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Uvod

Problematika vzdélavani a rozvoje lidi se poji v pripadé organizaci
a prace s pojmem lidské zdroje. Tento pojem vznikl doslovnym pfekladem
anglického spojeni human resources. Lidské zdroje vSak nejsou lidé samotni
¢i lidska sila, ale potencidl, kterym lidé disponuji a nabizi jej na vnéjSim
¢i vnitfnim trhu prace. Ucenim a vzdélavanim se potencidl ¢lovéka rozsifuje,
zhodnocuje (Plaminek, 2014, s. 18-19). Organizace, kterd ma zdjem dosahovat
sve cile, udrZovat standard nebo ma zajem standard zvySovat, by si méla byt
védoma vyznamu rozvoje znalosti a dovednosti svych zaméstnancti. Ukolem
organizace prace v organizaci je sledovani, zda pracovnici ovladaji to,
co obsahuje popis prace, zda byli s popisem prace sezndmeni nebo je popis
pracovnich ¢innosti jen nutnou formalitou. Stim souvisi i postup pracovni
adaptace novych pracovniki prostrednictvim zaskoleni. Obdobné se fungujici
organizace musi zajimat o zmény prace i u stavajicich zaméstnancti s delsi
praxi ve vztahu k proménam jejich prace, at uZs ohledem na pracovni postupy
¢i obsah, kdy je pracovnikiim poskytnuto potfebné zaskoleni prostfednictvim

vzdélavaci ¢i rozvojové akce.

Cilem bakalafské prace je identifikovat vzdélavaci potreby
u sekretarek/asistentek na verejnopravni vysoké Skole. Pro zjednoduseni je
v textu prace pouzivdn pouze termin ,asistentka”, ktery je s pfechodem
od industrialismu k postindustrialismu vice frekventovany a je synonymem
i pro pojem ,sekretarka”. Verze terminu ,asistent/sekretai” je bezpohlavni,

pracovni pozici mohou zastavat jak Zeny, tak muzi.

Teoretickd cast se vénuje vymezeni zdkladnich pojmt, jako jsou
potteby, vzdélavaci a rozvojové potieby, analyza vzdélavacich a rozvojovych
potteb. Uvadi, jaké jsou podle riéiznych autori zdroje pro analyzu

vzdélavacich a rozvojovych potfeb a jakymi metodami lze analyzu provadét.



Otazkou, na kterou prace odpovidd, je jestli je prace asistentky
povolanim nebo profesi a jakd ma byt odborna pfipravenost tuto praci
vykonavat. Vychodiskem je popis pracovni pozice a pracovnich cinnosti
v odborné literatufe a zaznamenani jejich promén v case, a to vcetné
soucasnych legislativnich norem. Odborné znalosti a dovednosti, technické
znalosti a dovednosti, obecné dovednosti a osobnostni pfedpoklady jsou

v zavéru teoretické ¢asti preneseny do kompetenci.

V empirické ¢asti prace je predstavena organizace, se zaméfenim
najednu jeji cast, ve které je vyzkum realizovan, vcetné vyctu pracovnich
¢innosti a povinnosti asistentek vychdzejicich z organizacnich popist prace.
S ohledem na cil prace je provedena analyza nabidky a forem prezentace
vzdélavacich a rozvojovych akci pofddanych organizaci pro asistentky. Jako
vyzkumny ndstroj pro zjisténi vzdéldvacich potfeb je pouzit dotaznik.
Vysledky vyzkumu mohou slouzit organizaci jako jeden ze zdrojt pro tvorbu
vzdélavaciho ¢ rozvojového programu a k zamysleni se nad jednotnou

prezentaci nabidek porfadanych vzdélavacich a rozvojovych akci.



1 Vzdélavaci a rozvojova potreba

Cilem prace je identifikovat vzdélavaci potreby u asistentek
na verejnopravni vysokeé skole. Kapitola se tedy zaméfuje na vymezeni, co je
to vzdélavaci potfeba a potfeba samotnd. Vyjdeme-li z pyramidy lidskych
potieb Abrahama H. Maslowa (1987 [1954], s. 35-58), jak ji popisuje FrantiSek
Bélohlavek (2005, s. 40-41), pak pyramidu tvofi pét trovni. Jsou fazeny od téch
nejzakladnéjsich po ty nejvyssi, jako je pravé potreba sebeaktualizace,
sebevzdélavani. Maslow (1987 [1954], s. 57) se domnival, Ze uspokojenim
potieba zanikd nebo klesa jeji vyznam a nastupuje potfeba vy3si kategorie.
zjednodusené to, co slouzi k udrzeni Zivota. Nad nimi jsou potfeby jistoty
a bezpecdi. Tedy zajisténi pokracovani Zivota a existence i do budoucna. Laska,
pratelstvi a dobré vztahy se nachdzi ve sttedu Maslowovy pyramidy a jsou
oznacovany za potieby soundlezitosti. Vyssi, nez tyto potfeby jsou potieby
uznani a ocenéni a fadi se mezi né také sebeocenéni, respekt a uznani okoli.
Posledni a nejvyssi potfebou je sebeaktualizace, coz lze vylozit jako vyuziti
sveho osobniho potencidlu, talentu, védomosti, znalosti a touha na sobé

pracovat, rozvijet se.

Clayton P. Alderfer (1969, s. 144) na zdkladé poznatkti z vyzkumu
lidského chovani zredukoval potfeby pouze do tii (srov. Bélohlavek, 2005,
s.42). Definoval potfeby existencni, vztahové a riistové, pficemz riistové
spocivaji v tvofivé prici jedince na sobé a na svém okoli. Alderfer (1969, s. 154-156)
se priklani k teorii, Ze uspokojenim existen¢nich nebo vztahovych potfeb jejich
vyznam klesd, ale na rozdil od Maslowa se domniva, Ze uspokojovanim
riistovych potfeb se jejich vyznam zvySuje. Ristové potfeby mohou byt

synonymem pro vzdélavaci potfebu.



K zdkladnim lidskym potfebam odkazuje také Jifi Plaminek (2014, s. 25
- 26) v souvislosti s uéenim. Zivotni podminky se stale méni, musime se udit,
abychom se zménam prizpusobili. Uc¢eni mtize byt samo o sobé diilezitou
lidskou potfebou. Podstatou uceni je hledani a opakovani postupti, které
vedou k pfijemnym pocitiim a opousténi postupti, které vedou k nepfijemné
reakci v organizmu. Plaminek pfijemné pocity umistuje pod zdkladni pticku

hierarchie potfeb Maslowa, az pod fyziologické potteby.

Z vyse uvedeného muzeme predpoklddat, ze lidé v sobé maji touhu
a potfebu se ucit, vzdélavat, rozvijet se. Jak potvrzuje Josef Vodak a Alzbéta
Kucharcikova (2011, s. 76), jestlize je pracovnik v organizaci dédle vzdélavan
arozvijen, vede to kpodpofe jeho pocitu vnitfniho uspokojeni. Pocit
uspokojeni se vSak u jednotlivych osob lisi v zavislosti na individudlnich
dispozicich zaméstnance, charakteru a ndrocich vykondvané prace

a v neposledni fadé na charakteru pracovniho prostiedi.

Postojiim dospélych jedincti ke vzdélavani se vénuje také Jan Priicha
(2014, s. 35-37). Zminuje pojmy motivace, zajem, potfeba a upozornuje, Ze jsou
nutné rozliSit nejméné tfi druhy potfeb. Jsou to vzdélavaci potfeby
jednotlivcti, vzdélavaci potieby riiznych skupin, napt.: vékovych, profesnich
socioekonomickych ¢i etnickych a vzdélavaci potfeby podniki, sektorii
hospodarstvi a celé spole¢nosti. Mezi uvedenymi druhy vzdéldvacich potfeb
miiZe byt v idedlnim p¥ipadé soulad. Castéji se viak setkavame s nesouladem.
Vzdélavaci potfeby nastavené organizaci nebo statem se casto neprekryvaji

se skutecnymi vzdélavacimi potfebami jednotlivct.

Je tedy mozné zjistit, kam vzdélavani a rozvoj v organizaci nasmerovat,
kterym smérem se vydat? Vzdélavani je znacnym finanénim vydajem, a aby
nebylo jen vydajem, ale i i¢innou investici je tfeba jej promyslet a vhodné

zacilit. Primarné je tfeba provést analyzu vzdélavacich potteb.



1.1 Analyza vzdélavacich a rozvojovych potfeb

, Vzdélavini musi mit néjaky icel a tento ucel lze definovat pouze tehdy,
jestlize jsou systematicky rozpozndviny a analyzoviny potieby vzdélavini
u organizace, skupin i jednotlivcii,” jak uvadi Michael Armstrong (2002, s. 498).
Analyza vzdélavacich potfeb se podle néj zaméfuje na definovani rozdilu
mezi zddoucim stavem a stavem soucasnym. Jde o stanoveni rozdilu mezi tim,
co se nyni déje (co pracovnici znaji a mohou délat) a co by se dit mélo (co by
pracovnici méli znat a méli by byt schopni to délat). Velmi podobnou definici
analyzy vzdélavacich potfeb najdeme i u Josefa Koubka (2009, s. 261) a stejné
definuje analyzu vzdélavacich potfeb Vodak a Kucharéikova (2011, s. 85),
rozdil mezi pozadovanou vykonnosti a soucasnou vykonnosti oznacuji jako
vykonnostni mezeru. Souhlasi s nimi také Hana Bartorikova (2010, s. 119).
Potfeba vzdélavani na strané pracovnika vznika ve chvili, kdy je nalezen
rozdil mezi znalosti, dovednosti, pristupem ¢i porozuménim problému oproti
tomu, co pozaduje pracovni misto nebo co vyplyva napf. z organizacnich nebo

jinych zmén.

Autofi Monica Belcourt a Phillip C. Wright (1998, s. 36) uvadéji tfi
dtvody pro provadéni analyzy vzdélavacich potfeb v organizaci. Prvnim
diivodem je stanoveni zdkladu pro vykonnost, podle kterého 1ze nasledné
méfit zlepSovani. Stanovime, co pracovnik znd. Navrhneme program, aby
se pracovnik Skolil jen v oblastech, kde ma mezery. Ovéfujeme zlepSeni
a provedeme zhodnoceni vynaloZenych prostfedkii a vysledného pfinosu
vzdélavaciho programu. Druhym davodem je pravni zodpovédnost.
Zaméstnavatelé maji ze zdkona povinnost provadét urcité druhy vzdélavacich
akci a provadét prezkouSeni znalosti, napt. BOZP. Tfetim ddtvodem pro
provadéni analyzy vzdélavacich potfeb je moralni zavazek zaméstnavateli
posuzovat potfeby svych zaméstnanci a tim sniZovat vliv zapomindni

a zastardvani na jejich dovednosti.
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Analyzu vzdélavacich potieb povazuje Bartortkova (2010, s. 118)
aktivit. Upozorniuje, Ze pokud dojde béhem analyzy vzdélavacich
a rozvojovych potteb k chybé, neodvratné a zasadné se pak chyba projevi

v dalSich krocich, predevsim pfi realizaci firemniho vzdélavani.

