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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva organizaci prace v oblasti fizeni lidskych zdroja v IT spole¢-
nosti. V teoretické ¢asti je cilem zpracovani teoretickych a metodickych vychodisek tykaji-
cich se oblasti fizeni lidskych zdrojii, organizace prace a popisy pracovnich mist tak, aby
bylo mozné vypracovat potiebné analyzy. Cilem praktické Casti je provedeni a nasledné
vyhodnoceni analyz soucasného stavu fizeni lidskych zdroj ve spolecnosti a navrh ¢innos-
ti, které vedou ke zlepSeni prace pesonalniho oddéleni. Pro tcely analyzy byla vyuzita me-
toda dotaznikového Setfeni, pozorovani a diskuse. Soucasti praktické ¢asti diplomové prace
je také proces tvorby a vytvofeni popisu pracovnich mist a interni smérnice odpovédnosti

liniovych manazert.

Kli¢ova slova: Rizeni lidskych zdroji, organizace prace, pracovni prostiedi, popis pracov-

nich mist, analyza, dotaznik, zaméstnanci.

ABSTRACT

The diploma thesis deals with organization of work in the field of human resources man-
agement in an IT company. In the theoretical part, our goal was to present theoretical and
methodical foundations related to human resources management, organization of work and
job descriptions, in order to perform required analysis. The goal of the practical part of the
thesis is to analyse current state of human resources management in a company. Based on
outcome of the analysis we will suggest a set of tasks which should lead to improvement of
performance of the human resources department. We used questionnaires, observation and
discussion as basic tools of our analysis. The practical part also contains a process of defin-
ing a job description and internal regulation for responsibility of line managers.

Keywords: Human Resources Management, organization of work, working environment,

job description, analysis, questionnaire, employees.
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UvVOD

spole¢nosti. V minulosti tomu tak vzdy nebylo a spole¢nosti musely projit uritym vyvo-

jem, aby si uvédomily, ze ¢lovEk neni stroj a zacaly se zabyvat také jeho spokojenosti.

Dnes tedy spole¢nosti vi, Ze pro jejich obchodni Uspéch a dalsi rozvoj nestaci mit nové
moderni stroje a pouzivat nejmodernéjsi technologie, ale ze bez svych zaméstnanci by

ni¢eho z toho nedosahli.

Kazdy ob¢an ma pravo na uspokojivé pracovni podminky, bezpecnou praci a pracovni
prostiedi a svobodny rozvoj osobnosti. Zajisténi vhodnych pracovnich podminek neni jen
zakonnou povinnosti podniku, ale i jeho z4jmem. Dnes jiZz spousta lidi nechodi do prace
jen proto, Ze by méli nebo Ze musi, ale 1idé cht&ji praci, kterd je bude bavit, ze které budou

mit radost a kromé¢ finan¢nich prosttedkt jim bude pfinaset i uréitou miru uspokojeni.

Ucel této diplomové prace spociva predevsim ve zlepSeni organizace prace v IT spolecnos-

ti CN Resources International (CZ) s.r.o.
Diplomova prace je slozena z teoretické, praktické a projektové ¢asti.

Cilem teoretické Casti je zpracovani teoretickych a metodickych vychodisek tykajicich se
oblasti organizace prace a fizeni lidskych zdroji tak, aby bylo mozné vypracovat potfebné
zékladni analyzy. Zakladem teoretické ¢asti je popis personalnich ¢innosti, rozbor organi-

zace a organizovani prace a analyza a popisy pracovnich mist.

Cilem praktické ¢asti je provedeni a nasledné vyhodnoceni analyz souc¢asného stavu fizeni
lidskych zdrojii ve spolecnosti a navrh ¢innosti, které vedou ke zlepSeni prace pesonalniho

oddéleni.

Projektova ¢ast je tvofena kli¢ovymi ¢innostmi projektu, ¢asovym harmonogramem, matici

zodpovédnosti, analyzou ndkladi a rizikovou analyzou.

Soucasti projektoveé Casti jsou také vystupy projektu. Jednd se o zpracované popisy pra-
covnich mist pro testera softwaru, programatora, projektového manazera, HR manaZera a
HR specialistu. Dal$im vystupem je zpracovand interni smérnice popisujici zodpovédnosti

liniového manaZera.
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Definic fizeni lidskych zdroji je spousta. Lze je najit v kazdé odborné publikaci tykajici se

fizeni lidskych zdroji. Vétsina se v zasadé€ obsahové shoduje, 1isi se jen v drobnostech.

Definice Fizeni lidskych zdroji podle Armstronga (2002) z jeho knihy Rizeni lidskych
zdroji:

Rizeni lidskych zdrojii Ize definovat jako strategicky a logicky promysleny pristup k Fizeni
nejcennéjsiho statku v organizaci, tj. v ni pracujicich lidi, kteri jako jednotlivci i jako ko-
lektivy prispivaji k dosazeni jejich cilu.

Definice personalni prace neboli personalistiky v knize Rizeni lidskych zdroji podle
Koubka (2007):

Personalni prdce (personalistika) tvori tu cast rizeni organizace, kterd se zameruje na vse,
co se tyka cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formovani, fun-
govani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii jeho prace,
jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané prdci, organizaci,
spolupracovnikum a dalsim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovneéz

jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho persondlniho a socialniho rozvoje.

Dalsi definice RLZ uvadi ve své knize Veber (2000):

Rizeni lidskych zdrojii jako progresivni formu persondlniho managementu je moZno ve
zjednodusené podobé charakterizovat jako organizovani procesu zmén ve strukture a kvali-
te lidskych zdroju organizace v souladu s potirebami, které jsou ddany poZadavky ekonomic-
kého a socialniho okoli podniku, jeho vnitinimi vyvojovymi zameéry i pozadavky pracovni-
kai.

Vsechny tyto definice vychézeji z praktickych zkuSenosti autordt a pfesné vystihuji posta-
veni personalni prace v organizacich a miru dualezitosti, kterou je tfeba personalni praci

veénovat.

1.1 Personalni ¢innosti

Personalni ¢innosti vykonava personalni utvar k realizaci cilti v oblasti fizeni a vedeni lidi.

Jedna se o ¢innosti zaméfujici se na ¢lovéka v pracovnim procesu.
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Dle Dvorakové (2007, s. 27) do personalnich ¢innosti patii:

e Planovani pracovnikli — potieba pracovnikt, pocet, kvalifikace a rozmisténi

e Ziskavani a vybér pracovnikl — zplisob a metoda pokryti potieb, vnéjsi i vnitini vybér
pracovnikl

e Rozmist'ovani pracovnikil — zatazovani, ukoncovani pracovniho poméru, penzionovani

e Hodnoceni pracovnikii — pro potieby rozvoje organizace i pracovniki

e Hodnoceni préace a popis pracovnich mist

o (Odménovani — nastroje motivace

e Podnikové systémy vzdélavani — planovani, pfiprava a organizace

e Kolektivni vyjednévani — jednani zaméstnavatelt a odbord, uzavieni kolektivni smlou-
vy, agendy

e Socialni péce — bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, kontrola pracovnich podminek,

organizace aktivit, kultura apod.

e Personalni informacni systém — personalni administrativa.

1.2 Personalni strategie a personalni politika

Organizace si musi vytycit, kam smétuji. Jejich smétovani by mélo zahrnovat vizi, poslani,
hodnoty, strategie a cile. Hodnoty uzce souvisi s organiza¢ni kulturou spole¢nosti.
Strategie lidskych zdrojli vymezuje zaméry organizace, co by méla udélat, aby dosahla

svych cilt. Dvofakova (2012, s. 119) strategie formuluje:

e Vize budoucnosti RLZ

e Poslani organizace vii€i zaméstnanctim

e Hodnoty, které formuji aktivity

e Soucasné strategie a cile

e Obor ¢innosti organizace a vyhled do pfistich let

e Prehled strategickych ¢innosti organizace

e Piehled strategickych nedostatkl organizace

e Soucasna strategie lidskych zdroji — politika recruitmentu, rovné pftilezitosti, zamést-
navani obcant se zdravotnim postiZzenim a dalsi

e Dopad vyse uvedenych skute¢nosti na planovani lidskych zdroju organizace.

Politiky tizeni lidskych zdroji pfedstavuji pravidla fizeni a organizace personalnich ¢in-

nosti. Vychazeji z hodnot organizace a davaji navod jak realizovat strategii fizeni lidskych
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zdroju a provadét personalni ¢innosti. Obecné se zamétuji na formovani pracovnich vzta-
ha.
Politika personalni prace organizace muze byt formalizovana (souhrnny nebo samostatny

dokument) nebo nepsana (Dvorakova, 2012).
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2 ORGANIZACE A ORGANIZACE PRACE

Zvysovani vykonnosti organizace je nepietrzity proces. Vyznamnou soucasti zvySovani

vykonnosti organizace je analyza a zdokonalovani organizace prace (Lhotsky, 2005).

2.1 Organizace

Podle slovniku spisovné ¢estiny (2005), organizace ve svém nejobecnéj$im vyznamu zna-
mena usporadani, urcitost, fad, véci maji své misto. V diplomové praci se bude vyskytovat
dalsi vyznam pojmu organizace, organizace je organizované sdruzeni osob nebo korporaci.
K tomu, aby organizace mohly plnit své organiza¢ni funkce, museji pietvaiet své disponi-
bilni zdroje, vytvaret organizacni strukturu (odpovidajici ciliim, moznostem), organizovat

své provozni 1 rozvojové procesy, zavest systém fizeni a provadét organiza¢ni zmény.

Podle Mateiciuce (2008) je organizace prace rozdéleni pracovniho procesu do fady tkola
ptidélovanych jednotlivei nebo skuping, uréeni pracovniho rezimu, stanoveni norem a dal-

w7

S1.

Cilem optimalizace organizace prace je vytvofit takové podminky, pti kterych mohou pra-
covnici dosahovat zadanych cilti pfi minimalni spotiebé finan¢nich prostiedki, materialu,

¢asu a minimalni nespokojenosti.

Ukolem organizace prace je dosahnout dobré u¢innosti pracovniho systému. Pracovni sys-
tém se sklada z osob a pracovniho zatfizeni a pracovni postup je jejich vzajemné plisobeni,
sled pracovnich operaci. Pracovni operace je souvisla prace jednoho pracovnika na jednom

pracovisti (Dvotrakova, 2012).

2.2 Zakladni pojmy organizace prace

Organizace prace je ucelenym souborem vzajemné souvisejicich technickoorganizacnich,
ekonomickych a vychovnych opatfeni, ktera zabezpecuji planovité a efektivni vyuzivani

pracovnich sil pii dané technické urovni vyroby v podniku (Gregar, 2010).

Cilem a tikolem optimalizace organizace prace je zabezpecCovat neustalé zvySovani produk-
tivity prace vytvarenim nutnych proporci mezi jednotlivymi pracovnimi procesy a efektiv-
nim vyuZivanim pracovnich sil v€etné soustavného odstrafiovani ztrat pracovniho Casu

(Koubek, 2006).
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Pracovni systém je systém skladajici se z osob a pracovniho zatizeni, jejichz soucinnosti v
ramci pracovniho procesu je plnén urcity pracovni ukol v uréitém pracovnim prostoru a

prostiedi a za ur¢itych okolnosti danych pracovnim ukolem (ebozp, © 2007).

Maly (2010) popisuje pracovni postup jako zafizeni konkrétnich krokd (pohyby a ukony)
pfi pracovni ¢innosti, zejména pfi obsluze technického zafizeni, tak aby ohrozeni ¢lovéka

pfi tomto pracovnim postupu bylo co nejmensi, tj. aby riziko pti dané praci bylo piijatelné.

Kohoutkova definice (2009) pracovni operace je ta ¢ast vyrobniho postupu, provadéna
jednim nebo nékolika pracovniky, zahrnujici vSechny po sob¢ nasledujici ¢innosti vedouci
ke kvantitativni a kvalitativni zméné vyrobku. Operace se mohou dé¢lit na ukony, které jsou
ukon&enou ¢&innosti pracovnika. Ukony se mohou délit na pohyby, které jsou ¢asti ukonu.
Operace pridélené jednotlivym pracovnikiim nebo pracovnim skupinam predstavuji jejich

pracovni ukol.

2.3 Vyvoj pristupi k organizaci prace

Klasicka organizace prace podle Taylora a Forda ztotoznovala lidskou praci s praci stroje,
pfevaZzovala délba prace, levnd pracovni sila, uzké specializace, vadzany rytmus prace apod.
Pozdéji se zacaly uplatilovat poznatky z fyziologie prace, psychologie prace a hygiena pra-
ce. V Sedesatych a sedmdesatych letech se rozvijela humanizace prace.

Soucasné trendy jdou vyvolany vysokou konkurenci na trhu — jsou kladeny pozadavky na
flexibilitu, rozvoj informacnich technologii a odpada vazanost na pracovisté zaméstnavate-

le (Dvotakova, 2007).

2.4 Hlavni sméry organizace prace

Organizace prace v podniku ovliviiuje vyznamnou mérou produktivitu prace a jejim cilem
je také vytvaret ptiznivé pracovni podminky. Konkrétni opatieni realizovand v ramci orga-

nizace prace proto musi vychéazet z védnich obort, sledujicich pracovni ¢innost ¢loveka.

e De¢lba a kooperace prace a jimi podminéné raciondlni rozmistovani pracovnich sil v
souladu s jejich povolanim, kvalifikaci a plnou zaméstnanosti v pribéhu pracovni smeé-
ny.

e Zvysovani kvalifikace a technické tirovné pracovnikd.

e Raciondlni organizace a obsluha pracovist, kterd zabezpecuje plynulou praci na kaz-

dém pracovisti a zamezuje vzniku disproporci mezi jednotlivymi tcastniky vyroby;
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opatieni zdokonalujici bezpecnost a ochranu zdravi pii praci a odstranujici neptiznivé
pusobeni vyrobniho prostfedi na organismus pracovniki.

e Vypracovani a rozSifovani nejproduktivnéjSich a nejefektivnéjSich metod prace na za-
klad¢ komplexniho rozboru pribéhu pracovnich ¢innosti v prostoru a Case.

o Normovani prace, které se zaklada na raciondlnich pracovnich postupech a ekonomic-
ky vyhodnych rezimech Cinnosti vyrobniho zafizeni.

e Organizace pracovni doby, ktera zahrnuje rozvrhy prace béhem tydne, organizaci pra-
covnich smén a racionalni rezimy prace a oddechu v Case smény, pfi plném vyuziti
fondu pracovniho casu.

e Organizace mezd realizovand v souladu se zdsadou odmény podle mnoZzstvi a jakosti
prace a vytvareni spravného souladu mezi hmotnymi a moralnimi podnéty k praci (Mi-

kulec, 2010).

2.5 Moderni trendy v organizaci prace

Moderni pristupy k utvareni pracovnich ukoli vychézeji z novych pozadavki techniky,
zménené situace na trhu i zmény pracovni sily. Prosazuje se zejména zajisténi komplex-
nosti pracovniho tkolu, aby pracovnik vidél vysledek své prace, zajisténi riznorodé struk-

tury prace, urcita volnost pracovnikovi v jednani a vyuzivani skupinovych praci.

Rozsirent prace (job enlargement) — tikoly jsou integrovany se stejnou nebo malo odlisnou
pracovni narocnosti. Obsaznéj$i kol zvySuje odpoveédnost a uspokojeni z vykonavané

prace, organizace prace je jednodussi (Dvotakova, 2004).

Obohaceni prdce (job enrichment) - podle Stybla (1992, str. 34) znamena delegovat své
pravomoci na spolupracovniky. Tim se spolupracovnici obohacuji o prdva a povinnosti
resit ukoly a vytvafi se prostor k samostatnému jednani a mysleni v rdmci jejich kompeten-

ce. Podle Hiittlové (2000) obohacovani prace také posiluje zpétnou vazbu.

Stridani pracovnich mist (job rotation) — stfidani pracovnich ukolli nebo docasné premis-
tovani pracovnika na jina pracovni mista s jinymi ukoly a v jiném prostiedi. ZvySuje pest-
rost prace, snizuje monotonost, omezuje Skodlivé vlivy prostiedi, pracovnik ziskava nové
znalosti a zkuSenosti a navaze nové kontakty (Dvotakova, 2004). Rotace mize byt kratko-
dobd, v ramci smény i dlouhodob4, v ramci mésicti. Horizontalni rotace pfedstavuje stiida-
ni na stejné Urovni fizeni, vertikdlni znamena piemisténi na jiny stupen fizeni (Hiittlova,

2000).
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Sdileni pracovniho mista (job sharing) — pracovni smlouva se uzavira se dvéma zamest-
nanci na jedno misto, ktefi si sami rozdéli pracovni kol a organizuji pracovni dobu. Od-
pada tak starost o organizaci prace. Zamestnanec ma veétSi prostor pro iniciativu, volbu

pracovniho rezimu, nevyhodou mohou byt konflikty mezi spolupracovniky (Hiittlova,
2000).

Redesign pracovnich mist — poskytuje prostor pro vétsi pocet schopnosti, identifikaci

s tikolem, vyS$8i vyznamnost pozice, u zaméstnancu s vyss§i potiebou rastu (Urban, 2004).

Skupinova prace (group work) — vytvari se pracovni skupiny, tymy, které jsou vybaveny
potfebnymi pravomocemi a odpovédnosti a zvladnou obsdhnout slozity pracovni ukol

rychle a hospodarné (Hiittlova, 2000).

Nové sméry organizacniho rozvoje firem — Hiittlova (2000) vidi nové sméry v seskupovani
pracovnich mist do organiza¢nich utvart podle druhu prace nebo vécné veliciny. Soucasné
trendy sleduji cile, jako jsou zajisténi potfeby zaméstnanct (odborny rust), zajisténi kvality

specifickych funkci a flexibitity ve vztahu k zdkaznikiim.

Flexibilni pracovni rezimy — zékladnim znakem je rozdilna délka provozni a pracovni do-
by, nejcastéj$im modelem je pruznéd pracovni doba, den, tyden, posunuté zacatky smén,
diferencované délky pracovni doby, krats$i pracovni doba a konta pracovni doby (Dvotako-
va, 2007). Flexibilni pracovni rezimy jsou vice rozepsany v kapitole 2.7.2 Flexibilni pra-

covni rezimy.

2.6 Méreni prace

Abychom mohli praci organizovat, musime védét, kolik ¢asu (pracovnikill) je zapotiebi na

splnéni pracovniho ukolu. Vysledkem méfeni prace jsou normy spotieby prace:

e Zikladni norma spotieby prace je norma ¢asu. Cas prace je oznadeni viech druhti spo-
tieby Casu, pfi nichZ pracovnik vykondva tkony. Obecné nutné piestavky zahrnuji za-
konnou piestavku na jidlo a oddech, piestiavku na piirozené potieby. Cas podmineénsd
nutnych piestavek je doba ne¢innosti pracovnika zptisobena organizaci prace techni-
kou. Cas prace i prestavek se déli podle opakovanosti na ¢asy jednotkové, davkové a
sménové. Pii stanoveni normy ¢asu muzeme pouzit dvé metody — rozborovou a sumar-

ni.
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e Pocet pracovnikli nezbytny k zajisténi ¢innosti je normou poctu. Normu poctu mizeme
stanovit napfiklad pomoci rozboru potieby pracovnich mist, vyuziti modelt hromadné
obsluhy nebo metodou normované pracnosti.

e Pocet stroju a zafizeni se oznacuje jako norma obsluhy.

e Spotieba ¢asu na jednici udava normu pracnosti (Hiittlova, 1994, str. 19).

2.7 Pracovni rezim

Zakonnik prace (2013) definuje pracovni rezimy prace. Pracovni rezim urcuje rozlozeni
pracovnich dni v tydnu, délku a cykly stfidani pracovnich smén a ¢asové umisténi pracov-

nich smén.

Délka pracovni doby — stavajici zakonnik prace definuje pracovni dobu jako dobu, v niz je
zaméstnanec povinen vykondvat pro zaméstnavatele praci a doba, v niZ je zamé¢stnanec na
pracovisti pfipraven k vykonu prace podle pokynl zaméstnavatele. Dle stavajiciho zakon-
niku prace délka stanovené tydenni pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné. Piestavky v praci
na jidlo a oddech se do pracovni doby nezapocitavaji, jde proto o tzv. ¢istou pracovni do-
bu.

Prace ptescCas pfi uplatnéni pruzného rozvrzeni pracovni doby se zjistuje vzdy jako prace
nad stanovenou tydenni pracovni dobu a nad zékladni pracovni dobu. Préci pfesCas mlze
zamé&stnavatel zaméstnanci nafidit jen, jde-li o vazné provozni divody. Prace pfes¢as musi
byt pfedem natizena nebo dodateéné schvalena. Upravu nafizeni a schvalovani lze stanovit
v pracovnim fadu. S ohledem na vyjimecnost nafizeni prace piescas, stanovi zdkonik prace
jeji limity, a to tydenni a rocni. Natizend prace piesCas nesmi u zaméstnance €init vice nez

8 hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendafnim roce.

