vyroby a recepéni zaméstnanci. Cilem bylo zjistit co nejvice informaci o pfistupu
a tvorb¢ pracovnich mist, postupech a procesech ve spolecnosti.

Rozhovory s majitelem a pracovniky spole¢nosti odpovédnymi za tvorbu pracovnich
mist a personalni planovani

V této ¢asti prace budou predstaveny rozhovory, které se uskutecnily v prubeéhu mésice
prosince 2019 se stavajicimi zaméstnanci firmy. A to s pracovniky, ktefi se ve firmé podileji
na tvorb€ pracovnich mist, volbé pfistupu k vytvafeni a analyze pracovnich mist, analyze
dovednosti, na ndboru zaméstnancii, persondlné planuji a stanovuji népln prace. Dotazovani
byli majitel spolecnosti, vedouci vyroby a recepcni spolecnosti. Vedouci vyroby pracuje ve
spolecnosti 17 let, recepcni pracuje ve spolecnosti jiz 8 let. Rozhovory jsou v doslovném
znéni uvedeny v Pfiloze 2. Rozhovor s majitelem 1 a rozhovor s vedoucim vyroby 2 maji
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stejné otazky, aby bylo nahlédnuto na cely proces vedeni a ptistupu k personalnimu planovani
a tvorbé pracovnich mist ve spole¢nosti. V rozhovoru s recepni jsou otazky vice sméfovany
k naboru a vybéru zaméstnanci do spoleCnosti, aby byl dotvofen cely ramec procesu
a pfinosu vybéru zaméstnancu.

Strategie firmy a personalni strategie

Dotazanym byla poloZena otdzka, jakou ma firma strategii a personalni strategii. O strategii
majitel mluvil spise jako o pfistupu k podnikani. Podle néj ptistupuje k budovani firmy, jako
k nécemu co se prosté déla. Co se tyCe personalni strategie, také ji firma nema. Prosté vi, ze
potfebuje lidi, kteti budou pracovat ve vyrobé nebo v administrativé a podle toho jednaji.
Majitel spolecnosti uvedl, ze vzhledem k tomu, Ze se ve vyrob¢ pozice vétSinou opakuji, tak
nic nevytvari. Firma je na trhu uz 18 let, ve vyrob¢ jsou automatizované stroje a zauceni je
jednoduché. Majitel uvadi, ze v podstaté je stroj nastaven a novy pracovnik se nauci jej
obsluhovat, ale jde jenom o zédkladni ovladani. Dle jeho slov neni ovladani stroje slozité.
Zhruba pted Sesti lety, podle jeho slov, najednou zacalo spousty lidi odchazet. Jednalo se
o stalé lidi, ktefi ve firmé délali dlouho, praci méli osvojenou. V té dobé si firma budovy v
aredlu pronajimala, sklady byly jesté zastaralé a hlavné malé. Vyrobené produkty, vzdy pii
zahajeni smény firma vyvazela z vyrobni haly ven, vétSinou na dvorek, pak mohli vyrabét
a na konci smény zase vSe skladali dovnitt. VSe bylo hodné¢ manuélni, v praSném prostiedi
a fyzicky narocné. Ale i piesto odchod stalych a dlouhodobych zaméstnanct firmu castecné
ohrozil. Majitel uvedl, Ze vnimal nutnost néjaké zmény. V té dobé zacal vyjednavat o koupi
arealu, ve kterém spolecnost plisobi a vyrabi a skladuje, a také o zavedeni automatizace
vyroby. Podle jeho slov, védél, Ze by to mohlo byt feSenim, jak zvysit produkci a hlavng, jak
piipadné snizit personalni naklady. V t€ dob¢ jesté nebyl, podle autora, takovy problém sehnat
nové zaméstnance. To, co vnima jako piekazku, je dostupnost do firmy. Firma sidli v
Hornatkach, coz je 5 kilometri od Neratovic a autobusova doprava sem jezdi pouze pred
sedmou rano a druhy spoj zpatky jede az ve Ctyii odpoledne. V té dobé¢, tedy majitel vedél, ze
se firma pottebuje posunout. Lze tedy fici, Ze mohlo jit o strategii. V roce 2013 zacal
promyslet automatizaci a modernizaci stroju a sdm si stroje zacal navhrhovat. Nasledné na to,
vybiral firmu, kterd mu podle objednavky a ndvrhu zhohotovi vyrobni stroje. Cilem bylo,
podle majitele, hlavné Gspora mista, zvySeni efektivity a produktivity. S t€mi starymi stroji
nestihali vyftidit a pokryt objednavky od odbérateli. Majitel si podle jeho slov uvédomil, Ze
dosahli limitu a je potfeba zajistit riist. Vyroba novych strojii byla zadana firm¢ a na podporu
rozvoje se zacala vyfizovat zadost o dotaci. Majitel pfedpokladal tsporu v personalnich
nakladech a zaroven zvySeni a riist produkce. V souvislosti s tim se zacalo vyjednavat
o odkoupeni aredlu, v némz spolecnost sidli a vyrabi. O budovy aredlu se déli spolecnost jesté
s jednou firmou. OvSem budovy, haly a sklady nutné potfebovaly rekonstrukci a majitelé
vnimali, ze takova investice se vyplati v piipad¢, ze bude aredl majetkem firmy. Stavajici
majitel na opravy nemél finan¢ni prosttedky. V roce 2015 tedy zapocaly odhady
a vyjednavani o koupi pozemku a stavajicich budov aredlu. Koupé nemovitosti probehla
koncem roku 2015 ve vysi devatenact miliond a Ctyfista tisic koun Ceskych. Firma ziskala
uveér od banky na koupi a provoz. Jednu z budov zbourali a postupné financovali opravy
a rekonstrukce vyrobnich hal a sklad. Haly vybavili celkem sedmi novymi stroji. Nekteré
nahradily ptivodni staré stroje, které nebyly tolik automatizované a jiné¢ doplnily vyrobu. V
disledku toho byla tspora 2,5 pracovnika na sménu. Rekonstrukce probihali od roku 2016 do
konce roku 2019 a v ptipad¢, ze stavebni ufad potvrdi kolaudaci, na zac¢atku roku 2020 bude
rekonstrukce hotova. Lze tedy na tento postup pohlizet, jako na strategii. Majitel 1 vedouci
vyroby vnimaji problém pfti hledani lidi a obsazenosti vyroby. Konkrétné v tomto poslednim
roce 2019. Je jich na trhu malo, v okoli je konkurence vyrobnich firem a tak se o lidi perou.
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Vezmou kazdého, kdo nastoupi. Néaroky na kvalitu nemaji ptili§ vysoké, protoze spise
potiebuji tzv. kazdé ruce. Do skladu potiebuji, jak z rozhovori vyplynulo schopné
pracovniky, kteti dovedou pfipravit zakdzky k vyskladnéni, dbaji na dohled nad stavy sklada
a drobnou administrativu. Vybavuji zakdzky, kdyz pfijede auto od zédkaznika. Takovy Clovek,
uvadeji, musi byt pruzny, schopny a aktivni, hlavné¢ i1 peclivy, kdyz mé& na starosti
objednavky, aby je spravn¢ piipravil. Ve vyrobé vétSinou pracuji zeny. Bud’ jsou u michacich
a plnicich stroji a dotahuji vicka na naplnéné plastové obaly, nebo jen kontroluji pribéh na
pasu. Pfi nastupu se naucily obsluhovat jednoduché vyrobni stroje. Pokud jsou na pracovisti,
kde se plni obaly, napt. sadra a podobné¢, tak jsou i u tavicky, kterd po naplnéni balik zatavi
a oni jej skladaji na palety. Palety jsou potom odvazeny skladnikem do skladu. Micha¢ ma na
starosti michani podle receptury, jak uvedl vedouci vyroby, co se zrovna plni
a vyrabi. Je to prace docela fyzicky naro¢na, hlavné jde o pras$né prostiedi, takze to musi délat
opravdu zdatny a zdravy ¢lovék. Sehnat n€koho takového je vcelku naro¢né. V administrative
jsou stali pracovnici. Pracuji ve firmé uz dlouho, pét a vice let. Nékdo, se podle jejich slov,
posunul z vyroby, ostatni jsou vétSinou z okoli, znami a rodinni pfislusnici. Podle slov obou,
jak majitele, tak i vedouciho vyroby, neni zcela jednoznacné, Ze by §lo o persondlni strategii.
Pfesto oba uvedli, Ze planuji pocéty pracovnik na vyrobu, kdyz planuji vyrobu. To ma na
starosti kolegyné, kterd se zaroven stara i o vyzkum a vyrobu novych produkti.

Analyza potieby pracovnich mist na pracovistich

Na tuto otdzku odpovédéli oba dotazovani stejné. Zadnou analyzu nikdy neprovadéli. Co
ktery pracovnik déla, ma slovné ur¢eno, podle jejich slov. Majitel zhruba vi a ma piehled
o tom, kdo co ma za tkoly. To spi§ vyplyne ve chvili, kdyz tfeba pracovnik pfijde, Ze praci
nestiha, pak majitelé reaguji na situaci. Ukoly daného pracovnika pterozdéli na nékoho
jiného. Zadné zdznamy o popisu obrazu price na pracovnim misté a piipadné piedstavé
o vhodném pracovnikovi, ve firm¢ nejsou. Z odpovédi je tedy ziejmé, Ze oba dotazovani
nemaji znalosti ohledn€ analyzy pracovnich mist, ani je za dobu praxe nikdo neseznamil
s takovou moZznosti. Nikdo analyzu potieby pracovnich mist na pracovisti nevykonaval. Podle
Kocianové (2010, s. 42) analyzu prace standardné zajiSt'uji specialisté, jao je analytik prace
nebo psycholog se specializaci na oblast psychologie prace. Vzhledem k tomu, ze ve firmé po
celou dobu nebyl ani personalista, ani jinak zkuSeny pracovni, ktery by ptipadné analyzu
pracovnich mist navrh, majitelé¢ a vedouci o této diilezité c¢innosti nevédéli. OvSem jak uvadi
Armstrong (2015, s. 678), bez analyzy pracovnich mist nelze provadét planovani potfeby
pracovnikd, i ziskavani a vybér, hodnoceni a dalsi souvisejici ¢innosti, jako je odménovani
a vzdélavani a rozvoj.

Vytvareni pracovnich mist

Pracovni mista vznikaji podle obou dotazovanych spis z potieby. Tedy, ve chvili, kdy rostla
vyroba, postupné¢ se nabirali pracovnici do vyroby, aby se stihly pokryt objednavky.
Pracovnici jsou brani na hlavni pracovni poméry. Jak vychazi z teorie, autofi Armstrong
(2015, s 679), dale Koubek (2015, s. 41), uvadéji, ze pracovni misto je organizacni jednotka,
kterou tvofi skupina definovanych ukoli a povinnosti, jenz je nutné plnit. Pro vytvofeni,
podle Koubka (2015, s. 41) je nutné zodpovézeni dulezitych otazek: jaké ma pracovni misto
smysl a ucel, jaké pracovni ukoly se ho tykaji, které z nich vykondva soustavné a které
prilezitostné a dalsi. Na tyto otazky majitelé ani vedouci vyroby pfi tvorbé pracovniho mista
nepiihlizeli. Jak uvedli, z hlavnich bodu bylo dualezité urcit, komu je pracovnik odpovédny,
jaky ukol bude vykonavat (uréeno obecné — balit sadru) a dulezitd informace bylo urceni
denni normy. Otdzku charakteristiky pracovnika, jeho osobnosti a postojii vibec nefesili.
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Podle obou rozhovorti se pracovni mista tvofila postupnym rozsifovanim. Pokud bychom
vzali v uvahu Musila (2013, s. 15), pak ten charakteristiku pracovniho mista sdruzuje pouze
do Ctyt bodd, a to ucel pracovniho mista, vykonova kritéria, rozhodovaci pravomoci a hlavni
povinnosti. Coz by mohlo obecné odpovidat pfistupu vedeni firmy. Podle majitele, jak
pribyvali zakazanici, tak bylo potfeba zajistit jejich odbyt. Srustem klienteli se pfibirali
pracovnici do obchodniho, pro vyfizovani komunikace s klienty, objednavky a reklamaci.
Obchodni zastupci, podle jeho slov, domlouvaji dopravu, terminy a ptipadné zapocty. Maji je
rozdélené podle okresi. A jeden kolega vyfizuje fakturaci. Postupné se i1 piferozdélovala
prace, tak jak uz nekdo nestihal. Tim, ze nejsou ptesné definované ukoly na dané pracovni
misto, mohli majitelé¢ téméi ze dne na den pferozdélit pracovni ukoly na jiné pracovniky.
Neptihlédli k tomu, zda je zvoleny pracovnik dostatecné kompetentni, jestli je to v souladu
s jeho jiz pfid€lenymi pracovnimi ukoly. Naptiklad recepéni ma na starosti nabor a vybirani
novych lidi, pfipravuje podklady pro mzdy, hlavné¢ dochazku a hlid4 i pfitomnost lidi na
sméng. Vybird nemocenské a komunikuje nepfitomnost. Dale se stara o tisk Stitkli na
vyrobky, mé na starosti uklid, jak v kancelafich, tak i ve vyrob¢. Tedy podle slov majitele,
zodpovida za uklizeCku a jeji praci. Otevira branu pro dopravce a zajiStuje ndkup drobného
kancelafského vybaveni. Skladové ptijemky a pfijem zbozi na sklad spravuje kolegyné, ktera
je ve firmé uz od pocatku. Ugetni hledali letos na za¢atku roku, ze dne na den o ni pFisli kvili
zavaznym zdravotnim potizim. Pani Gi€etni pracovala pro firmu vice nez 15 let. Jeji pracovni
pozice neméla zastup, ucetni vSechno vedla sama. Uzavirala Gcetnictvi a komunikovala
s ufady a bankou. Jeji nemoc zdsadné zkomplikovala stav ve firm¢, protoze se podle slov
majitele zastavila veskera ¢innost a vzhledem k tomu, Ze je firma mési¢ni platce DPH, musela
plnit hlaSeni pro finan¢ni Gfad a to nebylo v tu chvili mozné zprocesovat. Za finance
zodpovida a sdm si je hlida druhy z majitelti spolecnosti. M4 na starosti schvalovani nakupd,
objednavek, majetku a sam plati. Dale schvaluje mzdy, prémie a odmény a rozhoduje
o néstupech. Napiimo vede zaméstnance v administrativé, spolu s D. Doksanskym. Oba je
fidi napfimo, rozhoduji a schvaluji. Vytvafeni pracovnich mist je spiSe ve vyrobé&, nez v
administrativé. Tam se vétSinou o praci podéli stavajici zaméstnanci. Podle slov dotdzanych
ani ucetni nehledali prostfednictvim inzeratu, oslovili spiSe znamé o doporuceni nékoho
provéteného. Z jejich slov na pozici ucetni jiz hledali nékoho poslednich par mésict, ale
nedatilo se nikoho najit.

Popis pracovniho mista kazdé pracovni pozice

S popisem pracovniho mista souvisi samoziejmé analyza pracovnich mist a pracovnich roli.
Co se tyce popisu pracovniho mista, tak ani v archivu spole¢nosti, ani z rozhovord nevyslo
najevo, Ze by spolecnost takovou ¢innost provadéla. Chybi teoretické znalosti, nevédi, ze by
néco takového potiebovali a nevnimaji dulezitost. Zaménuji to s naplni prace. Podle jejich
slov sepsand napli prace umoziuje pracovnikovi odmitnout jinou préci, kdyZ ji po ném chtéji.
Uz se s tim diive setkali. CoZ pti rozhovoru vedlo k tomu, zda jiz takovou napln prace tvofili,
to nebylo potvrzeno. K pozadavkim pracovniho mista, jak uvadi teorie v kapitole 2.1
Bélohlavek (2016, s. 13): znalosti, dovednosti a postoje, jako zdroj motivace, bylo uvedeno,
7ze na to pohlizeno takovym zplisobem nebylo. Tvorba pracovniho mista je spise
jednostrannou zélezitosti, pro firmu. Firma potiebuje odvést praci a pracovnik ji zajisti.
Napln¢ prace ziejmé vyplyvaly z Gstni dohody mezi vedoucim a pracovnikem. Dle rozhovort
je zfejmé, Ze si majitelé ponechdavaji jisty prostor pro to presouvat ¢innosti a pracovni tikoly
podle potieb mezi zaméstnanci. Na dotaz, zda se poté vyznaji v hierarchii a v tom, kdo co
déla, odpovédéli, ze ano. OvSem vétSinou nad tim, komu pracovni ¢innost ptedaji tolik
nepfemyseji, zda k t€ ¢innosti mé pracovnik odpovidajici kompetence, nenabourava to u né¢j
ostatni pracovni ukoly, zda je jeho pracovni tempo i nadale v pozadované kvalité a jestli ho
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prace uspokojuje. Pierozdéleni tedy ptichazi od vedeni, na zaklad¢ intuitivniho rozhodnuti, ze
dany zameéstnanec ma jeSt€¢ prostor v pracovni dobé, bez ohledu na jeho schopnosti
a dovednosti a bez pozorovani nad kvalitou a vysledky. Zaméstnanec tedy novy ukol piijme
a vykonava jej. Pro nedostatek jinych pracovnikii, majitelé piijmou kvalitu takovou, jaké je
pracovnik schopen. Nad jinou variantou nepiemysleji. Snazi se zvladnout pierozdéleni
v ramci svych kapacit a zaméstnaneckych zdroja. Jednak jde o usporu nakladii na mzdy a nevi
o jinych moznostech, jak by takovou zalezitost mohli fesit, napiiklad brigadnik, zkraceny
pracovni uvazek apod. Profily odpovédnosti (Koubek, 2011, s. 40) nefesi viibec. Podle
hlubsiho dotazovéni, se lze domnivat, Ze na vyrobé je n€kolik generickych pracovnich roli,
jak v teorii uvadi Armstrong (2015, s. 680). Pracovnici provadéji podobné aktivity, v jedné
pracovni roli. Zeny ve vyrob& se vyst¥idaji v prabéhu smény u jednotlivych balicich nebo
plnicich stroji. Coz Ize povazovat i za rotaci prace.

Na otazku pozadavku vzdélani a potfebnych znalosti, které jsou podle Armstronga (2015,
s. 680) dulezité¢ pro dosazeni pozadované urovné pracovniho vykonu, vedeni odpovédélo
shodné v tom, Ze pro vyrobu jsou kritéria velmi nizké. Pracovnici jsou zde pfevazné z ufadu
prace, Casto se zdkladnim vzdélanim a vzhledem k tomu, Ze pracovniki je malo, nemé firma
na vybér nez je piijmout. Z dovednosti pro piijeti je Casto urcujici to, ze umi pocitat a je
schopen pfijit do prace.