1.2 Zdroje pro analyzu vzdélavacich a rozvojovych potteb

Zdroje pro analyzu a identifikaci vzdélavacich a rozvojovych potteb
uvadéji autofi (Armstrong, 2002, s. 499; Bartonikova 2010, s. 121; Belcourt
& Wright, 1998, s. 37; Folwarczna, 2010, s. 149; Koubek, 2009, s. 262) ve shodé
tfi. Jsou to celopodnikové iidaje, tdaje o pracovnim misté a tdaje o pracovnikovi.
Jinak feceno, jednd se o potfeby organizace, potieby pracovniho mista
a potfeby jednotlivce. Porozuméni potfebam organizace, jeji strategii, ciliim,
prostfedi a kultury poskytne uzitecné informace k identifikaci vzdélavacich
potieb a také slouzi k posouzeni pravdépodobnosti tispéchu nasledného
pfenosu naucenych dovednosti do praxe (Belcourt &Wright, 1998, s. 37).
Analyza pracovniho mista vede k vytvofeni seznamu pracovnich povinnosti.
Uvadi podrobnosti o tikkolech, znalostech, dovednostech a schopnostech, které
jsou Zadouci pro vykon urcité prace. Jak zminuje Ivana Folwarczna, potfeby
vzdélavani a rozvoje mohou byt ¢asto spole¢né pro konkrétni pracovni mista
(Folwarczna, 2010, s. 149). Poslednim zdrojem pro analyzu vzdélavacich
potieb jsou potieby jednotlivce, kdy se posuzuji kompetence jednotlivych
pracovnikil. Znamena to odpovédi na otazky: jak dobfe zaméstnanec pracuje,
kdo v organizaci potfebuje vycvik a jaky druh vycviku potfebuje (Belcourt
& Wright, 1998, s. 42 - 45). Nasledné je dtlezité zjistit, jak zaméstnanec hodnoti

uspéch zrealizovaného vzdéldvaciho programu, zda se mu program libil
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s ohledem na prfinos pro jeho praci, pro rozvoj kariéry a predevsim, zda byla

naucend dovednost pfenesend do praxe (Folwarczna, 2010, s. 150).

Z vyse uvedenych idajt je jiz mozné si vytvorit prehled o sou¢asném
ibudoucim mozZzném rozdilu mezi kvalifikaci a vzdélanim pracovnikii

organizace a pozadavcich pracovnich mist (Koubek, 2009, s. 262).

1.3 Metody analyzy vzdélavacich a rozvojovych potreb

Metod a technik analyzy vzdélavacich a rozvojovych potfeb existuje
velké mnozstvi a Ize je tfidit dle rtiznych kritérii. Dle Bartorikové (2010, s. 123)
naptiklad dle toho, zda se zamétuji na reaktivni ¢i proaktivni pfistup, jestli
slouzi k vyhleddvani znalosti, dovednosti, postoji, manaZerského jednani
a chovani. Nebo zda jde o analyzu na trovni vnéjsiho prostiedi, organizace,

skupin, jednotlivct.

Nejcastéjsi metodou analyzy potieb vzdélavani je Hodnoceni pracovniho
vykonu tedy vystup z hodnoceni pracovnikti, ktery by mél v organizaci
pravidelné probihat (Armstrong, 2002, s. 501). Cetnost hodnoceni pracovniho
vykonu souvisi s cykly organizace a vyhodnocovani préace a ptipadné zisku,
obratu apod. Podle zdkoniku prace minimdlné jednou rocné. Zjisténé

vysledky mohou zasdhnout do popisu pracovnich pozic.

Dalsi z metod, ktera se nabizi a kterou najdeme napt. u Koubka (2009,
s. 262), je metoda Analyzy pracovnich pozic. Podrobné ji popisuje Armstrong
(2002, s. 500). Metoda obnasi detailni zjiStovani obsahu prace, norem vykonu
z hlediska kvality a mnoZstvi a znalosti, dovednosti a schopnosti potfebnych
k tspéSnému vykonavani prdce na pracovni pozici. Je nezbytné nutné, aby
z analyzy pracovni pozice vyplynuly vSechny problémy, s nimiz se pracovnik
na pracovnim misté setkdva pfi snaze o aplikace zdkladnich dovednosti.

Potfebujeme odhalit nedostatky ve vykonu soucasného pracovnika
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na pracovhim misté vyplyvajici z mezer ve znalostech, znedostatku
dovednosti nebo z nedostatecné motivace. Je treba oznacit oblasti, kde uroven
schopnosti jasné neodpovida pozadovanym standardim. Nalézt jakékoli
oblasti, kde budouci zmény pracovnich procesti, metod prace nebo povinnosti
naznacuji potfebu vzdélavani a rozvoje. Potfebujeme védét, jak se vzdélavani
a rozvoj realizuje v soucasnosti a jak je pfinosné. Vysledkem analyzy
pracovnich pozic je mimo jiné Specifikace vzdéldvini a uceni. Ta ¢leni obecné
pracovni povinnosti z popisu pracovni pozice do dilé¢ich podrobnych tkold,
které je tfeba plnit. Z toho pak vyplyne fada charakteristik, které by pracovnik

mél mit, jako jsou znalosti, dovednosti, schopnosti, postoje a normy vykonu.

Metody pro analyzu vzdélavacich potfeb najdeme napf. u Armstronga
(2002, s. 500) pod oznacéenim organizacni a persondlni pliny, jez jsou ucelné
pouzitelné v jakychkoliv organizacich. O jejich dfilezitosti se zminuje i Vodak
a Kucharcikova (2011, s. 90). Zdtraznuji dtlezitost podnikové kultury, kdy
vSichni pracovnici, nejen vrcholovy management, znaji strategii firmy a jsou
sni ztotoznéni. Posledni metodou dle Armstronga (2002, s. 500) je Setieni
o0 vzdéldvdni. To vlastné shromazduje vSechny vystupy z vyse uvedenych
metod a je dopInéno o rozhovory se zaméstnanci. S Armstrongem se Vodak
a Kucharcikova (2011, s. 90) shoduji a zaroven pripominaji, ze ,kazdy
zaméstnanec mad jedinecné a individudlni potieby vzdélavini vzhledem ke svému
konkrétnimu pracovnimu mistu, urovni vzdélani, zkusenosti, ke kulturnimu zdazemi a
ke své osobnosti.” Soucasné s potfebami jednotlivci je tfeba zkoumat i potfeby

celého tymu.

Uvedené metody je vhodné aplikovat v pfipadé nastavovani systému
vzdélavani v organizaci vSechny. Nasledné se cyklus aplikace jednotlivych
metod liSi v zavislosti na zmeénach v organizaci. KaZdorocné probiha
hodnoceni pracovnikdi, které pfispiva kidentifikaci individualnich
vzdélavacich potfeb s ohledem na pracovni pozice a jejich zmény.
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S ohledem na cil prace lze tedy konstatovat, Ze na pocatku procesu
vzdélavani stoji vzdélavaci a rozvojova potfeba. Tu je tfeba nejprve spravné
identifikovat. Je dtilezité v organizaci provést analyzu vzdélavacich potteb.
Zdroje pro analyzu vzdélavacich potteb jsou v zdsadé tfi. Jsou to potieby
organizace, potifeby pracovniho mista a potfeby jednotlivce. Metod pro
provedeni analyzy vzdélavacich potfeb je celd fada. Idedlni je vyuziti vice

technik a vhodné je provazat.
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2 Asistent/ka: povolani nebo profese a pripravenost pro
jejich vykon

Bakalafska prace je vénovana kazdodenni naplni prace asistentek.
MiiZeme mluvit o profesi nebo spiSe o povolani? Pojmy jako profese, povolani
a zaméstnani byvaji ¢asto pouzivany jako synonyma. Podivejme se, zda majt

stejny vyznam.

2.1 Zaméstnani — povolani — profese

Vykon prdace pro zameéstnavatele mtize byt oznacovan nékolika pojmy.
NejobecnéjsSim pojmem je pojem zameéstnani. Sohledem na kvalifikaci
je podrobnéji charakterizovdno povoldni a nejpodrobnéji profese. Povolani
vymezuje Jitka Havlova jako soubor vnitiné spjatych ¢innosti, které vyzaduijt
ur¢ity okruh znalosti a dovednosti. Jsou vykonavany dlouhodobé
a systematicky. Urcuji ¢lovéku misto ve spole¢nosti a mohou ovlivnit jeho
socialné — psychologické, ale mnohdy i fyzické vlastnosti (Havlova, 1996a,
s. 8). Podobné povoldni charakterizuje Jan A. Pichna (1980, s.10), ktery
se odvolavd na Jednotnou klasifikaci zaméstnani, 2. vydani z roku 1973.
Povolanim se oznacuje zptisobilost vykondvat pracovni ¢innost. Zptisobilost
se ziskava urcitym stupném vSeobecného nebo odborného vzdélani
aovladanim potiebnych praktickych schopnosti. Profese, vyjdeme-li
z latinského pfekladu slova professio (Suda, 1996, s. 852), znamena priznani
k povolani, k femeslu. Havlova (1996a, s. 25) vychazi z anglického slova
professsion ve vyznamu vyznani. Rozumi se tim intelektudlni povolani,
zalozené na dlouhém procesu pfijeti teoretického védéni. Souhlasi s ni Zdenék
Suda (1996, s. 852), pojem profese lze pouzit ve chvili kdy hovoifime
o odbornou pfipravou podlozeném povolani. Podle definice Pichni (1980,
s.12) je ,profese konkrétni vymezeni pevné stanoveného okruhu vykondvdini

pracovnich iiloh, formalizovanych obvykle uréitym profesnim statutem, ve kterém jsou
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definované i formdlni poZadavky na kvalifikacni tiroveri pracovnika, ptipadné
i na délku profesni praxe. Podle této koncepce profesi se nemiize stit celé povoldni,
ale jen urcitd vyclenitelnd Cdst pracovnich cinnosti z povoldni, kterd dosahla urcity

pocet formalizovanych charakteristik a dosahla urcity vyznam ve spolecnosti.”

Z vySe uvedeného vyplyvd, Ze pracovni pozice asistent/ka je spise
povolani, neZ profese. MliZe ji vykondvat ta osoba, kterda ma potfebnou
kvalifikaci a odpovidajici kompetence. Praxe v oboru je casto vyhodou

a ve zkoumané organizaci se odrdzi ve mzdovém zarazeni.

2.2 Odborna pripravenost/kvalifikace pro povolani asistent/ka

Odborna pfipravenost, nékdy oznacovana jako kvalifikace (Cermak,
1996), pro vykon pracovni pozice na trovni povolani se opird o pfedepsané
vzdélani, druh a délku praxe doklddané vysvédéenim. To musime doplnit
pozadavkem, aby pracovnik mél schopnosti, dovednosti a povahové rysy,
které jsou pro vykon urcité funkce Zadouci (Pavelka & Svatuska, 1970, s. 25).
Vhodné charakterové vlastnosti a vrozené pfedpoklady pro vykon povolani
asistentka pfedpoklada i Rosita Castrillo Ciglerova (2008, s. 12). Za vhodné
Skolni vzdélani povazuje stfedoSkolské vzdélani ekonomického sméru
a za osobnostni predpoklady pak vztah k ¢islim, schopnost jednat a vychazet

s lidmi, a to i v ndro¢nych situacich a vztah k vypocetni technice.

