3 Analyza pracovniho mista
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3.1 Popis pracovniho mista

Analyza pracovnich mist, ékdy se pouziva nazev analyza prace, je zakladni
vychodiskem veskeré personalni prace v organiZatirnuje shromazdovani informaci
o pracovnich mistech v organizaci, jejich popispactikaci poZzadavk jednotlivych
pracovnich mist na pracovniky.

3.1.1 Analyza pracovniho mista

Pokud chceme vypracovat popis pracovniho mistaggidinou so&asti tohoto procesu
nejdiive provést analyzu pracovniho mista, kterd narkytine potebné informace pro
piesné vymezeni a uvedeni pracovni ndmlaného mista. Jedna se o procesush
uspdadani informaci o obsahu prace na pracovniménsisilem vytvéit zaklad pro
popis pracovniho mista. Sotesfuje se na to, co s&ekava, ze dany drzitel pracovniho
mista bude &at.

Analyza pracovniho mista poskytuje tyto informaqaacovnim mist

» celkovy (tel,



* Obsah,

* zodpovdnost,

o kritéria vykonu,

* odpowdnost,

» organiz&ni faktory,

* motivujici faktory,

» faktory osobniho rozvoje,

» faktory prostedi. (Michael Armstrong, 2002, str. 301)

Analyza pracovniho mista je proces ziskani infofnm@mgoracovnim mist a jejich
nasledné vyhodnocovani. Existuje prakticky 5 hlekndfivodi, které motivuji firmu '\/
provadt analyzu pracovniho mista: ®

1) Vytvoaiit popisy pracovnich mist (npv souvislosti se zavedenim systému jakosti

podle ISO I 9000).
2) Provést analyzu u stasrgé existujicich pracovnich mist s cilem posoudit nostin
zvyseni produktivity prace.
3) Zjistit, co zamistnanci opravdu daji a porovnat to s tim, co by d&n délat.
4) Vznik nového pracovniho mista.

5) Naphovani gedpokladanych p&eb zakaznik, odkerateli a jinych zainteresovanych
stran.

3.1.2 Popis pracovniho mista

pracovnich mist — popis pracovniho mista, hodnogaaicovniho mista, teni
nalezitosti pracovniho mista, stanoveni kvalifikeh pozadavik Hlavnim uUkolem
popisu pracovniho mista je poskytovani zakladnifdbrinaci o praci vykonavané na
daném pracovnim mist o hlavnich¢innostechéi povinnostech, o celkovémceélu
pracovniho mista a hlavni odgowosti a dale o nezbytnosti vykonu danydnosti
(Styblo, 1993, s. 237). tP popisu pracovni pozice by n€h dochazet
ke zkresleni popisu povinnosti &mm k urité specifické skupi pracujici populace.
Ulohy a povinnosti by nedty byt v popisu pracovniho mista zahrnovany pouze
Vv piipad, Ze se jedna o nezbytnéast utité prace. (Nelarine, 2001, s. 39)

Popis pracovniho mista je jednim #gi hlavnich krok pii zpracovani analyzy W

V publikaci Personalistika, je pracovni misto defiano jako technologicky
uspdadany vymezeny prostor, na kterém se podle drubnapnych cinnosti realizuje
vyroba, sluzby, neobchod#éinnosti apod. (Wolters Kluwer, 2009, str. 3).

Pracovni misto je tweno souborem ukd) které spolu souvisi. Vykonava je konkrétni
¢lovék a tim je naplovan &el pracovniho mista. eme takéici, Ze pracovni misto

je souwasti organizéni struktury a pedstavuje z@zeni daného jedince do orgagizia
struktury v kazdé firmn Tim je mu zaroue pritazovan wutity druh Ukoli a
odpowdnosti, které jsouipnéiené jeho schopnostem (Michael Armstrong, 2002, str.
261), (Josef Koubek, 2007, str. 45).

