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Lekce 6.
Analyza prace a pracovnich mist

Obsah dnesniho tématu:

1. Uvod do problematiky

2. Orientace v zakladnich analytickych
pojmech

3. Provadeni analyzy pracovnich mist

Popis a specifikace pracovniho mista

5. Postup vytvareni podoby pracovnich mist

B

29.11.2009 Blok C - Personalni analyzy Lekce 6.




Povinneé volitelny kurs pro specializaci Personalni fizeni a organizaCni rozvoj

Literatura k lekci 6

J. Koubek: Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2001, str. 68-79

M. Amstrong: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2002,str. 261-
268,301-321

B. Wiliam,Werther, Jr.K.Davis: Lidsky faktor a personalni management. Praha:
Victoria Publishing, 1992, str. 136-151

g/lz. éb\%sg’frong: Personalni management. Praha: Grada Publishing, 1999,str. 209-221,

%Z.Milkovich, J.W.Boudreau: Rizeni lidskych zdrojii. Praha:Grada, 1993,str. 113-

@ Prednaska

Pozn. : Takto oznacdenou literaturu naleznete v knihovné
@ Pozn.: Takto oznacenou literaturu naleznete v IS - v elektronické podobé

29.11.2009 Blok C - Personalni analyzy Lekce 6.




Povinné volitelny kurs pro specializaci Personalni fizeni a organizaCni rozvoj

Cile tématu

Orientovat se v pojmech vztahujicich se k praci a

pracovnim mistum

Chapat ucel a dulezitost analyz pracovnich mist pro
tvorbu personalni strategie, pro planovani a jejich vliv
na produktivitu organizace

Uvedomit si, které informace Ize z analyzy pracovnich
mist ziskat

Popsat faktory, které determinuji vznik nového
pracovniho mista

Vysvetlit rozdil mezi popisem pracovniho mista a
specifikaci pracovniho mista

Uvedomit si, jak lze vyuzit popisy pracovnich mist pro
ostatni personalnl cinnosti

N o o B

Naucit se zpracovat analyzu a popis pracovnich mist
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1. Uvod do problematiky

Provadéni analyz v personalistice je dulezitou ¢innosti, na
jejiz kvalité zavisi :

 efektivnost vykonavané prace v organizaci,

« spokojenost pracovniku

 mnoho dalSich personalnich Cinnosti, vCetné uspéesnosti
personalni prace vubec.

Tyto analyzy jsou soucasti vétSiny kliCovych procesu
personalniho fizeni. Poskytuji nezbytné informace pro
tvorbu personalnich planu a formulaci personalni
strategie.
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1. Uvod do problematiky

Pracovni mista a funkce jsou jadrem
produktivity kazdé organizace . Pokud jsou
dobre naplanované a vykonavane,
organizace se priblizuje smerem ke svym
cilum .

V opachem pripade dochazi ke snizovani
produktivity, snizovani schopnosti
organizace uspokojovat sveé potreby a pinit
sveé cile.
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1. Uvod do problematiky
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Analyzy pracovnich mist odhaluji kroky, ktere
musi byt ucineny, aby urcita prace byla
vykonana co mozna nejefektivhéjSim zpusobem.

Musi byt provedeny pred tim, nez jsou
realizovany dalsi personalni Cinnosti, na které
maji vysledky analyticke Cinnosti bezprostredni
viiv.

Patfi mezi né nabor a vybér pracovniku,
vzdelavani a rozvoj, planovani kariery, mzdove
systemy a ergonomicke studie.
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2. Orientace v zakladnich
pojmech
1. Analyza prace — systematicky proces
shromazdovani a hodnoceni udaju o

charakteru urcité prace v kategoriich pracovni
cinnosti, pracovni chovani, schopnosti

2. Pracovni operace (Cinnosti) - jsou zakladni
jednotky , na které muze byt prace rozdélena a
pri kterych pracovnik vyviji urCité fyzické a
psychické usili.

