C. PERSONALNI ANALYZY- NEZBY]:NY
INSTITUT PRO TVORBU STRATEGII A
PLANU

Uvod do tématu

Personalni fizeni, které pojima lidské zdroje jako produktivni faktor ma zajem
na investici do jejich rozvoje , ktery je nutnosti pro plné vyuziti téchto zdroju.
Provadéni analyz v personalistice je diilezitou Cinnosti, na jejiz kvalité zavisi
efektivnost vykonavané pradce v organizaci, spokojenost pracovniki a mnoho
dalSich persondlnich Cinnosti, vCetné GspeéSnosti persondlni prace vibec. Tyto
analyzy jsou soucasti vétSiny klicovych procest personalniho fizeni. Poskytu;i
nezbytné informace pro tvorbu persondlnich plant a formulaci persondlni
strategie.

Témal: Analyzy prace a pracovnich mist

Uvod do problematiky:

Pracovni mista a funkce jsou jadrem produktivity kazdé organizace . Pokud jsou
dobfe naplanované a vykonavané, organizace se piiblizuje smérem ke svym
cilim . V opatném pfipadé dochdzi ke snizovani produktivity, snizovani
schopnosti organizace uspokojovat své potieby a plnit své cile.

Analyzy pracovnich mist odhaluji kroky, které musi byt u€inény, aby urcitd
prace byla vykonana co mozna nejefektivnéjSim zpiisobem .

Musi byt provedeny pied tim, nez jsou realizovany dal§i personalni ¢innosti, na
které maji vysledky analytické ¢innosti bezprostiedni vliv. Patii mezi né¢ nabor a
vybér pracovnikill, vzdélavani a rozvoj, planovani kariéry, mzdové systémy a
ergonomickeé studie.

Struktura kapitol:
Kapitola 1. Orientace v zdkladnich pojmech

Kapitola 2. Analyzy pracovnich mist
Kapitola 3. Popis a specifikace pracovniho mista
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Cile tematu: Po prostudovani tohoto tématu byste méli byt schopni

1. Orientovat se v pojmech vztahujicich se k praci
a pracovnim mistim

2. Chapat cel a dulezitost analyz pracovnich mist
pro tvorbu personalni strategie, pro planovani a
jejich vliv na produktivitu organizace

3. Uvédomit si, které informace Ize z analyz
pracovnich mist ziskat

4. Popsat faktory, které determinuji vznik nového
pracovniho mista

5. Vysvétlit rozdil mezi popisem pracovniho mista
a specifikaci pracovniho mista

6. Uvédomit si, jak 1ze vyuzit popisy pracovnich
mist pro ostatni personalni ¢innosti

7. Naucit se zpracovat analyzu a popis pracovnich
mist

Kap. 1. Orientace v zakladnich pojmech

Analyza prdace — systematicky proces shromazd’ovani a hodnoceni udaji o
charakteru urcité prace v kategoriich pracovni c¢innosti, pracovni chovani,
schopnosti

Pracovni operace (Cinnosti) - jsou zdkladni jednotky , na které miZze byt prace
rozdélena a pti kterych pracovnik vyviji urcité fyzické a psychické usili.

Pracovni ukol — soubor pracovnich operaci , provadénych pro dosazeni dané¢ho
cile s urcitou odpovédnosti.

Pracovni proces — vice pracovnich ukoli, které jsou zalozeny na stejnorodych
pracovnich operacich, zpravidla vykonavanych n¢kolika pracovniky

Pracovni misto — ve svém souhrnu pfedstavuje pracovni povinnosti jednoho
pracovnika, v¢etn¢ pozadované kvalifikace a rozsahu odpovédnosti.
Pocet pracovnich mist v organizaci urcuje celkovou potiebu pracovnikii

Popis pracovniho mista — vyjadiuje UCel pracovniho mista, jeho misto
v organizacni struktute, podminky za jakych pracovnik praci vykonava , hlavni
odpovédnosti a hlavni ukoly, které musi byt plnény.
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Analyza pracovmnich mist — je inventura ukoll, podminek a pozadavkl
pracovniho mista Soustfed’'uje se na to, co se oc¢ekava, Ze drzitel pracovniho
mista bude délat . Tato inventura se rozpada na dva okruhy , na otazky tykajici a
pracovnich ukola a na otazky, tykajici se pracovnika .

Analyza poétu pracovnich mist — je kvantitativni analyzou , kterd poskytuje
obraz o celkové velikosti poptavky po pracovnich sildch v podniku. V jeho
ramci zkouméame:

» Pocet obsazenych pracovnich mist

» Pocet volnych pracovnich mist

» Dosavadni vyvoj poCtu pracovnich mist

Analyza struktury pracovnich mist - naznaCuje , jaci pracovnici by méli
vykonavat prace na urcitych mistech . Zamétuje se zeyména na :

» Pohlavi pracovnikli — je vhodnéjsi muz nebo Zena

» V¢Ek - pracovni schopnost a pracovni vykon jsou vékem determinovany

» Pozadovana odbornost - profese

Analyza struktury podle  kvalifikovanosti prace — zjistuje kvalifikacni
pozadavky na pracovni mista (vzdélani, praxe, zptisobilost)

Analyza prostorové struktury pracovnich mist - zjistuje jaké je rozmisténi
pracovnich mist v jednotlivych tzemné oddélenych organizacnich jednotkach
jedné organizace .

U vSech téchto charakteristik nds zajiméd 1 jejich vyvoj v ¢ase. Chceme-li
prognozovat budouci zmény struktury pracovnich mist , je nutné znat
zakonitosti a sméry dosavadniho vyvoje

Kap. 2. Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist je systematickym procesem, ktery soustied’uje
pozornost nejen na zjisténi aktualniho objektivniho obrazu pracovniho mista,
ale soucasn¢ je rozhodujicim prvkem pro proces vytvareni novych pracovnich
mist /design pracovnich mist* nebo zménu jejich profilu /redesign™.

Potfeba vytvafeni novych pracovnich mist i jejich redesignu vyplyva zrychle
se ménicich potieb trhu, zmén v technice a technologii, zmén v organizacni
struktuie 1 ve zménach socidlnich potieb lidi a jejich pracovniho chovani.
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Nasledujici obrazek znéazornuje,

pracovniho mista.

Obr. 4. Schéma tvorby nového pracovniho mista

I Obsah prace

které¢ faktory determinuji tvorbu nového

IMetody prace

Specializace
prace

IPracovni prostiedi

A 4

Pracovni
postupy

Nové

\ 4

pracovni
misto

Prostorové
reSeni

A 4

Fyzikalni
podminky

\ 4

Soc. - psychol.
podminky

Na zaklad¢ provedenych analyz pracovnich mist ziskdme nésledujici informace:

VV VYV VVVYVY

Celkovy ucel pracovniho mista - pro¢ misto existuje

Obsah prace — co se na misté vykonava

Zodpovédnost — vysledky nebo vystupy, za které drzitel mista zodpovida
Kritéria vykonu — ukazatele , které umoznuji zhodnotit uspokojivost
s vykonem prace

Uroveti odpovédnosti — rozsah svéfené pravomoci pii rozhodovani —
obtiznost, slozitost a velikost problémil

Organizacni faktory - vztahy nadfizenosti a podfizenosti

Faktory pracovniho prostfedi — pracovni podminky z hlediska zdravi a

bezpecnosti , pracovni doba, ergonometrické faktory povahy pracovisté
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Podstatou analyzy pracovniho mista je sbér udaji a informaci o pracovnich
mistech v organizaci. Tyto informace se ziskavaji z nasledujicich zdroji:

» Studiem dokumentli organizace - organizacni struktura, organizacni
schéma, pracovni postupy , vycvikoveé prirucky

» Rozhovorem s vedoucimi pracovniky - ucel mista, hlavni vykonavané
¢innosti, odpovédnost , ndvaznost na ostatni pracovniky

» Rozhovory s drziteli mista — fakticky popis jejich pracovniho procesu

» Pozorovani — pti popisu manualni ¢i administrativni ¢innosti

Pti provadéni analyz by mél byt zndm jasny davod a cil, kterého chceme
analyzou dosdhnout napft. provefeni nezbytnosti stavajiciho mista, vznik nového
mista, redesign apod, abychom mohli navazat u¢innou spolupraci s ostatnimi
pracovniky .