Organizacni struktura spolec¢nosti

Podstatou vytvafeni pracovnich mist je shromazd’ovani informaci o jednotlivych pracovnich
mistech ve firmé¢ a takoovymi zdkladnimi prvky je i sestaveni organizacni struktury
(Armstrong, 2015, s. 681). Spole¢nost nema zadnou oficialni organizaé¢ni strukturu. Ve vedeni
firmy jsou majitelé spolecnosti, ktefi ji zalozili. Vyrobu vede vedouci vyroby, ktery mé na
starosti pracovniky na halach a ve skladu a administrativu fidi oba majitelé napifimo. Mzdy si
nechavaji zpracovavat externé a ucetnictvi v tuto chvili maji také ve spolupraci s externi
spole¢nosti. Ugetni ale piesto dochazi do firmy na &asteény uvazek a hlavni Gdetni z externi
spolec¢nosti dochazi do firmy jednou v tydnu. Z rozhovoru vyplynulo, Ze v minulosti se
majitelé pokusili zaméstnat hlavniho manaZera, ktery bude mit na starosti fizeni firmy
a prevezme ¢ast zodpovédnosti za rozhodovani a obchod a finance, ale podle slov jednoho
z majiteld se takovy zaméstnanec pfili§ nevyplatil. Jednak jeho mzda zvySovala naklady, ale
1 pfesto to nebyl pfili§ velky pfinost. ManaZer nezastaval ¢innost podle jejich pfedstav a tak
ho propustili a opét zastali vedouci pozice sami. Znovu jiZ tuto pozici obsazovat nezkousSeli.
Tato jedna zkuSenost nas presvédcila, Ze je takova pozice zbyte¢nd. Ve firm¢ tedy neni Zadna
psand organizacni struktura, piirucka pracovniho postupu ani ptirucka. Informace
o pracovnich mistech nikdo neshromazd’uje. Tak jak v teorii uvadi Bélohlavek (2016, s. 22),
viz. kapitola 2.1, neni provadén zadny z krokl v postupu pii vytvateni pracovniho mista nebo
jenom caste¢né. Autor uvadi, ze je dilezité se sezndmit s dokumenty organizace, ty oviem
nejsou (Bélohlavek, 2016, s. 22). Dale autor uvadi, ze je potfeba seznamit se s hodnotami
firmy a promitnout je do hodnotitelnych kompetenci, které by bylo moZzné posoudit (napft.
orientace na zakaznika) (Bé&lohlavek, 2016, s. 22). Specifikace konkrétni profese a sestaveni
kompetenci se neprovadi vibec. O kompetencich vedeni firmy u pracovnikli nepfemysli.
V obecné roviné tesi spiSe znalosti tzv. ,,tvrdé*, jak uvadéji autofi Frischman a Zufan (2017,
s. 48), tedy naptiklad vzdélani ucetni. Hloubé&ji nejdou. Naptiklad Fiser (2013, s. 139 — 141)
¢leni kompetence na zakladni (klicové), manazerské, obecné a socidlni. O tomto Clenéni,
ovSem vedeni nevédelo.
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Proces tvorby pracovnich mist

Autofti v teoretické Casti popisuji pristupy k celému procesu tvorby pracovnich mist a témi
jsou mechanisticky pfistup, moderni motivacni ptistup (Dvotékova, 2012, s. 132, Koubek,
2010, s. 57, Armstrong, 2015, s. 193) a také jesté o pristup biologicky a percep¢ni (Koubek,
2010, s. 58). Proto jednou z dulezitych otazek bylo i jakym zptusobem firma pfistupuje
k procesu tvorby. Z uvedeného vyplyva, ze firma uplatiiuje spiSe mechanisticky ptistup, co se
tyCe vyroby. Jak piSe Dvotakova (2012, s. 133), pracovnik je uziteCny v takové mire, jak
vykonavé jasn¢ specifikovanou ¢innost. Firma pfijme pracovnika, umisti ho na pracovisté
a jasn¢ mu vymezi pracovni ukol, véetné¢ normy. Pracovnik je vétSinou méné vzdélany nebo
se zakladnim vzd€lanim. Jedna se tedy podle autorky o tizkou specifikaci pracovniho mista,
nekvalifikovany pracovnik se rychle zapracuje a vyhodou je, Ze je pracovni sila levnéjsi
(Dvotékova, 2012, s. 133). Tento pfistup, podle Koubka (2010, s. 53) vzesel z Taylorovych
zéasad védeckého fizeni, jak uvadi kapitola 2.1. Prostfednictvim norem vedeni méti zvySovani
vykonu. Pro ¢ast administrativy vedeni uziva pfistupu, ktery neni jednoznacné vymezeny.
Z ¢asti jej lze zatradit do motivacniho pfistupu, ktery popisuje Koubek (2010, s. 59)
V teoretické ¢asti. Nebot' firma rozSifuje pracovnikiim stavajici tkoly. S novymi ukoly se
prace muze stavat zajimavéjsi a podnétnéjsi. OvSem nepracuji s takovym pfistupem védomé.
Jedna se spiSe o feSeni nahlych situaci. Netradi¢ni pracovni rezimy firma nevyuzivd. Vnima
je, jako komplikaci nez jako pfinos. Jediny zkraceny pracovni tivazek ma tc¢etni. OvSem dalsi
modifikace, jak uvadi v kapitole 2.1 Koubek (2015, s. 71), tfeba flexibilni pracovni doba,
sdilené pracovni misto, distan¢ni pracovni misto vedeni nezvazuje.

Personalni planovani

Na otazku personalniho planovani odpovédé€li majitel spolecnosti 1 vedouci vyroby shodné.
Vsechno se odviji pravé od planovani vyroby a zakazek, které jsou nasmlouvané. Planovani
vyroby ma na starosti pracovnice, kterd zodpovida spolu s vedoucim vyroby za plan. Podle
autori Vachala, Vochozky a kol. (2013, s. 297) je pfi planovani nutné vzit v ivahu fadu
vnitinich a vnéjSich faktorti. Jedna se naptiklad o plan obratu a vykon, organizace praci nebo
minimalni mzdy ¢i jind omezeni. OvSem odpovédna vedouci planuje bez pitihlédnuti k témto
faktorim. Z doporucenych metod, které uvadéji autofi v kapitole 2.3, vedeni neuZziva.
Jednoduse se to provadi tak, ze se seberou objednavky na dany mésic, spocita se, kolik se
toho musi vyrobit a v jakém ¢asovém horizontu a kolik pracovniki je pro to poteba. Snazime
se samoziejme vyjit s témi, které mame. Pokud by se vyroba nestihala, tak se pfida odpoledni
sménu a se zamestnanci se domluvi pres¢asy. V obdobi sezony jsou vétSinou jedna az dvé
odpoledni. To je v obdobi od dubna do zafi. V tomto roce se to pokrylo vlastnimi silami.
Samoziejmé, Ze potieba tfeba n€koho piijmout vznikne pravé z toho, kdyz zékaznik napise,
ze nedostal objednavku v pozadovaném terminu. Pokud se to stane, firma plati smluvni
pokutu. Takovym situacim je potieba predchazet a proto planujeme. Nastane-li takova
situace, fesi ji majitel s vedoucim vyroby, rozhodnou zda je nutné pifijmout dalSiho
pracovnika. Nejbliz§i metodou, ktera by se v takovém pfistupu mohla pfipodobnit, je metoda
manazerskych odhadli, uvedena v kapitole 2.3 podle Armstronga (2015, s. 267). Vychazi
z odhadovani. Pokud pracovnici chybi, pfijimaji se novi, vZdy na hlavni pracovni pomér
a dobu neurcitou. V pribéhu zkuSebni pracovni doby pozoruji nové pracovniky, jak pracuje,
nékoho nového ptijmout, dostane recepcni za kol nékoho najit. PoZzadavky uz za ty roky zna
a nijak se neméni. V podsaté je pfijat kazdy, kdo je vcelku schopny, zvladne pfijit do prace
a praci odvede. Nékdy také zélezi, jestli pracovnik zlstane. Na personalnim planovani se tedy
nejvice podili vedouci vyroby, s kolegyni, ktera planuje vyrobu a majitel pouze rozhodne
a schvali pfijeti nového pracovnika. Vyhledani nového zameéstnance provadi recepcni.
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Z rozhovori také vyplynulo, Ze se firma potyka s tim, Ze novi zaméstnanci nevydrzi pies
obdobi zkusebni doby. Z doptani bylo zjisténo, ze zodpovédnymi osobami za adaptaci
a spokojenost novych pracovnikt je vedouci vyroby. Podle slov recepéni, jdou vétSinou novi
zaméstnanci praveé za recepéni, protoze ona je pro né¢ kontaktni osobou, se kterou jiz fesili
formality a tak v ni maji davéru. Recepcni nésledné¢ piredava informace vedoucimu vyroby
a realny problém na pracovisti uz pak tesi spolu. Majitel spoleCnosti si vede pichled
personalnich nékladi na vyrobu kazdy mésic. Vysledky pravidelné vyhodnocuje a provnava.

V uvedenych rozhovorech bylo vedeni doptdvano na dodrZzovani jednotlivych etap
Vv planovani lidskych zdrojii. Jak je uvedeno v teoretické casti Kalnicky (2012, s. 67),
Dvotakova a kol. (2012, s. 128-129) nebo Koubek (2015, s. 87-91), jedna se o plan ziskavani,
plén snizovani nadbytecnych pracovniki, plan flexibilnich forem zaméstnani, plan stabilizace,
plan vzd€lavani a rozvoje, plan odménovani a také plan naslednictvi. Tyto uvedené plany ve
firm¢ nejsou sepsany. Vedeni nema informace o takovych moznostech a naptiklad, plan
snizovani pracovnikd je feSen pii aktualni situaci. Nereflektuje prognoédzy planu vyroby,
nepracuje s pfirozenymi odchody a vypovéd'mi zaméstnanci. Na né navazujici plan
stabilizace na snizeni fluktuace, ve firm¢ také neni. Neni navrZzeno zadné vzdélavani, Skoleni,
ani naslednictvi. Firma v tomto sméru neplanuje. Motivacni programy pro odménovani
nevyuziva.

Jaké pracovniky firma potiebuje a jejich dostupnost a obsazenost ve firmé

Podle slov majitele a vedouciho vyroby maji jasnou pifedstavu, jsou to prevazné délnici do
vyroby, hlavné pozice michac¢, navazovac, skladnik a jeStérkat. Podle nich tyto pozice nikdo
nechce délat, jednd se o manualni pozice, jsou fyzicky naro¢né a v této dobé chce byt spis
kazdy manazer. Sehnat spolehlivého pracovnika na takové misto je velmi tézké. Mzda se
pohybuje podle praxe do 27 000 CZK hrubého za mésic. Tuto pozici nemize délat agenturni
zaméstnanec, protoze jsou vétSinou ukrajinské narodnosti a tudiZ vznikéd problém se ¢tenim.
Pracovnik na pozici michace a navazovace musi umeét Cist Cesky, rozumét gramazi, protoze
pfipravuje smési, které se plni do pfipravenych oballi. Hlavné pracovnik slozi za sménu
1 nekolik 25 kilovych pytll a pracovisté je prasné. Musi byt tedy absolutné zdrév, jinak by jej
zavodni lékaika na pracovisté vibec nepustila. Pozici skladnika mlZe vykonéavat i Zena.
Mame elektickou jestérku na palety, ale 1 ta ru¢ni se d4 docela dobfe ovladat. Pracovnik na
této pozici musi byt peclivy a rychly, protoZe vyskladiiuje objednavky pro zdkazniky. Musi.
se umeét vyznat ve skladu, kde najde ktery produkt, v jakém baleni. Je potieba systematického
pfistupu a logického uvaZovani. V ptipadé jestérkare je pozice rozdélena na obsluhu jestérky
uvnitt skladu a venkovni. Venkovni jestérka je nekryta, je v ni tedy zima a nékteti uchazeci
tuto praci odmitli pravé z tohoto diivodu. Pro obsluhu je nutné mit prikaz pro vysokozdvizny
vozik a to nema kazdy uchaze¢. V tuto chvili se ve firm¢ obsazuji dvé pozice, pozice michace
a skladnika. Kandidati na tyto pozice se zacali vyhledavat nyni v prosinci a predpoklad
obsazeni je leden 2020. Nasledné na to zvazuje vedni obmeénit 1 n€které pozice ve vyrobe, to
promysli vedouci vyroby a projednd s majitelem. Pro administrativu neni potfeba zadné
zmény podle slov majitele.

Zpisob vybéru kandidati
Na zpusob vybéru kandidati zodpovidala spiSe recepcni spoleCnosti. Podle jejich slov,
jakmile dostane zadéni od vedouciho vyroby nebo od majitele spolecnosti, tak ozndmi na

mistni Ufad prace volné pracovni misto. Dle jejich slov takto vyhledavaji pracovniky uz 1éta,
protoze je vyhodou, Ze ufad prace inzeruje i na jinych pracovnich portalech a tudiz je to
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zadarmo. Podle jejich slov je nevyhodou, Ze nechodi pfili§ kvalitni uchazeci. Nasledné na to ji
za¢nou chodit do emailové schranky zivotopisy zajemct o praci. Kdyz ma chvilku, projde si
jejich CV a obvold je a pozve na pohovor. Pohovor probiha tak, ze je provede po aredlu,
ukaze jim vyrobu, sklady a zdzemi spolecnosti, zaroven ho pfi tom vyzpovida na jeho praxi
a posledni zaméstnani. Pozadavky nejsou nikterak narocné. Sice uvadéji alespon stiedni
odborné vzdélani a vyhodou praxi ve vyrobni spolecnosti, ale pokud se piihlasi i nékdo se
zékladnim vzd€lanim a umi Cist a psat, je pfijat. Pokud recepcni shledd, ze je kandidat
dostacujici, domluvi se s nim na dal$i pohovor s vedoucim vyroby. Rozhodujici je, Ze chce
pracovat a vypadd, Ze by to zvladl. Kone¢né slovo ma vedouci vyroby pan Kajzr. Kdyz
1 vedouci vyroby odsouhlasi nastup, tak s uchazeCem domluvi administrativni néalezitosti, tzn.,
ze s nim vyplni osobni dotaznik, pfipravi mu dokumenty k zavodni Iékatce a pouci ho, co
bude pottebovat pro nastup. Tedy, jak si vyzvedne opis rejstiiku trestd, pro trestni
bezthonost, dale jej pozada o zapoctovy list a domluvi termin nastupu. Osobni dotaznik preda
druhému z majitelti a ten pro néj pfipravi pracovni smlouvu s dohodnutou nastupni mzdou.
Mzda se pro vyrobni pozici pohybuje v rozmezi 20 - 27 000 CZK v zavislosti na praxi
a zkuSenostech. Ovéfeno, zda je srovnatelnd s konkurenénimi firmami firma nema. Svoje
konkurenty zna zhruba. Vi, o vyrobnich firméach okolo a zminuje, ze jejich vyhodou je predné
dostupnost a nevyhodou je, Ze maji tfisménny provoz, napt. Spolana.

Jaké nastroje pro vyhledani a nabor pracovniki vyuzZivate?

Jak uZ recepcni zminila, hlavnim kanalem je inzerce volného pracovniho mista pfes mistni
ufad prace. V minulosti zkusili i tisk letakti do blizkych vesnic, byl to mistni zpravodaj
a otiskli zde inzerat, podobny tomu, ktery maji v sekci kariéra na internetovych strankach.
Nekdy nékdo né€koho doporuci, tak 1 pies to nékdy firma pfijme zaméstnance. Na otazku,
jestli si recepéni vede piehled kandidath v néjaké tabulce, informace z jakych zdroji
kandidaty nejlépe reaguji ¢i nakladovost na ziskani pracovnika, odvétila, Ze ne. Nenapadlo ji
vést si takovy piehled a neni na to ¢as v prib¢hu jeji pracovni doby. Po dotazu, zda vyuziva
moznosti vyhledani kandidat ptes facebookové skupiny nebo piipadné, kdyz hledali ucetni,
jestli je napadlo hledat ji ptes profesiondlni sit’ LinkedIn, odpovédéla, Ze ne. Nema profil na
LinkedInu a ani nevi, jak na ném hledat. Mozna by hledala na facebooku, ale uplné¢ si neni
jista jak, znd ho uzivatelsky. Asi vyhodou je, Ze jde o jednoduché vyrobni pozice, podle
recepc¢ni, kdyZ jde o nékoho do administrativy, tak si jej vétSinou hledaji majitelé sami. Ale
protoze tady jsme vSichni dlouho, tak to ani tak neni potfeba.

Zpiisob teSeni chybéjich pracovnikii, kdyZ se pracovni pozice nedafi obsadit

Pokud se néjaké pracovni misto nedafi obsadit, vyuziva firma agenturni zamésnance. Pokud
to tedy nepokryji pifesCasy, domluvi si externi pracovniky. S persondlni agenturou
protoze nemaji ndklady s odstupnym, pfipadnymi nemocesnkymi a jinou nepfitomnosti.
Agentura vzdy doda nidhradu a pozadovany pocet pracovniki. Nevyhodou takové spoluprace
je, ze agentura neposila dle jeho slov vzdy stalé pracovniky. Vznikaji tim pro firmu potize se
zauCovanim, pracovnik pak neni tolik efektivni, nestihd normu na den a vyroba a plan se
zpozd'uji. S tim firmé vznikaji problémy s vyrobnim planem a plnénim svych zavazkl. Nékdo
za né¢ pak musi vyrobky dodélat a tim nédklady rostou. Dle slov majitele jiz o téchto
problémech s agenturou jednali a trochu se to zlepsilo. Tohle obsazeni fesi castecné problém
s tim, Ze pracovnici nemaji problém vykondvat praci, kterd je hlife obsazovana, naptiklad ten
michaC. Ale pracovnik musi byt schopen Cist ¢esky a michat podle receptury. Z dostupnych

34



podkladil v ucetnictvi vyplyva, ze primérny naklad na agenturniho pracovnika vychazi 31
000 CZK mési¢n¢ bez DPH.

Dostate¢na kompetentnost recep¢ni pro vybér pracovniki

Dotézala jsem se recep¢ni, zda se citi byt dostatecn¢ kompetentni k vybéru a vyhledavani
pracovnikl, zda ji n¢kdo proskolil a zda se UCastni né&jakych Skoleni. Na tuto otazku
opovédéla, ze proskolena ani zaucena nikdy nebyla. Dle jejich slov neni tézké takovou praci
délat, v podstaté¢ ji maze délat kazdy. Vi, podle ¢eho vybirat kandidaty, umi jim zavolat
a domluvit si schiizku. No a ostatni administrativni zalezitosti nejsou zase tak slozité.
V podstaté jde vSecno za béhu. Jestli je dostate¢n¢ kompetentni nevi a ani zpétnou vazbu
nikdy nedostala. N¢kdy se prosté nedafi nékoho najit, tak se to musi néjak zvladnout. Socialni
média nevyuziva a ani ji to nenapadlo. Zadné personalni nastroje nevyuziva. V podstaté ani
nesestavovala inzerat a pohovor je takové povidani, kdyz kandidatim ukazuje pracoviste.
Kdyz se ji zdaji dobfi, tak podle subjektivniho odhadu doporuci kandidata vedoucimu, aby jej
vzal.

Nastup nového zaméstnance a jeho prvni obdobi ve zkuSebni dobé na pracovisti

Na otdzku, jak probiha nastup zaméstnance, jeho prvni den a zkuSebni doba ve firmé¢ popsala
recepéni jednotlivé kroky. Pracovnik vétSinou pfijde par dni pfed néstupem podepsat
pracovni smlouvu, podle slov recepéni obdrzi pracovni smlouvu, mzdovy vymeér, ale napli
prace nedostava. To, co bude pracovnik dé€lat, uruje az vedouci vyroby. Prvni den nastupu
mu ukdZou Satny a vybavi ho pracovnim odévem a obuvi, pfipadn¢ dal§imi potfebnymi
ochrannymi pomuickami (napf. pozice micha¢ potiebuje 1 rukavice a krytku pfes usta).
Vedouci vyroby ho zavede na pracovisté a ur¢i nékoho, kdo novému pracovnikovi tak hodinu
az dvé pomaha, pak uz to musi zvladnou sam. Kdyz néco potiebuje, mize jit za vedoucim
nebo za recep¢ni. VEtSinou jde pry, podle recepéni, spiSe za ni, maji k ni vétsi divéru, protoze
J1 znaji jako prvni tvar ve firmé. Podle recepéni se jiz nékolik ptipadil stalo, Ze néktefti lidé v
prvnich dnech odesli, omluvili se Zze jdou pro piti na $atnu a uz se nevratili. Divodem mohlo
byt, Ze se jim pii zaskoleni nikdo nevénoval, ale potvrzené to nema. Jedna se pouze o jeji
subjektivni dojem.

Dotaznikové Setieni pro analyzu pracovnich mist ve spole¢nosti

Ve treti fazi bylo provedeno dotaznikové Setfeni na vSech trovnich spole¢nosti (Ptiloha 3). V
prabéhu tydne od 16. 12. - 20. 12. 2019 byly rozneSeny dotazniky vSem zameéstnanciim firmy.
Byl zvolen papirovy format, protoZe pracovnici ve vyrob¢é nemaji piistup k pocitaci, aby bylo
mozné vyplnit elektronickou verzi. Dne 16. 12. 2019 roznesla recep¢ni dotazniky po vyrobé
a v kanceléfich firmy. Zaméstnanci dostali kratkou informaci o vyplnéni, a kam maji poté
dotaznik odnést. Sbérny box byl umistén na recepci, tak aby pifi odchodu ze smény mohli
zaméstnanci vyroby vyplnény dotaznik vhodit. Celkem bylo rozneSeno 32 dotaznikd,
dotaznik nebyl distribuovan agenturnim pracovnikim, protoze jsou ukrajinské narodnosti.
Névratnost dotaznikll byla 100 %. Vyplnéné dotazniky byly vybrény jiz ve stiedu 18. 12.
2019. Dotaznik byl sestaven z 18 otazek. Otazky byly kombinované z uzavienych, otevienych
a s moznosti odpovédi respondenta. Vyplnéni dotazniku trvalo 12 minut. Uzavienych otazek
bylo 5. Otevienych otazek bylo 13. V nékterych otazkach bylo pouzito Skalovani, aby mohli
pracovnici co nejlépe oznacit miru vyuziti kompetence. Pied provedenim ostrého Setfeni, byla
provedena pilotaz dotazniku, aby se provétilo, zda je dotaznik dostatecné€ pochopitelny pro
pracovniky a aby nasledné Setieni piineslo co nejvétsi uzitek.
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Pilotni prazkum byl vyzkouSen na vybraném vzorku administrativy. Dotaznik byl pfedlozen
oddéleni ndkupu dne 13. 12. 2019. Vybrany pracovnici dostali ¢as na vyplnéni dotazniku
celkem 20 minut. Nasledné po vyplnéni byli dotazovéni, zda pro né€ otazky byly srozumitelné,
zda je pochopili a byli schopni na vse odpovédét. Vzhledem k jejich zpétné vazbé byl
dotaznik nasledné upraven.