3. Pracovni ukol — soubor pracovnich operaci ,

provadenych pro dosazeni daneho cile
s urcitou odpovednosti.
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2. Orientace v zakladnich pojmech

4. Pracovni proces — vice pracovnich ukolu, které jsou
zalozeny na stejnorodych pracovnich operacich,
zpravidla vykonavanych nekolika pracovniky

5. Pracovni misto — ve svém souhrnu predstavuje
pracovni povinnosti jednoho pracovnika, v€etnée
pozadované kvalifikace a rozsahu odpovédnosti.

6. Pocet pracovnich mist v organizaci analyzuje
celkovou potfebu pracovnikd na dany objem ¢€innosti .

7. Popis pracovniho mista — vyjadruje ucel pracovniho
mista, jeho misto v organizacni strukture, podminky za
jakych pracovnik praci vykonava , hlavni odpovednosti
a hlavni ukoly, které musi byt plnény.
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2. Orientace v zakladnich pojmech

8. Analyza pracovnich mist — je inventura ukold,
podminek a pozadavku pracovniho mista.
Soustfeduje se na to, co se oCekava, ze drzitel
pracovniho mista bude déelat . Tato inventura se
rozpada na dva okruhy , na otazky tykajici a
pracovnich ukolu a na otazky, tykajici se pracovnika .

9. Analyza poctu pracovnich mist — je kvantitativni
analyzou , ktera poskytuje obraz o celkovée velikosti
poptavky po pracovnich silach v podniku. V jeho ramci
zkoumame:

» PocCet obsazenych pracovnich mist
» Pocet volnych pracovnich mist
» Dosavadni vyvoj poCtu pracovnich mist
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2. Orientace v zakladnich pojmech
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10. Analyza struktury pracovnich mist - naznacuje , jaci pracovnici
by meli vykonavat prace na urcitych mistech . Zaméruje se
zejména na :

=  Pohlavi pracovnikt — je vhodnéjSi muz nebo Zena

=  Vek - pracovni schopnost a pracovni vykon jsou vekem
determinovany

=  Pozadovana odbornost - profese
11. Analyza struktury podle kvalifikovanosti prace — zjistuje
kvalifikaCni pozadavky na pracovni mista (vzdélani, praxe,
zpusobilost)
12. Analyza prostorové struktury pracovnich mist - zjiStuje jaké

je rozmisteni pracovnich mist v jednotlivych uzemné oddelenych
organizacnich jednotkach jedné organizace.
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3. Provadeni analyzy pracovnich mist

Analyza pracovnich mist - systematicky proces, ktery
soustreduje pozornost nejen na zjisteni aktualniho
objektivniho obrazu pracovniho mista, ale soucasne je
rozhodujicim prvkem pro proces vytvarenl novych

pracovnich mist /design pracovnich mist nebo zménu
jejich profilu /redesign.

Potreba vytvareni novych pracovnich mist i jejich
redesignu vyplyva :

Z rychle se menicich potreb trhu
ze zmeén v technice a technologii
Ze zmen v organizacni strukture

ze zmen socialnich potreb lidi a jejich pracovniho chovani.
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3. Analyza pracovnich mist

Schéma tvorby nového pracovniho mista

I Obsah prace Specializace | —— ] Nové

prace —
/ pracovnimisto

, Pracovni Q
I Metody prace postupy

00

Prostorové
I Pracovni prostredi reseni

Fyzikalni
podminky

Soc. - psychol.
podminky
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3. Analyza pracovnich mist
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Na zaklade provedenych analyz pracovnich mist ziskame
nasledujici informace:

= Celkovy ucel pracovniho mista - proC misto existuje
= Obsah prace — co se na misté vykonava

= Zodpovednost — vysledky nebo vystupy, za které drzitel mista
zodpovida

= Kritéria vykonu — ukazatele , které umoznuji zhodnotit uspokojivost
s vykonem prace

Uroven odpovednosti — rozsah sverené pravomoci pfi rozhodovani
— obtiznost, slozitost a velikost problému

