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1 Uvod

Lidské zdroje jsou jednim z nejvyznamnéjSich faktord, které mohou ovlivnit nejen
vykonnost podniku, ale také jeho schopnost udrzet se v prostiedi silné konkurence,
ktera nyni na trhu plisobi ve vSech oblastech. Lidsky kapital je proto nutné povazovat

za bohatstvi, které muze firma rozvijet, ne pouze za aktiva nutna k fungovani podniku.

Od pocatku zaméstnavani pracovnich sil v podnicich vzdy existoval né&jaky
koncept personalni prace, jenz se lidskymi zdroji zabyval. Nejprve se jednalo
0 personalni administrativu, kterd se zaméfovala pouze na administrativni tkony
spojené se zaméstnavanim. Pozdéji se vSak kviili neustalym konkuren¢nim tlakiim
na firmy vyvinul koncept personalniho fizeni, jenz se zamétuje nejen na administrativu,
ale také na aktivni rozvoj a péci o zaméstnance. Firmy si uvédomily, ze lidské zdroje
nelze tak snadno nahradit a také ze Gspéch na trhu nezavisi pouze na tom, kdo vyrobi
vice produkti ¢i poskytne vice sluzeb, ale také na tom, zda ma podnik spokojené,

motivované a vzdélané zaméstnance, ktefi se ztotoznuji se svou praci i cili podniku.

Motivovani a spokojeni lidé vykonavaji svou praci efektivnéji a kvalitnéji, coz
plsobi nejen na konkurenceschopnost podniku, ale také na jeho UspéSnost. Dilezité
je také umoznit svym zaméstnancim neustale rozvijet jejich schopnosti, znalosti

a dovednosti, coz v budoucnu povede také k vyssi kvalit¢ odvedené prace.

Cilem bakalafské prace: ,,Persondlni fizeni ve vybraném podnikatelském subjektu
je provedeni analyzy personalniho fizeni ve vybraném podniku, jeji nasledné

zhodnoceni a vytvoreni navrhli zmén pro zlepSeni fizeni této oblasti.

Préace je rozdélena na teoretickou a praktickou cast. Teoretickd Cast je zamétena
na souhrn terminologie vyskytujici se v praktické ¢asti. Jedna se napiiklad o pojmy
z oblasti persondlni strategie, persondlni politiky, rozdily mezi personalnim fizenim
a fizenim lidskych zdroju ¢i popis jednotlivych persondlnich ¢innosti.

P4

Prakticka ¢ast obsahuje nejprve charakteristiku vybraného podniku, dale se zabyva
analyzou soucasného stavu personalniho fizeni a jednotlivych persondlnich ¢innosti.
Jelikoz se jednad o maly podnik, jsou zde provadény pouze nékteré personalni Cinnosti.
V teoretické ¢asti byly proto popsany pouze ty cinnosti, které budou nésledné
v praktické c¢asti analyzovany. Na zavér se prace zabyva navrhy na zlepSeni

a zefektivnéni souc¢asného stavu personalni prace v podniku.



Analyza persondlni prace v malém podniku, ktery provadi pouze nutné personalni
¢innosti, bude ptinosem ptredevsim pro podnik a jeho vedeni. Timto zpisobem mohou
zjistit, jakych chyb se dopousti a které ¢innosti by mohly byt provadény efektivnéji.
V neposledni fad¢ bude tato prace piinosem i pro zaméstnance firmy, kteii se dozvi vice
o internim fungovani persondlni prace. Ptipadné zjisténé nedostatky mohou spolu
s majitelem konzultovat a dojit ke spoleénému feSeni, jez bude vyhovovat obéma
stranam. Touto cestou muze také dojit ke zlepSeni komunikace mezi vedenim

a zaméstnanci podniku.



2 Literarni prehled

Podnik mtze fungovat pouze tehdy, pokud se mu podaii shromazdit, propojit

a efektivné vyuzivat:

e financni zdroje,
e materidlni zdroje,
e lidské zdroje,

e informacni zdroje (Molek, 2008).

V ptipad€ materialnich a finan¢nich zdroji se jedna o nezivé véci (zdroje), které
pottebuji hnaci silu, aby je uvedla do pohybu. Touto silou jsou V podniku lidské zdroje,
jez jsou podporovany zdroji informac¢nimi (Koubek, 2007). V podstaté se jedna
0 jednoduchy kolobéh — za finan¢ni zdroje podnik nakoupi stroje (materialni zdroje),
které ovladaji pracovnici (lidské zdroje) surCitymi védomostmi, znalostmi

a dovednostmi (informacni zdroje).
Personalni prace

Personalni prace, popiipadé personalistika, oznacuje oblast fizeni organizace,
jez souvisi Sfizenim a vedenim lidi. Jejim ukolem je zajistit, aby organizace méla
dostatek schopnych a motivovanych pracovnikli, pomoci nichz bude moci dosahovat

stanovenych strategickych cilii (Sikyt, 2012).

Tyto terminy jsou Casto zaménovany s pojmy personalni administrativa, persondlni
fizeni Ci fizeni lidskych zdrojd, které vSak oznacuji rozdilné vyvojové etapy v oblasti

personalistiky (Koubek, 2011).

2.1 Historicky vyvoj personalistiky

V odborné literatufe mizeme nalézt rozdilné koncepce, jez zaroven piedstavuji
i rizné vyvojové etapy personalni oblasti. Jako prvni pfichazi personalni administrativa,
na kterou navazuje personalni fizeni, to pozd¢ji nahrazuje fizeni lidskych zdroji (Sikyf,

2014).

Nékolik autorti (Dvorakova, 2012; Koubek, 2007; Sikyt, 2014) uvadi jako prvni
etapu personalni prace persondlni administrativu. Podle Armstronga (1999) této fazi
vSak predchazi etapa péfe o zaméstnance. Ta probiha pfiblizné od roku 1915

a Vv priubéhu 20. let 20. stoleti. V této dobé se zaméstnavatelé¢ zainaji starat o z4jmy



svych zaméstnancli a jsou pro né budovany riiznd zafizeni, naptiklad kantyny.
Prvni pracovnici povéfeni péci o zaméstnance se objevuji v obdobi 1. svétové valky

V muni¢nich tovarnach.

Dale piichazi faze personalni administrativy, ktera pievlada zhruba od 30. let
20. stoleti (Kocianova, 2010). Jejim ukolem je piedev§im provadéni administrativnich
procedur a ukonii spojenych se zaméstnavanim lidi, vedenim a aktualizaci personalni
agendy (Koubek, 2007). Prace personalistii je tedy spiSe pasivni. Rozhodnuti jaké
pracovniky organizace pfijme ¢i propusti, nalezi manazerim a personalisté nesou
odpovédnost pouze za administrativni kroky s timto rozhodnutim spojené (Dvordkova

a kol., 2007).

Jiz pted druhou svétovou valkou se zacind v organizacich objevovat koncepce
personalniho Fizeni (Koubek, 2007). Potfeba zmény je spojena piedevsim s rozvojem
pramyslové vyroby, zostiujici se konkurenci a ménicimi se pozadavky zakazniki.
To zapficinilo, ze velké podniky usilujici o ovladnuti trhu zacinaji lidi vnimat jako
konkurenéni vyhodu (Sikyf, 2012). Této vyhody lze viak dosihnout, pouze pokud
ma podnik dobfe vybrané, zformované, organizované a motivované zameéstnance,
coz se stava ukolem personalistii. V podnicich za¢inaji vznikat prvni persondlni ttvary,
které se specializuji na konkrétni persondlni ¢innosti, naptiklad vybér pracovniki,
hodnoceni prace ¢i kolektivni vyjednavani (Dvorakova a kol., 2007). Role personalistli
Se stava aktivni a ziskavaji také rozsahlejsi pravomoci, pfesto jejich hlavnim tkolem
zistava feSeni kratkodobych problémt (Sikyf, 2012). V 60. letech dochazi
k modernizaci personalniho ftizeni. Podniky zacinaji systematicky vzd¢lavat své
pracovniky, planovat pracovni silu, vyuZzivat propracovanéjsi techniky vybéru

pracovnikd, jejich vycviku, odménovani i hodnoceni (Kocianova, 2010).

Poslednim vyvojovym stupném v oblasti persondlni prace je Fizeni lidskych
zdrojui, 0 némz se zacina hovofit zejména od pocatku 80. let 20. stoleti (Dvotakova
a kol., 2007). V tomto obdobi se méni pfistup organizaci k fizeni a vedeni lidi z divodu
postupujici globalizace, radikalni zmény podminek pro podnikani, vétsi konkurence
arozvijejicich se technologii (Sikyf, 2012). Rizeni lidskych zdroji se stava
nejdulezitejsi slozkou organizace. Vyjadiuje vyznamnost ¢lovéka a jeho pracovni sily
v podniku (Koubek, 2007). Armstrong (2007) definuje fizeni lidskych zdroji jako
., Strategicky a logicky promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho, co organizace

maji — lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri individualné i kolektivné prispivaji
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k dosazeni cilu organizace®. Tato faze dovrSuje vyvoj v personalni oblasti od pouhé

administrativni ¢innosti kK ¢innosti pro podnik nejdilezitéjsi — fidici (Koubek, 2007).

Shrnuti rozdilé mezi personialnim Fizenim a Fizenim lidskych zdroji

Po urcity Cas probihala diskuse, zda je mezi fizenim lidskych zdroji a personalnim
fizenim opravdu rozdil. Néktefi autofi tvrdi, Ze se jedna o revoluéni koncepci v oblasti
persondlni prace, jini naopak, Ze jde stale o stejnou Cinnost oznacenou jinym ndzvem
(Armstrong, 2007). Naptiklad Byars & Rue (1991) uvadi, Ze fizeni lidskych zdroja
je pouze moderni vyraz pro to, co je obycejné oznacovano za personalni fizeni. Naopak
Aswathappa (2005) zastdva ndzor, ze mezi fizenim lidskych zdroji (dale RLZ)
a personalnim fizenim je zasadni rozdil. RLZ vidi lidské zdroje jako dulezitad aktiva
potfebnd pro uspéch organizace, na druhé strané personalni fizeni povazuje lidi pouze
za nastroj, kterym je manipulovano tak, aby bylo dosazeno cilli organizace. Koubek

(2007) shrnul tii nejpodstatnéjsi odlisnosti RLZ od personalniho fizeni:

e strategicky pfistup (RLZ zvazuje dopady vSech rozhodnuti v dlouhodobém
horizontu);

e orientace na vn&j$i faktory souvisejici s pracovni silou organizace (predev§im
se jednd o zajem o vnéjsi ekonomické podminky, o hodnotové orientace lidi,
0 socialni rozvoj ¢i o Zivotni prostiedi);

e personalni prace se stava praci vSech vedoucich pracovnikli (vice pravomoci
a rozhodovani ptrechazi na vedouci pracovniky, ktefi maji k pracovniklim bliZe

neZ persondlni utvar).

Armstrong (2007) uvadi i n€kolik shodnych ryst personalniho fizeni s fizenim

lidskych zdrojii:

e vychazi z podnikové strategie;

e uznavaji, ze za fizeni lidi jsou odpovédni liniovi manaZeti (persondlni utvar
tedy vykonava pouze podpirnou funkci);

e pouzivaji stejné metody vybéru pracovnikii, fizeni pracovniho vykonu,

vzdélavani ¢i fizeni odmeénovani.



2.2 Personalni fizeni

Personalni fizeni je soucasti kazdé organizace. Jedna se o soubor specifickych
¢innosti zaméfenych na lidské zdroje v organizaci. Tyto c¢innosti provadi nejen
odbornici (tedy personalisté), ale také néktefi vedouci pracovnici (Kocidnova, 2012).
Jako piiklad mizeme uvést hodnoceni pracovnikii. Kdo 1épe zhodnoti praci pracovnikii
nez jejich pfimy nadfizeny.

Cilem persondlniho fizeni je optimélné vyuzivat potencidl pracovnikli a investic
do nich vlozenych tak, aby bylo dosaZzeno cilti organizace. Dal$im cilem personalniho
utvaru je vytvareni takového prostiedi, kde pracovnici budou spokojeni s vykonanou
praci, motivovani k rozvoji a plné ztotoznéni s podnikovymi cili (Kocidnova, 2012).

Armstrong (1999) shrnul hlavni zaméfeni personalniho fizeni:

e vytvafeni prostfedi, které managementu umozni ziskavat vhodné pracovniky,
vzdélavat je a motivovat tak, aby byl zabezpecen plynuly chod organizace;

e rozvijeni lidského potencidlu a vytvateni motivujiciho klimatu;

e napomahani organizaci pfizpusobit se odliSnym zajmim zainteresovanych
0sob (naptiklad zamé&stnanci, zakaznikt, akcionait ¢i vlady);

e posilovani vzijemnych vztahti a podpora tymové prace;

e provadeéni fizeni zmén (jindy naopak piisobit jako stabiliza¢ni faktor);

e sledovani vyvoje Voblasti lidskych zdroji a zjiStovani disledkli zmén

pro podnikovou strategii.

2.2.1 Specifika personalniho fizeni v malém podniku

Diky nizkému poctu zaméstnancii je pro malou firmu typické, Ze personalni praci
V podniku vykonava pracovnik, ktery je povéfen i jinymi Ukoly, napiiklad vedenim
ucetnictvi, logistiky ¢i vedenim celé firmy (Veber a kol., 2012). Charakteristickym
rysem je také koncentrace fidicich a rozhodovacich kompetenci v rukou vlastnika
¢i nejvys§iho manazera (Koubek, 2011). Veber a kol. (2012) rozlisuji dva typy

organizace personalni prace v malém podniku:

1. vlastnik/manaZer provadi rozhodovani v oblasti persondlnich ¢innosti sdm

a jiny pracovnik (obvykle ucetni) zabezpecuje personalni agendu;



2. vlastnik/manazer si ponechava pravomoc rozhodovat v oblasti personalnich
¢innosti, ale vSe, co rozhodnuti pfedchéazi i nadchazi, vykonéava jiny podiizeny

pracovnik.

Mohlo by se zdat, ze v malé firmé je persondlni fizeni o mnoho jednodussi nez
ve firm¢ velké. Do jisté miry je to samoziejmé pravda, napiiklad ma jednodussi
organizacni strukturu, provadi méné persondlnich cinnosti ¢i rozhoduje na zakladé
nezprostfedkovanych informaci (Koubek, 2011). Také mize svym zaméstnancim
nabidnout osobni pfistup, vstficnost ve spojeni pracovniho a osobniho zivota ¢i praci

v mensim kolektivu, kde jsou ptijemnéjsi vztahy (Veber a kol., 2012).

Na stran¢ druhé vsak v téchto firmach dochazi Kk bezprostfednimu kontaktu
mezi podiizenymi a vedenim, vSichni navzajem znaji sebe, svou praci i vykon
a personalni prace se tak stava citlivou zalezitosti. Pfedevsim hodnoceni a odménovani
je mnohdy hlavni pfi¢inou, pro¢ zaméstnanci z firmy odchazi. Tento fakt je pro malé
firmy velky problém, protoze Casto nemaji zdroje na to, aby si vytvofily rezervu
Vv pracovni sile, tim padem i odchod jediného pracovnika muze zkomplikovat chod
podniku (Koubek, 2011). Problematicky byva i nabor pracovnikli. Malé firmy obecné
nabizi niz$i mzdy, mensi rozsah zaméstnaneckych vyhod, malé¢ moznosti vzdélani
pro pracovniky ¢i omezené vyhlidky na povySeni, coz je hned n€kolik divodi, proc¢

se zaméstnanci neshani snadno (Bednafova & Skodova-Parmova, 2010).

V malych firmach je nezbytné vénovat pozornost kvalité personalni prace, protoze
pouze peclivé vybrany, schopny a motivovany tym muze vést podnik k vyty¢enému cili

a zajistit mu prosperitu (Koubek, 2011).
Rozdil v personalnim Fizeni malého a velkého podniku

Ve velkych progresivnich organizacich nalezneme celou $kalu persondlnich
postupli, metod a cinnosti, samoziejmé¢ také persondlni Utvar sloZeny z nékolika
personalistti. Takovéto firmy maji pevné rozdéleny pravomoci a zavedeny postupy,

podle kterych se personalni ¢innosti fidi (Graham, 1991).

Naopak mala firma se vyznacuje malou Skalou personalnich aktivit, mensi
rozmanitosti pouZzivanych postupli a metod a také koncentraci fidicich kompetenci
v rukou majitele ¢i1 nejvySe postaveného pracovnika (Koubek, 2011). V téchto

podnicich se obvykle uskute¢iiuji pouze nejnutnéjsi personalni ¢innosti, napiiklad nabor



a vybér pracovnikil, jejich Skoleni a odménovani. Hodnoceni probiha neformalné

a nepravidelné (Graham, 1991).

