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ABSTRAKT

Hlavnym zameranim mojej prace je popis analyzy prace, rozbor konkrétnych pracovnych pozicii
a navrh novych a vhodnejsich popisov pre firmu. Tato praca sa deli na teoreticka Cast’, ktora bude
vychodiskovou pre druht, praktickt ¢ast’. Teoreticka Cast’ sa zameriava na podstatu a postup, ktory
sa vyuziva pri analyze prace. Prakticka ¢ast’ bude zamerana na popisy, ktoré sa v sticasnej dobe
vyuzivaju vo firme a budi pretvorené na vhodnejsiu formu, ktora vyhovuje si¢asnym podmienkam
a potrebam znalosti a schopnosti, ktoré¢ vyzaduju od svojich zamestnancov. Cielom mojej prace
bude zlepSenie popisov pracovnych miest a lepSia informovanost’ zamestnancov, ¢o presne je v ich

kompetenciach a ¢o od nich moze zamestnavatel’ vyzadovat'.

Kracove slova:
riadenie I'udskych zdrojov, podstata analyzy prace, postup pri analyze, popisy pracovnych miest,

Specifikacia pracovného miesta, matica zodpovednosti

ABSTRACT

Analysis of job description, analysis of specific job positions and a proposal of new, more
appropriate  descriptions for a company is the mail aim of my thesis.
This thesis is divided in two parts. The starting point for the practical part is going to be
in theoretical part. This theoretical part is focused on substance and procedure, which is used at job
analysis. Practical part is focused on descriptions, which are used in the company now and they are
going to be transformed in more appropriate form, which suits the current conditions and needs
of knowledge, which are required from employees. The aim of my thesis will be improvement
of descriptions of job positions and a better awareness of employees, what is in their competencies

and what can their employer expect from them.

Key words:
human resources management, substance of job analysis, analysis process, job descriptions, job

specification, matrix of responsibility.



Touto cestou by som sa rada pod’akovala vedicej mojej bakalarskej prace Ing. Lucii Macurovej,

Ph.D. za odborni pomoc a rady pri spracovavani bakalarskej prace.

Dalej by som sa chcela pod’akovat’ spolo¢nosti G3 s.r.o. za spolupricu a poskytnuté materialy

k vypracovaniu mojej bakalarskej prace.

Cestné prohlaseni

Prohlasuji, ze odevzdand verze bakalafské/diplomové prace a verze elektronickd nahrana

do IS/STAG jsou totozné.



OBSAH

UVOD .., 9
I TEORETICKA CAST ...ttt 10
1 PERSONALNA PRACA .....occooooiviiiiieieieseeeeees e snseen st enes s 11
11 PERSONALNE CINNOSTI ....ceutiieeeiiutieeesaitteeeesstseseesassssesssasssssessassseessasssseessnsssseesans 12
2  PODSTATA A VYZNAM ANALYZY PRACE (PRACOVNYCH MIEST) .....14
2.1.1  Vyhody analyzZy PraCe........ccccoriieiiiiiiieiiiiiisiese e 14
2.2 ANALYZA PRACOVNYCH MIEST ..tviiiiiiuiiieeeiiieeeeesireeeesstreeesssiteeeessbaaeeessnsseeaessnsens 16
2.2.1  Proces analyzZy PrACE .......cccuecvirieiriiiiiieiiisre et 18
2.3 METODY ZISKAVANIA INFORMACIi NA ANALYZU PRACOVNYCH MIEST ................ 19
2.4 VYSTUPY ANALYZY PRACE ......ccttteieiittieeeeiitteeeesiitreeeesssseessassteseessssssesssnssesesssnsens 23
2.4.1  Obsah POPISU PIACE .....couvuiiieiiiisiii s 25
2.4.2  Specifikdcia poziadaviek pracovného miesta...........cccevevviieeineiieeniinsieenee. 27
2.4.2.1 Priprava Specifikacie pracovného miesta...........ccccovvvvirverieiisiiennennnns 28
HPRAKTICKA CAST ..ottt 30
3 CHARAKTERISTIKA SPOLOCNOSTI G3 S.R.O.....oovoeeieeeeeeeeeeeeeeas 31
3.1 HLAVNE CIELE SPOLOCNOSTI G3 S.R.O..ccciiiiiiieeiiiiie ettt ettt 33
3.2 SILNE STRANKY FIRMY ...eeiiiiutrieeeeitteeeesiitseeeesassseesaassesssssssssseesasssessssssssseessnsssseesans 33
3.3 OBLAST VYROBY ..ttiiiiittiieeiiiteeeeeitteeeessitteeeesaateeesassbasssssssseseesasstesesassseseessnssseessnns 34
4 ORGANIZACNA STRUKTURA G3 S.R.O...oooviiiiiiceieeeieeeee e 36
5  PRIEBEH ANALYZY PRACOVNYCH MIEST ........cccocovmiiiieeieeeeeseeeeeae 38
5.1 PRAVNE PREDPISY ....cocuttttieeeieeeiiiiitttreeeeseessssiastssesesesesssastsssssessesssssnsssssssesesesssnnnns 38
5.2 ZISKAVANIE INFORMACIL. ....uuvviiiiiieiiiiiiitiieecee e sttt e e e e s s s satabaee e e e e e e s s snnnrbneeeeeens 38
5.2.1  OSODNE TOZNOVOTY ...ovviiiiiiiiiiitieite et 38
5.2.2  Vytvéranie novych popisov pracovnych pozicii........ccccoevviriviiiiniiiiiiiininens 39

6 ROZBOR POVODNYCH A NOVYCH POPISOV PRACOVNYCH
Y 1 O 40
6.1 NAPLN PRACE FUNKCIE: VEDUCI VYROBY G3 S.R.0. KROKU 1998 ...................... 40
6.2 NOVY POPIS PRACOVNEJ POZICIE: VEDUCI VYROBY G3 S.R.O. ...ccovvvvvieicirieeeennee, 42
6.3 POROVNANIE . 1eiiiiie i ettt e e e e e s e sttt e e e e e e s s s e bbb e r e e e eeessssaasbbbaeeeaeeessaanns 45
7 NAVRHY A ODPORUCANIA .......c.oooiiiieeieeeeeeeeete e ten s 46
7.1 NOVE POPISY PRACOVNYCH MIEST ..ciiieiiiiiiiriieeeeeeeseiitirrreeeeeeessssntareseessesssssnsnnsnnns 46
7.2 NOVA ORGANIZACNA STRUKTURA ......eootiiuttrrieeeeeseiiiiirrreeeeesessssisssseseessesssssnsssssens 46
7.3 MATICA ZODPOVEDNOSTI .cciiitttiieeeeeeessieitbreeeeeeeeesssststsreeeseesssssstsrsseessesssssnssssens a7
7.4 SKOLENIA A ROZVOJ ZAMESTNANCOV ....v.vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesseesesseeseseeeeenns 48
Y 27N ) 2 ST 50
SEZNAM POUZITE LITERATURY ......oooiiiiiieeeeeeeee et nsses s 51
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK ..o 53
SEZNAM OBRAZKU ...ttt 54
SEZNAM TABULEK ...ttt sttt sre s sttt s e be s snae s srae s 55

SEZNAM PRILOH.........cooo oot et er et e e s e s et e e e s er e e e e e eses e e eseerasaaane 56



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 9

UvVOD

V dnesnej dobe zameranej hlavne na ¢loveka je dolezité mat kvalitne spracované popisy
14 . " b 7 r b b
pracovnych miest. Presne zadana ¢innost’, ktori bude zamestnanec vykonavat’ vo svojom
zamestnani je vel'mi dolezité pre jeho celkovu spokojnost’ a ndsledne aj pre jeho pracovné
vykony. K takémuto stavu ndm dopomdze analyza prace, na ktorti som sa aj ja zamerala

vo svojej bakalarskej praci.

Hlavnym cielom mojej bakalarskej prace je vytvorit’ analyzu pracovnych pozicii vo firme
G3 s.r.0., lebo ako hlavny kl'i¢ k Gispechu podniku povazuji svojich zamestnancov a ich
spokojnost. Dalej by som touto pracou chcela teda prispiet k zlepSeniu spokojnosti
zamestnancov Vich zamestnani a pomdct’ pri pretvarani organizacnej Struktiry a jej

zapracovani.

V teoretickej Casti, vypracovanej vo forme literarnej reSerSe, sa zameriam na vysvetlenie
ulohy, ktori zohrava analyza pracovnych miest v ramci persondlneho riadenia a ¢innosti

vykonavanych personalistami.

Cielom je priblizenie celej problematiky analyzy a jej priebehu. Velmi ddlezitti ulohu
zohravajii aj metddy, ktoré budu zvolené ana vSetko nadvdzujlce vystupy vo forme
novych popisov pracovnych miest aich Specifikdcii. Tato analyza zohrava ulohu
aj pri planovani a vybere uchadzafov, nakol’ko formuje kritéria, ktoré budiu pozadované

pri vyberovych konaniach a aj naslednom hodnoteni pracovnikov.

Postup a vSetko ¢o sa tyka mojej analyzy pracovnych miest vo firme G3 s.r.o. opiSem
v praktickej Casti. UZ podl'a zadania od obchodno-vyrobneho riaditel'a firmy vytvorim
nové popisy pracovnych pozicii, ked’ze tie povodné st z roku 1998, kedy bola firma

zalozena a pre sucasny stav spolo¢nosti st uz nevyhovujuce.

Na uvod predstavim spolo¢nost’ G3 s.r.0. a oblast’ jej vyroby a potom budem rozoberat
organiza¢nu Strukturu. V d’alSej Casti mojej prace sa budem venovat’ analyze stavajicich
popisov pracovnych pozicii a novovytvorenym popisom.

Na zéklade ziskanych informdacii vyslovim moje odporucania a moZznosti zlepSenia

tykajuice sa pracovnych miest a organizacnej Struktury.
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. TEORETICKA CAST
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1 PERSONALNA PRACA

Pojem personalna praca nie je jednozna¢ne vymedzeny, ale vSeobecne vyjadruje filozofiu
a pristup organizacie k riadeniu a vedeniu I'udi. Vyznam personalnej prace charakterizuju
skutocnosti ako napriklad vytvorenie pracovnej funkcie personalistu, zriadenie

personalneho ttvaru a jeho za¢lenenie v organizac¢nej Struktare. (Dvotakova, 2012, s 13)

Torrington a Hall vymedzuji personalne riadenie ako sthrn ¢innosti, ktoré umoziuju
pracovnikom a tym, ktori vyuzivaju ich znalosti, zhodntt’ sa na zameroch a podstate ich
pracovnych vztahov, ¢innosti a zaist'uji, aby sa tato dohoda plnila. (Torrington, Hall,

1995)

Persondlne utvary, resp. personalisti maju za Ulohu riadit, usmeriiovat, koordinovat,
zabezpecovat’ odbornost’, formulovat’ zdsady a ciele, ur€ovat’ postupy a hodnotit’ vysledky
pri vykonavani jednotlivych persondlnych c¢innosti. Rozsah tychto Cinnosti je zavisly
na velkosti a organiza¢nej Struktire firmy. Specializované pracovisko vytvara sluzby

manazérom vsetkych Grovni a jednotlivym zamestnancom. (Polednikova, 2010)

Pocet personalistov v organizdcii je vyznamne ovplyvneny poctom zamestnancov.
Vo vicsine pripadov vznikd potreba vytvorit miesto personalistu zhruba pri 100
zamestnancoch. V malej organizacii nie je potrebné vytvarat’ tito Specializovant pracovni
funkciu hlavne z ekonomickych dovodov. Preto majitel’ alebo vrcholovy manazéri malych
podnikov vykonavaji potrebni persondlnu ¢innost’ ako je odhad potreby zamestnancov,
vyber a rozmiestnenie zamestnancov, stanovenie miezd a poskytovanie zamestnaneckych
vyhod. Persondlnu administrativu potom védcSinou vykondva zamestnanec, ktorého
obsahom  prace je  ucCtovnictvo  aspridva  pracovnopravnych  zaleZitosti.