Popis pracovniho mista, jakozto vystup a cil analymcovniho mista, je podkladem
pro odvozeni pozadauk kladenych zamstnavatelem na pracovnika, tedy pro
zpracovani specifikace pracovniho mista (Koubek028. 43). Poméaha firrevySovat
jeji organiz&ni vykonnost (Pétkova, 2002, s. 30). Miva obvykle povahurigani a



nelze ho tedy gmit. Presré vymezuje, co je naplni prace daného &stmance na dité
pracovni pozici. Slouzi také k jakési ochfapracovnika, tedy moznosti vyuZziti
prilezitosti k tomu, aby se mohl ohradit, Ze tentolidema v popisu pracovniho mista a
tudiz nemusi plnit Gkoly, které nejsou v popisu cpraiho mista vyjmenovany.
(Armstrong, 2007, s. 171) Popis pracovniho migtajesné se specifikaci pracovniho
mista, shrnuji veSkeré (daje o pracovnich misteclvymezuji pozadavky na
zanestnance, souvisejici s danym pracovnim mistem.sRmpicovniho mista obsahuje
Udaje o pracovnim mist jako jsou: nazev, z&erneéni vramci organizace, vztah
nadizenosti a poidzenosti, Ukoly a povinnosti zastnance, jednotlivé pravomoci
daného pracovnika a zéardiveodpowdnost za vykonavanou praci. Specifikace
pracovniho mista se pak tykad pozadaykacovniho mista na za&stnance. Jedna se
piedevSim o Udaje z oblasti wténi, jako jsou: dosazené \&déni a odborna praxe.
Dale pak specifické znalosti a dovednostel@vané chovani a motivace (Sik$012,

st. 54).

Pracovni misto je pozice ve formalni orgatidastruktie jasi urcena @elem, ukoly,
¢innostmi, organizénimi  vztahy, komunikénimi vazbami, pravomocemi,
odpowdnostmi, kvalifik&nimi predpoklady a vyuzivanymi zdroji.

3.1.3 VyuZziti popigi pracovnich mist pro organiz&ni ucely

Zakladni popisy pracovnich mist mohou byt, z hieglisrganizanich &ehli, vyuzity
zejména kdmto elim:

Uréeni postaveni zardstnance v dané organizaci

1. Poskytovani informaci pigbnych pro definovani specifikace pozadavk
pracovniho mista na drZitele préely ziskavani pracovnika pro informaci
uchazeéu o praci.

Vytvoreni zakladni baze pro hodnoceni vykonavané préace.

Zarazeni jednotlivych tyfp praci dle jejich vyznamu v dané organizaci.
(Armstrong, 1999, s. 230)
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3.1.4 Jak postupovat pi sestavovani pracovniho mista

Formul& pro popis pracovniho mista byhobsahovat nasledujici nalezitosti:

* Nazev vykonavané funkce

* Misto vykonavané funkce

* Jméno natizeného

* Jmeéno osoby odpédné za schvaleni dané funkce
e Strieny popis pracovni napin

* Pracovni povinnosti

* Pozadavky na kvalifikaci

» Misto vykonu prace

» Definovani vztahu natzenosti a pozenosti

* Fyzicka zdatnost: je-li nutna pro vykon prace
* Pripadnarizika (Plevova, 2012, s. 206)



« U vybranych nélezitosti si detadiin popiSeme, jak bychom ¢h postupovat,
abychom doséahli co nejvystiggiho popisu daného pracovniho mista.

» Nazev pracovniho mista

» Postup: Popis jiz stavajiciho nazwti navrh nového nazvu by &h co
nejvystizreji urcit vSechny
¢innosti, které jsou v ramci popisu pracovniho mestagstnancem vykonavana.
Dale definovat konkrétni postaveni pracovnika vaidsthtocinnosti.

» Nadizeny pracovnika na daném pracovnim #nist

e Postup: V tétocasti popisu bychom &h piesrg urcit jméno nadizeného
prislusnému pracovnikovi.