2.3 Personalni strategie a politika

Nejprve je nutné definovat rozdil mezi personalni strategii a politikou. Armstrong
(1999) uvadi, Ze personalni strategie definuje to, jak podnik hodla postupovat
pfi vytvafeni a realizaci persondlni politiky. Naopak persondlni politika poskytuje
konkrétni navod, jak bude realizovana strategie podniku a jednotlivé personalni

¢innosti.
2.3.1 Personalni strategie

Personalni strategie vychazi z celkové strategie podniku a zaroven tvofi také jeji
stied, nebot’ pracovnici jsou rozhodujicim zdrojem, ktery ma podnik k dispozici
(Koubek, 2007). Definuje dlouhodobé, komplexni cile podniku, resp. co je tieba
provést, pfizpisobit a zménit v oblasti personalniho fizeni, aby bylo co nejefektivnéji
dosazeno cili organizace (Armstrong, 1999). Z obecné personalni strategie mohou
vychazet diléi specifické persondlni strategie, jez se tykaji jednotlivych personalnich
¢innosti, napiiklad strategie vybéru, strategie odmeénovani, strategie hodnoceni.
Podminkou je, aby vSechny tyto dil¢i strategie vychazely z celkové persondlni strategie
podniku (Sikyt, 2012). Nedilnou souéasti viech strategii (dil¢ich, celkové personalni
i celkové podnikové) jsou piedstavy, cesty a metody, jak vytyCenych cilti dosahnout

(Koubek, 2007).
Sikyi (2012) definoval zakladni otazky, které musi byt v personalni strategii

zodpovézeny:

e Kolik a jaké pracovniky bude podnik potiebovat?
e Kde ajak potfebnou pracovni silu ziskame?

e (o je tieba udélat, aby byla pokryta potieba pracovnikt v podniku?

Pro zodpovézeni téchto otdzek musime znat nejen charakteristiku firmy, ale také
veSkeré vnéjsi faktory, které plisobi na podnik a jeho pracovni silu, naptiklad situace

na trhu prace, zakony tykajici se zaméstnavani lidi ¢i statni politika zaméstnanosti.
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Personalni strategie v malém podniku

Jak je vySe uvedeno, personalni strategie definuje dlouhodobé a komplexni cile
podniku v oblasti personalistiky. Je vSak nutné, aby maly podnik, ktery spiSe bojuje
0 preziti, nez aby se orientoval na posileni pozice na trhu ¢i rast, také tuto strategii mel?
Ano, pro kazdy podnik je dulezité, aby si stanovil personalni strategii. Rozdil spoc¢iva
pouze v tom, ze velké podniky musi pfi tvorbé svych strategii uvazovat 0 §ir§im okruhu
vnéjSich faktort, které na podnik pusobi, a samoziejmé také 0 komplikovanéjsi

organizaéni struktufe a fungovani firmy (Koubek, 2011).

2.3.2 Personalni politika

Personalni politika je néstrojem realizace persondlni strategie, z niz také vychazi
(Siky¥, 2012). Predstavuje urditd pravidla piistupu k fizeni lidi, jeZz podnik hodla
uplatnovat. Déle definuje filozofii a hodnoty uplatiiované pii jednani s pracovniky
a Z nich odvozené principy o¢ekavaného jednani manazerti v otdzkach personalni prace.
Hlavnim tkolem personalni politiky je zabezpecit, aby bylo se zaméstnanci jednano
rovnocenné a vzdy v souladu s podnikovymi hodnotami a zasadami (Armstrong, 1999).
Dobie sestavend, pro pracovniky srozumitelnd a piijatelnd persondlni politika
ma zasadni vyznam pro uspesnost podniku. Pfedev§im upevnuje vazbu mezi pracovniky
a vedenim, ujasiiuje rozhodovaci pravomoci, vytvaii piiznivé klima a minimalizuje
konflikty na pracoviSti. Je proto velmi dilezité, aby vSichni zaméstnanci byli
s personalni politikou seznameni a rozuméli ji (Koubek, 2007). Personalni politika
je dale tvorena z diléich politik, které se vztahuji ke konkrétnim personalnim ¢innostem,
naptiklad politika vybéru, politika odménovani, politika hodnoceni. Tyto dil¢i politiky
musi byt uplatiovany jako systém, jenz vychazi zcelkové persondlni politiky

(Kocianova, 2010).

Personalni politika mlZe mit podobu formélni 1 neformalni. Formadlni, tedy
pisemna, podoba narazi na tu nevyhodu, ze mize byt do jisté miry nepruznd, omezujici
¢i frazovitd. Na druhou stranu vSak dodava jednéni jisty f4d a pomdahd pracovnikiim
pochopit filozofii a hodnoty podniku (Armstrong, 1999). Podle Kocianové (2010)

by celkova personalni politika méla obsahovat:

e Upravu pracovni Cinnosti zaméstnancii (pracovni podminky, organizaéni
struktura, popisy pracovnich mist apod.),

e politiku zameéstnanosti (zadsady ziskévani a vybéru pracovniki),
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e vzdélavaci politiku,

e informacni politiku (zpisob pfeddni informaci — horizontdlni ¢i vertikalni,
prekladani stiznosti, navrhu apod.),

e politiku odménovani,

e  politiku rozmistovani,

e politiku uvoliovani pracovniki (tedy jejich propousténi ¢i odchod),

e socialni politiku.
Personalni politika v malém podniku

Stejné jako personalni strategii tak i personalni politiku by mél mit kazdy podnik
bez ohledu na jeho velikost. U malého podniku si ale pfi tvorbé a realizaci této politiky
vS§imame urcitych odlisnosti.

Mensi firmy jsou na trhu obvykle vystaveny vétSimu riziku, coz mé samoziejmée
dopad ina jejich zaméstnance. V prvni fad¢ pracovnici nemaji takovou jistotu prace
jako u velké stabilni firmy, také nemaji pfili§ velkou perspektivu pracovniho postupu
¢inedostavaji zaméstnanecké benefity. Tento fakt se mali podnikatelé snazi
kompenzovat tim, ze pouzivaji specificky ptistup v fizeni lidi. Jedna se spiSe o vedeni
nez fizeni lidi. SnaZi se zaméstnance aktivné zapojovat do rozhodovani, vyuzivat
oboustranného toku informaci a co nejvice zintenzivnit komunikaci. Pracovnici tedy

prestavaji byt podiizenymi a stavaji se spise spolupracovniky (Koubek, 2011).

Pii tvorbé persondlni politiky nesmi také podnikatel ¢i personalista zapomenout
nato, Ze na pracovniky nelze plsobit pouze jednostrannou moci shora, ale kazdy
pracovnik musi mit i moznost svobodné vile, hledani co nejlepsi cesty k plnéni
svych ukolli a moznost vznaseni navrhti ¢i namitek. Tento fakt je obzvlasté dulezity
v mensi firm¢, nebot’ se zde vSichni pracovnici znaji a mohlo by dochazet ke konfliktim

na pracovisti (Styblo, 2003).

2.4 Subjekty personalniho rizeni

Personalni fizeni ma pro podnik zdsadni vyznam, proto mu musi byt vénovana
znacna pozornost. Hlavnimi vykonavateli persondlni prace jsou vedouci pracovnici,
poptipad¢ manazefi, které ve velkych firmach podporuji personalni atvary slozené
z personalistit (Horalikova, 1999). Soucasnym trendem je pfesun vétSiny pravomoci

a odpovédnosti pravé na vedouci pracovniky na v§ech stupnich fizeni (Sikyt, 2012).
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2.4.1 Manazer/vedouci pracovnik

Manazeti/vedouci pracovnici naplituji ukol personalistiky tim, ze fidi podiizené
zaméstnance tak, aby co nejlépe vykonavali svou praci a dosahovali pozadovaného

vykonu (Siky#, 2012). Jejich tikolem je predevsim:

e vybirat pracovniky, protoze sami nejlépe vedi, jaké pracovniky
na své pracovisté potiebuji, jaké maji mit schopnosti, znalosti a dovednosti;

e podilet se na rozvoji jednotlivcl i celého tymu — manazer/vedouci pracovnik
musi rozpoznat potfebu doskoleni pracovnikii, musi vytvofit podminky
pro stanoveni individualnich cilt, ale také musi usilovat o sviij vlastni rozvoj;

e hodnotit vysledky prace jednotlivci a celého tymu, na zdklad€ nichz potom
pracovniky odménuje a informace predava nadiizenym,;

e  vytvafet, zlepSovat a udrZzovat pozitivni vztahy v tymu;

e  sbirat, zpracovavat a poskytovat informace nadfizenym (Styblo, 2003).

Povinnosti a odpovédnost manazeri/vedoucich pracovnikd Vv personalistice

upravuje také zakonik prace (Sikyt, 2012).

2.4.2 Personalni utvar

Personélni utvar je specializované pracovisté v podniku, které zajistuje odbornou,
poradenskou, koncepcni, organizaéni a kontrolni stranku personalni prace. Poskytuje
specidlni sluzby vedoucim pracovniklim i pracovniklim na niZSich postech (Koubek,
2007). Hlavnim tkolem je zpracovani koncepce personalni politiky, stanoveni cild,
principli a pravidel, kterymi se podnik pfi jednani s lidmi bude fidit. Po zavedeni

této politiky kontroluje jeji realizaci (Horalikova, 1999).

SloZeni persondlniho Utvaru zavisi pfedev§im na velikosti podniku, cetnosti
persondlnich procesti a ¢innosti. Obecné plati, ze v malé¢ firmé byva personalistika
feSena v ramci jiného pracovniho mista, tzn. spojeni vice pracovnich mist v jedno,
napiiklad personalista a ucetni. Ve stfednich a velkych firmach miZeme nalézt
personalni utvar o né€kolika personalistech, ktefi mezi sebou maji rozdélené jednotlivé

persondlni ¢innosti (Styblo, 2003).

Mimo klasickych persondlnich Cinnosti, které miZze provadét manazer/vedouci

pracovnik, provadi personalni utvar také specifické tkoly:

e formuluje a prosazuje personalni strategii a politiku,
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e radi vedoucim pracovnikiim,
e vyjadiuje se k celkovym zamérum podniku, jez by mohly mit dopad na oblast
personalniho fizeni,

e  zajiStuje fungovani personalnich ¢innosti (Koubek, 2007).

V posledni dob¢ se také prosazuje novy trend, tzn. outsourcing personalni prace.
Jedna se o poskytovatele persondlnich sluzeb, kteti pro firmy komplexné zajiStuji
vybrané persondlni ¢innosti. Vyuziva se pfedevs§im z diivodu uspory nékladi ¢i potieby

vvvvv

firma (Sikyt, 2012).
Personalista

Personalist¢ jsou zdkladni stavebni jednotkou persondlniho utvaru. Jsou
to odbornici, jejichz poslanim je zajiStovani personalnich ¢innosti firmy. Zabezpecuji
také spolupraci s partnery podniku ¢i vnéj$imi institucemi, napiiklad s ufady prace,
zdravotnickymi zafizenimi, vysokymi Skolami ¢i sdélovacimi prostiedky (Kahle

& Styblo, 1994).

Personalisté v podniku zajistuji pfedevSim administrativni zaleZitosti vyplyvajici
Z pracovnépravnich vztaht, dale také metodické a analytické cCinnosti souvisejici
s fizenim pracovniktl (Sikyt, 2012). To v$ak neznamend, Ze jsou personalisté pouze
administrativni pracovnici. Naopak na personalisty jsou v dnesni dobé kladeny ¢im dal
vy$§i naroky. Moderni personalista musi mit dikladné teoretické znalosti, praktické
dovednosti, musi umét jednat s lidmi, musi se neustale ucit a rozvijet. Také se musi
dokonale orientovat ve firmé a ve vSech vnéjSich faktorech, které ji ovliviuji.
Personalistim je ve firmé vénovana velka pozornost, at’ uz jde o jejich doskolovani
¢i rozvoj pracovnich schopnosti (Koubek, 2007). Armstrong (1999) popisuje tii hlavni

role, které personalisté ve firmé zastavaji:
e stratégoveé — feSi predevSim strategické (tedy dlouhodobé) otazky tykajici
se lidi v podniku jako je naptiklad personalni strategie ¢i politika;

e poskytovatelé internich sluzeb — zajist'uji personalni otazky podniku;

e interni konzultanti — poskytuji rady managementu pfi feSeni otazek personalni

prace.
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Role i pocet personalisti se odviji od velikosti podniku a celkové podnikové
strategie. Neexistuje zadnd norma, kterd by udévala pomér personalistl

k zaméstnanctim (Siky, 2012).

2.4.3 Subjekty personalniho fizeni v malém podniku

Na rozdil od velkych podnikl, kde mize byt samostatny persondlni tvar tvofeny
30 i vice personalisty, v malém podniku je zbyte¢né zfizovat samostatné personalni
oddéleni (Horalikova, 1999). Personalni praci vétSinou zajistuje majitel, manazer
¢i nejvyssi vedouci pracovnik. V piipadé potieby deleguje rizné ukoly a pravomoci
na jiné vedouci pracovniky. Administrativni ukony spojené s personalni praci zpravidla
vykonava néktery z administrativnich pracovnikd ¢i ucetnich. Personalni politiku
a strategii formuluje vzdy majitel ¢i manazer firmy (Koubek, 2011). Je proto nutné, aby
majitel/manazer skvéle ovladal schopnost vedeni lidi, kterd je jednou z potiebnych
vlastnosti pro vykon personalni prace (Hersey & Blanchard, 1988). Nejcastéjsim
divodem, pro¢ misto personalisty v malém podniku neni vytvofeno, je finanéni
netmosnost (Sikyf, 2012). Dalsi alternativou je pro podnikatele vyuziti sluzeb externich
poskytovatelli persondlni sluzeb. To znamena, Ze si vyhradi Cinnosti, které bude

provadét sam, a ostatni za n¢j bude provadét externi firma (Horalikova, 1999).

2.5 Personalni ¢innosti

Personalni ¢innosti prestavuji vykonnou ¢ast personalni prace a také hlavni poslani

personalniho utvaru, popiipadé personalisty (Koubek, 2007).

Ptfedtim, nez budou podrobné&ji charakterizovany jednotlivé personalni innosti,

je tfeba vysvétlit neékteré zakladni pojmy.

e Prace ,,je ucelna produkce predmeétii a sluzeb, které maji pro ostatni cleny
spolecnosti hodnotu “ (Kocianova, 2010).

e Pracovni misto je zakladni jednotkou organizacni struktury, je obsazeno
jednim zaméstnancem a ma konkrétné¢ vymezené pracovni tkoly, povinnosti,
pravomoci a odpovédnosti (Sikyt, 2012).

e  Obsah prace definuje povahu a §ifi prace v souvislosti s vykonavanymi ukoly
a operacemi. Je to proces pfemény vstupti (dovednosti, znalosti, schopnosti)
na vystupy, coz jsou produkty ¢i sluzby (Armstrong, 1999).
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e Délba prace je proces rozdélovani prace na jednotlivé pracovni tikoly a jejich
piifazovani ke konkrétnim pracovnim mistim ¢i konkrétnim zaméstnanctim

(Sikyt, 2012).
Personalni ¢innosti zahrnuji:

e  vytvafeni a analyzu pracovnich mist,
e  personalni planovani,

e  ziskavani pracovnik,

e  vybér pracovnik,

e pfijimani a orientaci pracovnik,
e rozmistovani pracovniki,

e vzdélavani pracovnikd,

e hodnoceni pracovnik,

e odménovani pracovnik,

e  pécio pracovniky,

e pracovni vztahy,

e skonceni pracovniho poméru.

Pro podrobnéj$i popis vybrany pouze ty persondlni Cinnosti, které se provadi

v malych podnicich a jez budou nasledné v praktické ¢asti analyzovany.

2.5.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvafeni a analyza pracovnich mist v podniku jsou kli¢ovymi personalnimi
¢innostmi. To, jak budou kvalitné provedeny, ovliviiuje piedevsim budouci efektivitu

prace, spokojenost zaméstnancu a také ostatni personalni ¢innosti (Koubek, 2007).

Vytvareni pracovnich mist je proces, pii némz se seskupuji hlavni pracovni
ukoly, ¢innosti, pravomoci a odpovédnosti jedince tak, aby bylo vytvofeno konkrétni

pracovni misto, které miize zaujmout konkrétni pracovnik (Armstrong, 2014).

Podklady pro vytvoteni pracovniho mista poskytuje analyza pracovnich mist, coz
je proces shromazd’ovani a zpracovavani udaji o pracovnich mistech a pozadavcich
na pracovniky. Vystupem této analyzy je vytvofeni popisu a specifikace pracovniho
mista (Koubek, 2007). Popis pracovniho mista obsahuje piedev§im nazev pracovniho
mista, jeho zafazeni v organiza¢ni struktufe, ur€eni vztahii podfizenosti a nadfizenosti,

urCeni povinnosti, pravomoci, odpovédnosti a hlavnich pracovnich tkolt. Naopak
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specifikace pracovniho mista definuje, jaké pozadavky jsou kladeny na pracovnika,
ktery bude na tomto misté pracovat. Jednd se naptiklad o vzdélani, praxi, specifické

znalosti, dovednosti &i predpoklady pro vykon prace (Sikyt, 2012).

Hlavnimi divody, pro€ je i pro maly podnik dulezité vypracovat popis a specifikaci

pracovniho mista, jsou:

e  moznost planovani budouci potfeby zaméstnancil,

e  vybér vhodnych uchazecu (porovnanim se specifikaci pracovniho mista),
e urceni potfeby vzdelavani zaméstnancil,

e moznost stanoveni redlnych cilt podniku,

e  snazsi urceni podminek a forem odménovani (Styblo, 2003).

