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Na co se dnes zamerime?

e Ziskavani a vybér zaméstnancu
e Adaptace
e Odmeénovani
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Analyza pracovniho mista 43

Analyza pracovniho mista
je proces ziskani informaci
O pracovnim miste a jejich nasledné ﬁ

vyhodnocovani.

Vysledky ziskané analyzou pracovniho
mista jsou zakladem a nejlepsim Wﬂéﬁﬂ

zdrojem informaci pro v

vytvoieni POPISU PRACOVNIHO MISTA.



Cile analyzy pracovnich mist

1/ Vytvorit popisy pracovnich mist (napf. v souvislostsi
se zavedenim systemu jakosti podle ISO r. 9000)

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

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

4/ Vznik nového pracovniho mista.

5/ Napliovani pfedpokladanych potfeb zakaznikd,
odbératell a jinych zainteresovanych stran.




Pracovni misto

jeho schopnostem.

misto jedince v organizaci,

nejmensi prvek organizacni struktury,

zarazeni jedince do organizacni struktury,

pfifazuje mu urcity druh ukolu a odpovédnosti, pfiméreny



Zdroje informaci :

1) Bezprostredné nadrizeni zameéstnanci (mistfi, vedouci oddéleni
apod.) pro pracovni misto. Ti by méli byt schopni popsat ucel pracovniho
mista, hlavni vykonavané Cinnosti na pracovnim misté, odpovédnosti a
pravomoci zameéstnance, zpusob hodnoceni, bezpecnostni rizika a dalSi
dulezité informace.

2) Zameéstnanec pracujici na daném pracovnim miste.

3) Organizacni schéma a dokumentace organizace (pracovni postupy,
prirucky a manualy pro ovladani zarizeni 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



Narodni soustava povolani 1}

Narodni soustava povolani

DULEZITE UPOZORNENI
Ve dnech od 01. 03. 2021 do 15. 04. 2021 je mozne

povolani

gg% 2 327 popsanych povolani a jejich specializaci verejné pripominkovat pripravované karty novych

Zobrazit katalog povolani

Vstoupit do vefejného pfipominkovani

Vyuziti pro studenty

4o

Neztrafte se na trhu prace. Budte
pripraveni na zZivot

Vice informaci

Zdroj: www.nsp.cz

Vyuziti pro zajemce o Vyuziti pro zameéstnavatele a
zamestnani personalisty

Naleznéte povolani, které muZete Najdéte ty spravné informace pro
vykonavat a ktere Vas bude naplnovat rozvoj vasich zaméstnancu

Vice informaci Vice informaci




Kompetence v NSP

Odborné znalosti a
dovednosti

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

Zobrazit detaily

Obecné dovednosti

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

Zobrazit detaily

http://kompetence.nsp.cz/

Mekké kompetence

Jsou souborem pozadavka
potfebnych pro kvalitni vwkon
prace, které nejsou zavislé na

konkrétni odbornosti, ale na

komplexnich schopnostech
tlovéka.

Zobrazit detaily
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Klicové kompetence ¥ \ -4
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Ty kompetence, které 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, komunikaéni
dovednosti,

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

sebehodnoceni

- Kompetence v oblasti metod - uplatnéni odbornych znalosti



Potreba rozvoje kompetenci eoe

zamestnancu

Jakeé nové potieby rozvoje zaméstnanct evidujete?

——

| digitdIni dovednosti potfebné
| pro fungovdani v online formatu

jazykové vzdélavani

komunikace, budovéni mezilidskgch vztah,
leadership

oblast sebefizeni (time management, zviadani
stresu, well being)

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

schopnost Adaptability/Agility&Resilience

jiné

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30%

Zdroj: HR Forum, 1/2021



KOMPETECNI MODEL



Odborné
Meékke . . .

Popisuje detailné konkrétni kombinace i oo

Kompetencni model (KM)

znalosti, dovednosti, dalSich

Odborné

charakteristik osobnosti, které jsou kompetence

specificke

potfebné k efektivnimu splnéni Ukold v

organizaci

>

soustavy, mapy,

profily, seznamy kompetenci.