* Podizeni pracovnika

e Postup: Vytvait jakysi seznam vSech pracovnich mist, které jpimo
podiizeny drziteli daného pracovniho mista.

* Celkovy el

» Postup: ,Tatatast by n&la co nejvystizgyji popisovat obecny del prace. Cilem
by meglo byt vyjadit jednou ¥tou Siroky obraz pracovniho mista, ktery by ho
jasre odliSil od jinych pracovnich mist avymezil rolirggovniki a jejich
ocekavany pinos k dosazeni dilorganizace nebo vlastniho Utvaru®.

* Odpowdnosti pracovnika na pracovnim ndiatjeho stZzejni ukoly

* Postup: B definovani &chto klicovych funkci je zapéebi drzet se
nésledujicich krak

» Identifikovat uUstedni cinnosti a ukoly, které bude pracovnik vykonavat a
nasledg vytvorit jejich seznam.

* Rozebrat podrokin tento soupis a ut¥it z n¢j nejvySe deset skupin
mista slozity a jeho poZ@i specifikace by tak byla velmi obtizna. (Armsigo
M., 1999, st. 232)

» Takto rozebrané hlaviinnosti detail® popsat z pozice stanoveriexavanych
zodpowdnosti.

* Definovani odpowdnosti — uéeno jednou #tou

* Nejprve utit, co je poteba udlat, nag.: planuje, odesila, spolupracuje s atd.,
dale popsat fednet c¢innosti: vypracovava marketingové plany, expeduje
piipravené zbozi do obchodnich siti atd.
A v neposlednifact struené stanovit @el cinnosti, nap.: expeduje hotove
vyrobky tak, aby byly vSechny kusygqwvzaty expedhni firmou gimo v den
zabaleni. (Armstrong, 1999, s. 233)

Priklad popisu pracovniho mista ukazuje @brl.



Priklad  praxe
Ptiklad popisu a specifiliace pracovniho mista

PRACOVNI MISTO: Mechanik ve iizkumin a v

CISLO KLASIFIKACE ZAMESTNANI:
KVALIFIKACNI TRIDA:

CHARAKTERISTIEA PRACE: Vikondvd vizkumnd a \ivojové prdce vyfadujict vimyile-
i, praet 58 strafl a ndsieell, chotovovdni. sestavovdni a modifikovdnd Lomponenti frennich
neha specidinick strofh a afizent. Sexiavuje protwonpy strofil a zafizens a ovéfuje jefich
mechanickd a proveon i vlastnosti,
POVINNOSTE: Pracuje na cdkladé hrubsich & schemarickvch ndkresi, strofnickéch -
kresir a ixmich poderd, vemv§lE sesigeaie g uproveje specidind ndstroje, strofe a afizend
patfelnd pra salezpetent produkoe podnikin cabvvd se mechari chvmi espekny vomyiflens,
sestavovani a upravovdni virobki podnikn, Analyzuje pofadavky kenstruavanyeh straii
& parizent, ropvgi viasind pracoved postupy, vywivd i alternarive g v koordinact 5 infenvry
a nadfigenimi provéfuje funkdnos poudivanycl fvvrdhényel) | nove Eonstruovanich siro-
Ju a zafizeni a kontroluje postup vizhumnych a vivajovyeh prac. Podle potfeby pracuje
wa desigity o vikondvd preci zraice,