Kvalifikace k vykonu povoldni asistent/ka je uvadéno v Ndarodni
soustavé povolani (2017) a jako nejvhodnéjsi Skolni vzdélani je uvadéno
sttedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) ve skupiné oborti
ekonomika a administrativa nebo absolvovani stfedni ekonomicka
Skola/obchodni akademie. Jako vhodné je oznaceno Skolni vzdélani v oboru
stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru administrativa,
stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru ekonomika
a podnikani a absolvovani oboru ekonomika a podnikani. Je evidentni, ze pro
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pfipravu na povoldni asistent/ka neni tfeba pfipravy ve formalnim
vzdélavani, jako je tomu o jinych profesi, jako naptiklad u lékate, kdy se jedna
o mnohaleté studium jak stfedoskolské, tak zejména na vysoké skole
a o zakonnou povinnost celoZivotniho vzdélavani, tedy zpravidla plati, Ze jde
o oddanost a obvykle celoZivotni poslani. Z toho ovSem nevyplyva, Ze fada
sekretarek ¢i asistentek své povolani nepovazuje za celoZivotni a neni mu

oddana.

2.3 Pozadavky k vykonu povolani sekretarka/asistentka

Predpoklady pro vykonavani prdce na sekretaridtu uvadi naptiklad
Karel Pavelka a Ladislav Svatuska (1970, s. 25). Zd{raziuji nutnost plné
kvalifikace: ekonomické, technické znalosti sekretaridrnich praci, schopnost
osvojit si organizaci a metody prdce. Jen tehdy je mozné ocekdvat odbornou
pripravenost pracovnika sekretariatu, kdyz napliuje pozadavky kvalifikace,
disponuje schopnostmi, dovednostmi a povahovymi rysy, které jsou pro
vykon tohoto povoldni ocekavané. Autofi doplnuji i poZadovanou kvalifikace

na prikladu sekretarky reditele (1970, s. 29):

- Politickd vyspélost na vysoké trovni

- Cestina na vysoké trovni

- Cizijazyky na stfedni trovni

- Matematika na zékladni tirovni

- Hospodarsky zemépis na stfedni drovni

- Psani strojem na vysoké urovni

- Tésnopis na vysoké urovni

- Uprava a stylizace dopisti na vysoké tirovni

- Manipulace s pisemnostmi na vysoké trovni

- Organizace porad, navstév, pracovnich cest na vysoké tirovni

- Planovani a organizace prace na vysoké urovni
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- Eviden¢ni préce na stfedni irovni
- Pomocné agendy: osobni, hospodarské atd. na stfedni trovni

- Organizace pracovny a pracovisté na vysoké urovni

Aktudlni Narodni soustava povolani uvadi Kompetenéni pozadavky
k vykonu povolani asistentka (Narodni soustava povolani, 2017). Najdeme
zde seznam odbornych znalosti a dovednosti, které jsou pro vykon tohoto
povolani klicové. Jsou to odborné znalosti teoretické povahy, které jsou pro
vykon povoldni stanoveny. Nutné je znat stanovy a zakladni organizacni
normy organizace, pravidla evidovani korespondence, smluv a dalSich
dokumentti, pravidla procedur <cinnosti predstavenstva, dozorci rady
a dalSich statutarnich organti organizace a souvisejici agendy, nalezitosti
ufedni a obchodni korespondence, vnitini organizaéni smérnice (normativni
instrukce, vnitfni pfedpisy, interni normy). Vyhodou je znalost administrativy
zahrani¢nich pracovnich cest. Odborné dovednosti, aplikovat teoretické
védomosti v praxi. Jedna se zpravidla o dovednosti orientace v legislativnich
pravidlech pro zachdzeni sosobnimi a davérnymi tudaji, vedeni
administrativy, uplatiiovani organizac¢nich procesti. Vyhodou jsou odborné
dovednosti  spocivajici  ve vyfizovani  administrativy  souvisejici
se zahrani¢nimi cestami a pobyty, pfeklady jednoduchych textii z a do cizich

jazykt.

Obecné dovednosti, jako jsou pocitacova dovednost, fizeni automobiluy,
numerickd gramotnost, ekonomické povédomi, pravni povédomi, jazykové
dovednosti v ¢estiné a cizim jazyce. Prinik odbornych znalosti a dovednosti
a obecnych znalosti a dovednosti véetné postojit byva také oznacovan jako
odborné kompetence, tedy odbornd zptisobilost k vykonu povoldni
asistentka/sekretaika. Meékké kompetence, zptsobilost, prunik znalosti,
dovednosti a postojli, nebo také jinak soubor pozadavki, potfebnych pro

stanoveny vykon prace, které nezdvisi na konkrétni odbornosti, ale
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na souhrnnych schopnostech ¢lovéka. Radi se mezi né efektivni komunikace,
kooperace (schopnost spoluprace), kreativita, flexibilita, uspokojovani
zakaznickych potfeb, vykonnost, samostatnost, feseni problémit, planovani
a organizovani prace, celoZivotni uceni, aktivni pfistup, zvladani zatéze,

objevovani a orientace v informacich, ovliviiovani ostatnich.

Dalsi zdroj, Narodni soustava kvalifikaci (2020) spravovana
Ministerstvem Skolstvi, mlddeze a télovychovy, vymezuje kvalifikacni
standard pro vykon povolani asistent/ka a uvadi tyto odborné zptsobilosti:

e Vedeni administrativy a prace s vypocetni technikou.

e Orientace v zdkladnich ekonomickych pojmech.

e Uplatnovani procesti na urovni organizace.

e Komunikace v rdmci sekretariatu.

e Orientace v legislativnich pravidlech pro zachdzeni s osobnimi

a davérnymi adaji.

e Vystupovani v souladu s pravidly spolecenského kontaktu.

Jestlize vySe uvedeny popis pozadavki k vykonu povolani sekretarka
(Pavelka & Svatuska, 1970), tedy pracovnich ¢innosti, porovname s popisem
pracovnich ¢innosti asistentky, jak jej definuje Narodni soustava povolani
(2017) a Narodni soustava kvalifikaci (2020), najdeme jen malé rozdily.
Predevsim Pavelka a Svatuska (1970), popisuje obsah prace sekretarky
za socialismu, a to je patrno hned na prvnim bodé vyjmenovanych pozadavki
pro vykon povolani sekretaiky ve formulaci politickd vyspélost sekretdiky musi
byt na vysoké urovni. Z dalSich uvadénych pozadavki jsou jesté dva body
poplatné dobé. Za prvé jde o tésnopis, z dnesSniho pohledu jiz ne pfilis
potfebna dovednost, nahrazend napriklad pouzitim diktafonu, mobilniho
telefonu nebo notebooku. Za druhé psani na stroji je nyni jiZ nahrazeno
psanim na pocitaci, kdy jiz neni nutné psat bez chyb. K pieklepiim
a v rychlosti napsanym chybadm se lze kdykoli vratit a upravit je. Nékteré
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textové editory dokonce chyby vyhledaji a opravi ¢i na né upozorni. Déle jiz
neni nutné pouzivat priikklepovy papir k ziskani vétsiho mnozstvi kopii
psaného textu atd. Je obvyklé, Ze sekretairka ma pfimo ve své kancelafi nebo

blizkém okoli tiskarnu vybavenou scannerem a kopirkou.

Moderni technika praci asistentkdm v mnohém ulehcuje, celkové se ale
také diky technice tempo prace zrychluje, objem vykonavané prace se zvySuje
a pribyva podnéta, které diive nebyly. Prace asistentky je ndrocna
na pozornost. Mnohdy se stavd, Ze asistentka musi soucasné zpracovavat
zadany tukol na poditaci, vyrizovat prfichozi telefonat a vénovat se
navstévnikovi, ktery pfichdzi. Stim vSim muZe souviset prepracovanost,
bolesti zad a hlavy. Dalo by se polemizovat, zda moderni doba a jeji

vymozenosti jsou pro praci asistentky pfinosem, nebo zda dfive bylo lip. To

ale neni pfedmétem bakalarské prace.

Z vyse uvedeného vyplyva, ze pracovni pozici asistentka/sekretaika
muzZeme nazyvat spiSe povolanim. Pro jeho vykon je vhodné, kdyZ ma osoba
minimalné stfedoskolské vzdélani nejlépe ekonomického sméru a soucasné
osobnosti a charakterové vlastnosti, které jsou pro vykon povolani Zadouci
a které vzdélani vhodné doplnuji. To vyplyva jednak z odborné literatury

a jednak ze zakonnych norem.

3 Pracovni pozice a popis prace asistentky

Dle Havlové (19964, s. 9) jsou zaméstnani, povolani i profese spjaty
s vykonem prdce na urcité pracovni pozici. Pracovni pozice je definovana jako
misto jednotlivce v organizaéni struktufe organizace, spojené s pracovnim
ukolem ¢i pracovni funkci. Druhym pojmem je pracovni misto, tedy nejmensi
technologickd a ekonomicka jednotka obsazovand jednou pracovni silou.

Termin pracovni misto neni vazan ke konkrétni osobé (Havlova, 1996b, s. 821).
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3.1 Pracovni pozice a popis prace v odborné literatufe

Vymezeni povinnosti, pravomoci a odpovédnosti sekretaiky
se vyvijelo, jak dokladuje prace autori Pavelky a Svatusky (1970, s. 11, 12).
Nékteré c¢innosti jsou z dnesniho pohledu mirné tismévné, nicméné mnoho
jich pfetrvalo do dnesni doby, jiné pouze zménily podobu. Napft. dopisy
se proménily v e-maily, stejné jako faxy. Zcela vymizely telegramy. Psaci stroj
nahradil stolni po¢itac s tiskdrnou a mnoha funkcemi, které ulehcuji praci. Dle
publikace Moderni sekretdtka, Moderni sekretariat (2001) je pravé pocitac
technologii, ktera nejvice zvysila produktivitu moderni organizace. Pouzivani
pocitace nejvice promeénilo zptisob vykonavani kanceldfskych praci (Moderni
sekretafrka, Moderni sekretariat, 2001, s. 11). Velkou proménou proslo
telefonovani. Neni jiz tfeba spoléhat se na sluzby spojovatelky, Zadat
o ,,vytoceni” mezimésta, chceme-li se dovolat z Olomouce do Prahy. Lidé jsou
kdykoli dostupni na svych mobilnich telefonech. Od sedmdesatych let
se zménil zpusob zpracovavani korespondence a rychlost jeji vymeény
prostfednictvim Internetu. Jak uvadi Castrillo Ciglerova (2008, s. 93)
na e- mailovou korespondenci bylo nejprve nahliZzeno jako na neformalni,
druhofady typ komunikace, dnes je vyznamnym a oficidlnim prostfedkem
komunikace. Tradi¢ni papirové dopisy maji v tfedni korespondenci stale své
misto a vyznam, diky elektronické komunikaci lze vSak vyfidit mnoho
zaleZitosti, jako jsou napiiklad objednavky, rizné druhy zadosti apod., daleko

rychleji, nez dfive, za pfedpokladu, Ze to legislativa umoZznuje.

Pred ptl stoletim Pavelka a Svatuska (1970) vymezuji povinnosti,

pravomoci a odpovédnosti sekretaiky a ¢leni je do ¢tyf kategorii:

1) Organizace prace

— Vede lhttnik a ¢asovy rozvrh pracovniho dne vedouciho.
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2)

3)

4)

— Planuje, rozepisuje, eviduje a kontroluje ukoly a piikazy
vedouciho.