Pracovni pohotovost je doba, v niz je zaméstnanec pfipraven k pfipadnému vykonu prace
podle pracovni smlouvy, kterd musi byt v pfipad¢ naléhavé potieby vykonana nad rdmec
jeho rozvrhu pracovnich smén. Za dobu pracovni pohotovosti ndlezi zaméstnanci piislusna

odména.

2.7.1 Standardni pracovni reZimy

Pracovni rezim je zpiisob rozvrzeni pracovni doby. Dulezitym Cinitelem je pfetrzitost nebo
nepretrzitost pracovniho procesu.

Pretrzité provozy mohou byt jednosménné, dvousménné nebo tfisménné.
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Nepretrzity provoz (smény) probiha 24 hodin denné€ ve vSech sedmi dnech v tydnu po cely
rok. Stfidani smén muze byt provedeno formou rotacnich nebo prokladanych smén

(Hiittlova, 1994).

2.7.2 Flexibilni pracovni rezimy

Flexibilni pracovni rezimy vychazeji z novych pozadavki zaméstnavateld 1 zaméstnanci.
Zaméstnavatelé maji zdjem ptizpusobit organizaci pracovni doby potiebam provozu, za-
méstnanci preferuji moznost spolurozhodovat o své pracovni dobé a Casové podminky se
tak stavaji vyraznéj$im motivacnim faktorem.

Flexibilita pracovni doby se muze tykat délky a umisténi pracovni doby nebo jejich kom-
binaci.

Zavedeni flexibilniho reZimu musi byt rovnéz v souladu s platnou zakonnou tpravou.

e Zakonik prace také upravuje kraceni tydenni pracovni doby, ktera je jedna z nejéastéji
vyuzivanych alternativnich uvazkl. Pracovni doba miiZe byt rozvrzena rovnomeérné
nebo nerovnomérné. Nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby se vyuziva tam, kde exis-
tuji sezonni vykyvy (stavebnictvi, zeme&délstvi). Zaméstnavatel muze zaméstnanci pii-
délit praci v takovém rozsahu, v jakém firma potiebuje, pficemz musi byt vyplaceno
min. 80 % primérného vydelku.

Kraceni nabizi vyhody i nevyhody. Zaméstnavatel miize 1épe vybalancovat nabidku a
Pro zaméstnance je nevyhodou vyssi intenzita prace ve zkracené dobé¢, ale lepsi vyba-

lancovani rodinného a pracovniho zivota. Zkracené dobé odpovida i zkracena mzda.

e NejcastéjSim modelem flexibility je pruzna pracovni doba (flexitime). Zaméstnanec si
sam voli zacatek, ptipadné 1 konec pracovni doby, avSak v ur¢itém pevném case je po-
vinen byt na pracovisti (napt. 10 — 13h je nutnost byt na pracovisti, zbytek pracovni
doby si zaméstnanec ur¢i sdm). Tézko uplatnitelné je ve sluzbach, pti praci s lidmi, kdy

je organizace oteviena pro vefejnost (Zakonnik prace, 2013).

e Okrajové vyuzivanou formou FPR v CR je védecké volno (sabbatical), které se tyké

predevsim akademickych profesi (Hiittlova, 2000).

e Mezi flexibilni formy zaméstnani patii i prace z domova (homeoffice).
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2.7.3 Sménova a no¢ni prace

Zakonni prace (2013) déle definuje no¢ni a sménou praci. Nocni prace je prace konana
mezi 22. a 6. hodinou. Délka smény zaméstnance pracujiciho v noci nesmi piekrocit 8 ho-
din v ramci 24 hodin po sobé jdoucich, neni-li to z provoznich divodi mozné, je zamést-
navatel povinen rozvrhnout stanovenou tydenni pracovni dobu tak, aby primérna délka
smény nepiekrocila 8 hodin v obdobi nejdéle 26 tydnii po sob¢ jdoucich. Pti vypoctu pri-
mérné délky smény zaméstnance pracujicitho v noci se vychazi z pétidenniho pracovniho
tydne. Napft. tii 12 hodinové smény v tydnu se rozpoctou do 5 dnti. Délka smény nesmi
presdhnout 12 hodin.

U zaméstnance mladSiho nez 18 let nesmi délka smény v jednotlivych dnech piekrocit 8
hodin a ve vice zdkladnich pracovnépravnich vztazich nesmi délka tydenni pracovni doby

ve svém souhrnu piekrocit 40 hodin tydné.

2.7.4 Rezim prace a odpo€inku v ramci smény

Vhodny rezim prace a odpocinku pomaha zvladnout nasledky tinavy, stresu i zatéze. Je
tteba dbat na spravné mnozstvi prestavek. Soucasti rezimu prace a odpocinku je i vhodna
Zivotosprava a odpocinkové aktivity. Rezim prace a odpocinku v ramci smény predstavuje
pomér mezi dobou prace a rozmisténi nutnych ptestavek v prub&éhu smény. Ze zakona je
urcend prestavka na jidlo a oddech, pfestavky na ptirozené potieby a prestavky na zvlastni

oddech (Pauknerova, 2006).

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zameéstnanci nejdéle po 6 hodinach neptetrzité pra-
ce piestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut. Mladistvému zamést-
nanci musi byt tato pfestavka poskytnuta nejdéle po 4,5 hodinach nepftetrzité prace. Pokud
zameéstnavatel nemize poskytnout zaméstnanci, ktery vykonava prace, které nemohou byt
pferuseny, piestavku na jidlo a oddech, musi zabezpecit, aby byla zajiSténa pfimétena doba
pro oddech a jidlo i bez pferuSeni provozu nebo prace. Doba pro oddech a jidlo, kdy
k pferuSeni provozu nebo prace nedojde, neni povazovana za piestavku v praci, a zapo¢i-
tava se do pracovni doby. Mladistvému zaméstnanci vSak musi byt vzdy poskytnuta pie-

stavka na jidlo a oddech (Zakonnik prace).

Ptestavky v praci na jidlo a oddech nelze zaméinovat s tzv. bezpe¢nostnimi prestavkami.
Ma-li zaméstnanec pii vykonu prace pravo na bezpecnostni piestdvku podle zvlastnich

pravnich predpisti, zapocitava se tato prestavka do pracovni doby.
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Dny pracovniho klidu jsou dny, na které piipadd nepfetrzity odpocinek zaméstnance
V tydnu a svatky. Praci ve dnech pracovniho klidu mlze zaméstnavatel nafidit jen vyji-

mecné (Zakonnik prace).

2.8 Tvorba pracovniho prostiedi

Pracovni prosttedi ptisobi na vykonnost, spokojenost, spolehlivost pracovnikii a ovliviiuje

také zdravotni stav pracovnika (Pauknerova, 2006, s. 116).

Pti vytvaieni pracovnich podminek je tieba sledovat zakladni cile:
e Ochranu Zivota a zdravi pracovnika
e Vyuziti kvalifikace a schopnosti pracovnika

e Zajisténi rozvoje pracovnika (Hiittlova, 1994).

2.8.1 Ergonomie a pracovni prostiedi

Ergonomie patii do inzenyrské psychologie, ktera se zabyva tvorbou a optimalizaci pra-
covniho prostfedi v oblasti technickych zafizeni s maximalnim ohledem na moznosti a
potfeby Cloveka. Déle sleduje moznosti a omezeni clovéka ve sféfe télesnych rozmérd,
fyzicke sily, pohyblivosti, smyslového vybaveni a psychické funkce.

Samotna ergonomie se zabyva vztahem mezi ¢lovékem a pracovnimi prostiedky. Vztahuje
se na systém Clovék — stroj - pracovisté, ¢lovék — pracovni proces, ¢lovék — pracovni pro-

stiedi (Hiittlova, 2004).
Podminky pracovniho prostfedi zahrnuji:

e Prostorové a funkéni feSeni pracovisté je pro kazdého pracovnika velmi dilezité. Pra-
covni prostory a pacovni mista musi byt uspotadany tak, aby pracovnikiim zajistovaly
uceln€ vykonavat pracovni pohyby.

Lze teSit parametry celého pracovisté, napiiklad celkové uspotfadani pracovniho mista,
technicka zafizeni, nabytek, pomilcky a material. Nekteré Cinnosti vyZzaduji vnucené
pracovni polohy. U téchto profesi je tieba volit specificky rezim, vyznacujici se napti-

klad krat$i pracovni dobou, stfidanim pracovnich mist atd.

e Mezi fyzické podminky prace patii osvétleni, barevné feSeni pracovisté, zvukové a
mikroklimatické podminky. Pro ¢lovéka je dileZité rovnomérné osvétleni. Piirozené je
denni svétlo, ale je tieba vyuzivat 1 umé€lé osvétleni. Zde je dilezitd intenzita. V1iv na

osvétleni ma také jeho Cistota, napft. Cistota oken.
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Barvy na pracovisti plni pfedevs§im bezpecnostni, orientacni a estetickou funkci. Barvy
pusobi rozmanité na lidské vnimani a pocity, také se rozliSuji barvy na ur¢itém podkla-
du podle ¢itelnosti. Existuji ur€ité barevné kombinace v prostoru, které nas ovliviiuji, a

Je tieba toto vnimat (Pauknerova, 2006; Hiittlova, 2000).

Na kazdém pracovisti se vyskytuji razné zvukové podnéty, které ptisobi na ¢lovéka.
Jsou to zvukova kulisa (slabé podnéty bez vyznamu, nepusobi rusSive, napi. radio),
zvukové podnéty (dorozumivani mezi lidmi a technikou, napt. zvukové signaly, nepra-
videlny chod stroje) a hluk (nadmérna rusiva intenzita).

Hluk pisobi negativné na lidsky organismus. Je nepiijemny diky své intenzité a frek-
venci a na Clovéka puisobi, i kdyZ se s nim setkava jen nékdy nebo je soucasti jeho Zi-
vota. Proti hluku se mizeme chranit riznég, naptiklad technologicky zménou postupu,
snizenim hluku jako takového nebo osobnimi ochrannymi pomtickami.

Zameéstnavatelé dnes musi poskytovat ochranu sluchu proti nepferusovanému hluku od

80 dB a impulzivnimu hluku od 135 dB (BOZP info, ©2002-2013).

Mezi mikroklimatické podminky pracovisté patii teplota, vlhkost a proudéni vzduchu a

rizné druhy znecisténi ovzdusi, prasnost a vypary (Pauknerova, 2006).

2.9 Ochrana zdravi a bezpecnost pri praci

Povinnosti zaméstnavateld 1 zaméestnanct v oblasti BOZP jsou stanoveny zakonem.

V soucasné dobé miizeme pozorovat rozpor mezi rychlym vyvojem pracovnich prostredkii

a relativni stalosti lidské pfirozenosti. Diky tomu nastavaji mimotadné situace, napft. Grazy,

nehody atd. Nehody znamenaji materialni i ¢asové ztraty, nejzavaznéjsi je poSkozeni zdra-

vi. Proto se u nas rozviji bezpecnost prace. V ptipad¢ nehod a tirazl je tieba hledat pficiny

selhani a uskute¢novat preventivni opatieni.

Mezi zékladni tkoly bezpecnosti prace patfi:

Ziskani a udrZeni z4jmu pracovniki o tuto problematiku
Ziskéavani udajti o nebezpecnych podminkéach

Ochranné preventivni ¢innost.

Vseobecné klesa pravdépodobnost smrtelného trazu jedince, ale dochazi k nartstu rizika

ohroZeni zdravi a zivotl. NejCastéji je na vin€ selhani lidského Cinitele.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

Institucemi vénujicimi se problematice bezpeénosti jsou u nas Cesky Gstav bezpe¢nosti
prace a Vyzkumny Ustav bezpecnosti prace. Kontrolu maji na starosti Inspektoraty bezpec-
nosti prace a Institut technické inspekce. Problematika bezpecnosti a ochrany zdravi pfi

praci se fidi smérnicemi EU (Stikar, 2000).
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3 ANALYZA A POPISY PRACOVNICH MIST

Zpusob, jakym je pracovni proces rozdélen na pracovni ukoly, ovlivituje produktivitu pra-
ce a riznou mérou uspokojuje potfeby zaméstnanci. Pracovni ukol miize pasobit pozitivné
a motiva¢né nebo naopak muze vést ke ztraté kvalifikace, pasivit¢ a demotivaci (Dvotako-

V4, 2012).

Analyza pracovnich mist shromaZzd'uje, vyhodnocuje a uspofadava informace o jednotli-
vych druzich pracovnich ¢innosti. Vysledkem pracovni analyzy je popis prace (pracovni

naplné) konkrétniho pracovniho mista — profesiografie (Styblo, 2011).

3.1 Zakladni pojmy

Prace je cilevédoma Cinnost a prostfedek k uspokojeni zajmi a potieb obou ucastnikii pra-

covn¢ pravniho vztahu — zaméstnance 1 zaméstnavatele.

Pracovni misto (pracovni pozice, pracovni funkce) je utvafeno souborem kol a odpovéd-

nosti, které pracovnik ma. Pracovni misto je prvkem v organizaéni struktufe, neméni se.

Pracovni role vyjadfuje ulohu, kterou maji lidé pro vykonavani prace. Roli prezentuje oce-
kavani vysledkt a pozadavky na schopnosti ke spInéni o¢ekavani. Role se vztahuji k lidem

(Kocianova, 2010).

Pracovnimi funkcemi jsou takova pracovni mista, kterd 1ze podle pravomoci uspotradat od

v

na niz$i funkci (Koubek, 2007).

Podle Koubka (2007) je vytvaieni pracovnich mist proces, behem néjz se definuji konkrétni
pracovni ukoly jedince (popripadé skupiny jedincii) a seskupuji se do zdkladnich prvkii
organizacni struktury, tj. pracovnich mist, kterd museji zabezpecit nejen efektivni uspoko-
jovani potreb organizace, ale i uspokojovani potieb pracovniki zarazenych na tato pra-

covni mista.

Pri analyze pracovnich mist jde podle Koubka (2007) 0 proces zjistovani, zaznamendvani,
uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metoddch, odpovédnosti, vazbach na jina
pracovni mista, podminkdch, za nichz se prdce vykondva, a dalsich souvislostech pracov-

nich mist.
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Je tieba definovat konkrétni pracovni tkoly jedince tak, aby:

e Pracovni tkoly efektivné piispivaly k dosaZeni cili organizace

e PiinaSely uspokojeni zaméstnancim a motivovaly je

e Nem¢ély negativni dopad na fyzické a dusevni zdravi zaméstnancti
e Byly v souladu s kvalifikaci a dal$imi schopnostmi zamé&stnanct

e Byly v souladu se zakony a dalsimi pfedpisy.

3.2 Postup pri organizovani prace

S 4

Seskupenim pracovnich operaci vytvarime pracovni mista a organiza¢ni utvary. Tato koo-

perace prace ovliviiuje néklady, rychlost, kvalitu, uplatnéni a spokojenost lidi.

Pracovni misto (pracovni pozice, pracovni funkce) je utvafeno souborem kol a odpovéd-
nosti, které pracovnik ma. Pracovni misto je prvkem v organiza¢ni struktuie, neméni se

(Kocianova, 2010).

Zakladem pro sestaveni pracovniho mista je stanoveni tcelu pracovniho mista — s jakym
cilem ma byt prace vykonavéana. Je tfeba stanovit cil, urcit kli¢ové ¢innosti, pozadované

odborné¢ a kvalitativni standardy a potiebné pravomoci.

3.3 Zakladni pristupy k tvorbé pracovnich mist

Pracovni mista jsou jadrem produktivity kazdé organizace. Bohuzel casto dochazi k tomu,
Ze pracovni ¢innost neni na pracovnim misté optimalné sladéna a tim nejsou ani optimalné
vyuZity schopnosti zaméstnanctll. Stava se to zejména u nove vznikajicich ¢i rychle rostou-
cich firem. Neni ¢as na diikladné zkoumani obsahu a metod prace a popisy vznikaji formou

napodobovani podobnych mist v jinych organizacich, a to i bez ohledu na jiné podminky.

Koubek (2007) uvadi otazky, na které je si pfed seskupovanim jednotlivych ukolt do mist
zodpoveédét:

e Co? Ukol

e Kde? Umisténi organizace a pracovisteé

e Kdy? Cas béhem dne kdy se tikol plni

e Proc¢? Divod organizace, cile pracovnika
e Jak? Metody préace.

e Kdo? Vlastnosti a schopnosti pracovnika.
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Styblo (2011) doporucuje volit analyzu pracovnich mist v ptipadech, kdy:

Je zaznamenana neuspokojiva vykonnost zaméstnance

Chceme zefektivnit stavajici Cinnosti

Je nutné zménit systém odménovani

Je ofekavana zména charakteru pracovnich mist, organizace atd. (napt. vzajemna koo-
perace)

Dochéazi k obméné zaméstnancu.

Dle Koubka (2003) se jako optimalni pfistup k tvorbé pracovnich mist pouzivaji tyto pfti-
stupy:

Mechanisticky — zdiirazituje mechaniku vykonavéni prace a stanovuje, jak ji vykona-
vat, aby se optimaln¢ vyuzivaly Cas, energie, suroviny, stroje, apod. Prace je rozd€lena
do malych, jednoduchych a standardizovanych tkoli.

Motivacni — vychazi z toho, ze prace, kterd zaméstnance uspokojuje, je nejlep§im mo-
tivatorem. Zaméstnanci, ktefi jsou spokojeni se svou praci, maji i radi a povazuji ji za
vyznamnou, jsou motivovani k tomu, aby ji vykonavali co nejlépe. U motivacniho pfi-
stupu existuji 2 varianty pfistupu — individudlni (zlepSeni pracovnich vysledkt diky
obohaceni pracovniho mista) a tymovy (vztahuje cile a ukoly k tymu jako celku). Mo-
tivacni pristupy k tvorbé pracovnich mist jsou uvedeny v kapitole X.

Biologicky — pfi tvorb& popisu pracovni ¢innosti soustfedi pozornost pfevazné na po-
hodli a bezpecnost pti praci.

Percepéni — bere v tvahu schopnost vnimani a dusevni schopnosti lidi a jejich hranice.

Nejlepsi ptistup k vytvareni popisti pracovnich €innosti a pracovnich mist piedstavuje ra-

ciondlni kombinace pfistupll, kterd vede v uvahu vSechny souvislosti a snazi se sladit za-

jmy organizace a zajmy zaméstnancil.

Dal8im déleni pfistupti K tvorbé popisu pracovnich mist popisuje ¢lanek v ¢asopise Perso-

nalny manazment, 2012:

Podle funkce (napt. projektovy manazer, programator,...)
Procesni (vyuzivaji se firemni smérnice, postupy, procesy, casové naro¢né)

Projektovy (vyuzivaji se firemni projekty a projektové cile).

Pti vytvafeni popisu pracovnich pozic na miru je vyhodou, Ze kritéria hodnoceni pfesné

odrézeji druhy praci ve firmé¢, a proto jsou vysledky hodnoceni spiSe pfijaty zaméstnanci.
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3.4 Faze vytvareni pracovnich mist a pracovnich ukola

Rozdélenim prace mezi jednotlivé pracovniky a skupiny se vytvareji pracovni ukoly a pra-

covni mista. Tato délba prace ovlivituje naklady, rychlost provedeni prace, kvalitu prace a

uplatnéni jedinct. Gradua (2012) uvadi tyto faze:

e Specifikace jednotlivych tkola

e Specifikace metod (zpuisobu provadéni) kazdého ukolu

e Kombinace jednotlivych ukoli a jejich pfifazovani konkrétnim pracovnim mistim

e Stanovani vztahu pracovniho mista k jinym pracovnim misttim.

3.5 Zdroje informaci o pracovnich mistech a zpiisob jejich ziskani

Uspésnost analyzy a na ni zalozeného vytvareni pracovnich mist zavisi na kvalité¢ informa-

ci o pracovnich mistech. Proto je tieba spravné vybrat zdroj ¢i zdroje informaci o pracov-

nim misté (Gradua, 2012).

Tabulka 1 Zdroje informaci o pracovnich mistech (Gradua, 2012)

Vykonavatel pracovniho

mista

[ 24 .

Nejpodrobnéjsi, nejpiesnéjsi

znalosti o praci

Subjektivni pohled, zavislost
na ochoté spolupracovat a
obavach ke sklonu zapomi-

nat nahodné povinnosti

Pfimy nadtizeny

Nejlepsi informace o vzta-
zich mezi misty, vyznam

mista a povinnosti

Povrchni znalosti o préci,
sklon podavat zavadéjici

informace

Nezavisly pozorovatel

Dobte proskoleny, muze

pfinést nové informace

Jeho piitomnost mize vyvo-
lavat snahu delat véci jinak,

nezachyti ndhodné ukoly

Analytik pracovnich mist Nezaujaty, uzite¢né infor- | Nema praxi v pozorované
mace praci, muze praci vidét
zkreslenné
Externi expert na danou | Detailni a didvérnd znalost | Mozné zkresleni, pokud se
praci prace prace déla v jiném prostiedi
Podtizeni dtto Subjektivni pohled
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3.6 Metody analyzy pracovnich mist

Analyza pracovniho systému je zédkladem pro optimalizaci organizace prace. Vychazi se

Z ni naptiklad pfi upravach a zménach pracovniho prostfedi, normovani prace, stanoveni

kritérii pro hodnoceni pracovniki atd (Swanson, 1994).