Cim jednoduieji formulujeme pozadavky na informace ,tim adekvatngjsi a
srozumitelngjsi ziskame vysledky , se kterymi Ize déle pracovat.

Na zéklad¢ shromazdénych a zpracovanych udaji by mélo byt mozné
zodpovédét nasledujici otazky :

Ceho si v§imat Jaka data shromaZd’ovat

» Copracovnik déla ? |= Zjistit, jaké ukoly tvoii napln daného

pracovniho mista

= Jak to déla ? = Zjistit jak je prace vykonavana:

- po strance télesné (pohyby, rytmus,
stroje a nastroje )

- po strance dusevni (pfemysleni, hledani
feSeni, rozhodovani)

* Proc to déla ? = Nalézt vysvétleni na predchozi otazky
= Jaké pozadavky = Zjistit charakteristické rysy :
jsou na ného - pracovniho mista
kladeny ? (rozmanitost,odpovédnost, prostor pro
samostatné rozhodovani)
- pracovnika
(fyzicka koordinace, intelektualni kapacita,
povahoveé rysy)
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Kap. 3. Popis a specifikace pracovniho mista

Vysledky, ziskané z analyzy pracovnich mist se déli do dvou okruhil :
A. informace , tykajici se pracovnich kol a podminek
B. informace tykajici se pracovnika

7 vyhodnoceni informaci z okruhu A jsou vytvareny popisy pracovniho mista .
Informace z okruhu B vytvafi specifikaci pozadavki pracovniho mista na
pracovnika = specifikace pracovniho mista

Popis pracovniho mista je pisemnym vyjaddienim pracovnich povinnosti a
podminek , které napomahd stanovit mzdové rozdily mezi riiznymi pracovnimi
misty.

Vzhledem ke svému charakteru a potencidlu je popis pracovniho mista vzdy
citliva a nékdy 1 kontroverzni zalezitost .

Pro lepsi pochopeni uvadim konkrétni piiklad z praxe, kde byly vysledky
analyzy pracovniho mista uplatnény velmi jednoduchou a srozumitelnou

metodou ve mzdovém systému.
Pozn. Z divodu zjednoduSeni uvadim jednotlivé postupové kroky , které byly vykonany ve
funkcich nevyrobniho charakteru, tj. u administrativy, specialistii a managamentu.

Zvolenv postup:

Krok 1. Personalisté ve spolupraci s jednotlivymi pracovniky provedli rozbor a
popis jednotlivych pracovnich procesti, které pracovnik vykonava

Krok 2. Na zaklad¢ tohoto popisu stanovil prislusny vedouci pracovnik ve
spolupraci s personalistou kod pracovniho mista dle dvou stanovenych kriterii:
» charakteru vykonavané prace
» miry zodpovédnosti
Kazdému kodu pracovniho mista byl stanoven pfisluSny tarifni stupen
mzdového systému .

Kazd¢é pracovni misto , prostfednictvim stanovené¢ho tarifni stupné m¢clo
stanoveno 2 kriteria specifikace pracovniho mista:

» pozadavek na dosazené vzdélani pracovnika:

Stupeil 1. — 2 -——---—------———- zakladni vzdélani

Stupeii 3. - 4 ------—---—--——-- vyuceni nebo nizs$i odborna vzdélani bez maturity
Stupenn 5. — 9. ------mmmmmmeee- sttedni odborné vzdelani s maturitou

Stupent 10. —12.------------——-- vysokoskolske vzdélani
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Pti neplnéni pozadovaného vzdélani byl automaticky snizen tarifni stupen
010%.

» praxe na prislusném (nebo velmi obdobném ) pracovnim miste.

Praxe 0-1 rok --------------- snizeni tarifniho stupné o 10 %
Praxe 1-2 roky -------------- snizeni tarifniho stupné o 8 %
Praxe 2-3 roky -------------- snizeni tarifniho stupné o 5 %
Praxe vice nez 3 roky ------ plny tarifni stupeni

Tabulka €. 1 — Stanovujici kody pracovniho mista a s pfisluSnym tarifnim stupném.

ira odpovﬂosti 1. 2. 3. 4.
lc?ar:’m Zodpovida |Zabezpecuje |Vykonava |Spolupracuje
A Fidici 12 11 9 X
B tvirdi 11 10 8 X
C opakovana 8 7 6 4
D rutinni 8 7 6 4
E manualni 6 5 4 3

Pozn. X) — tarifni stupeit nebyl stanoven

Popis tabulky :

Kriterium ,,Charakter prdace” — charakterizuje druh vykondvané prace na
prislusném misté ve struktufe spolecnosti .

A. Ridici — rozhodovaci - pracovnik idi nebo rozhoduje o skupiné
pracovnich Cinnosti. Vyzaduje fidici a manaZerské pfistupy , vcetné
kontroly podtizenych nebo je delegovana rozhodovaci pravomoc v plném
rozsahu za skupinu ¢innosti.

B. Tvofiva: Zaméfuje se na hledani nebo vytvafeni novych postupl pii
feSeni tkoll

C. Opakovand : Zorganizovand prace se stanovenymi postupy feseni,
opakované skupiny c¢innosti, které se feSi znamymi postupy , které je
nutno dle potieby dotvaret a modifikovat

D. Rutinni : prace podle znamych a podrobnych instrukci nebo stanovenych
postupii, ¢innost se neustale opakuje , variantni feseni se hleda ojedincle
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E. Manudlni — jednoduchd — nejjednodussi ¢innost administrativniho nebo
manualniho charakteru, s ptevahou praci pomocnych nebo obsluznych .

Kritertum ,,Mira zodpovédnosti ,, charakterizuje pozadovanou zodpovédnost
pracovniho mista ve struktufe spolenosti .

1. Zodpovida — samostatné a v plném rozsahu odpovidéa za danou oblast
¢innosti nebo skupinu ¢innosti podle vyty€enych zdkladnich instrukcei

2. Zabezpecuje — samostatn¢ fesi, organizuje jednotlivé skupiny nebo oblasti
¢innosti . Pracovni postupy jsou zadany v hrubych rysech , kone¢na
zodpovédnost za realizaci ¢innosti je na nadfizeném

3. Vykonava — samostatné vykonava zadané dil¢i tkoly ve skupiné ¢innosti
nebo vykonava jednu ¢innost se stanovenym pracovnim postupem

4. Spolupracuje — podili se na feSeni jednotlivych kol v ¢innosti nebo ve
skuping ¢innosti

Krok 3. Pfidéleny kod pracovniho mista potvrdil nadiizeny o stupeit vysSsi ve
vertikalni struktute fizeni

Krok 4. Personélni utvar stanovil zédkladni mzdu pracovnika na zéklad¢ vyse
dvou uvedenych faktor — popisu pracovniho mista a plnéni pozadavku
pracovnika na specifikaci pracovniho mista .

