Analyza a popis pracovniho
mista

Ziskavani zameéstnancu




Plan zvanych prednasek 2023 | :

27.3. Strategy of managing human resources

17.4. Personalni procesy z pohledu pracovniho prava
Novinky v ZP

10.4., 1.5. — STATNI SVATEK



Zvana prednaska 13.3.2023

Eurocentrum Europe Direct Liberec ve spolupraci
s Kariérovym centrem TUL Vas srde¢né zvou na
prednasku na téma:

KDY? Prilezitosti stazi a prace
Pondéli Vv EU

20. 03. 2022

od 10:40
Prednasi a Vase dotazy zodpovi:

Hana HEIDLE_ROVA a Veronika
DOBIASOVA - Eures Liberec

Predstaveni Eures a moZnosti prace
P
Tot - pro mladé lidi v zahraniéi
(budova P,

Jindfrich PIETRAS - Kancelar

mistnost P200) Evropského Parlamentu v CR

MozZnosti staZi a prace u instituci EU

Prednaska se kond v ramel kurzu Personainl management EF TUL, ale zvani vaichni zdjemci z fad studentl |
akademiki.

Misto konamni:
Technicka univerzita v Liberci, budova P,

mistnost P200
Komenského 314/2, Liberec V

Vstup ZDARMA.

EUROPEDIRECT  EIJ RQC ENTRUM kﬁgggﬁ'é

Liberec LIBEREC

= EVRES

TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI "8




Téma a cil dnesni prednasky

Popis pracovniho mista, analyza pracovniho mista
Personalni planovani

— Uvod do tématu, zakladni pojmy, operativni planovani -
priklady personalnich cili a ukazateld vypoctu

Ziskavani pracovnikl - zplsoby, trendy

Zamysleni na Gavod:



Napadnou vas pozice, které nove vznikaji?

Jaké jsou pozice 20. let 21. stoleti

Odpoveézte na:

Vice na:




K zamysleni na uvod




Trendy ovliviaujici nova pracovni mista| -

Digitalizace (digitalni nomadstvi), Prumysl 4.0, HR 5.0
Pandemie
Pracovni prostredi (potfebujeme kancelare?)

Podnikatelskeé inkubatory, fablaby (digitalni dilny)
, =7y~




Vidite néjaka rizika tohoto vyvoje na pracovnim trhu? ®o0

Key facts about the risk of job automation in OECD countries

s ERe s EaRds
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About 14% of jobs in OECD countries
are highly automatable. Another 32%
of jobs could face substantial change
in how they are carried out.

Automation mostly affects the
manufacturing industry and
agriculture BUT some service sector
jobs are highly automatable too.

Entering the labour market may
become more difficult for young
people as student jobs and entry-
level positions have a higher risk of
automation than jobs held by older
workers.

The highest risk is concentrated in
routine jobs with low skill
requirements and often low wages
WHILE the lowest risk applies to a
broader range of jobs from
professionals to social workers.

Training is not working to offset
these risks as participation in
training is significantly lower for
workers in jobs at high risk of
automation than for other workers.

These estimates are subject to
considerable uncertainty. Moreover,
not all jobs that are technically
automatable will disappear. Other
jobs will also be created and so
employment in total may continue
to rise.



Jak ovlivni automatizace pracovni mista?

Women workers could be more affected by automation over
the next decade, but male jobs could be more at risk in the
longer term

% of existing jobs at potential risk of automation

Wave 1 8 f;”

(to early 2020s) | O w
fomen

Wave 2

(to late 2020s)

Wave 3

(ro mid-2030s)

=

2% 109 1% 209 25% 30%  35%

Source: PwC estimates based on OECD PIAAC data (median values for 29 countries)

https://www.pwc.co.uk/services/economics/insights/the-impact-of-automation-on-
jobs.html?utm_campaign=sbpwc&utm_medium=site&utm_source=articletext




m— YVOJAR APLIKACH

Pocet prodanych chytrych telefont
neustale narista. Spolu s riistem
jejich prodejii se zvy3uje poptavka

SOCIAL MEDIA MANAGER

Pfed nastupem socidlnich siti
odpovidali zikaznikim na jejich
dotazy pracovnici na infolinkach

R A R LT - o e f o m— ]
po nejrtiznéjsich aplikacich, jejichz nebo na pfepazkach. Dnes odpovida
cilem je ulehéit a zjednodusit e na zdkaznické dotazy manazer oopoEEEn
lidsky ivot. VyvojaFi aplikaci, kteF socidlnich siti. V tase, kdy nav&tévnici RABRAHAR
piichazeji s novymi nebo vylep3uiji ty firemnich profild neuvaZuiji o koupi

stavajici, se tak na trhu price stavaji
nedostatkovym zboZim. Nejvice
aplikaci vznika pro operatni systémy

produktu, se je manazer socialnich siti
snaZi zaujmout zajimavym obsahem.
Poptavka po téchto pozicich se

iOS a Android.

zvysila zejména v poslednich letech

v souvislosti s rozvojem socialnich
siti. Spravuji kampané firem napfiklad
na Facebooku, Twitteru a Instagramu.

== X DESIGNER

Tito lidé pracuji na tom, aby
navatévnici firemniho webu nebo
zakaznici v e-shopu v co nejkrat3im
&ase naéli to, co hledaji. Usiluji o to,
aby byl web uspofadan intuitivné

a jednoduge a aby se po ném uZivatel
mohl pohybovat bez sebemensich
problémd. (UX je user experience
neboli ufivatelskd zkudenost.)