(Dvortakova, 2012, s 15)

Nalezitd pozornost persondlnej praci aj v malej firme prinesie svoje vysledky
ato vo forme zefektivnenia vyuZzivania pracovnej sily, zlepSovania pracovného vykonu,
formovania pracovného profilu zamestnancov, vidc¢sej spokojnosti pracovnikov, mensej
fluktuacie. VSetky tieto zmeny sa urCite odrazia aj na vysledku hospodarenia a rozvoji

firmy. (Koubek, 2007, s.21)
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1.1 Personalne ¢innosti
V ramci personalnej prace je potrebné zaistovat’ vel'a ¢innosti:

e Vytvaranie a analyza pracovnych miest

e Personalne planovanie - odhadovanie a planovanie potreby pracovnikov vo firme
a ich pokrytie, planovanie personalneho rozvoja pracovnikov

e Ziskavanie, vyber anasledné prijimanie pracovnikov - cCinnosti, ktoré maju
zabezpecCit aby volné pracovné miesta boli obsadené uchadza¢mi s najlepSimi
predpokladmi

e Hodnotenie pracovnikov - hodnotenie pracovného vykonu

e Rozmiestiiovanie (zarad'ovanie) pracovnikov a ukoncovanie pracovného pomeru —
zarad'ovanie pracovnikov na konkrétne pracovné miesta, ich povySovanie,
prechody na ini pracu, preradovanie na nizSiu poziciu, penzionovanie
a prepustanie

e Odmenovanie — ainé¢ hmotné aj nehmotné formy ovplyviiovania pracovného
vykonu a motivacie pracovnikov, zamestnanecké vyhody

e Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov — planovanie a potreby d’alSieho vzdelavania,
hodnotenie vysledkov vzdelavania a G¢innosti vzdelavacich programov

e Pracovné vztahy akolektivne vyjednavanie — priama anepriama participacia
zamestnancov na riadeni

e Starostlivost o zamestnancov — c¢innosti zamerané na pracovné prostredie,
bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci, otazky pracovnej doby a pracovného
rezimu, organizcia socialnych sluZzieb a aktivit voI'ného ¢asu

e Personalny informacny systém — zistovanie, uchovavanie, spracovanie a analyza

internych informacii, sprava personalnej administrativy (Koubek, 2007, s.17,18)

Existuju aj vonkajSie a vnutorné podmienky, ktoré¢ ovplyviiuju personalne riadenie. Ako
vonkajsie podmienky mozeme spomenut’ napriklad rozvoj novej techniky a meniace sa
technologie, ktoré ovplyvnia charakter aobsah priace aaj naroky na kvalifikaciu
pracovnikov. Tieto podmienky sa neustale menia a je len na organizacii ako sa bude snazit’

zabezpecCit’ tieto zmeny.
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Medzi vnutorné (organizacné) podmienky patri charakter cCinnosti organizacie
ovplyviujuci charakter prace a Struktiru pracovnikov, t.j. jej obsah — pracovné ¢innosti

a ich podmienky, naroky na kvalifikaciu a pod. (Kocianova, 2004, s. 111,112)

Manazéri maji v persondlnom planovani velmi vyznamnu ulohu a musia sucasne
so zvazovanim a ur¢ovanim buducich uloh firmy zvazovat’ otdzky suvisiace s potrebou

pracovnych sil a otazky pokrytia potreby z vnitornych a vonkajsich zdrojov.

Uspesnost’ personalnej prace za¢ina od takej kl'i¢ovej &innosti ako je analyza pracovnych
miest, ktord poskytuje obraz prace na pracovnom mieste a tym vytvara predstavu
o zamestnancovi. Cielom analyzy je popis pracovného miesta na zdklade zistenych,
zaznamenanych a analyzovanych informécii o ulohach, metddach, zodpovednosti,

vizbach na iné pracovné miesta, pracovnych podmienkach a d’al$ich stvislostiach.

Pri analyze pracovnych miest je uzitocné postupovat podla vopred urceného planu
a dodrziavat osved¢eny postup. NajpouzivanejSie metddy zistovania informacii
o pracovnych miestach st pozorovania, pohovory, dotazniky. Informécie su nasledne
analyzované metdédami bud’ univerzalnymi a pouziteI'nymi takmer pre kazdé pracovné
miesto, alebo metdédami, ktoré su vhodné pre pracovné miesto urcitej kategorie. Vysledky
analyz su Casto vyuZivané na motivaciu pracovnikov, alebo na stimulaciu zmeny obsahu

a metdd prace na jednotlivych pracovnych miestach.

Pri analyze pracovnych miest md rozhodujicu ulohu personalny tutvar, ktory planuje,

organizuje, pripadne navrhuje zmeny pracovnych miest. (Polednikova, 2010)
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2 PODSTATAAVYZNAM ANALYZY PRACE (PRACOVNYCH
MIEST)

V dneSnom chaotickom prostredi zohrava analyza pracovnych pozicii vyznamnt ulohu
a mala by preto predstavovat’ prvy krok pri kazdej ¢innosti realizovanej v oblasti riadenia
I'udskych zdrojov. Tato analyza poskytne manazérom ako aj persondlnym pracovnikom
objektivne kritéria, na zaklade ktorych sa moézu riadit’ v oblasti naboru, vyberu, riadenia

vykonu ¢i planovani odmien. (Wheaton, 2011)

Kazdd zmena v cieloch apracovnych ulohdch firmy, kazd4d zmena v pouZzivanej
technologii, kazdd organizacnd zmena, rast firmy a mnoho d’al§ich doévodov si mézu
vyziadat’ zmenu designu pracovnych miest. Kvoli takymto dovodom je potrebné poznat
povahu prace kazdého pracovného miesta, ich podmienky a poziadavky na pracovnikov.

K tomuto slizi analyza pracovnych miest. (Koubek, 2011, s.43)
Vhodnost” analyzy préace je v pripade, kedy je:

e DlhodobejSie zaznamendvand neuspokojiva vykonnost zamestnancov v urCitom
utvare firmy

e Ziaduce rychlo zmenit, zvysit alebo inak radikalnejsie prispiet k zefektivneniu
¢innosti, aj ked’ je stavajica vykonnost’ firmy uspokojujuca

e Nutné zmenit’ systém odmenovania

e Ocakavana zédsadnejSia zmena charakteru pracovnych miest (napriklad v dosledku
zavadzania novych technologii), organizacie a riadenia pracovnych ¢innosti

e (Obmena prevaznej Casti zamestnancov na danom useku firmy (d”Ambrosova, 2011,

s. 83)

2.1.1 Vyhody analyzy prace

V dneSnej dobe na organizicie kladu poziadavky ako napriklad StihlejSia organizacna
Struktira, efektivnost, rast ¢i inovacia. Je preto dolezité jasne stanovit klicové
zodpovednosti pre vSetky pozicie a zvlasStny doraz klast’ na tie, ktoré v rdmci organizacie
zohréavaju strategicky vyznam. NavySe, stanovenie klIicovych tloh pre kazda pracovnu
poziciu pomaha identifikovat’ a nasledne rozvijat’ potrebné vedomosti, schopnosti ¢i iné

ziaduce charakteristiky pracovnikov.

Analyzu pracovnych pozicii vyuzijeme v mnohych oblastiach personalneho managementu,

ako aj pri vybere novych pracovnikov, ked’ze kladie déraz niclen na schopnosti tykajuce sa
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prace, ale aj na vhodné spravanie a individudlne hodnoty pracovnikov. Vyrazne tak
napomaha pri vytvarani efektivnejSich vyberovych procedur ako aj programov v oblasti

vzdelavania ¢i hodnotenia vykonu.

V mnohych pripadoch sa stava, Ze firma si najme pracovnika kvoli jeho technickym
zru¢nostiam a nasledne zistia, ze doty¢ny nie je schopny zaclenit’ sa do kolektivu, a tak je
vyhodeny kvoli jeho charakterovym vlastnostiam. Organizacie by mali preto pri najimani
brat’ do uvahy nielen skusenost’ pracovnika, ale aj jeho charakter a schopnost’ zaclenit’ sa
a akceptovat’ dant firemnu kultaru. A prave analyza pracovnej pozicie poskytuje udaje

potrebné pre komplexné posudenie kandidatov. (Wheaton, 2011)

Informacie o jednotlivych pracovnych miestach a predpokladoch pre ich vykonavanie
musia byt zhromazdené pomocou komplexnej analyzy pracovnych miest. Tato analyza
vytvara zakladiiu pre diagnézu prace aaj na personalne rozhodovanie Vroéznych
oblastiach, ale z doterajSich skusenosti mézeme ustdit, Ze vysledky z analyzy prace sa
Vv persondlnej ¢innosti vyuzivaju len na Specifické ucely bez ohl'adu na moznosti, ktoré

tieto informacie poskytuju. (Kachanakova, 2008, s. 50)

Hlavné ddévody, preco je analyza prace a popis pracovnych miest v personalnej praxi

aj pre malé a stredné firmy uzitocné, su:

e Naplanovanie buducich potrieb v personalnej oblasti

e Vyber vhodnych uchidzacov a vytvorenie planov pre rozvoj profesiondlnej
sposobilosti a osobnych vlastnosti zamestnanca

e Stanovenie potrieb vzdeldvania a tréningu zamestnancov

e Stanovenie vykonovych ciel'ov a Standardov

e Rozmiestnenie, resp. premiestnenie pracovnikov podla poziadaviek pracovnych
miest a ich schopnosti

e Urcenie foriem a podmienok odmenovania pracovnikov

e Hodnotenie vplyvu zmien na charakter pracovnych miest a naroky na ich Gspesny

vykon (d”Ambrosova, 2011, s. 83)

Praicu mozeme definovat ako ucelnti produkciu predmetov a sluzieb, ktoré maju
pre d’alSich ¢lenov spolo¢nosti ur¢itu hodnotu. Pracu oznacujeme aj ako suhrn ciel'ovo

zameranych pracovnych ¢innosti Cloveka.
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Pracu delime na fyzicka a dusevni. Okrem uspokojenia existencnych potrieb praca prinasa
¢loveku aj uspokojenie socialnych potrieb, Gspechy V pracovnej ¢innosti posiliiuji

sebaddveru a pre mnohych je pracovna ¢innost’ aj prileZitost’ k sebarealizacii a rozvoju.