Vysledky dotaznikového Setieni

V zédhlavi dotazniku méli respondenti neprve vyplnit nazev pracovniho mista, nadiizené
pracovni misto a piipadné pocet a ndzvy podtizenych pracovnich mist. Déle pokud je ve firmé
1 shodné pracovni misto, tak uvést i to a ptipadny zastup, pro nepiitomnost. Tyto informace
povedou k fadnému piehledu a rozlisSeni pracovnich mist.

Vzdélani

V prvni otdzce méli pracovnici zodpoveédét, jakého nejvyssiho vzdélani dosahli. Cilem této
otazky je 1 zmapovani Urovné vzdélani vlastnich pracovnikd firmy. Témétf polovina
pracovnikl uvedla, ze maji zékladni vzdélani (15). Druhou nevice oznacovnou skupinou bylo
vzdélani urovné vyuceni, tedy obdrzeni vyuacniho listu, celkem tuto odpovéd uvedlo 8
zaméstnanctl. Uplné stiedni odborné vzdélani uvedli 4 pracovnici a uplného vieobecného
sttedniho vzdélani dosahli celkem 2 respondenti. Stejné tak i 2 respondenti uvedli
vysokoskolské bakalatské a uplné magisterské uvedl pouze 1 Gcastnik. Zakladni informaci, ze
které muze spolecnost Cerpat je, Ze nejvice pracovnikli mé dosazeno pouhého zakladniho
vzdélani, druhym stupfiem je vzdélani na urovni vyuceni. Vzhledem k tomu, Ze se jedna
o vyrobni spolecnost, 1ze se domnivat, Ze pro n€¢ mize byt tato troven vzdélani dostacujici,
ovSem je na zvazenou to, zda chce spolecnost 1 nadale riist a zda neni potieba pracovniky
vzdé¢lavat a rozvijet, aby pfipadné vyroba probihala efektivnéji. Vice informaci uvadi tabulka
v Priloze 5, tabulka 1.

Odborna praxe

V druh¢ otdzce méli dotazovani zodpovédéet otazku ohledné jejich odborné praxe. Skupinu 7
a vice let uvedlo nejvice respondentd, celkem tedy 18. Ve skupin€ 4 - 6 let uvedlo pocet let
praxe celkem 6 pracovnikii a ve skupiné¢ 1 - 3 roky odborné praxe uvedlo celkem 6
dotazovanych. Pouze dva respondenti uvedli, Ze nemaji Zadnou praxi (6,2 %). Jako pozitivni
muze firma vnimat to, ze disponuje pracovniky, ktefi maji viceletou praxi. Z ¢ehoz muze
tézit, lze se domnivat, Ze pracovnik jiZ neni na Grovni juniorského zaméstnance, osvojil si
pracovni navyky a mohl by pracovat efektivné. Nevyhodou miize byt rutina, které mizou
zaméstnanci propadnout. Coz miize byt dle autort Kocidnové (2010, s. 55), Koubka (2015,
S. 68), Armstronga (2015, s. 195) i Dvoiakova (2012, s. 134), jak je uvedeno v teoretické Casti
této prace méné zajimava prace pro zaméstnance, tim se pro né stdva méné uspokojivou
a tomu je vhodné, jak autofi uvadéji, potieba predchazet. Lze se domnivat, ze Castecné
ohrozena muze byt i skupina s délkou odborné praxe 4 - 6 let. Vice informaci uvadi tabulka
v Priloze 5, tabulka 2.

36



Odborna zpiisobilost pracovniho mista

Ve treti otazce méli dotazovani odpoveédét na otazku pozadavku odborné zptsobilosti, pro
jejich pracovni misto. Odbornou zpusobilosti bylo mysleno dosazeni urcitého pozadovaného
stupné elektrotechnického vzdélani podle vyhlagky 50/1978 sbirka Ceského ufadu
bezpecnosti prace, kdy pro obsluhu elektrickych zafizeni nebo pro opravu pracovnik
potiebuje patfi¢nou kvalifikaci. Na tuto otdzku odpovédélo 9 dotdzanych respondenti, ze
kvalifikaci pro vykon svého pracovniho mista potiebuji a 23 pracovniki uvedlo, Ze
nepotiebuji zadnou dalsi kvalifikaci. Vzhledem k tomu, Ze jde o vyrobni spolecnost, ve které
pracovnici obsluhuji ve skladu i1 vysokozdvizné voziky, je tato odborna kvalifikace
pozadovéana. Zminénou vyhlasku uvedl pracovnik, ktery je ve firm¢ zaméstnan jako udrzbat
a opravar a bez vyhlasky by nemohl praci vykonavat. Dale je potieba odbornych znalosti pro
vykum a vyvoj vyrobkl firmy chemické povahy. Nekteré pracovni pozice obsluhuji
jednoduché automatické vyrobni stroje a pro jejich obsluhu neni poteba zddné dalsi odborné
kvalifikace a v administrativé, kromé ucetniho oddéleni, také neni potieba k vykonu
pracovich ¢innosti dalSiho odborného vzdélani. Vice informaci uvadi tabulka v Priloze 5,
tabulka 3.

Pozadavek na znalost ciziho jazyka

Vzhledem k tomu, ze spolecnost jiz obsadila tuzemsky trh, jeji dalsi moznosti k riistu jsou
mozné v zahrani¢i. K tomu je pfedpoklad pozadavku znalosti ciziho jazyka. Trhy, které dle
majitele, chce spolecnost obsadi jsou v pfilehlych zemich, tedy v Bulharsku a Mad’arsku
a Slovensku. Na otazku, zda potiebuji respondenti pro vykon svého povolani i znalost ciziho
jazyka, odpovidali téméf vSichni, ze ne, coz bylo 30 respondentt (93,8 %). Pouze dva
respondenti uvedli, Ze potiebuji znalost ciziho jazyka a to némeckého (3,1 %) a mad’atského
jazyka (3,1 %). Oba dotazani uvedli urovent znalosti pokro€ilou, tak aby jim to umoziiilo
profesionalni praci. Jednad se o obchodni pozice, které komunikuji se zahrani¢im. Obchodni
zastupce pro madaisky trh je i rodily mluv¢i, pochazi z Madarska a pro spolecnost je
obrovskym piinosem, nebot’ znd tuzemsky trh a tuzemskou kulturu. Komunikace
v mateiském jazyce usnadiiuje apodporuje rozvoj obchodni ¢innosti. Pro vyrobu neni potteba
k vykonu prace znalosti zddného ciziho jazyka. Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost ptipadny
nedostatek pracovni sily fesi agenturnimi zaméstnanci, je potfeba zminit, Ze naptiklad pro
vykon pracovni pozice michace nebo navazovace je nutné umét alespon primérné Cist Cesky.
Agenturni zaméstnanci jsou pievazné ukrajinské narodnosti, vedouci vyroby tedy dba na to,
a ztratam ve vyrob¢. Produkty byly spravné namichané a navéazené, podle pozadavku
receptury a hlavné aby se fadné plnily objednavky zakaznik?. Blizs§i informace uvadi tabulka
v Priloze 5, tabulka 4.

Jiné dalsi dulezité znalosti

Nasledujici otazka provétovala nutnost dalSich dilezitych znalosti zkoumanych respondentd,
zaméfena byla pifedné na dllezité pravni predpisy potfebné k vykonu apod. Na tuto otazku
nebyla uvedena Zadna odpovéd’. Vzhledem k tomu, ze firma vyuZiva napiiklad pro feSeni
pravnickych zélezitosti externiho dodavatele, stejné tak i auditorka a dafiovy poradce jsou
externimi dodavateli, pro vyrobu produkti firmy a bézny administrativni vykon
pravdépodobné neni potfeba dalSich odbornych znalosti. Vice informaci uvadi tabulka
v Ptiloze 5.
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Zakladni napln pracovniho mista

Na tuto otazku méli respondenti uvést zakladni napli prace jejich pracovniho mista. Celkem
bylo uvedeno 16 ptevazujicich Cinnosti, které dotdzani uvedli. Nejvétsi skupinou byla
oznacena obsluha vyrobnich stroju, tuto skupinu uvedlo celkem 8 pracovnikti. Druhou nejvice
uvadénou naplni prace bylo baleni a skladani vyrobkl na paletu, celkem ji uvedlo 5
respondenti. 4 pracovnici uvedli jako hlavni napln prace, praci ve skladu
a vyskladnéni objedndvek, dal$i nejvice uvadénou naplni prace byla objednavky
a komunikace se =zakazniky (2) a stejny pocet respondenti uvedlo pievoz zbozi
a manipulace za pomoci jestérky (2). Pozice, které maji pouze jednoho respondenta, uvadéli
napln  prace  micha¢ (1), navazovani surovin (1), uklid (1), vyzkum
a vyvoj (1), objednavani obali (1), pfijem materiald a zbozi na sklad (1), fakturace (1),
ucetnictvi (1), opravy a udrzba (1), recepce (1) a vedeni vyrobnich aktivit (1). Z uvedenych
odpoveédi lze Cerpat zakladni informace o néplni prace jednotlivych pracovnich mist, coz bude
1 pouzito k sestaveni popisi. OvSem moznd by firma mohla tyto informace posoudit
i z pohledu chybgjiciho ptipadného zastoupeni. A% souvislosti
s tim, Ze minuly rok firma ze dne na den pfisla o UcCetni, byla vystavena moznému ohrozeni,
protoze nebyl ve firm¢ nikdo kompetentni, kdo by praci alesponi doCasné pievzal a odesilal
povinna hlaseni na instituce. Vice informaci uvadi tabulka v Piiloze 5, tabulka 7.

Jako pracovni povinnosti, zaméstnanci pievazné uvadeli to samé, jako zékladni népln prace.
Svoje pracovni misto a ¢innosti s nim spojené vnimaji pausalné. Shrnou jej pod jednu hlavni
napli a nerozliSuji jej. Lze se tedy domnivat, Ze pro popis pracovnich mist bude potieba
pozorovani kazdého pracovniho mista, nebo jednoho ze zastupnych, tak aby bylo mozZné
fadné vyhodnotit, jaké dalsi ¢innosti pracovnici na danych pracovnich mistech vykonavaji.

Odpovédnosti v ramci pracovniho mista

Z odpovédnosti uvadéli dotazovani pracovnici vedeni lidi (1), spravnost a vécnost vedeni
ucetnictvi (1), komunikaci (3), fakturovani uvedl celkem 1 pracovnik a ostatni pracovnici
zadnou odpovédnost vztahujici se k jejich pracovnimu mistu neuvedli, celkem tedy 23
pracovnikd (71, 9 %). Vzhledem k tomu, Ze se jedna z velké ¢asti o vyrobni pozice, pro tato
pracovni mista neni stanovena Zadna zodpovédnost. Kontrolu vyroby provadi vedouci vyroby,
kontroluje lidi, plnéni vyrobniho planu a kompletaci objednavky. V administrativé zase chod
a fizeni lidi zastavaji majitelé spolecnosti. Ridi a kontroluji vSechny pracovniky v kancelafi,
napiimo. DohliZeji nad plnéni jejich dennich ukold, stfidavé. Do ur€ité miry mize tento
pfistup odebirat pracovnikim zodpovédnost za jejich svéfené ukoly. Vice informaci uvadi
tabulka v Priloze 5, tabulka 9.

Kompetence

Pojem kompetence byla pracovnikiim vice vysvétlena, aby byli schopni pochopit vyznam
a dotaznik vypnili spravné. Nej€astéji uvadénou kompetenci byla numerické zpisobilost. Vice
jak polovina pracovnikt ji v dotazniku uvedla (19), Zaroven uvadéli kompetenci peclivost
(32) a organizovani, tu uvedlo celkem 8 respondenti. 6 dotdzanych uvedlo planovani
a efektivni komunikaci uvadélo plnych 5. Schopnost vést a fidit uvedl pouze jeden pracovnik,
tedy 1. Pro firmu je dulezité, aby pracovnici byli peclivi a uméli si praci v prubéhu pracovni
doby dobife naplanovat a zorganizovat. Napfiiklad na pozici skladnika, ktery vyskladiuje
objednavky pro odbératele a zdkazniky by mél rozpoznat, podle planu, kterou objednavku
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potiebuje vyskladnit  nejdfive, kolik  c¢asu  na  vyskladnéni  potiebuje
a také musi byt peclivy, aby vyskladnil zbozi a vyrobky pfesné¢ podle objednani. Jinak se
muze stat, ze pfipravené palety se zbozim, vyskladnéné diive, budou blokovat auta dopravci,
ktefi ptijeli dfive, zbozi mize byt nechténé ponic¢eno, piipadné venku zmoknout apod. Je tedy
pro firmu dulezita peclivost a hlavné numerickd schopnost. Pracovnici u vyrobnich stroji
skladaji zabalené¢ vyrobky na palety. Kazda paleta, dané¢ho produktu, ma urceno, kolik
vyrobkil se na ni mize podle normy naskladat. Naptiklad baleni pétikilové baleni sadry se po
zataveni do foliového pytle sklada na paletu v poc¢tu kusa 25. Je vidét, ze pracovnici jsou si
védomi potfebnych zakladnich kompetenci. Vice informaci uvadi tabulka v Ptiloze 5, tabulka
10.

Vlastnosti, znalosti a schopnosti nejéastéji potiebné pro vykon pracovniho mista

Tuto otazku méli dotdzani oznacit mirou Skdlovani, protoze se jednd o kompetence, které jsou
mnohdy i potfebné pro témet kazdé pracovni misto. Pracovnici dostali k vyhodnoceni celkem
16 vybranych kompetenci a jednu moZznost k doplnéni podle vlastniho uvaZeni. Kdy
0 znamenala, neni potfeba az po stupenn 10, coz znamenalo - je potfeba nejvice. Adaptabilita
byla uvddéna v rozmezi na stupnici od 4 - 7, tedy podle pracovnikili je jeji potieba na
pracovnich mistech primérné. Asertivitu uvedl pouze jeden pracovnik, s hodnotou 8, ostatni
pracovnici uvedli hodnotu 0. U flexibility uvadéli hodnoty v rozmezi od 5 - 10. Flexibilitu
tedy vnimaji, jako jednu ze schopnosti, které je ptevazné pro vykon jejich pracovniho mista
potieba. Iniciativu uvadéli v niz$ich hodnotach, na Skale uvedli body 1 - 3. Divodem muze
byt, ze jsou vedeni vedoucim, kazdé rano dostavaji vyrobni plan co je potfeba v rdmci normy
splnit a pro vlastni iniciativu neni pfili§ prostor. Pro komunikaéni schopnosti se vyjadtili
pracovnici na $kéale v rozmezi mezi 2 - 5. Dulezitou komunikaci jsou jist¢ komunikace se
zakazniky, tedy v obchodnim oddéleni, ale diileZitd komunikace je i uvnitt firmy. Zasadni je,
aby byly informace pfedavany vcas, napiiklad ohledné zmén objednavek, piipadné tfeSeni
reklamaci nebo chybéjicich zdsob na skladé. Pokud je vnimand dilezitost komunikace na
skale nizko, muze byt ohrozeno efektivni fungovani firmy. Kreativita nebyla hodnocena, jako
potiebna vibec. Stejné tak 1 odolnost vii¢i zaté€zi. Pracovnici tyto dvé schopnosti nevnimali,
jako potiebné. Jako vice potiebné naopak vnimali schopnost organizovani (rozmezi na Skale
od 6 - 9), planovani (7 - 10), pozornost (8 - 10) a trpélivost (8 - 10). Oproti tomu schopnosti
vést lidi (1 - 2), feSeni konfliktt (1 - 3), samostatnost (0 - 2) a schopnost empatie (1) byly na
Skéle hodnoceny nizko. Pracovnici ve vyrob¢ se pravdépodobné domnivaji, Ze je prevazné pro
vykon svého pracovniho mista nepotiebuji. Je mozné, Ze se domnivaji, Ze jsou to schopnosti
a vlastnosti nadfizenych pracovnich mist. Zadnou dalsi schopnost nikdo ze zaméstnanci
neuvedl. Vice informaci uvadi tabulka v Pfiloze 5, tabulka 11.

Pozadavek na pracovni misto

Dalsi z otazek, na které pracovnici byli dotazani, smefovala na prostfedi a zplisob vykonu
prace. Zda je potieba jejich praci vykonavat spiSe v tymu, ¢i o samoté, tak aby pracovnik mél
na praci dostateCny klid. Na tuto otdzku odpovédéla témét polovina pracovnikd s tim, ze
jejich prace je prevazné v tymu (46,9 %). 25 % respondentd uvedlo, Ze jejich Cinnost
pfevazné zahrnuje nepravidelné Einnosti. 12,5 % pracovnikil uvedlo, ze pro svou praci
vyzaduje a potiebuje klid a praci o samoté. Kontakt s dodavateli a odbérateli, tedy
komunikaci a feSeni ptfipadnych pozadavkil a reklamaci uvedlo 9,4 % pracovniki. Stresujici
terminy uvedlo 6,2 % zaméstnancii a pfevazné cestovani mimo provozovnu firmy neuvedl
z4dny pracovnik. Pro vyrobni firmu neni neobvyklé, ze ptevazna Cast pracovnikl pracuje
v tymu. Vyrobu a praci na vyrobni hale provadéji na jednotlivych stanovistich a v ramci
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jednotlivych procestt museji spolupracovat, aby naplnili zakazky. Praci o samoté vyzaduje
napiiklad fakturace a ucetni prace, oproti tomu komunikace a kontakt s dodavateli
a odbérateli je zase nedilnou soucasti této prace. VySe uvedend procentudlni ¢isla jen kopiruji
zastoupeni pracovniki ve firmé. Vice informaci uvadi tabulka v Ptiloze 5, tabulka 12.

Umisténi pracovisté

U otazky na umisténi pracovisté bylo cilem zjistit, kde zaméstnanci pfevazné vykonavaji svou
praci. 15 pracovniki, tedy 46,9 % uvedlo, Ze jejich praci pfevazné vykonévaji uvnitf, tedy
v budové haly jedna, haly dvé nebo v budové kancelaie. 8 pracovnikli uvedlo jiné, jejich
prace je kombinovanda sklad, hala, venkovni prostor arealu a ptilehlé malé sklady. Sdilenou
kancelar uvedli 3 respondenti a venku pracuji 4 dotdzani. Samostatnou kancelai neuvedl
zadny respondent. Vice informaci uvadi tabulka v Ptiloze 5, tabulka 13.

V otazce nasledujici byli pracovnici pozadani, aby uvedli oddéleni, do kterych spadaji jejich
pracovni mista. Tento piehled bude i zarovenn slouzit pro uplnou pfedstavu organizacni
struktury spole¢nosti. 20 pracovnikli uvedlo odd¢€leni vyroby. Dalsi 4 pracovnici uvedli sklad
(12,5 %). Nakup uvedli 2 pracovnici, obchod uvedli 3 pracovnici celkem. Finan¢ni oddéleni
uvedl 1 pracovnik, fakturaci uvedl 1 pracovnik a recepci uvedl také 1 pracovnik. Vice
informaci uvadi tabulka v Priloze 5, tabulka 14.

Pracovni doba firmy

Nemeéné¢ dulezitou otdzkou je rozmezi pracovni doby firmy. Cilem bylo zjistit, jak se pracovni
doba jednotlivych oddéleni 1isi nebo zda je jednotnd a zda vyhovuje. Pracovni doba vSech
oddéleni a potazmo 1 vSech pracovnikli byla uvadéna v rozmezi od pondé&li do ¢tvrtku od 7 -
do 16 h. A v patek je dle informaci v tabulce pracovni doba zkracend, od 7 h do 13,30 h.
Vzhledem k tomu, Ze firma ma pouze jednosménny provoz, je mozné si ¢aste¢né pracovni
dobu napracovat a v patek pracovni sménu zkratit. Jednd se o jeden z benefitli spole¢nosti.
Pracovni sména je pfizplisobena predné autobusové doprave, vzhledem k sidlu firmy, je zde
spoj do blizkych Neratovic, pouze pfed sedmou rdno a odpoledni autobus odjizdi v 16h.
Pracovni doba je tedy nastavena tak, aby pracovnici stihali ranni néstup na pracovisté. Cas na
prevleceni do pracovnich odévli maji dostatecny a stejn¢ tak je prace ve vyrobé ukoncena
diiv, aby stihli autobusovy spoj. Nevyhodou je péateni zkrdcend sména, pokud pracovnik
nevlastni auto, musi dojit do Neratovic péSky (cca 5 km). Vice informaci uvadi tabulka
v Priloze 5, tabulka 15.