BLOGER

Blogy uZ byly pfed deseti lety znamé.
V té dobé plnily roli on-line denigka.
Dnes se z nich stavaji relevantni
zdroje informaci z urtité oblasti.

Na internetu plsobi celd fada
blogerd, ktefi blogujf na plny tivazek.
Pi3i o nejriizn&jéich Einnostech -
tfeba o fitness cviteni, o jidle nebo

o cestovani. Usp&éné blogy maji
desitky aZ stovky tisic navitévnikd
mési¢né. Je proto logické, Ze firmy,
které se snaii udrzovat kontakt se
zakazniky, chtéji vyuZivat blogery

k osloveni jinak nedostiZitelnych
cilovych skupin. Jejich obdobou jsou
vloge¥i, kteki vytvateji videa, je maiji
stovky tisic nebo miliony zhlédnuti.

.................... N

= BIG DATA ANALYST
= Velkymi daty se rozumi velké

mnoZstvl riizné strukturovanych
i dat, z nichz se daji ziskat informace,
které pomohou firmé pfedbéhnout

i konkurenci.

=== M ARKET RESEARCH =iz CHIEF DIGITAL —— ODBORNI'K’ NA §PB§\{U
DATA MINER OFFICER MINER CLOUDOVYCH RESENI

Cim dal tim v&t& mnozstvi dat nenf
uloZeno fyzicky na pamétovych
discich v potitadich, ale je umisténo
tzv. v cloudu. V3echny tyto informace
se vznaseji na virtualnich serverech
a jejich majiteldm jsou dostupné
viude po celém svété, kde se jim

k nim podafi pfipojit s pomoci
internetu. Aby mohla tato dlozisté
fungovat, musi se o né nékdo starat.
Pravé to maji na starosti odbornici
na spravu cloudovych Fe3eni.

Clovék plisobid na této pozici pomaha
firmam nebo vladnim organizacim
transformovat jejich byznys tak, aby

v ném bylo poufito vice digitalnich
technologii. S jeho pomaci spoleénosti
do svého podnikani zapojuji nejnovéjsi
mobilni aplikace, zlepSuji komunikaci
na socialnich sitich a digitalizuji
celkovou marketingovou strategii.

S rozvojem socidlnich siti se bude
poptavka po téchto expertech
zvétdovat.

Firmy shromaZduiji data o svych
zakaznicich a potfebuji odborniky,
aby tyto informace mohly analyzovat.
Ukolem t&chto lidi je hledat trendy

v chovani nakupujicich a snazit se
predpovédét, jakym smérem se bude
budoucdi vyvoj ubirat.

EaE

Zdroj: Monster Career CR



Zivotni cyklus zaméstnance

Adaptaéni

proces Mira fluktuace
Hodnoceni

— People zaméstnaneil Diwody odehodu
(] pozad avky management
AngaZovanost Nastupnictvi,

Produktivita zaméstnancii poklesy

tv b produktivity
. Pravdépodobnost
po reba odchodu

Rizeni
pracovniho
vykonu

_Ukonéeni

Adaptace, rozvoj
a rizeni kariéry

v , ¥ Strategické
* vytvoreni planovini
, Atraktivita odméitovani a pracovni sily
B bs - ol ot Pravdépodobnost

Externi odchodu

konkurenceschopnost a ‘
interni spravedInost ;s Mam vhod_nou
nahradu, jak

Dlouhodoba udriitelnost vypada?

Efektivita vynalozenych
prostiredkil

https://www.pwc.com/cz/cs/people-and-organisation/zivotni-cyklus-zamestnance-big.png



Analyza pracovniho mista

Analyza pracovniho mista
je proces ziskani informaci
0 pracovnim miste a jejich nasledné
vyhodnocovani.

Vysledky ziskané analyzou pracovniho

mista jsou zakladem a nejlepSim J
zdrojem informaci pro "

vytvofeni POPISU PRACOVNIHO MiSTA.



Cile analyzy pracovnich mist

1/ Vytvorit popisy pracovnich mist (napf. v souvislosti
se zavedenim systému jakosti podle ISO ¥. 9000)

2/ Provést analyzu u soucCasne existujicich pracovnich
mist s cilem posoudit moznosti zvyseni
produktivity prace.

3/ Zjistit, co zameéstnanci opravdu délaji a porovnat to s
tim, co by meli delat.

4/ Vznik nového pracovniho mista.

5/ Naplhovani predpokladanych potreb zakazniku,
odbératelu a jinych zainteresovanych stran.




Pracovni misto

jeho schopnostem.

misto jedince v organizaci,

nejmensi prvek organizacni struktury,

zarazeni jedince do organizacni struktury,

prifazuje mu urcity druh ukolu a odpovédnosti, pfimereny



Zdroje informaci :

1) Bezprostredné nadrizeni zaméstnanci (mistfi, vedouci oddéleni
apod.) pro pracovni misto. Ti by meéli byt schopni popsat ucel pracovniho
mista, hlavni vykonavané Cinnosti na pracovnim miste, odpovednosti a
pravomoci zameéstnance, zpusob hodnoceni, bezpecnostnl rizika a dalsi
dulezité informace.