Vyznam takto pojatého mzdového systému piispél ke vnimani spravedlnosti
v systému odmeénovani ve spolecnosti.

,@ Shrnuti poznatki z tématu €. 1. :

Analyzy pracovnich mist pfispivaji k produktivité¢ organizace tim, Ze zkoumaji
charakteristiku prace a ucelnost pracovniho mista; na jejich zéklad¢ vznikaji
novd pracovni mista, dochazi k ruSeni pracovnich mist, pfipadné k jejich
redesignu dle potieb organizace.

Podstatou téchto analyz je sbér a tfidéni udaj , které jsou dale vyuzivany
v popisech a specifikacich pracovnich mist. Popisy pracovnich mist ma;ji
nezastupitelnou ulohu pii tvorbé mzdového systému, protoze jejich
prostfednictvim jsou definovany rozdily mezi jednotlivymi pracovnimi misty
v organizaci. Dal§i vyuziti pak nachéazi i v ostatnich personélnich Cinnostech,
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zejména piil ndboru a vybéru pracovnik, pfi tvorbé plant vzdélavani a rozvoje ,
planovani kariéry.

Podklady, ziskané z persondlnich analyz se promitaji jak do personalni strategie,
tak do rtiznych typl persondlnich pland.

Kli¢ové pojmy :
§—r pojmy
v'Analyza prace v'Pracovni misto
v'Popis pracovniho mista v'Analyza pracovnich mist
v'Design pracovniho mista v'Redesign pracovniho mista
v'Drzitel pracovniho mista v'Specifikace pracovniho mista
v'Charakter prace v'"Mira zodpovédnosti
v'Obsah prace v'Specializace prace
v'Metody prace v'Pracovni postupy
v'Pracovni prostiedi v'Prostorové feSeni pracovisté
v'Fyzikalni podminky prace v'Socialné-psychologické podminky

prace

I_._!l Prameny a doporucena literatura:

B. Wiliam , Werther, Jr.K.Davis : Lidsky faktor a persondlni management,
Praha, Victoria Publishing, 1992,
str.136 -151**/=kap.2

M. Armstrong : Personalni management , Praha , Grada Publishing, 1999,

Str. 209-220**/=kap. 2 229-233**/=kap.2
J Koubek : Rizeni lidskych zdrojii , Praha, Management Press, 2001,
str. 68- 79/=kap.2, str.40 —52

G.T. Milkovich, J.W. Boudreau : Rizeni lidskych zdrojt , Praha, Grada, 1993
str.113-122**/=kap. 1

J Koubek : Rizeni pracovnich sil a zaméstnanosti v podniku, skripta VSE

Praha 1995/ =kap. 1
C. Marques, F. Jirasek a kol : Rizeni lidskych zdrojii , Praha,
Bankovni institut, 1996, str. 188-202/=kap. 3

Personalni analyza, planovani a strategie - manual zafi 2001 80



? Kontrolni otazky

1. Jaky je rozdil mezi popisem prace, vymezenim prace a normami
pracovniho vykonu

2. PopiSte postup pii provadéni analyzy pracovniho mista

Jaké dalsi persondlni ¢innosti vyuzivaji popisu pracovnich mist — uved’te

konkrétni ptiklady

4. Vysvétlete rozdil mezi rozSifenim pracovni ndplné¢ a obohacenim

pracovni naplné

Jaké jsou zdroje informaci a metody pro analyzu pracovnich mist

6. Jaké jsou dle vaseho nazoru pozitivni a jaké negativni stranky vyse
popsaného mzdového systému

i Cviceni

1. Zpracujte popis pracovniho mista manazera personalniho rozvoje
v tradi¢ni vyrobni organizaci
2. Popiste schéma vzniku nového pracovniho mista na konkrétnim ptikladu

/ Misto na poznamky

W

V)]
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Témall. Analyzy lidského potencialu v organizaci
Uvod do problematiky

Veskeré analyzy,zamétujici svoji pozornost na lidsky potencidl v organizaci
maji za ukol odhalit urcita ,,centra zdroji* pracovnich sil, tvofenych urcitymi
homogennimi skupinami, se kterymi lze pocitat pfi plnéni tkold organizace
nejen aktudlnich , ale zejména pii vytyCovani realnych budoucich .

Proto jsou vysledky téchto analyz nezbytnymi podklady pro personalni
planovani .

Vzhledem k rozsahlému mnozstvi kombinaci je nutno dbat na to, aby vSechny
zadavané pozadavky mély konkrétni ucel a cil, nebot’ v opacném piipad€ hrozi
pfesycenost  informacemi a v koneéném disledku 1 neefektivnost takto
bezcilné a bezicelné provadénych analyz. O to dilezitéj$i je tento pfistup
v dobé nasazeni a vyuzivani vyspélych informacnich systému, které umoziuji
diky rlznym statistickym programim nekonecné mnozstvi tfidéni a
vyhodnocovani vSech zadanych informaci .

Struktura kapitol :

Kapitola 1. Analyzy stavajicich lidskych zdroja

Kapitola 2. Analyzy pohybu/mobility* a vyuzivéani pracovnikti
Kapitola 3. Analyzy potfeb manazerskych kompetenci

Cil tematu: Po zvladnuti tohoto tématu byste méli byt schopni:

1. Popsat jednotlivé druhy personélnich analyz,
tykajici se lidi v organizaci

2. Pochopit jejich vyznam pro ostatni
personalni ¢innosti

3. Vysvétlit jaky vztah existuje mezi kvalifikaci
pracovniki a jejim vyuZitim v rdmci
organizace

4. Objasnit postup pii provadéni analyzy
vyuzivani fondu pracovni doby

5. Orientovat se v pojmech manazerské
kompetence a kompetenéni fad

6. Zpracovat standardy manaZzerskych
kompetenci pro jednotlivé pracovni pozice
vasi organizace
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7. Identifikovat zdkladni potfeby v rozvoji
manazerskych kompetenci ¢eskych manazeri
v etap¢ globalniho fizeni

Kap. 1. Analyzy stavajicich lidskych zdroji

Analyzy existujiciho stavu pracovnikd® v organizaci podavaji aktudlni
informace o stavu lidského potencidlu, zejména o jeho poctu a struktuie
z nejrizngjSich hledisek.

1.1. Analyzy poctu pracovniki

Tvoti zdkladni informaéni rdmec, ktery je sledovan v kratkych casovych
intervalech. Cim vé&t§i je organizace, tim jsou intervaly sledovani podtu
pracovnikt kratsi.

Napft. velké organizace s klasickou funkcionalni organiza¢ni strukturou sleduji
pocty pracovnikl v Casovém intervalu pracovnich smén, ptipadné ve dnech.

Pro ostatni organizace je bézné sledovanym obdobim , které je i v souladu se
statistickym vykazovanim, mésicni. Rovnéz se zkoumaji pocCty pracovnika
v meziro¢nim vyvoji, pfipadné¢ v sezonnim vyvoji u sezonnich organizaci.
Aby bylo mozno provadét srovnani je tieba dodrzovat zdsadu stale stejného
vymezeni . Musime brat v uvahu, Ze pocet pracovnikil je okamzita veli¢ina a lze
ji tedy zjistit jen k uréitému rozhodnému okamziku.

V praxi se nejcastéji pouzivaji kriteria:

» Evidenc¢ni pocet pracovniki k ur¢itému datu
» Primérny pocet pracovnikil za urcité obdobi

K témto analyzdm se vyuziva informacni systém a statistické indexy.
1.2. Analyzy struktury pracovniki

Struktura pracovnikli je nejCastéji analyzovéana z hlediska demografického,
ekonomického, socidlniho a prostorového.