Pracovné miesto je vytvarané siborom tloh a zodpovednosti, ktoré ma ¢lovek na urcCitom
pracovisku. Pracovné miesto je prvkom v Struktire organizacie, v hierarchii pracovnych

miest. (Kocianova, 2010, s.41)

2.2 Analyza pracovnych miest

Analyza prace predpoklada starostlivé skumanie prace z hladiska jej obsahu ainych
dolezitych aspektov. Jej vysledkami st potrebné informacie a adekvatne podmienky na ich

vykonavanie. (Kachanakova, 2008, s.51)

Poskytuje nam informécie k tvorbe popisov pracovnych miest, k Specifikdcii narokov
na pracovnikov a k tvorbe profilov kompetencii pracovnikov. Je to proces, ktorého cielom
je zhromazdit' a vyhodnotit' informacie 0 obsahu urcitej prace (pracovného miesta),

umoznuje odlisit’ pracovné miesto od inych miest. (Kocianova, 2010, s. 42)

Koubek (2011, s. 43) hovori o analyze pracovnych miest takto: ,,Poskytuje obraz prace
na pracovnom mieste atym vytvara aj predstavu o pracovnikovi, ktory by mal
na pracovnom mieste pracovat. Pri analyze pracovnych miest ide o proces zistovania,
zaznamenavania, uchovévania a analyzovania informacii o Glohach, metddach,
zodpovednosti, vdzbach na iné pracovné miesta, podmienkach, pri ktorych sa praca

vykonava a 0 d’alSich suvislostiach pracovnych miest.*

Cielom analyzy prace je spracovanie vSetkych tychto informacii v podobe tzv. popisu
pracovného miesta. Popis pracovného miesta je neskor podkladom pre odvodenie
poziadaviek, ktoré pracovné miesto kladie na pracovnika, teda pre spracovanie
tzv. Specifikacie pracovného miesta. MoZeme teda usudit’, Ze analyza prace sa zameriava
ako na pracovné ulohy a podmienky, tak aj na poziadavky pracovného miesta. (Koubek,

2011, 5.43,45)

Doélezitost” zistovanych informacii sa meni podla typu prace — pracovnej Cinnosti. Iné
informacie o praci su dolezité vo vyrobnom procese (pohyby a postoj pri stroji, technické
podmienky prace,...) a iné zase pri administrativnych poziciach (Sirenie informécii, proces

rozhodovania). (Kocianova, 2010, s.43)
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Tieto cinnosti v rozvinutych organizacidch st zvycajne napliiou prace pracovnych
analytikov. Informdcie o pracovnych miestach a funkciach vplyvaji na mnozstvo ¢innosti,
ktoré sa tykaji zamestnancov, atym padom maji aj vyznamnu ulohu v personalnych

utvaroch.

Na tejto schéme mdzete vidiet moznosti vyuzitia informacii, vysledkov analyzy prace

Vv persondlnom manazmente: (Kachandkova, 2008, s. 51)

1, Tvorba organizadnej Struktury

2, Plinovanie ludskych zdrojov

3. Ziskavanie zamestnancov

4. Vyber, rozmiestiiovanie a premiestiiovanie zamestnancov

5. Iniciacia a adaptdcia zamestnancoy

6. Vzdeldvanie a profesiondina priptava zamestnancov

s . 7. Pianovanie kariérneho postupu zamestnaticov
Informadcie z analyzy :

prace

8. Zdokonalovanie projektoy 4 metéd prace

9. Tverba bezpeénych pracovnych podmienck

10. Klasifikacia prace

11, Systém hodnotenia zamestnancoy

12, Odmefovanie zamestnancoy

13, Pracovné vztahy

AN

14. Poradenstvo (vyber povolania)

Obrazok 1 Hlavné vyuzitie vysledkov analyzy prdce v persondlnom managemente

(Kachandakova, 2008, s.51)

Medzi zdroje informacii o pracovnych miestach patria (Koubek, 2007):

e Pracovnik na danom pracovnom mieste
e Skolenie a skuseni pozorovatelia
e Nadriadeni daného pracovného miesta

e Spolupracovnici alebo podriadeni pracovného miesta
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e (Odbornici, napr. pracovnik vykondvajuci dani pracu v inej organizécii, technicki
experti

e Pisomna dokumentacia k danému miestu — pdvodné popisy miest, pracovné
denniky, informacie o technologickom postupe, o kontrole kvality, o spotrebe

materialu

Od analyzy pracovnych miest je nutné odliSit’ hodnotenie pracovnych miest, t.j. mzdové
ocenenie pracovného miesta, a hodnotenie pracovnikov, t.j. hodnotenie pracovného

vykonu a pracovného sprévania sa ¢loveka na danom mieste. (Kocianova, 2010, s. 43)

2.2.1 Proces analyzy prace

Pri analyze prace musime reSpektovat’ mnohé odlisnosti I'udi, ktori tuto pracu vykonavaju.
Praca nie je stdla a meni sa v zavislosti od ¢asu a aj ostatnych podmienok jej vykondvania.
St to hlavne zmeny celkového zamerania organizécie a jej technického vybavenia, zvySené
poziadavky na flexibilitu, zmeny organizacnej Struktiry, zniZzenie poctu zamestnancov,
zjednotenie podmienok prace, vypracovanie novych odmenovacich systémov alebo zmeny

Vv usporiadani pracovisk. (Kachanakova, 2008, s. 52)

Analyza ma byt zamerand na vedomosti, zru¢nosti, pracovné spravanie, Ulohy spojené
S pracovnou poziciou a kulturne aspekty organizacie, ¢o predstavuje vSetky informécie,

ktoré by mala analyza pracovnych miest obsahovat. (Wheaton, 2011)
Proces analyzy prace:

e Pripravna faza
e Zhromazd’ovanie informacii

e Zhrnutie informécii (Kachanakova, 2008, s. 52)

.,V prvej — pripravnej faze — zistujeme, ktoré pracovné miesta sa maju podrobit’ analyze.
Skiimame, ktoré opisy prace treba prepracovat’ v dosledku zmeny techniky a technologie,

v dosledku organizacnych zmien, zlych hospodarskych vysledkov ...

V praxi sa Casto stretdvame s javom, Ze novy opis prace sa robi pri ziskavani nového
zamestnanca. To nepovazujeme za potrebné; ak sa objektivne nezmenili pravidla
a podmienky vykonavanej prace, pri ziskavani nového zamestnanca vychddzame zuz

existujuceho opisu.* (Nachtmanova,2005)
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Na pripravnd fazu nadvédzuje faza zhromazdovania informécii. Pred skiimanim
jednotlivych pozicii sa sustred’'ujii informdacie o organizécii, jej zamerani, vstupnych
a vystupnych jednotkdch asStuduju sa aj vSetky materidly ako zdkony, vyhlasky
a nariadenia, vzt'ahujlce sa k danému miestu, existujice opisy pracovnych miest, pracovné
a technologické postupy. Ziskané informacie sa vytriedia, posudia a usporiadaju a nasledne
sa mézu zhrnut' do prehladného opisu prace, ktory poskytuje uceleny obraz o danom

pracovnom mieste a je aj vychodiskom pre spracovanie poziadaviek na zamestnanca.

Informacie, ktoré boli ziskané z tretej fazy analyzy, sa zahrni do informa¢ného systému

personalneho utvaru.

Analyza prace ma za tlohu hlavne zlepsit’ kvalitu prace, zvysit’ produktivitu a podmienky,

ktoré posobia na zamestnanca pocas vykonu prace. (Kachanékova, 2008, s. 52)

Kedze ma byt hodnotnym zdrojom informdcii, mal by byt do tohto procesu zahrnuty
kazdy, kto mé nejaké informdacie o pracovnej pozicii, ako vSetci nadriadeni, lidrovia timov,
spolupracovnikov. Zahrnuti by mali byt aj pracovnici, ktori maju na starosti tréning

a rozvoj zamestnancov. (Wheaton, 2011)

2.3 Metddy ziskavania informacii na analyzu pracovnych miest

Hlavnymi kritériami pre vyber metddy analyzy pracovnych miest su ucel, ku ktorému ma
byt vyuZita, jej efektivnost’ pri ziskavani potrebnych tidajov, stupent odbornosti potrebnych

k spracovaniu analyzy, dosiahnutel'nost’ zdrojov a dostatok ¢asu na jej realizaciu.

Existuje vela vednych disciplin a odborov, ktoré sa zaoberaju ¢lovekom a jeho pracou
z r6znych aspektov, napr. psycholédgia prace, fyzioldgia prace, bezpecnost’ prace, hygiena
prace a ergondmia. Ergondmia riesi problematiku pracovnej ¢innosti cloveka vo vyrobnom
aj nevyrobnom prostredi systémovym pristupom, predmetom jej zaujmu je systém clovek —
stroj — prostredie. Ergondmia prace je interdisciplinarny systémovy vedny odbor, ktory
komplexne rieSi Cinnost cloveka ajeho vizby so strojom a prostredim s cielom

optimalizovat’ jeho psychofyzickl zat'az a zaistit’' rozvoj jeho osobnosti.

Ergondémia sa zaoberd fyziologickymi a psychologickymi vlastnostami c¢loveka
a spolahlivosti TI'udského <¢initel'a, pracovnou polohou a priestorom, strojovym
a pristrojovym vybavenim pracoviska, fyzikdlnymi aspektmi pracovnej ¢innosti,

pracovnou zatazou, bezpefnostou a hygienou prace, normovanim prace, organizaciou
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prace, atd. Poznatky a metody, ktoré vyuziva ergondmia, sa uplatituju pri analyze

a vytvarani pracovnych miest. (Kocianova, 2010, s. 44)

Pracovny postup urCuje casovi a priestorovi ndslednost vzajomného pdsobenia
pracovnikov, zariadeni, pracovnych predmetov, energie a informacii — riesi problém kedy,
kto, kde a ¢o bude robit. V uz§om zmysle moézeme chapat’ pracovny postup aj ako sposob

prevedenia operacie. (Hittlova, 1997)

Rozhovory Kkanalyze pracovnych miest prebichaji Standardne so stavajlcimi
aaj s byvalymi pracovnikmi na pracovnych miestach, s nadriadenymi pracovnikmi.
Rozhovoru by mala vzdy predchadzat analyza zakladnych dostupnych informacii
0 pracovhom mieste (postavenie pracovného miesta v hierarchii podniku, pocet
podriadenych, Gcel pracovného miesta, zdkladné ulohy, ocakavané vysledky, podmienky
na pracovnom mieste). Obsahom rozhovoru st otazky vztahujuce sa K Grovni poziadaviek
a zodpovednosti, ktoré st na pracovnika kladené, pricom pracovnik vyjadruje aj svoje

pocity z prace.
Otazky sa tykaju:

e Miery dozoru zo strany nadriadeného a miery zverenej zodpovednosti
pri rozhodovani

e Typickych problémov rieSenych na danom pracovnom mieste, moZnosti ziskania
rad, pomoci a podpory pri rieSeni tychto problémov

e Naroc¢nost plnenia tiloh na danom pracovnom mieste

e (Odborna priprava na danom mieste a pozadované schopnosti k vykonavaniu prace.

(Kocianova, 2010, s.45)

Pri priprave otdzok k rozhovoru je potrebné dodrzovat' logickt naslednost, vyhnut sa
otazkam, ktoré navadzaju k odpovediam. Pytajuci sa musi v priebehu rozhovoru sledovat’
ziskanie skuto¢ného obrazu Cinnosti pracovnika, ked’ze I'udia sa Casto snazia predstavit
svoju pracu V tom lepsSom svetle. Rozhovor by mohol obsahovat’ napriklad nasledujice

otazky:

e Co je hlavnym téelom Vasej prace? Co sa otakéava, ze budete robit™?

e Ak mate dosiahnut’ tento ciel, aké su hlavné oblasti Vasej zodpovednosti? Co
musite robit’?

e Akée st hlavné charakteristiky VaSej prace?

e Ako nadvdzuje Vasa praca na iné¢ vo Vasom utvare alebo v organizacii?
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e Aka je miera flexibility na Vasom mieste, pokial' sa jedna o nutnost’ plnit’ radu
rozdielnych uloh?

e Ako je Vam pridelovana praca, ako je sledovana a kontrolovana?

e Aké rozhodovacie pravomoci mate?

e Aké zariadenia, stroje alebo pristroje pouzivate pri praci?

e S akymi hlavnymi problémami sa stretavate pri vykone prace?

e Aké skuto¢né znalosti a schopnosti potrebujete k svojej praci?