2) Zameéstnanec pracujici na daném pracovnim miste.

3) Organizacni schéma a dokumentace organizace (pracovni postupy,
pfirucky a manualy pro ovladani zafizeni a stroju a dalSi dokumenty).

4) Informace ziskané pozorovanim zaméstnancu pri praci.

5) Informace ziskané z benchmarkingu, analyz rozvoje odvétvi,
technologii, apod.

6) Narodni soustava povolani



Popis pracovnich mist 02

popisuje pozadovanou:

e kvalifikaci

e praxi

e sledované vlastnosti
e |ékarske prohlidky

e vycvik, skoleni,

e kompetence,

e zodpovednost

a dalsi vlastnosti vCetne popisu vlastni Cinnosti na pracovisti.




Narodni soustava povolani 1}

Narodni soustava povolani DULEZITE UPOZORNENI

Ve dnech od 01. 03. 2021 do 15. 04. 2021 je mozné
Eg‘ 2 327 popsanych povolani a jejich specializaci verejné pripominkovat pripravované karty novych
povolani

Zobrazit katalog povolani Vstoupit do vefejného pripominkovani

Vyuziti pro zajemce o Vyuziti pro zaméstnavatele a
zamestnani personalisty

Vyuziti pro studenty

Neztrafte se na trhu prace. Budte
pripraveni na Zivot

Vice informaci

Zdroj: www.nsp.cz

Naleznéte povolani, které mizete Najdéte ty spravné informace pro
vykonavat a které Vas bude naplfiovat rozvoj vasich zaméstnancl

Vice informaci Vice informaci




Vyznam NSP

-posileni role zaméstnavatell v procesu rozvoje
. ’ e}
lidskych zdroju

-vytvoreni databaze povolani - zakladniho zdroje
informaci o pozadavcich trhu prace

-zajisténi informovanosti vzdélavatell o potfebach
trhu prace na lidské zdroje

sprosazovani potreb trhu prace do systému
vzdélavani

‘masivni zapojeni odbornikl z fad socialnich a
daldich partnerd do procesU sbéru a zpracovani
informaci o kvalifikacnich potrebach trhu prace
prostrednictvim Sektorovych rad

-zvyseni mobility a flexibility na trhu prace v ramci
CR i celé EU

Hledam inspiraci pro
popis pracovni pozice
nebo tvorbu inzeratu

Vice informaci




Vyznam NSP 333

Pomoc pro zarazovani praci v jednotlivych povolanich do

tarifniho stupné : 7
Mastaveni mezd a plata
dle regionu a povolani

Zjisténi pramérnych vydélky nejen v celé CR, ale i v
regionu. Informace jsou rozdéleny na mzdy a platy podle
toho, zda je povolani vykonavano ve verejném nebo
soukromeém sektoru.

Hledat primerné vydelky k povolani

Personalistal

Prejit na vyhledavani

Personalista - povolani Platové rozmezi
Odborny smér: Ekonomika, administrativa, personalistika 23 000 - 44 000 ké/més.

Shoda v: Nazev , Charalterigtika

Personalista specialista - povolani Platové rozmezi
Odborny smér: Ekonomika, administrativa, personalistika 28 000 - 51 000 ké/més.

Shoda v: Nazev , Charakteristika




Narodni soustava povolani 000

8 https://www.nsp.czfjednotka-prace/personalista

P Oteviend a véem dostupné databaze povoldni spravovana . e i _
N S Ministerstvem prace a socidlnich vici OR Hledané povolani, éinnosti, kompetence Hledat

NARQDNI SOUSTAVA POVOLANI

SP / Ekonomika, administrativa, personalistika / Personalista

Nastroje Povolani

O Tisk Personalista
Stahnout PDF
@ ity Odborny smér: Ekonomika, administrativa, personalistika
Stahnout DOCX
Odborny podsmér:  personalni prace
Stahnout HTML
Kvalifikaéni troveri: Stfedni vzdélani s maturitni zkougkou (NSP 4)
@ Zafadit do exportu
(2]

: E Platové rozmezi: 23 000 K¢ - 44 000 Kc
Napovéda

@ Poslat pfipominku
Detailni informace <

Obsah
Charakteristika Charakteristika
Personalista zajistuje veskerou personélni agendu v cganizaci.
Pracovnl éinnosti
Pfiklady praci ze soukromého sektoru Pracovnf &innosti
Pfiklady praci z vefejného sektoru = Planovéani a vedeni persondlni prace v organizaci.
= Tvorba vnitinich pfedpisd a pracavné pravnich dokumenti organizace.
Kvalifikace k vykonu povoldni . - B
= Zajistovani nabord, pfijimani a propousténi zaméstnancd,
Kompetenéni poZzadavky k vy » Vyfizovani pracovné pravnich zéleZitosti ohledné vzniku, pribéhu a ukonéeni pracovnich pomérd.

povoldnf = Vedeni personalni evidence a souviseiicich smluvnich vztahi.



Definice kompetenci: o

Mnozina chovani pracovnika, které musi na dané pozici pouzit

~

aby uUkol z této pozice kompetentné zvladl.

Co znamena kompetentné?

Splnit Ukol na pozadované urovni za pomoci schopnosti a

dalSich kvalit, které musi pracovnik mit.