— Pecuje o fadnou organizaci pracovisté vedouciho.

Osobni kontakt

— Organizuje pfijimani navstév u vedouciho, stard se o jejich
pohosténi,

— Obstarava formality spojené s pracovnimi cestami vedouciho, vede
prehled o pracovnich cestach pracovnikti podfizenych vedoucimu
a shromazduje jejich cestovni zpravy.

— Zprostfedkovava telefonni kontakt vedouciho.

— DPrfipravuje, svoldva a zapisuje porady a jednani u vedouciho.

Pisemny kontakt

— Tfidi postu doslou pro usek vedoucitho a zapisuje doslou
a odeslanou postu.

— Pecuje o dorucovani a obéh pisemnosti mezi tutvary.

— Vyfizuje podle pokynt vedouciho jednodussi korespondenci
a vyhotovuje ¢istopisy dopist vedouciho.

— Kontroluje upravu a nadleZitosti vyfizenych pisemnosti, jez
se predkladaji vedoucimu k podpisu, a pomdaha pfi odesilani
pisemnosti.

— Spravuje pfirucni registraturu pisemnosti pro vedouciho.

Ostatni prace

- Pfipravuje nebo pfijimd, eviduje a uklada rtizné zpravy, hlaseni,
smérnice a pravni predpisy.

— Vede prehled o dulezitych jednanich, navstévach a udalostech
vV organizaci.

— Spravuje pfiruéni knihovnu vedouciho, eviduje a uklada pravni
predpisy, organizacni a jiné normy a pecuje o obéh casopisii
v tseku vedouciho pracovnika.
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— Provadi nékteré pomocné ukony v osobni agendé — evidence
dochazky, dovolenych, sledovani prémii a odmeén atd. (pokud jde
o pracovniky useku vedouciho), v dopravni agendé (pokud jde
oauto dané kdispozici vedoucimu) a v hospodarské agendé
(kancelafské zafizeni a potfeby pro tsek vedouciho) a pomaha pfi
plnéni reprezentacnich tkolt vedouciho.

— Obstarava jiné primérené prdace, jimiz ji vedouci podle potreby

POVEri.

Moderni technologie, jako je pfedevsim pocita¢ nebo jeho zmensena
verze laptop, mobilni telefon a Internet zménily zptisob kancelafské prace.
Kancelafsti pracovnici nadale plni tradi¢ni kancelarské ukoly, zaroveni musi
umét obsluhovat kancelafskou techniku a pracovat s novymi technologiemi

(Moderni sekretarka, Moderni sekretariat, 2001, s. 32).

3.2 Normativni vymezeni pracovnich povinnosti asistentky

Zakonnou normou, kterd definuje pracovni ¢innosti asistentky je
Narodni soustava povoldni (2017), spravovand Ministerstvem prace
a socialnich véci. Pracovni ¢innosti jsou zde uvedeny bodové bez jakéhokoli
roztfidéni. Pro srovnani vyuZiji ¢lenéni do ctyf oblasti ¢innosti dle Pavelky

a Svatusky (1970, s. 11) a v obdobné struktufe jsou nyni prezentovany

i pracovni ¢innosti asistentek uvedené v Narodni soustavé povolani (2017):

1) Organizace prace

- Priprava podkladd, formdlni tprava dokumenti pro nadfizeného
zameéstnance.

- Podileni se na vedeni didfe nadfizeného zaméstnance.

- Organizovani pracovnich cest (letenky, ubytovani).

- Zajisténi pfekladu dokumentti, tltumoceni jednani.

- Tvorba reportt, statistik, prezentaci.
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- Obsluha datovych schranek.

2) Osobni a telefonicky kontakt

- Komunikace s obchodnimi partnery.

- Pfiprava podkladl pro jednani a porady, zpracovani zapisti z nich.

3) Pisemny kontakt

Vyfizovani obchodni korespondence.

Sprava doslé a odchozi posty, vcetné elektronické.

4) Ostatni prace

Aktualizace obchodnich dat spolecnosti, tdajit v Obchodnim
rejstfiku, profesnich sdruZeni, asociacich atd.

Zajistovani ovéfeni pisemnosti u organti statni spravy.

Archivace dokumentt.

Zajistovani kancelarskych potreb.

Vykonavani dil¢ich administrativnich praci, obsluha kancelafské
techniky (fax, scanner, zdznamnik, kopirka, ...).

Objednavani kvétin, darkh pro obchodni partnery apod.

V pfipadé osobniho a telefonického kontaktu je tfeba doplnit

komunikaci uvnitf organizace, kterd zde neni uvedena. Jedna se o komunikaci

s kolegy, s vnitinimi zdkazniky a s klienty nebo zdkazniky. Ve zkoumané

organizaci jde pfedevsim o komunikaci a jednéni se studenty.

Z vyse uvedeného predstaveni obsahu prace zjistime, ze ohlédnuti

do historie ndm o pracovnich povinnostech asistentek/sekretafek ukaze

nemnoho zmén. Upravili se naroky na svétovy (ideologicky) nazor, respektive

se tento nazor stal osobni zalezitosti nesledovanou zaméstnavatelem

a je netaktni jej zjiStovat, promeénily se pracovni prostfedky a tim tempo prace,
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ale az ne tolik jeji obsah. To je dolozeno porovnanim pracovnich povinnosti

dle literatury z roku 1970 a soucasnych legislativnich norem.

3.3 Kompetence/pracovni ¢innosti asistentky/sekretarky

Propojime-li pojeti kompetenci, a to zejména odbornych kompetenci,
jako prinik odbornych znalosti a dovednosti a obecnych znalosti a dovednosti
vcetné postojii, a mékkych kompetenci s popisem povinnosti, pravomoci
a odpovédnosti sekretarky (Pavelka & Svatuska, 1970), pfipadné pracovnimi
¢innostmi asistentek uvedenymi v Narodni soustavé povolani (2017) mtizeme
identifikovat jejich vzdjemny vztah a ¢lenéni, at jiz podle popisu pracovni
¢innosti nebo obecnéji kompetenci, jak demonstruje tabulka ¢. 1 Kompetence
a pracovni ¢innosti asistentek/sekretafek. V tabulce uvedené kompetence /
pracovni ¢innosti 1ze feSit v rdmci vzdélavacich akci nebo rozvojovych akci.
Jen minimum v tabulce uvedenych proménnych ma zdklad v osobnostnich

rysech pracovnika.
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Resitelné

kotva Nazev kompetence jak se to projevuje v chovani “rr 1
vzdélavanim
Orientuje se v zdkladnich organizacnich normdch a smérnicich ANO
Ovlada pravidla evidovani korespondence, smluv a dalSich dokumentt ANO
Ovlada cesky jazyk vcetné pravidel pravopisu ANO
Schopnost organizace ; » ,y,] y — - }3 - P p,
Zné a pouziva naleZitosti tfedni a obchodni korespondence ANO
Umi kolegim pomoci s administrativou pracovnich cest ANO
Odborné znalosti Umi prelozit jednoduchy text do ciziho jazyka ANO
a dovednosti/ Odborné L, . , Rozpozna rtizné t ucetnich dokladti a umi je zpracovat pro potfeb
Ekonomické povédomi p L, y‘fy ) J€ zp prop y ANO
kompetence ekonomického oddéleni
Orientuje se v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi tdaji ANO
_ y , Zakladni orientace v zakoniku prace a obc¢anském zakoniku pro potfeby napf.
Pravni povédomi (s f s (1o v , <
uzavirani dohod o provedeni prace a navrhti na pfijeti do pracovniho poméru pro ANO
personalni oddéleni
Orientuje se v zakoné o archivnictvi a spisové sluzbé ANO
Psani vSemi deseti pfi odpovidajicim poctu tthozi za minutu ANO
Umi pracovat s informaénim systémem v roli ,, pracovisté” ANO
Technické znalosti Samostatna prace na PC | Ovlada zakladni textové editory (word, exel, power point) ANO
a dovednosti/ Odborné Ovlada praci v ekonomickém systému v roli ,sekretarka” ANO
kompetence Zvlada praci v programu spisové sluzby ANO
Obsluha zafizeni Zvlada obsluhu zafizeni vcetné odstranovani drobnych technickych potizi — ANO
(scanner, kopirka) vymeény tonerd, pfipojeni k wi-fi apod.
DokaZe se postarat o navstévu a vhodné se ji vénovat do pfichodu vedouciho ANO
Umi feSit problémy ANO
; . Time management - Umi si stanovovat priorit ANO
Obecné dovednosti/ . ; £ ; . p - . - -y -~
s Schopnost organizace Time management — umi naklddat se svym casem, véas odevzdavé zadané tikoly ANO
M¢ékké kompetence — - — - - —
Hlida zivotni a pracovni vyrodi pracovnikii, objednava obcerstveni, vybira darky,
objednava kvétiny ANO
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Umi naslouchat ANO
Efektivni komunikace Urm: se stvr}léné a 'jasr:lé vyja.dfovat, vhodné argumentovat ANO
Umi pouzit asertivni techniky ANO
Umi predchazet a Tfesit konfliktni situace ANO
Vedeni administrativy Umi vytvovﬁt zei,pis z pribéhu pvr:ac.ovm' porady - ANO
Samostatné umi zpracovat a vyridit korespondenci ANO
Reprezentace Vystl.lrpuje \4 éoulac.lu s pravidl}f spole(v:,en’slfého styku ANO
Jsou ji vlastni pravidla profesniho oblékani ANO
Flexibilita — umi pruzné reagovat za zmény ROZVOJEM
Osobnostni Socidlng ni Iniciativa — sama prichazi s navrhy feseni ROZVOJEM
ocialni a personalni
predpoldady/ Méklé | >-° 1 ° Odolnost vixdi stresu ROZVOJEM
kompetence P Prijemny zevnéjSek ROZVOJEM
Ma vSeobecny piehled NE

Tabulka ¢. 1: Kompetence a pracovni ¢innosti asistentek/sekretarek (Podstatova, 2020)
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V tabulce ¢. 1 uvedeny navrh feSeni vzdéldvanim nebo rozvojovymi
akcemi ssebou nese potfebu analyzy vzdélavacich/ rozvojovych potieb
asistentek/sekretafek v konkrétni organizaci v zdvislosti na konkrétnich
popisech prace ¢i pracovni cinnosti. Stim se poji metody analyzy
vzdélavacich/rozvojovych potieb a analyzy pravidelného hodnoceni

pracovnikil na této pracovni pozici.
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4 Analyza vzdélavacich a rozvojovych potreb
Vv organizaci

Bakaldfskd prace se zaméfuje na identifikaci vzdélavaci potieb
asistentek/sekretafek na vefejnopravni vysoké skole. Vyzkumna otdzka prace
je jaké jsou vzdélavaci potreby asistentek/sekretaiek casti verejné vysoké
skoly? Z takto formulované vyzkumné otazky lze odvodit konkrétnéjsi
vyzkumné otdzky. Jak a jaké vzdélavaci akce organizace nabizi
asistentkam/sekretarkdm jedné z ¢asti organizace? V jaké oblasti pracovnich
¢innosti ~maji  asistentky/sekretatky  cdsti  organizace zdjem  se

vzdélavat/rozvijet?