Fyzikalni prostredi

Cilem této otazky bylo zjistit, jak jsou pracovnici spokojeni s prostfedim pro jejich pracovni
misto. Pfedné¢ se to tykalo teploty, osvétleni, pohodlnosti a vybaveni pracovisté. Hodnotit stav
méli na Skdle vybrné, dobré, Spatné. Vybaveni kancelafe hodnotilo 7 respondentli jako
vyborné (7). Zadny z pracovnikii neuvedl hor$i podminky. PohodInost a komfort pracovi§té
uvedlo 21 pracovnikd, jako vyborné. 29 pracovnikl uvedlo, Ze jejich pracovisteé je dobré, 2
pracovnici uvedli jako nedostate¢né. Co se tyce osvétleni
a teploty, uvadéli pracovnici spokojenost s osvétlenim, 32 pracovnikd uvedlo, Ze jsou
s mirou osvétleni na pracovisti spokojeni. Haly jsou nové zmodernizovany a budova
administrativy je postupné renovovana, lze se tedy domnivat, Ze pracovisté jsou opravdu
dostatecné osvétlend. Spokojenost s teplotou na pracovisti uvedlo 27 pracovniki, tedy témet
vétSina pracovniki. V kancelafich jsou zaméstnanci vybaveni i pfidavnym piimotopem, ktery
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muzou v piipad¢ chladu vyuzit pro svou potiebu a haly jsou uzaviené. 5 pracovnikli uvedlo
nespokojenost s teplotou na pracovisti, jednalo se o pracovniky, ktefi obsluhuji jestérky
a pracuji na expedici skladu (5). Vzhledem k tomu, Ze jejich pracovisté jsou na chlad
v obdobi zimy choulostivd, moznym fesenim muze byt pofizeni teplého pracovniho vybaveni,
ptipadn¢ zaskleni venkovni jestérky. V 1ét€ je situace feSena klimatizovanymi jednotkami, jak
na halach, tak i v kancelarich. Vice informaci uvadi tabulka v Pfiloze 5, tabulka 16.

Fyzické pozadavky na vykon prace

ProtoZe se jedna o vyrobni spolecnost, zafazeni této otazky ma své opodstatnéni. Jejim cilem
je zjistit nakolik je vykon prace ndroény fyzicky. 22 respondentii uvedlo, Ze jejich praci
vyzaduje prevazné vykon ve stoje. 5 pracovnikli uvedlo, ze svou praci vykonavaji
v kombinaci obojiho, tedy ¢astecné u prace sedi a ¢astecn¢ stoji, ptipadné chodi a zbylych 5
pracovnikl uvedlo, ze vykonavaji svou praci prevazné vsedé. Métitkem bylo vice, pokud tuto
¢innosti vykonavali vice jak z poloviny. Firma i majitelé si uvédomuji, ze pravé zeny na
pozicich bali¢ek v pritbé¢hu dne slozi 1 n¢kolik palet 5 kilovych pytli a jejich prace je naro¢na.
Stejné tak i pracovni pozice michae a navazovace. V pfipadé téchto pozic je nutné mit
dostate¢nou fyzickou schopnost, protoze bchem pracovni doby zaméstnanec zdviha
a vysypava 25kilové pytle s materidlem. Fyzickou zdatnost pro tuto praci posuzuje zavodni
I¢katka firmy, pokud neni pracovnik dostatecné zdravy a schopny, pak jej jiz pfi vstupni
prohlidce na pracovisté nedoporuci. Vice informaci uvadi tabulka v Ptiloze 5, tabulka 17.

Vybaveni poti‘ebné pro vykon prace

Z vybaveni, které potiebuji pracovnici k fadnému vykonu své prace, bylo nejcastéji uvadéno
ochranné pomicky, obuv, pracovni odév a rukavice a ptipadné rouska pies tsta (14). Firma
pracovniky pfi nastupu do prace timto obleCenim vybavuje, kazdy pracovnik obdrzi firemni
montérky, pracovni pevnou obuv a rukavice. K dal§imu potiebnému vybaveni uvadéli
zamé&stnanci pocita¢ a tiskarnu (7), ale také nabytek (7), program (7), telefon (6) a z vyroby
i jeStérku a elektricky vozik (4). Nafadi pro opravy a udrzbu uvedl celkem 1 respondent.
Drobné kancelaiské vybaveni, jako papir, seSivacka apod. uvedli 4 respondenti. Vice
informaci uvadi tabulka v Pfiloze 5, tabulka 18.

Dalsi ¢ast se vénuje fazi pozorovani. Podle Koubka (2015, s. 77) se jedna o jednoduchou
metodu a piedstavuje to pozorovani pracovnika pii praci a zaznamenavani toho co déla, jak to
déla a kolik ¢asu mu prace zabere. Dale, podle autora, jaké jsou pracovni podminky pii praci
a jaké pomticky pracovnik pottebuje (Koubek, 2015, s. 77). Kocianova (2015, s. 47)
doporucuje pro pozorovani vyuzit kontrolniho listu, pfipadné seznamu k zaznamenavani
¢innosti pracovnika.

Z doporuceni vySe uvedenych autorti bylo uZzito nasledujicich kroki. Sestaveni planu
pozorovani, vlastni pozorovani a rozbor ziskanych vysledkt. K provedeni bylo vyuzito bodu,
jez jsou zakladnimi body v popisu pracovniho mista. Do zaznamového archu bylo poznaceno,
0 jakou pozici se jedna, jméno a piijmeni, titul zaméstnance, ktery praci vykonava nazev
odd¢€leni, jaké pozici je pracovni misto podfizeno. V ptipad€é, Ze je pracovni misto
zastupovano, tak bude uvedeno kym. Vzhledem k tomu, Ze se nejedna o vedouci pozice, neni
potfeba uvadét informaci o podfizenych pozicich. Nésledné bude uveden zaznam o vysi
vzdélani, obor, pozadavky na odbornou zpiisobilost, na znalosti ciziho jazyka, osobnostni
profil pracovnika pro dané¢ pracovni misto, pozadovana praxe a s kym spolupracuje. OvSem
ve formulafich, kolonka uvedena je. DalSim dilezitym bodem pozorovani a nésledného
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popisu bude ucel pracovniho mista. Zde tedy bude uvedeno, pro¢ dané pracovni misto vzniklo
a co pracovnik obecné vykonava. Ve tifetim bodu se pozorovani zaméii na klicové
odpovédnosti a hlavni &innosti pracovnika. Ctvrtym bodem zdznamového pozorovani budou
hlavni ukazatele vykonu, poptipad¢, jaké vysledky jsou na tomto pracovnim misté ocekavany.
Ma-li pracovni misto i n¢jaké doplitkové Cinnosti, i to bude v zaznamovém archu uvedeno
a ¢innosti budou detailné popsany. V zavéru bude uvedeno datum pozorovani.

Pro pozorovani byla vybrana nésledujici pracovni mista:

- Ucetni;
- obchodni zéstupce;
- fakturant.

Terminy pozorovani byly pfedem naplanovany. S kazdym pracovnikem se Ustné domluvilo
datum provedeni. Pozorovani probihalo ve dnech 2. 1. - 6. 1. 2020 na daném pracovnim
misté, po celou jeho pracovni dobu. Tedy v rozmezi stanovené pracovni doby od 7 h do 16 h.

Prvni pozorovani bylo provadéno na pozici fakturanta, dne 2. 1. 2020. Na této pozici pasobi
jiz 10 let (Interni zdroj, osobni slozky zaméstnancii). Tato pracovni pozice spadd pod
obchodni oddéleni. Kancelat sdili spolu s obchodnimi zastupci. Je podiizenou pozici
majitelim spolecnosti (Pfiloha 1, Pozorovani a popis pracovniho mista 1, pozice fakturant).
Nemad zadna podfizena mista. Vzdé€lani pro tuto pozici je potiebné uplné sttedni vSeobecné,
idealn¢ v oboru ekonomickém, coZ pracovnik splituje. Specifickd odbornad zplsobilost neni
pozadovana zadna. Fakturant spolupracuje s ucetni, s obchodnim oddélenim, s majiteli
spole¢nosti (zastupuji feditelskou pozici a pozici financniho feditele) a s oddélenim
objednavek materialti a obali. Ugelem tohoto pracovniho mista je vystavovani faktur podle
objednavek odbératelti (Pfiloha 1, Pozorovani a popis pracovniho mista 1, pozice fakturant).
Klicové odpovédnosti a hlavni ¢innosti této pracovni pozice je vystavovani faktur podle
zadani, jejich likvidace, pofizovani, tisk a expedice (poStou, emailem), vedeni evidence faktur
v ucetnim systému, zodpovédnost za spravné vystaveni a dale vedeni a evidence pohledavek
a vystavovani pfipadné penalizace nezaplacenych faktur. Hlavnimi ukazateli vykonu bylo
z pozorovani této pozice urceno, formdlni a vécnd spravnost vystavenych faktur pro
odbératele a jejich v€asné doruceni (Ptiloha 1, Pozorovéni a popis pracovniho mista 1, pozice
fakturant). Neméné dulezita je i1 kontrola vcasné splatnosti. Co se tyce pozadavkd na
kompetence k vykonu prace na pozici fakturanta, je v rdmci odborné pfipravy a pozadavki na
vzdélani, potieba minimalné stfedoskolské urovné, zakon¢ené maturitni zkouskou. Praxe je
vhodna minimalné 1 rok. A Zadné jiné povinné zkousky a osvédceni nejsou potieba. Odborné
dovednosti jsou tedy ptiprava podkladl pro fakturaci; vedeni evidence napt. o odbératelich,
vydanych fakturadch, reklamacich a o penalizaci; sestavovani podkladi k reklamacim
a upominkdm pii vymahani dluznych castek, dale vystavovani vécné a formalné spravnych
faktur a dalSich souvisejicich dokladii; kontrola dodrzovéni platebnich podminek a piipadné
vedeni evidence pohledavek. Vzhledem k tomu, zZe zamé&stnanec pracuje na této pozici jiz vice
nez 10 let, jeho prace je jiZ rutinni zéalezitosti. V prub¢hu dne vystavuje faktury podle zadani
od kolegli z obchodniho oddé€leni. Mezi jednotlivymi €¢innostmi piepina. Rano, po nastupu na
pracoviSté zapne pocitac, otevie Outlook a vyfizuje doSlé emaily. Emailova komunikace
zabira témet 2 hodiny pracovni doby. Jednd se o vyfizovani reklamaci, pfipadné nespravné
vystavenych faktur. Vystavovani faktur se vénuje pracovnik 1:45 minut. V pribchu této
¢innosti reaguje na pracovni dotazy kolegl z obchodniho oddéleni. Jeho dalsi Cinnosti je
1 vypomoc s marketingovou podporou produkti. Pokud kolegové z obchodniho odde€leni
nestihaji, vypomaha jim v ramci své pracovni doby. Piipravuje podklady pro reklamni akce,
vybird produkty, sumarizuje a kompletuje balicky, casova potifeba této Cinnosti byla 2:35
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minut. Nasledné na to opét vyfizuje emaily odbérateld, cas 1:45 minut. Upominani klientd
a pripominani splatnosti faktur vyfizuje fakturant ke konci pracovni doby. Casovéa potieba
této ¢innosti je 0:12 minut. Z obecnych dovednosti je na této pozici vyzadovéana pocitacova
zpusobilost, numericka zpusobilost, ekonomické povédomi, ¢astecné 1 pravni povédomi
a dobra znalost Ceského jazyka. VSechny tyto dovednosti pracovnik splioval v ramci
pozadavkl na pracovni misto. Jeho nejistota byla v tcetni oblasti, pfi jedné z faktur se radil
s firemni GCetni. Z osobnostnich pozadavkii na pracovnika byly pozorovany a uréeny tyto
mekké kompetence: planovéani a organizovani prace, kooperace, aktivni pristup, flexibilita,
vykonnost a schopnost feSeni problémii. Dulezitou schopnosti je i efektivni komunikace, jak
dovniti firmy, tak i pii komunikaci s odbérateli. V pribéhu pozorovani bylo shledano, ze
fakturant komunikuje pfedev§im prostfednictvim emailu a to i v rdmci firmy, pfimé
komunikaci se spiSe vyhyba. Vzhledem k tomu, ze prace je jiz po letech pro néj rutinou,
organizovani je pro n¢j zautomatizované. Prokativita pfi feSeni reklamaci a neuhrazenych
faktur byla snizenda, upozoriiovani na neuhrazené pohledavky ho mirné stresuje, vyhyba se
tomu a tim v evidenci zistavaji pohledavky po splatnosti i nékolik mésici (az 7 mésicti po
splatnosti). Se svym pracovnim mistem je spokojeny, kancelat je dobfe osvétlena a je v ni
teplo. V 1ét¢ vyuzivaji klimatizaci, fyzikalni podminky pracovisté tedy hodnoti jako vyborné.
Popis pracovniho mista je uveden v Ptiloze 1, Popis pracovniho mista 1 fakturant.

Dne 3. 1. 2020 bylo domluveno pozorovéani pracovni pozice ucetni. Tuto pozici vykonava
Monika Jelinkova, na &asteény Gvazek. Ugetnictvi spoleénosti pievzala po predchozi uéetni,
kterd onemocnéla a ze dne na den byla v neschopnosti. Pozorovani tedy probihalo po celou
dobu jeji pracovni ¢innosti od 7,30 h do 11,30 h. Pozice finan¢ni ucetni je pfimo podiizena
obéma majitelim spolecnosti, z nich jeden zastava pozici finan¢niho feditele. Vzdé€lani pro
tuto pozici je potiebné Gplné stiedni, zakonéené maturitni zkouskou. Uéetni ma vystudované
ekonomické zaméfeni a tak tedy tento pozadavek spliiuje. Praxe v oblasti vedeni Gcetnictvi je
dostacujici, z pfedchoziho zaméstnani proSla jednotlivymi pozicemi od fakturantky, pies
Jjunior Ucetni a nasledné se v pribeéhu 8 let vypracovala na samostatnou tcetni. Ma zkuSenosti
s vedenim vécného a spravného ucetnictvi, kontroly salda, nalezitosti uCetnich doklada,
zpracovanim homebankingu (coZ je automatické nahravani bankovnich vypisti do ucetniho
softwaru), dale s likvidaci zahrani¢nich faktur, zpracovani reverse-charge a doméfeni DPH
(dan¢ z ptidané hodnoty), soucasné i s vystavovani kontrolniho hlaseni a ptiznani k DPH
(Piiloha 1, Popis pracovniho mista 2 uletni). Ugelem tohoto pracovniho mista je tedy
kompletni vedeni finan¢niho uletnictvi firmy, zodpovédnost za zatctovani jednotlivych
ucetnich dokladd, bankovnich vypist, pokladnich ucti a internich zapisti. Mezi hlavni
¢innosti, dle pozorovani bylo zahrnuto zpracovan ucetnich dokladl, kontrola nélezitosti
a spravnosti doslych faktur, jejich evidence, provadéni kontrol ucetnich piipadt, kontrola
salda, inventarizace majetku, zakladani a evidence karet majetku a vypocet odpisii. Uéetni pfi
prichodu na pracovisté zacala nejprve kontrolou doslych faktur, jejich roztiidéni a kontrolou
faktické spravnosti. Nasledn¢ na to zacala doklady zaddvat do cetniho programu (Money
S3). Tato ¢innosti ji trvala 2:45 h. Zaac¢tovani bankovnich dokladt z ptedchozich tii
pracovnich dnl ji trvalo 2:10 h (Ptiloha 1, Popis pracovniho mista 2 ucetni). Pfi konci
pracovni doby ji zlistaly nezauctované pokladni doklady a karetni transakce. Tuto ¢innost dle
jejich slov bude provadét v nasledujicim pracovnim dni. V pribéhu jeji pracovni doby
s nikym z jiného odd€leni nekomunikovala. Dle jejich slov nebylo potieba. Jeji prace je spise
samostatného razu, pokud ma vSechny podklady, je pracovni doba pro zatctovani dostacujici.
Spolupracuje pfedné s obchodnim oddé€lenim a finan¢nim feditelem. Zejména vzniknou-li
dotazy ohledn¢ doSlych faktur a ohledné splatnosti vystavenych faktur. Mezi jeji napli prace
spada 1 ptiprava podkladli pro banku a pro audit. Z obecnych znalosti prokézala zdatnost v
pocitacové zpusobilosti, v numerické zptisobilosti a také bylo provéfeno jeji ekonomické
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povédomi. V prubéhu jeji pracovni doby byla koncentrovand na praci, pusobila efektivné.
Préci si rozdélila do jednotlivych fazi a uméla odhadnout narocnost. Byla tedy znat efektivita,
planovani a organizace prace. Také aktivni pfistup a vykonnost. S naplni prace je spokojena,
prace ji napliuje a citi se v ni dobfe. Nedavno ji majitelé zfidili novou kancelaf, je tedy
spokojena i1 s pracovistém. Kanceldf je dobfe osvétlend a je v ni teplo (Pfiloha 1, Popis
pracovniho mista 2 tcetni).

Poslednim provedené pozorovani bylo domluveno sledovani pracovniho mista pozice
obchodniho zastupce. Pracovni den zacal zaméstnanec Miroslav Kocman dne 6. 1. 2020 jiz v
7 h rano (Ptiloha 1, Popis pracovniho mista 3 obchodni zastupce). Jeho podtizenost spada pod
oba majitele spolecnosti. Pozadavek urovné vzdélani na tuto pozici je také stiedni odborné,
idealn¢ zakoncCené maturitni zkouskou. Pracovnik plsobi ve firmé& jiz 12 let. Zajistuje
obchodni cCinosti firmy a komunikuje s odbérateli (Pfiloha 1, Popis pracovniho mista 3
obchodni zastupce). Ma svéteny okruh zdkaznikl, ktery je peclivé rozdélen mezi n¢j a dalsi
dva kolegy v odd¢leni. Komplexné zajisStuje odborné prace v ndkupu a odbytu vyrobkl
a zbozi firmy. Zaroven komunikuje objednavky, reklamace a stiznosti. V ptipad¢, ze firma
vyvine novy produkt, zastdva i ¢aste¢né marketingové prace, propagaci, predstaveni vyrobki
zakaznikim apod. Jeho pracovni den byl pestry (Pfiloha 1, Popis pracovniho mista 3
obchodni zastupce). Cinnosti vykonaval na pieskacku, rano zadal otevienim emailu a vyfidil
dva emaily. Nasledné na to jej majitel pozadal o pfipravu kalkulace k novému produktu.
Zanechal vytizovani emalové posty a vénoval se kalkulaci. Tato ¢innost mu zabrala 1:25 h.
Poté odesel komunikovat na vyrobu néjaké detaily, a nasledné zaSel za majitelem, kde dofesili
konecnou kalkulaci. Prace mu zabrala 2:10 h. Po nédvratu na pracovisté zacal zavadét novy
produkt do seznamu vyrobkt. Casové mu tato &innost zabrala 2:35 h. V prabéhu odpoledne
jej druhy z majitelti pozadal o odvoz vzorkd do Neratovické provozovny, a tak se obchodni
zastupce odebral, vratil az ke konci pracovni doby. Z hlavnich ¢innosti tedy bylo sestaveni
kalkulace k novému vyrobku, odvoz vzorkl k zékaznikovi, prezentace zboZzi, poskytnuti
informaci, komunikace a reklama (Pfiloha 1, Popis pracovniho mista 3 obchodni zastupce).
Mezi hlavni vystupy a poZadované vysledky k této pracovni pozici budou vyzadovany dobré
vztahy s odbeérateli, stabilni odbér vyrobki firmy a ptipadné dal$i navySovani a rozSifovani
portfolia odbéru a také fadné€ hrazené vystavené faktury zakazniky. Pracovnik tedy potvrdil z
odbornych dovednosti zpracovani piedbéznych kalkulaci, komunikaci se zakaznikem,
komunikaci s ostatnimi oddé€lenimi a prezentaci vyrobkl u zdkaznika (Pfiloha 1, Popis
pracovniho mista 3 obchodni zéstupce). Ze specifickych znalosti, je potfeba pro jeho vykon
prace, znalost psychologie prodeje, vyjednavani, obchodniho prava, pravniho povédomi
a znalost trhu. Z obecnych dovednosti obchodni zastupce potvrdil pocitatovou zpusobilost,
numerickou zpisobilost, pravni a ekonomické povédomi a obchodni dovednosti. Pfi
pozorovani jeho prace bylo znat, Ze je pracovnik flexibilni, umi efektivné vykomunikovat
potiebné informace pro tvorbu kalkulace a je samostatny. Na piekdazku mu muze byt
neorganizovanost a to by mohlo zptisobovat nedotahovani tkold, které mé pracovnik svérené
(Ptiloha 1, Popis pracovniho mista 3 obchodni zastupce).