Vyhodou rozhovorov je ich pruznost, moznost ziskavania kvalitnych informacii.
Rozhovor mdze ist' viac do hibky problému aje Pahké pripravit ho a zorganizovat'.
Nevyhodou je vSak Casova naro¢nost’” a Casto tazké analyzy vysledkov. Kvoli tomuto
dovodu su pri analyzach pracovnych miest viac¢Sieho rozsahu vyuzivané dotazniky, aby
poskytli predbezné informacie k rozhovoru alebo aby rozhovor tplne nahradili.

(Armstrong, 2002 , Kocianova, 2010, s. 46)

Pri analyze pracovnych miest je mozné uplatnit’ tri typy rozhovorov. NeStruktirovany
rozhovor mé dané len ramcové ciele, otadzky a ich poradie st na rozhodnuti pytajuceho sa.
Vyhodou su nizke naroky na pripravu a otvorend komunikécia, ale nevyhodou je
nebezpedenstvo neuplného ¢&i skresleného obrazu pracovného miesta. Struktdrovany
rozhovor ma vopred pripravené otazky v presne danom poradi. Vyhodou st premyslené
otazky ku vSetkym ddlezitym aspektom prace a porovnatelnost’ ziskanych informacii
Vv pripade rovnakych pracovnych miest anevyhodou je narocnost’ pripravy takéhoto
rozhovoru. Skupinovy rozhovor, ktory sa kona v skupine pracovnikov, moze prebiehat” ako
Struktarovany alebo neStrukturovany. Jeho vyhodami st uUspora casu a konfrontacia
informacii od jednotlivych pracovnikov. Medzi nevyhody patri neochota niektorych

pracovnikov zapojit’ sa do skupinového rozhovoru.

Pre kvalitny rozhovor je nutna priprava. Pytajici by sa mal zoznamit' s charakterom
pracovného miesta, aby dokazal klast’ relevantné otazky. Na uvod je nutné dotazovanému
vysvetlit’ ucel rozhovoru a k comu smeruje, aby bol maximalne otvoreny pri informovani
0 svojej praci. PoCas rozhovoru si pytajici musi viest’ kvalitné pozndmky a po skonceni
rozhovoru by mali byt zaznamenané skuto¢nosti overené u dotazovaného pracovnika a ich
relevantnost by mala byt konzultovana s nadriadenym daného pracovného miesta.

(Kocianova, 2010, s.46)
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Dotazniky k analyze pracovnych miest vypiiajii pracovnici na konkrétnych pracovnych
poziciach a mali by byt overené aj ich nadriadenymi. Specifickost’ tejto metody je v tom,
ze zavisi na ochote a schopnostiach pracovnikov pisomne sa vyjadrit’ o svojej praci. Su
vhodné pri analyze vacSieho poctu pracovnych miest a umoznuju Gsporu ¢asu a nakladov.
Dotaznik by mala vytvarat’ kompetentna osoba, ktora ma prislusnu kvalifikaciu a vopred
bola obozndmena s pracou na analyzovanom pracovnom mieste. Vhodné je aj pilotné

overenie dotazniku.

Dotazniky m6Zzu mat’ r6zne podoby, ¢i uz podl'a charakteru prace, moézu mat’ r6zny rozsah
a zahriovat' otvorené, ¢i uzatvorené otazky. Pokial potrebujeme vyplnit' dotaznik
pre novovznikajucu pracovni poziciu, vyplina ho nadriadeny daného miesta, pripadne

pracovnik pracujiici na porovnatelnom mieste v ramci organizacie. (Kocianova, 2010,

S.47)
Podrl'a Koubeka (2000) su vhodné pre dotazniky tieto odporucenia:

e Oboznamenie sa s vyuzivanymi dotaznikmi v danej oblasti a zvazit, do akej miery
by sa nimi dalo inSpirovat’

e Zvazit, ktoré otazky budil do dotazniku zahrnuté (mal by obsahovat’ vyznamné
aspekty pracovného miesta, ktoré suvisia s analyzou prace)

e Dotaznik by mal byt’ o najkratsi

e Zrozumitelné, jednozna¢né a nekomplikované otazky

e V dotazniku by mali byt’ zahrnuté vSetky typy otdzok

e Formuldcia otazok by mala umoZznovat’ triedenie otazok do kategorii, porovnavat,
pocitat’ Strukturdlne a iné ukazovatele a vyhodnocovat’

e Pouzit’ pretestovanie navrhnut¢ho dotazniku a pripadne ho potom upravit’ alebo
doplnit’

e Na vyplnenie dotaznika by mal byt kazdému pracovnikovi poskytnuty primerany

Cas pocas pracovnej doby. (Kocianova, 2010, s.47)
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Piiklad dotazniku vhodného pro analyzu a sestaveni popisu prdce:

VI

Charakter analyzy

»  datum pfedchozi kontroly analyzy pracovniho mista
»  datum provedenr scucasné analyzy

e kdo analyzu provadél

. Uddie o organiza&nim umist&nr pracovniho mista

¢ zatlendni mista v organizacnf struktufe firmy

e pfimd podfizenost

o funkZni podfizenost (odbornd}

s  pravidelné pracovnivztahy s dtvary

e pHml podfizenf {pokud jsou)

Poslanf (u¢el) pracovniho mista tkratka charakteristika)

Napr.: V souladu s firemni polifikou poskytovat Uceini servis a podporu vedoucim pii uza-
vitdni obchodnich smiuv.

. Pracovnf povinnosti a hlavnr okruhy odpovédnosti

Napr.: Svéfenr urcitsho financniho rozpociu pro zajistént cinnost vyplyvajicich z pracov-
nich povinnosii.

Charakteristika zdkladnich osobnich a kvalifikaénich znaku

Napr:: Viceletd praxe (zkuSenost] v Uceini oblasti. Predchozi zkusenosti z jedndni se za-
mésinanci. DosaZens stfedoskolského vzdsldni, absolvovini dalsiho vzdéldvdni
se zamérenim na Uceini oblast. UZivalelské ovidddni osobniho podilale apod.

Stanovené poZadavky na pracovni vikonnost

Napr.: Docflenf fédného a v Zddoucim Casovém ferminu stanoveného uzaviens uceini
uzaverky.

Obrazok 2 Ukazka dotazniku (d’Ambrosova, 2011, s. 84)

Pozorovanie predstavuje sledovanie pracovnika pri praci a zaznamenavanie jeho prace,

sposobu prace, Casu, ktory strdvi pri praci, pouZivanie pracovnych pomdcok a aké ma

pracovné podmienky. Pozorovatel musi byt informovany otom, na ¢o ma svoje

pozorovanie zamerat. Pozorovanie je viacSinou kombinované s d’alSimi metddami

ziskavania informacii k analyze prace. Priame pozorovanie je vyuzivané pri malom okruhu

kl'aéovych pracovnych tloh aje potrebné preskimat’ ich do hibky. Casova naroénost

a aj problematickost’ pozorovania niektorych zloZitych c¢innosti, hlavne u prac s vel'kym

rozsahom nepozorovatel'nych duSevnych ¢innosti je vyznamnym faktorom pri pozorovani.

(Kocianova, 2010, s.47)

2.4 Vystupy analyzy prace

Vystupom analyzy pracovnych miest st dokumenty oznacované ako popisy a Specifikacie

pracovnych miest, ktoré zahriiuju tidaje o pracovnych miestach v organizacii a vymedzuju

poziadavky na zamestnancov. (Dvotékova, 2012, s.142))
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Popis urc¢itého pracovného miesta obsahuje udaje o pracovnom mieste, to znamena ndzov,
organizacné zaclenenie, nadriadenost, podriadenost, ulohy, povinnost, pravomoci,
zodpovednost’, podmienky a podobne. Specifikicia predstavuje poziadavky pracovného
miesta na zamestnanca ato dosiahnuté vzdelanie, odborna prax, Specifické znalosti
a schopnosti, o¢akavané spravanie sa a motivacia. Poziadavky pracovného miesta zahfiiaj
rovnako aj predpoklady pre vykon pozadovanej prace stanovené zvlaStnymi pravnymi

predpismi, napr. trestnopravna bezithonnost’, zdravotna sposobilost’. (Sikyi, 2012, 5.54,55)

»AK je v skimanej praci mozné stanovit normy pre pracovny vykon, medzi vysledky

patria aj pracovné normy, ktoré su najcastejsie sucast’ou opisu prace.

Popis pracovnej pozicie nema presne stanovenu formu ako by mal vyzerat. Mal by to vSak
byt detailny opis vSetkych pracovnych povinnosti, aj tych, ktoré s pracou na prvy pohlad
nesuvisia. Napriklad, ak robime opis prace pre predavacku anemame k dispozicii
upratovacku, medzi pracovné povinnosti zahrnieme i povinnost upratovat predajnu,
skladové priestory atd. Dalej by mal opis prace odpovedat’ na otazku komu aza &o sa
na danom pracovnom mieste zodpoveda, aké pracovné nastroje, zariadenia, material sa
pouzivaji, za akych podmienok sa pracuje: Casové podmienky prace, fyzikdlne

prostredie.” (Nachtmanova, 2005)

,Odporucenia po spracovani analyzy pomahaja pri zefektiviiovani organizacnej Struktuary,
vytvarani timov, formovani stratégie, politiky a planovani, reagovani na potreby trhu,
planovani vyroby a technického rozvoja, tvorbe systémov manaZmentu l'udskych zdrojov
(napr. systém hodnotenia, odmenovania), je podkladom na spracovanie pravidiel

bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a pod.

Informécie, ktoré sa analyzou ziskaju, sliZia nielen ako podpora pri rozhodovani sa
pre vedenie spolo¢nosti, ale s uzito¢né aj pre samotnych pracovnikov. Liniovi manazéri
podl'a popisu prace rozdeluji ulohy, organizuju pracu, ¢im ovplyviiuju aj produktivitu
prace, hodnotia pracovnikov, skvalitiuji pracovné 1osobné vztahy, eliminuja
nebezpedenstvo pracovnych urazov. Specifikacia poZziadaviek na drZitela pracovného
miesta poméha napr. pri ziskavani a vybere pracovnikov na obsadenie pracovného miesta,
pri planovani rozvoja kariéry. Samotnému pracovnikovi poskytne jasni predstavu o jeho
pracovnom mieste. Vie, ¢o sa od neho ocCakava, za ¢o bude hodnoteny a odmenovany,

pozna kompetencie a povinnosti, svoju sucinnost v d’alSich procesoch. Moéze potom


http://www.epi.sk/Main/Default.aspx?Template=~/Main/TArticles.ascx&phContent=~/EDL/ShowArticle.ascx&ArticleId=7279
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signalizovat’ potrebu redesignu prace, méze uvazovat’ o kariérnom rozvoji, atd’.“ (Hgteam,
2013)

2.4.1 Obsah popisu prace
Popisy prace by mali obsahovat’:

e Nazov pracovného miesta

e Organizacné zaradenie, nazov Utvaru

e Komu je pracovnik podriadeny

e Kto je pracovnikovi nadriadeny

e Ucel aciele prace — vyjadreny v jednej stru¢nej vete, ktora definuje preco dané
miesto existuje a aky je jeho prinos

e Hlavné ulohy a ¢innosti — malo by ich byt maximalne 10. Vyjadruji, ¢o musi
zamestnanec vykonavat, ¢o je v podstate jeho napliou prace.

e Potrebné vSeobecné znalosti tykajuce sa hlavnych oblasti podniku, jeho ¢innosti

e Pozadované schopnosti potrebné pre vykon prace

e (cakavané spravanie sa

e Pripadne datum spracovania a meno, kto spracoval dany popis prace (Armstrong,

2007, s. 174)


http://www.hqteam.sk/
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Prikladem popisu préce muzZe byt ndsleduiici:

POPIS PRACE

NGZEY PIACE! 1ottt es et s s ee e st s s s se st
DAtUM VYPFACOVANI ...oovecveceiirireisc s ssse bt sseeeeeneses s et Ftveremeneniens
DAMUM ZIMEN: 1.ttt st s e et s s es s st seaees

SIUTNY POPIS: ...ttt ettt et s e s e s

Napfr.: Prostfednictvim obdrZenych fakturaénich a podkladnich dokladu shromazduje
informace a zauctovdvd operace slouZici k vypldcens ndhrad cestovného.