4.1 Popis organizace

Zkoumana organizace se sklada z vice nez péti fakult, pficemz vyzkum
probiha jen na jedné fakulté. Z organizacni struktury vyplyva, Zze zkoumana
fakulta ma v cele dékana, podptlirny ttvar kolem néj se nazyva dékanat a tvofi
jej Personalni a mzdové oddéleni, Oddéleni pro védu a vyzkum, Studijni
oddeleni, Zahranicni oddeéeleni, Ekonomické oddéleni a Oddéleni
infrastruktury, které je dale ¢lenéno na referaty. S dékanem tizce spolupracuje
jeho asistentka a tajemnice fakulty. Zkoumanou fakultu tvoii vice nez
15 kateder a fakultni tcelova zatizeni. Kazda z kateder a nékteré z ucelovych
zatizeni maji obsazeno pracovni misto ,asistentka/sekretarka”. Tuto pracovni
pozici zastava, podle velikosti katedry ¢i zafizeni, bud jedna osoba, nebo dvé
osoby, které si praci mezi sebe rozdéli, popfipadé se také vyskytuje varianta,
Ze jedna osoba zastdvd pracovni pozici asistentka/sekretdirka pro dvé

pracovisté/katedry.

Podklady persondlniho oddéleni uvadéji, Ze v dobé sbéru dat je

na fakulté zaméstnano 22 asistentek/sekretatek pracovist.
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V soucasné dobé neexistuje jednotny popis ¢innosti pro pracovni pozici
asistentka/sekretarka katedry. Vedouci persondlniho oddéleni se odkazuje
na Katalog pracovnich mist organizace (Organizace, 2018). Pracovni napln
asistentky je v katalogu vymezena dle mzdovych tfid. Vétsina asistentek/
sekretafek, podle informaci persondlniho oddéleni devatendct, je zarfazena
do mzdové tridy 7. Tti asistentky, které vykondavaji soucasné dalsi odbornou
¢innost, jsou zafazeny do mzdové tfidy 8 a rozdil v naplni jejich prace je pro
ucely bakalafské prace nepodstatny. Napln prace asistentek zatazenych

do mzdové tfidy 7:

- Samostatné vedeni administrativné sprdvnich agend vedouciho
a pracoviste.

- Vyfizovani administrativni agendy vedouciho a pracovisté.

- Zajistovani informacnich a organizacnich praci pracovisté dle obecnych
postupti a pokynti — pfiprava podkladt a dokladd.

- Koordinace jednani véetné pfipravy.

- Zapisy z jednani.

- Evidence a ukladani dokumentt.

- Obsluha kancelafské techniky.

- Vedeni didfe vedouciho.

- Zajistovani pracovnich cest.

- Piiprava podkladfi, vyhleddni a zpracovani informaci, zprav
a formalnich dokumentt.

- Evidence dokladti a archivace.

- Zpracovani objednavek.

- Evidence ndkladd.

- Samostatné zpracovani materidlt a zprav.

- PriibéZzné sledovani rozpoctu a ndvrhy opatfeni ke snizovani nakladt.
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- Vyhledadvani a zpracovani podkladt a materidlti pro jednani véetné
reSerSi, zpracovani navrhtit béZnych dokumentdi, organizace
a koordinace ¢innosti dle poZadavka.

- Samostatné vedeni a zpracovani odbornych agend a podkladii pro
vedouciho zaméstnance (tvorba report(, statistik, prezentaci finan¢nich
analyz).

- Pouzivani anglického jazyka pro bézné preklady v béZné komunikaci.

Vystupem bakalarské prace je zjisténi, zda asistentky/sekretarky
zkoumané organizace maji poZadované znalosti a dovednosti pro plnéni
¢innosti vychdzejicich z katalogu pracovnich mist. Pfipadné zda jsou
informovany o vzdélavacich akcich, které zaméstnavatel organizuje a nabizi
pro prohlubovani pozadovanych znalosti a dovednosti. Neopomenutelnou
soucasti vyzkumu je také hodnoceni prispéni vzdélavacich akci, kterych
se asistentky/sekretarky tcastnily, pro vykon jejich prace. Sledovano je, zda
jsou vzdélavaci akce zaméstnavatelem vhodné terminové zafazeny s ohledem
na pravidelné se opakujici praci béhem roku. Z priizkumu vyplyva také zajem
zkoumané skupiny o absolvovani vzdélavacich akci v zavislosti na jejich
naplni. Jedna z otadzek vyzkumu se zaméfila i na zptisob soucasné prezentace
nabidek vzdéldvacich akci. Jak je vzdélavani profesni skupiny
asistentek/sekretarek zajiSténo, jak je nabizeno, jak probihd, jaké mozZnosti

vzdélavat se asistentky/sekretaiky maji prezentuji v dalsi ¢asti prace.

4.2 Analyza nabidky vzdélavacich akci asistentkam/sekretairkam

Organizace, v niz je realizovan vyzkum, nabizi svym zaméstnanciim
fadu benefitd. Jako jednu z vyhod uvadi ,vzdélavani” (Organizace, 2021a).
Z uvedeného vyplyva i prvni vyzkumna otdzka. Jak a jaké vzdélavaci akce
organizace nabizi asistentkdm/sekretdfkdm jedné =z ¢asti organizace?

Kodpovédi na otazku byla pouzita analyza nabidky vzdélavacich akci
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asistentkdm/sekretarkam c¢asti organizace. Jako zdroje byla pouzita e-mailova
komunikace nabidek vzdélavacich akci (Archiv studentky), analyza nabidek
centralnich soucasti organizace na webovych strankdch organizace
(Organizace, 2021b) a analyza portalu celoZivotniho vzdélavani organizace

na webovém portalu organizace (Organizace, 2021c).

Zaméstnanci mohou naptiklad vyuZit nabidku jazykové Skoly nebo
nabidku Skoliciho stfediska vypocetni techniky. Jazykova Skola zasild nabidku
moZznosti tiCastnit se semestralni vyuky jazykovych kurza (Archiv studentky).
Nabidku kurzt Skoliciho stfediska vypocetni techniky si lze zobrazit
po nékolika proklicich na webovych strankdch organizace (Organizace,
2021b). Asistentka/sekretarka miZe vyuZit na webovych strankach organizace
vzdélavaci akci — uzivatelskd role KATEDRA, software studijniho systému
uZivatelskd role ROZVRHAR, software ekonomického systému — pro
zacatecniky, software ekonomického sytému - majetek pro asistentky
a sekretaiky, software ekonomického systému — pozadavek na objednavku
a objedndvka, software ekonomického sytému — pro pokrocilé, software
ekonomického sytému — prace se sestavami, software ekonomického sytému
— Businesss Workplace, software ekonomického sytému — workflow pfijatych
faktur pro asistentky a sekretarky. Skolici stfedisko vypocetni techniky déle
pravidelné poradda vzdéldvaci akce zameéfené na praci v pocitacovych

programech rtiznych typti a irovné znalosti a dovednosti.

Jestlize se méni zplisob vykonavani jedné z ¢innosti z oblasti prace
s celouniverzitnim ekonomickym systémem, napf. zména ve zpusobu
sledovani ndroku, derpani a zustatku dovolené, nebo nastane zména
v evidenci pracovnich cest zadavanych do celouniverzitniho systému CESTA,
pozvanku na vzdélavaci akci zasild vedouci oddéleni informacnich systémt.

Pfimo v aplikaci Cestovni pfikazy lze najit struény manudl pro praci
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se systémem. V prostiedi sdilenych dokumentti ,Share” jsou tzv. skupinové

weby, kde 1ze dohledat ndvody pro praci se softwarem ekonomického sytému.

Pozvanku na vzdélavaci akci zaméfenou na prfechod na novou
spisovou sluzbu rozesild pracovnice fakulty, vzdélavaci akci realizuje
vyvojaf/vedouci spisové sluzby. Doplnujici vzdélavaci akce pro préci
se softwarem ekonomického sytému na bazi workflow prijatych faktur
se objevila v nabidce vzdélavacich akci porfddanych stfediskem vypocetni
techniky. Vétsina asistentek pfipravuje podklady pro tvorbu studijnich plant,
pravidelné vzdélavaci akce pro zopakovani zdsad a postuplt prace
v programu studijniho systému jsou obvykle realizovany na zacatku bfezna
a informace o realizaci vzdélavaci akce rozesild metodicka studijniho systému,
kterd je v tomto pfipadé soucasné i lektorkou vzdélavaci akce. Vzdélavaci akce
zaméfené na inventuru a ucetni uzavérku roku byva realizovana zpravidla
zacatkem fijna. O realizaci vzdélavaci akce informuje spravce rozpoctu fakulty
a realizaci zajistuji pracovnici ekonomického oddéleni fakulty. Na obdobi
zimniho a letniho semestru obvykle pfichazi nabidky vzdélavacich akci
celozivotniho vzdélavani a centralniho oddéleni dalsiho vzdélavani.
Vzdélavaci akce jsou zamétené na tzv. mékké kompetence a jedna se o prehled
viech pofddanych akci jak pro akademické, tak technicko-hospodarské
pracovniky, kam asistentky/sekretaiky spadaji. Dale je nabidka vzdélavacich
akci organizace pro zaméstnance téz zprostfedkovavana portalem
celozivotniho vzdélavani na webu organizace, kde se zaméstnanci mohou

prihlasit na nabizené vzdélavaci akce.

Z analyzovanych moznosti vyplyva, Ze nabidka vzdélavacich akci
organizace a jejich soucasti, je pestrd, a to jak v oblasti vzdélavacich akci
zaméfenych na odborné znalosti a dovednosti, tak i v oblasti rozvojovych akci
soustfedujicich se na obecné dovednosti dovednosti a osobnostni

predpoklady. Prvni dil¢i vyzkumnou otdzku je mozno povazZovat
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za zodpovézenou. Jako nedostatek se projevilo mnoho raznych -cest
k nabizenym vzdélavacim akcim. Po analyze se ukazuje, Ze soustfedéni
nabidky do jednoho prostfedi, mista, by pomohlo fesit informovanost pro
vSechny zaméstnance organizace, a to véetné praci sledovanych vzdélavacich

akci pro asistentky/sekretarky.

4.3 Pfedvyzkum, pilotaz a vyzkum

V teoretické casti prace je popsano nékolik metod, které vedou
ke zjisténi vzdélavacich a rozvojovych potfeb. K vyzkumu nézort, postoju
a pozadavkll tykajicich se vzdélavani mutize slouzit dotaznik pro Setfeni
o vzdélavani a rozvoji (Armstrong, 2002, s. 500; Koubek, 2009, s. 262). Pro
tvorbu vyzkumného nastroje byla pouzita analyza pracovnich pozic
vychézejici z popist prace. Soucasti dotazniku jsou polozky zaméfené

na reflexi hodnoceni pracovniho vykonu.