3.3 Navrhy a doporuceni pro zlepSeni personalniho planovani a tvorby
pracovnich mist ve spolecnosti

Personalni planovani zaméstnanct je pro firmu dilezitym ukonem, bez spravného planovani
nebude firma efektivné uzivat svych zdrojl, jak lidskych, tak i majetkovych a finan¢nich. Na
toto planovani navazuje praveé tvorba pracovnich mist. Ob¢ oblasti spolu velmi tizce souvisi
a je dilezité, aby byly dobfe nastavené a pfinasely firmé co nejvyssi uzitek. Kazda firma je
individualni a proto také kazda pottebuje jiny piistup, ovSem ramce vSech téchto ¢innosti je
shodné a lze z ni vytvofit mutaci na miru téméf pro kazdou spolecnost.
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Prvnim doporucenim je pfedné stanovit persondlni strategii a z ni odvodit cile, plany
a jednotlivé dil¢i kroky pro personalni oblast. I pfesto, ze je firma na trhu jiz dlouho
a relativné rychle rostla, persondlni ¢asti nevénovala témét Zadnou dilezitost. Jedinym bodem
bylo pfijmout néjaké pracovniky, co nejlevnéjsi formou, napiiklad ptes ufad prace. Jedna se
tedy o jeden z prvnich krokd, které je potfeba ucinit co nejdiive. K tomu, aby byla spolecnost
schopna sestavit personalni strategii, bude potieba prozkoumat jeji externi a interni prostredi.
Pro tadné sestaveni je firmé doporuceno sestavit za pomoci metody SWOT, S = Strengths
(Silné stranky), W = Weaknesses (Slabé stranky), O = Opportunities (Ptilezitosti), T =
Threats (Hrozby), analyzu prostiedi. Jak je uvadéno v teoretické casti 2.3, podle autort
Véchala, Vochozky a kol. (2013, s. 296), musi podnik pifi planovéani vzit v uvahu fadu
vnittnich a vnéjsich faktort a to je presné¢ divod, pro¢ je v prvnim doporuceni zminéna prave
tato zékladni strategickd metoda. Je dulezité védéet jaké ma firma piiletiosti na trhu prace, jaké
jsou jeji slabé stranky, hrozby a silné stranky. Tato analyza bude piedné tkolem pro vedeni
spole¢nosti, tedy pro oba majitele a ptipadné vedouciho vyroby. Z vyhodnoceni bude mozné
navrhnout zmény a dal$i kroky. Pro kratky ndhled byla sestavena jednoduchd ukazka této
analyzy v Tabulce 1, aby si majitelé a vedouci vyroby dokézali udélat predstavu.

Tabulka 1 SWOT analyza Kittfort

Silné stranky Slabé stranky
- dlouholetd tradice - umisténi firmy
- Siroky vybér produktl - fluktuace zaméstnancu ve vyrobé
- kvalitni vyrobky - benefity pro zaméstnance
- dobrd povést firmy - autobusové spojeni
- vlastni prodejna
- nové zrekonstruované moderni haly

Ptilezitosti Hrozby
- novéjsi technologie, stroje - mzdy konkurence
- zvySeni benefitl pro zaméstnance - vysSi naklady na mzdy

- nastaveni motivaéniho programu

- vzdélavani zaméstnancu

zdroj: vlastni zpracovani

Silné stranky firmy jsou dlouholeta tradice a dobra povést. Prodava kvalitni vyrobky a v tuto
chvili zrekontruovala téméi cely aredl. Novym zaméstnanctim Ize tedy nabidnout moderni
prostfedi, automatizovanou vyrobu a byt soucasti kolektivu s dobrou povésti firmy.

Slab¢ stranky firmy je pfedn¢ umisténi vyrobny. Firma je vzdalena od Neratovic 5 km. Spoj
zajistuje autobusova doprava pouze dvakrat denné, tedy pfed sedmou réno a ve ¢tyfi hodiny
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odpoledne. To mlze nékteré pracovniky odradit, v pfipad¢ ze nevlastni automobil, je to pro
n¢ jisté omezeni. Co se tyCe fluktuace zaméstnanci ve vyrob¢, bude potieba zjistit divod
odchodl novych pracovniki jiz ve zkuSebni dob€. Dlivodem muze byt chybéjici adaptacni
program, piipadné¢ nevyhovujici pracovni klima na pracovisti pro nové nastoupené
zameéstnance. Spolecnost nabizi v tuto chvili stravenky v hodnoté 100 K¢, v papirové podobé.
Z4dny jiny benefit nenabizi. Vyhodou je jednosménny provoz, i to bylo mozné piipadnym
uchaze¢im nabidnout jako benefit spolec¢nosti. Vedeni by mélo zvazit naptiklad ptidani
dalsich benefitt, které ptilakaji zaméstnance.

Jako pfilezitosti 1ze pohlizet na nové technologie pfi uziti vyhledavani novych kandidatda,
novych pfistupt, socialnich médii a placené inzerce (Jobs.cz, Facebook, LinkedlIn). Pro
udrzeni a zvySeni motivace stdvajicich zaméstnancii muze byt uzito nového motiva¢niho
programu, kdy pracovnik bude hodnocen za plnéni normy, dochdzku a plnéni kvality. Firma
tak ziskd motivacni nastroj pro zaméstnance a snizi absenci z divodii nemoci a odchodt k
1ékati. Navrh na motivaéni program je uveden nize v Tabulce 2:

Tabulka 2 Motiva¢ni program Kittfort

Jméno zakladnosobni bonus bonus bonus bonus bonus bonus bonus Celkem
imzda ohodno celkem norma kvalita dochazk normakvalita dochaz h.mzda

ceni v % vl av% vKE vKeE kavKce vyplace
ni
XY 17 000 2000 4000 25 10 10 1000 400 400 20 800

zdroj: vlastni zpracovani

Horzby mohou byt vys$si mzdy konkuren¢nich spole€nosti. Vzhledem k tomu, ze firma ma
pouze povrchovy piehled o konkuren¢nich vyrobnich firmach v okoli a jejich vysi mezd, aby
byla schopna celit a ptildkat nové kandidaty, bylo by dobré znat jejich vysi nabizenych mezd.
Z pruzkumu na internetu hleda pracovniky blizka vyrobni firma Ecotextil na vyrobni pozice
a nabizi mzdu v rozmezi 25 - 29 000 K¢ hrubého, jak uvadi internetovy zdroj jobs.cz (2020).
Dalsi konkuren¢ni firmou mize byt INTERMONT Neratovice. Firma je vyrobni povahy
a také hleda pracovniky pro montaZz, do skladu a jejich nabidka dle telefonického ovéfeni se
pohybuje v rozmezi 24 - 32 000 K¢ hrubého, podle praxe a zkuSenosti, jak uvadi internetovy
zdroj prace.cz (2019). Po provedeni téchto jednotlivych prizkuml bude mozné sestavit
dostacujici personalni strategii a vytvorit ramec pozadavkd a cili personalni strategie
a personalniho napldnovani vyhovujich pracovnich mist pro firmu.

Druhym doporu€enim, které vyplynulo z vysledk Setfeni je upravit personalni planovani. To
ma v tuto chvili na starosti kolegyné vedouciho vyroby Ing. Eva Patizkova. Vyrobu planuje
podle objednavek a po komunikaci s vedoucim vyroby. Z Setfeni vyplynulo, Ze plan vyroby je
upravovan az poté, co prichazeji sankce a pokuty od zakaznikli, za nedodani objednaného
zbozi. Cimz zakaznikovi vznika propad v prodejich. Podle teoretické ¢asti miize byt uZito
Kaskaddové metody nebo Teorie manazerskych odhadi (Armstrong, 2015, s. 267). Vedeni
spole¢nosti bylo navrzeno porovnat dvé predchéazejici obdobi a odhadnout predpoklad vyse
odbéri objednavek v prubéhu nésledujiciho roku 2020. Pfedpovédi planovat na 3 meésice
doptedu a v pribéhu tohoto kvartalu ovétovat komunikaci se zdkazniky velikosti objednavek
a Cisla upravovat. Tento systematicky postup napomuze rozplanovani vyroby produkta
a 1 poctu potfebnych pracovnikli. Pokud jich bude nedostatek, ziska firma tak dostatecny
piedstih situaci se ziskanim novych pracovniki fesit. Dulezitymi plany, které firma nesmi
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opomijet, jsou i plany ziskdvani, plany snizovani nadbyte¢nych pracovnikil, plan flexibilnich
pracovnich forem, plan stabilizace, plan vzdélavani a rozvoje, plan odménovani a plan
naslednictvi. Takové plany je potieba zatadit do efektivniho personalniho planovani. Pokud
chce byt firma efektivni, je firmé doporucovano, aby tyto plany vytvofila. Postaci zdznamovy
dokument, ktery vyplyne z organiza¢ni struktury. Plan flexibilnich pracovnich tvazkt by
mohl napomoci pieklenout obdobi, kdyz ptijde neplanovana objednavka od klienta nad
1 milion korun. Plan vzdé€lavani a rozvoje zvysi vzdélanost firmy. Firmé je doporuc¢eno pro
pracovniky navrhnout systematické vzdelavani. Pracovniky to miize motivovat a stabilizovat
na jejich pracovnich mistech.

Ttetim doporucenim je provést analyzu potieby pracovnich mist, sestavit popisy pracovnich
mist a firemni organiza¢ni strukturu. Bez analyzy pracovnich mist, jak je uvadéno v kapitole
2.1., nelze provadét planovani potieby pracovnikl, ziskédvani a vybér, jejich hodnoceni,
rozmistovani a souvisejici €innosti, jako je odménovani, vzdélavani a rozvoj, jak uvadi
Armstrong (2015, str. 678). Vedeni bylo doporuceno, aby provedlo za pomoci vyzkumné
metody pozorovéani a zaznamendni do zaznamového archu, ktery byl pro tento ucel vytvoten
i na vSech dalSich pracovnich pozicich. Ve stejném postupu, jak bylo provedeno
u 3 vybranych pozic uzitych pro ucely tohoto zkoumdni. Ze ziskanych informaci budou
vytvofeny popisy pracovnich mist celé spolecnosti. Firma tak ziska detailni piehled
o presnych néplnich prace, pozadovanych kompetencich pro vykon daného pracovniho mista,
odpovédnostech, odbornych pozadavcich, pozadavcich na ptipadny rozvoj a Skoleni a také
s kym ptfevazné pracovnik spolupracuje. Toto Setefeni pfinese piehled, mlze odhalit
nesrovnalosti nebo bariéry v procesech a napomoci efektivnimu zlepSeni vykonu danych
pracovnikii a pracovnich mist. Setieni muZe také odhalit zatéz nékterych pracovnika,
rutinnost a snizenou vykonnost. Setfeni dle rozplanovanych krokt zabere 7 pracovnich dni,
pozorovatele, nasledné zpracovani zabere jeden tyden. Sestaveni organizacni struktury
a zhodnoceni 1 pracovni den. Vychazi se z primérného vydeélku na hodinu ucetni (Interni
zdroje, 2019). Provedeni této analyzy, jak uvadi Tabulka 3 niZe, vyjde firmu odhadem na 26
936 KC¢.

Tabulka 3 Odhad nékladid na provedeni analyzy

pocet pracovniki pocet dnti Setieni hodinova mzda celkové naklady firmy v
pracovnika v K¢ K¢
1 13 259 26936

zdroj: vlastni zpracovani

Ctvrtym doporuéenim vyplyvajicim z Setfeni je vytvofit zastupné pozice pro stavajici
pracovni mista. To mize byt provedeno az nasledné po provedeni analyzy pracovnich mist.
Vzhledem k tomu, Ze pfi Setfeni vyslo najevo, ze firma v lonském roce pfiSla ze dne na den
o ucetni, kviili vaZznym zdravotnim potizim. Analyza a popisy pracovnich mist napomizou k
vytipovani pracovnikd, ktefi mizou byt zastupem pro klicové pozice ve firmeé. V pribéhu
pozorovani totiz vyslo najevo, Ze je-li pracovnik nemocny nebo na dovolené, jeho pracovni
ukoly nikdo nezastdva. Sam je vyfidi az po névratu. V piipad¢ kratkodobé dovolené nebo
kratké absence je tento zpusob pfijatelny, ale s ohledem na loni vzniklou situaci s ucetni.
Firma by méla témto situacim predchéazet. Po provedeni analyzy bude tedy vhodné vybrat
klicové pozice firmy, na téchto pozicich. Dale nechat pracovniky vytvofit manudl s hlavnimi
ukoly, ¢innostmi, odkazy na vlastni vytvorené databaze, terminy ukoll, kontaktni osoby,
zpusoby feseni vzniklych problémi a poté vybrat vhodné kolegy pro piipadny zastup. Noveé
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vybrané pracovniky proskolit. Tim se firma vyhne nebezpeci, bude-li se pfipad opakovat. Pro
zjednoduseni piiravy manualu bude poskytnuta pracovnikovi Sablona, aby véd€l co ma do
manudlu uvést. Pfiprava a vyplnéni zabere pracovnikovi maximdalné 4 hodiny. A zauceni
nového pracovnika bude naplanovano podle moznosti klicového pracovnika. Vsechny tyto
¢innosti by mély probéhnout v obdobi od tnora - biezna 2020.

Patym doporucenim je vytvoreni pozice HR specialisty ve firmé. Firma ma v tuto chvili 32
svych vlastnich pracovnikt a 10 agenturnich. Z Setfeni vyplynulo, ze o zaméstnance ¢astecné
pecuje recepéni spolednosti. Cinnosti spojené s ndborem, pohovory, administrativou a pé&i
o zameéstnance prevzala po kolegyni, ktera v tuto chvili zastava pozici v odd€leni objednavek
oballl. Proskolena na vykon této ¢innosti nebyla. Ani se dale neskoli. Jeji naplni prace jsou
1 jiné ¢innosti, které ji mnohdy nedovoluji z ¢asovych diivoda vénovat se personalnim vécem
a vyhledavani kandidatl, z rozhovoru s ni vyplynulo, Ze nema ani dostate¢né znalosti a to
muze bariérou pro efektivni nabor. Pozice HR specialisty je navrZzena na ¢astecny uvazek,
personalni naklady tak firmé vzrostou o 24 790 K¢ (pfi hrubé mzdé 18 500 K¢ a nakladech
zaméstnavatele na odvodech 6 290 K¢). V ramci planu ziskavani kvalitnich pracovnikii bude
velkym piinosem. Nova personalistka miize sedét v kancelafi s ucetni, kterda ma volny
pracovni still a pocitac. Na vybaveni tedy majitelé nebudou vynaklddat Zadné dalsi finance.
Pfinosem pro firmu bude mit tato pozice efektivni nabor, znalost a uzity novych personalnich
trendl, kvalitni péce o zaméstnance. V rdmci tohoto doporuceni bylo firmé navrzeno
i inzerovat volna pracovni mista ve vyrobé na zaméstnaneckém portidlu jobs.cz
a prace.cz, spolecnosti Imc. Nejvhodnéjsi inzerce podle dostupnych informaci je doporucena
s balickem 3 x standard. Kde firma ziska 10 kreditii pro 3 inzeraty na portalu prace.cz, a mize
jej vycerpat v nasledujicich 12 mésicich. Pro firmu je to dostaCujici pocet inzerati,
vzhledemm k tomu, ze hleda pfevazné jen pracovni pozice do vyroby, sta¢i inzerat navrhnout
tak, aby obsdhl vSechny tyto Cinnosti a z uchazecli nasledné vybirat vhodné kandidaty.
Doporucend inzerce vyjde firmu na 9 900 K¢ bez DPH, na celych 12 mésici. Néhled
poskytuje Obrazek 2 Inzerce niZe.

Obrazek 2 Inzerce

Loracovnika v KS

i ———— 7 AEIEE 3 hadis
MO0 N alBROSRFALTOS®C Ay

zdroj: internetovy zdroj Imc.eu

Co se tyce sestaveni zajimavého inzeratu i v této oblasti je firmé doporuceno zamyslet se nad
tim, jak inzerat ud¢lat zajimavym, aby pftilakal kvalitni a schopné uchazece. Jak z prazkumu
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vyplynulo, vétSina pracovnikii na vyrobé maji pouze zakladni vzd€lani a zdroj ziskavani
téchto pracovnikil byl predev§im ufad préace. Je potfeba zaméfit se i na budovani znacky
zameéstnavatele, priladkat pracovniky na zajimavé benefity a hlavné si je umét udrzet. Inzerat
na portal by mohl byt ndledujiciho znéni, jak uvadi Obrdzek 3 Navrh inzeratu niZe:

Obrazek 3 Navrh inzeratu

ene

nssita . .. Sazsam tmail Porooné. Ka_. oeacoudnl.. Ansjaa per.. 1pozastave.

Jsme Eeski firma pisobici na trhu s viee jak 20 letou histori. Hleddme do tjmu nevé
kolegy.

Hieddte praci jen na jedou sménu? Choete kakdy mésic jisty vydélek?
Wiadycky vas to tahlo ke kulilstvi? Starte se soufdsti nasi vjroby.

Co vis Goka

pracovat na barev. tmeli, lepidel a jing baich materidlo.
Mame pouze 1-sménny provez PO-PA a pétek mame 2 kedcany.
Jaké znalosti a dovednosti byste méli mit

~ technické myleni a manusini zrutnost. praxe ve wjrobni spolednost vihodou
- schopnost cbsluhy jednoduchych sirojd a zafizen!
- spolahiivost

Vyhodou bude, pokud budste umét

siéra a fistota Seské firmy
covni doba od 7 h do 16h a v pitek jen do 13,30 h
- stabiini zaméstnni
- pracovikt; okr. Neratovice, Horfalky
- néstup monj ihned.

- pHjemn
- pracowr

Co viim miizeme nabidnout

- benefit stravenky

zdroj: vlastni zpracovani

Pro sestaveni takového inzeratu je prave potieba mit peclivé popsané pracovni misto. Protoze
pro inzerci a vyhledavani nového kandidata, jak teorie v kapitole 2.1. uvadi, je nutné znat
otazky tykajici se pracovniho mista, jeho ukolii a jeho podminek. Jak je uvedeno v kapitole
tvorby pracovnich mist 2.1 podle Koubka (2015, s. 72-73) mohou byt nésledujici:

- kdo vykonava praci, nazev pracovni funkce;

- €0 vyzaduje dana prace;

- jak se dana prace provadi;

- pro¢ a kdy a kde se ukoly a povinnosti vykonavaji pravé danym zptisobem;

- komu je pracovnik odpovédny;

- jaky je vztah pracovniho mista K ostatnim pracovnim mistim;

- jaké jsou obvyklé pracovni podminky (fyzikalni, socialni a platové), normy vykonu
a moznosti vycviku pii vykondvani prace.

Dalsi otazky Koubek (2015, s. 72-73) smé&fuje na pracovnika:

- fyzické pozadavky (sila, energie, manualni zruénost, cestovani vzhled, zdravi);

- duSevni pozadavky (vzd€lanost, verbalni nebo numericka schopnost, jazykové
schopnosti, schopnost fesit problémy, organiza¢ni schopnosti);

- dovednosti (psychomotorické, socialni);

- vzdélani a kvalifikace;

- charakteristiky osobnosti a postoji (schopnost formovat tym, vést lidi, iniciativa,
temperament, hodnotové orientace, socialni potfeby a nazory).
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Se spravnym sestavenim pozadavkll na pracovni misto, miZzeme nasledné i dobic sestavit
inzerat, ktery pfildka vhodné uchazece.

Sestym moznym doporu¢enim bude v budoucnu i zavedeni adaptaéniho programu. V pribéhu
Setfeni bylo z rohovort zjisténo, ze béhem zkusebni doby se stava, Ze novi zaméstnanci firmu
opoustéji. Divodem je, ze jim neni dostateCné vysvétlena prace, nemaji se na koho obratit,
protoze Casto ve firmé nikoho neznaji. VétSinou, dle slov recepcéni, chodi za ni a fesi s ni svoje
pozadavky a potieby. Ta poté informace pifedava vedoucimu vyroby. Adaptacni program neni
nastaveny zadny, protoze bude firma investovat do inzerce a rovoje v personalni oblasti, je
volba nastaveni adapta¢niho programu dal$im nezbytnym krokem pro UspéSnou a kvalitni
péci o zaméstnance. V pripadé, ze firma piijme HR specialistu, méla by zadat vypracovani
tohoto programu pravé ji. Sestaveni manualu pro nové nastoupené pracovniky se zakladnimi
informacemi, o tom, jak to ve firmé chodi, na které vedouci pracovniky se mizou obratit, jak
piipadné fesit neschopnost nebo navstévu lékaie apod.