Pro zjisténi vSech potiebnych informaci k provedeni analyzy pracovniho mista
se pouziva nékolik metod. Prvni znich je analyza dokumenti Souvisejicich
S pracovnim mistem, napiiklad typové popisy, organiza¢ni schémata, pracovni fad.
Nevyhodou této metody je moznost neaktualnosti a netplnosti dokumentt, proto
je vhodné metodu vyuzivat pouze jako dopliikovou. Dalsi metodou je vlastni vykon
prace zkuSenym analytikem. Ten timto zptsobem ziska snadno a rychle piedstavu
0 ukolech, podminkach a pozadavcich na dané pracovni misto. Nevyhodou je vsak to,
ze analytik nemtize vykonavat slozitéjsi praci, tudiz je vhodné, aby své poznatky doplnil
jinou metodou zjitovani informaci, naptiklad rozhovorem s pracovnikem (Sikyt,
2012). Jedna se o metodu, pfi niz je provadén rozhovor S pracovnikem, jenz na daném
pracovnim misté¢ pracuje. Obsahem rozhovoru byva piedev§im zjistovani urovné
odpovédnosti, povinnosti a pozadavku, které jsou na pracovnika kladeny (Kocidnova,
2010). Jak ale uvadi Koubek (2011), je vhodné vyuzivat rozhovoru nejen se stavajicimi
zaméstnanci, ale také s odchéazejicimi, nebot’ ti nemivaji osobni z4jem na zkreslovani
informaci. V malé firm&€ miZze byt také zdrojem informaci sdm majitel firmy, jenZ ma
0 pracovnich pozicich ve své firmé dostate¢ny ptehled. DalSi metodou mulze byt
pozorovani, které¢ vSak neni vhodné pro slozité prace a je také Casoveé naro¢né. Posledni
metodou je zjiStovani informaci pomoci dotazniku. Tato metoda je rychla a umoziuje
oslovit velké mnozstvi respondentl, avSak pfiprava je Casov€é narocna. Hrozi zde také

riziko nizké navratnosti, ¢i nepfesnych a netuplnych odpovédi (Sikyt, 2012).
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2.5.2 Personalni planovani

Personalni planovani stanovuje potfebu pracovnikti k dosazeni cili podniku.
Jeto ,,proces shromazdovani a vyuzivani informaci, na jejichz zaklade se rozhoduje

0 vynakladani zdroju pri personalnich cinnostech * (Kocianova, 2010).

Hlavnim tukolem této persondlni cinnosti je zabezpecit, aby firma m¢éla

V soucasnosti a predevsim v budoucnosti k dispozici zaméstnance:

V potfebném mnozstvi,

e s potfebnymi dovednostmi, znalostmi a praxi,

e s zadoucim chovanim a osobnostnimi rysy,

o flexibilni,

e optimalné rozmisténé na jednotliva pracovni mista,

e s pfiméfenymi naklady (Koubek, 2011).
Personalni planovani se sklada ze tfi krokii:

e planovani potfeby zaméstnancd,
e  planovani pokryti potieby zaméstnancd,

e  planovani personalni rozvoje zaméstnanci (Siky¥, 2012).

Planovani potieby zaméstnanci zahrnuje odhadovani budouci potieby
zamé&stnanct, jejich dovednosti a schopnosti tak, aby podnik dosahl vytyéenych cilt
(Armstrong, 1999). Kvalita planovani zavisi pfedevsim na kvalit¢ predpovéedi, ktera
vyZzaduje dobrou znalost firmy a jejiho dosavadniho vyvoje, zajisténi dostatecného
mnozstvi informaci ekonomického sméru a spravné provedeni analyz téchto informaci.
V tomto kroku se zajimame piedevs§im o informace z vyrobni ¢asti podniku, o zmény
trhu, vyvoje techniky a technologie ¢i o demografickou a kvalifikacni strukturu

obyvatelstva v dané oblasti (Kocianova, 2010).

Plinovani pokryti potieby zaméstnanci je proces planovani nabidky
zaméstnancl. Zaméstnavatel tedy predvidd, kolik a jaké pracovniky bude mit
pravdépodobné k dispozici, at’ uz kratkodobé (do jednoho roku) ¢i dlouhodobé (déle nez
jeden rok), ajestli uspokoji potfebu zaméstnanci stanovenou v pfedchozim kroku
(Sikyt, 2012).

Tuto informaci ziska prostfednictvim stanoveni Cdisté potieby zaméstnanct,

jez ziskd porovnanim odhadu celkové potieby zaméstnancii a odhadu pokryti této
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potieby z vnitinich zdroji, kterou snizi o predpokladané ¢i plénované odchody
zameéstnancl a zvysi o pldnované nastupy zameéstnancli (Armstrong, 1999). V zédsade

mohou nastat 3 situace:

1. firma bude mit dostatek zamé&stnanct, ktefi splituji pozadavky na sva pracovni
mista,
2. firma bude mit nedostatek zamé&stnancu,

3. firma bude mit piebytek zaméstnancu.

V prvnim piipadé nastava idedlni stav — firma ma zajisténou dostate¢nou pracovni
silu. V piipad¢ druhém je potieba hledat dodatecné zdroje pracovniki. Nejprve by firma
méla zvazit moznost vyuziti vnitinich zdroji pracovnikli a az poté hledat ve zdrojich
vnéjSich. Pfi vyuziti vnitini zdroji muize naptiklad zvysit pozadovany pracovni vykon,
¢1 vhodné prerozdélit praci (Koubek, 2011). V poslednim ptipad¢ je nutné sestavit plan
snizovani poc¢tu zaméstnancli. Tento plan by mél obsahovat ¢asovy plan snizovani
a progndzy, do jaké miry lze sniZzeni poctu zaméstnancti dosdhnout pomoci pfirozenych

ztrat ¢i stimulaci dobrovolnych odchodu (Kocianova, 2010).

Poslednim krokem je planovani personalniho rozvoje jednotlivych pracovnik,
coz zahrnuje planovani kariéry a néslednictvi v manazerskych funkcich. Plan kariéry
se vypracovava vzdy pro konkrétniho pracovnika, stanovuje jeho moznosti odborného
rozvoje a funkéniho postupu. Diivodem, pro¢ zaméstnavatel planuje kariéru svych
zameéstnancl, je zhodnoceni investic, které do téchto zaméstnancti vlozil. Plan
naslednictvi se zpracovava pro konkrétni manazerskou funkci. Urcuje, kdo
je ze stavajicich zaméstnanci vhodnym kandidatem na tuto pozici. Divodem vytvaieni
tohoto planu je zabezpeeni pokryti potfeby zaméstnancii z vnitinich zdroji (Sikyt,
2012).

2.5.3 Ziskavani pracovniki

Ziskdvani a na né navazujici vybér pracovnikid jsou kliCovymi personalnimi
¢innostmi, které zajist'uji kvalitu lidskych zdrojii vstupujicich do podniku (Kocianova,
2010). Jedna se o Cinnost, jeZ zajist'uje, aby volna pracovni mista v podniku pfildkala
dostatecny pocet odpovidajicich uchazecu (Koubek, 2007). Cilem ziskavani pracovnika
je tedy najit takové pracovniky, ktefi budou mit pozadovanou turoven znalosti,

dovednosti a odbornosti pro konkrétni pracovni mista (Horalikova, 1999).
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Ziskéavani pracovnikl ma strategickou povahu, nebot’ se neobejde bez predvidani
potteby pracovnikli ve firmé v soucasnosti a predev§im v budoucnosti. Pro kvalitni
predpovédi potieby pracovnikli jsou dilezit¢ dobie zpracované personalni plany

a popisy pracovnich mist (Koubek, 2011).

Ukolem persondlniho fizeni pii vykonu této Cinnosti je vytvoieni koncepce
ziskavani, jez zajisti kvalitu novych pracovnikli, coz zahrnuje predev§im stanoveni

postupil a metod vyhledavani pracovnikt (Styblo, 2003).

Pracovnici mohou byt vyhledavani z vnéjsich ¢i z vnitinich zdroji podniku. Pokud
hovotime o vnitfnich zdrojich, je tim mysleno obsazovani pracovnich mist v podniku

z tad vlastnich pracovnikt (Kocianova, 2010). Do této kategorie patfi:

e pracovnici majici z riznych divodlii zdjem o uvolnéné ¢i nové vytvorené
pracovni misto;

e uspofeni pracovnici, napt. V disledku zavedeni produktivnéjsi technologie;

e  pracovnici, jejichZ pracovni mista byla zruSena z organizac¢nich divodi, napf.
zastaveni vyroby;

e pracovnici, ktefi maji pfedpoklady pro vykon ndro¢néjsiho pracovniho mista

(Styblo, 2003).

Hlavni vyhodou obsazovdni pracovnich mist zvlastnich zdroji je fakt,
ze zaméstnavatel dané pracovniky zna a vi, jak pracuji, tim padem mulZe snadné&ji
posoudit, zda se pro praci na konkrétnim pracovnim misté hodi. Dalsi vyhodou je to,
ze pracovnik firmu zn4, umi se vni orientovat, vi, jak funguje a zna své
pracovniho mista z vnitfnich zdroji se zhodnocuji investice, jeZ firma do pracovnikl
vlozila, naptiklad vzd€lani i zkuSenosti. Pracovni postup je také jeden znejvice

motivujici faktort (Koubek, 2011).

Vnitini zdroje maji vSak 1 urcité nevyhody. Jednou z nich tzv. ,,provozni slepota®,
kterd se vyskytuje pfedev§$im u dlouholetych pracovnikl. Jednd se o neschopnost
vnimat nové véci, napf. pracovnik byl po nékolik let zvykly urcité véci délat jistym
zpusobem a diky provozni slepoté neni schopen vnimat nové véci ¢i postupy. V piipadé
kariérniho postupu mulze byt nevyhodou soutéZivost, kterd nemusi vzdy pozitivné

ovlivitovat vztahy na pracovisti (Styblo, 2003).
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Druhou variantou ziskdvani pracovnikd jsou vnéjsi zdroje, do nichz tadime

vyhledavani:

e na trhu prace, a to:
o na ufadech prace,
o spolupraci s personalnimi utvary jinych podnikd,
o prostiednictvim svych pracovnikil (vyhledavéani mezi jejich znamymi),
o vyuzitim sluzeb persondlnich agentur,
o formou inzerce,
e ve Skolach a ucebnich zafizenich, kde musime pocitat stim, Ze se jedna
0 absolventy, tedy zac¢inajici pracovniky,
e aktivnim usilovanim o pfechod konkrétnich pracovnikl, naptiklad vysoce

kvalifikovanych odbornikii (Horalikova, 1999).

Mezi vngjs$i zdroje fadime také zdroje doplitkové, kam patii predevSim Zeny

na matetské dovolené, diichodci a studenti (Styblo, 2003).

V ptipadé vyhledavani pracovnikli na ufadech prace musime pocitat s tim,
ze mizeme ziskat pouze zaméstnance béznych profesi, nikoli specializované odborniky.
Spoluprace s personalnimi utvary jinych podniki nema ptili§ ¢asto pozadovany efekt,
nebot’ mezi pracovniky i podniky dochazi ke konkurenci a rivalit¢ (Horalikova, 1999).
Naopak velmi uzitecné je pro velkou firmu (pro malou je to spiSe zbytecn¢) vyuzivat
sluZzeb personalnich agentur, které konkrétni pracovni misto inzeruji, provadi pohovory
suchaze¢i a udélaji jakysi ,,pfedvybér uchazecl. AvSak nevyhodou této metody
je poplatek, ktery musi firma personalni agentufe uhradit (Armstrong, 1999). V piipadé
pouzivani inzeratl musi firma dbat na to, aby byl spravné sestaven, nebot’ jen takovy
inzerat muze firmé ziskat uzky okruh kvalifikovanych uchazect. Jedna se o nejrychlejsi

a nejlevnéjs$i metodu ziskavani pracovnikl (Styblo, 2003).

2.5.4 Vybér pracovnikt

Ptfechozi persondlni Cinnost méla za tkol oslovit a ptilakat dostateCny pocet
vhodnych uchazecli o pracovni misto. Tito uchaze¢i poté postupuji do faze vybéru
pracovnikii (Siky#, 2012). Jednid se tedy o &innost, jejimz tkolem je rozpoznat,
ktery z uchazeci bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat jak pozadavkim konkrétniho
pracovniho mista, tak 1 poZzadavkim firmy. Pracovnici jsou hodnoceni

nejen z odborného  hlediska, aletaké podle svych charakterovych vlastnosti
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arysu (Koubek, 2011). Aby podnik mohl vybrat toho nejvhodnéjsiho kandidata

na pracovni misto, musi mit:

e  moznost vybéru,

e  kritéria vybeéru,

e  metody vybéru.

Moznosti vybéru zavisi na UspéSnosti ziskavani pracovnikll a také na tom, kolik

uchazect postoupilo do faze vybéru (Horalikova, 1999).

Styblo (2003) uvadi, ze kritéria vybéru jsou kliCovym pozadavkem, jenz je nutné

splnit diive, nez ptistoupime k vlastnimu vybéru pracovnikii. Zahrnuje stanoveni:

e pozadavki na odbornou zpusobilost pracovnika, naptiklad vzdélani, pracovni
zkuSenosti, zvlastni schopnosti ¢i dovednosti;

e dokumenti, na zakladé¢ nichz budeme odbornou zpisobilost posuzovat,
napiiklad vyuéni list, maturitni vysvédceni, vysokoskolsky diplom, doklady
0 praxi;

e  kritérii uspéSnosti prace, tedy pozadované pracovni vysledky — kvalita
a mnozstvi prace, plnéni norem, v€asné odevzdani ukolt, efektivnost;

e faktort, podle kterych budeme posuzovat UspéSnost prace, napiiklad
dosavadni praxe, pracovni posudky, reference z predchozich zaméstnani, vek,
pohlavi ¢i udaje z l1ékaiské prohlidky;

e rysi a charakteristik osobnosti pracovnika, napiiklad dukladnost,

systematic¢nost, spolehlivost, ptizplisobivost, vstiicnost, tolerance.

Po stanoveni kritérii, podle nichz budeme pracovniky vybirat, je nutné stanovit

I metody vybéru. Mezi nejpouzivanéjsi metody vybéru pracovniki patii:

e analyza dokumentt,
e vybérovy pohovor,
e testovani uchazecu,

e Assessment Centre (Kocianova, 2010).

Sikyt (2012) déle doplituje o dalsi metodu, a to zkoumani referenci, jez poskytuji
osoby, které¢ uchazeCe znaji ze zaméstnani (spolupracovnici, nadfizeni) ¢i ze Skol
(ucitelé, spoluzéci). Na zéklad¢ referenci posuzujeme uspéSnost prace a charakteristické

rysy uchazece.
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Analyza dokumentace uchazeCe je zakladni metodou vybéru pracovnikd.
Zahrnuje analyzu zadosti o zaméstnani, Zzivotopisu, motivacniho dopisu, dokladi
0 vzdé¢lani a praxi ¢i zaznamu lékafskych vySetieni. Dulezité je sledovat predevsim
dokumenty dokladajici vzdélani a praxi, nebot’ uchaze¢i casto uvadi nepravdivé
¢i zkreslené informace. O schopnostech uchazece také vypovida troven jazykového
zpracovani, uprava Ci stylistika pfilozenych dokumentt. Tato metoda slouzi predevsim
jako predvybérova, je proto vhodné ji doplnit dalsi metodou, napiiklad osobnim

pohovorem (Kocianova, 2010).

Vybérovy pohovor je nejpouzivanéj$i metodou vybéru pracovnikl. Pokud
je provadén spravng, je také metodou nejlepsi. Cilem pohovoru je predevsim ziskat
0 uchaze¢i dodatecné informace, které nejsou uvedeny v jeho dokumentaci. Dale
ma za ukol posoudit uchazecovu osobnost, povahové rysy a vlastnosti a poskytnout
uchazeci informace o firmé a obsazovaném pracovnim misté. Existuje n¢kolik forem
pohovori, naptiklad pohovor ,,mezi ¢tyfma o¢ima“, jehoz se ucastni pouze pracovnik
a personalista, dale pohovor pfed panelem posuzovatell, nestrukturovany pohovor
¢i strukturovany pohovor. Jakou formu pohovoru firma zvoli, se odviji pfedev§im
od personalni politiky podniku a povahy pracovniho mista, na néjz je uchaze¢ vybiran

(Koubek, 2011).

Testovani uchazeéi je méné pouzivanou formou vyberu pracovnikl. Zahrnuje
testy inteligence, testy osobnosti a testy schopnosti. AvSak Zadny test nedokaze
jednoznaéné urcit nejvhodnéjsiho kandidata, proto se tato metoda pouziva spiSe jako

dopliikova (Sikyt, 2012).