Organizacni faktory - vztahy nadrizenosti a podfrizenosti

Faktory pracovniho prostredi — pracovni podminky z hlediska
zdravi a bezpecnosti , pracovni doba, ergonometrické faktory
povahy pracoviste
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3. Analyza pracovnich mist
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Podstatou analyzy pracovniho mista je sbér udaju a
informaci o pracovnich mistech v organizaci.
Tyto informace se ziskavaji z nasledujicich zdroju:

= Studiem dokumentull organizace - organizacni

struktura, organizacni schema, pracovni postupy ,
vycvikove prirucky

= Rozhovorem s vedoucimi pracovniky - ucel mista,

hlavni vykonavane Cinnosti, odpovednost , navaznost na
ostatni pracovniky

= Rozhovory s drziteli mista — fakticky popis jejich
pracovniho procesu

= Mapovanim pracovnich procesu

= Pozorovani — pri popisu manualni Ci administrativni
cinnosti (snimek pracovniho dne )
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3. Analyza pracovnich mist

"ATIS W :\5“

 Pri provadeni analyz by mél byt znam jasny
duvod a cil, kterého chceme analyzou
dosahnout - napr. provereni nezbytnosti
stavajiciho mista, vznik nového mista,
redesign, produktivita pracovniho mista,
apod., abychom mohli navazat ucinnou
spolupraci s ostatnimi pracovniky .

« Cim jednoduseji formulujeme poZadavky na
iInformace ,tim adekvatnegjsi a srozumitelnejsi
ziskame vysledky , se kterymi lze dale pracovat.
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Na zakladé shromazdénych a zpracovanych udaja by mélo byt mozné
zodpovedeét nasledujici otazky :

Ceho si vSimat Jaka data shromazdovat
= Co pracovnik déla? —  Zjistit, jaké ukoly tvofi napln pracovniho mista
= Jak to déla? — Zjistit jak je prace vykonavana:

- po strance telesné (pohyby, rytmus, stroje a nastroje)
- po strance dusevni (pfemysleni, hledani feSeni, rozhodovani)

= Pro¢ to déla? — Nalézt vysvétleni na predchozi otazky
= Jaké pozadavky —  Zjistit charakteristické rysy:
jsou na ného kladeny? - pracovniho mista (rozmanitost, odpovédnost,

prostor pro samostatné rozhodovani)
- pracovnika (fyzicka koordinace, intelektualni
kapacita, povahové rysy)
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: 4. Popis a specifikace pracovniho
- mista

Vysledky, ziskaneé z analyzy pracovnich mist se
déli do dvou okruhu :

A. informace , tykajici se pracovnich ukolul a
podminek.

Z vyhodnoceni informaci z okruhu A jsou
vytvareny popisy pracovniho mista .

B. informace tykajici se pracovnika

Informace z okruhu B vytvari specifikaci
pozadavku pracovniho mista na pracovnika =
specifikace pracovniho mista

29.11.2009 Blok C - Personalni analyzy Lekce 6. 21
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4. Popis a specifikace pracovniho
mista

* Popis pracovniho mista je pisemnym
vyjadrenim pracovnich povinnosti a
podminek , které napomaha stanovit
mzdove rozdily mezi ruznymi pracovnimi
misty.

* Vzhledem ke svemu charakteru a
potencialu je popis pracovniho mista vzdy
citliva a nekdy i kontroverzni zalezitost .
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5. Postup vytvareni podoby
pracovnich mist - priklad z praxe

Zvoleny postup:

Krok 1. : Ve spolupraci s jednotlivymi pracovniky je proveden rozbor a
popis jednotlivych pracovnich procesu, které pracovnik vykonava.

Krok 2. : Na zaklade tohoto popisu stanovil pfislusny vedouci ve
spolupraci s personalistou drunh a stupen vykonavané prace
kazdeho pracovnika

Krok 3. : Kazdéemu pracovnimu mistu byl systemove pridélen kod
pracovniho mista dle dvou stanovenych kriterii:

e charakteru vykonavane prace
* miry zodpovédnosti

Krok 4. : Kazdému kodu pracovniho mista byl systémove stanoven
prislusny tarifni stupen ve mzdovém systému .