VYBAVENT: Soustruh, fréza, viadka, bruska plock, brusko ndstroit, Fezact strofe, tvefe-
ol stvoje, steaf na garovidvednd a iprava povrchiv, ohibadka, lisy, svdfect plisirod, svériky,
ndsiroje wg pesnd méfeni o béng potFebng rudni nesioje,
| BEZPROSTREDNE NADRIZENA FUNKCE: Vedouci litvaru vzkionw o vivofe, popk ve-
donei (mu zFizendho ke gpindni weditdho ikolu,
VETAH K OSTATNIM PRACOVNIM MISTEM: Instruuje ostatni pro prdci se strofi a za-
fizentimi, kterd vivined a sestavil neba ge na fom podilel, Ridi a kontrolufe prdci svweh po-
mecniki. Konzulinfe o technickych problémeeh jak se spolnpracovaiky v ivaru, tak s pra-
.:.‘e’JL'i.l.:’.f.'_'.' I PHROVEIZH,
PRACOVNI PODMINKY: Béiny hiuk dilny a stroji. Sping, mazadla o emulze souvisefict
£ provazen d sesfavovdnim sirojn g zarfizeni.
RIZIKA: Nebezpedt porezdni, popdlent, polimoZdént pii praci se strofi a zalizenimi © pi
sestavervdni Vivfeniell Steoih q zafzeni
VEDELANI: Uping stiedns odborné, popk vwucen ve strojirenském & pribuzném obori,
POZADOVANA PRAXE: 3-5 let praxe v oboru strofivensivi a skuenosti s riznymi strofi
a 8 virabou riznfcel strofirenskich virobki.
DUSEVNI POZADAVKY A CHARAKTERISTIKY OSOBNOSTF: Vysoky sripert pepacdi-
tosti, pledsiavivosti a rozvaly, schaprodt erfentace v technichych vikresech, schématech
| dsinich techmickyell nsteukelich, peclives!, zrudnost, smys! pro experfmentovdni, vveria-

lost potfebnd k hieddni fefent a opakevdni pokusi. schoprost relativaé nezdvisle pldro-
| vt a Fdit svou prict. schopnast spolupracavarl 3 asiatrimi,
FYZICKE POZADAVKY: Schaprost v piipadé potfeby rvedat a pfendiet predmén af do
veifiy 30 kg, Prdee se vesmés vwkondvd vsiafe a hodnd se o nf chodf,
OATUM LPEACOVANT
EPRACCOVAL:

Obr. 1 Fiiklad popisu pracovniho mista
Zdroj: Josef Koubek (2007, str. 73

3.2 Metody ziskavani informaci pro pracovni misto
Tyto zdroje je mozné roztt do ¢tyi zakladnich kategorii:

- pisemné materidly,

- vypowd toho, kdo praci sam vykonava,
- vypowdi kolegq,

- dotazovani,

- pozorovani.




3.2.1 Pisemné materialy

V mnoha organizacich existuji popisy prace a ty owoposkytnout dlezité informace
pro analyzu. DalSim zdrojem, ale s omezenym vyzmamg¢sou publikované
profesiografické studie. Ty mohou byt dobrym voditk protoze prace, které séaji
v riznych organizacich, si jsou podobné. Eémkdy vSak nejsou identicke.

Z jiného Uhlu pohledu se snazi praci popsat Katgdoari podle povolani a st
Ministerstva prace a socialnickéor z roku 1996. Obsahuje 893 povolani, které jsou
uspdadany podle obdr vyroby a ¢innosti, povolani a v jejich ramci dle stiip
slozitosti, odpo¥dnosti a namahavosti prace. Tato struktura povgkrshodna nebo
podobna se standardy povolani Evropské unie. &hétenohou byt také dalSi pisemné
materialy, jako jsou Udaje o hosp#skych vysledcich firmy, organizai schémata,
vycvikové manualy, pracovni paroky atd.

V souwasné dob je rovrez rozpracovavan ve spolupraci Ministerstva prasecalnich
véci a spolénosti Trexima spol. s r.0. ,Integrovany systém typzh pozic, ktery je

k dispozici vSem zajenien na Internetu. Kartotéka typovych pozic je soubor
informaci, ktery popisuje strukturu, obsah a nartjyickych reprezentafitrealnych
pracovnich mist v celém iezu narodniho hospoddvi CR. Na jednotlivych
.kartach”, které jsou jednotkami kartotéky, ideiktiffe typovou pracovni pozici,
popisuje pracovniinnosti, které zahrnuje, uvadi vSechny podstatpékdg a podminky
vykonu prace a hlavnvymezuje pozadavky na kvalifikaci, osobnost a vdnai stav
vykonavatele této typové pozice. Kartotéka je sp@lstup® naphovana (Stoklasova, S.
2003).