Pracovi POVINNOST: ...ttt ses st st ess s e s
Napf.: - sestavuje harmonogram predkidddns a pleddvani dokladu ostatnimi divary
- Zauctovdvd operace podle aktuding plaing dcetni osnovy

Pracovni podminky: ........ et s easee st a AR bRt et st

Napr.: Pii prdci je vyZadovdno sousifedén peclivost, samosfainost a svédomitost. Pracuje
prevdzné v kanceldr, vybavené pro fyto dcely osobnim pocitacem, kalkuldtory.

Obrazok 3 Priklad popisu pracovného miesta (d’Ambrosova, 2011, s. 85)
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—

Nazev role: Spravce databaze

Utvar: Informadni systémy

Ucel role: Odpovédny za vytvafeni a podporu databaze a s ni souvisejicich zaleZitosti.

Hlavni oblasti vysledka:

e |dentifikovat poZadavky na databazi u v3ech projektd, které vyzaduji manazerské Udaje,
aby byly uspokojeny potfeby vnitropodnikovych zakaznik(. '

e Ve spolupréci s kolegy vytvaret plany projektd, aby byly uspokojeny stanovené potfeby
databaze.

e Podporovat infrastrukturu tvofici zaklad databaze.

e UdrZovat spojen( s poskytovateli systému a softwaru za G&elem ziskavéni podpory / pomoci
a informacf o produktu.

¢ Ridit zdroje projektu (lidi a vybavent) v ramci pfedem daného rozpoétu a pfedem danych
kritérii, jak to bylo dohodnuto s liniovym manaZerem a ttvarem, ktery navrhl projekt.

e Kazdodenné pfidélovat praci a dohliZzet na dodavateie.

e Zajistovat bezpecnost infrastruktury tvofici zaklad databaze ve smyslu stanoveného pfedpisu
a padle potfeby vytvaret daldi bezpednostni pfedpisy.

Musf znat:

e V3echno, co se tyka spravy databaze.
@ Praci s databazovymi programy typu ... , programovani v ..,

Musi byt schopen:

e Analyzovat a volit moZnosti, kdy Fedeni nenl vZdy samoziejmé.

® Viytvafet plany projekth a organizovat svou vlastni praci v horizontu jednoho aZ dvou
mésic.

e Adaptovat se na rychle se ménici potfeby a priority, aniz by ziracel ze zfetele celkové plany
a priority.

e Chapat rozpodty, aby byl schopen v jejich ramci efektivné Fidit zdroje.

e \/yjednavat s dodavateli.

e Sledovat technicky rozvoj a trendy, uplatfiovat je podle moZnostf ve své kaZzdodenni préaci
a zabudovavat je do nové vytvafenych projektd.

Schopnosti chovani:

e Orientovat se na dobré provadéni prace, stanovovat si a pinit naroéné cile,
stanovovat sva vlastni méfitka dokonalosti a soustavné hledat cesty, jak zlepSit vykon.

o Analyzovat informace z vice zdrojl a vytvaret efektivni feSeni / doporuceni,

e Jasné a pfesvédcivé ustné nebo pisemné komunikovat, miuvit o odbornych a technickych
problémech i pro laika srozumitelnym zptsobem.

e Partnersky pracovat na projektech s kolegy v oboru i mimo obor.

o Vytvafet pozitivni vztahy s kolegy jako dodavateli vnitropodnikovych sluzeb.

Obrazok 4 Priklad profilu wilohy (Armstrong, 2007, 5.175)

2.4.2 Specifikacia poZiadaviek pracovného miesta

Specifikacia pracovného miesta by mala byt pouZzivana s popisom pracovného miesta.

Predstavuje prehl'ad poZzadovanych kvalit od pracovnika potrebnych pre jeho vykon.
Dva najznamejsie a najpouzivanej$ie modely Specifikacie pracovného miesta:

e Rodgerov sedembodovy model — kategorizuje osobné charakteristiky pozadované

od drzitel'a pracovnej pozicie do siedmych kategorii
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Fyzické vlastnosti - zdravi, télesna stavba, vzhled, drZzeni téla, zplsob vyjadfovani

Védomosti a dovednosti - vzdélani, kvalifikace, zkusenosti

VSeobecna inteligence - zakladni intelektualni schopnosti

Zvlastni schopnosti - mechanické, manualni zruénost, obratnost v pouZivani slov
nebo isel

Zajmy - intelektudlni, praktické, tvirci, sportovni, spolecenské

a umélecké aktivity

Dispozice (sklony) - pfizpUsobivost, schopnost ovliviiovat ostatni, vytrvalost,
spoléhani sama na sebe

Okolnosti (zdzemi) - soukromi, rodina, povolani a zaméstnani ¢len( rodiny,
(pozor na pozadavky, které jsou povaZovany za diskriminaci -
napf. pohlavi, vék, rodinny stav apod.) ‘

Obrazok 5 Osobné charakteristiky podla Rodgerovho sedembodového modelu
(Blaha, 2005, s. 115)

e Munrov a Fraserov pat'stupiovy model

Viiv na ostatni -~ télesnou stavbu, vzhled miuvu a zpGsoby

Ziskanou kvalifikaci ) - vzdélani, odborny vycvik, pracovni zkuSenosti
Vrozené schopnosti - pfirozenou rychlost chapani a schopnost se uéit
Motivace - osobni cile, déislednost a odhodlani za t&€mito cili jit,

Gspésnost v jejich dosahovani

Emocionaini vybaveni - citova stabilita, schopnost prekonavat stres a schopnost
vychazet s lidmi

Obrazok 6 Charakteristiky podla Munrovho a Fraserovho pdtstupnového
modelu (Bldaha, 2005, s. 115)

2.4.2.1 Priprava Specifikdcie pracovného miesta

Vypracovava sa na zdklade popisu pracovného miesta.

Najskor sa preStuduje prislusny popis pracovného miesta a ak mame k dispozicii aj analyzu
préce a jej vysledky, tak si prejdeme aj tie. Zoskupime kI'i¢ové tlohy, ktoré st si podobné
do skupin. Ku kazdej vytvorenej skupine sa priradia pozadované znalosti a schopnosti,

ktoré st potrebné pre tispesné zvladnutie a splnenie tloh.
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Poziadavky je ucelné Specifikovat' do takychto kategérii, ktorymi vytvorime kritéria

vyberu:

Skuisenosti
Znalosti a schopnosti

Vlastnosti a rysy osobnosti (Blaha, 2005, s. 114-116)

Pracovna sposobilost’ (odolnost’ voci stresu, schopnost’ riesit’ problémy, ..

Cile a tkoly pracovniho
mista

Pracovni zptisobilost

Nezbytné

Doporucené

Zku$enosti

Nezbytné

Doporucené

Znalosti a dovednosti

Nezbytné

Doporucené

Osobni vlastnosti

Nezbytné

Doporucené

Dalsi poZzadavky

Obrazok T Specifikacia poZiadaviek pracovného miesta

(Blaha, 2005, s. 116)

)
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II. PRAKTICKA CAST
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3 CHARAKTERISTIKA SPOLOCNOSTI G3 S.R.O.

Obrazok 8 Logo spolocnosti
(G3 s.r.0., ©2013)

Firma G3 s.r.o. bola zalozena v roku 1998 s cielom predaja a spracovania produktov firmy
3M™ v oblasti lepiacich materialov. Je sucastou vyrobnej a obchodnej skupiny ,, G ,,
zahrnujucej d’alej firmu GAZO s.r.0. V sucasnej dobe je nosnym programom vyroba

tvarovych vysekov pre automobilovy, elektronicky, nabytkarsky a I'ahky priemysel.

Obrazok 9 Ukadzka produktov firmy G3 s.r.o. (G3 s.r.o., ©2013)

Sidli vo vlastnych priestoroch v Zdounkach v Krométizskom kraji, do ktorych sa

z pdvodnych kapacitne uz nevyhovujucich priestorov, prestahovala v polovici roku 2007.
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Obrazok 10 Areal spolocnosti G3 s.r.o. (G3 s.r.0., ©2013)

RozSirujuca sa zdkladna zahraniénych odberatelov prispela k zaloZeniu pobocky
aj na Slovensku. Firma G3 Slovensko, s.r.o. zahgjila svoju ¢innost’ v prvej polovici roku
2008 a ma v sucasnej dobe troch zamestnancov. Ciel'om spolo¢nosti je plnit’ poziadavky
zékaznikov od kusovych zékaziek az po zakazky s milibnovymi poctami kusov. Dolezitou
oblast'ou je ru¢né spracovanie pri malych sériach, tzv. rezanie, vysekavanie, nalepovanie.
Vicsie série su spracovavané na valcovych vysekavacich lisoch, rotaénym vysekavacim
strojom alebo rezacim plotrom znacky ARISTO, pomocou ktorych st schopni zabezpecit’
vyrobu zlozitych tvarov bez nutnosti vyroby sekacich nastrojov, ako pre vzorkovanie,
tak 1 pre malosériova vyrobu. K dal$iemu technickému vybaveniu patri sliter, ktory
umoziiuje vyhoviet dopytu na atypické rozmery pasok. Pasky su rezané podla typu
materidlov

uz od 3 mm Sirky. Z hladiska spracovavanych materidlov je sortiment vel'mi Siroky.
G3 s.r.o. spracovava produkty firmy 3M™ a dalsich firiem, vyrabaju zloZené materialy,

napr. samolepiace gumy, plste, folie, tkaniny a rozne penové materialy (PUR, PE, PP).
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Obrdzok 11 Ukdzka strojov pouzivanych pri vyrobe (G3 s.r.o., ©2013)

3.1 Hlavné ciele spolocnosti G3 s.r.o.

Byt’ spolahlivym a dlhodobym partnerom pre zdkaznikov

Neustale rozvijanie sa a zdokonal'ovanie svojich produktov a sluzieb

Aktivne sa podujat’ na zlepSovani spolo¢enskych pomerov, vztahov a budovani
ekologickej krajiny v Krométizskom regione

Podporovat’ ostatné firmy a spoloc¢enstvd zamerané na cestovny ruch, historicky chov koni

a pozitivny rozvoj l'udskej spoloc¢nosti.