Sedmé mozné je sméfovano na rozvoj a vzdélavani stadvajicich zaméstnanct. Podle slov
majitele, firma své zaméstnance $koli pouze na zakonna $koleni, tedy BOZP a $koleni elektro,
revize, Skoleni fidi¢l apod. OvSem z&dnd jina Skoleni ve firmé nejsou. Majitel se jiz v
pribéhu rozhovoru zminil, ze by chtél pracovniky Skolit a rozvijet.(D. Doksansky, Tvorba
pracovnich mist, Rozhovor, Horiidtky, 20. 12. 2019). Vedeni je tedy vzdélavani naklonéné.
Jak je uvedeno v teorii kapitoly 2.3 Planovani po¢tu zaméstnanci, podle Koubka (2015, s. 89)
1ze rozpoznat potiebu vzdelavani a rozvoje jiz z popisu a specifikace pracovniho mista. Podle
autora nelze bez analyzy pracovnich mist rozpoznat potiebu vzdélavani, ta totiz napomaha
odhalit, zda je vzdélavani opravdu potfebné vzhledem k vyskytnuv§imu se problému
(Koubek, 2012, s. 89). Po provedené analyze bude mit tedy firma dostate¢ny podklad pro
sestaveni planu vzdélavani. Plan vzdélavani bude moci sestavit novd HR specialistka ve
spolupraci s majiteli spolecnosti. Pro obchodni oddéleni by mohlo byt pfipraveno Skoleni
efektivni komunikace a napf. psychologie prodeje. Pro tcetni miize byt navrzeno jednak
Skoleni legislativniho razu, které je kazdoro¢né potieba. Na strankach www.vox.cz, kde se
externi Skoleni na jednoho pracovnika pohybuje v rozmezi 3 692,-K¢& — 4 344,-K¢ vcetné
DPH. Déle pro jeji maximalni vyuziti, je sou€asti tohoto doporuceni i rozSifeni jejich
dovednosti v mzdové oblasti. Firma vyuziva ke zpracovani mezd externi spolecnost. Naklady
na zpracovani jejich mezd se pohybuji v rozmezi od 9 500 - 15 000 K¢ mési¢né. Nevyhodou
je, ze data maji externé mimo firmu a nemohou do nich nahlizet. Administrativni zatéz
recepcni, ktera veSkeré dokumenty skenuje a odesila firmé, by timto byla odbourana. Majitelé
by mohli vice vyuzivat flexibiln&jSich pracovnich uvazkii, mimopracovnich dohod, coz by
firmé mohlo sniZit 1 persondlni naklady. Plan proSkoleni Gcetni, na zédklady mzdy, by mohl
byt navrzen naptiklad takto: zéklady Skoleni tnor 2019, mzdové ucetnictvi pro pokrocilé
a mzdy v praxi duben 2019; naklad firmy 19 800 K& bez DPH. Udetni by vedla mzdy
paralelné¢ s externi mzdovou firmou a kontrolovala by si shodu a vychytavala chyby
v pribéhu nasledujicich 3 mésicii. Pokud by shledala, ze jsou jeji nové nabité znalosti
dostacujici, ptevzeti mezd by mohlo probehnout od ¢ervna 2020. Firma tim sice investuje do
vzdélani ucetni 19 800 K¢, ovSem v celkovém horizontu, za rok uSetfi (12 250 K¢ primérny
naklad na externi mzdovou ucetni x 12; 147 000 K¢/roéng). Firmé by tento krok piinesl 127
000 K¢ usporu rocné. Za prvni rok by uspora byla niz$i, protoZe plan ptevzeti je prebézné
dany na cerven 2020 (ispora 85 750 K¢. Samoziejmé je pocitano, ze tcetni pfibude v naplni
prace 1 zpracovani mezd a souvisejicich praci. Pfinosem by bylo plnohodnotné vyuZiti
ucetniho programu, pro vedeni mit moznost sami si kontrolovat a nastvovat flexibilni
pracovni uvazky.
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4 Zavér
Tato bakalaiska prace se zabyvala tvorbou pracovnich mist a personalnim planovanim ve

spolecnosti. Cilem této prace bylo navrhnout zmény, které povedou ke zvyseni efektivity
personalniho planovani a zlepSeni procesu tvorby pracovnich mist ve spolecnosti.

Pro ucely této prace byla zvolena spolecnost Kittfort Praha s.r.0., kterd se zabyva vyrobou
produkti chemické povahy. Vyrabi malifské vyrobky, natérové hmoty, lepidla, tmely,
disperze, penetrace a ostatni chemické tekutiny. Spolecnost v tuto chvili zaméstnava celkem
32 kmenovych pracovnikli a 10 agenturnich pracovniki v oblasti reklamy. Jedna se tedy
o vyrobni spolecnost, fungujici na trhu jiz téméf 19 let. Pro to, aby mohla byt navrzena
doporuceni ke zvySeni efektivity persondlniho planovani a zlepSeni procesu tvorby
pracovnich mist ve firm¢, bylo nejprve tieba prostudovat teoretickou ¢ast z odborné literatury.
Oblast byla zvolena z tizeni lidskych zdroji, z manaZerskych ¢innosti, komunikaénich
dovednosti a vhodnych metod a ptistupt uzivanych k tvorbé pracovnich mist a personalnimu
planovani. Poté byly zjistény zakladni odborné informace o spole¢nosti. Dal§im krokem bylo
vybrani metod prazkumu. Zvoleny byly polostrukturované rozhovory
a zhodnoceni piivodni situace tvorby pracovnich mist a personalniho planovani, reSerSe
archivu spole¢nosti, provedeni pilotaze dotaznikového Setieni, dale ostré dotaznikové Setieni
a pozorovani vybranych pracovnich mist. Na zavér byl proveden rozbor vysledki, porovnani
s teoretickymi vychodisky z odborné literatury a nasledné byla formulovana doporuceni pro
spolecnost.

Z Setfeni vyplynulo, Ze tvorba pracovnich mist ve spole€nosti neprobihd podle teoretickych
vychodisek. V minulosti byly sestavovany jakési formy napln¢ prace k pracovnim smlouvam,
ale z rozhovorti vyplynulo, Ze zaméstnanci ji brali, jako nastroj pro odmitnuti jakékoliv jiné
piidélené Cinnosti. Firma relativné rychle rostla a jeji pfistup k tvorbé pracovnich mist byl
spiSe intuitivni. Nejsou tedy tvofeny zadné popisy, zadné pozadavky na pracovnika, zadné
odpové&dnosti. Ve firmé neni ani organizaéni struktura. A nové pracovni misto bylo tvofeno
z Cisté potteby nutnosti néjakého ¢loveéka do vyroby. Napln prace se tvotila v pribehu jeho
¢innosti na pracovisti. Pfesuny pracovnikil ve firmé se provadéji ndhodné a bez cile ¢i vybéru.
Nové kandidaty firma vyhledava prostfednictvim uUfadu prace. Povéfend recepcni, jejiz
soucasti stavajici napln€ prace je i1 Castecné persondlni zajisténi, komunikuje s Ufadem
telefonicky o volné pracovni pozici. Utad prace ji nasledné vystavi a firma nabira pracovniky,
kteti se ozvou prostiednictvim tohoto kanalu. Cilem bylo uSetfit za inzerci finance. Pracovnici
ziskani pfes tento portal jsou vétSinou zakladniho vzdélani. VEtSinou jsou brani ti, ktefi
ptijdou a dle slov recep¢ni, jsou podle jejiho odhadu schopni pfiijit do prace a pocitat.
Pohovory probihaji po telefonické domluvé. Pokud recepéni vySetii €as ve své pracovni dobg,
kandidaty obvola a pozve je do firmy. V domluveny termin, je provede po vyrob¢, seznami je
s pracovistém, a kdyz shledd kandidata uchéazejicim, domluvi dal$i schizku s vedoucim
vyroby. Vedouci vyroby kandidata kratce vyzpovida (cca 15 minut) a pokud shleda i on jeho
schopnost obsadit ho na pracovni pozici domluvi s nim blizsi naleZitosti nastupu, pracovniho
poméru, a pozadavku na vysi mzdy. Poté jej pfeda recepcni, aby zafidila vyplnéni osobniho
dotazniku, predala mu potiebné dokumenty k zavodni lékafce, pro posouzeni zdravotni
zpusobilosti a pozadé ho o zajisténi potfebnych dokumentl pro nastup do nového zaméstnani.
Vétsinou se jedna o vypis z rejstiiku trestli a zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani. Podpis
pracovni smlouvy probihd jesté pred fyzickym nastupem, nékdy i n€kolik dnti. Jak z Setfeni
vyplynulo, v prabéhu zkuSebni doby pracovnik nema urceno, za kym jit v pfipad¢, ze
potfebuje s né¢im pomoc nebo pottebuje o néco pozadat. Recepcni uvedla, ze vzhledem k
tomu, ze s pracovniky provadéla pohovor, domlouvala pracovni nélezitosti i podepisovala
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smlouvu, Casto se obraceji praveé na ni, pii feseni né¢jakého problému ¢i zadosti. Ona nasledné
informace predava vedoucimu vyroby. Jinou kontaktni osobu na pracovisti nemaji. Recep¢ni
uvedla, ze par zaméstnanct jiz kvili tomu firma ztratila. Neciti se pfijemné, na novém
pracovisti se boji, fict si nékomu o pomoc a tak rad¢ji odejdou. V administrativé, podle slov
majitele naplné prace a popisy pracovnich mist také nejsou, protoze c¢innosti mnohdy
piesouvaji podle potieby. Takto zaméstnanci nemaji moznost protestovat a novy tkol museji
pfijmout. Podle teoretickych vychodisek tedy tvorba pracovnich mist neprobihd. Firma
nevnima jeji pfinos. Nema piehled o vzdélani a potiebnych kompetencich a dovednostech
svych pracovnikll a ani o jejich pozadavcich na vzdélani a rozvoj. Co se tyce personalniho
planovani, to je provadéno z velmi malé ¢asti podle teoretickych vychodisek. Plan vyroby
a pocet pracovniki je sestavovan z objednavek zadkaznikl. Podle poctu objednéavek a termin
doruceni sestavi pracovnice odpovédna za plan, ve spolupréci s vedoucim vyroby plan, pro
ktery ur¢i i pocet pracovnikii. Ve vypoctech jim pomadhaji stanovené normy jednotlivych
produkti na den. V pfipad€ Ze je nedostatek pracovnikii a objem zakéazek roste, fesi tuto
zalezitost pridanim odpoledni smény a =zaplacenim presCasii zaméstnancim. Piehled
o nékladech nikdo nevede. Z teoretické Casti je nejbize tento postup metodé manaZerskych
odhadii. Z rozhovorti vyplynulo, kdy firma zac¢ne feSit pfipadné pfijeti dalSiho pracovnika,
a to ve chvili, kdy je pokutovana zdkaznikem za nedodané uplné objednavky. V tuto chvili
za¢ne vedouci vyroby a majitelé patrat po divodech a zjisti-li, Ze nestihaji vyrobu kvuli
nedostatkiim pracovnikil, za¢nou situaci feSit. Zadaji tkol recep¢ni, kterd zacne vyhleddvat
nové pracovniky a v ptipad¢, ze jde o naléhavou situaci, fesi stav agentrunimi zamestnanci.

Z prizkumu vyplynulo, Ze spole¢nost nema zadnou personalni strategii, ze které by se
odvijely dalsi cile. Nema stanoveno, jakym zpiisobem, kdy a za jakych okolnosti bude
nabirat, pfipadné propoustét pracovniky. A ¢eho chce v ramci celkové strategie dosahout.

Z Setteni vyplynulo, Ze spolecnost nikdy neprovadéla analyzu pracovnich mist, dale nevytvari
zadné popisy pracovnich mist, a nema stanovenou organizaéni strukturu. V ptipadé, ze vybira
nového zaméstnance, ani nevi, jaké pozadavky na tohoto zaméstnance ma. Zaméstnanci jsou
jednim z dtlezitych zdroji firmy. Jednim ze zplisob, jak byt konkurenceschopnou firmou na
trhu jsou pravé kvalitni pracovnici, jejich znalosti, dovednosti a efektivné odvedena prace.
Firma svoje pracovniky nevybird podle kvality, ale podle toho zda jsou volni a mohou
nastoupit. Dale je nerozviji a nevzdélava. Vzhledem k tomu, Ze persondlni ¢innost zastdva
recepcni, kterd ve zbytku pracovni doby poskytuje pracovnikiim péci, vyplyva i to, Ze firma
se nezamyslela nad diilezitou podstatou pracovni pozice personalisty.

Z pruzkumu déle vyplynulo, Ze spolecnost planuje pracovniky adhoc. Persondlni pldnovani je
provadéno z ¢asti podle teoretickych vychodisek této prace. OvSem pladnovani je spiSe
nasledkem nesplnénych objednavek a zplsobu vypotfadani se s penalizaci, pfi neplnéni
objedndvek. Vedouci vyroby vychazi z jiz mnohaleté praxe a kolegyné¢ zodpovédna za
vyzkum a vyvoj a také za personalni planovani, ma ekonomické vzdelani, ovSem plan vyroby
tvofi intuitivnim piistupem.

Z prizkumu vyplynuly nésledujici doporuceni, ktera pomohou majitelim a vedoucim
pracovnikim k efektivnimu procestu tvorby pracovnich mist a efektivnimu planovani poctu
pracovniki a tim 1 pravdépodobné ke zvyseni pracovniho vykonu.

Prvnim a velmi zasadnim doporucenim je stanoveni personalni strategie spolecnosti. Z této

strategie se odvodi cile a dil¢i cile se pfidéli odpovédnym pracovnikiim. K tomu, aby byla
spole¢nost schopna sestavit persondlni strategii, bude potieba za pomoci metody SWOT
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prozkoumat interni a externi prostfedi firmy pro vysvétleni zkratky SWOT, S = Strengths
(Silné stranky), W = Weaknesses (Slabé stranky), O = Opportunities (Ptilezitosti), T =
Threats (Hrozby). Jak s vykony svymi, tak i s posouvanim vykond svych podiizenych. podnik
pii planovani vzit v iivahu fadu vnitinich a vnéjSich faktort a to je piesné divod, pro€ je v
prvnim doporuceni zminéna pravé tato zékladni strategicka metoda. Je dtlezité védét jaké ma
firma pfiletiosti na trhu prace, jaké jsou jeji slabé stranky, hrozby a silné stranky. Tato analyza
bude predné ukolem pro vedeni spolecnosti, tedy pro oba majitele a ptipadné¢ vedouciho
vyroby. Z vyhodnoceni bude mozné navrhnout zmény a dalsi kroky.

Druhym doporucenim je upravit persondlni planovani. Miize byt uzito Kaskadové metody
nebo Teorie manazerskych odhadi (Armstrong, 2015, s. 267). Vedeni spolecnosti bylo
navrzeno porovnat dvé predchazejici obdobi a odhadnout piedpoklad vyse odbér objednavek
v prubéhu nasledujiciho roku 2020. Piedpovédi planovat na 3 mésice doptedu. V pribéhu
nasledujictho Ctvrtleti oveéfovat komunikaci se zékazniky, velikosti objednavek a disla
upravovat. Tento systematicky postup napomuze rozpldnovani vyroby produkti a i poctu
potfebnych pracovnikii. Pokud jich bude nedostatek, zisk4 firma tak dostate¢ny ptedstih
situaci se ziskanim novych pracovnikt fesit.

Tretim doporucenim je provést analyzu potieby pracovnich mist, sestavit popisy pracovnich
mista a firemni organizacni strukturu. Vedeni bylo doporuceno, aby provedlo za pomoci
vyzkumné metody pozorovani a zaznamenani do zdznamového archu, ktery byl pro tento ucel
vytvofen 1 na vSech dalSich pracovnich pozicich. Ve stejném postupu, jak bylo provedeno
u 3 vybranych pozic uzitych pro ucely tohoto zkoumani. Ze ziskanych informaci budou
vytvofeny popisy pracovnich mist celé spolecnosti. Firma tak ziska detailni piehled
o piesnych néplnich prace, pozadovanych kompetencich pro vykon daného pracovniho mista,
odpové&dnostech, odbornych pozadavcich, poZadavcich na pfipadny rozvoj a Skoleni a také s
kym prevazné pracovnik spolupracuje. Toto Setefeni piinese piehled, mtze odhalit
nesrovnalosti nebo bariéry v procesech a napomoci efektivnimu zlepSeni vykonu danych
pracovniki a pracovnich mist. Setfeni muze také odhalit zatéz né&kterych pracovnikd,
rutinnost a snizenou vykonnost. Setfeni dle rozplanovanych krokl zabere 7 pracovnich dni,
pozorovatele, nasledné zpracovani zabere jeden tyden. Sestaveni organizacni struktury
a zhodnoceni 1 pracovni den.

Ctvrtym doporuéenim vyplyvajicim z Setfeni je vytvofit zastupné pozice pro stavajici
pracovni mista. Tento krok muize byt naplanovan az nasledné po provedeni analyzy
pracovnich mist. Analyza a popisy pracovnich mist napomiiZou k vytipovani pracovniki,
ktefi mizou byt zdstupem pro klicové pozice ve firm&. Po provedeni analyzy bude tedy
vhodné vybrat kli¢ové pozice firmy. Déle nechat pracovniky zpracovat manudl s hlavnimi
ukoly, ¢innostmi, odkazy na vlastni vytvofené databaze, terminy ukold, kontaktni osoby,
zpusoby feseni vzniklych problémi a poté vybrat vhodné kolegy pro pifipadny zastup. Noveé
vybrané pracovniky proskolit. Pro zjednoduSeni piiravy manualu bude poskytnuta
pracovnikovi Sablona, aby védél co ma do manudlu uvést. Pfiprava a vyplnéni zabere
pracovnikovi maximaln€¢ 4 hodiny. A zauc€eni nového pracovnika bude naplanovano podle
moznosti klicového pracovnika. VSechny tyto ¢innosti by mély prob&hnout v obdobi od tinora
- bfezna 2020.

Patym doporucenim je vytvoteni pozice HR specialisty ve firm¢. Firma ma v tuto chvili 32
svych vlastnich pracovniki a 10 agenturnich. Z Setfeni vyplynulo, Ze o zaméstnance ¢astecné
pecuje recepni spolecnosti. Pozice HR specialisty je navrZzena na ¢astecny tivazek, personalni
naklady tak firmé vzrostou o 24 790 K& (pfi hrubé mzdé 18 500 K& a ndkladech
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zameéstnavatele na odvodech 6 290 K¢). Nova personalistka mlize sedét v kanceléfi s ucetni,
ktera ma volny pracovni stll a pocitac. Na vybaveni tedy majitelé nebudou vynakladat zadné
dalsi finance. Pfinosem pro firmu bude mit tato pozice efektivni nébor, znalost a uziti novych
personalnich trendd, kvalitni pée o zaméstnance. V ramci tohoto doporuceni bylo firmeé
navrzeno i inzerovat volnd pracovni mista ve vyrobé na zaméstnaneckém portalu jobs.cz
a prace.cz, spolecnosti Imc. Nejvhodnéjsi inzerce podle dostupnych informaci je doporucena
s balickem 3 x standard. Kde firma ziské 10 krediti pro 3 inzeraty na portalu prace.cz, a muze
jej vyCerpat v nasledujicich 12 mésicich. Pro firmu je to dostacujici pocet inzeratl, vzhledem
k tomu, Ze hledd pfevazné jen pracovni pozice do vyroby. Inzerat lze navrhnout tak, aby
obsahl vSechny tyto ¢innosti a z uchazecii nasledné vybirat vhodné kandidaty. Doporucena
inzerce vyjde firmu na 9 900 K¢ bez DPH, na celych 12 mésict.

Sestym doporuéenim bude v budoucnu i zavedeni adaptaéniho programu. V priibéhu $etieni
bylo z rohovorti zjisténo, ze b&hem zkuSebni doby se stdva, ze novi zaméstnanci firmu
opoustéji. Adaptacni program neni nastaveny zadny, a protoze bude firma investovat do
inzerce a rovoje v personalni oblasti, je volba nastaveni adapta¢niho programu dal$im
nezbytnym krokem pro Uspé$nou a kvalitni péci o zaméstnance. V ptipadé, ze firma piijme
HR specialistu, mé¢la by zadat vypracovani tohoto programu prave ji. Sestaveni manualu pro
nové nastoupené pracovniky se zakladnimi informacemi, o tom, jak to ve firmé¢ chodi, na
které vedouci pracovniky se muizou obratit, jak piipadné fesit neschopnost nebo navstévu
1¢kate apod.