3.2.2 Vypokd’ vykonavatele prace a koled

Rozhovory s pracovniky, ktesami praci vykonavaji, jsou vzdy podstatnou cesti
profesiografické studie. Tyto rozhovory mohatingst velmi dlezité informace o tom,
v ¢em vykon prace sgva a jak je dana prace vykonavana. Pro celkovéqmeni
prace na pracovnim mésfe nezbytné howuit s jeho drziteli a o¥fit si informace u
jejich manazer, vedoucich tym, spolupracovnik nebo potizenych. Na praci,
pracovni mist@i funkci mohou byt#izné nazory, a ty jeée¢ba uvést do souladu.

Rozhovor nize byt veden individuath nebo ve skupi# a to bd’ ve skupig
samotnych drzitél prace anebo i zacasti nadizeného. Vyhodou této metody je, Ze
Seti ¢as a niZe vést ke shbu dikladngjSich informaci. Nkdy maZze byt sezvana
skupina expett, aby diskutovali o dané praci ve fofmkonference”. Alternativa to
mohou byt i ,smiSené konference" expiestdrziteli prace.

V piipac, Ze neni k dispozici pigbnyc¢as pro provedeni rozhovgrie mozné nechat
drzitele pracovnich mist vyplnit dotaznik s nadefianymi otazkami, které by byly
probirany pi rozhovoru. Vyplgné dotazniky se mohou nechatébiy vedoucimi, ¢i
stejny dotaznik na tutéz poziciie vyplnit i spolupracovniki podiizeny. Dotazniky
mohou poskytnout informace rychle, je vSak nezbyshé@wdomit, Ze zpracovani
dotazniku je nammé a vyZzaduje provedenitqulEZného Seéeni. Resnost vysledk
zavisi také na och&ta schopnosti drzitél pracovnich mist dotazniky vyplnit
(Stoklasov4, S. 2003).



Je mozné vyuzit i kombinaci obou vySe zémych metod. Strukturovany dotaznik
muze byt uzit k ziskani gatetnich informaci od drzitél pracovnich pozic a daletie
byt doplren podrobnostmi sdenymi liniovym manazerem. Analytik prace pakize
vést rozhovor s alma a ziskat tak objasni detaifi uvedenych v dotazniku.

DalSim zdrojem informaci pro analyzu praceize byt popis prace provéay
pracovnikem. Ten je pozadan, aby analyzoval sv&tnilgpracovni misto a vypracoval
jeho popis. Tento postuptbe uSett znainé mnozstvicasu, ktery by analytik stravil
rozhovorem nebo pozorovanim, ale v&Siné pripadi je nutné wtité vedeni f
vytvéreni popisu.

Casto pouzivanou metodou je také snimek pracovnileo Bracovnik je pozadan, aby
zaznamendaval svénnosti lEhem jednoho dne nebo dokonce tydne. Zaznamenavani
¢innosti probiha formou vedeni defilikebo zaznafo pracovnicRinnostech a ¢asu

jimi strAveném. DrZitele pracovnich mist je mozZzneéZdulat, aby popsali typicky
pracovni den, hodinu po hodinnebo mohou zaznamenavat své aktivity formou
vyprawni na konci witého obdobi, obvykle dne. Deniky a zaznamniky jsou
nejvhodrjSi pro manazerska pracovni mista, ktera maji kermpl povahu, a pro
védecké pozice, kde drzitelé pracovnich mist majighoté analytické dovednosti a
schopnost se vyjadvat pisemé