Demograficka struktura pracovnikii — je slozeni pracovnikl organizace dle
pohlavi a véku . Vyznamnou roli sehrava pfi planovani ndboru zaméstnanct, pii
tvorbé planu persondlnich rezerv 1 pii pldnovdni zmén fizeni organizace.
Obvyklou prezentaci demografické struktury jsou grafy v Casovém horizontu
jednoho roku.
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Analyza ekonomické struktury — zahrnuje strukturu pracovnikii podle kategorii
— THP, dé€lnici, provozni a obsluzny personal, management.

U zahrani¢nich organizaci se Casto pouziva déleni pracovniki na:

> BCD (Blue colors direct) —,modré limecky primé“ — jsou dé€lnici
vyrobni, nositel¢ know-how , ktefi se svoji praci pifimo podileji na
produktu nebo realizaénim vystupu

» BCI (Blue colors indirect) — ,,modré limecky neprimé*“- jsou délnici
zajistujici provozni a obsluzné prace

> WCD — (White colors direct) — ,,bilé limecky piimé*“ — jsou TH
pracovnici, ktefi se svoji praci pfimo podileji na produktu nebo
realizanim vystupu
Manazefi tizeni zakazek, konstruktéfi, projektanti , technologové, mistii

» WCI -(White colors indirect) — ,,bilé limec¢ky neprimé
TH pracovnici , vykonavajici obsluzné, pomocné , zajiSt'ovaci a kontrolni
¢innosti
Manazefti, obchodnici, spravci informacnich systémi, administrativa,
personalisté, finan¢nici apod.

Dalsi c¢lenéni pracovnikli byva podle povolani (Cinnost na kterou byli
vyskoleni), pracovnich funkci (¢innost, kterou vykonavaji), podle profese,
ptipadné podle doby, kterou v organizaci pracuji.

Opét se vyuziva nejen absolutnich, ale i pomérovych cisel .

Analyza socidlni struktury — vénuje pozornost t¢ém znaklim, které maji vyznam
pro chod organizace, protoze mohou diferencovat vykonnost pracovniki, jejich
vztah k praci a zaméstnavateli 1 jejich mobilitu.

Jsou to predevS§im znaky vzdélani, rodinny stav, ndrodnost, zména pracovni
schopnosti, jazykova vybavenost, poc¢itatova gramotnost apod.

Prostorova struktura pracovniki

» vnitini — sleduje rozmisténi pracovnikii uvnitf organizace , na
jednotlivych pracovistich €1 v uzemnich celcich. Soucasné s pocty
pracovniki porovnava jejich odliSnosti z hledisek demografickych |,
socialnich 1 ekonomickych

» vnéj8i — sleduje misto trvalého bydlist¢ zaméstnanci a s tim spojené
zpusoby dojizdéni do zaméstnani . Souvisi rovnéZ s problematikou
lokalniho trhu prace, ze kterého uizemi se pracovnici rekrutuji.
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Kap. 2. Analyzy pohybu/mobility * a vyuZivani pracovniku
2.1. Analyzy vnitini i vnéjSi mobility

Mobilita pracovniki je sledovana proto, abychom dokézali pfedpovédét budouci
ztraty pracovnikll a rozpoznat pticiny , které k odchodiim vedou.

Nejedna se vSak pouze o sledovani fluktuace — tj. pfichodti a odchodii u
organizace , ale také vnitini promény struktury pracovnikt z vySe uvedenych
hledisek v kap. 1.2.

Analyzy mobility vyuzivaji riznych ukazatelli a index®, obdobnych jaké jsou
vyuzivany v demografické statistice.

» Mira odchodt

» Index stability

» Analyza délky zaméstnani

» Mira pteziti

» Ukazatel stiedni délky zaméstnani

Analyzy téchto ukazatelli z hlediska pohlavi a véku poskytuji dostatecné

vvvvvv

uzivané ukazatele miry fluktuace nebo intenzity odchodu.

Vnitini pohyb pracovnikli v organizaci je analyzovan z hlediska vertikdlni i
horizontdlni mobility. Nejvice sledovand je mobilita vertikdlni,ktera podava
zpétné informace o realizaci plani personalnich rezerv, zpravidla v kalendainim
roce.

2.2. Analyza vyuZivani pracovniki

NejcastéjsSimi  charakteristikami, kterymi se provadi analyzy vyuziti
zaméstnanci jsou nasledujici:

2.2.1. Vyuzivani kvalifikace pracovnikti - porovndva skute¢nou kvalifikaci
pracovnika s pozadavkem na jeho pracovni misto. Vlastni analyza se mulze
provadét agregované — za skupiny pracovnich mist nebo individudlné — pro
jednotlivé pracovniky.

Cilem téchto analyz je zjistit , jak organizace hospodaii s kvalifikaci
pracovnikl, zda ji dostatecné ¢i nedostateéné vyuziva nebo dochazi-1i k plnéni
ukolil organizace nekvalifikovanymi pracovniky.

Vysledky se promitaji bud’ do redesignu pracovniho mista — v ptipadég, Ze jsou
ukoly v poZadované kvalit¢ plnény 1 méné kvalifikovanymi pracovniky ;
k ptipravé planu vzdélavani — je-li potieba kvalifikaci pracovnikl posilit nebo
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k planlim ziskavani a vybéru a nasledné planu sniZovani pracovniki, bude-li se
jevit nutnost kvalifikacni strukturu pracovnikli obmeénit .

2.2.2.Vyuzivani fondu pracovni doby

vychazi z vymezeni pracovni doby , kterd by méla byt lidskym potencidlem
organizace odpracovana

Fond pracovni doby je zpravidla charakterizovan pojmy:
» Povinna délka pracovniho dne
» Povinna délka pracovniho tydne
» Nominalni fond pracovni doby (ro¢ni)
» Pouzitelny fond pracovni doby (ro¢ni)
» PiesCasovy fond pracovni doby

Praktickd ukazka zpracované analyzy fondu pracovni doby je uvedena v ¢itance
pod nédzvem Vyuziti fondu pracovni doby za obdobi leden — kvéten 1998.

Kap. 3. Analyzy potieb manaZerskych kompetenci

Provedeny prizkum subjekti, usilujicich vstoupit do evropskych struktur, ktery
hodnotil rozhodujici aspekty pro tento vstup , ziskal v porovnani s dosazenou
urovni ostatnich posuzovanych zemi nasledujici sefazeni hodnocenych aspektl
u ¢eskych podnikii.

(aspekty jsou setazeny od nejlépe hodnoceného po nejhtite hodnoceny viic¢i ostatnim zemim)

. Obecné rysy osobnosti managementu — celkové hodnoceni priimérné

. Technickd troven managementu - celkové hodnoceni primérné

Podnikatelské prostiedi — hodnoceni v posledni 1/3

Celkova vykonnost managementu- hodnoceni v posledni 1/4

Image podnikii — hodnoceni mezi poslednimi

Urovei manaZzerského fizeni - na pfedposlednim misté

Schopnost managementu nést podnikatelska rizika — ceské subjekty
skoncily na poslednim misté

N LR W

Ptestoze tyto vysledky vyzkumu jsou jen kusé, slouzi zde pro ndzornou
ukazku urovné managementu ¢eskych podnik.

V ramci Evropské unie je jednou z podminek pii vstupu do struktur evropskych
podnikt kvalifika¢ni srovnani managementu.
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To znamena, Ze managementy evropskych podnikil budou plnit tzv. standardy

manazerskych kompetenci, jejichZ soupis je uveden v Kompetencnim tadu

organizace.