,Kompetence se stala sjednocujicim pojmem, ktery ovlivriuje a
integruje personalni procesy v kli¢ovych oblastech zajistovani

lidskych zdrojd, jejich rozvoje a odmériovani" (Armstrong, 1999).



Kompetence v NSP

Odborné znalosti a
dovednosti

Jsou souborem odbornych
pozadavki (teoretickych
znalosti, praktickych
dovednosti) potfebnych pro
vykon povolani.

Zobrazit detaily

http://kompetence.nsp.

Obecné dovednosti

Jsou souborem obecnych
pozadavki potfebnych pro
vykon prace, které zcela
vyhradné nesouvisi s uréitou
profesi.

Zobrazit detaily

cz/

Mekké kompetence

Jsou souborem poZadavki
potiebnych pro kvalitni vykon
prace, které nejsou zavislé na

konkrétni odbornosti, ale na

kemplexnich schopnostech
tlovéka.

Zobrazit detaily




Kompetence -+

Databaze kompetenci
ZpuUsobilosti neboli kompetence - to je jazyk, kterym jsou v
soustaveé povolani popisovany pozadavky na vykonavatele

prace.

Mekké kompetence

Efektivni komunikace

Rikaji, co ma zamé&stnanec znat, umét a jak se ma
chovat. Narodni soustava kvalifikaci je pak vyuziva &= foeperee trelumice)
pri vymezovani jednotlivych kvalifikaci. Kreativita

Flexibilita

Obecne dovednosti

Uspokojovani zakaznickych potieb
Pociitatova zpisobilost Vykonnost

Ipisobilost k fizeni osobniho automobilu ot

H . 2 Reseni problémi
Numericka zpisobilost

Planovani a organizovani prace
Ekonomické povédomi
CeloZivotni uceni

Pravni povédomi
Aktivni pristup

Jazykova zpusobilost v Cestiné Zvladani zatése
Jazykova zpilsobilost v anglictingé Objevovani a orientace v informacich

Jazykova zpisobilost v dalsim cizim jazyce Viedeni lidi (leadership)

Ovliviovani ostatnich



Kompetence

Odborné znalosti a dovednosti

152 Personalistika, management lidskych zdroja (4)

i32.  Inalosti v oboru personalistika, management lidskych zdroja (12)
i152.C Dovednosti k praci s lidmi v oboru personalistika, management lidskych zdroja (19)

i52.D Dovednosti k duSevni praci v oboru personalistika, management lidskych zdroja (71)

i152.Z Dovednosti k fizeni procesi a ¢innosti v oboru personalistika, management lidskych zdroja (11]

Kvalifikacni standard

Nazev odborne zpisobilosti
Orientace v pracovné pravni a dal8i prisluéne legislativé 5
B3 wuiivani prostfedkd vypoéetni techniky 4

Tvorba a spravovani dokumentl v administrativné personalni
ginnosti

E3 Vedeni agendy povinnych lékafskych prohlidek, BOZP a PO ve

= 4

firme
EA Organizovani vzdélavani zaméstnanci 5
B3 zajistovani naborovyjch éinnosti 5

Tvorba a pouZivani systému hodnoceni a odméfovani
zaméstnancl

Organizovani kolektivniho vyjednavani 4

Uroven



0000
Kompetenéni poZzadavky k vykonu povoléni : : : °
Seznam odbornych znalosti a odbomych dovednosti kiiéovych pro vipkon povelani. o0

[

Odborné dovednosti

Odborné dovednosti oznaduji schopnost vykonadvat uréitou pracovni éinnast nebo soubor pracovnich éinnosti. Jedna se tedy o
schopnost aplikovat teoretické védomaosti v praxi.

Odborné dovednesti jsou vybrany z Centralni databdze kompetenci (CDK)

@ nNumné @ Vvihodné
1 2345678

90000 Vyhodnoceni efektivity vzdélavani
900009 Identifikovani personalnich potieb firmy
90009 Vybér a pfijimani zaméstnanci

(T I XX Rizeni adaptaéniho procesu

. . . . . Tvorba a pouzivani systému hodnoceni a odménovani zaméstnanci

. . . . . Propousténi zaméstnancu

. . . . . Tvorba a revize internich pracovnépravnich norem

. . . . . Prace s lidskymi zdroji v souladu s pravnimi pfedpisy véetné ochrany zdravi pfi praci
. . . . . Organizovani vzdélavani zaméstnancl v pracovnim a sluzebnim poméru

Vice viz: https://www.nsp.cz/jednotka-prace/personalista-specialista



Klicové kompetence X ' \ -4
; 3 o

Ty kompetence, ktere odlisuji organizaci od konkurence.
Jsou spolecné a nezbytné pro vsechny pracovnik
Nevazi se pouze na konkrétni pozici.