Assessment Centre neni pouze metodou vybéru pracovniki, ale je i metodou
vzdélavaci a hodnotici. Pro ucely vybéru pracovnikt obvykle probiha mimo pracovisté
1-2 dny, kdy skupina uchazec¢ii plni modelové tkoly a ptipadové studie, pticemz jsou
hodnoceni internimi 1 externimi odborniky. Tato metoda umozituje zkoumat odborné

znalosti a porovnavat jednotlivé uchazece (Montag, 2002).

Pravomoc rozhodnout, kterého pracovnika firma pfijme, nalezi ve vétsin¢ piipadi
manazerovi ¢i v pifipad¢ malého podniku majiteli firmy. Ten musi dobie zvazit
poskytnuté informace ziskané pfi hodnoceni uchazeci a také motivaci jednotlivych
uchazecu. Poté je nejvhodnéjSimu uchaze¢i preddna nabidka zaméstnani. Pokud

ji ptijme, nasleduji formalni procedury spojené s pfijimanim pracovnika (Sikyf, 2012).
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2.5.5 Prijimani a orientace pracovnikt

Ptijimani pracovnikii zahrnuje formalni procedury spojené s uzavienim pracovniho
poméru S vybranych uchazetem o zaméstnani (Sikyt, 2012). Pracovni pomér se zaklada
pracovni smlouvou, na zaklad¢ volby ¢i jmenovanim. NejcastéjSim zpusobem vzniku
pracovnépravniho vztahu je vSak pracovni smlouva, kteréd je zalezitosti dvoustrannou,
tudiz by mél mit pracovnik moznost seznamit se S jejim navrhem a vyjadiit se k nému

(Kocianova, 2010). Podle zakoniku prace jsou podstatnymi nalezitostmi smlouvy:

e  druh prace,
e  misto vykonu préce,

e den nastupu do prace (262/2006 Sb.).

Samoziejm¢ smlouva muze obsahovat i jina ujednani, naptiklad platové
ohodnoceni, zkuSebni dobu ¢i  konkurenéni dolozku. Pracovni pomér
mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem vznika dnem podpisu pracovni smlouvy (Sikyf,

2012). Po podpisu této smlouvy je nutné potidit:

e  osobni kartu zaméstnance,
e mzdovy list,
e evidencni list dichodového zabezpeceni,

e prukaz zaméstnance.

Vsechny tyto dokumenty se poté zafadi do personalni evidence. Rozsah udaji,
jezse do evidence zafazuji, si kazda firma urc¢i individudlng. Dulezité je také
si od pfedchoziho zaméstnavatele vyzadat zapoctovy list a piihlasit pracovnika

k socialnimu a zdravotnimu pojisténi (Kocianova, 2010).

Po dokonéeni pfijimani nasleduje proces orientace (adaptace) pracovnika.
Prvnim krokem je informovani nové ptijatého pracovnika o skute¢nostech nezbytnych
pro vykon préce, naptiklad informace o sou¢asném poslani a tkolech podniku, zédkladni
piehled o pracovnich tkolech a povinnostech, sezndmeni s organizacni strukturou
¢i se zpusobem odménovani. Tento ukol provadi personalista, manazer nebo povéieny
pracovnik (Styblo, 2003). Dale nésleduje socidlni zaclenéni pracovnika, coz zahrnuje
sezndmeni s ostatnimi zameéstnanci na pracovisti. Poslednim krokem je odborné
zapracovani pracovnika, které zajiStuje manazer ¢i zkuSeny pracovnik. Cilem
je zabezpedit, aby si zaméstnanec co nejrychleji osvojil své pracovni tkoly a dosahoval

pozadovaného vykonu (Sikyt, 2012).
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2.5.6 Hodnoceni pracovnikii

Nejprve je nutné definovat pojem pracovni vykon. Jedna se o ,,vysledek urcité
pracovni ¢innosti ¢loveka, dosazeny v daném case a za danych podminek* (Wagnerova,
2008). Bez posuzovani pracovniho vykonu zaméstnanci se neobejde prakticky zadna
firma. Kazdy zaméstnavatel pochopitelné¢ pozaduje, aby jeho pracovnici dosahovali téch
nejlepsich pracovnich vykonl a pfispivali k hospodarskému rozvoji firmy. Z tohoto
divodu se v podnicich provddi hodnoceni pracovnikii, jez ovSem neslouzi pouze
vedoucim pracovnikim, ale také hodnocenym zaméstnancim (Styblo, 2002).

Podle Wagnerové (2008) mezi hodnocené oblasti patii predevsim:

e pracovni vykon (tedy plnéni norem a cili podniku),

e  kvalita prace,

e osobnost (samostatnost, iniciativnost, spolehlivost, ukaznénost, vytrvalost,
ptizplsobivost, smysl pro spolupraci apod.),

e odbornost,

e vztah K podniku (mira respektovani zajmi podniku, dodrzovani pracovni
doby).

Hlavnim cilem hodnoceni pracovnikli je monitorovani vykonu jednotlivych
zaméstnancl a v piipadé zjisténi nedostatkl hledani cest pro zlepSeni a rozvinuti jejich

potencidlu. Hodnoceni ma 1 nékolik dalSich cili, naptiklad:

e  pomaha pti rozhodovani o odménovani pracovnikii,

e identifikuje potencial pracovnikd,

e poskytuje pracovnikim zpétnou vazbu o jejich pracovnim vykonu a kvalité
prace,

e poskytuje pracovnikim pfilezZitost projednat své néapady ¢i  néavrhy
S nadfizenymi,

e pomaha zlepSovat pracovni vykon v budoucnu (Hronik, 2006).

Hodnoceni pracovniki mutze probihat formalnim ¢i neformalnim zplsobem.
Pri neformalnim hodnoceni dochazi k pribéznému hodnoceni pracovnika jeho
nadfizenym b&hem vykonu prace. Zpravidla ma ustni formu a neni zaznamendvano
do osobnich materiald pracovnika. Ma vSak zna¢ny vyznam pro fizeni vykonu
pracovnika, zejména povzbuzovani ¢i pochvala za dobfe odvedenou praci. Naopak

formalni hodnoceni ma pravidelny interval a je charakteristické svou systemati¢nosti.
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Potizuji se z n&j dokumenty, jez se zakladaji do osobni slozky pracovnika, a slouzi také

jako podklady pro dalsi persondlni ¢innosti (Koubek, 2011).

2.5.7 Odménovani pracovnik

Odménovani je vyznamnou oblasti personalni prace. Jednd se o jeden
z nejefektivnéjSich nastroji motivace pracovnikt, ktery ma podnik k dispozici
(Kocianova, 2010). Odménovani nezahrnuje pouze penézni odménu jako kompenzaci
za vykonanou praci, ale také naptiklad povySeni, formalni uznani ¢i zaméstnanecké

vyhody (Koubek, 2007).

Ucelem odménovani je spravedlivé ocenéni skute¢ného vykonu zaméstnance,
jez ho ma stimulovat k dosahovani pozadovaného vykonu. Odménovani se uskutecniuje

penézni &i nependzni formou (Sikyt, 2012).
Penézni odméiovani zahrnuje:

e plat,

e mzdu,

e mzdu za o¢ekavané vysledky,
e mzdu za znalosti a dovednosti,
e  mzdu za piinos,

e dodatkové formy mzdy (Kocianova, 2010).

Jaky je vlastn€ rozdil mezi mzdou a platem? Platem odménuji zaméstnavatelé,
jejichZ ¢innost je financovéana z vefejnych zdroji, napiiklad stat, Gtzemni samospravni
celky c¢iSkolskd zafizeni ziizend Ministerstvem Skolstvi. Mzdou odménuji vSichni
ostatni zaméstnavatelé¢ (Sikyf, 2012). Mzda se dale déli na &asovou (vyplacena
na zédkladné¢ odpracovanych hodinach), ukolovou (na =zakladé¢ vykonané prace)
a podilovou (formou podilu na zisku ¢i trzbé z prodeje). Do dodatkovych forem mzdy
fadime odménu za Usporu Casu, prémie, osobni ohodnoceni, zaméstnanecké akcie

¢i rizné piiplatky (Kocidnova, 2010).

Nepenézni forma odménovani zahrnuje naptiklad formalni i neformélni pochvaly,
funk¢ni postup, motivujici pracovni tkoly, lepsi pracovni prosttedi, pratelské pracovni
vztahy & zaméstnanecké vyhody (Siky¥, 2012). Zaméstnanecké vyhody jsou
poskytovany pracovniklim nezéavisle na jejich vykonu. Jedna se naptiklad o zlevnéné

stravovani, vécné dary k zZivotnim jubileim, rizna firemni pfipojiSténi ¢i moznost
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pouzivat podnikovy automobil. Jak je vidét, vétSina nepenéznich odmén nema hmotnou

formu, ale pfispiva ke spokojenosti pracovnika (Koubek, 2011).

Obecnym cilem odménovani je podporovat dosazeni strategickych i operativnich
cilti podniku tim, ze pomaha zabezpecit kvalifikovanou a dobfe motivovanou pracovni

silu v podniku. Odménovani ma vsak i své specifické cile, naptiklad:

e podporovat chovani, které bude prispivat k dosazeni cilti podniku,
e podporovat naplinovani zakladnich hodnot a principtt podniku predevsim
v oblastech kvality, inovaci ¢i péce o zakazniky,

e zabezpecit, aby podnik za své penize ziskal potiebnou hodnotu (Armstrong,

1999).

2.5.8 Vzdélavani a rozvoj pracovnikti

Pro snazsi popis této persondlni Cinnosti je nutné nejprve definovat pojmy uceni,
rozvoj a vzdélavani. Nejobecnéj§im oznacenim je uceni. Jedna se o proces zmény, ktery
zahrnuje nové védéni a kondni. Uceni muze byt organizované (tedy zameérné)
¢i spontanni. Pii rozvoji dochazi k dosazeni konkrétni zmény pomoci u¢eni. Naopak
vzdélavani je pouze jednim ze zptisobti uéeni. Radi se do kategorie organizovaného

uceni (Hronik, 2006).

Rozvoj zaméstnancii se pouziva V podnicich piedev§im ztoho divodu, aby
piipravil zaméstnance na zmény podminek ¢i pozadavkt pracovnich mist, také vytvari
motivaci u zaméstnancii a tim zajidt'uje podniku potfebnou konkurenceschopnost (Sikyt,
2012).

Hlavnim néstrojem rozvoje zameéstnanct je podnikové vzdélavani. To zajistuje
predevsim zdokonalovani, rozsifovani a prohlubovani jejich profesni zptisobilosti a tim
pomaha zvySovat vykonnost jednotlivych pracovnikt i firmy jako celku (Tureckiova,
2004). Vzdélavani také zajistuje, aby zaméstnanci méli potfebné znalosti nejen
vV soucasnosti, ale 1 vbudoucnosti, napfiklad aktualizuje jejich technické
a technologické znalosti v souladu s modernim rozvojem (Koubek, 2011). V posledni
dobé se ¢im dal vice prosazuje systémovy piistup ke vzdélavani, kde se zohlediuji
Siroké souvislosti a problémy tykajici se pracovnikil. Systematicky pfistup se snazi

do celého procesu vzdélavani vnést piehlednost a potadek, proto je pro néj nezbytna
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ur€itd mira organizace. Vysledkem systematického pfistupu je systém podnikového

vzdélavani (Hronik, 2006).

Systém podnikového vzdélavani je opakujici se cyklus, jenz vychazi ze zéasad
personalni politiky a sleduje cile persondlni strategie i strategie vzdélavani. Je tvoren
Ctyfmi fazemi:

e identifikaci potfeb vzdélavani,

e planovanim vzd¢lavani,

e realizaci vzdélavaciho procesu,

e  hodnocenim vysledkl vzdélavani (Vodak & Kucharéikova, 2011).

Prvni fazi systematického vzdélavani pracovnikli je identifikace potieb
vzdélavani. Jedna se o zjiSténi nesouladu mezi schopnostmi, znalostmi ¢i chovanim
pracovnikli a pozadavky pracovnich mist. Ke zjisténi tohoto nesouladu vyuzivame
popisy pracovnich mist, specifikaci pracovnich mist a hodnoceni pracovnikt (Sikyt,

2012). Déle navazuje faze planovani vzdélavani, kterd odpovida na otazky:

e jaké potieby budou uspokojeny prednostné (uréeni znalosti a dovednosti, které
jsou pro chod firmy kli¢ové),

e  jaci zaméstnanci (skupiny zaméstnancti) budou vzdélavani prednostné,

e jaké metody vzdélavani budou pouzity,

e jaka instituce bude vzdélavani provadet (interni/externi),

e jaké bude persondlni, materialni a finan¢ni zajisténi (Tureckiova, 2004).

Nasleduje etapa realizace vzdélavani probihajici v souladu s planovanymi
skutecnostmi v pfedchozi fazi. Nejprve se podle planovanych cilt (tj. potieb, jeZ maji
byt uspokojeny) a pracovnikl, ktefi budou vzdélavani, vyberou vhodné metody.
Nasledné je mozné vybrat instituci, lektora, misto a Cas vzdélavani. Poté snadno
zjistime, jaké materialni, technické a finan¢ni zajiSténi bude potieba. Vlastni realizace

spociva v aplikaci vybrané metody vzdélavani (Vodak & Kucharcikova, 2011).

Posledni fazi systematického vzdélavani pracovnikid je hodnoceni vysledkii
vzdélavani, kde se zkoum4, zda byly pouzity vhodné metody, jaka byla bezprostifedni
odezva ucastnikii, do jaké miry si osvojili nové znalosti a dovednosti a v neposledni
fad¢, jak tyto znalosti a dovednosti dokéazi uplatnit ve své praci. Hodnoceni vysledka
vzdélavani byva mnohdy problematické, proto se zde také vyuzivd informaci
z pozdgjsich hodnoceni zaméstnanci (Sikyt, 2012).
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Nyni bych se jest¢ ve zkratce vratila k vySe zmiflovanym metodam vzdélavani.
Tyto metody délime na metody pouzivané na pracoviSti a mimo pracoviste.
Mezi metody vzdélavani na pracoviSti patii naptiklad instruktaz pii vykonu prace,
koucovani, counselling (vzajemné konzultovani a ovliviiovani vzdélavaného pracovnika
Skolitelem), asistovani, povéfeni ukolem, rotace prace, pracovni porady (Koubek,
2011). Mezi metody vzdélavani mimo pracovisté patii prednasky, seminafe, trénink
a participativni metody, které¢ predpokladaji vysokou miru aktivity ucastnikii. Jedna
se 0 metodu bludisté, akvarium, manazerské hry, feseni incidentu, workshop, klinika
¢i cviceni vnimavosti. Naptiklad metoda ,,akvarium* spociva v tom, Ze jedna skupina
ucastniki fesi zadany tkol, druha skupina ji pozoruje a ndsledné poskytuje zpétnou
vazbu o tom, co prvni skupina udé€lala spravné ¢i nespravné. Nevyhodou muize byt
nervozita Gcastnikd feSicich ukoly, nebot’ jsou pozorovani svymi kolegy (Vodak

& Kucharc¢ikova, 2011).

2.5.9 Péce o pracovniky

Péce o pracovniky vyjadiuje starost zaméstnavatele o své zaméstnance, o jejich
pracovni podminky, motivaci, blahobyt a spokojenost (Siky¥, 2012). Jedna se také
0 jeden z nejefektivnéjSich nastroji pro ziskavani pracovnikl, vytvaieni harmonickych

pracovnich vztahti a ovlivitovani vykonu jednotlivych pracovnikti (Koubek, 2011).

Armstrong (1999) déli péci o zaméstnance na individudlni a skupinovou.
Do individualni spadaji sluzby souvisejici s nemoci, Umrti blizké osoby, rodinné
problémy ¢i problémy starSich pracovnikii. U vSech téchto sluzeb jde vesmés
0 poskytnuti dobré rady a pomoci v tizivé situaci. Do skupinovych sluzeb patii
napiiklad poskytovani listkli na kulturni ¢i sportovni akce, péce o piedSkolni déti

(podnikovéa matetska Skola) ¢i vyjednani slev v urcitych stravovacich zatizenich.

Naopak Sikyi (2012) déli pééi o zaméstnance na povinnou a dobrovolnou.
Dobrovolna péce vyplyva z persondlni politiky daného podniku, napiiklad vzdélavani
pracovnikll, poskytovani zaméstnaneckych vyhod ¢i dalSich sluzeb na pracovisti.
Naopak povinna péce vyplyva ze zakoniku prace, kolektivnich ¢i jinych smluv. Jedna
se o pracovni podminky, odborny rozvoj zaméstnancl, stravovani zaméstnancl

a zvlastni pracovni podminky nékterych zaméstnanct, které urcuje zakonik prace.
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Pracovni podminky zahrnuji:

e organizaci pracovni doby,
e  pracovni prostiedi (tzn. prostorové a fyzikalni podminky prace),

e  bezpecnost a ochranu zdravi pii praci.