Timto pozadavkem bude zajistén piedpoklad kvalifikovaného fizeni organizaci
managementem, plné¢ vybavenym svéfenymi kompetencemi.

Vychodiskem pro zpracovani standard manaZerskych kompetenci  jsou
provedené analyzy, které se vztahuji vzdy ke konkrétni pracovni pozici
manazera.

» Analyzy profesnich ndroku a kvalifikace manaZera — zjistuji
potfebu prfechodu od technickych a technokraticky orientovanych
profesi k zaméfeni marketingovému a finan¢nimu, vcetn¢ znalosti
kapitalovych trhii

» Analyzy osobnich dispozic pro vykon manaZerské funkce
odpovédnost, energi¢nost, samostatnost, iniciativa a podnikavost,
odolnost proti stresu, schopnost tymové spoluprace, piedvidavost,
rozhodnost, sebefizeni , zdravotni stav,pevna viile apod.

» Analyzy poZadovanych schopnosti a profesnich zpiisobilosti —
Komplexni orientace v prostiedi organizace, sektorové know-how,
technickd orientace , manazerské nastroje a metody, fizeni a rozvoj
lidi, fizeni a rozvoj organizace , cizojazy¢na vybavenost,

» Analyzy poZadavkii na intelektudlni ndstroje a metody
Strategické mySleni a fizeni, schopnost komunikace, prezentace,
kreativni mysSleni, zpracovdni informaci, autorita v kolektivu,
akceptace a pfizplsobivost organizacni struktute apod.

Vysledky téchto analyz jsou zapracovany do standard manazerskych
kompetenci, které ptedstavuji idedlni stav, pozadovany pro danou funkci. Na
zaklad¢ pravidelného hodnoceni manazera se ur¢i vychozi stav a poté sleduje
jeho dalsi vyvoj.

Rozvoj kompetenci se tak stava nastrojem efektivniho fizeni organizace.

Dals$im krokem je zapracovani standard manazerskych kompetenci jednotlivych
funkci do Kompetencniho fadu, ktery na zéklad¢ provedenych analyz cinnosti
a procesl organizace vymezuje kompetence , stanovi pravomoci a odpoveédnosti
manazera v piislusné funkci.

Praktickd ukazka zpracované standardy manazerskych kompetenci na funkci
personalniho feditele , v€etné vymezeni jeho kompetenci z Kompetencniho fadu
je uvedena v Citance.
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,@f Shrnuti poznatki z tématu ¢. II. :

Analyzy lidského potencidlu organizace odhaluji stavajici 1 budouci centra
zdroju pracovnich sil. Pfed jejich provadénim je tfeba stanovit konkrétni cil a
ucel,kterého jimi chceme dosdhnout, aby nedoslo k pfehlceni informacemi.
Pravidelné se provadéji analyzy poctu pracovnikil, minimalné jedenkrat rocné je
nutné aktualizovat analyzy jejich struktury. Pro posouzeni Grovné personalni
prace maji vyznam analyzy vnitini mobility , zejména vertikalni. PInéni ukolt
z hlediska kvantitativniho ovlivituje vyuzivani fondu pracovni doby a z hlediska
kvalitativniho vyuzivani kvalifikace pracovnikii . Budouci vyvoj organizaci,
zejména po vstupu nasi zemé& do Evropské unie bude jednozna¢né pozadovat
srovnatelnou uroveil managementu s ostatnimi staty. Této Grovné dosahneme
prostfednictvim standard manaZerskych kompetenci, které budou cestou
aktivniho persondlniho rozvoje manazerii napliiovany. Rozvoj kompetenci se
tak stane u¢innym nastrojem efektivniho fizeni organizaci.

Kli¢ové pojm

§—r pojmy
v'Analyzy stavajicich lidskych zdroju v'Analyzy mobility
v’ Analyzy manazerskych kompetenci v'Analyzy poc¢tu pracovniki
v'Evidenéni pocet pracovniki v'Analyzy struktury pracovniki
v'Demograficka struktura v'Analyza ekonomické struktury
v'BCD, BCI, WCD, WCI v'Analyza socialni struktury
v'Prostorova struktura vnitini a vnéjsi v'Analyza vnitini i vnéjsi mobility
v'Mobilita vertikalni a horizontalni v'Analyza vyuzivani pracovniki
v'Vyuzivani kvalifikace zaméstnanct v'Vyuzivani fondu pracovni
v'Manazerské kompetence doby
v'Kvalifika¢ni srovnani managementu v'Standardy manazerskych
v'Kompetenéni fad kompetenci
v'Analyzy profesnich naroku v’ Analyzy osobnich dispozic
v’ Analyzy schopnosti a profesnich v’ Analyzy poZzadavkil na

zpusobilosti intelektudlni nastroje a metody

v'Rozvoj kompetenci
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?

Kontrolni otazky

1.Vysvétlete na konkrétnich ptikladech v jakych personalnich procesech

2.

(98}

hraje demograficka struktura pracovnikii vyznamnou roli

Pro jaky typ organizace jsou dle vaSeho nazoru dilezité vystupy ze
socidlnich analyz

Kterd kriteria jsou dulezita v analyze vyuzivani fondu pracovni doby

Co je podle vaseho nazoru pfi¢inou niz$i schopnosti ceskych manazert
nést podnikatelska rizika

Jaké jsou pozadavky na kompetence ¢eskych manaZer( v nastavajici etapé
globalniho fizeni

Y

Cvicéeni

l.

2.

Zpracujte jednotlivé ukazatele a indexy mobility za vas$i organizaci

Promitnéte pojmy BCD, BCI, WCD a WCI do vasi organizace , stanovte
pocet pracovnikli v téchto jednotlivych kategoriich a uvedte které
konkrétni typy ¢innosti nebo funkci jednotlivé pojmy zahrnuji
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Témalll. Ostatni personalni analyzy a nastroje
k jejich realizaci

Uvod do problematiky:

Chceme-li volit pfistup k persondlnim analyzam jako ucelenému komplexu
¢innosti, je nezbytné si uvédomit, ze vedle hlavnich, vySe uvedenych analyz,
provadéji zpravidla personalist¢ 1 dalS§i druhy analyz, poskytujici cenné
informace pro  vykon personalnich &innosti. Cim vyspélejdi je uroven
organizace, tim specifi¢téj§i informace pozaduje a témto pozadavkim
ptizpiisobuje typy provadénych analyz .

Ptedpokladem vykonu analytické €innosti je personalni informacni systém, kam
jsou potfebné udaje vkladany a dle potieby probiha jejich tfidéni a
vyhodnocovani.

Moderni trendy persondlniho fizeni zavadi do své analytické Cinnosti 1
porovnavani vybranych ukazateld s konkurenci na trhu a obdobnou kontrolni
¢innost, ktera je bézna ve finanénim fizeni — personalni controling.
Marketingovy pfistup organizace k problematice lidskych zdroji zvySuje jeji
uroven atraktivity, kterd je monitorovana vnitinim prostiedim organizace 1 jejim
vnéj$im okolim.