Slouzi k popisu projevil chovani, prispivaji k hodnotam

organizace:

« Socialni kompetence - napf. tymovd prace, komunikacni
dovednosti,

« Kompetence ve vztahu k vlastni osobé - napr. sebereflexe,
sebehodnoceni

- Kompetence v oblasti metod - uplatnéni odbornych znalosti



Potreba rozvoje kompetenci eoe

zameéstnanci

Jakeé nové potieby rozvoje zaméstnancti evidujete?

digitaIni dovednosti potiebné
pro fungovdni v online formatu

jazykoveé vzdélavani

komunikace, budovdni mezilidskgch vztah,
leadership

oblast seberizeni (time management, zviaddani
stresu, well being)

rozvoj kognitivnich dovednosti (feSeni probléma,
kreativita, inovace, kritické mysleni

schopnost Adaptability/Agility&Resilience

jiné
0% 5% 10% 15% 20% 25% 30%

{

Zdroj: HR Forum, 1/2021



KOMPETECNI MODEL




. - . p4 7 7 . SKKE Odborné (Y X )
Popisuje detailne konkretni kombinace kompstonce | ““mieiece oo

Kompetencni model (KM)

znalosti, dovednosti, dalsich

Odborné

charakteristik osobnosti, které jsou kompetence

specificke

potfebné k efektivnimu splnéni Gkolld v

organizaci

I

soustavy, mapy,

profily, seznamy kompetenci.

Vyuziti KM v personalnich ¢innostech: / \
e vybér zaméstnancd seiges S
e adaptacni proces \ /

e Tizeni pracovniho vykonu/hodnoceni

Hodnoceni

v o
zamestnancu

e rozvoj zaméstnancu a Fizeni kariéry

http://www.trexima.cz/personalni-oblast/kompetencni-modely-v-hr-procesech



Priklad kompetencniho modelu kliniky DENT

“Jaké chovani/jaké kompetence od zaméstnancl o¢ekavame?"

Nutné, aby byly v souladu s cili spolecnosti.

Kompetencni model

Odbornost

,“E'roklientsk\}

Etické jednaniig™ pristup

Odolnost vuci |
stresu

§ |, Aktivni
‘> :
“spoluprace

- ﬁfekt.komunik
- ace

Sebefizent

=S /P
el | ckar

Zakazn.servis
e AdmMin.

Manazer

http://www.dentalcare-magazin.cz/hodnoceni-zamestnancu-v-praxi-2/



e0o
Priklad - vysledek kompetencniho modelu na pozici zdravotni sestry ::::
o000
o0

Kompetencni profil- zdr.sestra Klara Novakova

Odbornost

3 Proklientsky
pristup

Etické jednani .
- == Predpoklad

-l \/rchni sestra

Odolnost vuci | Aktivni
stresu spoluprace Sebehodnoceni
ekt.komunik

Seberizeni
ace




Psychologicke

o000
0000
o006
v . e000
Jak identifikovat pozadovane kompetence? :::o
o0
Metody identifikace

Behavioralni
rozhovor

Zivotopis

testy

Jednotlivé testy do Rozporuplné Gdaje, Bez konkrétniho

Modelove
situace

Muj nejcennéjsi

sebe ,zapadaji, iy v CV. vyjadieni, mlZzi nebo  neuspéch
Vznika ,plasticky” naopak ma v souladu Situace se
profil. slova a giny. sebereflexi

Uvedte mi situaci,
kdy jste se ocitl mezi
miynskymi kameny
nebo jste musel
prosadit rozhodnuti,
které jste nesdilel.

https://slideplayer.cz/slide/12188050/

Reference

Potvrzuji nebo jsou v
rozporu s Udaji v CV

@.Qm §EE

Ead

, 808

Problem solving B @ @

,
s MW 21 =
AREAS COMPETENCES

Communication
and collaboratio
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Kompetence v praxi ceskych firem ::::
XX}

[ X )

Znate pfistup, ktery pro definovani pracovniho mista pouziva
kompetence ¢i kompetencni model?

Ano, znam,
KM mame
zavedeny

28 %

Ano, znam,
ale KM
nevyuZivame
15 %

Me, neznam
34 %

Znam jen
podle nazvu
(okrajové)
23 %

Zdroj- HE Monitor. TREXIA, spol & ro. (2044), N=232

Podle prizkumu vyuziva kompetenéni model 28 % podniki s vice nez 100
zameéstnanci.
DalSich 41 % pak vyuziva kompetence pfi popisu pracovnich mist.

Samotnou koncepci kompetenéniho modelu vSak nezna vice nez
tretina (34 %) personalisttia 23 % ji zna pouze okrajové.



Kompetence v praxi ¢eskych firem Secs
o000
o0
Jak jinak mate definovany pozadavky na zaméstnance? ®

Firmy, kierée nemaiji zavedeny kompetenéni model
Cinnosti a povinnosti
emestnance T -
napfiklad certifikata

Odpovédnosti a pravomoce | | 54 %

Jinak ij 39

Zdroj: HR Monitor, TREXIMA, spol. = r.o. {2014). N=292

Ve firmach, kde nemaji zavedeny kompetencni model, definuji pozadavky
na zameéstnance nejCasteji prostrednictvim popisu Cinnosti a povinnosti
zameéstnance a kvalifikacnich pozadavkd.

Soucasti pozadavku jsou jiz méné Casto odpovédnosti a pravomoci
spojené s danou pracovni pozici.