Ohledné pracovni doby se zajimame predevSim o jeji délku, rozvrzeni, feSeni
prestavek a doby odpocinku ¢i ohodnoceni prace v noci a piescas (Kocianova, 2010).
Zaméstnavatel je také povinen zajistit praci ve vhodném pracovnim prostiedi, kde
se bere v potaz piedevS§im prostorové feSeni pracovis$té (musi odpovidat vSem
podminkam bezpecnosti prace a hygienickym pozadavkiim), barevna Gprava pracoviste,
klimatické podminky na pracovisti (teplota, vlhkost ¢i rychlost proudéni vzduchu),
osvétleni &i hluk na pracovisti (Siky¥, 2012). Bezpe¢nost a ochrana zdravi p¥i praci
(BOZP) je wupravena celou fadou pravnich ptedpist, které musi znat kazdy
zamé&stnavatel a musi s nimi seznadmit 1 své zaméstnance. Jejim cilem je predchazet

nebezpeci pii praci, tedy urazlim a zranénim (Styblo, 2003).

2.5.10 Skonceni pracovniho poméru

Skonceni pracovniho poméru se odehravd dvéma zplsoby — rezignaci
a propusténim. Rezignaci se rozumi ukonceni pracovniho poméru zameéstnancem.
V tomto ptipadé¢ je nutné vénovat pozornost divodim, pro¢ chce pracovnik z podniku
odejit a zabranit tomu, aby ze stejného divodu odchazeli i jini zaméstnanci. Druhym
zpiisobem skonCeni pracovniho poméru je propousténi, jeZ je iniciovano
zamg&stnavatelem. V tomto pifipad€ jsou zadkonem vymezeny diivody, kdy muize byt

pracovni pomér skoncen (Kocianova, 2010).
Ukon¢eni pracovniho poméru je mozné nékolika zpusoby:
e vypovédi,
e okamZitym zruSenim,
e dohodou,
e zruSenim ve zkuSebni dobé,
e uplynutim doby u pracovniho poméru sjednaného na dobu uréitou,
e penzionovanim,

e smrti zaméstnance (Koubek, 2011).
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Pfi podéni vypovédi je nutné rozliSovat, kterd ze stran ji podala. Zaméstnanec
muze vypoveéd podat kdykoli a z jakéhokoli divod, nebo také bez udani diivodu. Dnem
doruceni vypoveédi druhé strané zacCina bézet vypovedni lhiita (standardné 2 mésice,
pokud neni sjednano jinak). Naopak zameéstnavatel pii podani vypoveédi musi uvést
vzdy jeden z divodu, které stanovuje § 52 zakoniku prace. Tento divod nesmi byt

dodate¢n¢ ménén (Nescakova, 2013).

Pracovni pomér miize okamzité zrusit zaméstnanec i zaméstnavatel, ale vzdy
pouze z diivodl stanovenych v zédkoniku prace. Zaméstnavatel miize pracovni pomeér
okamzité zrusit, pokud byl zaméstnanec pravomocné odsouzen pro umyslny trestny ¢in
na dobu delsi nez 1 rok nebo pokud zaméstnanec hrubym zptsobem porusil povinnosti
spojené s vykonem své prace. Dlvodem pro okamzité zruSeni pracovniho poméru
zaméstnancem miize byt naptiklad nevyplaceni mzdy ¢i platu do 15 dnl po uplynuti
splatnosti, nebo pokud zaméstnanec dale nemtze dle l¢kaiského posudku vykonavat
praci bez vazného ohrozeni na zdravi a zaméstnavatel ho do 15 dnti nepfevedl na jinou

praci (Hruska, 2006).

Dohoda o rozvazani pracovniho poméru patii mezi nejjednodussi zpusoby
skonéeni pracovniho poméru. Obé smluvni strany (tedy zaméstnanec a zaméstnavatel)
se dohodnout na dni skonceni pracovniho poméru. Dohoda musi byt pisemna a kazdy
Z Gcastnikll obdrZi jedno vyhotoveni. Pracovni pomér kon¢i dnem sjednanym v této

dohods (Sikyt, 2012).

Zkusebni doba je Casovy usek, kdy se zaméstnanec a zaméstnavatel vzajemné
poznavaji. Zaméstnanec zjistuje, zda mu prace, pracovni prostfedi a kolektiv budou
vyhovovat. Naopak zaméstnavatel zjiStuje, zda je pracovnik vhodny pro pracovni misto
a pro firmu jako celek. Z tohoto diivodu mize zaméstnavatel i zaméstnanec ukoncit

pracovni pomér ve zkusebni dobé kdykoliv a bez udani diivodu (Nesc¢akova, 2013).
Penzionovani znamena odchod pracovnika do dtichodu. V praxi jsou aplikovany
dva mozné ptistupy:
e politika pruzného diichodového veéku, kdy je dichodovy vék chapan jako dolni
hranice pro opusténi zamé&stnani, pracovnik tedy miiZze v praci pokracovat;
e politika pevného diichodového veku, kdy je pii dosazeni dichodového veku

s pracovnikem pracovni pomér ukoncen (Kocianova, 2010).
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2.6 Moderni pojeti personalni prace

Nejmodernéjsim pojetim persondlni prace je koncepce fizeni lidskych zdroji, ktera
se od personalniho fizeni li§i pfedev§im svym strategickym pfistupem a kladenim
vétStho dirazu na lidské zdroje v podniku. Soustfedi se predevsim na vzdélavani

pracovniku a jejich motivaci (Koubek, 2007).

Bylo vybrano nékolik nejmodernéjSich personalnich Cinnosti, jez Se Vv ramci fizeni

lidskych zdrojti provadi, a nasledné byly blizeny popsany. Jedna se o:

e knowledge management,
e talent management,
e fizeni pracovniho vykonu,

e  motivaci.
Knowledge management

Knowledge management, neboli fizeni znalosti, se zabyva ,, generovanim, sirenim,
konzervovanim a revizi spolecné odbornosti“. V zasad¢ jde o to, ze organizace tézi data
z podnikovych programu ¢i z internetu, nasledné je sdili se zaméstnanci a zaméstnanci
mezi sebou, ¢imz se rozviji jejich znalosti. Od prostého vzdélavani se lisi prave tim,
ze neklade dlraz na jednice a jeho individudlni rozvoj, ale pracuje se ,,spolecnou

re¢

odbornosti* v§ech pracovniki dohromady (Hronik, 2006).

Talent management

Nejprve je nutné uvést, jaky je vlastné rozdil mezi Knowledge managementem
a Talent managementem. Nejzasadnéj$i rozdil je ten, ze Knowledge management
se piirozvoji orientuje na co nejSirSsi skupinu lidi v podniku, naopak Talent

management se zaméfuje pouze na urcité pracovniky (Elegbe, 2010).

Kdo je vlastné talent? Kazda firma vyuzivajici Talent management definuje talent
jinak. Obecné se jednd o pracovnika, jenZ se vyznacuje urcitou vykonnosti a predevSim
perspektivou tuto vykonnost déale zvySovat. Proces Talent managementu tedy zacina
rozpoznanim talentovaného clovéka. Dale nasleduje faze jeho ziskavani, jejiZz naplni
je nabidnuti kontraktu vybranému pracovnikovi. Poté je mozné piejit k jeho rozvoji
pomoci trainee programi (urCen pro nové prichozi talenty) ¢i Talent developmentu
(uren pro talenty, ktefi jiz ve firmé& pracuji). Posledni fazi Talent managementu

je vyuziti talentd, tedy jejich dosazeni na kli¢ové pozice (Hronik, 2006).
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Rizeni pracovniho vykonu

Pracovni vykon zaméstnancli je odrazem jejich znalosti, schopnosti, dovednosti
amotivace. To, jak dobfe zaméstnanci vykondvaji svou praci, ovliviiuje vysledky
daného podniku, naptiklad finance, kvalitu prace, spokojenost zadkaznika atd., proto

zaméstnavatelé piistupuji k ¥izeni pracovniho vykonu (Sikyi, 2012).

Rizeni pracovniho vykonu je nastrojem pro dosahovani lepsich vysledk
jednotlived, tym i1 podniku jako celku. Je zajiStovano prostfednictvim dohody
mezi manazerem a pracovnikem, V niZz manazer pracovnikovi sdéli, co je od n¢j
pozadovano a ocekavano (Armstrong, 1999). Na tuto dohodu navazuje vlastni faze
fizeni pracovniho vykonu, kterd probiha formou systematického hodnoceni vysledkt
prace, chovani zamé&stnance, jeho schopnosti a motivace. Posledni fazi je hodnoceni
pracovniho vykonu, kdy manaZer spolu se zaméstnancem projednavaji dosazené
vysledky a miru plnéni pocate¢ni dohody. Tyto vysledky slouzi pro vypracovani dalsi

dohody 0 pracovnim vykonu (Siky#, 2012).
Motivace

Motivace je kliCovym faktorem pro vykonnost pracovnikt v podniku, proto
je nutné ji vénovat dostateCnou pozornost. Jejim zamérem je motivovat pracovniky
takovym zpusobem, aby si sami byli schopni definovat cile a kroky, pomoci nichz
téchto cili dosahnou (Armstrong, 1999). V souvislosti s motivaci zaméstnanct
hovofime o pracovni meotivaci. Jednd se o vyjadreni pfistupu ¢lovéka k praci, tzn. jak
je ochotny pracovat, jaky ma kpraci 1 k firmé postoj a jaké vnitini pohnutky

ho pohangji k lepsim vykonim (Tureckiova, 2004).

Proces motivace mé Ctyfi kroky. Prvnim krokem je definovani neuspokojenych
potieb, jez vyjadiuji touhu néfeho dosdhnout nebo néco ziskat. V dalsi fazi je tieba
stanovit cile, diky nimZ konkrétni potiebu uspokojime. Tieti faze spociva v podniknuti
krokd, které vedou k dosazeni vytyCenych cilii a tim padem také k uspokojeni potieby,

coz je poslednim krokem procesu motivace (Armstrong, 1999).

Pro motivovani pracovnikli existuje mnoho teorii, naptiklad Maslowova hierarchie
potieb, Herzbergova dvoufaktorova teorie, Vroomova expektacni teorie, McGregorova

teorie X a 'Y ¢i Adamsova teorie ekvity (Wagnerova, 2008).
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Koncepce uéici se organizace

Zakladem pro vybudovani ulici se organizace je dobfe fungujici systém
podnikového vzdélavani, jenz tvoii pouze dil¢i ¢ast prace s lidmi. Naopak koncepce
uCici se organizace se prolind celou firmou, jeji strategii, politikou i Kkulturou
(Tureckiova, 2004). Ucici se organizace je charakteristicka ziskdvanim a pfenaSenim
znalosti na ostatni pracovniky a chovanim, které odrazi nové ziskané znalosti
a dovednosti. Jde o organizaci, kde se lidé neustale vzdélavaji, rozvijeji své dovednosti

a nové zpusoby mysleni (Vodék & Kuchar¢ikova, 2011).

Potfeba zmény od systému podnikového vzdélavani kucici se organizaci

je vyvolana né€kolika faktory:

e rostoucim tempem zmén,

tlakem konkurence,

vvvvvv

e potifebou zmény firemni kultury,
e  vyss§i orientaci na zédkazniky i na pracovniky,

e tlakem na zvySovani kvality (Tureckiova, 2004).
Moderni technologie v personalistice

Moderni technologie jsou v dne$ni dob& nezbytnou soucasti kazdé firmy. Jednou
z nich je manazersky samoobsluzny systém, ktery manazerim umoznuje prochazet
aupravovat zaznamy svych podfizenych, tim padem poméha plnéni jejich
manazerskych povinnosti. Dalsi technologii, jeZ je tfeba zminit, je zamé&stnanecky
samoobsluzny systém. Umoziuje zaméstnanclim piistup do programl zaméstnaneckych
vyhod, kde si je mohou upravovat, dale také do volby vzdé¢lavacich programi,
do vyhledavani pracovnich pfilezitosti v podniku ¢i do spravy svych osobnich udaju
(Walker a kol., 2003). V posledni fad¢ je nutné zminit pocitacovy personalni informacni
systtm. Jednd se o aplikaci umoZiujici zpracovani persondlnich udaji, které
zamestnavatel potiebuje k plnéni personalni prace v podniku. Tento systém urychluje
a zjednoduSuje persondlni administrativu, provadéni persondlnich ¢innosti a umoziuje

v podniku realizovat online personalistiku (Siky¥, 2012).
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3 Cil a metodika prace
3.1 Cil prace

Cilem bakaléiské prace: ,,Persondlni fizeni ve vybraném podnikatelském subjektu*
je analyza personalniho fizeni ve vybraném podnikatelském subjektu, jeho zhodnoceni

a navrh zmén pro zlepSeni fizeni této oblasti.

3.2 Metodika prace
V této praci bylo €erpano z:

e odborné literatury v Ceském i anglickém jazyce,
e internich dokumenti firmy,

e webovych stranek firmy.

Pro vytvoteni této prace byly pouzity kvalitativni 1 kvantitativni metody vyzkumu,

a to nestrukturovany rozhovor a dotaznikové Setieni.
Rozhovor

Nestrukturovand forma rozhovoru byla zvolena ptfedev§im z diivodu mnozstvi
informaci, které bylo tfeba zjistit. Pokud by byl zvolen strukturovany rozhovor, bylo

by pomérné naro¢né formulovat otazky tak, aby obsahly v§echny potiebné informace.

Rozhovory probéhly v priabéhu ledna 2016. Tazani byli majitel firmy,

administrativni pracovnice a ucetni, ktera se zaroven zabyva i personalistikou.

Dotaznikové Setfeni

Kvantitativni vyzkum byl proveden prostfednictvim dotaznikového Setfeni
v listopadu 2015. Zaméstnancum firmy byl ptedloZzen dotaznik obsahujici dvacet
otazek, které se tykaly predevsim personalnich Cinnosti a spokojenosti zaméstnanct
ve firmé. Navratnost byla 95,6%. Vysledky dotazniku byly nésledné¢ vyhodnoceny
a zpracovany s vyuzitim softwaru Microsoft Excel. Tyto vysledky byly podkladem
pro navrhy na zlepSeni stavu persondlni prace v podniku. Cely dotaznik je uveden

Vv piiloze €. 1 této prace.
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4 Analyza sou€asného stavu personalni prace

Pro analyzu personalni prace byl vybran podnikatel z Karlovarského kraje, ktery
podnika jako fyzicka osoba vsouladu sustanovenim zakona ¢&. 455/1991 Sb.,

0 zivnostenském podnikani. Jedna se o maly podnik zaméstnavajici 22 pracovnikii.

Maly podnik je takovy podnik, jenZ ma méné nez 50 zaméstnanct, jeho aktiva
nebo obrat neptesahuji 10 mil. EUR (podle aktualniho kurzu pievedeno na K¢) a splituji
kritérium nezavislosti, tzn., ze nema vice nez 25% kapitadlu ¢i hlasovacich prav

ve vlastnictvi jiného subjektu (Bednatova & Skodova-Parmova, 2010).

4.1 Charakteristika vybraného subjektu

Pravni forma: Fyzickd osoba podnikajici dle Zzivnostenského zakona

nezapsand v obchodnim rejstiiku

Jméno a pfijmeni: Ing. Jan Hutkay

Vznik: 5.5.1999

Sidlo: Nadrazni 330, Zlutice 364 52

Predmét podnikani: Truhlafské prace
Pokryvaéské prace

Vyroba ostatnich vyrobkd stavebniho truhlafstvi
a tesafstvi

Velkoobchod a maloobchod; opravy a tdrzba motorovych
vozidel

Zprosttedkovani velkoobchodu a velkoobchod
V zastoupeni

Silni¢ni nadkladni doprava
Pocet zaméstnancu: 22

Pted zanikem Obchodniho zékoniku byl za jménem fyzické osoby uzivan dovétek.
Cely nazev znél Jan Hutkay, NEVDEK-VAZNIKY. Nyni je v souladu snovym
obc¢anskym zakonikem (€. 89/2012 Sb.) uzivan pouze nazev Ing. Jan Hutkay.

Firma se zabyva vyrobou dievénych piihradovych konstrukci (vazniki), klasickych

drevénych konstrukei, stfeSnich krytin a prodejem feziva.
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Organizacni struktura

V podniku je zavedeno celkem 8 pracovnich pozic:

e Ucletni,

e administrativni pracovnice,

e technik,

e fidic,

e  mistr dfevovyroby,

e d¢lnik dfevovyroby,

e vedouci montazni skupiny,

e  montazni délnik.

I pfesto, ze ma takto maly podnik pomérné hodné pracovnich pozic, neexistuje zde
psana organizacni struktura. Plati vSak, ze majiteli firmy jsou pfimo podfizeni technici,
administrativni pracovnice, Ucetni, mistr dfevovyroby, vedouci montaznich skupin
aftidi¢. Délnici dfevovyroby jsou podiizeni mistru dfevovyroby a montdzni dé€lnici
vedoucimu montézni skupiny.

V otazkach projektovani komunikuje majitel s techniky. Pfi feSeni vyroby
amontaze jedna predevSim s fidi¢em, vedoucimi montaznich skupin a mistrem
dfevovyroby, ti potiebné informace dale sd€luji svym podfizenym. V piipadé
administrativnich, logistickych ¢i financ¢nich zaleZitosti majitel jednd s Gcetni
a administrativni pracovnici.

Vyroba

Vyroba probihd ve vyrobni hale v Bochové, jenz se nachazi asi 15 km od Zlutic

na trase Karlovy Vary — Praha, tudiz umoznuje snadnou dostupnost.