Struktura kapitol:

Kapitola 1. Analyzy potfeb v programech vycviku, vzdélavani a rozvoje
kompetenci

Kapitola 2. Analyzy trhu prace a persondlni marketing

Kapitola 3. Benchmarking - analyza konkurence z pohledu RLZ

Kapitola 4. Kontrolni nastroje persondlnich ¢innosti

Kapitola 5. Personélni informacni systém

Cile tematu : Po prostudovani tohoto tématu byste méli byt schopni :

1. Orientovat se 1 v jinych , specifickych personalnich
analyzach

2. Popsat proces zjistovani potieb pro tvorbu
vzdélavacich a vycvikovych programi

3. Vysvétlit pojem personalni marketing

4. Objasnit souvislosti mezi persondlnim marketingem a
analyzou vnéjSiho trhu a atraktivnosti organizace

5. Pochopit pojem personalni benchmarking a jeho
vyuziti pro personalni fizeni
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6. Definovat kontrolni nastroje personalniho fizeni
7. Popsat efektivni personalni informacni systém

Kap. 1. Analyzy potieb v programech vycviku, vzdélavani a rozvoje
kompetenci

Tento typ analyzy je charakterizovan tadou pldnovanych cinnosti, jejichz
smyslem je piezkoumdni dovednosti, znalosti, systétmovych charakteristik a
charakteristik vnitiniho a vnéjsiho prostiedi .

Jejich cilem je provést identifikaci rozdilu mezi tim ,,co je* a ,tim co je
zadouci®, stanovit jak to provést a vyzadat si informace od vsech, kterych se
proces vzdelavani dotyka.

Na zaklad¢ shromazd’ovani informaci od kli¢ovych pracovnikd, o pracovnich
mistech a zaméstnancich jsou stanoveny povahy nedostatk(l .

Zjednodusené¢ lze vysledky analytického procesu vyjadfit nasledovné :

|POZADOVANE VYSLEDKY — SOUCASNE VYSLEDKY = POTREBA |

Diagnosticky proces zjiStovani potieb, ktery je uveden na nasledujicim obrazku
je platny pro mapovani potieb v celé struktufe zaméstnancl, vcetné potieb
v rozvoji kompetenci managementu.

Obr. 5. Prub¢eh analyzy potieb v oblasti vzdélavani

Problém

'

Dulezity
Ano Ne—» Ukondit

Konzultovat vSechny angazované

.

Shromazdit informace

v ’ ’

Organizacni analyza Analyza prace Analyza osob
Strategie 1. Identifikace cilové 1. Definovani pozadovaného
Prostiedi prace vykonu
Alokace zdroju 2. Potizeni popisu 2. Identifikace rozdilu
Kultura 3. Stupen dilezitosti 3. Identifikace piekazek
4. Vyzkum zodpovédnych 4. Reseni
pracovnikl

5. Zpétna vazba
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Dutvody , které vedou organizaci k diagnostikovani potieb:

Definuji zéklady pro pozadovanou vykonnost

Stanovuji soucasnou troveil ve znalostech a dovednostech pracovniki
Upozornuji a dohlizi na plnéni pravni zodpovédnosti zaméstnavatele ze
zakona zajist'ovat oficidlni ptfezkouseni pracovniki pro urcité druhy prace
Plni mordlni zavazek zaméstnavatele na trvalém rozvoji  svych
zaméstnanci , kterym piedchazi zapominani a zastaravani jejich znalosti
a dovednosti

>
>
>
>

Kap. 2. Analyzy trhu prace a personalni marketing

Trh prace je definovan jako prostiedi, v némz se kupujici a prodavajici praci
setkavaji, aby urcili cenu a rozdé€leni sluzeb prace. Elliott (1995) .

Vné&jsi trh prace je tvofen lokalnim , regiondlnim, narodnim a mezinarodnim
trhem prace.
Vnitini trh prace je trhem prace uvnitf organizace .

Protoze se problematikou trhu prace podrobné zabyva kurs Teorie a politika
pracovniho trhu , omezime se v této kapitole pouze na objasnéni vztahu mezi
analyzou trhu prace a persondlnim marketingem.

Personalni marketing pfedstavuje pouZziti marketingového pfistupu v personalni
oblasti, zejména Uusili o zformovdni a wudrZeni pottebné pracovni sily
v organizaci, které se opirda o vytvafeni dobré zameéstnavatelské povesti
organizace a vyzkum trhu prace. Koubek (2001)

Jingymi slovy - personalni marketing usiluje o vytvoreni dobré
zaméstnavatelské povéesti organizace, s cilem dosdhnout upoutdni pozornosti
trhu pracovnich sil na tuto organizaci . Tim soucasné¢ pfispivd k vyhledavani a
ziskavani kvalitnich lidi, jejich stabilizaci a posilovani soundleZitosti s
organizaci.

Chceme-li ve své personalni praci systematicky uplatiovat marketingovy
piistup, potfebujeme informace, které lze ziskat z  analyzy trhu prace, resp.
vnéjSich podminek, determinujicich formovani a fungovani pracovni sily
organizace.
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Tyto analyzy sleduji :

» Situaci na trhu prace a konkurencni nabidku pracovnich pftilezitosti
v nejbliz§im okoli

Populaéni vyvoj , reprodukci pracovnich zdrojl a jeji izemni diferenciaci
Ekonomické podminky spole¢nosti

Socidlni podminky a hodnotové orientace lidi, ochotu vénovat se
konkrétnimu rezimu, pracovat na ur¢itém charakteru vyroby apod.
Prostorovou mobilitu — podminky dojizdéni do zamé&stnani

Typy bydleni v zdzemi organizace

Zmény v poptavce po vyrobceich ¢i sluzbach organizace
Politicko-legislativni podminky , zejména zdkony v oblasti préce, politiky
zameéstnanosti v zemi €1 regionu

Technické a technologické vybaveni

YV VVVY VVYV

Vysledky, ziskané z téchto analyz se odrazi pii formulaci cili personalni
strategie a principil persondlni politiky a soucasné ovlivituji vnéj$i prezentaci
organizace .

2.1. Analyza atraktivity organizace

Vyspélé zahrani€ni organizace v souvislosti se zavedenym pfiistupem
personalniho marketingu provadi v pravidelném cCasovém horizontu, zpravidla
jedenkrat rocné, analyzu atraktivity organizace. Zaméfuje svoji pozornost na
ziskani poznatkil, jaky je obraz organizace v ocich jejich pracovnik, bliz§iho 1
SirSitho okoli. To ovliviluje jak zijem vnéjSiho pracovniho trhu o préci
v organizaci, tak 1 vyS$§i pracovni vykonnost a spokojenost s praci stavajicich
pracovniki

Analyza atraktivnosti organizace zkouma faktory jako je:

Historie a vyvoj organizace

Nazev, znacka a celkové image organizace

Urovei organizaéni kultury

Soucasny stav v organizaci, co je pfitazlivé a co odpudivé v jeji soucasné
praxi

Spokojenost pracovnikil s pracovnimi i zivotnim podminkami
Perspektiva organizace na zaklad¢ prognoz, strategie, programil a plan
Vliv atraktivity organizace na pracovni vykonnost, tvofivost a pracovni
spokojenost

VVV VVVYV
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Kap. 3. Benchmarking - analyza konkurence z pohledu Fizeni

lidskych zdroji

Informace, ziskané zanalyz trhu prace, které byly popsany v predchazejici
kapitole maji dalsi vyznam pfi srovnavani organizace s konkurenci .

Benchmarking je metoda, kterd porovnava jednotlivé stanovené  faktory
uvnitt nebo vné organizace. Slouzi jako nastroj k méteni konkurenceschopnosti
organizace, k pfekonavani konkurence, prosazeni se na trhu nalezenim vlastnich
prednosti pfed konkurenci.

Ptredpokladem uspésného benchmarkingu je jasna firemni strategie.
Jeho realizace vychdazi z téchto zakladnich pravidel:

1.