Vyuziti KM v personalnich Cinnostech: / \
e vybé&r zamé&stnancd s e
e adaptacni proces \ /

e fizeni 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
4 B8

,‘E'roklientsk\}
3 pristup

Etickéjedna’nf'--

'| - ’
j } § Aktwn'l
“spoluprace

Odolnost vuci
stresu

'Sfekt.komunik
ace

Seberizent

ampumS /P
el | ékar

Zakazn.servis
e AdMin.

Manazer

http://www.dentalcare-magazin.cz/hodnoceni-zamestnancu-v-praxi-2/
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Priklad - vysledek kompetencniho modelu na pozici zdravotni sestry ooo:
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o0

Kompetencni profil- zdr.sestra Klara Novakova

Odbornost

Proklientsky
pristup

Etickeé jednani .
- == Predpoklad
- \/rchni sestra

Aktivni
spoluprace ~Sebehodnoceni

Odolnost vuci
stresu

Seberizeni

ace
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Jak identifikovat pozadovane kompetence? :::0
o0
Metody identifikace
Psychologické 2t ; Behavioralni | Modelové
testy Zivotopis e on Gles Reference
Jednotlivé testy do  Rozporuplné Gdaje,  Bez konkrétniho Muj nejcennéjsi Potvrzuji nebo jsou v
sebe ,zapadaji”. Ldiry* v CV. vyjadfeni, miZi nebo  neuspéch rozporu s udajiv CV
Vznika ,plasticky" naopak ma v souladu Situace se
profil. slova a Ciny. sebereflexi
Uvedte mi situaci,
kdy jste se ocitl mezi
mlynskymi kameny :
nebo jste musel :
prosadit rozhodnuti, @ 0 . @
které jste nesdilel. e EnfE

. 808

Problem solving E @ @
GleE
sHW 2=

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




000
Metody zjist'ovani informaci o pracovnich mistechee

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

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

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



Metody pouzivané k analyze pracovnich mist

Funkéni analyza
— univerzalni metoda

pouziva standardizované popisy Cinnosti, odpoveédnosti

a pozadavku pracovniho mista,
vytvari obraz obsahu prace na pracovnim misté

opira se o klasifikaci (katalog) zaméstnani obsahujici zakladni

charakteristiky prace v téechto zameéstnanich.

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

Fyzicke Cinnosti

Cinnosti, nastroje a
prostiedky pracovnika

Vztahy s ostatnimi

Nalada na pracovisti, zda
jsou nucene, C1 pratelske

Pracovni prostredi

Socialni prostredi

Jiné souvislosti

Napft. s pracovnim mistem




Metody pouzivaneé k analyze pracovnich mist

» Metoda MPDQ (Management Position Description
Questionnaire)

— analyza vhodna pro urcitou kategorii pracovnich mist.

- Jde o vysoce strukturovany dotaznik urCeny specialné pro

analyzu manazerskych pracovnich mist.

planovani vvrobni, marketingové a finanéni strategie:
koordinace s ostatnimi utvary a pracovniky organizace;
vnitropodnikova kontrola:

odpovédnost za vyvrobu a sluzby;

vztahv k veremost a zakaznikum:

6. konzultovani vvEsi urovné:

7. autonomie ¢innosti;

schvalovani finanénich zavazku:

i e Lad bl =

100, vedeni a kontrola pracovniku:

L1. slozitost prace a stres:

12. zvviena finanéni odpovédnost:

13. diroka odpovédnost v oblast personalni prace.

Kocianova, R. Personalni éinnosti a metody personalni prace

9. sluzbv poskvtovane zaméstmancum; )




Analyza pracovnich mist jako podklad pro normovani prace, EE:

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

Méla by byt dana prednost kvantitativnimu vyjadreni, napfr.
uroven sluzby nebo rychlost reakce.



