INFORMACIE O
PRACOVNYCH MIESTACH A
ICH ZISKAVANIE



OSNOVA

» podstata a pramene informacii pre analyzu prace

e pristupy k vytvaraniu pracovnych miest

* metddy ziskavania a analyzy informacii o pracovnyadstach
e zadanie na cvenie



PODSTATA A PRAMENE INFORMACII
PRE ANALYZU PRACE

Pracovné miesto:
* miesto jedinca (pracovnika) v organizacii
* najmensi prvok organiZaej Struktary

Podstata vytvarania pracovnych miest:

e zaradi jedinca do organizaej Struktary
* pridelit’ jedincovi ugity okruh tloh a zodpovedntga ne



PODSTATA A PRAMENE INFORMACII
PRE ANALYZU PRACE

Proces prepojenia pracovna ulohapracovné miesto

. 8




PODSTATA A PRAMENE INFORMACII
PRE ANALYZU PRACE

Analyza pracovneho miesta:

e vyznamny prvok v riaderfudskych zdrojov poskytujuci cenné
informacie aj prel’alSie oblasti

e systematické skimanie vybraného pracovného miesta

« zhromad’ovanie, vyhodnocovanie a usporiadanie informacii o
jednotlivych druhoch prac

obsahuje:
1. opis pracovného miesta;
2. Specifikaciu poziadaviek na pracovnika;



PODSTATA A PRAMENE INFORMACII
PRE ANALYZU PRACE

Opis pracovného miesta:
* informuje o obsahu pracovného miesta.
e Udaje vnutorne Struktlirované a predstavuju cely rad oepiona
otazky tykajuce sa zakladnych udajov o praci ako:
* nazov pracovneho miesta
 povaha pracovného miesta
* hlavné dlohy a zodpovednat
« vazby jednotlivych dloh k inym tloham a praci ako celku
* vzajomna postupndgracovnych uloh a povinnosti
» lokalita a pracovné miesto na plnenie tloh
* hierarchia pracovnych uloh
 podriadenogpracovnika
 normy vykonu
* rozsah vycviku pdas prace

« podmienky suvisiace s pracqfyzikalne a socialne prostredie, platové
podmienky...) 6



PODSTATA A PRAMENE INFORMACII
PRE ANALYZU PRACE

Specifikacia poziadaviek na pracovnika:

e urcuje typ os6b vhodnych pre danu pracu

e Udaje su zalozené na popise prace, kazdy udaj je odbévodmeny
popisuje naroky kladené na zamestnanca a schopnosti, sfioké
tomu nevyhnutné(profil I'udskych vlastnosti a schopnosti nevyhnutnych pre
vykonavanie praced tykaju sa:
» vzdelaniia formalne kvalifikacie potrebne ne vykon prac
» skusenosti a praxe
. schopnost{vseobecné a Specifické intelektové, interpersonalneyipavé)
e narokov na osobnostné vlastngstiolnos proti stresu)
* narokov na fyzicku zdatnds



PODSTATA A PRAMENE INFORMACII
PRE ANALYZU PRACE

Zdroje informacii:

e drzitd’ pracovného miesta

e bezprostredny nadriadeny

« S$pecialista na analyzu pracovnych miest

e Operativna a synteticka analyza:
vykazy
rozbory a sprav
pracovne postupy,
technologické predpisy,
sustava noriem a kalkulacii

o doplnkové zdroje:
dotazniky
riadené rozhovory
hodnotenie kritickych pripadov
vykonavanie prace samotnym pozorovate
priame pozorovanie a meranie

e Studie 8



PODSTATA A PRAMENE INFORMACII
PRE ANALYZU PRACE

Studie:
e ¢asove Studie

zistovanie a skumanie Vkosti a Struktury spotrebyasu utitej pracovne;
cinnosti

e priestorove Studie
zobrazovanie priestorovych tahov v pracovnom priestore, daptejSie
priestorove vazby medz pracovnikor a jehc pracoviskor

 pohybove Studie
informacie o Strukture pracovnych pohybov, spdsobe ¢alnosti ich
vykonavanie a faktoroch ovplywjucich ich priebeh

e viacstranné pozorovanie
skimanie r6znych stranok a faktorov pracovného procesu na stacionarnych
| nestacionarnych pracoviskach