Primérny poéet sledovanych kompetenci na 1 pracovni

Kompetence
v praxi ceskych firem

V jakych oblastech se KM vyuziva?
Firmy, ktere KM vyuZivaji

Pii definovani poZadavki na

prac.misto 3B %

Pfi naboru a wybéru novych

iy 95 %

i

Pro vzdélavani a rozvoj zam. 89 %

|

Pro hodnoceni zaméstnanci 84 %

|

Jako jeden z podklad( pro
odméovani B

Planovani poftu zaméstnanci 49 %

Jina oblast vyusiti KM _

Zdroj: HR Monitor, TREXIMA, spol. 2 ro. (2014), N=232

=]
=

misto

—

ManaZerske pozice i

THP a specialiste 7

Délnické profese 5

Zdroj: HR Monitor, TREXIMA, spol. = ro. (2014} N=292

Hlavni pfinosy vyuzivani KM

Pomeoc pii obsazovani pozic
{novych i presuny)

Definovani pracovnich mist

Pomoc pfi stanoveni rozvojovych
potieb zaméstnanc(

Pomoc pfi hodnoceni zaméstnanci | 15%
Jasné stanovena pravidla

MNastroj vedeni (pro lepsi organizaci)
Navaznost na odménovani

Ostatni

Zadné wyhody

Fdroj MR Monitor, TREXIMA, spol = ro. (2014), N=292

22 %

22 %

2%



Vytvareni pracovnich mist

je proces, behem nehoz se definuji konkretni pracov
ukoly jedince a seskupuji se do zakladnich prvku
organizacni struktury.

ni

Pracovni ukol |je klicovou charakteristikou na urcCitem

pracovnim miste,

je to Cast prace, ktera se sklada z jedné Ci vice operaci

a je urcena svym konecnym vysledkem nebo cili.



Praktické vyuziti narodni soustavy povolani a
narodni soustavy kvalifikaci

http://podpora.narodnikvalifikace.cz/zamestnavatele-2-napin-

prace.html

Praktické vyuziti Narodni soustavy kvalifikaci ve firmach

Vitejte v kurzu Praktické vyuziti Narodni soustavy
kvalifikaci ve firmach!

MNSK vznikala nékolik let a dotvafi se dodnes. Proniknout (alespon Casteéné) do jejich
taju a vyuZit maximum toho, co nabizi, nemusi trvat léta. Od toho je t kurz uréeny
firmam, kieré se chi&ji zlepSovat a stoji o nové trendy v oblasti lidskych zdroji.

Tak jako firemni software potfebuje obCasny upgrade, tak i human resources
management (dale jen HR management, popi. HR) zrychii, zefektivni a zjednodu5i
modemi piistup a nove postupy. Nevaheite s upgradem firemniho HR-

Znate porekadlo "Hloupy, kdo dava, hloupéjsi, kdo nebere™? Prot tedy "nevyiriskat” pro
syou firmu co moZna nejvice prospéchu a to zcela zdarma? Odhalte vEechny prinosy,
kiere vasi firmé NSK nabizi a naucte se tento systém efeklivné pouzivat v kaZzdodenni
praxi. Budete tak moct mnohem leépe reagovat na vyvoj pracovniho trhu

Jitka Zikova, Clenka podpory implementacniho tymu NSK
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Metody zjist'ovani informaci o pracovnich misteg

A)  Pozorovani — znamena studium pracovnika pfri
praci, zaznamenavani toho co dela, jak to dela a
kolik cCasu mu tato prace zabere.

B) Pohovor — osoby analyzujici pracovni misto s
drzitelem pracovniho mista zpravidla probiha na
pracovisti.

C) Dotaznikova metoda - ma znacne mnozstvi variant
podle toho, na jakou praci se analyza zameéruje, Ci
podle toho, kdo je zdrojem informaci.



Metody pouzivané k analyze pracovnich mist| g2

» Informace zjistené o jednotlivych pracovnich mistech
se za ucelem zpracovani popisu a specifikace
urcitého typu pracovnich mist nasledne analyzuiji.

» Nékteré metody analyzy informaci o pracovnich
mistech jsou univerzalni a pouzitelne témer pro
kazde pracovni misto, jiné se hodi pro pracovni misto
urcité kategorie.



Metody pouzivané k analyze pracovnich mist

Funkéni analyza
— univerzalni metoda

pouziva standardizovaneé popisy cCinnosti, odpovednosti
a pozadavku pracovniho mista,

vytvari obraz obsahu prace na pracovnim miste

opira se o klasifikaci (katalog) zaméstnani obsahujici zakladni
charakteristiky prace v téchto zaméstnanich.

Metoda PAQ (Position Analysis Questionnaire)
— univerzalni metoda

umoznuje porovnavat obsah prace i pozadavky jednotlivych pracovnich mist.



Metody pouzivané k analyze pracovnich mist - PAQ

Kategorie

Popis

Informacni vstupy

Jak a kde dostane pracovnik
informace o praci

Mentalni procesy

Jak mysli, rozhoduje, planuje
a zpracovava informace

Fyzické Cinnosti

Cinnosti, nastroje a
prostiedky pracovnika

Vztahy s ostatnimi

Nalada na pracovisti, zda
jsou nucene, C1 pratelske

Pracovni prostredi

Socialni prostiedi

Jiné souvislosti

Napf. s pracovnim mistem




Metody pouzivané k analyze pracovnich mist

> Metoda MPDQ (Management Position Description
Questionnaire)

— analyza vhodna pro urcitou kategorii pracovnich mist.