Cilem analyzy prace je posouzeni, jak je prace provadéna (uspotfadani pracoviste, pracovni

prostiedi, vyuziti zdroju).

Dédina (2005) zahrnuje do potiebnych informaci pro analyzu:

e Soucasnou strukturu pracovniho procesu — organizacni schéma, popisy prace, udaje o
zaméstnancich, odménovani.

e Pracovni postup — sled operaci, ¢as, doprava, zptisob prace.

e Kooperacni vztahy — tok informaci a materialu.

e Technologické vybaveni — technickd iroven a stav, stupen vyuziti.

Hlavnimi kritérii pro vybér metody analyzy pracovnich mist jsou dosazitelnost zdrojii, do-
statek Casu, efektivnost pii ziskavani udaji, ucel vyuziti a odbornost potiebna ke zpracova-

r

ni.

Podle Gregara (2006) Ize fadu metod analyzy prace rozdélit do dvou skupin:

e Analyza prace orientovana na ¢innost — soustied’uje se na vykonavani ukolt, které pra-
ce zahrnuje (vycet ukold, frekvence Cinnosti, trvani, dillezitost). Vhodné pro zmény
prostfedi, normovani prace apod.

e Analyza prace orientovand na pracovnika — sleduje kapacitu ¢lovéka pro Gspésny vy-
kon (znalosti, dovednosti, vzdé€lani, praxe). Uplatiiuje se pii vybéru nebo planovani ka-
riéry.

Miizeme vyuzit metody rozboru postupu, metody Casové analyzy pracovniho postupu, si-

tovou analyzu, rozhovory, dotazniky, pozorovani, kontrolni seznamy, hodnotici stupnice a

deniky a zaznamy provadéné piimo pracovniky (Kocidnova, 2010).

Analyza je vétSinou nejlepsi, kdyz pouzijeme vice rliznych pfistupil a zpiisobu sbéru a zis-

kavani dat (Walker, 2003).

V praxi miZzeme metodu volit:

e Podle diivodu zjistovani informaci

e Podle informac¢niho zdroje

e Podle ¢asovych moznosti

e Podle odborné zdatnosti ¢loveka, ktery zjiStovani provadi.
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L4 r 4

3.7 Metody pouzivané pri zjiSCovani informaci o pracovnich mistech

Gradua (2012) uvadi riizné zdroje informaci o pracovnich mistech. Rada informaci o pra-

covnich mistech miize byt obsazena v podkladech, které mame k dispozici — napiiklad or-

ganizacni fad, pracované projekty, dokumentace a dalsi. Tyto informace mizeme také zis-

kat pomoci riiznych nastrojii, metod a technik:

e Individudlni nastroje, metody a techniky (testy, zkousky, dotazniky, rozhovory, pozo-
rovani, porovnavani, sebehodnoceni)

e Skupinové nastroje, metody a techniky (porady manazerského tymu, skupinové porady
a diskuse, studijni skupiny, simulace, modelovéni a analyza chovani)

e Nastroje, metody a techniky na urovni organizace (analyza budoucich trendi a moz-

nosti, benchmarking, prizkum postojit).

3.7.1 Rozhovory

Cilem rozhovoru s drziteli pracovniho mista je ziskat vSechny tdaje o pracovnim misté

(adaje si ovefit u manazerad):

e Nazev pracovniho mista daného pracovnika

e Nazev pracovniho mista pracovnikova bezprostfedniho nadfizeného nebo vedouciho
tymu

e Nazvy pracovnich mist a pocet podfizenych pracovnikl (podle organizaéni struktury)

o Kratky popis obecné role nebo ucelu pracovniho mista

e Seznam hlavnich kol nebo povinnosti, které pracovnik musi vykonavat (o¢ekavané
vysledky, zdroje, zatizeni, kontakty, plnéni ukoli)

e Doplnujici otazky (mnozstvi dozoru, problémy, obtiZznost, odborna piiprava).

Rozhovory jsou nejéastéji pouzivanou metodou, vyhodou muze byt pfedem pfipraveny

seznam otazek, vyzaduji vySkoleného analytika, jsou ¢asove€ naro¢né (Mankin, 2012).

3.7.2 Dotazniky

Dotazniky zahrnuji otazky jako v rozhovoru. Jsou vyhodné pii velkém poctu pracovnich
mist. Vytvofeni dotazniku by mélo byt provadéno po pfedbézném sezndmeni se s pracov-
nimi misty pfimo na pracovistich. Doporucuje se pilotni ovéfeni dotazniku. Pfesnost vy-
sledkt zavisi na ochoté drzitelli vyplnit dotazniky a mnoho lidi se nedokéaze vyjadiit pi-

semné (Blaha, 2005).
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3.7.3 Kontrolni seznamy a soupisy

Kontrolni soupisy se podobaji dotaznikiim, sméfuji kK odpovédim typu ANO nebo NE.
Stejné jako dotazniky by seznamy méli projit pilotnim Setfenim a vzorek by m¢l byt veétsi
nez 30 drzitelti, jinak mohou byt idaje zkreslené.

Drzitelim je ptredkladan seznam cinnosti, jsou zde nabizeny stupnice k ohodnoceni pii-

sluSnym stupném podle mnozstvi ¢asu nebo podle dilezitosti.

e Metoda PAQ (Position Analysis Questionnaire) — nejéastéji uzivany soupis, identifiku-
je Sest hlavnich faktor prace — informaéni vstupy, dusSevni procesy, pracovni vstupy,
vztahy s ostatnimi lidmi, pracovni prostiedi, jiné charakteristiky — a obsahuje vzorové
popisy (Armstrong, 2007).

e Metoda MPDQ (Management Position Description Questionnaire) — strukturovany
dotaznik pro analyzu manazerskych mist, zahrnuje polozky manazerské odpovédnosti,

pravomoci a pozadavki, které jsou seskupeny do kategorii. Nevyhodou je pracnost

(Kocianova, 2010).

Dotazniky i kontrolni seznamy Setfi Cas potfebny pro rozhovory, ale ¢as je tieba vynalozit
na piipravu a ovéfeni dotaznikd. Pokud jsou pfili§ obecné, mohou drzitelé¢ odpovedét po-

vrchné, neurcité nebo neuplné (Armstrong, 2002).

3.7.4 Pozorovani

Pozorovani podle Koubka (2007) mitize byt pouzito samostatné nebo s jinymi metodami.
Osoba pozoruje pracovnika a zaznamendva si informace popisujici praci — co se déla, jak,
jaky €as to vyZaduje, pracovni podminky a prostfedi, zafizeni, pomicky apod. Lze pouzit
pouze u kratkych a opakujicich se praci. Pozorovani mize byt pouzito pro vytvofeni pied-
stavy a kombinovéano s jinymi metodami. Mize zdvojit pozorovani a ziskat volny popis od
pracovnika na daném misté.

Podle Armstronga (2002) je pozorovani nejptesnéjsi metodou analyzovani, je vSak Casové
naro¢né. Pouziva se tam, kde ma slouzit k ptipravé podkladi k vykonu manudlnich nebo

administrativnich praci.

Pozorovani mlize byt zjevné — pozorovatel sdéli svlij nazor nebo skryté — pracovnik neni

predem informovan (Gradua, 2012).
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3.7.5 Popis pracovniho mista provadény pracovnikem

Nejrychlejsi a nejhospodarnéjsi forma. Drzitelé pracovnich mist mohou sami analyzovat
sva pracovni mista. Nékdy to mize byt narocné, protoze pracovnici nedokazou rozlozit
informace na jednotlivé prvky, proto je tfeba jim radit. Miizeme pro tyto pracovniky uspo-

radat zvlastni Skoleni nebo pod dohledem hromadné vypracovat analyzy.

3.7.6 Deniky a ziznamy

Drzitel¢ sami analyzuji svd pracovni mista tim, Ze si vedou deniky nebo zaznamniky o
svych pracovnich ¢innostech. Tyto zdznamy pak mohou analytici pouzit jako zédkladni ma-
terial pro popis. Drzitelé potiebuji navod na vyplnéni deniku — mohou aktivity zaznamena-
vat hodinu po hodiné nebo na konci dne. Deniky a zdznamy jsou nevhodnéjsi pro manazer-

ské pozice, ovSem miiZe byt obtizné je analyzovat.

3.7.7 Hierarchicka analyza tikolu

Metoda hierarchické analyzy ukolu rozklada pracovni mista do soustavy tkold, podukoli a
postupt. Ukoly jsou definovany jako cile. Metoda miiZze byt pouZivana pii analyzovani
udajii ziskanych pomoci jinych metod. Pouzivan nejcastéji pro pracovni mista ve vyrobé

(Armstrong, 2002).

3.8 Vyuziti popisi pracovnich mist

Dle Koubka (2007) vytvareni a analyza pracovnich mist je klicovou personalni ¢innosti a

ovlivituje efektivnost persondlni prace i fizeni organizace.

O popis a specifikaci pracovnich mist se opird personalni planovani, kter¢ tizce souvisi

S vytvatrenim pracovnich mist. Odpovida, kolik a jaké pracovniky budeme potiebovat.
Podoba pracovnich mist, jejich popis a specifikace maji vazbu na ziskavani pracovniku.
Napomahaji stanoveni typu pracovnikii, ktefi maji byt ziskani. Maji kli¢ovy vyznam pro
formulovani nabidky zamé&stnani.

Specifikace pracovniho mista poskytuje zakladnu pro volbu kritérii vybéru pracovniki.

Bez specifikace je vybér pracovniki spise intuitivni a ne efektivni.

Profil pracovniho mista ovliviiuje proces i obsah orientace novych pracovniki, tedy

fizeni jejich zapracovani a adaptace na praci na konkrétnim pracovnim misté a prostiedi.
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Popis a specifikace pracovniho mista vytvareji zakladnu pro hodnoceni pracovniki a je-
jich pracovniho vykonu. Je zde pfilezitost odhalit i problémy v oblasti vyuzivani pracov-

nich schopnosti pracovniki a podniknout kroky K jejich odstranéni.

Dale se bez popisu a specifikace pracovnich mist neobejde rozmist’ovani pracovniki a

ukoncovani pracovniho poméru.

Déle mize rozhodovat o dodate¢ném vzdélavani, o fizeni personalniho rozvoje pracov-
nikda.

Vytvareni a analyza pracovnich mist pomahaji zajistit spravedlivé odménovani. Analyza
odhaluje troven obtiznosti prace, jeji podminky, povinnosti, odpovédnost, kvalifikaci a

schopnosti.

Povaha pracovniho mista ma vyznam pro pracovni vztahy. Omezuji vyskyt konfliktd,

stiznosti a pracovnich sport.

Vyznamné jsou i pro pé€i o pracovniky, zejména v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi préci.

Mimotadny vyznam ma aktualni popis pracovniho mista pro praci liniovych manaZeri a
pro jejich vztahy s ostatnimi. Sami by méli mit uréité pravomoci K vytvareni pracovnich

ukolt a delegovani pravomoci podtizenym.

Nelze zapominat na vyhody pro samotného pracovnika zarazeného na pracovnim mis-
té. Ziskava jasnou predstavu o svych povinnostech, pravomocich a odpovédnosti. O popis
a specifikaci pracovniho mista se mohou opirat i zamé&ry tykajici se personalniho rozvoje,

kariéry a planovani mimopracovnich aktivit.

V neposledni fad¢ maji analyza pracovnich mist a jeji produkty zna¢na vyznam pro zefek-
tivnéni organizacnich struktur organizace, vytvareni tymu, formulovani strategie a poli-
tiky organizace, reagovani na potieby trhu, planovani ¢innosti a technického rozvoje,

rozdélovani ukold organizace a jiné (Koubek, 2007).

Vyuziti popist pracovnich mist znézoriuje Obrazek 1.
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Obrdzek 1 Vyuziti popisii pracovnich mist (Koubek, 2007)

3.9 Priklad struktury popisu pracovniho mista

Po vSech analyzach lze pfistoupit ke zpracovani popisu pracovniho mista. Podle serveru

Management Mania (2013) by mél popis obsahovat nasledujici tdaje:

e Nazev pracovniho mista

e Ugel pracovniho mista

e Popis pracovnich kompetenci — hlavni ¢innosti, tkoly

e Zatazeni v organizacni struktufe v¢éetné vztahli nadfizenosti a podiizenosti

e Vycet pracovnich prostfedki, technologii a technickych zafizeni, které musi pracovnik

ovladat
e Odbornost, kterou musi pracovnik ovladat
e Pracovni podminky (fyzikélni, technické, bezpecnost prace)
e Popis manazerskych kompetenci — pravomoci a odpovédnost na daném misté

e Vymezeni odpovédnosti za zdroje — lidské, finanéni, materialni, ¢as, technologie, ener-

gie, nematerialni zdroje (informace, znalosti).

Struktura tidaja popisu pracovniho mista
Uvedené ¢lenéni struktury popisu pracovniho mista je jenom piikladem podle organizace

Gradua (2012). Organizace si voli strukturu popisu pracovniho mista podle svych potieb.
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VI.

Identifikace pracovniho mista

1) Nazev pracovniho mista Mzdovy tarif:

2) Organizacni zaclenéni

a) organiza¢ni oddéleni nakladové stiedisko:
b) nadfizené funk¢ni misto

¢) podiizend funk¢ni mista

d) pocet podiizenych zaméstnanct

e) zastupovani

Struény popis pracovni ¢innosti na popisovaném pracovnim misté, hlavni tkoly,

pravomoci, povinnosti a odpovédnosti

Adaptacni proces (i zvlast)

Pracovni podminky

1) Pracovni doba (hodiny tydné, smény)

2) Zdravotni rizika

3) Kategorie

Zdravotni zptisobilost (vstupni prohlidka, periodické prohlidky)

Specifikace pracovniho mista

1) Pozadovana kvalifika¢ni Giroven

a)
b)

f)
9)

vzdélani (zékladni, uplné stfedni, obory, alternativy, praxe)

znalost piedpisti a norem (zékonik prace, ob¢ansky zékonik, normy, jiné

pravni a vnitini piedpisy)

naroky na znalost cizich jazykl (Groven znalosti)

naroky na dovednosti v uzivani PC a urc¢itého softwaru
specidlni opravnéni pro vykon funkce (svarecsky prikaz atd.)
Skoleni k bezpe¢né praci a ochrané Zivotniho prostiedi

odborné a dalsi znalosti
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VIL.

\l

IX.

2) Fyzické ptedpoklady nutné pro vykon ¢innosti pracovniho mista

3) Klic¢ové zptisobilosti

4) Psychické ptedpoklady a charakterové vlastnosti nezbytné pro vykon ¢innosti
Rizeni kariéry zaméstnanct

I.  Metody personalniho vybéru (rozhovor, testy, zkousky atd.)

Formalni nalezitosti

Popis pracovniho mista zpracoval (jméno, piijmeni, funkce):

Popis pracovniho mista schvalil (jméno, pfijmeni, funkce):

Datum: Podpis:

3.10 Profily kvalifikace pracovniki

Martin (2007) uvadi, Ze na zakladé spravné stanovenych popisi (profilll) pracovnich mist

1ze

vytvafet profily kvalifikace pracovnikd. Kvalifika¢ni profil vyjadiuje soubor kvalifi-

kacni pozadavki k uspésnému vykondvani funkce.

Pro dané pracovni misto je tfeba konkrétné urcit:

Fyzické pozadavky (sedava prace, cestovani)

Dusevni pozadavky

- Inteligence a schopnosti (vzdélani, jazykové znalosti, organiza¢ni schopnosti)

- Znalosti ziskané Skolenim a praxi

Dovednosti

- Psychotronické (rychlost, presnost)

- Socialni (schopnost komunikace, vést lidi)

Vzdélani a kvalifikace nezbytné k vykonavani prace, odborna piiprava a praxe
Pracovni zkuSenosti a vSe ostatni ziskané na ptedchozim podobném pracovnim misté

Charakteristiky osobnosti, motivace a postojli (temperament, povaha, nazory).
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4 SHRNUTI TEORETICKYCH POZNATKU

Pro spolecnost jsou nejdiilezitéjsi spokojeni zaméstnanci. O spokojenost zaméstnancii se
stard personalni odd¢€leni. Personalni odd¢€leni urcuje personalni strategii, politiku a prova-
di ¢innosti souvisejici s clovékem a pracovnim postupem.

V ramci zvySovani vykonnosti organizace a spokojenosti zaméstnancl, fesi persondlni
oddéleni i pracovni podminky a spokojenost zaméstnancu s organizaci prace. Organizace
prace v podniku ovliviiuje produktivitu prace a jejim cilem je vytvaiet pfiznivé pracovni
podminky.

V ramci organizace prace se personalni oddéleni zabyva métenim prace, pracovnimi rezi-
my, tvorbou pracovniho prostiedi a vytvafenim pracovnich mist. Nelze opomenout bez-
pecnost a ochranu zdravi zaméstnance pii praci.

V oblasti pracovnich rezimil jsou hojné vyuzivané flexibilni pracovni rezimy. Patfi sem
napiiklad zkracena tydenni pracovni doba, pruzna pracovni doba, védecké volno a prace
z domova.

V ramci modernich trendll v organizaci prace lze vyuzit rozsifeni prace, obohaceni prace,
stiidani pracovnich mist, sdileni pracovniho mista a dalsi pfistupy zvySujici vykonnost
zaméstnance.

Pro spravny vykon zaméstnance je dulezité i pracovni prostfedi. Vztahem mezi ¢lovékem a
pracovnim prostfedim se zabyva ergonomie.

Pracovni proces lze rozdélit na ukoly, které potom plisobi na spokojenost zaméstnanci.
Personalni oddéleni muze tyto ukoly analyzovat, shromazd’'ovat informace o pracovnich
¢innostech a vysledkem miiZze byt konkrétni popis pracovniho mista.

Existuje nékolik pfistupll k tvorb& pracovnich mist, lze vyuzit rizné zdroje informaci a
metody zjiStovani informaci o pracovnich mistech.

Nasledné vypracované popisy pracovnich mist 1ze vyuzit napfi¢ vSemi oblastmi personal-
nich ¢innosti.

Po zpracovani popisu pracovnich mist je pro persondlni oddéleni jednodussi zpracovani
dalSich smérnic, personalniho planovani, hodnoceni a odménovani zameéstnanct a dalsi.

Na zaklad¢ vSech teoretickych poznatki bude zpracovana analyticka a projektova cast této

prace.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

Diplomova prace je zpracovana ve spolecnosti CN Resources International (CZ) s.r.o. (da-
le jako ,,CNCZ*). CN je danska spole¢nost zabyvajici se vS§emi oblastmi vyvoje a testovani
softwaru. V prvni ¢asti kapitoly jsou popsany zakladni udaje o spole¢nosti, jeji vize a hod-

noty, déle nasleduje popis jeji organizacni struktury a pracovniho prostiedi.

5.1 Zakladni udaje CN Resources International (CZ) s.r.o.

CN Resources International (CZ) s.r.o. je zavedena mezinarodni IT spolecnost se zaméte-
nim na outsourcingovy vyvoj softwaru a konzultaéni sluzby. Vlastnikem je danska spolec¢-
nost CN Group Holding ApS, ktera dale vlastni sesterskou spole¢nost CN Resources Inter-
national (SK), s.r.o. na Slovensku a ve Velké Britanii je 50% vlastnikem spole¢nosti JCN
Solutions Limited. Od 1.10.2013 bude zaloZena dalsi sesterska spole¢nost CN Resources
International (DE) GmbH v Némecku. CNCZ zaméstnava pres 100 pracovniki, z nichz
vétSinu tvoii softwarovi inzenyii a IT konzultanti se znalostmi Spickovych technologii.
Poskytuji kompletni dodavky sluzeb v ramci celého vyvojového cyklu - od definice poza-
davki a softwarové architektury, pfes jeho implementaci a testovani az po podporu a udrz-
bu. Hlavnimi vyvojovymi platformami jsou JEE, NET a C++.

Spolecnost pouziva Siroké spektrum nastrojii a metodik, aby zarudila kvalitu, efektivni
projektové planovani a uspéSny vyvoj softwaru. Outsourcingovy vyvoj softwaru je klic¢o-
vou ¢innosti. CNCZ nabizi Sirokou Skalu IT sluzeb malym i vétSim spole¢nostem, které
potfebuji zvysit pruznost, uspornost, dostupnost, bezpecnost a jednoduchost svych procest.
Cilem je porozumét do hloubky potfebam zékaznika a efektivné optimalizovat jeho stava-
jici portfolio. Spole¢nost spliiuje americky systém kvality CMMI level 3 v kombinaci
s Agile a Lean metodami.