Budoucnost prace a vzdelavani |

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

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 :
zaméstnancu/pracovniku

114
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Ziskavani pracovniku vs. nabor pracovniku | e

e ,nabor pracovniku“ X teorie fizeni lidskych zdroju rozliSuje ,nabor® a
,Ziskavani*

- nabor pracovniki = zpravidla ziskavani pracovnikii z vnéjSich
zdroju;

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

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

>

L3

o]
L



Ziskavani pracovniku (definice)

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

e s primerenymi naklady,

e Vv zadoucim terminu (vcas).




Ziskavani pracovniku T

spociva v:
e rozpoznavani potreby novych pracovniki,
e vyhledavani vhodnych pracovnich zdroju,

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

e v jednani s uchazeCi, v ziskavani pfiméerenych informaci
o uchazecdich,

e Vv organizacnim a administrativnim zajisteni vSech téchto
cinnosti.



Uéastnici procesu ziskavani pracovniku .

Potencialni
Organizace uchazeci o
praci

Osoby hledajici (i

Potreba pracovni aktivnée
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

Zahraniéni vlastnik — odliSna firemni kultura

Styl fFizeni a pracovni metody

o 000000 o0

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

5
Volba dokumentt a
informaci Formulace nabidky
pozadovanych od zaméstnani
uchazeci

Predvybér
uchazecu

Uverejnéni nabidky
zaméstnani

Sestaveni
seznamu
uchazecu pro
vybérové fizeni



A

Cil procesu ziskavani pracovniku

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

Odezvu na nabidku zameéstnani muze ovlivnit:

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

- 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,



Pracovni nabidka

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
spravného sdélovaciho prostredku s nejucinnejsi
frekvenci.



Na co jeste bychom nemeli 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 zverejneni inzeratu?
Kam inzerat uverejnit?

Kde byste inzerat uverejnili, jaké mate jako personalisté
moznosti?



Vnitrni podminky :
souviseji s konkrétnim pracovnim mistem i s celou
organizaci:
> povaha prace,

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

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

» misto vykonavané prace,
» pracovni podminky.

Uved'te priklady

5



Podminky souvisejici s organizaci

Uvedte priklady (@E

vyznam organizace a jeji uspésnost (hospodarske vysledky),

prestiz a povest organizace (serioznost ve vztahu nejen
k zaméstnancum, ale i zakaznikim), (employer branding — vliv
personalninho 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.,




Vnéjsi podminky - NELZE OVLIVNIT

Uvedte priklady (GE

» demografické podminky,

> prostorova mobilita pracovnikd,

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

» hodnotove orientace lidi,

» profesne kvalifikaCni orientace,

» technologické podminky vytvarejici nova zamestnani a
modifikujici €i likvidujici zameéstnani stara,

» politicko-legislativni podminky aj.




Vnitrni a vneéjsi zdroje
pracovniku




Vneéjsi zdroje pracovnich sil (hlavni):
e volné pracovni sily na trhu prace,
e Cerstvi absolventi Skol,

e zameéstnanci jinych organizaci.




Doplinkove vnejsi 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)




Ve

® Pouze urdita ¢ast pohovoru, jedna se zjistovaci rozhovor,

® personalista se snazi pfedpovédét budouci chovani kandidata na zakladé
jeho ptredchozich zkuSenosti,

® Personalista se snazi ziskat konkrétni odpovédi na konkrétni témata.

Struktura pohovoru:
[ ]

Behavioralni/
kompetencni

vytvofeni atmosféry,

nonverbalni komunikace,

behavioralni otazky pro rizné skupiny pracovnikd,

konkrétni otazky a odpovédi namisto hypotéz,

rozhovor .
metoda STAR
[ ) [ )
( l nte rVI QW) Kandidat by mél reagovat podle poutky STAR - popis konkrétni role:

* Situation (at the Start) = Jak to bylo na zaCatku?

* Tasks = Jednotlivé ukoly, které ¢lovék zpracovaval od
zacCatecCnické situace.

e Action = Cinnost v ramci ukolt.

* Result = Co se zménilo od toho po&atku?