- Jde o vysoce strukturovany dotaznik urCeny specialne pro

analyzu manazerskych pracovnich mist.

planovani vyvrobni. marketingove a finanéni strategie;
koordinace s ostatnimi utvary a pracovniky organizace,
vnitropodnikova kontrola:

odpovédnost za vvrobu a sluzby;

vzlahy k verenost a zakaznikum:

konzultovani vvEsi urovné:

autonomie ¢innosti;

schvalovani finanénich zavazku:

SE SRR N S A e

1(}. vedeni a kontrola pracovniku:

1. slozitost prace a stres;

12. zvyviena finanéni odpovédnost:

15. Siroka odpovédnost v oblasti personalni prace.

Kocianova, R. Personalni ¢innosti a metody personalni prace

sluzbv poskyvtovane zamésinancum: —




Analyza pracovnich mist jako podklad pro normovani prace, | eoe
pro vytvareni a redesign pracovnich mist ®

» Vysledky analyzy pracovnich mist (APM) jsou vyuzivany pro
normovani prace, které slouzi jako podklad pro planovani
budoucich potfeb pracovniku.

Normy

- stale a trvajici cile
jejich podstata se nemusi mezi jednotlivymi obdobimi vyznamne
menit
pokud se zmeni hlavni ukoly nebo napr. produktivita, lze je
upravit

Meéla by byt dana pfednost kvantitativnimu vyjadreni, napfr.
uroven sluzby nebo rychlost reakce.



APM pro normovani prace |::
Viz prace na cviceni

- Normovani prace vychazi ze zavéru analyzy
prace na pracovnim miste.

- Pfedstavuje védecky zduvodnéné vymezeni
souboru na sebe navazujicich a podminujicich
pracovni normy.

\ I

/

N
- Uréuje zpusob vykonavané prace. ‘

@F
7
@
7

¢



Pracovni normy |I. :

e Predpisy delby prace — sled Cinnosti
pracovnika v pracovnim procesu, delbu prace
a operace, soucinnost jednotlivcu a prac.
skupin

e Normy pracovniho postupu — obsah, sled a
navaznost jednotlivych slozek pracovni
cinnosti



Pracovni normy lIl.

e Normy kvalifikace — kvalifikované
pozadavky jednotlivych praci

e Normy spotreby prace — urCuji mnozstvi
Ziveé prace k vykonani pracovni ulohy.




Rozlisujeme tyto normy spotreby prace | ¢

Vykonové normy

Norma c¢asu (mnozstvi Casu k uskuteCnéni pracovni Cinnosti),
Norma mnozstvi (mnozstvi operaci za jednotku Casu),

Normy obsazeni

Norma obsluhy (pocet stroju na jednoho pracovnika k
obsluze),

Norma poctu (pocet pracovniku potfebnych v organizacnim
utvaru pro plnéni své funkce).



Popis a systematizace pracovnich mist v PIS °

V personalnim informacnim systému KS program

Pro KS program — navaznost na dalSi moduly: Vzdélavani, Ochrana
zdravi pfi praci

- Moznost tisku popisu, evidence, kdo na misté pracoval a pracuje.

Popis pracovnich mist - Ciselnik vlastnosti.

Modul umoznuje vytvorit stromovou strukturu podrizenosti
pracovnich mist.

Je grafickou nadstavbou nad popisem pracovnich mist.
Definuje organizacni strukturu.

Zaznamenava zmeny v ni provedene.

Pomaha hledat volna mista a uspory.



Budoucnost prace a vzdelavani |

e https://www.youtube.com/watch?v=wOrOLpXrFdM

e https://www.pwc.co.uk/services/economics/insights/the-impact-of-automation-on-
jobs.html?utm campaign=sbpwc&utm medium=site&utm source=articletext

_




Ziskavani s
zaméstnancu/pracovniku

114
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Ziskavani pracovniku vs. nabor pracovniku | e

e ,nabor pracovnikd“ X teorie fizeni lidskych zdroju rozliSuje ,nabor” a
,Zziskavani”

- nabor pracovnikli = zpravidla ziskavani pracovniku z vnéjSich
zdroju;

- ziskavani pracovnikll usiluje nejen o ziskavani lidskych zdroju
zvnéjSku, ale v prvni fadé o ziskavani lidskych zdroju z frad
soucasnych pracovniku organizace — usili o hospodafeni s pracovni
silou, usili o zvysSovani produktivity prace,

e na rozdil od naboru je ziskavani take vyrazr %
orientované. y ],_



Ziskavani pracovniku (definice)

e je Cinnost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni
mista v organizaci prilakala dostateéné mnozstvi
odpovidajicich uchazecu o tato mista,

e s primerenymi naklady,

e Vv zadoucim terminu (vE€as).




Ziskavani pracovniku T

spociva Vv:
e rozpoznavani potireby novych pracovniku,
e vyhledavani vhodnych pracovnich zdroju,

e informovani o volnych mistech (i v pfesvédCovani vhodnych
jedincu o vyhodnosti prace v organizaci),

e v jednani s uchazeCi, v ziskavani pfimerenych informaci
0 uchazecich,

e VvV organizacnim a administrativnim zajisteni vSech techto
cinnosti.



Ucdastnici procesu ziskavani pracovnikti .

Potencialni
Organizace uchazeci o
praci

Osoby hledajici (i

Potfeba pracovni aktivne
sily <:> nehledajici)vhodnou
praci

Soucasni pracovnici
organizace



Kdo je kandidat (uchazec)? 2

1) Jedinec, ktery uz ma praxi z predchoziho
zamestnani.