Nk

Poznej sam sebe — provedenim SWOT analyzy jsou odhaleny slabé a
silné stranky organizace

Najdi své skute¢né konkurenty

Analyzuj jejich vykony

Zaved’ jejich pfednosti do svych strategickych cill

Ptizplisob organizaci a lidsky potenciél v ni

Personalni benchmarking lze aplikovat do jednotlivych oblasti personalniho
fizeni. Jako piiklad je uvedeno uplatnéni této metody na méfeni efektivnosti
vybéru pracovnika , kde se porovnavaji nasledujici kriteria :

a) Primérny cas k vyplnéni dotazniku

b) Pocet zadatelll na inzerat
Pocet uchazec¢i pozvanych na pohovor

c) Pocet rozhovorta
Pocet u¢inénych nabidek

d) Pocet u¢inénych nabidek

Pocet akceptovanych nabidek

e) Pocet nové prijatych
Pocet posuzovanych pracovnikt

f) Naklady na vybér a ndbor
pocet nove piijatych pracovnikl

Velmi Casto se pouziva metody benchmarkingu pfi stanovovani finan¢nich
nakladl na pracovni silu. Mzda za praci, jednotlivé slozky a formy mzdy,
priplatky , celkové mzdové naklady, nahrada mzdy pii neodpracovaném case,
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socialni pozitky, ptispévky na socialni zabezpeceni, ostatni personalni naklady a
vydaje.

Praktickd ukazka vyuziti benchmarkingu v projektu vzdélavani je uvedena
v Citance pod ndzvem - VI. Vyhodnoceni projektu vzdélavani

Pozn. Volné zpracovéano z prednasky J.Stybla — Nové sméry v persondlni strategii firmy a
jejich realizace (1998)

Kap. 4. Kontrolni nastroje personalnich ¢innosti

Podobné jako jiné oblasti fizeni se ani fizeni lidskych zdroji neobejde bez
sledovani plnéni strategickych cilli a odchylek od pland, tedy bez kontrolnich
mechanismd, které jsou obecné nazyvany jako controlling.

Vyznam ftizeni lidskych zdrojl pro vykonnost firmy ucinil z persondlniho
controllingu jeden ze strategickych ndstroji fizeni. Vedle kontrolni ¢innosti
piiblizuje persondlni controlling c¢innosti, spojené s fizenim lidskych zdroji
potiebam jejich zadkaznikd, tj. managementu i pracovnikiim. J. Urban(1998)

Charakteristickym rysem pro personalni controlling je pozornost vénovana
nejen kvantitativnim , ale 1 kvalitativnim strategickym prvkiim fizeni lidskych
zdrojii. Praveé tyto mékké prvky fizeni jsou v fizeni lidi Casto rozhodujici a
byvaji na tkor tvrdych ukazatelti opomijeny.

Prakticky persondlni controlling pracuje s péti zakladnimi typy néstroj :

1. Udaje o vyvoji a struktufe personalnich nikladi a personalni
statistika — jsou tvrda data operativniho charakteru. VétSina organizaci je
ma k dispozici. Problém spociva v jejich nesourodosti, zplisobujici potize
pii1 porovnavani s udaji z jinych organizaci

2. Personalni ukazatele — vedle daji kvantitativniho charakteru, které v
rdmci benchmarkingu umoZnuji srovnani s jinymi organizacemi mohou
obsahovat 1 nékteré kvalitativni a strategické aspekty.

Mezi tyto typy personalnich ukazateld patii napt.:

» Pridana hodnota na pracovnika

» Pocet tidicich pracovniki ve vztahu kcelkovému poctu
zameéstnanci

» Pocet pracovnikli personalniho ttvaru k celkovému poctu
zaméstnanci

» Podil vedoucich mist obsazenych z vlastnich zdroji

» Pocet odchazejicich pracovniki béhem prvniho roku
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» Podil dni vénovanych rozvoji manaZerskych kompetenci za
kalendaini rok
» Podil pracovnich mist, obsazovanych dle planu personalnich rezerv

3. Standardy personalniho controllingu stanovi cile pro personalni
ukazatele a definuji jejich hodnoty ¢&i intervalovd pasma . Tyto cile
vychdzi z cili organizace nebo jsou stanoveny na zdklad¢ srovnani
s nejlepSimi zahrani¢nimi organizacemi.

Priklady téchto standard jsou nasledujici: napf.
» Kazdy manazer vénuje 2 dny v roce Skoleni k rozvoji kompetenci,
» 80 % pracovnich mist se obsazuje z vnitinich zdroji
» dva dny po poradach vedeni by méli byt vSichni zaméstnanci
informovani
» kazdy pracovnik musi znat podnikové cile

Na téchto prikladech je patrné uplatnéni meékkych/ kvalitativnich*
aspektl u sledovanych ukazatell a standard.

4. Audit Ttizeni lidskych zdroji/ personalni audit * - je kontrolou
ucinnosti a dosazenych vysledki personalnich ¢innosti. Byva realizovan
bud’ interni formou - tzn. na zdklad¢ vlastniho hodnoceni nebo vnéjsi
formou za pomoci externiho poradce, ktery v mnohych piipadech
odstraniuje tzv. organizacni slepotu.

Vétsinou probiha ve vice ¢astech :

a) Rozhovor s persondlnim manazerem se zaméfuje na
hodnoceni systému fizeni lidskych zdroji , posuzovani
podkladi pro toto fizeni a hodnoceni néstrojii personalniho
controllingu

b) Dotazovani vybranych ,,zdkaznik* personélniho fizeni, tj.
managementu a zaméstnanci. Posuzuje se kvalita
personalni prace i fidicitho procesu , plnéni cilii v oblasti
lidskych zdrojti , posuzovani personalnich nastrojt

¢) Vyhodnoceni podkladii z analyz, benchmarkingu a shrnuti
vysledk.

d) Poskytnuti zpétnévazebnich informaci pro personalni
fizeni. Diskuse nad vysledky, sledovani odchylek a
stanoveni dalSiho postupu

5. Zaméstnanecky audit je posuzovani Urovné persondlniho fizeni
organizace vlastnimi pracovniky . Ziskame tak reprezentativni informace
o problémech, ocekavanich a potfebach 1 smérech, kterym bude nutno
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vénovat v budoucnu pozornost. Tyto zameéstnanecké audity nastavuji
zrcadlo fidicimu stylu managementu, pokud spliuji tyto  zakladni
predpoklady:

» dotazy jsou koncipovany na konkrétni potfeby organizace

» dotazovani je provedeno na pfedem piipravené profesionalni tirovni

» existuje jasn¢ deklarovana viile pracovniki se téchto auditl zucastnit

Pro efektivni zavedeni personalniho controllingu plati ¢tyfi zadkladni pravidla:

Nechtéjme obsahnout vSechny problémy soucasné

Postupné ptidavat jednotlivé pozadavky a nenechat se otravit pfipadnym
pocate¢nim netspéchem

Nevykonavat controllingovou ¢innost pouze za jedno ¢asové obdobi, ale
v Casove ose

Nespoléhat se jen na staticka Setfeni

YV V. VY

Pfi dodrZzovéani téchto pravidel personalni controlling slouzi jako nastroj
kvantifikovani personalnich jevi, jehoZz cilem nejsou pouze ¢isla, ale informace
pro management a pro personalni rozhodovani. Soucasné¢ vSak poskytuje
podklady k provadéni personalniho benchmarkingu.

Pozn. Volné zpracovéano z prednasky J.Stybla — Nové sméry v persondlni strategii firmy a
jejich realizace (1998)

Kap. 5 Personalni informac¢ni systém

Vystupni kvalifikované informace z vySe uvedenych analyz, metod, a nastroji
personalniho fizeni  bychom neziskali bez efektivniho a odpovidajiciho
informacniho zdzemi.