Zdroj:https://www.hrtv.cz/videa/setkani-s-profesionaly-id-2114336/vetsina-recruiteru-ma-nekdy-obavu-se-kandidata-zeptat-a-jit-id-3909796 ?utm_source=facebook&utm_medium=social&utm_campaign=ivitera-
sharebot&fbclid=IwAR37mDAZ-Q_NGunTpaMEjRZIT_rpAQUFmClg-EIBULQO2H-MmFN96ZZuAcl



Behavioralni rozhovor (interview)

ituation Task Action Result

Disclose details of Explain your responsiblity Describe how you Outline the impact
the specific event in that situation accomplished the task of your actions

Zdroj: https://www.kforce.com/articles/common-behavioral-interview-questions/



Personalista se snazi, aby kandidat nemél prilezitost i dgnzl.’ ®
situaci “pribarvit”.

Kombinace otevrenych i uzavienych otdzek.

Nemélo by na konci chybét shrnuti personalisty - zda bylo vse
spravné pochopeno (predejdeme chybdm pfi vybéru).

® Poutziva se u kvalifikovanéjsich pozic:
® u juniornich kandidatd (nemaiji tolik pracovnich zkusenosti):

® rozhovor formou hry/pfibéhu/motivacniho
nastaveni pro danou véc,

® u seniornéjsich kandidatu:
® dlraz kladen na strategii,

® Personalista se vzdy snazi, aby byl kandidat tou spravnou osobnosti
do daného tymu,

Rada pro personalisty:
® VWytipujte si 3 klicové kompetence pro danou pozici a na
ty klad'te behavioralni otazky.

® U ruznych kandidatu klad'te podobné otazky, abyste
mohli porovnat ziskané odpovédi.

Zdroj:https://www.hrtv.cz/videa/setkani-s-profesionaly-id-2114336/vetsina-recruiteru-ma-nekdy-obavu-se-kandidata-zeptat-a-jit-id-3909796 ?utm_source=facebook&utm_medium=social&utm_campaign=ivitera-
sharebot&fbclid=IwAR37mDAZ-Q_NGunTpaMEjRZIT_rpAQUFmMClg-EIBULQO2H-MmFN96ZZuAcl
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Kompetence: :.
- Kombinace dovednosti, atributll a chovani pfimo souvisejicich
S uspesnym vykonem daného povolani.
Priprava na pohovor:
- Dobre si prectéte popis prace a identifikujte kompetence, které budou klicem
k uspéchu na daneé pozici.
Pripravte si pfiklady z minulych zkuSenosti, abyste prokazali vysokou uroven
vybranych schopnosti a dovednosti.

- Zamyslete se nad svym nejvétSim pracovnim uspéchem v ramci téchto klicovych
kompetenci.

- Zamyslete se nad situaci, kdy jste dosahli vysledku, na ktery jste byli hrdi.
Béhem pohovoru:
- Sdilejte jasné, strukturované a relevantni priklady pomoci metody CAR
Metoda CAR: Context, Action, Result

Pomoci formatu ,ja“ vysvétlete svou roli v dané situaci a konkrétni kroky, které
jste podnikli.
Udrzujte oCni kontakt, budte upfimni a konkrétni; nezobecnujte!
Poslouchejte pozorné otazku.
Popiste konkrétni akci a dosazené vysledky; kvantifikujte, pokud je to mozné




Assessment

Centrum (AC)

Je to skupinova metoda vybéru (trocha
spoluprdace a trocha soupefreni).

Béhem assessment centra je obvykle
pritomen personalista a hodnotitelé z fad
zaméstnancu firmy (¢asto pfimo Séfové
tymU, do kterych se hledaji nové posily).

Zadané ukoly jsou individualni i skupinové.



Assessment

Centrum (AC)

-------

-------

Netlacte na pilu (pusobte aktivné, ale
neskakejte ostatnim do feci).

Nesed'te v kouté (pokud mate napad,
vezmeéte si slovo sami).

Prostudujte si informace predem (o firmé
a nabizené pozici).

Ctéte inzerat (POZOR na znalosti,
dovednosti a schopnosti, které ma mit idealni
kandidat).

Virtualni assessment centrum

https://www.youtube.com/watch?v=rCzfa0TOyds