Krok 5. : Personalista provedli systémovou specifikaci pracovniho
mista a charakterizovali pozadavky na pracovnika v souladu s
pridélenym kodem funkce

29.11.2009 Blok C - Personalni analyzy Lekce 6. 23
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A — Ridici-rozhodovaci

Povinné volitelny kurs pro specializaci Personalni fizeni a organizaCni rozvoj

- Charakter vykonavane prace

3
&

Prace pri které se ridi nebo rozhoduje o skupiné Cinnosti, vyzaduijici
uplatnéni fidicich a manazerskych pfistupu, v€etné kontroly podfizenych,
nebo pfi které je v plném rozsahu delegovana na zameéstnance
rozhodovaci kompetence za skupinu Cinnosti.

B - Tvoriva

Prace , zaméfujici se na hledani nebo vytvareni novych postupt pfi
reseni ukolu, vytvarejici nebo rozvijejici dusevni viastnictvi a hodnoty
spolecnosti

C- Opakovana

Zorganizovana prace se stanovenymi postupy feSeni pro opakujici se
skupiny Cinnosti, které jsou feSeny znamymi postupy, jenz je nutné dle
potfeby dotvaret a modifikovat

D — Rutinni

Prace podle obecneé znamych nebo stanovenych podrobnych instrukci a
postupd, €innost se neustale opakuje, variantni feSeni se hleda pouze
ojedinéle

E - Jednoducha —obsluzna

v wvrs v
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Stupen vykonavaneé prace
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Charakterizuje miru odpovédnosti pracovniho mista v organizacni
strukture aje rozdélen do nasledujicich kategorii:

1- Odpovida — zaméstnanec samostatné a v plném rozsahu odpovida
za danou oblast ¢innosti nebo skupinu Cinnosti podle vytyCenych
zakladnich pravidel/instrukci

2 — Zabezpecuje — zamestnanec samostatné resi Ci_organizuje
jednotlivé skupiny nebo oblasti Cinnosti. Pracovni postupy jsou zadany
v hrubych rysech, koneCna odpovédnost za realizaci Cinnosti je na
nadrizeném.

3- Vykonava — Samostatnée vykonava zadane dilCi ukoly ve skupine
cinnosti nebo vykonava jednu Cinnost se stanovenym postupem.

4 — Spolupracuje — podili se na freSeni jednotlivych ukoll v Cinnosti
nebo ve skupine cinnosti .
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; Krok €. 3:
harakter a stupen vykonavané prace

Charakter prace :

A1- zodpovida,
rFidi

A2- zabezpecuje,

A3 - vykonava,
organizuje
29.11.2009

provadi
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26



Charakter prace B - TVURCI

o

B1- zodpovida, B2- zabezpecuje, B3 — vykonava,
rozhoduje navrhuje vytvari
Charakter prace C - OPAKOVANA

C1-zodpovida C2 - zabezpecduje

rozhoduje, tidi organ : adj
29.11.2009 Blok C - Personalni analyzy Lekce 7. 27
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Krok ¢. 3:

<Charakter vykonavané prace a mira zodpoveédnosti
Charakter prace D - RUTINNI

= -

et
ey
D1 - zodpovida D2 - zabezpecuje D3 - vykonava
kontroluje zpracovava provadi

Charakter prace E — OBSLUZNA

E3 — vykonava, provadi E4 — spolupracuje
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Krok ¢. 4:
Zarazenl kodu funkci do tarifnich trid

Charakter prace _A B. C. D. E.
Ridici- Tvoriva | Opakovana | Rutinni | Jednoducha-
Mira zodpovédnosti Rozhodovaci manualni
1 - Odpovida 12 11 10 8
2- Zabezpecuje 11 10 o) 7
3 — Vykonava 9 S 7 6 4
4 - Spolupracuje 6 5 4 3
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. Krok €. 5:
~  Specifikace pracovniho mista