3.2 Silné stranky firmy

Orientécia na zédkaznika

Tim sktsenych obchodno-technickych zastupcov

Flexibilita a rychlost’ malej firmy zamestnavajucej 25 sktisenych pracovnikov

Know-how v oblasti vyroby a spracovania samolepiacich pryzi, plsti, tkanin, PUR, PE
a PP pien

14-ro¢na tradicia na ¢esko-slovenskom trhu

Spolupraca s prednymi vyrobcami pasok, lepidiel a doplnkovych materialov

Dostatocné skladové zasoby

Najmodernejsie strojové aj softwarové vybavenie
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Orientacia na najlepSiu kvalitu, ktor je spolocnost’ schopnd deklarovat réznymi

certifikatmi a hodnotiacimi spravami auditorov

3.3 Oblast’ vyroby

Spolo¢nost G3 s.r.o. je dodavatelom lepidiel, lepiacich pasok a tvarovych vysekov

Z najroznejSich materidlov ako napriklad su:

Jednostranne aj obojstranne lepiace pasky a folie
Lepiace a nelepiace plste, pryZe (gumy), tkaniny aj netkaniny a najroznejsie typy pien —

polyuretanové, polyetylénové, polypropylénové a d’alsie.

Priklad niekol’kych produktov, ktoré opustaju vyrobu:

Vyseky z obojstranne lepiacich akrilovych pasok pre findlnu montaz 1ist na auta,
emblémov, pismen a parkovacich senzorov

Najroznejsie typy samolepiacich tesneni

Samolepiace pryzové dorazy a vymedzovace medzier

Maskovacie (krycie) prvky pre do€asné aj trvalé vyuzitie

Odhlué¢novacie komponenty zabranujiuce hluku pri dotyku dvoch dielov

Reflexné samolepky, nazehl'ovacie a naSivacie motivy pre deti a Sportovcov

Ochranné vyseky zabranujuce zneCisteniu alebo poskrabaniu displejov a monitorov,

leStenych dielov, ...
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Obrazok 12 Produkty spolocnosti (G3 s.r.o0., ©2013)

Zakaznici spolo¢nosti najcastejSie predstavuju tieto priemyselné obory:

Automobilovy

Elektronicky a elektrotechnicky

Kovospracujuci

Drevospracujuci a nabytkarsky

Chemicky

Stavebny zahriiujici vyroby stavebnych prvkov

Vyroba reklamy

Vyroba a spracovanie plastov a pryzi (G3 s.r.o., ©2013)
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4 ORGANIZACNA STRUKTURA G3 S.R.O.

it
Obrdzok 13 Zamestnanci firmy (G3 s.r.o0., ©2013)

Firma zamestnava 23 stalych pracovnikov a zmluvne spolupracuje s d’al§imi externymi
pracovnikmi podla potreby trhu. MajiteI'mi, zakladateImi a aj jednatelmi spolocnosti
G3 s.r.o. su Ing. Petr Galatik a Véra Galatikova. Pod nimi sa nachddza obchodno-vyrobny

riaditel’, ktory ma v podstate na starosti chod celej firmy.

Firma sa deli na vyrobni a administrativnu ¢ast. VO vyrobe pracuje 8 zamestnancov
a technicko-hospodarskych pracovnikov je vo firme 15. Vedlci vyroby je priamy
podriadeny obchodno-vyrobnému riaditelovi, ktorému sa aj zodpovedd v pripade
problémov. Pod vyrobnu cast’ spada aj sklad, ktory ma na starosti jeden pracovnik, ktory

zodpoveda sa prijem a expediciu vSetkého tovaru.

Administrativnu Cast’ mdZeme rozdelit’ na obchodné oddelenie, ktoré ma taktieZ svojho
vediceho apotom obchodnych zastupcov, ktorych pocet sa postupne rozrasta
so zvicSujucim sa posobiskom spolo¢nosti. Oddelenie kvality je takmer samostatna
jednotka, ktord sa vo firme az donedavna nenachéddzala a v sucasnej dobe zabezpeuje
vSetku cinnost’ tykajucu sa od potrebnych ISO noriem aZ po starost’ pri pripadnych
auditoch a kontrolach, ktoré vykonavaji vo firme. Konkrétne administrativny usek
zodpoveda hlavne za nakupy, fakturacie, komunikaciu so zakaznikmi a ma aj na starosti
predavanie a spravnost informécii, ktoré sa dostdvaji do vyroby, takze je s vyrobou

a skladom prepojeny. (vlastné spracovanie)

Vo firme sa funguje sa zaklade plochej organizacnej Struktury, ktord ma Siroké rozpéitie
riadenia. Na vrchu je obchodno-vyrobny riaditel’, ktory je priamo nadriadeny veducim
jednotlivych tusekov, ktori maji zase na starosti svojich podriadenych. V organizicii
prevladaju liniové vztahy, tzn. vztahy medzi nadriadenymi a podriadenymi. Liniovy vztah
je najstarSi a zédkladny vztah v organizaciach. Uplatiiuje sa hlavne v malych firméach,

kde manazér efektivne zvladne celé riadenie. (Dédina, 2007, s 137)
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Obrazok 14 ukazuje aka organizacnd Struktira sa nachddza vo firme. Takato Struktara
spolo¢nosti G3 s.r.0. do nedavnej doby vyhovovala, ale nakol'ko firme sa dari a mé v plane

rozrastat’ sa, bolo by vhodné, keby sa nieCo zmenilo aj v tomto smere.

Jednatel
Riaditel Administrativna
pracovnicka
Veduci obchodneho Vediet vyroby Vedieid kvality Veditcr
fiseku admimstratrmeho 15
Mzdovi nétovnicka
|
Obchodny zastupea Zastupea vednceho | |
vyroby Falturantka
Marketér Vyrobny pracovedk | | Uetovnitka
Prijem objednavok /
Virobno-technicks || Zakamnicky servis
pracovnik H Na'.kupc a
Externy pracowvnik [ | Skladnik
wyToby

Obrazok 14 Povodna organizacna Struktura (vlastné spracovanie)
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5 PRIEBEH ANALYZY PRACOVNYCH MIEST

5.1 Pravne predpisy

Aj pri vytvarani popisov pracovnych miest je potrebné dodrziavat’ urCité pravne predpisy.
Firma G3 s.r.0. sa riadi zakonnikom prace, v zneni zakona ¢. 262/2006 Sb., novelizovanym
zédkonom ¢. 385/2012 Sb. zo dia 24. oktobra 2012. Tento zdkon upravuje pracovnopravne
vztahy vznikajuce pri vykone zavislej prace medzi zamestnancami a zamestnavatelom

v Ceskej republike.

5.2 Ziskavanie informacii

Kazda analyza prace by sa mala zacinat' ziskavanim potrebnych informacii o danej
problematike, spoloc¢nosti a jej zamestnancoch. Impulzom pre moju pracu bol podnet
od obchodno-vyrobného riaditel’a, ktory si uz dlhsi ¢as uvedomoval, Zze nie vSetci
pracovnici su si vedomi svojich povinnosti. Spolo¢nost’ G3 s.r.o. sa vel'mi rychlo rozvijala
a z povodnych par zamestnancov vo firme pracuje uz 23 l'udi, ktori svoju pracovnll naplii
dostavali v priebehu Casu ako sa zviacSovala firma a S tym aj potrebné ¢innosti, ktoré musel

niekto vykonavat'.

Ako prvé som dostala do rik popisy pracovnych miest, ktoré boli vo firme pouzivané
doteraz. UZ po prvom precitani som videla, Ze nie su vyhovujuce, nakol'’ko sa menili ¢i uz
pouzivané postupy pri praci, tak aj informacné systémy, ktoré vyuzivaji hlavne pracovnici

technicko-hospodarskeho useku.

Nasledne prebehlo dotaznikové Setrenie pomocou, ktorého sa zistilo, ze nie vSetci
pracovnici vedia presne zaco st zodpovedni alebo naopak vykonavaju aj pracu, ktor ma

uz vykonavat’ niekto d’alsi. Odpovede boli nepresné a nekonkrétne.

Z odpovedi, ktoré som dostala z dotaznikov, ktoré vypliali zamestnanci firmy, bolo
zrejmé, ze popisy pracovnych pozicii sit nevyhovujuce a je potreba vytvorit’ nové.
5.2.1 Osobné rozhovory

Po ziskani prvotnych informécii o ur€itom probléme vo firme nasledovali osobné

rozhovory s kazdym zamestnancom firmy a veducimi pracovnikmi.

Kazdy zamestnanec predsa svoju pracu dokonale ovlada, a tak dostali priestor vyjadrit’ sa

0 ich pracovnej néaplni a ich kazdodennych povinnostiach. Rozhovory prebiehali uvol'nene
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a hlavne spontanne. Ich opisy z vacésej Casti sedeli az nato, ze sa v niektorych ¢innostiach
kryli ateda jednu pracovnu cinnost' vykonavali dvaja l'udia. ZjavnejSie problémy sa

vyskytli vo vyrobe, kde v podstate robil kazdy vsetko.

Po rozhovoroch so zamestnancami som sa rozpravala aj s veduci tsekov, ktory mi
predostreli ako pracovné povinnosti, tak aj potrebné schopnosti a potreby svojich

podriadenych a aj samych seba.

Popri rozhovoroch, ktorych sa zacastnil kazdy zamestnanec, som mala moznost’ sledovat’
pracovnikov aj pri ich praci atakymto spdsobom ziskavat’ dalSie potrebné informacie

pre moju analyzu.

5.2.2 Vytvaranie novych popisov pracovnych pozicii

Po vSetkych potrebnych ukonoch, ktoré mi priniesli mnoho informécii, som zacala
s tvorbou popisov, ktoré som vytvarala pomocou funkénej analyzy, ¢o je klasickou
metoddou, ktora je zaloZzend na slovnom opise vykonavanych ¢innosti, zodpovednosti,

narokov na pracovnu poziciu.

Urcitou vyhodou funkénej analyzy je jej Siroka pouzite'nost’ pre mnoho pracovnych miest,
ale nevyhodou je jej naro¢nost’ na pripravu a to, ze vychadza v podstate len z pozorovania.
Vhodné je, vyuzit ju pri vel'kosti podniku, aki méa G3 s.r.o.

Nové popisy pracovnych miest urite budi aj dobrym nastrojom pri pripadnej zmene
ohodnocovania podla naro¢nosti prace alebo aj pri motivacii pracovnikov k lepSim

pracovnym vykonom.
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6 ROZBOR POVODNYCH A NOVYCH POPISOV PRACOVNYCH
MIEST

Vo firme sa nachddza 18 réznych pracovnych pozicii, ktoré bolo potrebné prepracovat,
aby vyhovovali dneSnym potrebam podniku. Po dokladnej analyze preco a ako
prepracovat’ popisy pracovnych miest som vytvorila nové. Boli vytvorené popisy miest
aj pre miesta, ktoré eSte v sucasnosti su bud’ zlic¢ené do jedného ako napriklad veduca
administrativheho useku a mzdova uctovnicka, alebo eSte vo firme nie su oficialne

zavedené ako pozicia personalistu.

Kvoli strankovému rozsahu bakalarskej prace prevediem rozbor len jednej pracovnej

pozicie. Ostatné popisy pracovnych miest budu umiestnené v prilohe.

V tejto Casti bude porovnany pdvodny popis pracovnej pozicie ,,Veduci vyroby™ z Cias
vzniku firmy anasledne novy popis, ktory som vytvorila pre sucasni poziciu firmy,

nakol’ko najvécsie rozpory sa vyskytovali u pracovnikov vyroby.