Nejvice zakaznikti mad CN v zapadoevropskych zemich, zejména ve Skandindvii, Némec-
ku, Rakousku, Svycarsku a Velké Britanii. Mezi dlouhodobé vyznamné zakazniky patii

naptiklad Lufthansa Technik, Braun, Commerzbank AG a dalsi.

Diplomova prace se zabyva pouze Ceskou spolecnosti CN Resources International (CZ)
s.r.0. Vyvojova centra byla v Ceské republice (v Praze) zaloZzena v roce 1994, v roce 2007
pak byla ziizena pobocka ve Zlin€. Hlavnimi doménami je vyvoj softwaru v oblasti finan-
ci, letectvi, telekomunikaci, embedded systémi, e-commerce a v neposledni fad¢ vyvoj
mobilnich aplikaci. Od kvétna 2013 je spoleénost certifikovana také pro vyvoj medical
standards (CN Group, © 2013).
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5.2 Vize a hodnoty spoleCnosti

Stiedoevropska kultura ve spojeni se skandindvskym stylem fizeni pro spole¢nost zname-
na, ze davaji prednost individualni sebekontrole pied neustalym kontrolovanim, a ze radi

vymysli a implementuji svoje vlastni feSeni problému.

Mezi hodnoty, kterych si spolecnost ceni, patii integrita, poctivost, otevienost, divéra a

fair-play a sebemotivace.

Firma uvadi, ze jsou naro¢ni, otevieni, sebekritiCti, pfipraveni na zmény a maji smysl pro
humor. Jejich tajnou zbrani je pohostinnost vii¢i partneriim, orientace na tym a flexibilita.

HR politika spolecnosti respektuje zaméstnancovu osobnost, potencial k ristu a schopnost
na sobé trvale pracovat. Jejich hodnoty jsou spoluprace, inovace, otevienost, smysl pro

humor, respekt a férovost.

HR strategii je vysledkove orientovana kultura, kde lidé pracuji jako tym, osobni a profesni

rozvoj zameéstnancu je pro né prioritou (CN Group, © 2013).

Zameéstnanci také mohou vyuzivat velké mnozstvi firemnich benefiti. Napiiklad ptispévek
na penzijni pfipojisténi a Zivotni pojiSténi, stravenky, flexibilni pracovni dobu, moZnost
prace z domova, vzdélavani, osobni rust (jazykové kurzy, podpora studentil), prispévky na

kulturni a teambuildingové akce.

5.3 Organizaéni struktura v CN

Organizacni struktura ve spole¢nosti CN Resources International (CZ) s.r.0. je maticova.

Jeji rozklad je popsan nize a samotna organiza¢ni struktura je uvedena v Ptiloze PI.

Na vrcholu organizaéni struktury je vSem nadtizen vykonny feditel z Danska. Jemu je pod-
fizen cely top management — Sales, Marketing, Finan¢ni oddéleni, Production (oddéleni
vyvoje softwaru) a QA odd¢leni (odd€leni kvality). Vykonnému fediteli je podiizen gene-
ralni feditel a ten ma dale na starosti vSechny projektové manazery a HR manazera. Jednot-
livi zaméstnanci jsou potom podfizeni svym liniovym manazerum (LM). Kazdy LM ma na
starost urcitou technologii (vyvojovy jazyk) a jsou mu pfifazeni zaméstnanci, ktefi v tomto
jazyku vyviji. Casto je liniovy manaZer zaroveti i projektovym manazerem. Na projekt jsou
k sobé tedy vybirani jedinci, kteti maji stejné zajmy, pracuji na stejném projektu a maji
stejny cil. Skupiny spolupracuji i mezi sebou, maji stejnou zodpoveédnost a tim dochazi

méneé ke konfliktam.
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V této hierarchii je tedy zduraznovan pozadavek, aby personalni manazer byl pfimo podfi-
zen generalnimu fediteli organizace. Odpovédnost za realizaci fizeni lidskych zdroja
(RLZ) ve spolecnosti maji personalni manazer a generalni feditel. Management lidskych
zdrojii je soucasti sttredniho managementu spolec¢nosti. Persondlni oddé€leni ve spole¢nosti

je tvofeno pozicemi HR Manazer a HR Specialista.

Firma si zaklada na své neformalni firemni Kultute, kde si vSichni vzajemné tykaji. Firma
podporuje politiku otevienych dvefi a zaméstnanci tak mohou pfijit za svym nadifizenym
s jakymkoliv problémem. Na zakladé pravidelnych dotaznikovych vyzkumi a pozorovani
spokojenosti zaméstnanct 1ze obecné Uvést, ze organizaéni klima je pfijemné, vSichni jsou
pratelsti, kazdy novy zaméstnanec nebo ¢len vyvojového tymu rychle a dobie zapadne, coz

je velmi pozitivni pfedev§im v ramci adapta¢niho procesu zaméstnance.

5.4 Pracovni prostiedi a kultura ve spole¢nosti

Pro kvalitni vykon préce je tieba, aby zaméstnanec byl ve spole¢nosti spokojeny nejen se
svoji praci, ale také s pracovnim prostfedim a atmosférou na pracovisti. Proto je ve spolec-
nosti kladen diraz na spokojenost zaméstnanci s témito faktory pracovniho prostfedi a je
jim veénovéana také Cast vramci hodnoticich pohovori nebo neformdlnich setkani
S manazery. Takto ziskané informace jsou cennym podkladem pro dalsi praci personalniho

oddélent, které mé péci o zaméstnance na starosti.

Spolecnost sidli ve staré, dobfe zrekonstruované budove, pracovni prostory jsou vzdusné,
prosvétlené, kvalitné zafizené modernim ndbytkem. Zaméstnanci jsou v kancelatfich ma-
ximaln¢é po 6 lidech, coz ptispiva k lepSim pracovnim podminkam. Na jednotlivych po-
schodich jsou k dispozici socialni zafizeni se sprchami a kuchynky. Spolec¢nost se také
stard o pitny rezim svych zaméstnancl a do kuchynék pravidelné doplituje mineralni vody,
¢aj, kdvu, ovocné sirupy.

vvvvv

gramatory a testery samoziejmé kvalitni vybaveni potfebné k praci, tedy stolni pocita¢
nebo notebook, kvalitni velky monitor, mys a klavesnice. Personalni oddéleni ve spolupra-
ci s asistentkami zajistuje pravidelnou obnovu kancelaiskych zidli za nové, pohodlné a
ergonomické a také IT oddéleni udrzuje velmi dobie krok s modernimi trendy v oblasti

pocitaCového prislusenstvi, jako jsou praveé monitory a notebooky.
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Dulezitou soucasti atmosféry na pracovisti je i firemni kultura. Jak jiz bylo popsano dfive,
neformalni firemni kultura je pro spolecnost velmi diilezita a pfispiva k dobré pracovni

atmosfére.
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6 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU RiZENI LIDSKYCH ZDROJU
VE SPOLECNOSTI

Pro zpracovani projektu je dulezité seznamit se blize se soucasnym stavem fizeni lidskych
zdrojii ve spolecnosti. Dllezitd je organizace prace, uroven kvality prace a jednotlivych
procesi tak, aby spole¢nost mohla zlepsit co je tieba a pfispét tak nejen k rozvoji samotné-
ho personalniho odd¢leni, ale k dalSimu rozvoji celé spolecnosti.

Uvedené analyzy se vztahuji k Setfeni efektivity fizeni lidskych zdroji ve spolecnosti a
V oblasti motivace a stimulace zaméstnanct.. Pii provadéni téchto analyz byly vyuzivany
dostupné materialy spole¢nosti a informace byly ziskavany z rozhovort se zamé&stnanci, od
personalniho oddéleni, finan¢niho oddéleni a od liniovych a projektovych manazerd. Ana-

lyzy byly provedeny ke dni 31.12.2012.

6.1 Human resources management

Personalni fizeni v podniku vykonéavaji zaméstnanci v personalnim oddéleni a dale fidici

pracovnici na vyssich stupnich fizeni. Personélni ¢innosti zahrnuji:

Proces vybéru zaméstnanci, neboli recruitment, ma na starosti HR specialistka. Rozho-
vorl (interview) s uchazeci se aktivné Gcastni liniovy/projektovy manazer. Pfi posuzovani
kandidata se vychazi z narokt na pracovni pozici. Bohuzel popisy pracovnich pozic nejsou
nikde evidovany, coz mnohdy ztéZzuje praci vSem UcCastnikiim procesu vybéru zaméstnan-
cli. Jednomyslny souhlas manaZeri a personalisty rozhodne o pfijeti. Uspé$nost rozhodnuti

neni nijak kontrolovana a naklady procesu nejsou sledovany.

Proces tréninku a rozvoje. Rozvojové aktivity se vztahuji k odbornym nedostatkiim za-
méstnanct. Tréninky maji jasné stanovené a hodnocené cile. Zaméstnanci maji individual-
ni rozvojové plany. Jsou vyuzivany externi i interni zdroje Skolicich aktivit. Nejveétsi ¢ast
ptredstavuji jazykové kurzy — anglictina a ném¢ina ve vSech trovnich, dale odborna IT $ko-
leni a soft skills (komunikaéni §koleni, Tima management). Spole¢nost také klade diraz na
hodnoceni efektivity vzdélavani, proto kazdy ucastnik skoleni vypliuje hodnotici dotaznik,
kde se vyjadiuje ke spokojenosti s kurzem, jeho obsahem, pfinosem pro praxi i ke spoko-

jenosti s lektorem. Spolecnost se tim snazi zvysit miru efektivity vzdélavani.

Odménovani. Vyse mzdy neni v soucasné dobé€ vazana na hodnoceni vykonu zaméstnance
a na plnéni stanovenych cilii. VySe mzdy je stanovena na zakladé znalosti, dovednosti a

praktickych zkuSenosti daného zaméstnance, v Givahu se také bere jeho schopnost se dale
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rozvijet, motivace na sob¢ dale pracovat, proaktivita apod. Mzda je rozd¢€lena na pevnou a
pohyblivou ¢ast, kdy pohybliva ¢ast je zavisla na dodrzovani zakladnich pravidel danych
ve spolecnosti a také na plnéni zékladnich ukolii na projektu. O ptidéleni pohyblivych Casti
mzdy rozhoduji na mési¢ni bazi liniovi manazefi ve spolupraci s projektovymi manazery.
Systém odménovani je tedy velmi jednoduchy.

Dale spole¢nost nabizi velké mnozstvi benefiti, které jsou kazdorocné obménovany dle

prani a pozadavka zaméstnance.

Proces Fizeni a hodnoceni vykonu. Spole¢nost hodnoti své zaméstnance pomoci riznych
procesti a pro ziskavani informaci o vykonu zaméstnance vyuzivad hodnoceni z vice ruz-
nych zdroja, jako napi. kolegové ve vyvojovém tymu, zakaznik, projektovy manazer. Lini-
ovi 1 projektovi manazefi hodnoti vykon zaméstnance prib&zné po cely rok a poskytuji
okamzitou zpétnou vazbu. Formalni hodnotici pohovor (Performance review) probiha jed-
nou ro¢n¢ a zamétuje se na pracovni vysledky zaméstnance, spokojenost zakaznika, spoko-
jenost zaméstnance na daném projektu. Dale je poskytovana komplexni zpétna vazba od
liniového a projektového manazera. Soucasti je sebehodnoceni zaméstnance a diskuze o
dal$im osobnim a profesnim rozvoji. Nedilnou soucasti hodnoticiho pohovoru je i1 diskuze
o odménovani. Vysledkem procesu hodnoceni je aktualizace individudlniho rozvojového
planu. Bohuzel stanoveni cili, které by byly vazané na odménovani, je problémové, proto-
Ze neexistuje popis pracovnich mist a firma nema v ruce potiebné podklady, které by moh-

la vyuzit.

Rizeni znalosti. Spolegnost se zamétuje také na proces Fizeni znalosti uvnitt spole¢nosti,
proto jsou k dispozici rizné interni systémy na podporu sdileni informaci, at’ uz projekto-
vych nebo vSeobecnych. Jedna se naptiklad o firemni intranet, diskusni fora, wikipedii, ale
také o odbornd setkani na mési¢ni bazi, kde si programatoii a testefi vzdjemné vyménuji
své zkuSenosti z praxe. Spolecnost také zvolila dobry zplsob, jak uchovavat informace a
zkuSenosti ziskané z externich Skoleni a to tak, ze z ucastnikli vybira zastupce, tzv. ,,interni
Skolitele®, ktery je po skonceni externiho Skoleni schopen tyto informace pfedavat dale
uvniti spolecnosti svym koleglim. Spolecnost timto zpisobem také Setii ndklady na dalsi

stejna Skoleni pro ostatni zaméstnance.

Personalni oddéleni vykonava personalni administrativa spolecné s ucetnim odd€lenim.
Ve spolecnosti neni pouzivan zadny specidlni personalni informacéni systém, vyjimkou je
software na zpracovani mezd. Ostatni personalni data jsou uklddana na interni siti spolec-

nosti a jsou pouzivany slozité tabulky v programu Excel. Z divodu rostouciho poctu za-
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meésntancl si je spoleénost védoma rostouci potieby persondlniho informac¢niho systému.
Personalni oddéleni dale vykondva personalni planovani, pii kterém tzce spolupracuje s
obchodnim oddé¢lenim a projektovymi manazery. Personalni controlling neni ve firmé vi-
bec vyuzivan. Na velice dobré urovni je personalni marketing, kterému spolecnost vénuje
zvySenou pozornost posledni dva roky. Zamétuji se na osloveni nejen vSech potencidlnich
uchazecl o praci, ale zvlastni pozornost je vénovana studentim a absolventiim vysokych
Skol, ptredevsim z oblasti IT. Spolecnost se nékolikrat do roka castni studentskych pra-
covnich veletrhii, kde nabizi ptilezitosti pro psani bakalafskych nebo diplomovych praci,

staze a moznosti ziskdni praktickych zkuSenosti diky zkracenym pracovnim uvazkim.

Personalni rozvej. Spolecnost vyuziva predevsim informaci ziskanych z hodnoticich po-
hovori a dale pak adapta¢nich orienta¢nich planti zaméstnance. Ve spolec¢nosti také probi-
ha jiz druhé kolo talent management programu, ktery je zaméten na cileny rozvoj zamést-
nancu, kteti maji pro firmu velky pfinos a oni sami maji velky potencial se dale rozvijet a
prinaset firm¢ hodnoty. Témto vybranym zaméstnanciim je vénovana zvlastni pozornost
diky mentoriim, ktefi jim byli pfidéleni. Na pravidelnych schiizkdch s mentory se fesi
nejen aktudlni odborné véci tykajici se projektl, ale pracuje se také na dalSim rozvoji za-
méstnance zadavanim kol a doporucenim studia odborné literatury.

Organizacni rozvoj. Ve spolecnosti jsou stanovena interni zdvazna pravidla pro vSechny
zaméstnance a pracovniky, tzv. Basic Rules. Personalni oddéleni ma na starosti urcité ¢asti
,»Basic Rules®, jako napfiklad organizace pracovni doby (pevna a flexibilni ¢4st), moznost
prace z domova, rozvoj systémll motivace a odménovani spole¢né s liniovymi manazery,
tvarovani firemni kultury. V soucasné dobé¢ se ale stile zvySuje potieba existence popist
pracovnich mist, které by vyraznou formou pfispély k vylepSeni vétSiny personalnich ¢in-

nosti ve spolecnosti.
6.2 Analyza poctu a struktury zaméstnancu

K 31.12.2012 bylo ve spolec¢nosti zaméstnano 94 zaméstnancti (evidenéni pocet).

Pocet kmenovych zaméstnanci, tj. zaméstnanci, ktefi maji pracovni pomér na dobu neur-
¢itou, byl 82.

Eviden¢nich zaméstnanch, tj. vsech stalych i do¢asnych zaméstnancu, bylo 94.

U spolecnosti pracovalo 7 studentti na dohody o pracovni ¢innosti i na dohody o provedeni

prace.
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Pocet zaméstnanct v jednotlivych letech vychazi z vypoctu primérného evidenéniho poctu
zaméstnancu za rok, vypocitaného jako aritmeticky pramér primérného poctu zaméstnan-

cu za jednotlivé mésice v roce.

Graf 1 ukazuje vyvoj po¢tu zaméstnancu v letech 2008-2012. Po roce 2008, v dobé eko-

v

mela v roce 2010 (84). Ted’ se ji zase zac¢ind dafit, nabira vice novych zaméstnancti a chce

se dostat na stav zaméstnanct pied krizi. V soucasnosti (¢erven 2013) ma jiz 105 zamést-

nancu.
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Graf 1 Vyvoj poctu zaméstnancu v letech 2008-2012 (viastni zpracovani)
Ve spole¢nosti je 16 pracovnich pozic. Jednotlivé pozice a pocet zaméstnancti na jednotli-

vych pozicich je uveden v Tabulce 2.

Tabulka 2 Pracovni pozice a pocet zaméstnancii na pozici (vlastni zpracovani)

Projektovy manazer 6 Obchodni feditel 1
Programétor 57 Marketingovy feditel 1
Tester 14 Reditel kvality 1
HR Manager 1 IT Manager 1
HR Specialist 1 IT admin 2
Generalni feditel 1 Hlavni ucetni 1
Vykonny feditel 1 Ucetni 2
Finan¢ni feditel 1 Asistent 2
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Spolecnost se snazi nemit ptili§ vysoky podil administrativnich pozic vii¢i odbornym IT
pozicim, respektive snazi se mit rozumny pocet zaméstnancti, ktefi nejsou za svoji praci
placeni zakaznikem, a tedy nepfindseji spoleCnosti zadny piijem. Témito pozicemi jsou
naptiklad liniovy manazer, marketing, persondlni oddéleni, administrativa. Mezi pozice
placené zakaznikem a tedy pfinésejici spolecnosti piijem jsou pozice programatoril a teste-
i, v nékterych piipadech je zdkaznikem placena i prace projektového manazera. Ve chvi-
lich, kdy je ve spolecnosti rozbéhnuto velké mnozstvi novych projektt, je tézké udrzet
tento pomé&r na nizké arovni, protoze v téch chvilich spole¢nost velmi pocituje nedostatec-
nou kapacitu pro praci projektovych manazerii. Dochazi tak k obdobi, kdy jsou projektovi
manazeri velmi pietizeni. Spolecnosti se zatim dafi tyto situace zvladat dobfe a diky tomu
se zvySuji piijmy na projektech, protoze vétSinu odvedené prace hradi zédkaznik.

Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost nema zpracované popisy pracovnich mist, neni mozné
peclivé provadét analyzy plnéni pozadavkl pracovniho mista a vyuzivani kvalifikace za-
méstnance. Je tak mnohem t&z$i fidit na odborné trovni dalsi profesni rozvoj a rust za-

meéstnance, provadét hodnoceni jeho pracovniho vykonu a vysledky vézat na odménovani.

6.2.1 Struktura dle pohlavi a véku

Vzhledem Kk tomu, ze se spole¢nost CNCZ zabyva vyvojem softwaru, tvoti skoro 90 %
vSech zaméstnancti muzi (83 z 94 zaméstnancil). Zeny jsou zastoupeny spise na pozicich
Vv managementu spolecnosti. Na 100 zen ve spole¢nosti piipada 755 muzia (index maskuli-
nity) a na 100 muzi pfipada 13 Zen (index femininity). Primérny vék ve spole¢nosti je 33
let, to znaci nejen hodné mladych lidi, ale i zastoupeni starSich zkusenych odborniki.
Kombinace zkusenych odbornikii na projektu a mladych lidi je velmi dobra pro jednotlivé

projekty, kdy pfi praci dochazi ptirozenou cestou k predavani zkuSenosti a znalosti.

Primérna doba stravena ve firmé¢ CNCZ je 6 let a rok od roku se zvySuje. Podle vyzkumu
HR Monitor (2013) je prumérna doba v zavedené firm¢ se zahrani¢ni Gcasti 7,7 let. Proto

Ize tento rostouci trend brat jako pozitivni.

Pocet dni absence na 1 zaméstnance za rok je asi 2 dny (174/94 = 1,85). Toto nizké Cislo je
dano ptredevsim tim, Ze spole¢nost umoziuje zaméstnanciim obc¢asnou praci z domova a je
zavedena pruzna pracovni doba. Pokud tedy nastane situace, kdy zaméstnanci neni dobie,
muze zistat doma a pracovat z domova, aniz by musel Cerpat dovolenou nebo byt

V pracovni neschopnosti.
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6.2.2 Primérna mzda a naklady na vzdélavani

Primérna mzda ve spole¢nosti je 71 819 K¢ (primérna mzda vSech zaméstnanct za rok
2012 — soucet mezd vSech zaméstnanci (4871000K¢)/ pocet zaméstnancu (94)). Mzda
presahuje primérnou mzdu v Ceské republice (24 626 K¢&) skoro trojnasobné. Praméra

mzda programatorti je 68 298 K¢ a testeri je 34 799 K¢.