8
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Kazdé pracovni misto , prostrednictvim
stanoveného tarifniho stupné melo
stanoveno 2 kriteria specifikace pracovniho mista:

1. pozadavek na dosazené vzdelani pracovnika

2. praxe pracovnika na prislusném (nebo velmi
obdobném ) pracovnim misté.
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Krok ¢. 5 :

Pozadavky na vzdélani

vysokoskolskée

vzdélani
stredni
vzdélani
s maturitou
4 stredni
. bez maturity nebo vyuceni
3.
Trida

Neplnéni pozadovaného stupné vzdélani = -10 % ze zakladni mzdy
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Krok ¢. 5:

Pozadavky na praxi

3 a vice let Plny tarifni
- . stupen
2 az 3 roky snizeni P
tarifniho
1 az 2 roky snizeni stupné
tarifniho -3 %
— stupné
0 az 1 rok snizenl - 59,
tarifniho
stupné
-10 %
Praxe ve Cerpani 10 % tarifni mzdy je po dosazZeni
funkci 3-leté praxe v pfislusné funkci

29.11.2009 Blok C - Personalni analyzy Lekce 6.
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Nazvoslovi funkci

Podle charakteru vykonavané prace lze stanovit i systémové nazvoslovi funkci

Uroven | — Administrator — je nazyvana bézna jednoducha nebo rutinni
cinnost administrativniho charakteru. Tam, kde se jedna o Cinnost
s blizSim odbornym zamérenim , byva tato Cinnost pojmenovana dle
druhu vykonavané prace (napr. sekretarka-asistentka, fakturantka) nebo
je obecné uzivan nazev administrativni pracovnik.

Uroven Il. — Referent — zahrnuje ty funkce, které se v ramci organizace
zabyvaji konkrétni specifickou €innosti , ktera se pfifazuje k nazvu
referent ( napr. referent technické kontroly, referent nakupu, referent
obchodné-technickych sluzeb a pod.)

Uroven lll.- Specialista — zahrnuje funkce, zabyvajici se konkrétni skupinou
cinnosti . Pfedpoklada dokonalou znalost dané problematiky , které je
vyspecifikovana v nazvu funkce (napr. specialista technolog, specialista
prodeje, nakupu apod.)

Uroven IV. — Vedouci/manazer - zahrnuje ty funkce, které vedle definované
odborné pracovni naplné odpovidaji i za fizeni a kontrolu podfizenych
zaméstnancu (napf. vedouci vyrobniho utvaru/useku).

29.11.2009 Blok C - Personalni analyzy Lekce 6. 33




Povinneé volitelny kurs pro specializaci Personalni fizeni a organizaCni rozvoj

Vytvareni podoby pracovnich mist

O Definice narokl na pracovni misto :

Management organizace

Vedeni podniku

Lidé v organizaci musi byt bud’ fizeni nebo vedeni — prvni atribut
fungovani jakékoliv organizace
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@ Definice narokl na pracovni misto :

Marketing = cesty k dosazeni
cilh

¢ Vytvareni podoby pracovnich mist

g
-
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)

Marketing

Nestaci snit, dllezité je stanovit cesty, varianty, priority , které
vychazeji z potireb zakazniku/klientu.

29.11.2009 Blok C - Personalni analyzy Lekce 6. 35




s‘ff&fﬁ.‘iﬁ@o Povinneé volitelny kurs pro specializaci Personalni fizeni a organizaCni rozvoj

«““9

L

@]

o

L ]

c .