6.1 Napln prace funkcie: Veduci vyroby G3 s.r.o. k roku 1998

Uvedena verzia bude v ¢eskom jazyku.
Népln prace funkce: Vedouci vyroby G3 s.r.0.

e zodpovida za kvalitu vyroby

e zodpovida za udrzovani, opravy a bezvadny stav vyrobniho zafizeni

e zodpovidd za dodrzovani piedpisi BOZP (Bezpecnost a ochrana zdravi
pracovnikil) a pfedpisli o ochrané€ Zivotniho prostfedi pii vyrobé

e zodpovida za organizaci a chod vyroby

e piebira zakazkov¢ listy a rozdé€luje provadeéni zakazek mezi jednotlivé pracovniky

e provadi kone¢nou kontrolu u jednotlivych zakazek a potvrzuje zakazkové listy

e provadi zavérecnou kontrolu pii expedici zbozi a vyrobku (kvalita a mnozstvi)

e zodpovida za dodrZzovani pracovni doby a ptestavek

e zodpovida za efektivni vyuziti pracovni doby jednotlivych pracovnikii

e pfebira od skladnika material do vyroby

¢ sleduje pracnost vyroby a spolupracuje pfi stanovovani cen a efektivnosti vyroby

e spolupracuje s feditelem pii vybéru novych vyrobnich pracovniki
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e uvadi nové pracovniky na pracovisté, provadi zaskoleni na jednotlivé pracovni
¢innosti, zajistuje pridéleni ,, Dochazkového listu* a ,, Pracovniho vykazu*

e navrhuje realizaci Skoleni a doporucuje skoleni pro zvyseni kvalifikace

e zodpovida za zvySovani motivace pracovnikl k jakostni vyrobé

e zodpovida za potadek a Cistotu na pracovisti

e kontroluje ,, Dochazkové listy* a Pracovni vykazy“ a zodpovida za pravdivé
vyplnéni

e koordinuje vramci zakazky realizaci subdodavek u externich dodavatelt tak,
aby vysledné vyrobky byly k dispozici v terminu stanoveném v ZL

e po ukonceni vyroby ptfeda potvrzeny ZL ke zpracovani expedi¢nich podkladi

e zodpovida za revizi el. ruéniho nafadi a spotiebict

e zodpovida za identifikaci ve fazi vyroby, tzn. rozpracovana a dokoncena vyroba je
oznacena ZL

e vramci dohledu namatkou kontroluje provadéni samokontroly a dodrzovani
technologickych postupti praci

e Vv pfipadé zjisténi neshody piikaze jeji odstranéni (vyména nevhodného vyrobku,
uprava technologie, naprava Spatnych pracovnich ukonti apod.) a provede o tom
zaznam do ZL, po odstranéni neshody provede opakovanou kontrolu

e Vvpfipadé zjisténi neshody pozadovanych parametri nakupovaného zbozi
a materialu provede reklamaci a vyménu za odpovidajici

e v pftipadé neshody subdodavky (kooperaci) zajisti okamzitou napravu neshody
u subdodavatele a zajisti, aby néprava byla zajiSténa na naklady subdodavatele,
do ZL udé¢la zaznam o neshodé, po odstranéni neshody provede opakovanou

ptejimaci kontrolu v plném rozsahu

e Vpfipadé, Ze nelze zajistit opravu, rozhodne o vyméné neshodnych vyrobkil
za bezvadné, pritom zajisti fyzickou likvidaci neshodného vyrobku tak, aby bylo
znemoznéno jeho dalsi pouziti

e U kvalitativnich reklamaci vyrobkli G3 s.r.o. stanovuje zpisob odstranéni
nedostatkli podle toho, zda je reklamace zplisobena vyrobnim postupem v G3 nebo

nakupovanym materialem (obchodnim zbozim) (interné materialy G3 s.r.0.)
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6.2 Novy popis pracovnej pozicie: Veduci vyroby G3 s.r.o.

Nové popisy pracovnych miest som na zelanie obchodno-vyrobného riaditel’a spracovala

Vv Ceskom jazyku.
Pracovni ¢innosti:

e Rizeni vyroby, toku materialu a zakazek

e Zodpovédnost za kvalitu vyroby

e Potvrzovani terminu pro vyrobu a dodavky

e Tridéni =zakazek pro zpracovani ve vyrobé, podle ndrocnosti (manudlni
nebo strojové zpracovani), data dokonéeni,. ..

e Pfifazovani prace podfizenym ve vyrobé

e Piiprava a vydavani potfebného materialu vyrobnim pracovnikiim

e Nasledna kontrola vyroby — provadi kone¢nou kontrolu u jednotlivych objednavek
a potvrzuje objednavkové listy

e Udrzba vzduchotechniky

e Piipadné jestli je potieba zastup na vysokozdvizném voziku

e (Obsluha stroji

e Zodpovidé za udrZzovani a bezchybny stav vyrobnich zatizeni

e Zodpovida za potadek a Cistotu na pracovisti

e Zodpovida za dodrzovani Bezpecnosti a ochrany zdravi pracovniki

e Vypocet cenovych ponuk, zpracovani vyrobni ceny

e Technické rysovani pro nasledné objednani potfebnych ,nastroji* a aj materiali
do vyroby

e Zpracovani mesi¢nich hodinovych vykaz

e Zpracovani vytiZzenosti vyroby

e Rozd¢lovani odmén

e Kontrola dochazky

Pracovni podminky:

Pracovnik neni vystaven zadné vyznamné zatézi.
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Kvalifikac¢ni poZzadavky:
PoZadované minimalni vzdélani je stfedoSkolské technického sméru.

Pozadovana je schopnost kresleni v Autocade, vodi¢sky pritkaz typu B, opravnéni na VZV.

Mékké kompetence

Tabulka 1 Meékké kompetence (vlastné spracovanie)

Efektivni komunikace

Kreativita

Flexibilita

Vykonnost

Samostatnost

Aktivni pfistup

Zvladani zatéze
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Tabulka 2 Legenda k tabulke mdkkych kompetencii (viastné spracovanie)

Kompetencie nie su bezne zauzivané

Clovek ma znalost’ tychto kompetencii, ale moc ich nevyuziva
Znalost’ mékkych kompetencii dobra, ich vie primerane vyuzit
Vel'mi dobra uroven, aktivne vyuzivanie kompetencii

Vyborna troven, kompetencie si prirodzené pre dani osobu

Obecné dovednosti
Tabulka 3 Obecné dovednosti (vlastné spracovanie)

Pocitacova zpusobilost

Zpusobilost k fizeni osobniho automobilu
Numericka zptsobilost

Ekonomické povédomi

Pravni povédomi

Jazykova zpusobilost v cesting

Jazykova zpusobilost v angli¢tiné

Tabulka 4 Legenda k tabulke v§eobecnych schopnosti (viastné spracovanie)

Zvlada porozumenie, ale nevie ich aktivne vyuzit
Aktivne vyuZivanie schopnosti

Perfektne ovlada a vyuziva svoje schopnosti

Zdravotni stav:

- dobry, bez obmezeni
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6.3 Porovnanie

Pri vytvarani novych popisov som chcela okrem ich funkcnosti spravit’ ich aj o nieco
atraktivnejSie pre zamestnancov. SU prehladnejSie spracované a podstatné kompetencie
a schopnosti, ktoré som pridala, aby bola jasnejSia charakteristika ¢o potrebuje
napriklad uchadza¢ o nové pracovné miesto, su vyobrazené v prehl'adnych tabul'kach,

ktoré su urcite prijatel'nejSie ako vypisovanie v odrazkach.

V stcasnosti ma veduci vyroby viac kompetencii tykajicich sa riadenia celej vyroby,

cenovych pontk a vyrobnych cien a hlavne v oblasti odmeniovania svojich podriadenych.

S Casom sa menili aj stroje a tym padom sa zvysili poziadavky na pouzivanu techniku,
¢i uz sprava dochadzok prostrednictvom firemného systému anie pomocou
dochadzkovych listov alebo kreslenie v Autocade, ktoré je podstatné pre vykon jeho

funkcie.
Vytvorenim novej pracovnej pozicie skladnika, vedicemu vyroby odpadli nejaké
povinnosti  tykajice sa konefnej expedicie, rieSenia pripadnych problémov

so subdodavkami materialu.
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7 NAVRHY A ODPORUCANIA

V praktickej ¢asti mojej prace som mala moznost’ porovnat’ K nazornosti vybrané popisy
pracovnych miest, z ktorych jeden bol vytvoreny pri vzniku firmy a druhy na konci roku
2012 pri vypracovavani mojej bakalarskej prace. Dalej som videla celkova situaciu

vo firme a celu jej organizaciu, ¢o sa tyka personalistiky.

G3 s.r.o. funguje bez problémov, cela spolocnost’ tvori jeden zohraty tym, ale vzhl'adom
K tomu, ze majitel ma v plane firmu zva¢Sovat’ a prijimat’ novych pracovnikov, mala by

som par zmien, ktoré by G3 urcite prospeli.

7.1 Nové popisy pracovnych miest

Tie som uz pocas mojej prace vytvorila pomocou analyzy pracovnych miest a riaditel’
firmy ich stihol pracovnikom uz aj predstavit’ a oboznamit’ ich s presnymi poziadavkami,
ktoré vyzaduje konkrétna pracovnd pozicia. Vzhl'adom na posun spolo¢nosti od jej vzniku
bolo potrebnu takyto krok vykonat’, aby pri najblizSom prijimani novych pracovnikov mali

podklady pre ich informovanie o tom, ¢o budt vo firme vykonavat'.

r v

7.2 Nova organiza¢na Struktura

Okrem zmien tykajucich sa novych popisov pracovnych miest by mali nastat zmeny
aj v organiza¢nej Strukture. Ako prvé by bolo vhodné vyriesit' poziciu personalneho
pracovnika, nakol'ko obchodno-vyrobny riaditel', ktory mal doteraz na starosti vSetky
ukony, ktoré sa tykali personalistiky, uZ nestiha vSetko. Spolo¢nost’ sa postupne rozvija
a v budicnosti je oakdvany aj d’al$i rast firmy a tym padom bude potrebné tuto zalezitost’
riesit’. Pokial’ by G3 s.r.o. chcela usSetrit’ na nakladoch, tak by som odporucila zamestnat’
nejakého personalistu aspont na skrateny Uvédzok alebo pripadne nejakého Studenta

nadvizujuceho stidia, ktory bude urcite pre firmu tiez prinosny.

Dalsi krok by mal byt’ rozdelenie niektorych pracovnych miest na dve. Zmienila by som
poziciu ,,Prijem objednavok/Zéakaznicky servis“ a ,,Nakupca“, ked’ze vSetky ¢innosti, ktoré
maju tieto pozicie, vykonava jedna osoba. V sucasnej dobe je to mozno eSte zvladnutel'né,

ale casom bude povinnosti pribuidat’ a dand zamestnankyna nebude urcite stihat’ vSetko.