Ro¢ni vydaje na vzdélavani na 1 pracovnika jsou cca 10 500 K¢ (ro¢ni vydaje na vzdéla-
vani 1 zaméstnance - celkové vydaje na vzdélavani za rok 986 700Kc¢/pocet zaméstnancii
(94) = 10 497K¢). Castka zaméstnanci pokryje vydaje na jazykové kurzy (ve firmé je po-
vinnd anglictina a volitelnd némcina) a dalsi odborny kurz nebo certifikace.

Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost vyuziva riznych modernich metod, které se tykaji rozvoje
zaméstnancl a snazi se zaroven snizovat naklady na externi $koleni, neni ¢islo vydaji na
jednoho zaméstnance nijak vysoké. Je to dano propracovanym internim systémem rozvoje
zaméstnancl. Jak bylo popsano vySe, jedné se napt. o interni wikipedii, mentoring, setkani
odbornikll, vyuzivani role interniho Skolitele apod. Diky tomuto propracovanému systému
nevynakladé spolecnost opakované penize na externi Skoleni dal§ich zaméstnanct, ale ma
k dispozici interniho Skolitele, ktery danou problematiku umi piedavat uvnité firmy dal.
Pravidelné néklady, které spole¢nost na rocni bazi vynakladd, jsou ndklady na jazykové

kurzy, odborné certifikace nebo ucasti na odbornych konferencich.

6.2.3 Analyza socidlni struktury zaméstnanci

V CNCZ pracuje dle vzdélani 15 % vysokoskolsky vzd€lanych zaméstnanci 1. stupné
(Bc.), 75 % vysokoskolsky vzdélanych zaméstnanct II. stupné (Mgr., Ing.), 4 % absolven-
ti doktorského studia (PhD.) a 6 % stiedoskolsky vzdélanych zaméstnancii (maturitni
zkouska). Dle rodinného stavu pracuje v CN 53 % svobodnych, 42 % vdanych/Zenatych a

5 % rozvedenych.

Spole¢nost pii naboru novych zaméstnanct neklade zasadni dtraz na Groven dosazeného
vzdélani zaméstnanci, ale zajima se spiSe 0 praktické zkuSenosti na projektech, ziskané
zkuSenosti a dovednosti, schopnost a chut’ se dale rozvijet a pracovat na sob¢ a také aktivni

piistup zaméstnance k praci.

Spolecnost se snazi aktivneé spolupracovat s vysokymi Skolami, konkrétn¢ se studenty in-
formatickych obora a fakult. Studenti mohou pracovat na dohody o provedeni prace nebo

na dohody o pracovni ¢innosti a po ukonceni vysokoSkolského studia vétSinou prechézeji
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na hlavni pracovni pomér, piipadné studuji dale na doktorském studiu. Vice nez 7 % za-
meéstnancl pii préci stale studuje a spolecnost se jim snazi toto studium umoznit a podpofit

je v uspésném dokonceni studia.

Spole¢nost v soucasné dobé nezaméstnava zdravotné postizené 0soby. Tuto situaci fesi
nahradnim plnénim z chranénych dilen. V minulosti ve firm¢ pracovalo nékolik zdravotné
postizenych zaméstnancii a spole¢nost nema zadné piekazky k ptipadnému dalSimu piijeti

takovych osob do pracovniho poméru.

6.3 Analyza spokojenosti zaméstnanci

Pro spole¢nost jsou zaméstnanci samoziejmé duleziti, proto se zajima o jejich spokojenost.
K meéfeni spokojenosti zaméstnanct spole¢nost vyuziva dotaznikové Setfeni. Podle posled-
niho vyzkumu je ndvratnost elektronickych dotaznikli skoro 80%, je vidét angaZovanost
zamé&stnancl na dal$im vyvoji firmy. Analyza spokojenosti zaméstnanci je provadéna jed-
nou za 2 roky pomoci anonymniho dotaznikového Setieni (elektronické dotazniky) u vSech
zaméstnancl. Posledni vyzkum spokojenosti byl proveden v fijnu roku 2011. Z dotazniku
vyplynula spousta zajimavych informaci. Zaméstnanci jsou ve spolecnosti spokojeni, ale
s neékterymi procesy i nespokojeni. Spole¢nost se chtéla zabyvat témito kategoriemi nespo-
kojenosti, bohuzel do soucasné doby se nic nedélo. Vysledky dotaznikového Setfeni jsou
peclivé vyhodnocovéany a prezentovany vSem zaméstnancim spolecnosti na pravidelnych

informacnich schiizkach, které se konaji tiikrat do roka.

Dale jsou vyuzivany individualni rozhovory se zaméstnanci, které jsou vétSinou neformal-
niho charakteru a provadi je liniovy nebo projektovy manaZer zaméstnance. Dvakrat rocné
ma kazdy zamé&stnanec mozZnost absolvovat hodnotici pohovor, kde se mimo jiné probira

ne/spokojenost zaméstnance, zpétna vazba na jeho praci, chovani a vySe mzdy.

Spolecnost se také snazi o neformalni komunikaci se zaméstnanci a vyuziva k tomu mo-
derni formy neformalnich setkdni, jako naptiklad mé&si¢ni snidané v zasedaci mistnosti pro
vSechny zaméstnance, kde je dan volny prostor pro jakékoliv dotazy souvisejici se spolec-
nosti, projekty, vedenim spolecnosti atd. Zaméstnanci maji moznost vlozit anonymni otaz-

ky do pfipravenych krabic nebo se zeptat pfimo na snidani.

Nelze opomenout ani zucastnéné pozorovani, kdy manazefi pravidelné chodi mezi zamést-
nance, fesi s nimi aktudlni situace na projektech, pozoruji jejich praci a poskytuji zpétnou

vazbhu.
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Rozhovor s tazatelem a skupinova diskuze maji podobny pribéh, s tim rozdilem, Ze rozho-
vor s tazatelem probiha osobné, pfitomen je pouze liniovy manazer a personalista a skupi-
nova diskuze probiha spolecné se vSemi zaméstnanci. Diky neformalni firemni kultuie
maji liniovi 1 projektovi manaZzefi dostatek prostoru pro komunikaci se svymi podiizenymi
a jsou tak neustale v kontaktu. Usnadiiuje to ptipadné feSeni problému nebo ukoli na pro-

jektech.

6.4 Analyza fluktuace
Analyza fluktuace byla provedena za obdobi 1.1.2012 — 31.12.2012.

Od ledna do prosince roku 2012 nastoupilo do firmy 12 novych zaméstnanct. Z vlastni
iniciativy odesli ze spole¢nosti béhem roku 4 zaméstnanci. TFi z vlastni iniciativy, muzi, do
30 let veéku, programatofii s vysokoskolskym vzdélanim, ve spoleénosti pracovali cca jeden
rok. Jeden zaméstnanec odesel z diivodu stéhovani rodiny, druhy zaméstnanec nebyl spo-
kojeny s projektem, na kterém pracoval a teti dostal zajimavéjsi nabidku od konkurenéni
mezinarodni spolecnosti. Se ¢tvrtym zaméstnancem ukoncila spolenost pracovni pomér

z davodu opakovaného neplnéni pracovnich ukolt.

Prirastek novych pracovniki je docela vysoky 12,77 % (9 osob).

Intenzita pfichodu zaméstnancti je i=12/94*100 = 12,77 %

Intenzita odchodu zaméstnanct je e=4/94*100 = 4,26 %

Intenzita odchodt iniciovana zaméstnanci je ¢'°=3/94*100 = 3,19 %

Intenzita pfiristku zaméstnanct je s=8/94*100 = 8,5 %

Mira stabilizace se vypocita jako celkovy pocet zaméstnancti zaméstnanych u firmy ale-

sponn 1 rok x 100 /Celkovy pocet zaméstnancii zaméstnanych u firmy pfed rokem =
82/97*100 = 84,54 %.

Firma analyzuje pfi¢iny odchodu zaméstnancti pomoci dotazniku, ktery kazdy odchazejici
zamé&stnanec vypliluje. Nejcastéjsi pricinnou odchodu ze spole¢nosti je nedostatecna sebe-
realizace, nespokojenost s praci na projektu a rodinné divody.

Fluktuace zaméstnancii je nizkd, to mize byt dano 1 povahou IT pracovnikli. VEtSinou jsou

klidni, nepriibojni, spokojeni na jednom misté, nemaji radi zmeény, jsou loajalni k firmé.
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6.5 HR dokumenty

Personalni odd¢€leni ve spolupraci s generdlnim feditelem a financnim oddé€lenim zpraco-
vava potiebné interni smérnice tykajici se zaméstnancl. Jedna se naptiklad o smérnici
upravujici bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci, cestovni nahrady, dochazku, flexibilni

¢asti mezd nebo odmény.

Vsichni zaméstnanci jsou povinni dodrzovat tzv. Basic Rules — zakladni v§eobecné interni
smérnice, které jsou umistény na intranetu a dostupné vSem zameéstnanciim spolecnosti.
Dalsi ujednani jsou uvedena v pracovni smlouvé zaméstnance. Naptiklad se zde zaméstna-
nec zavazuje zachovavat ml¢enlivost o vSech skutecnostech o zaméstnavateli a klientech,
které se dozvi v souvislosti s vykonem prace a ml¢enlivost o vysi svého finan¢niho ohod-

noceni.

Spolec¢nost nevyuziva zadny personalni informacni systém, vse se uchovava ve slozkach na
siti a pracuje se s dokumenty v programu Word, Excel a PowerPoint.

Spolecnosti chybi v souc¢asné dob& zpracované velmi dilezité dokumenty, které by velkou
meérou piispely k lepsi organizaci prace, vyssi spokojenosti zaméstnancti a dalSimu rozvoji
spole¢nosti. Jedna se pfedev$im o popisy pracovnich mist a na né¢ navazujici smérnice o

hodnoceni zaméstnanctl a o jejich odménovani.

6.6 Vyhodnoceni sou¢asného stavu

Jak jiz bylo popsdno, CNCZ je mezinarodni spolecnost s dlouhodobymi zkuSenosti
v oblasti vyvoje softwaru, ma splnén CMMI level 3 (jako jedind v CR) a dal§i certifikace.
Vyhodou je svétovy trend IT, kdy neustéle roste poptavka po IT sluzbach. Nevyhodou mi-
ze byt rostouci konkurence, cenové soupeteni a nakonec ztrata zdkaznikli. Spole¢nost vyu-

ziva 1 externi dodavatele.

Velky diiraz klade spolecnost uz na spravny vyber novych zaméstnancti. VSichni zamést-

nanci maji odborné vzdélani a dostateCnou praxi.

Vzhledem k tomu, ze spolecnost ma 95 % zakaznikl v zahranici, zamestnanci musi umet
minimalné jeden cizi jazyk, v souasné dob¢ se jedna predevsim o anglicky jazyk, ale na
dilezitosti nyni ziskava také némecky jazyk. Zaméstnanci vyjizdi k zakaznikiim do cizich

zemi a tim ziskévaji dokonalou znalost IT prostiedi napfi¢ svétem.
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Spolecnost se zabyva vyvojem software napfi¢ riznymi oblastmi, proto miize nabidnout
komplexnost sluzeb. Samoziejmosti je flexibilni a individualni pfistup k zakaznikovi. Diky

tomuto piistupu ma spoleénost se zakazniky velmi dobré vztahy.

Vzhledem k tomu, Ze je spole¢nost oteviena studentim, je pramérny vék zaméstnanca 33
let. Spole¢nost nabizi zaméstnancim velké mnozstvi benefitd, které jsou kazdorocné ob-
ménovany podle prani a pozadavki zaméstnanc. Hlavnim benefitem mizeme oznacit
neformalni firemni kulturu. VSichni ve spolecnosti si tykaji, vedeni ma stale oteviené dve-
fe, kdokoliv za kymkoliv muze pfijit. Dal§im benefitem je vyhodné umisténi kancelati sid-
la v centru Prahy a rozmisténi pobocek. Bohuzel rozmisténi mensich pobocek ve Zling a
Povazské Bystrici mize zhorSovat komunikaci mezi zaméstnanci na jednotlivych projek-

tech a mize dochazet k informa¢nim Sumim.
V roce 2013 spolecnosti ziskala evropskou dotaci na vzdélavani zaméstnanc.

V soucasné dob¢ ve spolecnosti neexistuje oficialni dokument na popis pracovnich mist.

Zameéstnanci tak nemaji k dispozici zadny oficidlni dokument, ktery by upravoval jejich
povinnosti, zodpovédnosti nebo moZznosti profesniho riistu. Praci na projektu a jednotlivé
zodpovédnosti zaméstnanclim pfid€luje jejich projektovy manazer, ktery také kontroluje

plnéni téchto zadanych ukoli.

Dalsi oblasti, ve které by popisy pracovnich mist pfinesly velkou miru efektivnosti, je pro-
ces vybéru zaméstnancli. V soucasné dob¢ firma vybird vhodné zaméstnance na zaklade
ustni dohody nebo zadani ptes email od projektového manaZera. Personalni oddéleni tim
ma ztiZzenou praci, protoze si musi sami domyslet, jak by mél vypadat vhodny profil za-
méstnance na danou otevienou pozici. Obcas tak mtize dojit k pfijeti nevhodného kandida-

ta na danou pozici a projekt.

Pro stavajici zaméstnance by naopak popis pracovnich mist, a na n¢j navazujici proces
hodnoceni a odménovani, m¢l vyrazny piinos pro jejich osobni i odborny rozvoj, kariérni

rust a vyssi spokojenost.

Spolecnost se rychle rozrista, béhem poslednich dvou let se pocet zaméstnanci zvysil 0
26. Tento vyrazny nartist poctu zaméestnancli s sebou samoziejme piindsi zvysené naroky
na organizaci prace a na lepsi a piesnéjsi stanovovani procesti v celé spolecnosti. BohuZzel
zaméstnanci, ktefi jsou ve firmé dlouhou dobu, jsou zvykli na zavedeny zpiisob organizace

prace a novym pifistuplim a procesiim se brani a se zménami se Spatné vyrovnavaji. Je tedy
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na vedeni spolecnosti, aby tyto zmény pfipravovala, komunikovala a zavadéla velmi opatr-

né a s co nejniz§im negativnim dopadem na své zaméstnance.

Jedna z téchto vyraznych zmén se tyka ziskani novych povinnosti a zodpovédnosti linio-
vych manazerti ve spolec¢nosti. Projektovym manazerim byli z davodu velkého nartstu
poctu zaméstnanct pridéleni liniovy podfizeni, nejen projektovi podiizeni. Tim se povin-
nosti a odpovédnosti projektovych manazert rozrostly. Spolecnost ale narazila na situaci,
ze nove¢ stanoveni liniovi manazefi neznaji své nové povinnosti a odpovédnosti, netusi, co
se od nich na této pozici ocekava. Vyplyva to nejen z neexistence popisit pracovnich mist,
ale také ve firme chybi néjaky interni ptedpis, ktery by na jednom misté shromazd’oval tyto
dulezité informace, aby byly kdykoliv k dispozici, pokud by z nich liniovi manazery potte-
bovali Cerpat pro svoji praci. Déale by spolecnost na popis pracovnich mistchtéla navazat

kompetencnimi modely pro jednotlivé pozice.
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7 DOTAZNIKOVE SETRENI

V fijnu roku 2011 spole¢nost provedla prizkum spokojenosti zaméstnanci. Z dotazniku
vyplynulo spoustu diilezitych véci, které bylo ve spolecnosti tfeba zménit/zavést. Bohuzel
problémy se stale odsouvaly a nic se nedélo. Na podzim roku 2012 se spole¢nost rozhodla
zamé&fit na tu ¢ast dotazniku spokojenosti, ktera dopadla podle prizkumu v roce 2011 nej-
hure. Nejvétsi nespokojenost projevili zaméstnanci u otazek tykajici se organizace prace.
Na zakladé tohoto zjisténi byl vytvoien dotaznik tykajici se pouze organizace prace, aby
byla zjisténa aktualni nalada ve spole¢nosti a mohli se zaméfit na zlepseni.

V této kapitole jsou tedy ve zkratce uvedeny vysledky prizkumu z roku 2011 a vyhodno-

ceni dotazniku z podzimu roku 2012.

7.1 Dotaznik spokojenosti s organizaci prace

Jak jiz bylo napsano, na zaklad¢ vysledkl prizkumu spokojenosti zaméstnanci z roku
2011, spolecnost chtéla aktualizovat urcité postoje zaméstnancii a zacit pracovat na napra-
vé chyb. Na podzim roku 2012 byl vytvoten novy dotaznik, ktery se tykal pouze spokoje-
nosti s organizaci prace. Pruzkum byl proveden pomoci elektronického dotazniku. Elektro-
nickd forma dotazniku byla zvolena ptedevsim proto, aby tim byla zvySena navratnost jeho
vyplnéni. Elektronickd forma dotazniku je urcité formou, ktera je programatoriim a teste-
ram, ktefi tvofi vétSinovou ¢ast zaméstnancii, blizsi. Vyplnéni dotazniku spokojenosti bylo
anonymni a pro vSechny zaméstnance zcela dobrovolné. Vzor dotazniku je uveden

v priloze PIV.

Dotaznik se sklada ze 7 otevienych otazek tykajicich se organizace prace ve spole¢nosti —
pracovni podminky, vybaveni a nastroje, rozloZeni pracovni doby, prostory sidla, informo-
vanost a vyrovnany zivot. V posledni otdzce mohli zaméstnanci zanechat jakykoliv vzkaz

vedeni spole¢nosti. Informacni email s dotaznikem byl odeslan v fijnu 2012.

7.2 Vyhodnoceni dotazniku

Dotaznik byl zaslan vSem 98 zaméstnancim spolecnosti (stav k 19.10.2012). Navratnost
vyplnénych dotaznikd byla 76 %, tj. bylo vraceno 74 dotazniki, coz je velmi vysoké ¢islo

a ukazuje velky zdjem zaméstnanct o vyjadieni svého nazoru.

Zamgéstnanci spole¢nosti jsou celkoveé spokojeni s pracovnimi podminkami (78 %), vSichni

maji fungujici pocitace a kvalitni zidle, oceniuji klasické kanceldfe, namisto open space



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 55

kancelafi. Ohledn¢ pracovni doby nebyly zddné negativni vyjadieni, vSichni si zvykli na
pruznou pracovni dobu a jeji pevnou cast od 10:00 do 16:00 hodin. 86 % zaméstnanct je
spokojeno s umisténim a s prostory sidla spole¢nosti. Horsi vysledky byly u otazky ¢islo 5.
38 % zaméstnancu se zhodlo, Ze nékdy nemaji dostatek informaci a tim nemohou vykona-
vat svou praci dobie a hlavné v¢as. Poté mize dochazet ke zpozdéni a praci pod ¢asovym
tlakem nebo zase naopak k prostojiim. Zaméstnanci jsou spokojeni s moznosti pracovat
Z domu a tuto vyhodu ¢asto vyuzivaji. Déle také nejsou fadné stanoveny cile a ukoly a to
vede ke zmatenosti a demotivaci zaméstnance. V téchto situacich povazuji zaméstnanci
svou praci za psychicky ndro¢nou. Zaméstnanctiim se celkove nelibi zanedbanost firemnich

procest.

Vzkazy pro vedeni byly spiSe pozitivni. Nejcastéji se objevovaly diky za super firemni
akce, pohodovou kulturu a vstficnost k feSeni problémt. Opaénym smérem zaméstnanci
nabadali vedeni, aby vydalo a zacalo pouzivat smérnice nebo ,,néco* pro vétsi transparent-
nost stanoveni mzdy, pohyblivé slozky mzdy, vyplaceni odmén a planovani Skoleni. Dale
lepsi zadavani ukoll a stanoveni cild, pro lepsi plnéni prace. Dvakrat byly zminény popisy

pracovnich pozic, které by pomohly ke zlepSeni procest ve spolec¢nosti.

Vsechny vyse uvedené oblasti nespokojenosti zaméstnanct spolecnosti vedly jeji vedeni
k tomu, aby se zamyslelo nad tim, jakym zptisobem by tato nespokojenost mohla byt od-
stranéna. Dale se vysledky daji pouzit ke zmenSeni propasti mezi managementem spolec-

nosti a jejimi zaméstnanci.

7.3 Zavéry Setreni

Po analyze soucasného stavu organizace prace ve spolecnosti a provedenim dotaznikového
Setfeni je tfeba stav vyhodnotit a udélat zavery. Hlavnim cilem Setfeni bylo zjistit nedostat-
Ky organizace prace ve spole¢nosti, poukazat na n¢€ a zajistit napravu. Diky tomu se mize
predejit problémim do budoucna pfi ristu firmy, zlepSeni komunikace a zmenseni (zmize-

ni) propasti mezi managementem firmy a zaméstnanci.