Flanagan (1954) vyvinul metodu nazvanou metodackyith pipadi (critical incident
technique). Tato metoda sfpiea v ziskani ufitého pd@tu drziteli pracovnich mist
a jejich nadlizenych pro popsani nejen dobrého a Spatného vykalau pro popsani
situaci, pi nichZz k €mto vykorim doslo. Analytik sbira velky get jakychsi vypraimi
a ¢erpa z nich soupis dimenzi, jez reprezentuji amaigaou praci. Fednosti tohoto
postupu je, Zze se soiedi na chovani, tj. na to, co lidé skirt& délaji (Stoklasova, S.
2003)

Kontrolni seznamy (checklists) a soupisy, kteréliyp drzitelé pracovnich mist nebo
vedouci, jsou podobné jako dotazniky, avSak odgiovyZaduji mén subjektivni
Gsudek a swifuji k odpowdim typu ANO nebo NE. Cilem je z velkého seznamu
¢innosti a ukal identifikovat ty, které jsou s@asti analyzované prace. Kontrolni
seznamy mohou byt pouzivany pouze tehdy, je-lishalzici velky poet drziteh
pracovnich mist. Bkdy jsou uzivany hodnotici stupnice nebo soupisgrekindikuji
frekvenci, dilezitost¢innosti nebatas straveny na daném ukolu. Soupisy podgako
kontrolni seznamy fiedkladaji drzitelm pracovnich mist seznatmnosti, ke kterym
jim jsou nabidnuty stupnice, zpravidla od jedné ssmmi s tim, aby tyt@innosti
ohodnaotili gisluSnym stupg&m podle mnozstutasu, ktery jim ¥nuji, nebo podle jejich
vyznamu.

Existuje velky pdet vSeobech zantienych soupis Jejich klasickym fikladem je
McCormickiv (1972) PAQ dotaznik (Position Analysis Questiarea Dotaznik pro
analyzu pracovniho mista), ktery byl zaloZen ndistuice nez 3 700 praci. Dotaznik je
orientovan spisSe na pracovnika, tj. na pracovnv@&hioa obsahuje t&h200 otazek. Ty
pokryvaji Sest oblasti, a tofifpmané informace, zprastdkujici procesy (mysleni,
rozhodovani apod.), vysledky prace, interpersorgltivity (vztahy s ostatnimi lidmi),
pracovni progedi (pracovni situace a kontext) a dalSi smiSepekag



Metoda MPDQ (Management Position Description Questionnaire) rjaopak
piikladem metody analyzy vhodné pouze préitau kategorii pracovnich mist. Jde
o vysoce strukturovany dotaznik navrZzeny speé€igpro analyzu manazerskych
pracovnich mist. M& 208 polozek tykajicich se marsk& odpo&dnosti, pravomoci,
poZzadavk na drzitele a jinych charakteristik funkceichto 208 poloZzek je seskupeno
do 13 kategorii, které jsou uvedeny v nasledugibitce 1.

Tab. 1 Kategorie metody MPDQ

1. Planovani vyrobni, marketingové a fin&ni strategie.
2. Koordinace s ostatnimi Utvary a pracovniky orgzace.
3. Vnitropodnikova kontrola.
4. Odpo¥dnost za vyrobu a sluzby.
5. Vztahy k véejnosti a zakaznikm.
6. Konzultovani vysSi trovh
7. Autonomie¢innosti.
8. Schvalovani finadnich zavazk.
9. SluZzby poskytované za@stnanaim.
10. Vedeni a kontrola pracovnik
11. SloZitost prace a stres.
12. Zvysena finadni odpovdnost.
13. Siroka odpo#dnost v oblasti personalni prace.

Zdroj: Stoklasova, S. 2003

Funkéni analyza pracovnich mistbyva povazovana za univerzalni metodu. Pouziva
standardizované popisyinnosti, odpowdnosti a poZadawk pracovniho mista, na
jejichz zaklad se nasledhvytvati obraz obsahu prace na pracovnim &nigpravidla

se opira o witou klasifikaci zamistnani obsahujici zakladni charakteristiky prace
v téchto zandstnanich.