Personalni informacni systém zajistuje podklady pro fizeni lidskych zdroja
v potfebném obsahu, rozsahu, kvalité¢ a case. V jeho ramci dochazi k propojeni
informaci o socialni a organiza¢ni struktufe organizace .

Pti budovani informacniho systému vychdzime z nezbytnych pozadavkl(l na
ziskavané informace zamétfenych na:
» Obsah nezbytnych informaci — co se chceme dozvédét
» Nastroje a zdroje, kterymi budou informace ziskavany — ¢im a kym
budou poskytovany
» Proces shromazd’ovani a distribuci informaci — jakym zptisobem budou
ziskavéany a predavany dal
» Ocekavany ptinos ziskanych informaci — pro¢ budou pozadovany
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Ndaroky na efektivni informacni systém se 1i$i v riznych organizacich
v zavislosti na pfedmétu jejich Cinnosti, velikosti, organizacni struktufe
apod.

Struktura personalnich informaci je spoluurCovéana povinnosti organizace
poskytovat ze zédkona informace riznym vefejnym institucim a na strané
druh¢ je omezovana tlakem ze strany pracovnikii a odbort, s ohledem na
zakonem stanovenou ochranu osobnich udajt.

Proto je budovani persondlniho informac¢niho systému otevienou
zalezitosti, kterd zavisi jak na dvou vysSe uvedenych aspektech, tak na
vyvijejici se tirovni personalniho fizeni v organizaci.

Obecné Ize personalni informacni systém zndzornit nasledujicim
schématem .

Obr.6. Schéma personalniho informacniho systému

Komplexni informacni
systém organizace

Jjednotlivé moduly

. . . |
MANAZERSKY] PERSONALNI

v v v v
__| informace o | pracovni | personalni | vnéjsi
pracovnicich mista ¢innosti prostredi
-~ informace -~ informace ] informace ] informace
"| kmenové "| kmenové ”| kmenové ”| Kkmenové
infomace informace informace informace
» priabézné »  prubéziné »( pribéiné P priubézné
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Efektivni fungovani personalniho informac¢niho systému bezpodminecné
vyZaduje:

>

v Vv VvV ¥V VY V

Jednoznacné vymezeni pracovni pozice, kde se prislusné personalni
informace budou shromazd'ovat a evidovat.

Jednoznacné vymezeni pracovniki, kterym je mozné personalni
informace poskytovat pro potieby rozhodovani

Ur€eni  zplisobu a  prosttedki  pfedavani  persondlnich
informaci(astni sdéleni, pisemné zpravy, tiskopisy, pocitacova sit’)
Uchovéavani persondlnich informaci (kartotéky osobnich spist
zaméstnancu, personalni banka)

Stanoveni zpiisobli a forem ochrany personalnich informaci pted
moznostmi jejich zneuziti

Uplatnéni etiky personalni prace / etického kodexu pracovnika
personalniho utvaru * v nakladani informacemi

Spravné  zaclenéni do komplexniho informaéniho systému
organizace

K determinantdm, urcujicim efektivnost personalniho informacniho systému
patii predevsim:

VV YV VYV

Obsah a mnozstvi zpracovavanych informaci a dat

Spolehlivost a aktudlnost jednotlivych dat- systém je nutno nejen vytvofit,
ale jeho obsah neustale aktualizovat

Rozsah integrace dat, které umoznuji provadéni personalnich analyz
Kompatibilita a vyuziti dat v kontextu sjinymi daty komplexniho
informacniho systému organizace

Kvalita a zptasob vyuziti HW, SW vcetné zptisobu ochrany dat

Zpusob, jakym jsou informace poskytované informacénim systémem
vyuzivany pro fidici ¢innost

Personalni informacni systém je plné¢ v kompetenci persondlnich Utvard, jak
z hlediska koncep¢ni prace, tak z hlediska provozovani a vyuzivani. Vedoucim
pracovnici
poskytujicim informace pro jeho aktualizaci

-1

jsou pro informacni systém uzivatelem a soucCasné zdrojem,

Shrnuti poznatku z tématu ¢. I11. :

Typy analyz specifického charakteru slouzi pro potieby organizaci s vysSi
urovni persondlniho fizeni . Poskytuji informace o pottebach vzdélavacich
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programdi, atraktivit€é organizace, podminkach vnéjSiho trhu prace a fadu
dalSich.

Marketingovy pfistup kfizeni lidskych zdroji nejen vytvaii dobrou
zaméstnavatelskou povést organizace, ale zejména ziskava potiebné informace,
které jsou dilezité pro jeji konkurenceschopnost. Metoda porovnani vybranych
faktorti z fizeni lidskych zdrojii se nazyva persondlni benchmarking, ktery se
provadi jak uvnitf jedné organizace, tak mezi organizacemi konkuren¢nimi .
Strategickym ndstrojem  fizeni je persondlni controlling, ktery vykonava
kontrolni funkci plnéni strategickych cilii a plant a soucasné posouva vysledky
personalni préce blize do praxe. Vedle tvrdych dat v podobé& konkrétnich ¢isel,
poskytuje informace o mékkych nastrojich fizeni, které nabyvaji v soucasné
dob¢ na stale vétsim vyznamu. Nezbytnou soucasti personalniho controllingu je
personalni nebo zaméstnanecky audit, ktery poskytuje zpétnou vazbu o trovni
persondlniho fizeni. Bez efektivniho informacniho systému by vSechny tyto
aktivity zlstaly pouze v roving teorie. Proto je kontinudlni proces budovani PIS
pro potieby organizace jednim z ukoli personalni strategie.

Kli¢ové pojmy:

G

v'Analyza potieb v programech vzdélavani v'Personalni marketing

v'Diagnostikovani potieb v'Vnéjsi a vnitini trh prace
v'Personalni marketing v'Zaméstnavatelska povést
v'Analyza atraktivity v'Analyza konkurence
v'Benchmarking v'Konkurenceschopnost v RLZ
v’Kontrolni nastroje v'Personalni controlling

personalni prace v'"Mekké prvky fizeni
v'Tvrdé ukazatele v'Personalni ukazatele
v'Standardy personalniho controllingu v'Persondlni audit
v'Zaméstnanecky audit v'Persondlni informac¢ni
v'Struktura personalnich systém/PIS*

informaci v'Informace kmenové
v'Informace prabézné v'Efektivnost PIS
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? Kontrolni otazky

1. Vysvétlete na praktickém ptikladé, jak zaméstnavatel pecuje o to, aby
znalosti a dovednosti nezastaravaly — u TH pracovnikii, u délnikt, u
manazert

2. Jaky vyznam by méla analyza atraktivity pro vetfejnou instituci a na jaké
faktory by se méla zamérit

3. Které z mékkych prvki personalniho fizeni jsou charakteristické pro vasi
organizaci a jaké jsou jejich standardy

4. V jaké organizaci lze uplatnit nastroje personalniho controllingu

5. Jaky vyznam mé dle vaSeho nazoru zaméstnanecky audit pro rozvoj
manazerskych kompetenci

6. Které z vefejnych instituci vyZaduji od organizaci personalni informace a
které informace to jsou .

7. Jak je zajiSténa aktualizace persondlniho informacniho systému

8. Popiste dle schématu piiklady jednotlivych informaci v informa¢nim
systému a jejich vyuziti pro personalni rozhodovani

i Cviceni:

1. Pfipravte prezentaci vasi organizace pro setkani se studenty Masarykovy
university na zaklad¢ uplatnéni personalniho marketingu

2. Definujte kriteria pro uplatnéni benchmarkingu ve mzdové oblasti uvnitf
organizace 1 vné organizace
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