Pti kvantitativni analyze byl proveden rozbor ¢innosti persondlniho oddéleni, HR analyzy

spojené s organizaci prace a rozbor HR dokumentt.
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Kvalitativni analyza byla provedena pomoci dotazniku. Dotaznikem byla zjiSténa nejen
spokojenost zaméstnanct s praci ve spolecnosti, ale byly zjistény i jiné problémy, respekti-
ve spokojenost. V Tabulce 3 jsou shrnuty vysledku dotazniku spokojenosti s organizaci

prace a vysledky, které z dotazniku vyplynuly.

Tabulka 3 Shrnuti vysledkit dotazniku spokojenosti s organizaci prdce (vlastni zpracovani)

Pracovni podminky ve spolecnosti pozitivni hodnoceni

Vybaveni a nastroje potiebné pro vykon pra- | pozitivni hodnoceni
cestiucastnikiim procesu vybéru
zaméstnanciive spolecnosti, transparentnésji

systém HR procsitk s manaze

Rozlozeni pracovni doby pozitivni hodnoceni

Umisténi sidla pozitivni hodnoceni

Prostory sidla zlepsit vybaveni pracovniho mista

Dostatek informaci pro kvalitni vykon prace negativni hodnoceni, zlepsit informova-
nost a procesy vedouci k informovanosti

Vyrovnany osobni zivot pozitivni hodnoceni

Vzkazy vydani smérnic pro transparentnost pro-

cesl ve spolecnosti

Zasadnim FeSenim, které by z velké Casti tuto nespokojenost mohlo odstranit, bylo vyhod-
noceno zavedeni popist pracovnich mist a na n¢ navazujici novy systém hodnoceni a od-
ménovani zaméstnanci ve spolecnosti. Protoze se jedna o velmi naro¢né a rozsahlé oblasti
persondlni prace, nemohly se zacit feSit vSechny oblasti najednou. Pro zacatek tedy bylo
rozhodnuto, ze jako prvni se zacnou feSit popisy pracovnich mist a po jejich tspéSném
zavedeni do praxe pristoupi spolecnost k dal§im navazujicim krokiim, kterymi bude novy
systém hodnoceni a odménovani zameéstnanchl.

Zaroven spolecnost zjistila potiebu interni smérnice, ktera by upravovala povinnosti a od-

povédnosti liniovych manazert ve spolecnosti.
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8 PROJEKT NA ZLEPSENI ORGANIZACE PRACE

Projekt na zlepSeni organizace prace v oblasti fizeni lidskych zdroji se zabyva feSenim
problému zjisténych v ramci analyzy organizace prace ve spolecnosti a na zakladé prove-
den¢ho dotaznikového Setfeni. Spolec¢nost si uvédomuje nedostatky a vznikajici problémy
a chce se jim do budoucna vyhnout.

Spolecnost planuje cely projekt realizovat na podzim roku 2013 a zapojit jak vSechny své
zamestnance, tak i1 vedeni. V ramci diplomové prace byly aktivity projektu provadény na
jate 2013 a byl zapojen pouze urcity vzorek zaméestnancti.

Cely projekt vychazi z logického ramce. V ramci projektu byl dale zpracovan ¢asovy har-

monogram, matice zodpoveédnosti, analyza nakladul a rizikové analyza.

8.1 Cile a prinosy, klicové ¢innosti

Cely projekt se zaklada na zpracovaném logickém ramci. Logicky rdmec projektu je uve-
den v Ptiloze PII. Cilem projektu je zlepsit organizaci prace ve spole¢nosti a to piedevsim
diky vypracovani popisu pracovnich mist a vytvofeni smérnice zodpovédnosti liniovych

manazeru.
Piinosy projektu budou:

e ZlepSeni prace HR oddéleni

e Upevnéni pozice HR ve spole¢nosti
e Transparentnéjsi systém HR procest
e Snizeni stiznosti od zamé&stnancl

e ZlepSeni komunikace s manazery.

Dosazeni cili miizeme méfit pomoci nariistu spokojenosti zaméstnancti S organizaci prace.
Ideélni bude nartst o 10 %. Dalsi pruzkum spokojenosti zaméstnancti bude personalni od-
déleni spolecnosti provadét na jafe roku 2014 poté, co uvede do praxe interni smérnici od-
poveédnosti LM a popisy pracovnich mist. Bude tak chtit zjistit, jestli se diky zavedeni po-

pist a smérnic zvysila mira spokojenosti zaméstnanct.

8.2 Aktivity projektu (kliCové ¢innosti)

Aktivity projektu zahrnuji ¢innosti, které vedou k uspésné realizaci projektu.
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Do ¢innosti tykajicich se popisu pracovnich mist patii:

e  Vypracovani dotaznikii pro drzitele pracovniho mista

e Informovani zaméstnancii a sbér informaci pomoci dotaznikti

e  Vyhodnoceni dotaznikl a doplitkové diskuse se zaméstnanci a manazery
e Sestaveni predbézného popisu pracovnich mist

e  Pfipominkovéni popisti pracovnich mist a informacni kampan pro zaméstnance.

Prvotni vypracovani dotazniku pro drzitele pracovniho mista probéhlo v bieznu 2013.
Dotaznik byl sestaven personalnim oddélenim spolecné s liniovymi manazery. Nejvice se
osvédcila metoda brainstormingu a také se Cerpalo z vefejn¢ dostupnych informaci o jiz
provedenych prizkumech podobného charakteru jinymi spolec¢nostmi. Dotaznik byl béhem
sestavovani nékolikrat upravovan a poté byla vytvorena jeho elektronicka verze. Teprvé
poté byl odeslan pfedem vybranému vzorku zaméstnancim. Spolecnost planuje dotaznik

ptipadné upravit na zakladé piipominek od vzorku zaméstnancii, kterym jiz byl rozeslan.

Velmi dilezitou fazi je fadné a véasné informovani zaméstnanci o piipravovaném popi-
su pracovnich mist a zasilani dotaznikd k vyplnéni. K tomu spole¢nost mize zvolit rizné
zpusoby, jako napfiklad firemni intranet, emailovou komunikaci, firemni ¢asopis nebo
hromadné prezentace. Je dulezité, aby byli zaméstnanci pfipraveni na priazkum piedem,
aby védéli, kdy se bude realizovat, jak bude probihat a co se od nich ocekava. Spole¢nost

si fadnou informovanosti také slibuje vyssi navratnost vyplnénych dotaznik.

Spole¢nost planuje finalni verzi dotazniku rozeslat vSem svym zaméstnancim v fijnu
2013. Veskeré vyplnéné dotazniky od zaméstnancu se budou sbirat do elektronické databa-
ze. Bude ptedem nastaveno, Ze odpoveédi budou skute¢né anonymni, coz bude zajisténo
pfidélenim nahodné vygenerovanych piistupovych hesel do dotazniku. Také bude zajisté-
no, aby kazdy clovék mohl vyplnit dotaznik jen jednou a nedochdzelo tak

k n¢kolikanasobnému vyplnéni jednim zaméstnancem.

Béhem listopadu 2013 probéhne vyhodnoceni dotazniki. Spolecnost si slibuje vysokou

navratnost dotazniku.

V prosinci 2013 bude sestaven predbéZny popis pracovniho mista — tester, programator,
projektovy manazer, HR manazer a HR specialista. Spolecnost ma i dal$i pracovni pozice
(viz. Kapitola 6.2 Analyza poctu a struktury zaméstnancii), ale ke zpracovani jejich popisi

dojde postupné pozdéji. Popisy pro vSechny pozice byly zpracovany tak, aby obecné byly
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jednotné. Vsechny popisy obsahuji standartni hlavicku spolecnosti pro vSechny interni
smérnice. Dale popis obsahuje identifika¢ni udaje pozice jako je naptiklad podiizenost a
nadfizenost, dale se uvadi obecna kritéria vykonu, kterda mohou byt vyuzita pii hodnoceni
zamestnance. Nejdulezitéjsi ¢ast popisu tvoii prehled hlavnich a doplitkovych ¢innosti vy-
konavanych zaméstnanci. Dale jsou uvedeny pozadavky na pracovni misto, napiiklad
vzdélani, schopnosti, znalosti a pracovni podminky. Posledni ¢ast tvofi policko persondlni
zice. Popisy pracovnich mist byly koordinovany dle popisii narodni soustavy povolani
(Ministerstvo prace a socidlnich véci CR, © 2013) a byly pfizptisobeny podminkam spo-

le¢nosti.

Dale také probéhne kontrola, dolad'ovani a pripominkovani nékterymi zodpovédnymi
jedinci, ktefi maji dlouhodobou praxi na téchto pozicich ve spolecnosti CN. V neposledni
fad¢ bude sestavena informacni kampan pro zaméstnance. Prvotni informovani zaméstnan-
cl o sestaveném popisu pracovnich pozic probéhne Vv prosinci 2013 na vano¢ni informacni

schiizce spole¢nosti S manazery a zastupci personalniho odd¢leni.

Popisy pracovnich mist by mély byt uvedeny ve spole¢nosti od ledna 2014.

Cinnosti tykajici se vytvoreni nové smérnice odpovédnosti pro liniové manaZery jsou:
e Brainstorming s liniovymi manazery

e Vypracovani smérnice odpovednosti liniovych manazeri a jeji pfipominkovani.

Prvotni schiizka s liniovymi manaZery ohledn¢ vytvofeni popisu jejich odpoveédnosti pro-
béhla v ¢ervnu 2013. LM vytipovali, co v§e mohou se zaméstnanci fesit a nasledné byly
tyto aktivity zapracovany do smérnice. Tuto prvotni smérnici dostali manazefi
K ptipominkovani.

Jeji finalni podoba je k dispozici v Pfiloze PXI. Uvedeni smérnice do provozu je na per-

sonalnim oddéleni a oéekava se ke konci roku 2013.

8.3 Casovy harmonogram

Pro spravny chod projektu je tfeba i pfesné nacasovani jednotlivych ¢innosti. V ramci sni-
zovani nakladt na projekt je tfeba dodrzet ¢asovy plan. V Tabulce 4 jsou uvedeny vSechny
¢innosti a aktivity, které souviseji s realizaci projektu. Dale je v tabulce uvedena doba tr-

vani jednotlivych ¢innosti. Diky tomu Ize zjistit nejkratsi a nejdelsi dobu trvani projektu.
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Tento ¢asovy harmonogram byl vypracovan s cilem ptedat jej spole¢nosti jako podklad pro
dalsi Cinnosti spojené s realizaci zamysleného zavedeni popist pracovnich mist. USetti to
¢as personalnimu oddéleni 1 samotnym manazerim, ktefi se timto harmonogramem mohou

fidit a byt tak produktivngjsi a efektivnéjsi pti své praci.

Tabulka 4 Doba trvani aktivit projektu (viastni zpracovani)

Vypracovani dotaznika 10 dni -
Informovani zaméstnanct a distribuce dotaz- | 3 dny A
nikd

Cas na vyplnéni dotazniki 10 dni B
Vyhodnoceni dotaznikt 5 dni C
Rozhovory, diskuze - dopliikové 10 dni C
Zpracovani predbéZného popisu pracovnich | 10 dni D, E
mist

Ptipominkovani popisu pracovnich mist 15 dni F
Informacni kampan 10 dni F, G
Vyhodnoceni projektu 1den H

Tabulka 5 Harmonogram projektu pomoci WinQSB (vlastni zpracovani)

A Yes 10 0 10 0 10 0
B Yes 3 10 13 10 13 0
C Yes 10 13 23 13 23 0
D no 5 23 28 28 33 5
E Yes 10 23 33 23 33 0
F Yes 10 33 43 33 43 0
G Yes 15 43 58 43 58 0
H no 10 43 53 48 58 5
| Yes 1 58 59 58 59 0
Project Completion | Time = 59 days
Number of Critical Path(s) = 1
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Pro spravné nacasovani projektu byla zpracovana sitova analyza s vyuzitim metody kritic-
ké cesty. Kriticka cesta byla nalezena pomoci programu WinQSB.

Harmonogram projektu v Tabulce 5 zpracovany pomoci programu WinQSB ukazuje nej-
krat§Si mozné zaCatky a konce Cinnosti a nejpozdéji pfipustné zacatky a konce Cinnosti.
Harmonogram také uvadi, ze nejkratsi doba trvani projektu je 59 dni. Dale
z harmonogramu vyplynula existence pouze jedné kritické cesty. Tuto cestu znazornuje

nasledujici Obrazek 2, také zpracovany pomoci programu WinQSB.
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Obrazek 2 Znazorneni kriticke cesty (program WinQSB)
Znazornéna kriticka cesta znamend, ze pokud se zpozdi jedna z téchto Cinnosti, dojde ke

zpozdéni celého projektu. Jedina kriticka cesta projektu obsahuje tyto ¢innosti:

A—>B—>C —E —*F —G —¥

8.4 Matice odpovédnosti

Nasledujici Tabulka 6 ukazuje jednotlivé ¢innosti projektu na zlepSeni organizace prace
Vv oblasti fizeni lidskych zdroji. Ukazuje, které osoby jsou zodpovédné za realizaci projek-
tu a osoby spolupracujici. V podstaté za cely vyvoj projektu je zodpovédné personalni od-

déleni, nejvice spolupracuji s projektovymi a liniovymi manazery.
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Tabulka 6 Matice zodpovédnosti na projektu (viastni zpracovani)

Vypracovani dotazniki S S 4
Informovani zaméstnanci z
Distribuce dotaznikii YA
Vyplnéni dotazniku S S S 4
Vyhodnoceni dotazniki Z
Rozhovory — dopliikové s PM/LM a zaméstnanci S S S d
Sestaveni predbéZného popisu pracovnich mist S S S Z
Pripominkovani popist S S S 7
Informacni kampan S Z
Vyhodnoceni projektu S S Z

Z zodpovida, S spolupracuje

8.5 Analyza nakladi

Analyza nakladi lze pouze hrubé odhadnout, jelikoz neni znamo, kolik zaméstnancu se

zucastni vypliovani dotaznika.

Nejvétsi podil na nékladech na tento projekt budou predstavovat oportunitni naklady — tyto
naklady zamé&stnavateli vzniknou pfi vypliiovani dotaznikli zamé&stnanci, pfi diskuzich a
ucastich na informac¢nich schiizkdch mimo béZnou naplii pracovni doby zamé&stnancti. Jak
bylo uvedeno v kapitole 6.2.2. Primérna mzda a naklady na vzdélavani — primérna meésic-
ni mzda zaméstnance CNCZ je 71 819 K¢. BéZny mésic¢ni fond zaméstnanct je 160 hodin.
Diky témto udajim lze dostat hodinova sazba zaméstnancti — 449 Kc/hodina (71 819
K¢/160 h). Dale lze vyjit z informace, Ze zaméstnanci bude vyplnéni dotazniku trvat pri-
mérné 30 minut (0,5 hodiny). Déle je tfeba zapocitat Cas straveny diskusi se zaméstnanci a
Cas straveny piipominkovanim. Hrubym odhadem diskuse zaberou maximaln€ 3 hodiny

pro vSechny pozice.
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Kdyz bude spolecnost znat piesny pocet zaméstnancii, ktefi dotaznik vyplnili, jednodu-
chym vypoctem dostane ndklady za Cas jednotlivych zaméstnancl straveny vypliiovanim
dotazniku a diskusi. Pfedpoklada se, Ze pro zaméstnance personalniho oddé¢leni, LM a PM
je prace na projektu soucasti naplné jejich prace. Proto jejich Cas straveny na projektu neni
zapocitan do nakladi projektu. Piedbézné je pocitano pouze s primérnym poctem progra-
matort a testerl ve spolecnosti dle Tabulky 1 Pracovni pozice, kterd uvadi 57 programato-

ri a 14 testert, celkem je tedy pocitano se 71 zaméstnanci.

Vypocet: 449*71*%0,5*%3 = 47 819 K¢ — oportunitni naklady za zaméstnance.

Také vzniknou naklady pfi tisku informacnich materidli pro zameéstnance. Spolecnost
predpoklada vytisténi zhruba 50 listi papiri v cené 60 K¢.

Celkové naklady projektu byly tedy vycisleny na 47 819 K& + 60 K& =47 879 K¢.

Veskeré rozhovory, schiizky a jednani probéhnou ve vlastnich prostorach spole¢nosti, pro-
to zde nevzniknou zadné dalsi naklady, napf. na prondjem Skolicich prostor nebo zaptjceni

pocitacové techniky pro prezentace atd.

8.6 Rizikova analyza

Vzhledem k velikosti projektu je tieba pocitat i s urcitymi riziky. Tato rizika je tieba iden-
tifikovat a pfedchéazet jim. Zakladem je urceni zdroje moZného ohroZeni projektu a ptipra-
vena opatieni, kterd by vedla ke sniZeni moznych dopad.

Rizikova analyza byla stanovena metodou RIPRAN a je uvedena v Ptiloze PIII.

Nasledujici Tabulky 7 a 8 ukazuji hlavni rizika projektu a matici pravdépodobnosti a do-

padu téchto rizik.

Tabulka 7 Rizika projektu (viastni zpracovani)

Nedostate¢ny pocet vracenych/vyplnénych do-

1. | Spatné€ zpracované analyzy 5. taznik

2. | Nevhodné zkonstruovany dotaznik | 6. | Spatné vyhodnoceni dotaznikt

3. | Problémy s distribuci dotazniku 7. | Spatné zpracovani popisu pracovnich mist

4. | Spatna spoluprace manazerQ 8. | Nespoluprace zaméstnanc
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Nejvyznamnéjsi riziko predstavuje nespoluprace zameéstnanci a s tim ¢astééné spojené
Spatné zpracovani popisu pracovnich mist. Opatfenim proti témto rizikim mize byt moti-

vace zaméstnanci néco zlepsit, pomoci firemnim procestm.

Tabulka 8 Matice pravdépodobnosti a dopadu rizika (viastni zpracovani)

8.7 Prinosy projektu

Nejvetsim piinosem projektu je samoziejmé vypracovani navrhu popisu pracovnich mist a
interni smérnice odpovédnosti linového manazera, které spole¢nost dosud neméla. Na za-
kladé doporuc¢eni a vypracovanych navrhti popisti pracovnich mist a interni smérnice od-
povédnosti manazeri mize dojit zejména ke zlepSeni efektivity prace personalniho oddé-
leni a prace liniovych manazeri. Mohou byt vytvareny dal§i smérnice, které bude jedno-
dussi vytvoftit, aplikovat a tim se cely persondlni systém miize stat transparentnéjsi. Lepsi
efektivity prace si mohou vSimnout zaméstnanci, ktefi podle zkuSenosti tuto zménu urcité

oceni, a diky tomu dojde k upevnéni pozice persondlniho oddéleni ve spolecnosti.

Diky popisu pracovnich mist Ize Iépe stanovit zaméstnanci cile, které ma splnit. Na zakla-

d¢ tohoto mize dojit ke zvySeni produktivity prace.

Popis pracovniho mista bude predkladan kazdému novému zaméstnanci k podpisu, dale
budou popisy uloZeny na intranetu spolecnosti, tak aby byly dostupné vS§em zaméstnanciim
Kk nahlédnuti. Stavajici zaméstnanci budou s popisy mist seznameni na informaéni schizce,

kde taky bude tfeba tento popis jejich prace podepsat a tim se zavazi k jeho dodrzovani.

Spolecnost uvazuje, ze by se popis pracovni pozice stal soucasti pracovni smlouvy zamést-
nance jako pfiloha.

Dale spole¢nost planuje pokracovat v projektu a zdokonalovani popisu pracovnich mist.

v v

V nejblizsi dobé by do popisu chtéla zapracovat jednotlivé kompetence zaméstnancu.
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9 SOUHRN PROJEKTOVE CASTI

Na zaklad¢ provedenych analyz a dotaznikli byl vytvofen projekt na zlepSeni organizace

prace v oblasti fizeni lidskych zdrojt.

Cilem projektu bylo zlepSeni organizace prace ve spole¢nosti. Toto zlepSeni muze byt mé-
feno pomoci ukazatell zvySeni produktivity prace, snizeni stiznosti zaméstnanct a realiza-

ce schluizek s manaZzery alespon jedenkrat tydné.

Hlavnimi cili bylo zlepSeni prace personalniho odd¢€leni, upevnéni jeho pozice ve spolec-
nosti, transparentnésji systém HR procest, snizeni stiznosti od zaméstnancti a zlepSeni

komunikace s manazery. Tyto cile mohou vést k nardstu spokojenosti zaméstnancu.

Hlavni naplni prace bylo sestaveni popisu pracovnich mist a vytvofeni interni smérnice
odpovédnosti liniovych manazert a vykonani aktivit sméfujicich k vysledku. Tento vystup
vyplynul z provedenych analyz a dotazniku spokojenosti zaméstnancti s organizaci prace.