Funiéni analyza vychazi ztoho, Ze kazda prace obsahyg@navani wkterych
z funkci vztahujicich se k informacim, lidem &em. Rehled &chto funkci je uveden
v tabulce 2. Krora funkci ¢leni tato analyza kazdou praci podle tzv. oblasice, které
jsou definovany usitymi klicovymi slovy, pop. zakladnim nastrojovym a strojovym
vybavenim. Pouziva se takédeni podle druhu vyrobk ¢i sluzeb, pop prednttné
vymezeni prace. Pomocnou klasifikaci je i klasié&apozadovanych charakteristik
pracovnika.

Tab. 2 Kategorie funkni analyzy

Informace Lidé Veci
0 Syntéza 0 Rafhi 0 Sestavovani, opravovani
1 Kombinovani 1 Vyjednavani 1 Beovani
2 Analyzovani 2 Instruovani Rizeni a kontrolovani
3 Sestavovani 3 Kontrolovani 3 Provozovani (obshdn)
4 Paditani 4 Rozptylovani (baveni) 4 Manipulovani




5 Zaznamenavani [ 5iRswdcéovani 5 Péovani

6 Porovnavani 6 S#lovani (signalizovani) 6 Vkladani gsun) materialu
7 Obsluhovani (slouzeni) 7 NoSeni
8 P#ijimani instrukci —
pomahani

Zdroj: Stoklasova, S. 2003

Velmi rychlou metodou analyzy prace gereening, ktery se zabyva ipdevsim

situagnimi podminkami prace. Ratmezi univerzalni metody, Byopomiji manualni

prace. Screening ma grafickou podobu, v niz jsoadiny rizné polarni kategorie,
které vSak nejsou vyhodnocovanyigpbem ,bd’ - anebo”, ale jednotlivé protikladné
kategorie mohou byt vyjddny zarové a v maximalni intenzit

Metoda hierarchické analyzy Ukolurozklada prace nebo oblasti prace do hierarchické
soustavy Ukal, podukol a postufi. Proces z&na analyzou celkového ukolu, ten je
pak podroben dalSi analyze, jejimz cilem je vypvatdierarchii podukdl a jejich
vystupi a vypracovat definice dilch postufg nezbytnych k jejich spkmi.

Pozorovani vykonavané prace by neéfn viadné profesiografické studii chstb
Pozorovani znamena studium pracovnikgopaci, zaznamenavani toho, cgé jak to
déla a kolik casu mu tato prace zabere. Je vhodné pro takowsitbde se vyskytuje
ponerné maly paet klicovych praci, které se maji analyzovat do hloubley.v3ak
c¢aso¥ nar@né aobtiza pouZitelné u praci, které zahrnuji velky rozsah
nepozorovatelnych duSevnialinnosti, nebo u vysoce kvalifikovanych, manualnich
praci, kdetinnosti jsou provaghy pxilis rychle, nez aby mohly bytgsré sledovany. Je
ovSem mozne, zefipomnost pozorovatele ovlivni chovani pozorovanéhdak ani
timto postupem nelze zkoumanou préci poznat dokonal

Pozorovani mize byt gimé nebo nefdmé. Rimé pozorovani je proces zapisovani
poznamek o informacich, které se vztahuji k prélternativre, to co je viditelné, mize
byt zaznamenavano n@mo formou fotografii, filmu, ¥znych nahravek, detrg
nahravky koment&. Sodasti pozorovani fize byt i osobni €ast nacinnosti tim, Ze
analytik se sdm zastni vykonavani dané prace, aby mohl ogdrirat informace.