Nezbytnou soucasti kazdé vyzkumné akce by mél byt pfedvyzkum
(Disman, 2002, s. 122). Cilem je otestovat srozumitelnost a jednoznac¢nost
otdzek pro zaruceni validity. Pfedvyzkum byl realizovan za pfispéni
pracovnice centralniho personalniho oddéleni organizace a ndhodné vybrané
pracovnice zfad respondentek. Z pfedvyzkumu vyplynulo nékolik
problematickych mist dotazniku, které bylo potfeba prepracovat nebo otazky
preformulovat, ¢i rozsifit Skalu odpovédi. Do dotazniku byla dopInéna otazka
na délku praxe u zkoumané organizace, nebot z predvyzkumu vyplynulo,

Ze tento tdaj by mohl hrat ve vysledku dtlezitou roli.

Miroslav Disman (2002, s. 122) dale doporucuje provedeni pilotniho
vyzkumu, kterym v tomto kroku prosli tfi osoby, a to dvé osoby na trovni
dékanatu a jeden pracovnik katedry. Doslo k zatazeni novych polozek,
k vyfazeni nékterych polozZek, k reformulaci poloZzek, doplnéni moZnosti
odpovédi, upravé volby moznosti a rozdéleni dotazniku na sekce.
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Po zapracovani vSech pfipominek je pfipraven k pouziti on-line néstroj na
zjisténi vzdélavacich potreb asistentek/sekretarek organizace. Findlni podoba

dotazniku je dostupna v pfiloze ¢. 1.

Vavodu jsou respondenti sezndmeni sucelem provadéného
vyzkumu a ujisténi, Ze odpovédi jsou anonymni. Dotaznik je z vétsi casti
tvofen uzavienymi otdzkami s nabidkou odpovédi, nékolik otazek vyzaduje
odpovéd vlastnimi slovy. Zahrnuje 37 polozek v 16 otdzkach. Prvni cast
dotazniku vychdazi z obecné formulovanych ¢innosti asistentek, v zavéru se jiz
dotaznik zaméfuje na konkrétni ¢innosti asistentek zkoumané organizace, jak

je definuje katalog pracovnich mist.

Dotaznik obsahuje Sest baterii otazek.
I. baterie otdzek je zaméfend na informovanost, tvori ji otazky 2, 3, 13.
II. baterie otazek se vénuje hodnoceni, je tvofena otazkami 4 a 5.
I1I. baterie se tyka hodnoceni zaskoleni skrze vzdélavaci akce - otdzka 9.
IV. baterie se otazkami 10. a 11. ptda na pomoc pfi praci.
V. baterie zjistuje potfebu vzdélavani, tvoii ji otazka 12, 14 a 15.

VL. baterie otazek fesi vhodnost ¢asového zatazeni, jsou to otazky 6, 7, 8

Na vyzkumnou otazku ,Jak a jaké vzdélavaci akce organizace nabizi
asistentkam/sekretarkdm jedné =z ¢asti organizace?” odpovidd analyza
nabidky vzdélavacich a rozvojovych akci organizace a vztahuji se k ni baterie
otazek dotazniku I. aZ IV. Na vyzkumnou otazku ,V jaké oblasti pracovnich
¢innosti maji asistentky/sekretarky casti organizace zdjem se vzdélavat

[rozvijet?” odpovida analyza baterii otdzek dotazniku V. az VI.

Odkaz na findlni verzi on-line dotazniku byl prostfednictvim e-mailu

s prosbou o vyplnéni rozeslan vSem, tzn. vice nez dvaceti asistentkdm vybrané
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organizacni jednotky. Cely vyzkumny soubor tvoii 22 osob, na vyplnéni

dotazniku méli tfi dny.

4.4 Interpretace ziskanych dat

Zakladni vyzkumny soubor se rovna souboru vybérovému, tedy
vyzkumné Setfeni je mozné oznacit za vycerpavajici. Vyzkumu se zacastnilo
18 respondentti z22, tedy navratnost dosahuje 81,8 %. Zuvedenych
respondentli v organizaci pracuje vice nez 2 roky 83,3% (15) a 16,7 % (3) méné
nez 2 roky. Odpovédi na jednotlivé poloZky jsou prezentovany s ohledem
na velikost vyzkumného souboru jak v absolutnich, tak relativnich cetnostech.

Nasledujici interpretace postupuje po jednotlivych bateriich otazek.
I. Informovanost respondentt

Ze ziskanych odpovédi vyplyva, Ze bezmadla vSechny odpovédi
respondentti konstatovaly informovanost o nabidkach vzdélavacich akci

(94,4%; tj. 17). Pouze jeden respondent konstatoval, ze informace nema.

Pro doplnéni svych znalosti nebo dovednosti respondenti ve vice nez
poloviné (55,6%; 10) pouZzivaji vyhledavani informaci napfiklad na webovych

strankach zaméstnavatele, méné nez polovina tuto cestu nevoli (44,4%; 8).

Bezmala tfi ctvrtiny (72,2%; 13) respondent(t by ocenilo soustfedéni
nabizenych vzdélavacich akci na jednu webovou stranku. O néco vice nez

¢tvrtina (27,8%; 5) umistnéni informaci o vzdélavacich akcich neresi.
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II. Hodnoceni vzdélavacich akci respondenty

Jako prinosné pro praci hodnoti absolvované vzdélavaci akce jen necela
¢tvrtina (27,8%; 5) dotdzanych. Témér tfi ctvrtiny (72,2%; 13) dotdzanych
zvolily moznost ,nékdy ano, nékdy ne”. Zadny z respondentii nezvolil

odpovéd ,ne”.

Dalsi dotaz sméfoval jen na ty respondenty, ktefi uvedli,
Ze absolvované vzdélavaci akce jsou nékdy pifinosné pro praci asistentky
/sekretaiky a nékdy ne. Na dotaz zjiStujici davod, pro¢ nékdy nejsou
vzdélavaci akce pfinosem pro praci, odpovidalo celkem 13 respondentti.
V nabidce odpovédi byly oznaceny tyto mozZnosti: Bezmadla dvé tfetiny (61,5%;
8) respondentti uvedly, Ze vzdélavaci akce byla zatfazena brzy, obsah byl
zapomenut pied pouZzitim. Stejny pocet respondentd (61,5%; 8) uvedl,
ze vzdélavaci akce byla zafazena pozdé, obsah se bylo potfeba naucit jinak
a totozny pocet odpovédi (61,5%; 8) konstatoval, Ze nebyl vhodné zvolen
obsah vzdélavaci akce. Vice nez polovina (53,8%; 7) respondentti uvedla,

Ze nebyl vhodné zvoleny lektor.
ITII. Hodnoceni zaskoleni skrze vzdeélavaci akce

Ziskané odpovédi ze dvou tretin uvadéji, Ze provazi-li zménu prace
zaskoleni prostfednictvim vzdélavaci akce, zvladaji pak dotazani praci bez
potizi (66,7%; 12). Vice nez ctvrtina (27,8%; 5) sdéluje, ze praci zvlada
s potizemi. Pozménénou praci po absolvovani vzdélavaci akce spiSe nezvlada

jen minimum dotazanych (5,6%; 1).
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IV. Pomoc pfi praci

Z nabidky uzavfenych odpovédi (tj. Ano — Ne) na otazku, kde hledaji

respondenti pomoc pfi praci, pokud sinevi rady, volili takto:

Pomoc pfi praci Ano Ne
n % n %

U skolitele/lektora 9 50,0 9 50,0
U kolegyné na stejné pracovni pozici v organizaci 18 | 100,0 0 0
U kolegyné na jiné pracovni pozici v organizaci 13| 722 5| 27,8
V manualu 18 | 100,0 0 0
Postupuji metodou pokus — omyl 10 | 55,6 8| 444
Vyckam na feSeni 4 22,2 14 77,8

Tabulka €. 2: Pomoc pfi praci

VSichni respondenti uvadéji, ze hledaji pomoc u kolegyné na stejné

pracovni pozici (srov. Tabulka ¢. 2). Tomu odpovida vyhodnoceni odpovédi

na kontrolni otdzku ¢. 11: Vyuzivate pro zdokonalovani své prace také sdileni

zkuSenosti s kolegynémi na stejné pracovni pozici v rdmci organizace? I zde

vSichni respondenti (100%; 18) shodné uvadéji kladnou odpovéd. VSichni

respondenti se shodnou také na tom, Ze pomoc vyhledavaji v manualu (100%;

18). Pomoc u kolegyné na jiné pracovni pozici v organizaci hledaji tfi ctvrtiny

respondentti (72,2%; 13). Pomoc u Skolitele/lektora vyhledd pomoc presna

polovina dotazanych (50%; 9). Metodou pokus — omyl pracuje nadpoloviéni

vétsina (55,5%, 10) dotazanych, zatimco osm dotdzanych takto nepracuje.

Ctyfi respondenti vyckdvaji na feSeni, vice nez tfi Ctvrtiny (77,8 %, 14)

zapornych odpovédi ukazuje, Ze dotazani na feSeni pasivné necekaji.
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V. Potfeba vzdélavani

Z osmi ziskanych odpovédi na nepovinnou otdzku, zda z posledniho
hodnoticiho pohovoru vyplynula néjakd pracovni c¢innost, ve které je tfeba
se zdokonalit, bylo zjisténo, Ze jedenkrat k hodnoticimu pohovoru nedoslo.
Odpovédi dvou respondentt ukazuji na nutnost prohloubeni jazykovych
znalosti, jedna odpovéd uvadi oblast soft skills. Zbylé ctyfi odpovédi lze
interpretovat tak, Ze bud se v nicem zdokonalovat nemuseji, nebo o tom nebyli

respondenti pfi hodnoticim pohovoru informovani.

Dale byli respondenti pozadani, aby odpovédéli na dotaz, zda pottebuiji
/chtéji (odpovéd ,Ano”) nebo nepotfebuji/nechtéji (odpovéd ,Ne”)
absolvovat vzdélavaci akci zaméfenou na pracovni ¢innost, ktera spada do

jejich pracovni naplné.
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Popis ¢innosti

Ano
n/%

n/%

Neni v
popisu
prace

n/%

Evidence nakladt. Priibézné sledovani rozpoctu a navrhy
opatteni ke snizovani nakladt (napf. sledovani hospodareni
nakladového strediska v ekonomickém systému).

13/72,2

5/27,8

0/0

Vyftizovani korespondence pracovisté a vedouctho (napf.
sprava a evidence doslé a odchozi posty vcetné elektronické,
dopisy s cislem jednacim, zpracovani faktury/danového
dokladu v programu spisové sluzby).

12/66,7

6/33,3

0/0

Prace v softwarovych programech (napt. v MS Windows,
Office: Word, Excel).

12/66,7

6/33,3

0/0

Pouzivani ciziho jazyka pro bézné pieklady a béznou
komunikaci.

11/61,2

7/38,8

Samostatné vedeni administrativné spravnich agend
pracovisté a vedouciho (napf. evidence majetku, prevody
majetku mezi stfedisky, inventura).

10/55,6

7/38,8

1/5,6

Evidence dokladti a archivace (napf. vyhotoveni pozadavki
na objedndvky, zpracovavani doslych faktur, zalohovych
faktur, danovych dokladli pokladnich dokladéi pro
ekonomické oddéleni v ekonomickém systému).

10/55,6

8/44,4

0/0

Evidence pracovni doby za pracovisté véetné zadavani dnii
Cerpani dovolené a evidence pracovnich cest v
ekonomickém systému.

9/50,0

8/44,4

1/5,6

Komunikace, naslouchdni, feSeni a pfedchdazeni konfliktti na
pracovisti (napf. se spolupracovniky, studenty a vefejnosti).