1. Navrh konstrukce

Vyroba zafina nejprve vytvofenim navrhu konstrukce, k éemuz je vyuzivan

program TRUSS. Pro veskeré vypoéty se pouzivaji normy CSN a CSN EN.

2. Pfiprava feziva

Rezivo je odebirdno od firmy KaPo-ZDP, s.r.0. jiz naimpregnované pfipravkem
Bochemit Forte Poté, ktery poskytuje ochranu proti napadeni dievokaznymi houbami,

plisnémi a dfevokaznym hmyzem.
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3. Vlastni vyroba

Tato faze zacind piipravou dievénych piifezti na zdkladé projektové dokumentace
zpracované v kroku 1 — navrh konstrukce. Pfifezy jsou pfipravovany na digitalné fizené
uhlové pile STROMAB CT 600. Dalsim krokem je sestaveni vazniku, resp. zpevnéni
jednotlivych dilch pomoci upinacich stolkd. Nasleduje osazeni sty¢nikovych desek
s prolisovanymi trny (tzv. sponami), které jsou poté zalisovany do pfifezi.
Takto zalisovany vaznik je mostovym jefabem piesunut na misto uréené
pro expedované vazniky. Po dokonceni vSech vaznikil z jedné zakazky jsou vazniky
Svazany a jetabem piepraveny na nakladni automobil. Fotografie procesu vyroby jsou

pfiloZeny k této praci, viz ptiloha €. 2.

4. Doprava a montaz

Podnik nabizi také dopravu a montaz vaznikovych ¢i klasickych krovi. Doprava
je zajistovana vlastnim nakladnim automobilem Iveco s hydraulickou rukou (nosnost
9 tun). V ptipadé¢ nadrozmérnych nakladt dopravu zajist'uji externi smluvni piepravci
amontaz externi jefabnické firmy disponujici jefaby s vyS$§i nosnosti. V piipadé

nezajmu o montaz jsou vazniky odbérateli pouze dopraveny.

5. Pfedavaci dokumentace

Po dokonceni dila je odbérateli predana kompletni preddvaci dokumentace

zahrnujici tyto dokumenty:

e vypis z zivnostenského rejstiiku,

e oOsvédcCeni o registraci k dani z piidané hodnoty,
e  vykres vaznikd,

e vykresovou dokumentaci — ptidorys,

e  statické posouzeni vazniki,

e osvédceni o autorizaci Statika,

e certifikat systému fizeni vyroby,

e  prohldseni o shodé vazniki,

e  zaruéni list.
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Vyvoj hospodareni subjektu

Pro analyzu vyvoje hospodatreni subjektu bylo vybrano obdobi let 2009 — 2014,

nebot’ data za rok 2015 nejsou prozatim zanesena ve ,,Vykazu zisku a ztraty*.

Graf ¢. 1 predstavuje vyvoj vysledku hospodafeni podniku, vtomto pfipadé
se jednd o vyvoj zisku. Jak Ize vidét, nejvyssiho zisku za sledované obdobi firma
sledovaného obdobi, tedy roku 2014, kdy celkovy zisk ¢inil 502.000,- K¢, coz je téméf
o dv¢& tfetiny méné nez v dob& nejvysSiho zisku. Tento propad lze pfisuzovat
modernizaci technologii vyroby, nakupu novych automobili a pomicek

pro zameéstnance.

Ptedbézné propocéty pro rok 2015 uvadi, ze zisk bude stile pozvolna klesat,
pfiblizné na hodnotu okolo 200.000,- K¢&. Tyto idaje vSak nejsou prozatim potvrzeny

ani zaneseny do ,,Vykazu zisku a ztraty*.

Graf ¢. 1: Vyvoj vysledku hospodaieni v letech 2009 - 2014
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Zdroj: vlastni Setteni

Ziskané dotace

Podnik ¢erpal n€kolik dotaci:

e roku 2000 ve vysi 24.041 K& od ufadu prace (dale UP) jako piispévek na mzdy
pracovnik®i zaméstnanych prostiednictvim UP,
e roku 2001 ve vysi 16.761 K¢& rovnéz od UP jako piispévek na mzdy pracovniki

zaméstnanych prostiednictvim UP,

39



e roku 2004 ve vy3i 180.000 K& od UP na vybaveni nového pracovniho mista

v v

(rozSifeni vyroby — nékup stroji a natadi).

4.2 Vyvoj poctu zaméstnancu

Podnik zaméstnava své zaméstnance na zakladé pracovni smlouvy, tzn. hlavni
pracovni pomér — HPP, na dohodu o provedeni prace (DPP) a n¢kolik zamé&stnanct také
na dohodu o pracovni ¢innosti (DPC). V nasledujicim grafu &. 2 je znazomén vyvoj

pramérného poctu zaméstnanct od roku 2005 do konce roku 2015.

Graf ¢. 2: Prumérnéa zamé&stnanost v letech 2005 - 2015
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Zdroj: vlastni Seteni

Ve sledovaném obdobi pocet zaméstnanci kolisal od 14 do 24. Pokles primérné
mésicich, kdy firma kvuli tuhé zim& neméla mnoho zakazek, a tak nebylo tfeba tolika
zaméstnancl. Pokles v roce 2010 lze pfisuzovat dopadim celosvétové ekonomické

krize, ktera stavebnictvi vyrazn¢ zasahla.

Na dohodu o pracovni ¢innosti ¢i dohodu o provedeni prace jsou zaméstnavani
predevs§im brigadnici v letnich mésicich. Jejich ukolem jsou pomocné prace na stavbe
&i ve vyrobni hale, poptipadé udrzba arealu ve Zluticich a v Bochové. Od roku 2015
je zaméstnavana jedna brigadnice celoro¢né jako vypomoc v administrative.
Jejim tikolem je ptedevsim archivace dokoncenych zakédzek a dalSi pomocné prace,

jez ji zadava ucetni ¢i administrativni pracovnice.
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Graf ¢. 3: Primérny pocet zen a muza v podniku v letech 2005 - 2015
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Graf ¢. 3 popisuje priméerny pocet Zen a muza ve firmé. Jelikoz se jednéd o vyrobni
podnik, kde je pro vykon prace nutna fyzicka zdatnost, prevladaji zde muzi. Zeny
v podniku pracuji pouze na administrativnich pozicich, naptiklad G¢etni, administrativni

pracovnice ¢i pomocna administrativni pracovnice.
Vliv sezénnosti na pocet zaméstnancu

Ve stavebnictvi se zna¢né projevuje sezonnost, proto byly ndhodné vybrany dva

kalendaini roky a porovnan pocet zaméstnancti vV jednotlivych mésicich.

v

V grafu ¢. 4 miizeme sledovat nizsi pocet pracovniki v obdobi ledna az biezna, coz
je zptsobeno malym poctem zakazek. V nasledujicich mésicich zaméstnanost pozvolna
roste. Svého vrcholu dosahuje v letnich az podzimnich mésicich, tedy v srpnu az fijnu.
V této dobé ma firma nejvétsi pocet zakazek a potiebuje tudiz vyssi pocet pracovnikd.
V listopadu a v prosinci jsou dokonCovany posledni zakazky pfed nastupem zimy,
zaméstnanost proto zac¢ind pozvolna klesat, ¢im navazuje na nejnizsi pocet pracovnikli

na pocatku kalendarniho roku.
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Graf ¢. 4: Znazornéni sezénnosti v jednotlivych meésicich roku
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Aktualni sloZeni zaméstnancu dle véku a pracovni pozice

V podniku pracuje celkem 22 zaméstnanci — 9 montdznich délnikt, 7 délnika

dfevovyroby, 3 administrativni pracovnice (resp. tcetni), 2 technici a 1 fidic.

Pro praci montazniho délnika jsou vhodni mladSi pracovnici z divodu vyssi
fyzické nérocnosti, coz také potvrzuje nasledujici graf ¢. 5. Star§i zaméstnanci pracuji
jako délnici dievovyroby ve vyrobni hale v Bochové, kde je prace méné fyzicky
naro¢na. Pro pozice tidice, technika, administrativni pracovnice ¢i uGcetni neni veék

podstatny.

Graf ¢. 5: Aktudlni slozeni zaméstnancti dle véku a pracovni pozice
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Vyvoj nezaméstnanosti v Karlovarském kraji

Soucasti charakteristiky zaméstnanosti v podniku je také vyvoj nezaméstnanosti
v Karlovarském kraji, nebot’ schopnych a kvalifikovanych pracovniki je na trhu prace

malo a podnik s timto nedostatkem kazdodenné zapoli.

Jak lze vidét v grafu ¢. 6, nezaméstnanost v Karlovarském kraji jiz nékolik let
prevysuje celostatni primér. NejéastéjsSim divodem, pro¢ lidé nemohou najit praci,
je nedostateéna ¢i zadna praxe, coz je problém piedev§sim absolventd. Mezi dalsi
divody nezaméstnanosti patii nizké vzdelani, nedostate€na znalost jazykl ¢i neochota

se ucit novym vécem.

I pfesto, ze je na trhu mnoho volnych pracovnich sil, je pro podnik tézké najit
vhodné pracovniky. Zpravidla jsou obsazovany pouze pozice montazniho délnika
a délnika dfevovyroby. Ostatni pozice (administrativni a technické) jsou obsazeny
stalymi pracovniky, ktefi v podniku pracuji delsi dobu.

Nejvétsim problémem vétSiny uchazecti o zaméstnani je nechut’ k praci. DalSim
problémem, s nimZz se firma potykd, je nesamostatnost, neschopnost se rozhodovat

¢i neochota do prace dojizdét.

Graf ¢. 6: Porovnani miry nezaméstnanosti v Karlovarském kraji a v CR
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4.3 Personalni rizeni

Systém personalni prace v podniku byl podroben analyze. Bylo zjisténo, ze zde
neexistuje zadny persondlni utvar ani pozice personalisty. Provadéni personalnich

¢innosti je rozdéleno mezi majitele firmy, Gcetni a administrativni pracovnici.

Maijitel firmy provadi tyto personalni ¢innosti:

e  vytvafeni pracovnich mist,
e  personalni planovani,
e  vybér pracovniki,

e  hodnoceni pracovniki.

Tyto Cinnosti provadi sam majitel z nékolika divodi. Hlavnim divodem je jeho
vzdélani v oboru a znalost vyrobnich postupt, coz ho ¢ini vice nez kompetentni osobou
vV rozhodovani ohledné otdzek odbornosti zaméstnanct a jejich vybéru, persondlniho
planovani ¢i  hodnoceni vykonu pracovniki. Dal$im ddvodem je ptehled

0 zaméstnancich, jejich schopnostech a znalostech.

Ucetni zabezpecuje tyto personalni ¢innosti:

e  ziskadvani pracovnikd,

e  pfijimani pracovnikd,

e odménovani pracovniki.

Utetni mé na starost predeviim &innosti, které souvisi s Gi¢etnictvim, napiiklad
pfijimani a odménovani pracovnikii. Dal$im tkolem tucetni je proces ziskavani
pracovniki, respektive jejich vyhledavani na trhu prace (inzeraty ve Zlutickém

zpravodaji ¢i oznamovani volnych mist na Gradu prace).

Administrativni pracovnice se stard o tyto personalni ¢innosti:

e vzdélavani pracovnikd,

e  péce o pracovniky.

Administrativni pracovnice sestavuje plan Skoleni pracovnikii, stard se o nakup

a vydej ochrannych pomucek ¢i administrativni vyfizovani pracovnich uraz.
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Rizeni pracovniki

Jedinym manazerem, ktery v soucasné dobé v podniku tidi pracovniky, je majitel
firmy Ing. Hutkay. Jak lze vidét ve vySe uvedené organizacni struktufe, majiteli,
resp. manazerovi, jsou podfizeni vSichni pracovnici. Hovoiime-li o vyrob¢, podiizenymi

jsou vedouci montéznich skupin, mistr dievovyroby a fidic.

S vedoucimi montaznich skupin jsou konzultovany piedevsim vykresy staveb,
zpusoby montaze ¢i potfeba materidlu. Vedouci si néasledné sami tidi své podiizené
pracovniky tak, aby vykonali potfebnou praci. Mistr dfevovyroby ma na starost chod
vyrobni haly, tzn. kontrolu zisob feziva, tiSt€éni dokumentace k vyrob¢ vazniki,
koordinaci prace zaméstnanci pro dokonceni zakazky v daném terminu, ¢i kontrolu

kompletnosti expedovanych zakazek.

4.4 Personalni ¢innosti

Pfi analyze persondlni prace v podniku bylo zjisténo, Zze se zde provadi nékolik

personalnich ¢innosti, které jsou popsané v nasledujicich kapitolach.

4.4.1 Vytvareni pracovnich mist

Proces vytvareni pracovnich mist ma na starost majitel podniku. Tato ¢innost byla
V podstat¢ provedena jednou, a to na zaCatku podnikani, kdy se stanovily
3 nejdulezitéjsi pracovni pozice — montazni délnik, délnik dfevovyroby
a administrativni pracovnice. Pozdéji, kdyZ se firma rozrostla a mé¢la vice zakazek,

se pridala pozice Ucetni, technika a fidice.

Prvnim krokem procesu vytvafeni pracovnich mist bylo stanoveni vyrobnich
a montaznich postupt, z nichz byly nasledné odvozeny pracovni tkoly a povinnosti.

Tyto ukoly byly poté spojeny a vytvofeny jednotliva pracovni mista.

Pfi vzniku pozice ucetni a technika byl proces odlisny. Pfed vznikem téchto pozic
ukoly vykonavali jini pracovnici. Ke vzniku tedy doslo vydélenim ukold z pozic
administrativni pracovnice a majitele firmy, jenZ pfed vznikem pozice technika tuto

préci vykonaval sam.

Pracovni pozice fidie vznikla po zakoupeni ndkladniho automobilu Iveco, ktery
firm¢ zarucil sobéstacnost z hlediska dopravy vyrobkt a materialu. Pfedtim byla firma

zcela odkédzana na sluZzby externich dopravnich firem.
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Nyni jiz proces vytvareni pracovnich mist v podniku neprobiha. Ojedinéle jsou
Vv ptipadé potieby upravovany tkoly a povinnosti jednotlivych pozic tak,
aby zabezpecily plynulejsi chod vyroby.

V podniku bohuzel neexistuje pisemné zpracovani popisu jednotlivych pozic.
O pracovnich tukolech, pravech a povinnostech je pracovnik poucen pii pfijimani

majitelem firmy.

4.4.2 Personalni planovani

Personalni planovani zabezpecuje majitel firmy. V podniku existuji dva druhy

personalniho planovani — ro¢ni a tydenni planovani.

Ro¢éni planovani

Jelikoz se jednd o podnik pilisobici v oblasti stavebnictvi, existuje zde jista
sezonnost. Obecné plati, ze stavebnictvi nejvice prosperuje Vjarnich az letnich
meésicich, kdy je pro stavéni domt nejvhodnéjsi doba z hlediska pocasi. Naopak

nejméné prosperuje v zimnich mésicich, kdy na stavby ptisobi mraz a snih.

Od tohoto trendu se samoziejmé také odviji pocet zaméstnancli. Nejméné
zaméstnancl podnik obvykle miva na pocatku roku v mésicich leden az btezen, kdy
kvtli nepfiznivému pocasi nema podnik mnoho zakéazek, tudiz neni potieba tolika
zamé&stnancl. Rust nastava v mésici duben, kdy se po zim¢ opét zacina stavét a firmé

nartistd pocet zakazek.

Nejvetsi rust jak zakazek, tak i poctu zaméstnanci firma zaznamenava v obdobi
kvétna az ¢ervna, popf. Vv Cervenci, kdy je pro stavebnictvi nejvhodnéjsi doba. Obdobi
Cervence az fijna je dobou stagnace poctu pracovnikll. V ptipadé¢ neocekavaného
mnozstvi zakdzek dochazi k mirnému nartistu zaméstnanosti. Obvykle je ve vyrobé
zavedena odpoledni sména, aby byly vSechny zakdzky vcas vyrobeny, a posilena

skupina montaznich délnikd, aby byly také montaze dokonceny v terminu.

Tento cyklus dale pokracuje v mésici listopadu a prosinci, kdy dochazi k lehkému

utlumu poctu zakazek i zaméstnanost. Nakonec se pokles zvySuje a opét navazuje

cv v

Vzhledem Kk tomuto trendu zaméstnanosti je nutné peclivé planovat potiebu
zaméstnancl a v€as vyhledavat nové pracovniky. Kvili astému propousteéni a piijimani

novych pracovnikil existuje mezi stavajicimi pracovniky a zaméstnavatelem nepsana
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dohoda. Ti spolehlivi a dobii pracovnici jsou sice na zimni mésice propusténi (zpravidla
na 2-3 meésice), ale diky svym schopnostem jsou po piekonani ,,zimni krize* opétovné
zamé&stnani. Timto zpusobem je nejcastéji kompenzovana sezonnost v podniku.

Dochazi ale samoziejmé i k situacim, kdy je nutné ziskat uplné¢ nové pracovniky
a posilit tak fady stavajicich zaméstnanct. V této situaci jsou zaméstnanci vyhledavani
pomoci inzerati ve Zlutickém zpravodaji, na internetu ¢ pomoci ozndmeni volnych

mist na ufadech préace.