Aj marketéra by som vyc¢lenila z obchodného tseku a vytvorila samostatny, nakol'ko sa

bude aj tato oblast’ vo firme rozvijat’ a prijimat’ novych zamestnancov.
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Jednatel
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Obrazok 15 Navrh novej organizacnej Struktury (vlastné spracovanie)

7.3 Matica zodpovednosti

Rozsirovanie firmy sa dotkne hlavne vyrobnej asti, budu prijimani novi spolupracovnici
aaj preto som navrhla maticu zodpovednosti pre vyrobu. Vybrala som sedem
najdolezitejSich a najCastejSie opakujicich sa cCinnosti a priradila ich ku kazdému
pracovnikovi, ktory ich vykonava. Bude to dobrd pomocka pre veducich pracovnikov,
pokial’ sa vyskytne problém s nahradenim zamestnanca, ktory nahle nebude k dispozicii.
Mal by to byt, ale aj podnet pre veducich pracovnikov pre prijimanie l'udi s danymi
schopnostami, ktoré ovldda napriklad len jedna osoba vo firme. Vytvorenie dobrého

pracovného tymu je zakladom pre spravne fungovanie podniku a atmosféry v iom.
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Tabulka 5 Matica zodpovednosti (vlastné spracovanie)

Riadenie | Obsluha | Oprava Odmasto | Lepenie
Vyroba Autocad | VzZV ) ]

vyroby strojov strojov viia folii
Veduci vyroby

Zastupca veduceho

vyroby

Technicko-vyrobny

pracovnik

Vyrobny pracovnik 1

Vyrobny pracovnik 2

Vyrobny pracovnik 3

Vyrobny pracovnik 4

7.4 Skolenia a rozvoj zamestnancov

Analyza pracovnych miest ma mnoho oblasti vyuzitia. Jednou znich je aj pomoc

pri priprave programov na osobny rozvoj pracovnika aaj rozvoj novo prijimanych

pracovnikov. Takyto rozvoj zamestnancov je aj velmi dobry prostriedok motivéacie,

nakolko sam zamestnanec vidi, Ze podnik sa snazi do neho investovat a ceni si jeho pracu,

ktoru vykonava.

Pre ukédzku som vybrala niekol’ko kurzov, ktoré by mohli byt prinosné pre niektoré

pracovné pozicie:

Obchodno-vyrobny riaditel’

www.pefek.cz (kurz Prezenta¢né schopnosti, Time management)
www.vm-marketing.cz (Manazérske schopnosti)
www.mmeridian.eu

WWW.V0X.cZ (Obchodné a vyjedndvacie schopnosti)

Skolenia komunikacie, metoda 5S



http://www.pefek.cz/
http://www.vm-marketing.cz/
http://www.mmeridian.eu/
http://www.vox.cz/
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e préca s operacnymi programami vo firme

e riadenie podniku a strategické planovanie

Veduci vyroby

e www.mmeridian.eu (Planovanie a riadenie vyroby)
e Bezpecnost pri praci

e Ako motivovat’ podriadenych

e Skolenia v informaénych systémoch

e ako spravne spracovavat’ vykazy, vypracovavanie hodnotenia pracovnikov

Skladnik

e skladové hospodarstvo — vedenie skladovej evidencie

e efektivne riadenie zasob

Marketér

o www.pefek.cz (kurz Prezenta¢né schopnosti, Rétorika, Medidlna komunikacia)
o www.vm-marketing.cz (Marketing)
e kurzy zamerané na grafické programy

e ako spravne napisat’ spravu pre médida, vytvorenie marketingového planu

Podstatna je aj spitnd vézba od zamestnancov, ¢i uz vo forme nejakych dotaznikov alebo
priamo rozhovorov s nimi. Kazda firma by mala dbat’ hlavne na spokojnost’ zamestnancov
a potom bude urcite na lepSej trovni ich spokojnost’ alebo aj ich vykony, ktoré su pre firmu

vel'mi dolezité, aby prosperovala a mohla sa rozvijat'.


http://www.mmeridian.eu/
http://www.pefek.cz/
http://www.vm-marketing.cz/
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ZAVER
Vo svojej bakalarske praci som mala za ulohu zanalyzovat’ pracovné miesta vo firme

G3 s.r.o. Aby som mohla uskuto¢nit’ analyzu, najskor som musela previest rozbor

literatury k danej téme a zoznamit’ sa s aktualnym stavom vo firme.

V teoretickej casti som definovala pojmy, ktoré mi boli ndpomocné v praktickej casti.
Opisala som personalne riadenie a vyznam analyzy v nom. Popisala som ako postupovat’
a vyberat’ metody pri analyze pracovnych miest. Vystupom su teda popisy a ich Specifika,

ktoré predstavuji kompetencie a schopnosti pracovnikov.

V praktickej Casti som zanalyzovala popisy, ktoré mi boli poskytnuté spolo¢nostou
G3 s.r.0. a vytvorila im nové, ktoré boli nasledne zavedené a kazdy zamestnanec bol s nimi

oboznémeny.

Zhodnotila som stav vo firme a nasledne som predstavila moje navrhy, ktoré by mohli
firme v buducnosti pri ich rozSirovani pomoct. Zmenila by som z Casti organiza¢nu
Struktiru a vytvorila asponi Ciastocne nova poziciu personalistu, nakolko st¢asnému
riaditelovi sa tieZ zvy$uju povinnosti a uz by toho bolo na neho vela. Dalej som navrhla
maticu zodpovednosti, ktord by mala byt napomocné pre vyrobnt ¢ast’ podniku a nasledne
by som odporucila aj nejaké d’alSie vzdelavanie a rozvoj pracovnikov, nakol'ko v nich maji

velky potencidl.

Moja bakalarska praca bola pre mia prinosnd, lebo som mala moznost' sa s zozndmit’

personalistikou vo firemnej praxi.
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BOZP Bezpecnost' a ochrana zdravia pri praci
PE polyetylén

PP polypropylén

PUR  polyurea

Sh. Zbierka

s.r.o.  Spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym

ZL Zakazkovy list
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Priloha 1 Obchodne-vyrobni reditel

Pracovni ¢innosti:

e Zodpovida za obchodni a vyrobni aktivity firmy

e Stanovuje koncepci rozvoje firmy a definuje cile jakosti

e Zodpovida za dodrzovani ptislusnych zékoni, vyhlasek, nafizeni, norem tykajicich
se ¢innosti spolec¢nosti

e Priprava sprav o pribéhu a vysledcich obchodni ¢innosti firmy

e Schvalovani obchodnich smluv a zakdzek

e Reprezentace organizace na jednanich se stalymi obchodnymi partnery a dal$imi
subjekty

e Vybavovani zahrani¢ni korespondence

e Ziskavani a komunikace se v§emi dodavateli

o Kontaktuje neplatici zdkazniky a hledé feSeni s vedouci obchodu

e Komunikace s obchodniky

e Podileni se na fizeni aktivit obchodniho odd¢leni

e Vyhodnocovani vystupll z jednéni

e Kontrola GPS systému firemnich aut

e Rozvoj firmy v marketingu

e Rozhodovani o investicich do 40 tisic

Pracovni podminky:

Vyznamnym faktorem je duSevni zatéz.

Kbvalifika¢ni poZadavky:

PoZzadované minimalni vzdélani na tuto pozici je vysokoSkolské v obofe ekonomika a

management. Pozadovana praxe min. 3 roky.
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Mékké kompetence

Efektivni komunikace

Kreativita

Flexibilita

Vykonnost

Samostatnost

Aktivni ptistup

Zvladani zatéze
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Obecné dovednosti

Pocitatova zplisobilost

Zdravotni stav:

- dobry, bez obmezeni
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Priloha 2 Personalista

Pracovni ¢innosti:

e Planovani, organizace a vykonavani veskeré personalni ¢innosti

e Zajistovani tvorby a evidence vSech pisemnosti, které jsou pravnimi normami
piedepsané pro dany typ firmy

e Stanoveni strategie fizeni lidskych zdroji organizace

e Analyzovani a pfiprava sprav o prubéhu procest, jejich funk¢nosti a pfinose

e Priprava arealizace motivacnich programu, systému hodnoceni, systému
vzdélavani a kariérniho rastu zaméstnancii

e Organizace Skoleni

e Monitorovani a analyzovani spokojenosti zaméstnancti

e Budovéni firemni kultury

e Stanovovani internich smérnic pro nabor, Skoleni a odménovani zaméstnanca

e Rizeni a kontrola bezpeénosti a hygieny prace

e Vedeni prislusni evidence

e Pfiprava a realizace pfijimacich a propoustécich procest ve firme

e Kazdé pfijeti a propusténi nahlasi informacnimu technikovi pro zavedeni nebo
odstranéni z firemniho systému

e Spoluprace svedenim firmy pifi vytvafeni a naplnéni systému odménovani
a hodnoceni zaméstnanci

e Spoluprace s vedenim firmy pii zajiStovani pravidelnych pfedepsanych Skoleni
a pti dalsich vzdélavacich formach vedoucich k zvySeni kvalifikace zaméstnancii

e Komunikace s jednotlivymi utvary spolecnosti pii pfevadéni personalni ¢innosti

e Sledovani legislativnich zmén v oblasti pracovné pravni problematiky

Pracovni podminky:
Pracovnik neni vystaven zadné vyznamné zatézi.
Kvalifikacni pozadavky:

Pozadované minimalni vzdélani je vysokoSkolské zaméfené na andragogiku

a personalistiku.
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Mékké kompetence

Efektivni komunikace

Kreativita

Flexibilita

Vykonnost

Samostatnost

Aktivni pfistup

Zvladani zatéze
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Obecné dovednosti

Pocitatova zplisobilost . . .

Zdravotni stav:

- dobry, bez obmezeni
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Priloha 3 Obchodni zastupce

Pracovni ¢innosti:

Odpovida za bezproblémovou komunikaci G3 se zdkazniky prostfednictvim
navstév, telefonickych hovori, e-maila a sociélnich siti

Vyhledavani a ziskavani novych zakaznikl pro firmu

Vyhledavani a ziskdvani informaci o potencionalnich klientech (veletrhy, internet,
databaze, reference stavajicich zakazniki)

Vytvareni cenovych ponuk, kalkulaci pro zédkazniky (potfebné poznatky o tvorbé
ceny)

Starostlivost o stavajici zakazniky, servisni ¢innost - poradenstvi

Vyhledavani dodavatell pro nestandardni polozky

Analyzovani a segmentace trhi

Prevadéni marketingového prizkumu apodili se na planovani a realizaci
marketingovych akci

Podpora prodeje

Zajistuje piijem a zpracovani telefonickych objednavek

Efektivni planovani a pfeddvani planu obchodnych cest nadfizenému

Odpovida za vybaveni jemu piidélené (auto, telefon, pocitac)

Radné vypliuje knihu jizd

Denni vedeni evidence prubéhu a zaveéra z jednani v elektronickém systému
Poskytovani informaci zakaznikiim o zbozi a jeho funk¢nosti

V nékterych ptipadech zajistuje dopravu tovaru k zakaznikovi

Reprezentace organizace na jednénich a prezentace zbozi zakaznikiim

V ptipad¢€ nutnosti vykonava vyrobni ¢innosti ve firmé, ptipadné jiné prace
Zachovava mlcenlivost o skute¢nostech, které jsou predmétem obchodniho

tajemstvi

Pracovni podminky:

Pracovnik je vystaven leh¢i dusevni zatézi.

Kvalifikacni pozadavky:

PoZzadované minimalni vzdé¢lani je stfedoskolské technického nebo obchodniho sméru.
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Mékké kompetence

Efektivni komunikace

Kreativita

Flexibilita

Vykonnost

Samostatnost
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Obecné dovednosti

Pocitatova zplisobilost . . .

Zdravotni stav:

- dobry, bez obmezeni, schopny bezproblémového piesunu po cele republice