Sedmé doporuceni je sméfovano na rozvoj a vzdélavani stavajicich zaméstnanct. Podle slov
majitele, firma své zaméstnance $koli pouze na zdkonna skoleni, tedy BOZP a Skoleni elektro,
revize, Skoleni fidi¢t apod. Po provedené analyze bude mit firma dostate¢ny podklad pro
sestaveni planu vzdélavani. Plan vzdélavani bude moci sestavit novd HR specialistka ve
spolupraci s majiteli spolecnosti. Pro obchodni oddéleni by mohlo byt pfipraveno Skoleni
efektivni komunikace a napt. psychologie prodeje. Pro ucetni mize byt navrZzeno Skoleni
legislativniho razu. Na strankach www.vox.cz, kde se externi §koleni na jednoho pracovnika
pohybuje v rozmezi 3 692,-K¢ — 4 344,-K¢ véetné DPH. Dale pro jeji maximalni vyuziti, je
soucasti tohoto doporuceni i rozsifeni jejich dovednosti v mzdové oblasti. Majitelé by mohli
vice vyuzivat flexibilngjSich pracovnich uvazkli, dohod o provedeni prace, pfipadné
zkracenych uvazki, cozZ by firme mohlo snizit
mzdy, by mohl byt navrzen napfiklad takto: zaklady Skoleni tnor 2019, mzdové cetnictvi
pro pokrogilé a mzdy v praxi duben 2019; naklad firmy 19 800 K¢& bez DPH. Ugetni by vedla
mzdy paralelné s externi mzdovou firmou a kontrolovala by si shodu a vychytavala chyby v
pribéhu nasledujicich 3 mésicti. Pokud by shledala, Ze jsou jeji nové nabité znalosti
dostacujici, pfevzeti mezd by mohlo probéhnout od ¢ervna 2020. Firma tim sice investuje do
vzdélani ucetni 19 800 K¢, ovSem v celkovém horizontu, za rok usetfi. Pfinosem by bylo
plnohodnotné vyuziti Gcetniho programu, pro vedeni mit moZnost sami si kontrolovat
a nastvovat flexibilni pracovni uvazky.

Na zakladé téchto doporuceni by mélo dojit k efektivnimu persondlnimu planovani a tvorbé
pracovnich mist ve spolecnosti. Dale také k ofekavanému zvySeni pracovniho vykonu
pracovnikl a i vytvofeni lepsi firemni kultury a sniZeni pokut za nedodané produkty. Pfinos
HR specialistky pomize v rozvoji firemni komunikace a péfe o zaméstnance. Celkova
efektivita a vykon firmy se zvysi. Firma bude mit pfehled o svych zaméstnancich. Dale o tom,
kolik jich do budoucna potiebuje nabrat, piipadné propusitit, jak si je udrzet a jak zajistit
jejich spokojenost s pracovnim mistem. Zvysi se tim i jeji konkurenceschopnost na trhu.
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Ptiloha 1 Popis pracovniho mista - vzor

POPIS PRACOVNIHO MIiSTA - VZOR

Nazev pozice: Recepéni — priklad

Jméno a pfijmeni, titul

« Jana Novakova — pfiklad
zameéstnance:

Nazev oddéleni / tymu: | Recepce

Zaméstnanec je

Je podfizen pracovni|Asistentka nadfizen
pozici: generalniho feditele | pracovni
pozici:

Uéel pracovniho mista: (vyplni zaméstnanec)

Recepcéni vyfizuje béZnou administrativni agendu pro vedouci pracovniky. Obsluhuje
kancelarskou techniku: kopirovani, tisk i faxovani. Zajistuje objednavani a evidenci
kancelarskych potifeb. Sleduje a eviduje veSkerou pfichozi a odchozi firemni

korespondenci.

Klicové odpovédnosti a hlavni ¢innosti

Kromé vSeobecnych prav a zakladnich povinnosti vSech zaméstnancl spolecnosti
danych Zakonikem prace, Pracovnim, provoznim a organizacnim fadem, pfi sveé
cinnosti provadi predevsSim:
= Osobni, telefonicka, emailova, poStovni a faxova komunikace s klienty,
zaméstnanci a ostatnimi subjekty.

= NapIni je zejména zpracovani, prfesmeérovani a roztfidéni pfichozich
telefonickych hovor(, posty, emailové korespondence, dale pfijimani, ohlaseni

navstévnikl spole¢nosti, administrativni podpora.

Hlavni ukazatele vykonu:

= ZajisStovani a vedeni svéfenych projektl nadfizenym.



Dopliikové ¢innosti:

Odborné vzdélavani v oboru komunikace

= Dale bude vykonavat i jiné ukoly dle aktualnich potfeb spolenosti na zakladé
pokynu svého nadfizeného, a které jsou v souladu se Zakonikem prace a

sjednanym pracovnim zafazenim.

* vyplni zaméstnanec s nadrizenym nebo nadfizeny zaméstnance

ODBORNA PRIPRAVA A CERTIFIKATY
____SS — ukoné&ené maturitou
VS

Vypiste dalSi/jiné:

POTREBNA PRAXE

X let v oblasti (oboru).....

POVINNE ZKOUSKY, OSVEDCENI A SKOLENI (ZASKRTNETE)

Nize oznadte pozadované zkousSky zaméstnance:

Skoleni fidi¢e - referenta

dalSi:

ODBORNE DOVEDNOSTI (véetné specifickych potiebnych pro praci ve
spolec¢nosti (nazev spolecnosti)

Orientace v produktech a sluzbach spole¢nosti




Komunikacni dovednosti (telefonovani, emailova komunikace),
Time management a organizace diare,
Skoleni znalosti prace na PC a administrativnich programu (MS Office, Internet, PPT).

ODBORNE ZNALOSTI V€. JAZYKOVYCH
Anglicky jazyk — slovem, pismem

MS Office Nastroje

OSOBNOSTNi POZADAVKY
Proklientsky pfistup, Zodpovédnost, Komunikativnost, Vstficnost, Organizace procesu

DALSi DOPORUCENI A POZADAVKY

Pfijmeni a jméno, pracovni
pozice Datum Podpis

Zpracoval:

Schvalil:

Potvrzeni zaméstnance
prevzeti popisu prace na
pracovni pozici:




Ptiloha 2 Rozhovory
Rozhovor 1 s majitelem spole¢nosti Danielem Doksanskym

1. Mate personalni strategii?
Takovou strategii nemame. Neveédél jsem, Ze ji mame mit, ani ze bychom ji potiebovali. Cile
firmy jsou jasné. Chceme vydélat zisk a ziskat nové zakazniky.

2. Jak pristupujete k vytvaieni pracovnich mist? Znate terminy, jako pracovni role,
kompetence, znalosti.

Prosté kdyz pozname, Ze uz nestihame vyrobu, tak pfijmeme dal$iho pracovnika. Dokud to
jde, tak rozd¢lujjeme praci mezi stavajici pracovniky. Oni to stihnou. Maji jesté prostor v
pracovni dob¢. Po celou dobu fungovani firmy k pracovnim mistim pfistupujeme spise
selskym rozumem. Kdyz n&jaké chybi, tak ho vytvotime. Ze jsou pro to n&jaké odborné
pristupy, 0 tom jsem nevédél. Nebo ze je dulezité je popsat, myslet na pracovni roli, moc
dobie nevim, Co0 je to to kompetence. Asi znalost. Neni tu nikdo takovy, kdo by se touto
¢innosti zabyval. Neni nas tolik, takZze personalni véci si délame sami. Mozna by takovy
odborny ptistup pomohl efektivité. To co fikate, jako vyuziti néjakych postupti, popsani
pracovnich mist, kompetenci a tak podobné. To nedélame.

3. Provadeéli jste, resp. mate provedenou analyzu pracovnich mist?

To neméme. Ani nevim, jak by se to m¢lo ud¢€lat a k cemu je to dobré. Neni tu nikdo, kdo by
se tim zabyval. Zda se mi to jako komplikované a nevim, jestli bychom to vyuZili. Nevédél
jsem, ze pracovni misto ma mit kritéria, spi§ se zaméfujeme na to, Ze potfebujeme odvést
praci a jak tu praci ma dany zaméstnanec vykonat. Je to tedy spi$ zaméfené na tu praci. Profil
odpovédnosti jsme nikdy netvofili. A sdilenou pracovni pozici také ne. Zda se nam to piili§
komplikované, tak to rad€ji nedélame. Analyza dovednosti probihd, kdyZz ten pracovnik
pracuje. Tam se ukaze, jestli to umi nebo ne.

4. Podle ¢eho vytvarite pracovni mista a kdo je vytvari?

No, pozice uz se u nas opakuji, takZe nic nevytvaiime. Vé&tSinou pozadavek vznikne od
vedouciho vyroby, ktery fekne, kdyz je n€kdo potieba. Informace si fekneme, neni zadny
soupis na pozadavky. Asi dualezité je, aby méli alespon uciliste, ale i kdyZ nemaji a uméji
pocitat, tak to sta¢i. Shromazd'ujeme jenom zéisadni informace a to potfebné k pracovni
smlouvé a ty dané ze zdkona. O poZadovaném vykonu nebo dalSich pozadavcich v procesu
neuvazuejeme. Pak dame inzerat na Ufad prace. Za to je zodpovédna recepéni. Ma na starosti
personalni véci. Lidi provede po vyrobé. Ukaze jim, kde by pracovali a pak se s nimi
domluvi. Nastup, mzdové podminky, pracovni dobu a dd jim osobni dotaznik, ktery s nimi
vyplni. Pak podklady odnese bratrovi, ten pfipravi smlouvu a domluvi se nastup, kdy ten
¢lovek nastoupi. Recepcni je jesté posle na lékafskou prohlidku. VSechny papiry potfebné
schrafiuje ona. Inzerat méme stejny. Zadava je ona. VEtSinou do mistnich listlh a mame inzerat
na www.kittfort.cz. Mozna by to na to chtélo odbornika. Zadny takovy proces tvorby
pracovnich mist podle ndvodu nedélame.

5. Mate ke kazdému pracovnimu mistu popis?
Nemame. Mame naplné prace, ale myslim, ze ne ke kazdému pracovnimu mistu.

6. Pokud ano, kdo jej sestavuje a na zakladé ¢eho?
Nemame.

7. Pokud ne, podle ¢eho vybirate kandidaty?
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Vétsinou bereme ty, ktefi jsou docela dobii a mizou nastoupit hned,
protoze je hned potiebujeme.
KdyzZ n¢koho nesezeneme, tak si pronajmeme agenturni pracovniky.

8. Kdo je kompetentni za vybér pracovniku?
Vybira je recepéni S mym bratrem, finan¢nim feditelem a s vedoucim vyroby.
Oni veédi, koho potiebuji.

9. Jakym zpiisobem planujete pocet pracovnikii? DodrZujete jednotlivé etapy

Vv planovani?

Zalezi na tom, jak potfebujeme vyrabét. Podle toho sestavime plan a naplanujeme, kolik lidi
potiebujeme na sménu. To ma na starosti vedouci vyroby. O planech, které uvadite, jako
ziskavani, snizovani, stabilizace a rozvoj, to nedélame. Podle toho co popisujete, se nejblize
tvaii metoda manazerskych odhadi. Prosté podle objednavek odhadujeme pocet pracovnikii.
Mame stanovené normy a tak to propoc¢teme na to, kolik lidi potfebujeme

10. Vite, jaké pracovniky potiebujete?

Tak pievazné vyrobni délniky. Ty asi nejvic.

Michace, navazovace, tyhle pozice nikdo nechce délat. Je to tézsi prace.

V prasném prostiedi. Pak Kk pasu, kde se plni barvy do nadob a bali na paletu.

11. Vite, kdy tyto pracovniky potiebujete?
No, potfebujeme ted’ obménit n¢které lidi ve vyrob&. Asi po novém roce.

12. Vite, kolik z nich uz mate, kolik z nich uz ve firmé pracuje?

Na vyrobé jich je celkem 33, tim myslim nasich pracovnik.

Pak mame tak 9 agenturnich. Podle potieby, v kancelafi jich je 8 a jeden udrzbar.
Myslim, Ze na tuto otazku vam spis odpovi vedouci vyroby.

Za lidi je zodpovédny on, sam si je vybira.

13. Jak feSite potiebu pracovniki, kdyZ chybéji a nedafi se je najit?
Vyuzivame personalni agenturu. Hlavné na praci, kterou moc nasi nechtéji délat.
To je ten micha¢ a nebo navazovac.

Je to v prasném prostiedi a hlavné zvedate 25 kilové pytle.

Jinak to zase tak strasna prace neni.

Nasypete podle receptury a pak se to zamicha a mate tfeba pul hodinky pauzu.

14. Vite, kolik Vas stoji agenturni zaméstnanci? Vyplati se vam to?

Hele, vyplati se nam to. Protoze kdyz si vezmete, Ze neplatime za nemoc, za odstupné,

tak se to v piepoctu vyplati. Ale nevyhody to ma.

Protoze nemame stabilni lidi, které sem agentura posila. To znamena, ze pofad musime
n€koho zaucovat a tomu novému to chvili trva, nez se to zabéhne. No a tieba za mésic zase
piijde nékdo novy. To uz jsem jednal s agenturoul prace, ze chci prosté potad ty samé lidi. At
se nam to tady nestida. Ale né vzdycky to dodrzi. Asi by to chtélo mit svoje lidi.

15. Jak pristupujete k ziskavani pracovnika?
Tohle maji na starosti pravé recep¢ni a vedouci vyroby.
Maji v tom volnou ruku. To se zeptejte jich.

16. Vzdélavate pracovniky? V pripadé, Ze ano, jakym zpisobem? (Povinné $koleni, jiné
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vzdélavani, obchodni dovednosti, komunikace, eseni konfliktd apod.
Mame povinné BOZP. Tak to je potieba. Ale jinak Zadné Skoleni navic nemame.

Pohovor trval 20-30 min.

Rozhovor 2 s vedoucim vyroby Jifim Kajzrem
1. Mate personalni strategii?

Nemame.

2. Jak pristupujete k vytvareni pracovnich mist?

Vétsinou to vznikne, kdyz dostaneme list od odbératele, ze nebyly dodany néjaké vyrobky.
Jsme za to pokutovani. To jsme vétsinou nestihli vyrobu. Resim to pak s panem Doksanskym.
Nékdy je to proto, ze byla $patné planovana vyroba, nékdy prosté chybi lidi. Planovani
vyroby ma na starosti kolegyné. Dodava podklady a planuje. Ja fesim lidi. Vybiram je s
recepCni a s panem Doksanskym.

3. Provadéli jste, resp. mate provedenou analyzu pracovnich mist?

Nemame.

4. Podle ¢eho vytvarite pracovni mista a kdo je vytvari?

Tak pozice jsou vesmés porad stejné. Mame skladniky, jeStérkare, délnice, michace,
navazovace. Do obchodu a administrativy si vybiraji lidi majitelé. Nékdy se n¢kdo posune z
vyroby do administrativy, ale né moc ¢asto. Co maji délat je jasné, obsluha strojii, to neni moc
slozité. Stroje jsou vétSinou nastavené a zauceni zase tak dlouho netrva. Jestérkafe mame
venku 1 ve skladu. Skladnici dostavaji vzdycky seznam od holek z kancelafi, co vyskladnit.
Co bude odjizdét. A 1jim hlési, kdyzZ je néco potieba objednat. Mista nijak nevytvatime.

5. Mate ke kazdému pracovnimu mistu popis?
To asi ne.

6. Pokud ano, kdo jej sestavuje a na zakladé ¢eho?

7.Pokud ne, podle ¢eho vybirate kandidaty?
Ten kdo ptijde. Tomu to tady ukazeme. Provedeme ho po vyrob¢ a pak zjistime,
kdy muze nastoupit. Posleme ho na 1ékaiskou prohlidku a pak nastoupi podle dohody.

8. Kdo je kompetentni za vybér pracovniku?

Recepcni Lenka je provadi a domlouva takové ty zaleZitosti ohledné nastupu.

Prvni kolecko absolvuji spolu, pokud je ten ¢lovek docela dobry, tak se s nim sejdu ja.
KdyZ se domluvime. Tak nastoupi. Potfebujeme lidi.

9. Jakym zpiisobem planujete pocet pracovniku?
Podle toho jak stihame vyrabét nebo nestihame.

10. Vite, jaké pracovniky potiebujete?
Tak skladniky, jestérkare, délnice K pasu a hlavné michace.

11. Vite, kdy tyto pracovniky potiebujete?
Ted aktualné potfebujeme toho michace a skladnika. Jedna skladnice nam kon¢i.

12. Vite, kolik z nich uz mate, kolik z nich uz ve firmé pracuje?
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Tak krom téch dvou, uz mame.

13. Jak resite poti‘ebu pracovnikii, kdyZ chybéji a neda¥i se je najit?
PtesCasy a agenturou prace.

14. Vite, kolik Vas stoji agenturni zaméstnanci? Vyplati se vam to?
To vi pan Doksansky. Hlida si naklady.

15. Jak pristupujete k ziskavani pracovnika?
Inzeraty tesi recepéni. Hlasi to na Utad préace.

16. Vzdélavate pracovniky? V pripadé, Ze ano, jakym zpisobem? (Povinné $koleni, jiné
vzdélavani, obchodni dovednosti, komunikace, ieseni konflikta apod.
Mame bezpecnost prace.

Pohovor trval 20-30 min.
Rozhovor 3 s recep¢ni Lenkou Rubasovou
1. Na zakladé ¢eho za¢nete vyhledavat nového pracovnika?

Tak vétSinou mi to zada vedouci vyroby Jirka Kajzr. KdyZ nestihaji vyrdbét a pottebuji
n&koho dalsiho nebo nékdo da vypovéd a hledame nového ¢lovéka. Zadame inzerat na Utad
prace a ¢ekame, koho nam poslou.

2. Jak sestavujete inzerat?

Nékdy ddvame inzerat do mistnich listli a ten uZ médme dlouho (viz. Pfiloha x). A jiny jsme
zatim nesestavovali. Na Ufadu prace nam inzerat zadaji oni. To se promitne na portaly, jako
prace.cz a jobs.cz.

3. Podle ¢eho vybirate kandidaty, které chcete pozvat na pohovor?

Poc¢kame, kdo se ozve. Z nich vétsinou pozveme skoro vSechny. Jsou to tak 2-4 lidi. Na ten
letaCek se ozvali vétSinou tak taky 4 lidi. J4 si piectu Zivotopisy a pak jim zavoladm a pozvu je,
at’ se pfijdou podivat.

4. Jak probiha vybérovy pohovor?

No, po telefonu si s nimi domluvim den, kdy pfijdou a pak je tady provedu. VSechno jim
ukazu. Vyzpovidam je a domluvim se s nimi na penézich. Kdyz jsou uchazejici a vypadaji, ze
maji z&jem, tak s nimi domluvim, kdy miiZou nastoupit. Pak se domluvim s vedoucim vyroby
a domluvim termin jemu, aby s tim vybranym clovékem potkal. Kdyz se libi 1 jemu, tak se
domluvime na nastupu, vyplnime osobni dotaznik a papiry pro doktorku, aby mé¢l 1ékarskou
prohlidku. No, a pracovni smlouvu pfipravi pan Doksansky.

5. Kdo vybira nového zaméstnance?

Vétsinou pan Kajzr.

6. Co je rozhodujici pro vybér nového zaméstnance?

Ze chce pracovat a vypada, Ze by to zvladl.

7. Kdo vyfizuje s novym pracovnikem administrativu a zaSkoleni?

Administrativu vyfizuje pan Kajzr. D4 mu pfipravenou smlouvu a pak ho vezme na vyrobu.
Skoli ho vétsinou nékdo, kdo uZ je tu dyl.

8. Dostane novy zaméstnanec k pracovni smlouvé i napln prace?

Ne, to ne.

9. Pokud ano, kdo sestavuje napli prace pro nového pracovnika?

8. Mite ve firmé popisy pracovniho mista ke kazdé pracovni pozici?

To nemame.
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9. Jak probiha prvni den zaméstnance ve firmé?