« Studie fyziologickych a psychologickych aspektov
zistovanie poziadaviek a podmienok prace a zavaﬁnfﬁlckej a
psychickej z8aze na pracovnika




PRISTUPY K VYTVARANIU
PRACOVNYCH MIEST

Mechanicky
Motivacny
Biologicky
Percepny
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PRISTUPY K VYTVARANIU
PRACOVNYCH MIEST

Mechanicky
Motivacny
Biologicky
Percepny

Wechadza z predpokladu, ze existuje len jeden najlepSickpéko pracu
vykonava.

Ako vychodisko vyuziva Taylorove zasady vedeckého riaalamouziva sa
tam, kde sa praca mechanicky opakuje a kde mozno jej efekiddbo

prognozové.
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Wechadza z predpokladu, ze praca je najlepSim motivaton@ogynika.

PRISTUPY K VYTVARANIU
PRACOVNYCH MIEST

Mechanicky
Motivacny
Biologicky
Percepny

Wuziva Hertzbergovu dvojfaktorovu tedriu motivaei¢eoriu
sociotechnickych systemov a kladie déraz na usjpeiamiie socialnych
potrieb pracovnikov, ktoré zohravaju délezitu tlehich vykonoch.
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PRISTUPY K VYTVARANIU
PRACOVNYCH MIEST

Mechanicky
Motivacny
Biologicky
Percepny

Snazi sa prekomiamechanicky pristup a jeho zakladom pre vytvaranie
pracovn)'/c\ mies je ergonémia (vztal: fyzioldgia cloveke-praci pracovnipodmienky
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PRISTUPY K VYTVARANIU
PRACOVNYCH MIEST

Mechanicky
Motivacny
Biologicky
Perce@ny

Zameriava sa na duSevné poziadavky pracel®umiezjednodusipracu tak,
aby nedochadza k prefazovanit duSevnyc schopnos a nasledn k
nepozornosti a chybam pri praci.
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METODY ZISKAVANIA A ANALYZY
INFORMACII O PRACOVNYCH MIESTACH

 Pozorovanie(casovo nenaima)

 jednotka pozorovani@o bude pozorowd
mikropohyb- pracovny ukon pracovné operaciepracovna ulohy

e Qrganizacia pozorovaniakocasto bude pozorovh
kompletné snimky pracovnéhaal
vzorkové pozorovanie

e Rozhovor
o StruktUrovana formaopred pripravené otazky)
e nesStruktUrované&orna forma)

e Dotaznikova metdda

e Mc¢Cormickov dotazniki94 otazok)
informacny pristup
mentalne procesy
telesné aktivity
pracovna situacia a kontext pracovného miesta
iné charakteristiky pracovného miesta 15
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ZADANIE NA CVICENIE

Analyza pracovného miesta:
 popis pracovného miesta
* Specifikacia poziadaviek na pracovnika
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ZADANIE NA CVICENIE

Analyza pracovného miesta:
e skupina 1.: pracovnik zakladného manazmentu
e skupina 2.: pracovnik stredného manazmentu
 skupina 3.: pracovnik vrcholového manazmentu
e skupina 4.: pracovnik vyrobného podniku (robotnig&aicia)
e skupina 5. pracovnik v oblasti sluzieb (vykoni- robotnicka pozici:
e skupina 6.: pracovnik zdkladného manazmentu
e skupina 7.: pracovnik stredného manazmentu
e skupina 8.: pracovnik vrcholového manazmentu
e skupina 9.: pracovnik vyrobného podniku (robotnip&aicia)
 skupina 10.: pracovnik v oblasti sluzieb (vykonmabotnicka pozicia)
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