Tvdenni planovani

Potfebu zaméstnanci na jednotlivé dny v tydnu rozvrhuje majitel firmy
podle urcitych kritérii, ktera jsou mirné odlisna u délnikd dievovyroby a montaznich
délnika.

Kfritéria pro rozvrzeni potfeby délnikli dievovyroby:

e slozitost vazniki, resp. pocet typti vaznikii v zakazce,
e  mnozstvi ptifezu,

e velikost pfifezu,

e  pocet vaznikl v zakazce.

Podle téchto kritérii je sestavovan tydenni plan vyroby. V pfipadé potieby

se zavadi také odpoledni sména nebo sobotni sména.

Kritéria pro rozvrZeni potfeby montaznich délnikd:

velikost a typ stavby (valbova ¢i sedlova stiecha),
e vzdalenost stavby,

e  naroc¢nost montaze,

e  délka terminu montaze,

e  pocasi (v desti délnici z bezpecnostnich divodii nemohou pracovat).

Podle téchto kritérii majitel firmy rozvrhuje potfebu montaznich délnikd

na jednotlivych naplanovanych stavbach.

4.4.3 Ziskavani pracovniku
Ziskavani pracovnikti v podniku zabezpeCuje ucetni firmy. Pracovnici jsou
ziskavani vyhradné z vnéjsich zdrojti, a to ptfedevSim proto, ze vnitini zdroje podniku

jsou znacné omezené.
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Samoziejmé pokud hovoiime o docasné potiebé v fadech nékolika dnti, uplatituje
se V podniku rotace prace. Tim padem jsou montdzni délnici schopni vykonavat praci
d€lnika dievovyroby a naopak. Tento systém vSak neplati pro pozice technika, ucetni

¢1 administrativni pracovnice.

V ptipadé dlouhodobéjsi potieby jsou pracovnici ziskdvani z vnéjSich zdroja.
Podnik vyuziva predevsim inzerdty v mistnim zpravodaji a na internetovych strankach.
Dalsi metodou je oznamovani volnych pracovnich mist na ufadech prace (okoli mést
Touzim, Zlutice a Bochov) ¢&i ziskavani pracovnikdi prostfednictvim doporuéeni

zaméstnancu.

Ukazka inzeratu

Spole¢nost Ing. Jan Hutkay hledd vhodného kandidata na pozici délnik

v dievovyrobé ¢i pracovnik v ptibuznych oborech — tesaft, truhlaf.

Pozadujeme minimaln¢ stiedni odborné vzdélani (vyuclen/a), samostatnost,
spolehlivost, rozhodnost a peclivost. Nabizime zakladni mzdu v rozmezi

15.000 az 18.000 K¢/mesic, v pripadé kvalitné odvedené prace také mésicni prémie.

Jedna se o praci na plny uvazek v jednosménném provozu. Mistem vykonu prace

je vyrobni hala v Bochové a montazni mista dle jednotlivych zakazek.

V piipadé zajmu volejte na telefonni Cislo 353 393 044 nebo pisté na e-mail
nevdek@nevdek.cz do 29. 2. 2016.

4.4.4 Vybér pracovniki

Tato personalni ¢innost je provadéna vyhradné majitelem firmy. Nejcastéji jsou
obsazovany pracovni pozice montazniho délnika a délnika dievovyroby, mén¢ Casto pak

také pozice technika.

Proces vybéru pracovniki se 1i$i u jednotlivych pozic. V ptipadé vybirani uchazecu
na pozici délnika reaguji uchaze¢i na inzerat ¢i jinou formu informace o volném
pracovnim misté. Nasledn¢ je s nimi dohodnut termin pohovoru s majitelem firmy.
V piipad¢ vybéru na pozici technika uchazeci zasilaji sviij Zivotopis na uvedeny e-mail.
Po vyhodnoceni Zivotopisii jsou vybrani kandidati pozvani k osobnimu pohovoru.
Pfi tomto pohovoru jsou hodnoceny jednotlivé pozadavky, které musi Zadatel

0 zaméstnani splnit. U pohovoru je pfitomen pouze majitel a pfijimany pracovnik.
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4.4.5 Prijimani pracovniku

Po rozhodnuti majitele o pfijeti urcitého pracovnika nasleduje formalni proces
pfijimani, ktery obstardva ucCetni firmy. Prvnim krokem je vyplnéni dotazniku,
kde pracovnik uvede své osobni udaje, jez jsou nasledné vyuzity pro piipravu pracovni

smlouvy ¢i dohody o provedeni prace.

Poté, co je pracovni smlouva, resp. dohoda o provedeni prace, pfipravena,
je pracovnik seznamen se mzdovym vymérem a je dohodnut termin vstupni lékaiské
prohlidky u zavodniho 1ékate. V piipadé, Ze uchaze¢ pfisel na vyzvani UP,
ma povinnost nahlasit nastup do zaméstnani nejpozdéji v den podpisu pracovni

smlouvy. Tato povinnost je splnéna prostfednictvim naskenovani a odeslani smlouvy.

V den nastupu do zaméstnani je podepsana pracovni smlouva ¢i dohoda
0 provedeni prace, mzdovy vymér a je odevzdana vysledna zprava ze vstupni 1ékarské
prohlidky. Nasledné je pracovnik Ing. Hutkayem proskolen na BOZP, PO a uveden

na pracovisté, kde je seznamen s provozem.

Do 8 dnti od nastupu pracovnika do zaméstnani je ucetni povinna pracovnika
ptihlésit k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi. V piipad€, ze bude zaméstnanec zadat
o slevu nadani, musi do 30 dnli od nastupu podepsat ,,Prohlaseni poplatnika dané
z ptijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti, poptipadé pokud bude uplatinovat néjaka

danova zvyhodnéni, musi ve stejné lhiité dolozit potfebné dokumenty.

Po splnéni vSech povinnosti ti€etni zalozi slozku zaméstnance, kterd je vedena jak

V papirové, tak i elektronické podobé¢. Zaklada se do ni pracovni smlouva, mzdovy
vymér, osobni dotaznik zaméstnance, zapoctovy list od pfedchoziho zaméstnavatele,
prihlaska ke zdravotnimu a socidlnimu pojisténi, v ptipad¢ zaméstnancovy exekuce take
vSechny potfebné podklady, doklady o Skoleni a list evidence vydanych ochrannych

pomtcek.
Pfi zaméstnavani je nutno dodrzovat né€kolik pravnich ptedpisti, pfedevsim:

e zakon ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace,

e zakon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni,
e zakon €. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi,

e zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojistént,

e zédkon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmau.
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4.4.6 Hodnoceni pracovniku

Veskera hodnoceni pracovnikii provadi majitel firmy. Hodnoceni probihaji

nepravidelné, neformalné a pouze u nékterych pracovnikd.

Podnétem pro hodnoceni pracovnikli byva komplikace pii vyrobé ¢i montéazi
zakazky. Od mistra difevovyroby a vedoucich montaznich skupin jsou poté zjistovany
informace potifebné k dopatrani pracovnika ¢i pracovnikt, kteti pochybili. Nasledné

jsou tito pracovnici podrobeni hodnoceni jejich vykonu.

Vlastni hodnoceni probihd formou rozhovoru mezi Ing. Hutkayem a hodnocenym
zaméstnancem, kde mu majitel firmy sdéluje, jakych prohieskl a chyb se dopustil. Dale
se spole¢né pokousi nalézt feSeni aktualniho problému a kroki, jak v budoucnu zamezit

vzniku podobnych komplikaci.

Zaméstnanci jsou samoziejmé také hodnoceni za spravné a kvalitné odvedené
vykony, ato pfedev§im formou ustni pochvaly. Tato hodnoceni byvaji provadéna

na rannim shromazdéni prede v§emi zaméstnanci, coz hodnotu pochvaly zvysuje.

Tato hodnoceni nejsou nikde zaznamenévana, ale slouzi pro stanoveni vyse prémii.
V ptipadé zévazného pochybeni ¢i Spatné kvality odvedené prace se pracovnikim

prémie krati.
4.4.7 Odménovani pracovnikt

Odménovani v podniku je odligné pro administrativni pozice a pro délniky. Ugetni,
administrativni pracovnice a technici jsou odménovani fixnim mési¢nim platem,
ke kterému jsou pficitany prémie. Tento plat je obvykle ve vysi 25.000 — 35.000 K¢,

0 vysi prémii je rozhodovano obdobné¢ jako u délniki.

Naopak d€lnici jsou odménovani mzdou, kterd se sklada z nckolika slozek —

hodinové mzdy, hodinové prémie a mési¢ni odmeny.

Tabulka €. 1: Mzdovy fad podniku

Hodinovy tarif Hodinové prémie Mési¢ni odmény
T1 59,- 0-8,- 0 —2000,- + 1000,-
T2 61,- 0-10,- 0 —4000,- + 1000,-
T3 71,- 0-20,- 0 -6000,- + 1000,-
T4 81,- 0-25,- 0 -6000,- + 1000,-

Zdroj: interni data podniku 50



Zarazeni do tarifu zavisi na:

e schopnosti samostatné prace,
e odpovédnosti,
e kvalifikaci,

o  délce praxe.

Toto zarazeni je s jednotlivymi zameéstnanci projednano osobné pii podpisu
smlouvy, nasledné¢ je vypracovan mzdovy vymeér pro konkrétniho pracovnika.
Ten svym podpis potvrdi, ze byl s vymérem sezndmen.

Mzdovy tad dale stanovuje, ze doprava na pracovisté je ohodnocena mzdou
50 K¢é/hod, tizeni vozidla spada do tarifu T3 a fizeni ndkladniho automobilu Iveco

s hydraulickou rukou do tarifu T4. Prémie za fizeni vozidla ¢ini 1.500 K¢/mésic.

Hodinové prémie

Hodinové prémie jsou slozkou mzdy, kterd zavisi na kvalit¢ a mnozstvi odvedené

prace a odpracované dobé.

Prémie budou vyplaceny pouze za praci odvedenou pii montdzi, vyrobé
¢1 nakladéani vazniki, vyrobku ¢i materilu.

Prémie nebudou vyplaceny za jizdu na pracovisté, za dobu, kterou budou
odstranovany vady zptsobené ptredchozi nekvalitni praci, tj. pii oprave zmetkl
¢i vyrobé nahrady za zmetky, pii nedodrzeni pracovni doby, poruseni bezpecnosti
prace, nedodrzeni stanovené¢ho postupu ¢i za ndhradni praci za neomluvenou

nepfitomnost v zaméstnani.

Mési¢ni odmeény

Me¢sicni odmény zavisi na ekonomickych vysledcich firmy, resp. se jedna o podil
zameéstnancll na zisku firmy. Tyto odmény mohou byt vyplaceny zpétn€, snizeny
bez udani divodu ¢i mohou byt i zvySeny nad ramec uvedeny ve mzdovém vyméru.
Odmeény se skladaji ze dvou casti.

1. Mnozstvi odpracovanych dnti a kvalita prace

- ke kraceni dochazi napiiklad pti absenci, koufeni v pracovni dobé€, pozivani

alkoholu v pracovni dobé, poskozeni vybaveni, nedodrzeni technologie,

vyrobeni zmetku, poSkozeni jména firmy ¢i poruseni zékazu konkurence.
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2. Cerpani ndhrad, nemocnost, dovolena
- odména je vyplacena pouze v ptipadé odpracovani plného mési¢niho fondu,
- planovana dovolena a piedem nahlasené¢ a schvalené volno neni divodem
Kk nevyplaceni této ¢asti odmény.
Roc¢ni prémie
Tato prémie se tyka vSech zaméstnancti podniku — jak délnikd, tak kancelafskych
pracovniki. V ptipad€, ze zisk firmy ptesdhne 10% obratu, mize majitel firmy

rozhodnout o vyplaceni téchto prémii.

Tabulka €. 2: VySe ro¢nich prémii

Tarif Vyse rocnich prémii
T1 az 2% z ro¢ni hrubé mzdy
T2 az 5% z ro¢ni hrubé mzdy
T3 az 5% z ro¢ni hrubé mzdy
T4 az 10% z ro¢ni hrubé mzdy

Zdroj: interni data podniku
Pro kancelaiské pracovniky, kteti jsou odménovani platem, plati tarif T4.
Procento prémii snizuje:

e  pracovni neschopnost vice nez 10 kalendainich dnti v roce,
e nekvalitni prace mensiho rozsahu,

e pocet pies¢asovych hodin.
Ro¢ni prémie nebudou vyplaceny pfi:

e  pracovni neschopnosti delsi nez 60 kalendarnich dnt v roce,
e neomluvené absenci,

e nekvalitni praci velkého rozsahu a zptisobeni Skody.

Podklady pro vypocet mzdy

Podkladem pro vypocet mzdy je dochazkovy list, ktery obdrzi kazdy zaméstnanec
vzdy 1. pracovni den v mésici. Zde uvadi odpracovanou dobu, druh prace,
jez vykonaval, a na jakém misté praci vykonaval, tzn. konkrétni misto stavby nebo
vyrobni halu. Do dochazkového listu pracovnik zaznamenava také nemoc, dovolenou,

nahradni volno ¢i navstévu lékare.
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Po uplynuti kalendainiho mésice tento list odevzda ucetni a ta z néj vypocita
zaméstnanci mzdu. Pracovnici, ktefi fidili sluzebni automobil, musi spolu
s dochazkovym listem odevzdat také stazky, kde je zachycen pohyb vozidla a tankovani
pohonnych hmot. Pomoci té€chto udaji ucetni vypocita, jakd odmeéna nalezi
pracovnikim za dobu dopravovani se do mista vykonu prace. Mzdy jsou vyplaceny

vzdy k 15. dni v mésici bezhotovostné pies bankovni ucet.

Mzdové naklady

%

Jak lze vidét v grafu ¢. 7, mzdové naklady a snimi samoziejmé inaklady
nasocialni a zdravotni pojisténi kazdym rokem narGstaji. Tento jev je zplsoben

piedevsim neustalym rstem poctu zaméstnanct v podniku (viz graf ¢. 2), ¢i obecnym

Ceské republice.

Graf ¢. 7: Mzdové naklady podniku v letech 2010 - 2015
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4.4.8 Vzdélavani pracovnikui

Vzdélani je v podniku provadéno pomoci Skoleni, pracovnich porad, rotaci prace

a také pomoci brainstormingu.
Skoleni

Administrativni tkony spojené se zajisténim Skoleni zabezpecuje administrativni

pracovnice firmy. Vytvafi ro¢ni plan Skoleni, kde jsou uvedena vSechna naplanovana

Skoleni pro nasledujici rok. Tento plan také obsahuje informace o tom, kdy a které
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zaméstnance je nutné preskolit, popt. jaka Skoleni pracovnikiim chybi. Vlastni Skoleni

provadi externi specialisté.

BOZP (neboli bezpecnost a ochrana zdravi pifi praci) je povinné Skoleni, jemuz

jsou podrobeni vSichni zaméstnanci ihned po nastupu do zaméstnani.

PO (pozarni ochrana) je rovnéz ze zakona povinné Skoleni. VSichni zaméstnanci

jsou proskoleni ihned po nastupu do zaméstnani a pieskolovani 1x za rok.

Skoleni prace ve vyskach zabezpetuje znalost zaméstnancti ohledné pohybu

ve vyskach a pouzivani ochrannych pomucek. Ve firm¢ se toto Skoleni tyka predevsim
montdznich délnikd a technikd pohybujicich se na stavbach. Z divodu uplatiovani
rotace prace toto Skoleni maji i délnici dfevovyroby. Zaméstnance je nutné 1x za rok

znovu preskolit.

Vazacské Skoleni je nutné pro znalost vdzani, zavéSovani a uchopovéni bifemen.
Absolvent kurzu ziskava tzv. vazacsky prukaz, ktery ho opraviiuje tyto cinnosti
vykonéavat. Prikaz vlastni jak vSichni dé€lnici dfevovyroby (svazovani vaznikl
Kk pieprave), tak i montazni délnici (sklddani vaznikt z valniku, zdvihani vazniki

na stavbu). Pieskoleni probiha 1x za rok.

Jetabnické Skoleni typu A, O, R je skoleni tykajici se pouzivani mostovych jerabt

do 20 tun. Tento jetab je pouzivan ve vyrobni hale v Bochové, proto skoleni maji
vSichni délnici dfevovyroby a navic 1 néktefi montazni délnici, kteti zde v ramci rotace

prace prilezitostn¢ pisobi. Preskoleni je nutné 1x za rok.

Jetdbnické Skoleni typu N je Skoleni urcené pro obsluhu hydraulické ruky.

r~ 1

V podniku maji toto Skoleni pouze 3 montazni délnici, z nichz jeden sou€asné vykonava
funkci fidiCe. Tito pracovnici nakladaji pomoci hydraulické ruky vyrobené vazniky
na vlastni automobil firmy (Iveco MLI80E30), ptfepravuji je na misto stavby, kde
je opét pomoci hydraulické ruky skladaji ¢i ,,podavaji“ na stavbu. Pteskoleni probiha

1x za rok.