Jednou z aktivit bylo vytvoreni dotazniku pro drzitele pracovniho mista. Dotaznik je uve-
den v Ptiloze PV. Diky jeho vyplnéni zaméstnanci mohl vzniknout popis. Popisy byly také

konzultovany s odborniky jednotlivych pracovnich pozic.

Jako naklady projektu byly pocitany naklady na tisk a oportunitni naklady. Dalsi naklady
nebyly tieba. Celkem byly néklady projektu vycisleny na 47 879 K¢.

Doba trvani celého projektu byla pomoci programu WinQSB odhadnuta na 59 dni. Pro-

gram také urcil pouze jednu krtitckou cestu.

Vystupem projektu jsou vypracované navrhy popisu pracovnich mist pro testera, progra-
matora, projektového manazera, HR manazera a HR specialistu. Popisy jsou uvedeny
v Ptilohach PVI, PVII, PVIII, PIX a PX. Popisy byly vytvofeny na zaklad¢ vysledku reali-
zovaného priizkumu a na zdkladé rozhovorl se zaméstnanci, manaZzery a vedenim spolec-
nosti. Dale byly popisy koordinovany dle katalogu pracovnich pozic Narodni soustavy

povolani.

Spolecnost do budoucna planuje vypracovat popisy pracovnich mist pro vSechny pozice ve
spolecnosti a zapracovat do nich i kompeten¢ni modely. Diky jiz provedenym analyzam a
zjisténym skutecnostem V tomto projektu, bude mit usnadnénou praci pro realizaci svych
zamera. Dale spolecnost planuje na popisy pracovnich mist navazat hodnoceni zaméstnan-
cl a jejich odménovani.

Vyhodnoceni projektu probéhne po uvedeni popist a smérnice do provozu.
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ZAVER
Tématem diplomové prace bylo zlepSeni organizace prace v IT spolecnosti CN Resources

International (CZ) s.r.o.
Diplomova préce se skladala z teoretické, praktické a projektové Casti.

Cilem teoretické Casti bylo zpracovani teoretickych a metodickych vychodisek tykajicich
se oblasti organizace prace a fizeni lidskych zdroju tak, aby bylo mozné vypracovat po-
titebné zakladni analyzy. Nejdfive byla popsana oblast fizeni lidskych zdroji, dale organi-
zace a organizovani prace, kam patii naptiklad pracovni rezimy, pracovni podminky, mé-
feni prace a trendy v této oblasti. Teoreticka ¢ast se také zaméfila na to, jakym zpisobem

lze analyzovat a vytvoftit popisy pracovnich mist.

Cilem praktické ¢asti bylo provedeni a nasledné vyhodnoceni analyz soucasného stavu
fizeni lidskych zdroj ve spolecnosti a navrh Cinnosti, které vedou ke zlepSeni prace perso-

nalniho oddéleni.

K analyze byl vyuzit kvalitativni vyzkum (rozhovory se zaméstnanci a vedenim, pozoro-
véani zaméstnancl) i kvantitativni vyzkum (dotaznikové Setfeni, analyza RLZ ve spolenos-
ti).

Pomoci analyzy a na zékladé dotaznikového Setfeni byla odhalena slaba mista personalnich
¢innosti ve spolecnosti. Z kazdého pohledu, jak uz pfi firemnim prizkumu spokojenosti
zamé&stnancll nebo z vlastni potieby, spolenost naraZi na neexistenci aktualnich popist
pracovnich mist a tim na netransparentnost dalSich personalnich ¢innosti, naptiklad hodno-
ceni a odménovani zaméstnanctli. Spolecnost si klade spoustu cili, ale bohuzel nema vytvo-
fenu jednotnou metodiku, jak postupovat v téch kterych vécech, naptiklad pti naborti no-
vych zaméstnanci nebo pii hodnoceni a odménovani. Proto mohou byt nékteré procesy

neefektivni.

Na zdkladé téchto zjisténi byly vypracovany popisy pracovnich mist pro testera softwaru,
programatora, projektového manazera, HR manaZera a HR specialistu. Dal§im vystupem

byla interni smérnice popisujici zodpovédnosti liniového manaZera.

Vytvotené popisy pracovnich mist budou dale podkladem pro vypracovani dalSich firem-

nich smérnic, naptiklad pro hodnoceni a odménovani zaméstnancii, stanoveni cilli a dalsi.
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V praci projektu byla také provedena ¢asova a nakladova analyza, sestavena matice odpovéd-
nosti jednotlivych aktivit projektu a byla zhodnocena rizika. Naklady na realizaci projektu byly
odhadem vycisleny na ¢astku 47 879 K¢&. Celkova doba projektu byla pomoci programu

WinQSB stanovena na 59 kalendainich dnd.

Fungovani personalniho oddéleni spole¢nosti CN Resources International (CZ) s.r.o. je
teprve v zac¢atcich. Spole¢nost ma snahu zavadét nové smérnice a piistupy v oblasti lid-
skych zdroju tak, aby zaméstnanci byli spokojeni ve vSech oblastech. Personalni oddéleni
se stale zdokonaluje a dotvaii, a pokud si spolecnost svoje tempo a inovativnost udrzi do

budoucna, 1ze piedpokladat, ze si ziska a udrzi spokojenost zaméstnanct i zakazniki.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

RLZ
LM
PM
TL
HR
EU

FPR

Rizeni lidskych zdroji
Liniovy manazer
Projektovy manazer
Team Leader

Human Resources
Evropska Unie

Flexibilni pracovni rezim

BOZP Bezpec¢nost a ochrana zdravi pfi praci
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PRILOHA Pll: LOGICKY RAMEC PROJEKTU (vlastni zpracovéni)

Zlepseni prace HR odd¢leni
Upevnéni pozice HR ve spolecnosti
Transparentngjsi systém HR procest
SniZeni stiznosti od zamé&stnancti
Zlepseni komunikace s manazery

Nartst spokojenosti zaméstnanciti
S organizaci prace o 10 %

Vysledky prizkumu spoko-
jenosti zaméstnanct (jaro
2014)

e  Vlastni pozorovani

!—\.....

Zlepseni organizace prace ve spole¢nos-
ti

Spolecné schiizky s manazery jeden-
krat tydné

Zvyseni produktivity prace o 20 %
Snizeni stiznosti zaméstnancti 0 5 %

1.1. Vytvotfeny popis pracovnich mist —
tester, programator, projektovy mana-
zer, HR manazer a HR specialista

1.2. Vytvoreni smérnice zodpovédnosti
liniovych manazert

1.1.1.  Vypracovani dotaznikt

1.1.2. Informovani zaméstnanci a sbér
informaci pomoci dotaznika

1.1.3.  Vyhodnoceni dotaznikid a dopliko-
vé diskuse se zaméstnanci a mana-
zery

1.1.4. Sestaveni pfedbézného popisu pra-
covnich mist

1.1.5. Pfipominkovani popist

1.1.6. Informacni kampan

1.2.1. Brainstorming s liniovymi manaze-
ry

1.2.2. Vypracovani smérnice odpoveédnos-
ti liniovych manazera

Prostredky

Finan¢ni zajisténi z HR roz-
poctu

Administrativni zajisténi (pa-
piry, tisk)

Lidské zdroje (manazefi, per-
sonalni oddéleni)

IT infrastruktura (PC, Internet)

e  Osobni zkuSenost )
e Analyzy spole¢nosti Komunikace _
e Zapisy z porad s managementem firmy na
e  Persondlni evidence dobre urovit
e Dostate¢nd informovanost
zaméstnancu
e  Dobra spoluprace manazeru
a zaméstnancl
e Nedostate¢na podpora pro-
Casovy ramec aktivit jektu od vedeni spolecnosti
e 74fi 2013 e Nezdjem zaméstnancl o
Vypracovani dotaznikii Yyplnéni dotazniku
e Rijen 2013 e  Spatnd organizace projektu

Informovani zaméstnanci,
sbér info Pfedbézné podminky
e Listopad 2013 o
Vyhodnoceni dotaznikii, dis- | ® ~ Shromazdény informace o

kuse podnikovém prostiedi
e Prosinec 2013 e  Zpracovany analyzy organi-
Pripominkovani a informac- zace prace v oblasti HR
ni kampari e ZajiStény finanéni prostied-
e Leden 2014 ky

Ostré vydani popisii pracov- | * P odpora ze strany vedeni

nich mist a smérnice




PRILOHA PIII: RIZIKOVA ANALYZA PROJEKTU (vlastni zpracovani)

hodny Dbat na spravné
Spatné zpracované 1.1 Nevhodny vstupni udaje
1. |>Pat dal§i postup pii MP VD | SHR [YSupmiucae
analyzy P nékolikanasobna
hledéni feseni
kontrola
Nevhodné zkonstruo- |2.1. Nevhodné Duklavqna konzul-
2. , , . MP MD MHR [ tace pfi sestavo-
vany dotaznik otazky . ;
vani dotazniku
2.2. Nevhodn SP | MD | SHR
polozené otazky
, C y Dtikladné proveftit
3 Probler’ny s distribuci | 3.1. Neyhodne MP sD SHR | funkénost zvole-
dotazniku zvoleny software X
ného programu
n Spatnva sgoluprace 4.1. Nekomuni- VP sD SHR Zjist 9vat proc,
manazerl kace vysvétlovat
Vse podlozit lo-
4.2. Odpor ke VP | VD | VHR |gickymi argumen-
zmeéné ty
Nedostate¢ny pocet | 5.1. Malo vrace- Motivovat za-
5. | vracenych/vyplnénych | nych dotazniki SP SD SHR | méstnance k vy-
dotazniki (15) plnéni
2. Medostatek Dikladné vysvét-
pravhe vyp e MP MD | MHR |lenijak dotazniky
nych dotazniki wolnit
(10) yp
Spatné vyhodnoceni | 6.1. Zkreslené Konzultace s od-
6. dotaznikt vysledky MP MDB MHR borniky v oboru
6.2. Subjektivita MP VD SHR Vyhriout se pred-
tazatele sudkiim
Spatné zpracovani 7.1. Zpracovani Ptipravit vice
7. | popisu pracovnich neodpovida rea- SP VD VHR | variant/konzultace
mist lite S managementem
) . Motivace zamést-
8 Nespcoluprace zamést- | 8.1. Pdchod Sp VD VHR | nancii ke spolu-
nancti zaméstnance .
praci
Snaha o otevie-
8.2. Negativni ?I?g[ lir?lg:at?l;
reference pro MP VD | VHR "mact p
L. zamestnance,
vefejnost wr N
pripadné vefej-
nost

Vysvétlivky: P—pravdépodobnost, S-scénar, HR-hodnota rizika, M—malé, S—stredni, V—

velke.



PRILOHA PIV: DOTAZNIK SPOKOJENOSTI S ORGANIZACI
PRACE (vlastni zpracovéni) PIV/1

Milé kolegyné¢, mili kolegové,

rada bych Vas poprosila o vyplnéni dotazniku ohledn¢ Vasi spokojenosti s organizaci pra-
ce v nasi spolecnosti. Dotaznik nam pomize zjistit, na ¢em je tifeba pracovat, co je tieba
zlepsit nebo zménit tak, abyste byli v CN spokojeni.

Vyplnéni dotazniku zabere asi 10 minut. O vysledcich budete informovani po zpracovani
vysledkt ke konci listopadu 2013.

Dé&kuji za spolupraci.

Andrea

1. Jste spokojeni s pracovnimi podminkami ve spole¢nosti?

2. Jsou Vam k dispozici vybaveni a néstroje potiebné pro fadny vykon Vasi prace?

3. Jste spokojeni s rozlozenim pracovni doby (ptichody, odchody, ptestavky)?




PIV/2

4. Jste spokojeni s umisténim a prostory sidla firmy?

5. Mate dostatek informaci a ¢asu pro kvalitni vykon Vasi prace?

6. Umoziuje vam Vase prace vést vyrovnany osobni zivot?

7. Vzkaz vedeni firmy — co byste doporucili vedeni spole¢nosti aby zlepsi-

lo/zavedlo/zrusilo v souvislosti se zvySenim Vasi pracovni spokojenosti?




PRILOHA PV: DOTAZNIK PRO DRZITELE PRACOVNIHO MIiSTA

(vlastni zpracovani) PV/1

Mil¢ kolegyné, mili kolegoveé,

neustale pracujeme na zlepSeni podminek pro vykon Vasi prace, a proto se Vam do rukou
dostava dalsi dotaznik. Dotaznik se tyka pfimo Vasi konkrétni prace, kterou vykonavate.
Z dotazniku bude vypracovan popis pracovniho mista, vénujte mu tedy prosim zvysSenou
pozornost.

O vysledcich a dal§im postupu budete informovani béhem prosince 2013.

Dé&kuji za spolupréci a pieji hodné Gspéchii.

Andrea

l. Identifika¢ni udaje

Nazev pracovni pozice:
Nazev funkce pfimého nadfizeného:
Nazev funkce pfimého podiizeného:

Kdo mé¢ zastupuje v piipade neptitomnosti a jaké provadi ¢innosti:

Il. Ucel prace a vztah k ostatnim pozicim

Strucné popiste, co se od Vasi prace ocekava:

Kdo mi ptidé€luje tkoly (struéné popiste jaké):
71 Projektovy manazer

"l Liniovy manazer

HR oddéleni

Financni feditel

Ucetni oddéleni

IT oddéleni

Asistent/ka

I A O O O N O

Jiné




Komu ja mohu ptidélit ukoly: PV/2

I1. Hlavni tkoly a povinnosti

Jaké hlavni ¢innosti vykondvam a jaka je jejich frekvence:

Jaké doplitkové ¢innosti vykonavam a jaka je jejich frekvence:

Jaka jsou dilezita kritéria, kterd by méla byt hodnocena v ramci mého pracovniho vyko-

nu:

IV.  Vzdélani a praxe

Jakeé je potfebné vzdélani na moji pozici:
] Stfedni v oboru

Vyssi odborné

Vysokoskolské

Jakékoliv 1 mimo obor

O O O O

Jiné

Potiebna délka praxe:
1 Zadna

1 1-2 roky

1] Vice




PV/3
Jakou dobu jsem potieboval pro zapracovani a byl jsem schopen plného pracovniho vyko-
nu:

Jaké psychické predpoklady a charakterové vlastnosti by mél mit clovék na moji pozici:

Jaké dalsi znalosti a dovednosti je dobré znat:
1 Time management

'] Prezentovani

(] Komunikac¢ni schopnosti

[

Jiné

V. Znalosti a dovednosti

Jaky cizi jazyk a na jaké Grovni je nezbytny pro vykon prace:
71 Anglictina

1 Némcina

'l Jiné

Potiebuji na svoji pozici fidi¢sky prukaz:

1 Ano

7 Ne

Jaké dalsi pozadavky jsou na mé& kladeny:
Prace v tymu

Prace ptescas a o vikendu

Casovy nedostatek

Cestovani

Kontakt se zdkazniky

I Y O O A O

Jiné

Jaké jsou nejCastéjsi problémy, které musim tesit?




VI.  Pracovni podminky PV/4

4

V jakych ztizenych podminkach vykonavam svoji préci:
1 Hluk

1 Prasné prostiedi

Nevhodné osvétleni

PtiliSné pracovni tempo

Nevhodna pracovni doba

Préce venku

Vysoka nebo nizké teplota

Zapach, vlhkost

O O 0o o o o o

Jiné

Jakeé je optimalni vybaveni mého pracovniho mista:

VIl.  Metody personalniho vybéru

Co bych doporucil pti vybéru kandidata na moji pozici (specidlni test, otdzky, atd.):

VIIIl.  Prostor pro ptipominky

IX. Formalni nalezitosti

Zpracoval:
Kde:
Datum:

Podpis:




PRILOHA PVI: POPIS PRACOVNIHO MIiSTA — TESTER

PVI/1

Popis pracovni pozice - Tester

Interni smérnice CN Resources International (CZ) s.r.o.

Author: Andrea Kolarikova | Approved: XXX

CN Group Responsibility: | HR Approval date: XX XX XXXX
Reviewed: XXX
To: CNCz - All

CN Resources International (CZ) s.r.o.

IDENTIFIKACNI UDAJE

Nazev pracovni pozice:

Tester softwaru

Popis pozice:

Tester je kvalifikovany pracovnik, ktery odhaluje chyby
vV dodaném softwaru a spolupracuje na dokumentaci celého
tesotvaciho procesu

Ptimy nadiizeny: QA Manazer

Ptimy podfizeny: X

Ukoly testerovi nejéas- | Projektovy manazer, programator, zakaznik
téji prideluje:

V piipadé nepiitomnos-
ti jej zastupuje a prova-
di ¢innosti:

Jiny tester z tymu

Informace nutné¢ pro
préci ziskéava od:

Programator/projektovy manazer/teamleader

KRITERIA VYKONU

Kritéria vykonu:

PInéni zadanych tkold na projektu

Pracovni vykon, aktivita

Spoluprace v tymu, proaktivita

Dochazka do prace

Plnéni dalSich povinnosti danych v Basic rules

PREHLED PRACOVNICH CINNOSTI

Hlavni ¢innosti:

Hlavni:
Vykonavani analyz a odbornych praci pii testovani softwa-

ru a jeho zavadéni do praktického pouziti

Samostatny navrh a implementace testovacich skripti a
metodické vedeni pfi navrhu a implementaci testovacich

skriptd v ramci feSitelskych tyml

Vypracovani testovaci a uzivatelské dokumentace

Ptiprava testovaciho prostiedi a testovacich dat

Provadéni testu

Vyhledavani, analyza a reportovani chyb a vysledku test




PVI/2

Vyhodnocovani vysledki testt

Komunikace s ostatnimi vyvojafi, zdkazniky, PM a testery
Aktivni spoluprace v ramci implementacniho tymu a
s uzivatelskou sférou

Vykonavani dalSich uloh, kterymi bude povéfeny svymi
nadiizenymi v souvislosti s ¢innostmi realizovanymi spo-
le¢nosti

Doplikové:

Ptiprava testovaci specifikace a testovacich ptipada

Ugast na tymovych schiizkach

Podpora tymu

ZvySovani vlastni odborné urovné

Administrativa — emaily, dochazka, cestovni dokumenty
Problémy:

e Reseni nahlych problému

e Objasnéni nejasnosti ve funkénich pozadavcich
Nesrovnalosti v dokumentaci

Nedodrzeni stanovenych ¢asovych limith

POZADAVKY NA PRAC

OVNI MISTO

Vzdélani a praxe

Potiebné vzdélani:
Potiebna délka praxe:
Potiebnd doba pro za-
pracovani se:

Stfedni v oboru
Zadna
Jeden mésic

Potiebné psychické | o  Analytické mysleni
pfedpoklady a charakte- | e Smysl pro detail/ptesnost
rové vlastnosti: e Trpélivost

e Komunikativnost

e Tymovy hrac¢
Schopnosti, znalosti, dovednosti
Cizi jazyk: Anglictina — sttedné pokrocily
Ridi¢sky prikaz: Ne
Znalosti: e Informatika obecné

e Principy testovani a zdklady programovani

Pracovni podminky

Cas pro moji praci (pra-
covni doba):
Ztizené podminky pro

10-16 hodin, lze nejlépe komunikovat s tymem

e Nevhodna pracovni poloha

préci: rix
v , , e Zrakova zatéz
ybaveni  pracovniho _
mista: Hardware:
e PC/notebook
e Externi klavesnice
o Mys
e 2 monitory




PVI/3

Kancelar:
Stal, zidle

Optimalni poloha

Optimalni teplota (klimatizace, topeni)
Kvalitni osvétleni

Fungujici IT infrastruktura

PERSONALNI VYBER

Pozadavky na vybér
kandidata:

Analytické/logické mysleni
Vseobecna obsluha a administrace PC
Jazykovy test

Komunikativnost

Zjistit problémy v piedchozi praxi
Ovéfeni znalosti ze zivotopisu




PRILOHA PVII: POPIS PRACOVNIHO MIiSTA - PROGRAMATOR

PVII/1
Interni smérnice CN Resources International (CZ) s.r.o.
Popis pracovni pozice - Programator
Author: Andrea Kolafikova | Approved: XXX

CN Group Responsibility: |HR Approval date: XX XX XXXX
Reviewed: XXX
To: CNCz - All
CN Resources International (CZ) s.r.o.