6/33,3

12/66,7

0/0

Piiprava podkladti, vyhledani a zpracovani informaci, zprav
a formalnich dokumentti (napf. piiprava knihy studijnich
planti, nasazovani studijnich planti, zadavani rozvrhovych
akci v informacnim systémuy).

6/33,3

10/55,6

2/11,1

Podileni se na vedeni diafe vedouciho (napf. time
management).

6/33,3

5/27,8

7/38,8

Zajistovani informacnich ¢innosti pracovisté dle obecnych
postuptt a pokynt. Samostatné zpracovani materiald a
zprav (napf. zpracovavani a rozesilani zapisti z jednani a
porad, informaci pro zaméstnance, informaci pro studenty).

5/27,8

13/72,2

0/0

Zajistovani pracovnich cest (napf. zajisténi hotelu, letenek,
jizdenek, kontrola zadanych pracovnich cest v portéle).

5/27,8

10/55,6

3/16,7

Obsluha kancelarské techniky (napf. kopirka, tiskarna,
dataprojektor, zpétny projektor).

4/22,2

14/77,8

0/0

Zajistovani organizacnich cinnosti pracovisté dle obecnych
postupti a pokynll (napf. piiprava a organizace statnich
zavérecnych zkouSek vcetné vyplnovani a distribuce
protokolty, zaddvani vysledki do informacéniho systému.

3/16,7

13/72,2

2/111

Tabulka ¢. 3: Popis ¢innosti
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Zuvedenych odpovédi vyplyvd, ze nejvice respondenti by
potfebovalo/chtélo absolvovat vzdélavaci akce zaméfené na praci
s ekonomickymi systémy. Dokladaji to téméf ti ¢tvrtiny kladnych odpovédi
(72,2%, 13). O néco méné (66,7%, 12) dotdzanych ma zdjem se zdokonalovat
v praci se spisovou sluzbou a zvladat tak lépe vyfizovani korespondence
vcetné pfijatych ¢i vydanych faktur a jinych pisemnosti s ¢islem jednacim.
Stejny dtraz kladou respondenti na zdokonaleni se v praci s pocitacovymi
softwarovymi programy (66,7%, 12). Nemala ¢ast (61,2%, 11) respondentti ma
zadjem na prohloubeni jazykovych znalosti, diiraz na lepsi zvladani jazykové
komunikace vyplynul také u dvou respondent zhodnoticitho pohovoru

s nadfizenym, viz vyse.

Dale respondenti odpovidali na otazku, jakou jinou vzdélavaci akci,
mimo uvedenych, byste radi absolvovali? V jedné z odpovédi respondentti byl
znovu zopakovan zdjem absolvovat vzdélavaci akce zaméfené na praci
s ekonomickym systémem. Ve volnych odpovédich se z ¢innosti mimo
tabulku objevil jedenkrat zdjem o vzdélavaci akci na administraci projekta.
Dalsi respondent uvadi vzdélavaci akce zaméfené na organizaci prace s lidmi

a v tymu, psychologii prace a zvladani (tlaku v praci) stresu.

Jestlize definované potfeby vzdélavani pfevedeme zpét do kompetenci,
ziskdme navrh feSeni vzdélavanim nebo rozvojovymi akcemi na kompetence
uvedené v tabulce ¢ 4. Zvysledki vyzkumu vyplyva, Ze asistentky/
sekretafky maji zdjem se rozvijet predevsim v odbornych kompetencich, ale

ani rozvoj v tzv. mékkych kompetencich jim neni lhostejny.
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Resitelné

kotva Nazev kompetence jak se to projevuje v chovani “rr 1
vzdélavanim
Ovlada pravidla evidovani korespondence, smluv a dalsich dokumentti ANO
. Zna a pouziva naleZitosti ufedni a obchodni korespondence ANO
, ] Schopnost organizace p . . - . ;
Odborné znalosti Umi kolegim pomoci s administrativou pracovnich cest ANO
a dovednosti/ Odborné Umi pfelozit jednoduchy text do ciziho jazyka ANO
kompetence Ekonomické povédom Rozpozr'lé r}‘izné ty}zy ﬁfvzetnich dokladti a umi je zpracovat pro potieby ANO
ekonomického oddéleni
Pravni povédomi Orientuje se v zakoné o archivnictvi a spisové sluzbé ANO
Umi pracovat s informa¢nim systémem v roli , pracovisté” ANO
., Ovlada zakladni textové editory (word, exel, power point ANO
Technické znalosti Samostatnd prace na PC —— — y( p : P I,DV ”)
) , Ovlad4 praci v ekonomickém systému v roli ,sekretdrka ANO
a dovednosti/ Odborné — —
K Zvlada praci v programu spisové sluzby ANO
ompetence TR Y PRV S , I oy
Obsluha zafizeni Zvlada obsluhu zafizeni vcetné odstranovani drobnych technickych potizi — ANO
(scanner, kopirka) vymeény tonert, pfipojeni k wi-fi apod.
. Umi feSit problémy ANO
Schopnost organizace ; p —
Time management - Umi stanovovat priority ANO
Umi naslouchat ANO
Obecné dovednosti/ ., . Umi se strucné a jasné vyjadfovat, vhodné argumentovat ANO
iy . Efektivni komunikace - — — -
Mékké kompetence Umi pouzit asertivni techniky ANO
Umi pfedchdzet a feSit konfliktni situace ANO
Umi vytvofit zapis z pribéhu pracovni porad ANO
Vedeni administrativy Y » ,p P Pw - P Y -
Samostatné umi zpracovat a vyridit korespondenci ANO
Osobnostni Socialni a personalni
piedpoklady/ Mékké P Odolnost vii stresu ROZVOJEM
kompetence
kompetence

Tabulka €. 4: Potfeba rozvoje a posileni kompetenci u asistentek/sekretafek v organizaci
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VI. Vhodnost éasového zarazeni

Za casové (terminoveé) vhodné zarazené povazuje vzdélavaci akce
s ohledem na rtznou praci béhem roku jedna tfetina respondentt (33,3%; 6).
Polovina dotazanych (50%; 9) je za vhodné zafazené nepovazuje. Méné nez
pétina respondentti (16,7%; 3) doporucuji se nad synchronizaci vzdélavacich

akci zamyslet.

Necela polovina respondentti (44,4%; 8) se domniva, ze vzdélavaci
aktivita ma byt realizovana s dvoutydennim odstupem pfed Ccinnosti,
na kterou je zaméfena. Vice nez ctvrtina (27,8%; 5) by volila odstup jednoho
tydne. K odstupu tii tydna se priklani méné nez pétina (16,7%; 3) a dvé
odpovédi uvadéji vhodny odstup vzdélavaci akce od pracovni ¢innosti,

na kterou je zaméfena, jeden mésic (11,1%; 2).

Z odpovédi na dalsi otazku se dozvidame, Ze bezmala jedna ctvrtina
dotdzanych je na zménu v rutinnich pracovnich ¢innostech zaskolena (22,2%;
4). Vice nez tfi ¢tvrtiny respondentti (77,8%; 14) uvedly, Ze nékdy jsou a nékdy

nejsou na zmeénu v praci pripraveni vzdélavaci akci.

V zavéru dotazniku byl dén prostor respondentiim pro jejich
pozndmky. Ve volnych odpovédich se respondenti vyjadrili k organizaci.
Je zminéno, Ze chybi popis pracovnich c¢innosti. V dalsi volné odpovédi
jeuvedeno, ze chybi pracovni postupy. Tato odpovéd dokresluje vysledek
odpovédi na vyzkumnou otdzku, zda zménu v rutinni praci provazi zaskoleni
vzdélavaci akci, viz vySe. Respondenti se vyjadfili k hodnoceni pracovniki
v organizaci a k prdci nadfizenych s nadtarifni slozkou mzdy. Vypovédi
respondentti naznacily, Ze hodnoceni pracovnikii se nezaméfuje

na vzdélavani a rozvo;j.
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4.5 Diskuze

Vyzkum upozornil, Ze potfeba seberealizace (seberozvoje) nacrtnuta
v teoriich Maslowa a Alderfera je pro asistentky/sekretaiky vlastni a maji

&

zajem se ve vétsiné pracovnich ¢innosti dale zdokonalovat.

Provedend analyza nabidky vzdéldvacich a rozvojovych akci
v organizaci naznacila, Ze nabidka vzdélavacich a rozvojovych akci je pro
zaméstnance pestrd. Realizované empirické Setfeni poukazalo, ze
asistentky/sekretarky jsou sezndmeny s uvedenymi nabidkami vzdéldvacich
arozvojovych akci, které zameéstnavatel pofada, a ocenily by soustfedéni

nabizenych vzdélavacich akci na jednu webovou stranku.

Z provedeného vyzkumu vyplyv4, Ze asistentky/sekretdiky zkoumané
¢asti organizace maji pozadované znalosti a dovednosti pro plnéni ¢innosti
vychézejicich z katalogu pracovnich mist, coz dokladuje korespondenci
katalogu pracovnich mist svykondvanou praci asistentek/sekretarek
a pozadavky na obsazovani téchto pracovnich pozic. V dal$im vzdélavani
v oblasti odbornych znalosti a dovednosti kladou respondentky dtiraz
predevsim na praci s ekonomickym systémem, praci s vypocetni technikou
a pocitacovymi programy, stejné jako s programem spisové sluzby. V oblasti
meékkych kompetenci, projevily zajem o posileni komunikace v cizim jazyce,
coz vyplyva i z pravidelného rocniho hodnoceni ze strany nadfizenych, jako

dalsiho z nastrojti pro identifikaci vzdélavacich a rozvojovych potteb.

Absolvované vzdélavaci a rozvojové akce hodnoti asistentky/
sekretafky vétSinou jako pfinosné pro pracovni c¢innost, na kterou byly
zaméfeny. V pripadech, kdy se vzdélavaci akce piinosem nejevi, miize byt
diivodem Spatné ,nacasovani” vzdélavaci akce sohledem na pouziti

ziskanych znalosti a dovednosti, pfipadné kompetenci, v praxi.
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Vyzkumné Setfeni potvrdilo, Ze jako vyznamny nastroj vzdélavani
se ukazuje podpora ve formé manudlti a navodd, dostupnych napfiiklad
na webovych strankach zaméstnavatele. Zvyzkumu dale vyplyva,
Ze asistentky/sekretarky tvofi komunitu, ktera , drzi pfi sobé” a v pfipadé,
Ze si nevédi rady, kontaktuji se navzajem a hledaji spole¢né feSeni. Uvedeny
postup tak naznacuje moznost vice se v dalSim vyzkumu zaméfit na uceni

na pracovisti.

Zatazeni otazky na délku praxe na pracovni pozici bylo spjato
s predpokladem, Ze se objevi rozdily v odpovédich asistentek s praxi
na pracovni pozici do 24 mésicti, oproti tém s praxi nad 24 mésicti, jak
vyplynulo z pilotdZze vyzkumného nastroje. Tento predpoklad se nepotvrdil.
V pfipadé realizace dalStho vyzkumného Setfeni je ke zvazeni interval

do 12 mésicti a nad 12 mésicti prace v organizaci.
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Zaveér

Cilem prace bylo identifikovat vzdélavaci a rozvojové potreby

asistentek/sekretaiek jedné soucasti vybrané vefejné vysoké skole v CR.