1’(.
%

\S\/r - ?‘
ATIS MAS »

Q Q Definice narokd na pracovni misto :

Prodej = styk se zakaznikem
/klientem

y

¢ Vytvareni podoby pracovnich mist
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g
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Prodej

Zakaznik je jediné ziskové stredisko v kazdé organizaci. Bez
zakaznikll nema organizace Sanci na zivot .
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- Vytvareni podoby pracovnich mist

Q ‘ Q Definice narokd na pracovni misto :

Personalistika= prace s
nejnarocnéjsimi zdroji

Zamestnanci

Kvalita lidskych zdroju ovliviuje Uspéch ¢€i neuspéch jakékoliv
organizace
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Definice narokl na pracovni misto :

Nakup = zajisténi materialnich
zdroju

Nakup

Rizeni technického subsystému vyzaduje trvaly rozvoj znalosti
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e

i

Vytvareni podoby pracovnich mist

Definice narokd na pracovni misto :

Financnik = Spravovani
finan€énich zdroju

Pokladni

Finanéni kapital tvori zakladni predpoklad ledovcové bilance
uspéchu organizace
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/\Finanéni kapital
/ \

Strukturni kapit{ll organizaéni schopnosti,

vize, strategie, funk¢ni struktura, informacni systém

\

/management/
Zaijmovy kapital

Loajalita a ptistup zakaznik,
distribucni kanaly /marketing/

Lidsky kapital

Individualni schopnosti zaméstnanct, tymova
spoluprace, motivace
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Vytvareni podoby pracovnich mist

Definice narokl na pracovni misto :

Vyzkum, vyvoj, rozvoj =
zakladni predpoklad udrzeni
se na trhu

Vyzkum a vyvoj

Kazda organizace by méla mit vytvoreny kapacity a potencial , ktery ji
umozni sledovat a absorbovat rozvoj oboru a vyuzivat ho ve své strategii.
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Vytvareni podoby pracovnich mist

Definice narokl na pracovni misto :

Zahrani¢ni obchod =
Prizplsobeni se podminkam
zakaznika

Zahranicni obchod

Dulezité je myslet globalné, ale jednat lokalné
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¢ Vytvareni podoby pracovnich mist
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Definice narokd na pracovni misto :

Administrativa = zpracovani
informaci

Administrativa

Pfi loveni zvére existuji lovci a stahovaci z kuzi. Ne kazdy muze
byt lovcem. Bez stahovac¢u by nam ulovek nebyl nic platny.
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podoby pracovnich mist

Definice narokl na pracovni misto :

Komunikace se zakaznikem =
‘ ‘ prvni reprezentant firmy,
prichazejici do styku se
zakaznikem

Zakaznické sluzby

Organizacéni kultura je nedilnou soucasti strategie kazdé organizace.
Muze byt jejim pomocnikem nebo retardérem. Rozhodujicim
hodnotitelem organizacni kultury je zakaznik .
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'» Vytvareni podoby pracovnich mist
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Definice narokll na pracovni misto :

‘ Ekonom = komplexni evidence a

sprava veskerych
informacnich zdroju

Ucetnictvi

Vedeni l]c“:etnictvi je zakladnim pf'edpokladem fungovéni organizace

AP 4D &4

mformam.
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Vytvareni podoby pracovnich mist

Q Definice narokd na pracovni misto :

gz Kontrolni ¢innost = dohled nad
kvalitou realizovanych
vystupt

Kontrola kvality

Co nekontrolujeme , to nefidime. Rada organizaci ,,dojela“ na
nezajisténi nezbytné kontrolni ¢innosti .
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Definice narokd na pracovni misto :

Vykon samotné pracovni
¢innosti = vznik produkce
organizace

Publikace

Ten déla to a ten zas tohle...a vSichni dohromady udélaji moc.
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Zaver

* Kazda organizace si vytvari sva pracovni
mista v souladu se svoji globalni strateqii.

» Vlychazi z analyzy pozadovanych pracovnich
cinnosti, které musi organizace zabezpecit.
Ty urcuu popis a specifikaci jednotlivych
pracovnich mist v provazaném procesu .

* Po té definuje naroky na

jednotliva pracovni

mista, ktera usti do popisu pracovni

cinnosti (organizacni stru

<tura) nebo do

pracovni naplne zameéstnance( organizacni

architektura)
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1. Na zaklade analyzy provedte popis a
specifikaci klicovych pracovnich pozic.

Klicova pozice = nezbytna pracovni cinnost,
zajistujici dosazeni strategickych cilu
organizace
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Prostor pro dotazy
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Dé
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