IDENTIFIKACNI UDAJE

Nazev pracovni pozice:

Programator

Popis pozice:

Programaétor je vysoce kvalifikovany pracovnik, ktery na za-
klad¢ analyzy a pozadavki uzivatelt vytvari diagramy infor-
macnich systému a pocitacovych aplikaci, programuje, testuje
a ladi pocitatové program

Ptimy nadtizeny:

Projektovy manazer

Piimy podtizeny:

X

Ukoly programétorovi
nejcastéji prideluje:

Projektovy manazer/teamleader

V piipadé nepiitomnos-
ti jej zastupuje a prova-
di ¢innosti:

Jiny programator z tymu/teamleader

Informace nutné¢ pro
préci ziskéava od:

Projektovy manazer/teamleader

KRITERIA VYKONU

Kritéria vykonu:

PInéni zadanych tkold na projektu

Pracovni vykon, aktivita

Spoluprace v tymu, proaktivita

Dochazka do prace

e PInéni dalSich povinnosti danych v Basic rules

PREHLED PRACOVNICH CINNOSTI

Hlavni ¢innosti:

Hlavni:

e Samostatné¢ vykonavani programatorskych praci anebo
jejich vedeni v rameci fesitelskych kolektivi

e Vypracovani programatorské a uzivatelské dokumentace

e Analyza a vyvoj softwaru V pfisluSném programovacim
jazyce

e Vytvéfeni uzivatelského rozhrani aplikaci

e Implementace testil a uloh




PVII/2

Odstranéni problému a chyb v softwaru

Komunikace s ostatnimi vyvojafi, zakazniky, PM a teste-
ry

Aktivni spoluprace v ramci implementa¢niho tymu a
S uzivatelskou sférou

Vykonavani dalSich uloh, kterymi bude povéieny svymi
nadfizenymi v souvislosti s ¢innostmi realizovanymi spo-
le¢nosti

Dopliikové:

e Studium analytické dokumentace

Ugast na tymovych schiizkach

Podpora tymu

ZvySovani vlastni odborné urovné

Administrativa — emaily, dochéazka, cestovni dokumenty
Problémy:

e Reseni nahlych problému

Objasnéni nejasnosti ve funkénich poZadavcich
Nesrovnalosti v dokumentaci

Nedodrzeni stanovenych ¢asovych limitl

POZADAVKY NA PRACOVNI MISTO

Vzdélani a praxe

Potiebné vzdélani: Vysokoskolské
Potfebna délka praxe: 1-2 rok
Potiebna doba pro za- | 5 mésict
pracovani se:
Potiebné psychické | o  Analytické mysleni
pfedpoklady a charakte- | ¢ Samostatnost
rové vlastnosti: e Trpélivost
e Komunikativnost
Schopnosti, znalosti, dovednosti
Cizi jazyk: Anglictina — sttedné pokrocily
Ridi¢sky prikaz: Ne
Znalosti: e Informatika obecné, algoritmizace uloh

e Principy programovani a programovaci jazyky

e Softwarova prostfedi, operacni systémy

Pracovni podminky

Cas pro moji praci (pra-
covni doba):

Ztizené podminky:
Vybaveni  pracovniho
mista:

10-16 hodin, 1ze nejlépe komunikovat s tymem

e Nevhodna pracovni poloha

e Zrakova zatéz

Hardware:

e PC/notebook

e Externi klavesnice
o Mys

e 2 monitory




PVII/3

Kancelar:

Stal, zidle

Optimalni poloha

Optimalni teplota (klimatizace, topeni)
Fungujici IT infrastruktura

PERSONALNI VYBER

Pozadavky na vybér
kandidata:

Analytické/logické mysleni
Jazykovy test

Komunikativnost

Zjistit problémy v piedchozi praxi
Ov¢éfteni znalosti ze Zivotopisu




PRILOHA PVIII: POPIS PRACOVNIHO MIiSTA —- PROJEKTOVY

MANAZER PVIII/L
Interni smérnice CN Resources International (CZ) s.r.o.
Popis pracovni pozice — Projektovy manazer
Author: Andrea Kolafikova | Approved: XXX

CN GI"OI.lp Responsibility: |HR Approval date: XX XX XXXX
Reviewed: XXX
To: CNCz - All
CN Resources International (CZ) s.r.o.

IDENTIFIKACNI UDAJE

Nazev pracovni pozice:

Projektovy manazer

Popis pozice:

Projektovy manazer je vysoce kvalifikovany odbornik, ktery
zodpovida za planovani, fizeni a realizaci interniho nebo ex-
terniho projektu ve stanoveném terminu a v ramci definova-
ného rozpoctu

Ptimy nadtizeny:

Generalni feditel

Ptimy podfizeny:

Programator

Ukoly
manazerovi
pridéluje:

projektovému
nejcastéji

Generalni feditel/zakaznik

V ptipadé neptitomnos-
ti jej zastupuje a prova-
di Cinnosti:

Jiny projektovy manazer/generalni feditel

Informace nutné pro
praci ziskava od:

Generalni
zer/teamleader

feditel/zakaznik/jiny projektovy mana-

KRITERIA VYKONU

Kritéria vykonu:

PInéni zadanych tkold na projektu

Pracovni vykon, aktivita

Spoluprace v tymu, proaktivita

Dochazka do prace

Plnéni dalSich povinnosti danych v Basic rules




PREHLED PRACOVNI

CH CINNOSTI PVIII/2

Hlavni ¢innosti:

Hlavni:

e Samostatné vedeni projektl dle pozadavki zakaznikt
Komunikace a konzultace se zakazniky v souvislosti
s vedenim projekt

Vedeni projektd v souladu se systémem kvality imple-
mentovanym ve spole¢nosti

Stanoveni a dodrzovani ¢asového a finan¢niho planu rea-
lizace projektu

Rizeni rizik, kvality projektu a komunikace v projektu
Aktivni ucast na Skoleni uzivatelské sféry s cilem vytva-
feni predpodkladii pro zavadéni vysledkt feseni tloh do
praktického pouziti

ZvySovani vlastni odborné urovné

Aktivni spoluprace v ramci implementacniho tymu a
s uzivatelskou sférou

Vykonavani dalsich tloh, kterymi bude povéteny svymi
nadfizenymi v souvislosti s ¢innostmi realizovanymi spo-
le¢nosti

Dopliikové:

e Spoluprace s personalnim oddélenim v otdzce néboru
novych zaméstnanct

Podpora tymu

Administrativa - emaily, dochazka, cestovni dokumenty
Problémy:

e Reseni nahlych problému

Objasnéni nejasnosti ve funkénich pozadavcich
Nesrovnalosti v dokumentaci

Nedodrzeni stanovenych ¢asovych limit

POZADAVKY NA PRACOVNI MISTO

Vzdélani a praxe

Potiebné vzdélani: Vysokoskolské
Potfebna délka praxe: Min. 2 roky
Potfebna doba pro za- | 8 mésicl
pracovani se:
Potiebné psychické | o  Vyborny slovni a pisemny projev
predpoklady a charakte- | ¢ Samostatnost
rové vlastnosti: o Trpélivost
e Komunikativnost
e Flexibilita
e Odolnost vii¢i stresu
Schopnosti, znalosti, dovednosti
Cizi jazyk: Anglictina — pokrocilé/plynula
Ridiésky prikaz: Ano
e Projektové fizeni
Znalosti: .

Financni planovani

e Zpracovani analyz




Pracovni podminky

PVIII/3

Cas pro moji praci (pra-
covni doba):

10-16 hodin

Ztizen¢ p © dminky: , e Nevhodna pracovni poloha
Vybaveni  pracovniho s
. e Zrakova zatéz
mista:
Hardware:
e PC/notebook
e Externi klavesnice
o Mys
e Monitor
Kancelat:
e Stul, zidle
e Optimalni poloha
e Optimalni teplota (klimatizace, topeni)
e Funguyjici IT infrastruktura
PERSONALNI VYBER

Pozadavky na vybér
kandidata:

Analytické/logické mysleni
Jazykovy test

Komunikativnost

Zjistit problémy v piedchozi praxi
Ovéfeni znalosti ze zivotopisu




PRILOHA PIX:

POPIS PRACOVNIHO MIiSTA - HR MANAGER rix/1

Interni smérnice CN Resources International (CZ) s.r.o.

Popis pracovni pozice — HR Manager

Author: Andrea Kolatfikova | Approved: XXX

CN GrouP Responsibility: | HR Approval date: XX XX XXXX
Reviewed: XXX
To: CNCZ - All

CN Resources International (CZ) s.r.o.

IDENTIFIKACNI UDAJE

Nazev pracovni pozice:

HR manazer

Popis pozice:

HR manazer je vysoce kvalifikovany pracovnik, ktery formulu-
je a tidi persondlni politiku organizace

Ptimy nadfizeny:

Generalni feditel

Ptimy podfizeny:

HR specialista

Ukoly HR manazerovi
nejCasteji prideluje:

Generalni feditel

V piipadé nepiitomnos-
ti jej zastupuje a prova-
di ¢innosti:

Generalni feditel/HR specialista

Informace nutné¢ pro
préci ziskava od:

Generalni feditel/obchodni feditel/projektovy manazer

KRITERIA VYKONU

Kritéria vykonu:

PInéni zadanych tkold na projektu

Pracovni vykon, aktivita

Spoluprace v tymu, proaktivita

Dochézka do prace

Plnéni dal$ich povinnosti danych v Basic rules

PREHLED PRACOVNICH CINNOSTI

Hlavni ¢innosti:

Hlavni:

Usmeériiovani personalni politiky s vazbou na vyvoj a za-
méry v organizaci

Zpracovavani vyhledii a koncepci v oblasti lidskych zdro-
ju.

Tvorba personalnich hodnoticich systémii a néstroji k
utvareni podnikové kultury

Vypracovani, vedeni, aktualizace ptislusné persondlni do-
kumentace

Podileni se na tvorb¢ zasad podnikové kultury

Zpracovani koncepce vzdelavani a odborné piipravy vSech
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skupin zaméstnancu

Zpracovani koncepce rozvoje lidskych zdroji a optimali-
zace jejich vyuzivani v souladu se strategickymi plany a
zaméry organizace

Vypracovavani reporti a zprav jako podkladi pro dalsi
oddé¢leni spolecnosti (napt. icetni oddéleni)

Zajistovani firemnich akci, jejich ptiprava, realizace, vy-
hodnocovani uspésnosti.

Vykonavani dal$ich uloh, kterymi bude povéfeny svymi
nadiizenymi v souvislosti s ¢innostmi realizovanymi spo-
le¢nosti

Doplikové:

Udrzovani znalosti z oblasti personalistiky na aktudlni
urovni (pfedevSsim Zakonik prace a dal$i souvisejici vy-
hlasky a zdkony)

ZvysSovani vlastni odborné urovné

Ugast na projektovych schiizkach, pokud to vyzaduje né-
ktery projekt.

Administrativa — emaily, dochéazka, cestovni dokumenty

Problémy:

Reseni nahlych problémi
Nedodrzeni stanovenych ¢asovych limitt

POZADAVKY NA PRACOVNI MISTO

Vzdélani a praxe

Potiebné vzdélani:
Potiebna délka praxe:
Potfebna doba pro za-
pracovani se:

Potiebné psychickeé
pfedpoklady a charakte-
rové vlastnosti:

Vysokoskolské
3 roky
3 mésice

Analytické mysleni
Samostatnost
Trpélivost
Komunikativnost

Schopnosti, znalosti, dov

ednosti

Cizi jazyk: Anglictina — pokrocily
Ridi¢sky prikaz: Ano

Pracovni podminky

Cas pro moji praci (pra- | 10-16 hodin

covni doba):

Ztizené podminky:
Vybaveni  pracovniho
mista:

Nevhodna pracovni poloha

Hardware:

e PC/notebook

e Externi klavesnice
o Mys

e Monitor
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Kancelar:

Stal, zidle

Optimalni poloha

Optimalni teplota (klimatizace, topeni)
Fungujici IT infrastruktura

PERSONALNI VYBER

Pozadavky na vybér
kandidata:

Analytické/logické mysleni
Jazykovy test

Komunikativnost

Zjistit problémy v piedchozi praxi
Oveéieni znalosti ze Zivotopisu




PRILOHA PX: POPIS PRACOVNIHO MIiSTA — HR SPECIALIST px/1

Interni smérnice CN Resources International (CZ) s.r.o.

Popis pracovni pozice — HR Specialista

Author: Andrea Kolatfikova | Approved: XXX

CN GrouP Responsibility: | HR Approval date: XX XX XXXX
Reviewed: XXX
To: CNCZ - All

CN Resources International (CZ) s.r.o.

IDENTIFIKACNI UDAJE

Nazev pracovni pozice:

HR specialista

Popis pozice:

HR specialista je vysoce kvalifikovany pracovnik, ktery vytvari
a usmérnuje personalni a socialni politiku v organizaci a koor-
dinuje vykon odbornych personalnich ¢innosti

Ptimy nadtizeny:

HR manazer

Ptimy podtizeny:

X

Ukoly HR specialistovi
nejcastéji pidéluje:

HR manazer/generalni feditel

V ptipadé neptitomnos-
ti jej zastupuje a prova-
di Cinnosti:

HR manazer /generalni feditel

Informace nutné pro
praci ziskava od:

Generalni feditel/obchodni feditel/projektovy manazer/HR ma-
nazer

KRITERIA VYKONU

Kritéria vykonu:

PInéni zadanych tkold na projektu

Pracovni vykon, aktivita

Spoluprace v tymu, proaktivita

Dochézka do prace

e Plnéni dalsich povinnosti danych v Basic rules

PREHLED PRACOVNICH CINNOSTI

Hlavni ¢innosti:

Hlavni:

e Poskytovani poradenstvi liniovym manazerim a zamést-
nanctim v otazkach Zakonniku prace a souvisejici legislati-
vy

e Zodpovédnost za identifikovani persondlnich potieb, vyko-
navani Cinnosti souvisejicich s vyhledavanim novych za-
méstnancll a ndbor novych zaméstnancti

e Vedeni personalni agendy zaméstnancii a persondlni doku-
mentace

e Organizovani a vedeni hodnoticich pohovora ve spolupraci
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sLM
Zabezpecovani rozvoje a vzdélavani zaméstnanci

le¢nosti
Doplitkové:

ky a zékony)
Zvysovani vlastni odborné tirovné

ry projekt.

Administrativa — emaily, dochazka, cestovni dokumenty
Problémy:

e Reseni nahlych problémii

Nedodrzeni stanovenych ¢asovych limiti

POZADAVKY NA PRACOVNI MISTO

Vzdélani a praxe

Potiebné vzdélani:
Potiebna délka praxe:
Potiebnd doba pro za-
pracovani se:

Potiebné psychické
predpoklady a charakte-
rové vlastnosti:

Vysokoskolské

1 rok

3 mésice

e Organizacni schopnost
e Samostatnost

e Trpélivost

e Komunikativnost

e Vyborny pisemny a slovni projev

Schopnosti, znalosti, dov

ednosti

Cizi jazyk:
Ridic¢sky prikaz:
Znalosti:

Anglictina — pokrocily

Ano

Personalni management
Vybér zaméstnanct
Legislativa

Pracovni podminky

Cas pro moji praci (pra-
covni doba):

Ztizené podminky:
Vybaveni  pracovniho
mista:

10-16 hodin
e Nevhodna pracovni poloha

e DusSevni zatéz

Hardware:

e PC/notebook

e Externi klavesnice
o Mys

e Monitor

Vykonavani dalSich uloh, kterymi bude povéfeny svymi
nadfizenymi v souvislosti s ¢innostmi realizovanymi spo-

Udrzovéani znalosti z oblasti personalistiky na aktudlni
urovni (piedevsim Zakonik prace a dalsi souvisejici vyhlas-

Ugast na projektovych schiizkach, pokud to vyzaduje nékte-
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Kancelar:

Stal, zidle

Optimalni poloha

Optimalni teplota (klimatizace, topeni)
Fungujici IT infrastruktura

PERSONALNI VYBER

Pozadavky na vybér
kandidata:

Analytické/logické mysleni
Jazykovy test

Komunikativnost

Zjistit problémy v piedchozi praxi
Ov¢éfteni znalosti ze Zivotopisu




PXI: SMERNICE ODPOVEDNOSTI LINIOVEHO MANAZERA PXI/1

CN"’ Group

Interni smérnice CN Resources International (CZ) s.r.o.

Smérnice odpovédnosti liniového manazZera

Author: Andrea Kolafikova | Approved: XXX
Responsibility: HR Approval date: XX XX XXXX
Reviewed: XXX

To: CNCz - All

CN Resources International (CZ) s.r.o.

Odpovédnosti liniového manazera

Tato interni smérnice stanovuje odpoveédnosti liniového manazera spole¢nosti CN Resour-

ces International (CZ) s.r.o. (dale jen CN) vic¢i jednotlivym zaméstnanctim jemu podiize-

nym. Podfizeni zaméstnanci jsou uvedeni v organiza¢ni struktufe spole¢nosti na intranetu.

Tato smérnice dopliuje stale platici zavazna interni pravidla stanovena v Basic Rules, kte-

rd jsou dostupnd na intranetu spolec¢nosti.

Tyto odpovédnosti jsou rovnocennou a neoddélitelnou soucasti pracovnich povinnosti lini-

ového manazera.

Zikladni odpovédnosti liniového manaZera:

1. Adaptace zaméstnance

1.1. pomoc se zafazenim nového zaméstnance do pracovniho procesu, se zapojenim do

pracovniho tymu a kolektivu, seznamenim se s firemni kulturou, vizi a cili firmy

1.2. dosazeni optimalniho pracovniho vykonu v co nejkrats$i dob¢

1.3. zpétna vazba — vyhodnoceni zkuSebni doby pifed jejim uplynutim spolu

S personalnim odd¢lenim spole€nosti.

2. Hodnoceni a Fizeni vykonu

2.1. stanovovani métitelnych ukazatelti vykonu a jejich vyhodnocovani

2.2. zjistovani si zpétné vazby od projektovych manazeri, tymu a zdkaznika, dale ve-

deni hodnoticiho pohovoru (performance review).
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3. Odménovani
3.1. v ndvaznosti na vysledky hodnoceni plnéni ukolt a vysledky performance review
3.2. do budoucna v navaznosti na kompeten¢ni modely.
4. Rizeni rozvoje

4.1. cilené tizeni rozvoje zaméstnance jak horizontdlni, tak vertikalni

4.2. horizontalni rozvoj = rozvoj do Sitky, tzn. rozSifovani si znalosti a zkuSenosti
v ramci dané technologie, zdokonalovani se v ni, snaha byt expertem/guru v dané
oblasti, technologii atd.

4.3. vertikalni rozvoj = rozvoj smérem nahoru, tzn. ziskdvani dalSich zkuSenosti, uc¢eni
se novych technologiim, jedna se napi. o posun z pozice juniora na seniora, ze se-
niora na TL nebo PM atd.

4.4. osobnostni 1 odborny rozvoj (Skoleni, talent management, jazyky, certifikace, soft
skills, ...)

4.5. domlouvani specialnich podminek pro rozvoj (vyjimky, spolufinancovani)

4.6. planovani néstupnictvi — cilend pfiprava daného zaméstnance na vyssi pozici, na
zaklad¢ jasné dohody zaméstnance a jeho LM ve spolupraci s PM, napi. formou
cilenych Skoleni, které vedou k posunu zaméstnance na danou pozici — napf. za-
méstnanec se dohodne, Ze chce byt za dva roky TL — po dobu dvou let absolvuje
rizna Skoleni a dostava pracovni ptileZitosti, kde by se véci kolem TL mohl naucit.

5. Motivace zaméstnance

5.1. zjisStovani spokojenosti, nespokojenosti zaméstnance

5.2. motivace k vy$sim vykontum

5.3. snaha o v&asné odhaleni nespokojenosti a tendence na ochod z firmy.

6. Komunikace se zaméstnanci

6.1. pravidelnd komunikace a udrzovéani kontaktu — formalni i neformélni (drobné te-
ambuildingy, posezeni atd.)

6.2. feSeni pfesund mezi riznymi projekty

6.3. feSeni zmén pracovnich Gvazkl, zmén v pracovnich smlouvach

6.4. feSeni mimotradnych situaci (nespokojenost s pracovnim vykonem, nespokojenost
zékaznika, nedodrzovani basic rules,...) ve spolupraci s PM a personalnim oddéle-

4

nim.
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7. Administrativa
7.1. timesheety — kontrola jejich vyplhovani a mési¢ni kontrola
7.2. dovolena - planovani, schvalovani, zmény, kontrola Cerpani
7.3. kontrola plnéni dalSich povinnosti danych v basic rules (dodrzovani dochazky, hla-
Seni pozdnich ptichodl, homeoffice, vypliiovani cestovnich ptikazi atd...)
7.4. m&sicni vyhodnocovani odmén, flexibilnich ¢asti mezd a prescast/nahradniho vol-
na
7.5. komunikace s personalnim oddélenim o dohodach se zaméstnancem, véetné zmén.
8. Proaktivita v oblasti vlastniho rozvoje liniového manazera

8.1. odborny rozvoj, soft skills, jazykové znalosti.

Tato smérnice nabyva platnosti dne XX.XX.XXXX a je zdvazna pro vSechny liniové manazery

spole€nosti 1 pro pracovniky v ramci dohod konanych mimo pracovni pomér.

V Praze dne XX.XX.XXXX

Generalni feditel