V teoretické casti byly vymezeny zakladni pojmy, jako jsou vzdélavaci
a rozvojové potieby, analyza vzdélavacich potfeb. Jsou uvedeny zdroje,
odkud lze cerpat informace pro realizaci analyzy, jsou popsany metody
atechniky k provedeni analyzy vzdélavacich a rozvojovych potreb.
V teoretické casti jsou ddle charakterizovany pracovni ¢innosti a povinnosti
asistentek/sekretarek, které vyplyvaji z odborné literatury a legislativnich
norem, a to jak v podobé popisu pracovnich ¢innosti, tak i jejich provazba

s kompetencemi.

Vyzkumna cast se soustfedila na popis organizace, kde se analyza
vzdélavacich a rozvojovych potieb realizovala. Analyze byla podrobena
nabidka vzdélavacich akci pro asistentky/sekretarky v organizaci. Pivodnim
zamérem bylo, s pfihlédnutim k velikosti zakladniho vyzkumného souboru,
realizovat kvalitativni vyzkum. Provést pozorovani a strukturované
rozhovory, jak doporucuje Jan Hendl (2005, s. 50). Vzhledem k pandemickym
opatfenim bylo od tohoto zdméru upusténo a byl realizovan kvantitativni
vyzkum, vhodnéjsi spiSe pro zkoumadni vétsich vyzkumnych souborti. Jako
vyzkumny nastroj pro identifikaci vzdélavacich a rozvojovych potieb byl
sestaven a pouzit dotaznik. Jeho tvorbé predchdzel predvyzkum a pied
aplikaci pilotaZ nastroje. Souhlas s realizaci vyzkumu poskytla i vybrana ¢ast
organizace, kde vyzkum probéhl. Ucastnici vyzkumu byli ujisténi
o anonymité a snad diky tomu odpovidali upfimné a bez obav. Rozhodnuti

zvolit kvantitativni metodu vyzkumu miizeme povazovat za spravné.
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Bakalafska prace dosdhla napInéni svého cile a zodpovézeni vyzkumné
otazky: Jaké jsou vzdélavaci potfeby asistentek/sekretarek casti verejné vysoké
Skoly? Z této otazky byly formulovany dvé konkrétnéjsi podotazky, a to: Jak
ajaké vzdélavaci akce organizace nabizi asistentkdm/sekretaikdam? Jak
asistentky/sekretarky casti organizace hodnoti nabidku vzdélavacich akci.

K zodpovézeni otazek doslo v diskuzni ¢asti.

Z provedeného vyzkumu vyplyvaji dvé doporuceni pro organizaci.
Za prvé sousttedit nabidku vzdélavacich akci na jedno misto, napfiklad jednu
webovou stranku. Druhym doporucenim je, aby pracovnim aktivitam, které
organizace v urcitych cyklech opakuje, pfredchazela vzdélavaci akce, kterad
bude na pracovni aktivitu zaméfena. PfedloZené vysledky vyzkumu mohou

slouzit organizaci jako jeden z materiali pro tvorbu vzdélavaciho programu.
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Seznam zkratek

Apod. — a podobné

Atd. — a tak dale

BOZP - Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
Napt. — naptiklad

Srov. — srovnej

Tj. —toje

Tzv. — takzvané
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Ptilohy

Piiloha ¢ 1: DOTAZNIK: Analyza vzdélavacich potteb asistentek/

sekretarek pracovist

Vazené a milé pani asistentky/sekretarky,

jsem studentkou studijniho oboru Andragogika v profilaci na persondlni
management. V bakalarské praci jsem se zaméfila na analyzu vzdélavacich
potieb asistentek/sekretafek pracovist. Chtéla bych vas touto cestou pozadat
o spolupraci pfi vyplnéni dotazniku, ktery se vam otevie po kliknuti na odkaz
v e-mailu. Sbér dat je anonymni a véfim, ze vysledky prtzkumu budou
uzite¢né pro vasi dalsi praci. V dotazniku je ¢asto pouzit termin ,vzdélavaci
akce”, mysli se tim semindf, Skoleni, workshop, pfednaska. V otdzkach,
ve kterych je mozné doplnéni odpovédi, je volba zcela na vas. Dotaznik
nezabere vice neZ 10 minut, nevyZaduje Zddnou pfipravu piedem a je mozné
jej vyplnit do 19. bfezna 2021. O realizaci vyzkumného Setfeni byl informovan
zaméstnavatel a vyjadfil souhlas. Moc dékuji za ochotu a ¢as, ktery budete
vyplnéni dotazniku vénovat.

S pozdravem Lucie Podstatova

DOTAZNIK
Analyza vzdélavacich potieb asistentek/sekretarek pracovist
1. Délka praxe na pracovni pozici asistentka/sekretarka pracoviste:
] Méné nez 2 roky (tj. méné nez 24 mésict)

1] 3 avice let (tj. 25 mésicti a vice)

2. Jsou vam poskytovany informace (napt. e-mailovymi
pozvankami), o nabidkach vzdélavacich akci zaméstnavatele
(seminare, kurzy, workshopy) pro asistentky/sekretaiky?

1 Ano

[0 Ne
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Kdyz potfebujete doplnit znalosti nebo dovednosti ke své praci,
sama si vzdélavaci akce aktivné vyhledate napf. na webovych
strankach jednotlivych organizacnich soucasti zaméstnavatele?
Ano

Ne

Hodnotite absolvované vzdélavaci akce jako pfinosné pro Vasi
praci asistentky/sekretaiky?

Ano (Pfeskocte na otdzku 6)

Nékdy ano, nékdy ne (Pfeskocte na otizku 5)

Ne (Pfeskocte na otdzku 5)

Hodnoceni vzdélavaci akce

Pokud nebyly vzdélavaci akce pro Vas pfinosné, tak z jakého
duavodu, 1ze oznacit vice moznosti:

Zartazeno brzy, zapomnéla jsem pfed pouzitim znalosti,
dovednosti

Zatazeno pozdé, uZ jsem se to musela naucit sama

Nebyl vhodné zvoleny lektor

Nebyl vhodné zvoleny obsah

Synchronizace vzdélavaci akce s praci

Doporucila byste organizatorim vzdélavacich akci sladit terminy
vzdélavacich akci s ¢asovym rozloZenim pracovnich povinnosti
asistentek/sekretarek v prubéhu roku?

Ano

Ne, vzdélavaci akce jsou vhodné zafazeny

Doporucila bych se u nékterych vzdélavacich akci nad

synchronizaci zamyslet



Vzdélavaci aktivita ma predchazet ¢innosti, na kterou je v praci
zameéfena:

1 tyden

2 tydny

3 tydny

1 mésic

Yaroku predem

viubec

Jakmile se do rutinnich pracovnich ¢innosti zavadi zména, jsem na

tuto zménu predem zaskolena?
Ano (Preskocte na otdzku 9)
Nékdy ano, nékdy ne (Pfeskocte na otdzku 9)

Ne (Pteskocte na otazku 10)

Hodnoceni zaskoleni

Provazi-li zménu prace zaskoleni prostfednictvim vzdélavaci akce,

zvladate pak vlastni préci lépe?
Ano, bez potizi
Ano, s potiZzemi

SpiSe ne
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10

11.

12.

13.

Pomoc pri praci

. Kdy?zZ si nevite rady pfi praci, na kterou byla zaméfena kterakoli

vzdélavaci akce, kde obvykle hledate pomoc? Odpovézte

v kazdém radku.

ANO NE
U skolitele/lektora O O
U kolegyné na stejné pracovni pozici v organizaci O O
U kolegyné na jiné pracovni pozici v organizaci O O
V manualu O O
Postupuji metodou pokus — omyl O O
Vycékdm na feSeni 0 0

Vyuzivate pro zdokonalovani své prace také sdileni zkuSenosti
s kolegynémi na stejné pracovni pozici a rdmci organizace?
Ano

Ne

Kazdoro¢né probiha hodnoceni pracovnikti. Vyplynula
z posledniho hodnoticiho pohovoru néjaka pracovni ¢innost, ve

které byste se méla zdokonalit? Jestlize ano, uvedte jaka.

Ocenila byste jen jeden zdroj informaci o nabizenych vzdélavacich
akcich, napf. jednu webovou stranku?

Ano

Ne

Je mi to jedno
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14. Z vybranych cinnosti asistentek / sekretdafek nasi organizace

oznacte, prosim, ty dovednosti na které byste potfebovala

(odpovéd ANO) nebo nepotiebovala (odpovéd NE) vzdélavaci

akci. Lze uvést i odpovéd NENT V MEM POPISU PRACE.

a)

b)

d)

8)

Samostatné vedeni administrativné spravnich agend vedouciho
a pracovisté (napf.: evidence majetku, prevody majetku mezi
stfedisky, inventura).

Zajistovani informacnich cinnosti pracovisté dle obecnych
postupli a pokyni. Samostatné zpracovani materialti a zprav
(napf. zpracovavani a rozesilani zdpist zjedndni a porad,
informaci pro zaméstnance, informaci pro studenty).
Zajistovani organizacnich cinnosti pracovisté dle obecnych
postupi a pokynii (napf. pfiprava a organizace statnich
zavérecnych zkousek véetné vypliiovani a distribuce protokold,
zadavani vysledki do systému evidence studia).

Vyfizovani korespondence vedouciho katedry a pracovisté
(napf. sprava a evidence doslé a odchozi posty vcetné
elektronické,  dopisy sdcislem  jednacim, zpracovani
taktury/danového dokladu v programu spisové sluzby).
Evidence dokladti a archivace (napt. vyhotoveni pozadavkii na
objednavky, zpracovavani doslych faktur, zalohovych faktur,
danfiovych doklad®i, pokladnich dokladi pro ekonomické
oddéleni v ekonomickém systému).

Evidence nakladti. Prabézné sledovani rozpocétu a ndvrhy
opatfeni ke snizovani ndkladdi. (napf. sledovani hospodareni
nadkladového stiediska v ekonomickém systému, sledovani
stavu prvki).

Podileni se na vedeni diafe vedouciho katedry (time

management)
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h) ZajiStovani pracovnich cest (napf. zajiSténi hotelu, letenek,
jizdenek, kontrola zadanych pracovnich cest v portale).

i) Komunikace, naslouchdni, feSeni a pfedchazeni konfliktd na
pracovisti (napf. s kolegy, studenty a vefejnosti).

j) Pfiprava podkladd, vyhledani a zpracovani informaci, zprav a
formalnich dokumentti (napt. priprava tzv. knihy, nasazovani
studijnich plant, zadavani rozvrhovych akci ve studijnim
systému).

k) PouzZivani ciziho jazyka pro béZné preklady a v bézné
komunikaci.

) Obsluha kanceladfské techniky (kopirka, tiskdrna, dataprojektor,
zpétny projektor).

m) Prace v softwarovych programech (napf. vMS Windows,
Office: Word, Excel).

n) Evidence pracovni doby za pracovisté véetné zadavani dnii
cerpani dovolené a evidence pracovnich cest v ekonomickém

systému).

15. Je néjakd ¢innost, na kterou se vzdélavaci akce nenabizi a vyuzila

byste ji? Prosim dopliite.

16. Prostor pro Vase pozndmky doplnujici dotaznik.
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