Tak vétSinou pfijde podepsat smlouvu diiv, nez nastoupi, takze prvni den uz piijde rano na
sménu. Ta zaCind od sedmi. Pfevlékne se a jde na vyrobu. Tam se ho ujme ten, kdo je
domluveny. Ale na vyrobu ho vede pan Kajzr. Dostane praci, co ma d¢lat. Treba recepturu.
Vysvétli se mu, co ma délat a rovnou to zacne dé€lat. Je pravda, ze kolikrat ty lidi odejdou,
protoze nejsou moc zaskoleni, nékdy nevédi co maji délat a mozna se boji zeptat. Tak se 1
stalo, Ze nam tfeba jeden pracovnik odesel, fekl ze se jde napit a uz nepfisel.

10. Kdo se vénuje zaméstnancim v adaptacni dobé/zkusebni dobé béhem prvnich 3
mésici?

No, asi pan Kajzr.



Piiloha 3 Dotaznik k analyze pracovnich mist

DOTAZNIK — ANALYZA PRACOVNICH MIST

Nazev pracovniho mista

Nadfizené pracovni misto

Podfizené pracovni misto (pocet, nazev)

Pocet shodnych pracovnich mist

Pracovni pozice pro zastoupeni

1. Vzdélani
o Zékladni
Vyuceni
Uplné stiedni vieobecné
Uplné stfedni odborné
Vyssi odborné
Vysokoskolské — bakalaisky stupen
Vysokoskolské — magistersky stupen

0O O O O O O

2. Odborna praxe (délka pozadované praxe na pracovni misto)

o Zadna

o 1-3roky
o 4-6let

o 7avice

3. Vyzaduje vaSe pracovni misto odbornou zptisobilost?

o Ano

o Ne

o V pfipadé, Ze ano, jakou?

O et

4. VyZzaduje vaSe pracovni misto znalost ciziho jazyka? (V ptipadé€, Ze ano, uved’te uroven —
zékladni, stfedni, vysokd)
o Al oo




7. Co je zékladni naplni prace vaSeho pracovniho mista?

8. Uved'te, které pracovni povinnosti vykonavate:

denné: periodicky/tydné/mési¢né:

nepravidelné: jiné:

9. Jaké odpovédnosti mate v ramci vaseho pracovniho mista?

11. Které vlastnosti a schopnosti jsou potieba pro vykon vaSeho pracovniho mista? (Ocislujte
na skale 0 — viibec az 10 nejvice)

Adaptabilita 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Asertivita 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Flexibilita 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Iniciativa 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Komunikaéni schopnosti 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Kreativita 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Odolnost vici zatéZi 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Organizovani 1 2 3 4 5 10
Planovani 1 2 3 4 5 10
Pozornost 1 2 3 4 5 10
Rozhodovani 1 2 3 4 5 10
Reseni konfliktu 1 2 3 4 5 10
Samostatnost 1 2 3 4 5 10
Schopnost empatie 1 2 3 4 5 10
Schopnost vést 1 2 3 4 5 10
Trpélivost 1 2 3 4 5 10
Jiné: 1 2 3 4 5 10

1 2 3 4 5 10

12. Vyzaduje vase prace prevazné:
Praci o samoté

Praci v tymu

Kontakt s dodavateli, odbérateli
Cestovani

Nepravidelné ¢innosti
Stresujici terminy

O O O O O O

Umisténi pracovisté
13. Vykonavate vasi praci prevazne:
o Venku
Uvniti
Sdilena kancelar
Samostatna kancelar
Jinde (uvedte kde) .........coooiiiiiiiii

o O O O

14. U

o Vyroba

o Sklad

o Nakup

o Obchod

o Finan¢ni

o Fakturaéni
o Recepce

Xl

ved'te oddéleni, kde svoje pracovni misto prevazné vykonavate:




15. Uvedte pracovni dobu:

den od - do

pondéli

utery

stfeda

Ctvrtek

patek

16. Fyzikdlni prostfedi, uvedte jestli jsou-li podminky pro vase pracovni misto vyborné,
dobré nebo Spatné (u Spatné uved’te diivod).

fyzikalni prostredi vyborné dobré Spatné

vybaveni kancelare

pohodlnost, komfort

osvétleni

teplota

17. Fyzické pozadavky, uved’te jak jsou pracovni ¢innosti, v ramci vaseho pracovniho mista
pfevazné vykonavany?

o Vsedé

o Vestoje
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Priloha 4 Vystup z pozorovani pracovniho mista administrativy pozice ucetni

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Nazev pozice:

Obchodni zastupce

Jméno a pfijmeni,
zameéstnance:

titul

Miroslav Kocman

Nazev oddéleni / tymu:

Obchodni oddéleni

- . Zaméstnanec je

Je podfiizen pracovni el . . dii .

ozici: majitel spolecnosti nadfizen pracovni | ---

p . pozici:

Vzdélani: Uplne —— — stredni| o). Ekonomicky

vSeobecné

ucetni, finanénim

Odborna zpusobilost: Spolupracuje s: feditelem oddélenim
objednavek

Ugel pracovniho mista:

Obchodni zastupce zajistuje obchodni ¢innosti firmy. Komplexné zaijjistuje odborné prace v nakupu a

odbytu vyrobkd, zbozi nebo sluzeb podle potfeb firmy, obchodnich zavazk(l nebo pozadavku

odbérateld.

Kliéové odpovédnosti a hlavni €innosti

nakupovani a prodej zbozi

sestaveni kalkulace ceny vyrobku a sluzeb

znalost principl tvorby cen

styk se zakazniky a péce

o zakaznika

kontaktovani zakaznik( a zajisténi dalSi komunikace

prezentace zbozi

vedeni evidence obchodni dokumentace

poskytovani informacni zpétné vazby

Hlavni ukazatele vykonu:

Dobré vztahy s odbérateli

Uhrazené vydané faktury

Stabilni a postupné se navysujici objednavky
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Dopliikové ¢innosti:

ODBORNA PRIPRAVA A CERTIFIKATY

SS — ukonéené maturitou

VS

Vypiste dalSi/jiné:

POTREBNA PRAXE

2 a vice let v oblasti vedeni podvojného ucetnictvi.

POVINNE ZKOUSKY, OSVEDCENI A SKOLENi (ZASKRTNETE)

Nize oznadte pozadované zkousky zaméstnance:

Skoleni:

___ dalsi:

ODBORNE DOVEDNOSTI (véetné specifickych potiebnych pro praci ve spoleénosti (nazev
spolecnosti)

- uzavirani obchodnich smluv

- obchodni vyjednavani s dodavateli nebo odbérateli

- jednani se zakaznikem

- zpracovani predbéznych i kone¢nych kalkulaci nakladd a cen
- projednaovani a uzavirani objednavek s obchodnimi partnery
- uzavirani smluv

- projednavani reklamaci

- komunikace
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ODBORNE ZNALOSTI V€. JAZYKOVYCH

- Obchodni pravo

- psychologie prodeje

- Reklama a jeji zasady

- Trh, jeho subjekty a chovani

- Postupy pfi reklamacich, pravo spotfebitele

MS Office Nastroje

OBECNE DOVEDNOSTI:

pocitacova zpusobilost
numericka zpUsobilost
ekonomické povédomi

pravni povédomi

- dobra znalost Ceského jazyka

OSOBNOSTNi POZADAVKY
MEKKE KOMPETENCE

- efektivni komunikace

- spoluprace

- aktivni pfistup

- flexibilita

- vykonnost

- uspokojovani potfeb zakaznika
- planovani a organizace

- ovliviiovani ostatnich

- FeSeni problému

- samostatnost
Prijmeni a jméno, pracovni
pozice Datum Podpis
Zpracoval: Iveta ProkSova 6.1.2020
Schvalil:
Potvrzeni zaméstnance pfevzeti
popisu prace na pracovni pozici:
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POPIS PRACOVNIHO MISTA

Nazev pozice:

Samostatna ucetni

Jméno a  prijmeni, titul
zameéstnance:

Monika Jelinkova

Nazev oddéleni / tymu:

Ugetni oddéleni

Je podfizen pracovni pozici:

majitel spole¢nosti

Zaméstnanec je
nadfizen pracovni
pozici:

Vzdélani:

Uplné stfedni véeobecné

Obor:

Ekonomicky

Odborna zpusobilost:

Spolupracuje s:

obchodnim  oddélenim,
finanénim feditelem
oddélenim objednavek

Ugel pracovniho mista:

Samostatna Ucetni zajiStuje a odpovida za ucétovani jednotlivych oblasti finanéniho Ucetnictvi ucetni

jednotky.

Klicové odpovédnosti a hlavni ¢innosti

= kontrola nalezitosti uc¢etnich dokladu a jejjich evidence;

= samostatné ucétovani jednotlivych ucetnich operaci finan&niho u&etnictvi;

= zpracovani uéetnich dokladu;

= provadéni mésicnich kontrol fe finanénim ucetnictvi;

= zpracovani mésicnich a ro¢nich zavérek;

= inventarizace majetku a zavazku;

= spoluprace s bankou a auditorkou;

= samostatné uctovani o stavu a pohybu penéznich prostfedkd na bankovnich uétech na

zakladé bankovnich vypisu, pfepocty na K& u devizovych ucta.

= provadéni pravidelnych kontrol u jednotlivych uctli, kontrola zlGstatki DHIM, NHIM, kontrola

ucta zasob, zUstatkd pokladni knihy;

= vedeni karet majetku;

= shromazdovani a kontrola nalezitosti

dokladech;

= vypocCet odpisQ.

XVII

Ucetnich doklad,

provadéni oprav v Ucetnich




Hlavni ukazatele vykonu:

- formalné a spravné vedené ucetnictvi, dle platné legislativy;
- odeslana hlaseni na finanéni Ufad a dalSi instituce, bance, auditorovi;
- vCas zpracované doklady, zavedené v ucetnim systému.

Doplinkové ¢innosti:

ODBORNA PRIPRAVA A CERTIFIKATY

SS — ukonéené maturitou

VS

Vypiste dalSi/jiné:

POTREBNA PRAXE

5 a vice let v oblasti vedeni podvojného ucetnictvi.

POVINNE ZKOUSKY, OSVEDCENI A SKOLENi (ZASKRTNETE)

Nize oznadte pozadované zkousky zaméstnance:

Skoleni:

___ dalsi:

ODBORNE DOVEDNOSTI (véetné specifickych potiebnych pro praci ve spoleénosti (nazev
spolecnosti)

- Uctovani jednotlivych ucetnich operaci finanéniho ucetnictvi

vedeni vnitropodnikového ucetnictvi;

kontrola formalni i vécné spravnosti U¢etnich dokladu;

provadeéni ucetnich kontrol, spolurace na tvorbé vnitfniho predpisu;
evidence o pohybu majetku a o zavazcich;

sestaveni vykaz(l kontrolniho hlaseni, pfiznani k dph a ucetni zavérky;
vyplhovani formulafi a hlaseni pro statni statisticky urad;
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ODBORNE ZNALOSTI V€. JAZYKOVYCH

- finanéni Gcetnictvi

- ucetni doklady a jejich eviedence

- podnikové ekonomické systémy

- danova stoustava ve vztahu k ucéetnictvi

- dan z pfijmu

- dan z pfidané hodnoty

- styk s bankou, finanénim Ufadem, spravou socialniho zapebezpeéni a zdravotnimi pojisStovnami
- majetek

MS Office Nastroje

OBECNE DOVEDNOSTI:

pocitatova zpUsobilost
numericka zplsobilost
ekonomické povédomi

pravni povédomi

dobra znalost ¢eského jazyka

OSOBNOSTNi POZADAVKY

MEKKE KOMPETENCE

planovani a organizovani prace
kooperace

aktivni pFistup

flexibilita

vykonnost

objevovani a orientace v informacich
feSeni problému

samostatnost

efektivni komunikace

Prijmeni a jméno, pracovni
pozice Datum Podpis

Zpracoval: Iveta ProkSova 3.1.2020

Schvalil:

Potvrzeni zaméstnance prevzeti
popisu prace na pracovni pozici:
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Priloha S Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

1 Vzdélani

Vzdélani zakladni [vyuceni [iplné strednifiplné stirednilvyssi  [vysokosSkolskévysokoskolské
vSeobecné [odborné odborné [-bakalarské |- magisterské
et 15 8 2 4 0 1
Cetnost
absolutni 1 4690 | 259 | 62% 125% | 0% 6,2% 3,2 %
Cetnost v %
zdroj: vlastni zpracovani
2 Odborna praxe
Praxe zadna 1-3 roky 4-6 let 7 avice let
relativni cetnost 2 6 6 18
absolutni cetnost 6,2 % 18,8 % 18,8 % 56,2 %
zdroj: vlastni zpracovani
3 Vyzaduje vaSe pracovni misto odbornou zpisobilost?
Odborna zpusobilost ano ne
relativni Cetnost 9 23
absolutni ¢etnost 28,1 % 71,9 %

V udaji pro odbornou specializaci uvedli uchazeéi osvédéeni pro obsluhu vysokozdvizného voziku,
tuto odbornou zpusobilost uvedlo 5 respondentd, odborné znalosti ucetnictvi uvedli 2 respondenti,
odbornost v chemickém pramyslu 2 respondenti.

zdroj: vlastni zpracovani

4 Vyzaduje vaSe pracovni misto znalost ciziho jazyka? (V pripadé Ze ano, uved’te uroven -
zakladni, stiedni, vysoka)

Cizi jazyk AJ /troven NJ/uroven zadny Jiny/droven

relativni Cetnost 0 ol 30 1/mad avr.slfy,
pokrocila

absolutni ¢etnost 0 3,1% 93,8 % 3,1%

zdroj: vlastni zpracovani

5 VyZaduje vaSe pracovni misto jiné dileZité znalosti, pravni predpisy, potiebné k vykonu? V
pripadé, Ze ano, uved’te jaké:
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Na tuto otazku respondenti z vétiiny neuvedli zadnou odpovéd. Zadné jiné dulezité pozadavky na
pracovni mista ve spole¢nosti nejsou potieba.
6 Uved’te dalsi znalosti, které potiebujete k vykonu vaSeho pracovniho mista.
Ani na tuto otdzku nebyla uvedena zaddna odpovéd. Ziejmé dle respondentli neni potieba
zadné dalsi specifické znalosti.

7 Zakladni naplni prace vaseho pracovniho mista?

Napln obsluha| praceve [michani| prevoz [navazovani|balenia skladani| uklid [vyzkum a
prace vyrobnih| skladu, jeStérkou| surovin vyrobkil na VyVvoj
o stroje | vyskladnéni paletu

objednavek
Gk 8 4 1 2 1 5 1 1
Cetnost
absolutni 19500 | 12506 | 31% | 63% | 31% 15,6 % 31% | 31%
Cetnost
Napli objednavky [objednavk] piijem [fakturace|dcetnictvi| opravya | recepce vedeni
prace obalti ya |materidlua udrzba vyrobnich

komunika| zbozi na aktivit
ce se sklad
zakazniky
el 1 2 1 1 1 1 1 1
Cetnost
absolutni 51 o | 6396 | 319% | 31% | 31% | 31% | 31% 3,1 %
Cetnost
zdroj: vlastni zpracovani
8 Uved’te, které pracovni povinnosti vykonavate?
Napli obsluha| praceve [michani| prevoz [navazovani|balenia sklddani| uklid [vyzkum a
prace vyrobnih|  skladu, jestérkou | surovin vyrobki na VyVvoj
o stroje | vyskladnéni paletu

objednavek
el 8 4 1 2 1 5 1 1
Cetnost
absolutni | o500 | o500 [ 31% | 63% | 31% 15,6 % 31% | 3,1%
cetnost

zdroj: vlastni zpracovani
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Napli objednav| objednavky | prijem [fakturace|dcetnictvi| opravya | recepce vedeni

prace Ky obali a materialu a udrzba vyrobnich
komunikace| zbozi na aktivit
se zakazniky| sklad

relativni

. 1 2 1 1 1 1 1 1

cetnost

absolutnt | 5 1 o5 | 6,30 31% | 31% | 31% | 31% | 31% 3,1%

cetnost

zdroj: vlastni zpracovani

9 Jaké odpovédnosti mate v ramci vaSeho pracovniho mista?

Naplii prace| vedeni lidi [ spravnost a | objednavani | fakturace | komunikace | planovani a | neuveden
vécnost v se Vyvoj novych 0
ucetnictvi zakaznikem | vyobki

relativni

v 1 1 2 1 3 1 23

cetnost

absolutni 15390, | 3794 6,3 % 3,1 % 9,4 % 31% | 719%

Cetnost

zdroj: vlastni zpracovani

10 Jaké kompetence jsou potieba v ramci vaSeho pracovniho mista?

Kompetence | numericka 1 Efektivni |Schopnost e Berts , ., |neuveden

o 1. peclivost ) . organizovani| planovani
zpusobilost komunikace vést 0

el et 19 32 5 1 8 6 0

cetnost

absolutni 1 59 195 | 100 % 15,6 % 3,1% 25 % 18,8 % 0%

cetnost

zdroj: vlastni zpracovani

11 Které vlastnosti a schopnosti jsou poti‘eba nejcastéji pro vykon vaseho pracovniho mista?

KKompetence adaptabilita] asertivita flexibilita | iniciativa komunlkacpl kreativita (Z(%Fﬂn,ofs.

schopnosti vici zatézi
relativni

v 8 1 12 3 3 0 0

cetnost

oS 25 % 3,1 % 375% | 94% 9,4 % 0% 0%

cetnost
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Kompetence e : et .| TteSeni schopnost
organizovani | planovani | pozornost [rozhodovani ..o |samostatnost )
konflikt empatie

relativni
v 6 8 12 1 3 6 1
cetnost
absolutni
y 18,8 % 25 % 37,5 % 31% 9,4 % 18,8 % 31%
cetnost
Kompetence | schopnost . o

P p trpélivost jina

vést

relativni
. 1 8 0
cetnost

lutni
el 3,1 % 25 % 0%
cetnost
zdroj: vlastni zpracovani
12 VyZaduje vase prace pirevazné?

Prace prevazné prevazné |prevané kontakt| prevazné | nepravidelné stresujici
praceo |pracevtymu| sdodavateli, | cestovani ¢innosti terminy
samoté odbérateli

relativni

v 4 15 3 0 8 2

cetnost

absolutni

. 12,5 % 46,9 % 9,4 % 0% 25% 6,2 %

cetnost

zdroj: vlastni zpracovani
Umisténi pracovisté
13 Vykonavate vasi praci pievazné:

Umisténi venku uvnitr sdilena kancelarr | samostatna jiné

pracovisté kancelar

relativni cetnost 4 15 3 0 8

absolutni cetnost| 12,5 % 46,9 % 9,4 % 0 % 25 %

zdroj: vlastni zpracovani
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14 Uved’te oddéleni, kde svoje pracovni misto vykonavate:

0ddéleni vyroba sklad nakup obchod finan¢ni fakturace recepce

et 20 4 2 3 1 1 1

Cetnost

absolutni | 6 Sor | 12504 6,3 % 94% | 31% 3,1 % 3,1 %

Cetnost

zdroj: vlastni zpracovani

15 Uved’te pracovni dobu:

Pracovni vyroba 7 - |sklad 7 - 16| nakup 7 - 16 |obchod 7 -|finan¢ni 7,30 | fakturace 7 - | recepce 7 -

doba 16 h/pado| h/pado h/ pado 16 h/pa | -11,30h 16h/pado | 16 h/ pado
13,30 h 13,30 h 13,30h |do13,30h 13,30 h 13,30 h

relativni

y 20 4 2 3 1 1 1

cetnost

absolutni | o5 500 | 125% 6,3 % 9,4 % 3,1 % 3,1% 3,1%

Cetnost

zdroj: vlastni zpracovani

16 Fyzikalni prosti‘edi: hodnoceno Skalou

Fyzikalni teplota | osvétleni | pohodlnost |vybaveni

prostredi pracovisté

et 20 32 21 7

Cetnost

zdroj: vlastni zpracovani

17 Fyzické pozadavky, uved’te jak jsou pracovni ¢innosti v ramci vaSeho pracovniho mista
pirevazné vykonavany:

Fyzické pozadavky prevazneé vsedé prrevazné ve stoje jinak/kombinace obojiho
relativni ¢etnost 5 22 4
absolutni cetnost 15,6 % 68,8 % 15,6 %

zdroj: vlastni zpracovani
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18 Uved’te, jaké vybaveni potiebujete k vykonu vasi prace?

Vybaveni ochranné [pocitac+tlkancelarské|stil+zidle| program telefon | naradi [jeStérka/v
pomitcky, [ iskarna [ vybaveni ozik
obleceni, boty,
rukavice
Rl 14 7 4 7 7 6 1 4
Cetnost
absolutnf | 3000 | 218% | 125% | 21,8% | 218% | 188% | 31% | 12.5%
Cetnost

zdroj: vlastni zpracovani
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Piiloha 6 Snimek pracovniho dne vybranych pozic
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