Nespokojenost s osobni perspektivou

Nespokojenost s nabizenou urovni dalsiho vzdélavani
VysSsSi mzda

Potreba dalSiho rozvoje

Mezilidské vztahy na pracovisti

Naroc¢na prace

Zahranic¢ni vlastnik — odliSna firemni kultura

Styl fizeni a pracovni metody

o 0O 0000 o0 0

2) Zameéstnani bude jeho prvnim (absolvent).



Proces ziskavani pracovnika | ¢::

Popis a
specifikace

— .
obsazovaného

pracovniho mista

Zvazeni
alternativ

v

Vybér charakteristik
popisu a specifikace
pracovniho mista

Identifikace

uchazecu

———> potencialnich zdroju

v
Volba dokumentt a
informaci Formulace nabidky
pozadovanych od zaméstnani
uchazecu

Predvybér
uchazecu

Uverejnéni nabidky
zaméstnani

Sestaveni
seznamu
uchazecl pro
vybérové rizeni



A

Cil procesu ziskavani pracovniku

e zajistit takovy tok informaci mezi obema témito
stranami, aby potencialni zajemci reagovali na nabidku
zamestnani;

Odezvu na nabidku zameéstnani muze ovlivnit:

- sama nabidka zaméstnani (obsah a zpusob informovani o
volném pracovnim miste)

- vnitrni podminky organizace, ale také velmi vyrazne i vnejsi
podminky = trh prace (organizaci neovlivnitelné).



Tvorba nabidky

e Kdo ji zajistuje?

- VétSinou personalni utvar ve spolupraci s
prislusnym odbornym utvarem, které misto
nabizi vychazi z POPISU PRACOVNIHO

MISTA (véetné rozhodovacich pravomoci, kompetenci)

POZADAVKY NA UCHAZECE (kvalifikace, vzdélani

celkova a odborna praxe, schopnosti, dovednosti, specialni
opravnéni, znalost jazyku, prace s PC).

NABIDKA ZE STRANY ZAMESTNAVATELE

(vhodna sada motivatoru)



Formulace nabidky zameéstnani

— zvazovat:
obsah nabidky,
formu a umisténi,

- v nabidce uvest: pozadavky na pracovnika,
nabidky ze strany organizace,



INZERAT

e Nazev pozice,

e Mmisto a strucny popis prace, pozadavky na
vzdelani, znalosti, dovednosti a vlastnosti zajemce

e dokumenty pozadovanych od uchazece

e informace jak, kde a kdy se muze o pracovni misto
uchazet.

Inzerat by mél byt umistén na spravne misto do
spravneho sdélovaciho prostredku s nejucinnéjsi
frekvenci.



Na co jeste bychom nemaéli o
zapomenout?

Velikost a format inzeratu, jeho umisténi na strance

Kam byste inzerat umistili z hlediska pozice na strance v tisku?
Termin zverejnéni inzeratu

Co je ddlezité vzit v uvahu z hlediska terminu zverejnéni inzeratu?
Kam inzerat uverejnit?

Kde byste inzerat uverejnili, jaké mate jako personaliste
moznosti?
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Vnitrni podminky :
souviseji s konkrétnim pracovnim mistem i s celou
organizaci:
» povaha prace,

» postaveni v hierarchii funkci organizace, pozadavky
na pracovnika (vzdélani, kvalifikace aj.),

» rozsah povinnosti a odpovednost, organizace prace
a pracovni doby,

» misto vykonavane prace,
» pracovni podminky.

Uved'te priklady

.



Podminky souvisejici s organizaci

Uved’te priklady (GE

vyznam organizace a jeji uspésnost (hospodarskeé vysledky),
prestiz a povést organizace (serioznost ve vztahu nejen

k zaméstnancum, ale i zakaznikim), (employer branding — vliv
personalniho marketingu),

» Uroven a spravedlnost odménovani v porovnani s ostatnimi
organizacemi,

» uroven péce o pracovniky v porovnani s ostatnimi organizacemi a
vseobecné zamestnanecké vyhody,

» moznost vzdélavani nabizeného organizaci a  moznosti
personalniho rozvoje vubec, mezilidské vztahy a socialni klima
V organizaci,

» umisteni organizace a zivotni prostredi v jejim okoli apod.,




Vnejsi podminky - NELZE OVLIVNIT E:'

Uved'te priklady (@E

» demografické podminky,

> prostorova mobilita pracovnikd,

» Vyvoj narodniho hospodarstvi vyustujici do zmen pomeru mezi
nabidkou a poptavkou po pracovni sile,

> hodnotoveé orientace lidi,

» profesné kvalifikaCni orientace,

» technologické podminky wvytvarejici nova zameéstnani a
modifikujici Ci likvidujici zaméstnani stara,

> politicko-legislativni podminky aj.



Vnitrni a vneéjsi zdroje :
pracovniku




Vnejsi zdroje pracovnich sil (hlavni):
e volné pracovni sily na trhu prace,
e cerstvi absolventi skol,

e zameéstnanci jinych organizaci.




Doplinkoveé vneéjsi zdroje:

e zeny v domacnosti,
e duchodci,

e studenti (v urcCité casti dne, tydne Ci o

prazdninach),
e pracovni zdroje v zahranici.

Informace o trhu prace:
CSU, MPSV, Trexima (ISPP, ISPV)