Analyzu prace a profesiografii je vzdy dobré zdloda vice nez jedné metad
Vysledky jsou pak Uupkjsi, spolehli¥jSi a také uzitenéjSi (Stoklasova, 2003)

K vytvoieni popisu pracovniho mistaife personaligin napomaoci tzv. integrovany
systém typovych pozic (ISTP).ISTP je informani systém, ktery umaiije
zanestnavatalm popsat nabizengracovni pozice a uchazém redl® posoudit jejich
vhodnost pro jednotlivé druhy prace. Zakladem systge rozsahla databaze obsahujici
aktualni informace o jednotlivych povolanich, d@legram usnatljici uzivatetim
orientaci i rozhodovani o vlastni profesni kaeéa hledani volnycpracovnich mist

a katalogpracovnich mist, ktery umo#uje firmam vytvdet strukturovanépopisy
pracovnich mist. P planovaném zdokonaleni aplikace bylondojit k rozsfeni a
zpresréni nabidky volnyctpracovnich mist a gribuznosti povolani podle dovednosti a
znalosti. Nové vlastnosti by takéciy zlepsit gedvidani vyvoje trhu prace az na
regionalni Urove. Souwasré se roz&i moznost samoobsluzného vyuZivani tohoto
informaniho systému zéajemci o zastnani.




Shrnuti

Analyza pracovniho mista poskytuje organizaci ceinf@rmace, kterych personalisté 2
vyuzivaji v mnoha dalSich personalniéinnostech. Informace ziskané analyzo
pracovni¢innosti poskytuji zaklad pro mnohé personalni psgca bez nich by mohlo
vzniknout zbyténé mnozstvi chyb, které by ugobily organizaci nemalé ztraty. Ke
ziskani informaci k analyze a naslednému popisaoprého mista existuje cefada
metod. Volba metody je zejména zavisla risvatiu, pr& analyzu pracovniho mista
délame (viz vyse); informé&nim zdroji, ze kteréh@erpame;éasovych moznostech a
odborné zdatnostilovéka, ktery analyzu pracovniho mista provadi. | pgpacovniho
mista je teba ptibéZn¢ upravovat v zavislosti na vyvoji ve figmi pozadavcich na
konkrétni pracovni pozici.

Kontrolni otazky -
Co je to popis pracovniho mista? b 2

cQO

Jaké jsou kroky analyzy pracovniho mista?

Jaké jsou zdroje informaci pro popis pracovnihaafis

K ¢emu se popis pracovniho mista vyuziva?

Jaké metody vyuZzivané k popisu pracovniho mistee2na
Co je to metoda MPDQ?

o ok~ wbd e

Literatura

ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj. Praha: Grada Publishing a.s., 2002. ISBN
80-247-0469-2.

ARMSTRONG M., Rizeni pracovniho vykonu v podnikové praxi. 1. vyiddpraha:
Fragment sr. 0. 2011. ISBN 978-80-253-1198-1

ASPI. Personalistika 2009 - 2010. Meritum — vyklka@ldada. Praha: Aspi a.s., 20009.
ISBN 978-80-7357-429-1.

DVORAKOVA Z., Rizeni lidskych zdrd@j. 1. vydani. Praha: C. H. Beck 2012. ISBN
978-80-7400-347-9

STOKLASOVA, S. Kroky ped zahajenim vysu vhodného pracovnika —analyza prace
(2. cast). Dostupné z: http://kariera.ihned.cz/c1-129®4Rroky-pred-zahajenim-
vyberu-vhodneho-pracovnika-analyza-prace-2-cast

FOOT, M. a Hook, C. Personalistika. Vydani prvniaia: Computer Press, 2002.
ISBN 80-7226-515-6.



KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj — Zaklady moderni personalistiky. 4. Rdesié a
doplréné vydani. Praha: Management Press, 2007. ISBNBO78261-168-3.

MANAGEMENT MANIA. Popis pracovniho mista. [online2011-2013 [cit. 2014-03-
08]. Dostupné z: https://managementmania.com/c&ggmpcovniho-mista.

MANAGEMENT MANIA. Specifikace pracovniho mista. [me]. 2011-2013 [cit.
2014-03-08]. Dostupné z: https://managementmamagsispecifikace-pracovniho-

mista.