Skoleni obsluhovatelti niizkovych plo§in zabezpeduje znalosti zaméstnanct
0 pohybu a bezpecnosti na ntizkovych plosinach. V podniku se tyto plosiny pouzivaji
napiiklad pfi montazi palubek ¢i okapii. Zaméstnance, ktefi absolvovali toto Skoleni,
vybral majitel firmy dle vykonavanych pracovnich ukoli. Jedna se 0 4 zaméstnance —

r~ 1

3 montazni délniky a 1 d€lnika dfevovyroby. Pieskoluje se 1x za rok.
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Skoleni leSenafti se zabyva proSkolenim zaméstnancli na sestaveni, bezpecnost

pfi pouzivani a demontaz konkrétniho typu leseni. Osvédcenim o absolvovani tohoto
Skoleni je lesenaisky prikaz. Zameéstnance, ktefi toto Skoleni absolvuji, opét urcil
majitel firmy. Jedna se o 8 pracovnikti — 3 délniky dievovyroby a 5 montaznich délniku.

Preskoleni probiha 1x za rok.

Skoleni JMP a kiovinofez seznamuje ucastniky $koleni s BOZP a provozem

motorové pily a kiovinofezu. V podniku se kiovinofez vyuziva piedevS§im pro udrzbu
arealu vyrobni haly v Bochové a kancelaii ve Zluticich. Motorova pila je vyuZzivana
délniky dfevovyroby i montaznimi délniky k pficnym fezlim. Toto Skoleni absolvovali

vSichni dé€lnici v podniku. PfeSkoluje se 1x za dva roky.

Skoleni #idi¢t vysokozdviznych vozikii (VZV) zajistuje, Ze jsou zaméstnanci

seznameni s BOZP a provozem VZV. V podniku jsou na VZV proskoleni vSichni
délnici, ale je pouzivan predevsim d€lniky dfevovyroby pro pievoz feziva ze skladu

do vyrobni haly. PfeSkoleni je nutné 1x za rok.

Skoleni fidict referentl je uréeno zaméstnanctiim, ktefi vlastni fidi¢ské opravnéni

a pouzivaji sluzebni automobil do 3,5 t. Toto skoleni v podniku absolvovali vétsina
zaméstnancl, a to pro piipad, ze by bylo potfeba vyuzit néktery ze sluzebnich

automobilt. Doporu¢ena doba pieskoleni je 1x rok.

Skoleni fidi¢l profesiondlti slouzi pro fidi¢e z povolani. Tito zaméstnanci jsou

povinni kazdy rok absolvovat Skoleni profesni zptsobilosti. V podniku se toto Skoleni

tyka pouze dvou zamé&stnanct — fidi¢e a jednoho z vedoucich montaznich skupin.

Skoleni prvni pomoci je nepovinné $koleni. Podnik ho viem svym zaméstnanciim
poskytl nad ramec povinnosti. Skoleni bylo provedeno zachrannou sluzbou Karlovy

Vary.

Skoleni montaze vazniki je dal§i nepovinné Skoleni poskytnuté zaméstnanctim

firmy, resp. délnikim. Skoleni provedl autorizovany statik. Jeho obsahem bylo
predev§im vysvétleni, jak spravné vazniky montovat, a poukazani na chyby,

kterych by se zaméstnanci méli vyvarovat.

Ugetni a mzdové $koleni je specialni $koleni poskytované pro uéetni firmy.
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Pracovni porady

Pracovni porady se Vv podniku uskuteGiiuji pravidelnd jedenkrat tydné. Ucastni
se jich majitel, administrativni pracovnice a technici firmy. Pfedmétem jsou piedevsim

organizacni a logistické zalezitosti tykajici se aktualnich zakazek.
Brainstorming

Prilezitostné se V podniku uplatiuje také vzdélavani formou brainstormingu,
a to pfedevs$im na rannim shromazdéni, kde majitel firmy se vSemi délniky fesi aktualni
zakazku. Zaméstnanci zde mohou vznaSet své navrhy na zkvalitnéni a zefektivnéni
préce ¢i rizné pfipominky k praci jinych zaméstnanci.
Rotace prace

Rotace prace je dilezitym vzdélavacim prvkem v podniku. Montazni délnici se uci
ve vyrobni hale fezat pfifezy a lisovat vazniky, naopak délnici dfevovyroby jsou
zauCovani na montaze vaznikovych krovi. Tento typ vzdélavani se uplatiiuje predevsim

Vv obdobi, kdy je kratkodob¢ nutné posilit jednu z oblasti — montaz ¢i vyrobu.

4.4.9 Péce o pracovniky

Ochranné pomicky

Podnik poskytuje svym zaméstnancii mnoho ochrannych pomicek, nékteré

ze zakona povinné, jiné dobrovolné pro zlepseni pracovnich podminek.
Pracovniklim jsou poskytovany tyto ochranné pomucky:

e montérkové kalhoty — 12 mésicu,
e montérkova bunda — 12 mésicii,
e kombinéza zimni — 24 mésicu,

e vesta— 24 mésicu,

e  bunda nepromokava — 36 mésicu,
e Obuv koZena zimni — 12 mésici,

e  Obuv kozena letni — 24 mésicu,

e KoSile zimni — 24 mésici,

e spodni funkéni pradlo — 24 mésict,
e  Cepice — 12 mésicu,

e VvystraZna vesta — 36 mésici,
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e triko — nepravidelng,

e mikina — nepravidelng,

e pracovni rukavice — dle potieby,

e metr — dle potieby,

e ochranna prilba — 36 mésicii,

e  molitanové ucpavky do usi ¢i bezpecnostni sluchatka — dle potieby,

e Ochranny postroj pro praci ve vyskach.

Tu¢né jsou zvyraznény ty pomucky, které je podnik povinen svym pracovnikiim
poskytovat. Ostatni pomiticky poskytuje zaméstnancim dobrovoln€. Za jednotlivymi
pomuckami je uvedena doba, po jejimZz uplynuti maji pracovnici narok na vydani

novych pomticek.

V ptipadé ukonceni pracovniho poméru zameéstnanec uhradi pomérnou ¢ast
veskerého obdrzeného vybaveni. Naradi musi byt samoziejmé vraceno, obleceni

si pracovnik ponecha, musi z n&j v§ak odstranit logo firmy.
Pracovni tirazy

I ptesto, Zze podnik plni veskeré povinnosti spojené s bezpecnosti prace (Skoleni,
ochranné pomiicky), se pracovni urazy stavaji. Za minulych 5 let se vSak odehralo
pouze 7 pracovnich Urazd. Jedna se napiiklad o zlomeniny, vyrony, trzné rany
¢i dokonce pofezani motorovou pilou. V pfipadé, Ze pracovni uraz nastane,

je administrativni postup nasledujici:

e po zdravotnim oSetfeni zranény popise pribéh, misto a ¢as trazu, kde byl
oSetfen a jakd ma zranéni;

e tyto udaje jsou odeslany specialistovi v oboru BOZP;

e specialista zpracuje zaznam o uUrazu a odeSle ho zpét administrativni
pracovnici;

e zaznam je podepsan majitelem firmy a zranénym;

e nasledné je zaznam odeslan na oblastni inspektordt prace, zdravotni
pojistovnu zranéného, OSSZ a zranénému (spolu s posudkem o bolestném,
ktery mu vyplni oSetfujici 1ékar);

e po ukonceni pracovni neschopnosti jsou vSechny dokumenty (zdznam o trazu,
hlaSeni pojistné udalosti, ndhrada ztraty vydélku a vyplnény posudek

0 bolestném) odeslany zakonné pojistovné.
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Lékarské prohlidky

Podnik mé& svého smluvniho lékare, ktery provadi veSkeré povinné Iékaiské
prohlidky zaméstnanct. Jelikoz je podnik zatazen do II. rizikové kategorie, jsou
prohlidky povinné pro zaméstnance do 50 let jedenkrat za 5 let, pro zaméstnance

nad 50 let jedenkrat za 3 roky.
Zaméstnanecké vyhody

Zaméstnanecké vyhody jsou poskytovany formou mobilnich telefont a sluzebnich

automobilu.

Mobilni telefony jsou poskytovany pouze nékterym zaméstnancim. Vybér téchto
zaméstnanct provadél majitel firmy na zaklad€ analyzy pracovnich ukola jednotlivych
zaméstnanci. Administrativni pracovnice, ucetni a technici telefon obdrzeli predevsim
z ditvodu komunikace se zakazniky, dodavateli a majitelem firmy. Rozd¢leni mobilnich
telefonit mezi délniky bylo navrzeno tak, aby bylo vzdy mozné s jakoukoli skupinou
komunikovat, tedy aby v kazdé skupin¢ byl alesponi jeden pracovnik s piidélenym
sluZebnim mobilem. Jedn4 se pfedev§im o mistra dfevovyroby, 2 délniky dfevovyroby
obsluhujici pilu (z divodu obcasného zavedeni smén), 1 dé¢lnika dfevovyroby
obsluhujici lis (pfi zavedeni smén se stiidd s mistrem), dale 0 2 vedouci montaznich
skupin, 1 montazniho délnika (pro ptipad rozdéleni montaznich délnikli na vice nez dvé
skupiny) a fidice.

Sluzebni automobily maji k dispozici pouze technici z divodu dopravy na stavby,
které zamétuji, a dojizdéni z kancelate v Karlovych Varech do sidla firmy ve Zluticich.
Dale je v podniku k dispozici jeden sluzebni automobil vyuzivany v pfipadé potieby

vSemi zamé&stnanci.
Firemni akce
Podnik pro své zaméstnance uspofadal neékolik firemnich akei:
e 2002 — tydenni dovolena v Chorvatsku,
e 2012 — prodlouzeny vikend v Krusnych horéch,
e 2013 - prodlouzeny vikend v Krusnych horach,
e 2013 — vanoc¢ni vecirek,

e 2014 — vanoc¢ni obéd.
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4.4.10 Skonceni pracovniho poméru

Vzhledem k tomu, Ze firma plsobi ve stavebnictvi a projevuje se zde sezonnost,
jsou smlouvy zaméstnancli uzavirdny na dobu urCitou (pfiblizné 3 — 6 mésich).
Po uplynuti této doby se bud’ pracovni pomér ukonci, nebo prodlouzi znovu o nékolik
mésici. Toto rozhodnuti je zavislé predevSim na majiteli firmy, jenz se rozhoduje
na zaklad¢ planu zakdzek. V piipadé, ze se jedna o velmi schopného, rozumného
a spolehlivého pracovnika, je uzavien pomér na dobu neurcitou. V tuto chvili maji

pomér na dobu neurcitou uzavieni pouze dlouholeti zaméstnanci podniku.

Pracovni pomér (dale PP) tedy nejcastéji konci uplynutim doby, na niz byl uzavten,
ptilezitostné¢ ve zkuSebni dobé, zfidkakdy také dohodou mezi zaméstnavatelem

a zaméstnancem.

V pitipadé uplynuti doby urc€ité je pracovnik nejprve upozornén, ze se blizi datum
skonceni PP. Poté mu ucetni dohodne termin vystupni prohlidky u zavodniho 1¢karte.
Vyslednou zpravu ztéto prohlidky odevzdd pracovnik ucetni spolu s dochazkou
(ke zpracovani mzdy). Ke dni skonfeni PP je zaméstnanci piedan zapoctovy list
a po zpracovani mzdy také eviden¢ni list dichodového pojisténi (jeden vytisk je predan
zaméstnanci, druhy odeslan na CSSZ). Do 8 dnil po skondeni PP musi uéetni odhlésit

zameéstnance ze socidlniho a zdravotniho pojisténi.

V piipadé skon¢eni PP dohodou je postup obdobny, avsak prvnim krokem by bylo

sepsani dohody o skonceni PP a jeji podepsani zaméstnancem a zamé&stnavatelem.

Po ukonceni pracovniho poméru je do slozky zaméstnance zalozen dokument
0 skonceni PP (v pfipadé¢ dohody), kopie zapoctové listu a odhlaSeni socialniho

a zdravotniho pojiSténi. Nasledné je slozka archivovana.
Fluktuace

Graf ¢. 8 popisuje vyvoj podnikové fluktuace, ktera se pohybuje mezi 30 — 40%,
coz tvori piiblizné 7 — 9 odchozich pracovnikli za rok. Nejvétsi nartist nastal v roce
2011, kdy se fluktuace vysplhala na 66,3 %. Tento rok odeslo z podniku celkem
11 zaméstnanctli, coZ spolu s nizkym primérnym poctem pracovnikl zpisobilo takto
vysoké procento fluktuace. Naopak nejniz$i fluktuace nastala vroce 2013,

kdy z podniku odesli pouze 2 zaméstnanci.
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Obecné plati, ze fluktuace dosahujici maximaln¢ do 10% je pfijatelnd, pokud vSak
pfesdhne 20%, muze jiz mit na podnik negativni vliv, ktery se mize projevit napiiklad
ve snizené¢ produktivit¢ pracovnikli, jejich demotivaci ¢i v Uniku informaci

a obchodniho tajemstvi.

V ptipad¢ tohoto podniku je vSak fluktuace zplsobena ptedevSim vlivem
sezonnosti. V letnich mésicich, kdy firma zpracovava nejvice zakazek, jsou piijimani

novi pracovnici. Poté, co se pocet zakdzek podniku snizi, jsou pracovnici propousténi

(zpravidla v zimnich mésicich).

Graf ¢. 8: Fluktuace v podniku v letech 2010 - 2015
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Zdroj: vlastni Setfeni

4.5 Dotaznikové Setreni

V podniku bylo v listopadu 2015 provedeno dotaznikové Setieni. Kazdy
zamé&stnanec obdrZel anonymni dotaznik obsahujici 20 otazek zaméfenych predev§im

na provadéni nékterych personalnich ¢innosti a spokojenost zaméstnancti v podniku.

Dotazniky byly zaméstnanciim piedany V tisténé form¢ administrativni pracovnici.
Po vyplnéni je zaméstnanci opét odevzdavali administrativni pracovnici, od niz byly

ptfevzaty k naslednému vyhodnoceni.

Toto Setteni je také jednim z prament pro vytvofeni ndvrhii zmén a doporuceni

pro zlepSeni personalni prace v podniku.
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1. Jaké je VaSe pohlavi?

V podniku pracuje celkem 22 zaméstnancti, ztoho 19 muzl a 3 Zeny. Tento
nepomér je zpusoben predevSim fyzickou narocnosti prace, kterd je vhodnd spiSe
pro muze. Zaroven také plati, Ze vy$s$i naroky na fyzickou kondici jsou kladeny
na montazni délniky, nebot’ se pohybuji na leSeni a pracuji ve vyskach. Méné
narona (ne vsak nenarond) je prace ve vyrobni hale. Zeny v podniku pracuji
na administrativnich pozicich. Jedna se o ucetni, administrativni pracovnici a pomocnou

administrativni pracovnici.

Graf €. 9: Jaké je Vase pohlavi?
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H Zena

H Muz

86%

Zdroj: vlastni Setfeni

2. Kolik Vam je let?

Vétsina zaméstnanct podniku je ve véku 21 — 50 let. 11 zamé&stnanct je ve véku
21 az 35 let a 10 pracovnikl ve véku 36 — 50 let, pouze jeden zaméstnanec je star$i
50 let. Tento pomérné nizky vekovy primér je zplsoben opét fyzickou ndro¢nosti

préce, kterd neni vhodna pro starsi lidi ¢i dichodce.

Obecné plati, ze mladSi pracovnici pracuji na pozici montdzniho délnika, kde
jenutna fyzicka zdatnost, snasSenlivost vySek a dobry zdravotni stav z divodu
proménlivého pocasi (vysoké teploty, vitr, dést, mraz). Naopak star§i zaméstnanci
pracuji spiSe ve vyrobni hale, kde je sice nutna také jista fyzickéd zdatnost kvili noSeni
tézkych bfemen, avSak nemusi pracovat ve vyskach. Samoziejmé existuji vyjimky,

rozdéleni zaméstnancti na mlads$i — montaz, starS$i — vyroba, neni striktni (viz graf ¢. 5).
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Graf €. 10: Kolik Vam je let?
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Zdroj: vlastni Setieni

3. Jaké je VaSe nejvyssi ukonéené vzdélani?

Pro praci délnika je poZadovéano stfedni odborné vzdélani (vyucen/a), pro pozice
technika, Ucetni a administrativni pracovnice stfedni vzdélani zakoncené maturitni
zkouskou. Toto kritérium nesplituje pouze 1 zaméstnanec, ktery ma dokoncené pouze
zakladni vzdélani. Tato anomalie miZe byt zplsobena individudlnim rozhodovanim
majitele firmy pfi vybéru pracovnikd. Pokud je pracovnik Sikovny, pracovity
a samostatny, lze pominout fakt, Ze nema potfebné vzdélani. V podniku
se nachdzi 14 vyucenych zaméstnancli, 6 stfedoskolsky vzdélanych zaméstnanct

a 1 vysokoskolsky vzdélany zaméstnanec.

Graf ¢. 11: Jaké je VaSe nejvyssi ukoncené vzdélani?
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Zdroj: vlastni Setfeni

4. Na jaké pozici pracujete?

Nejvice zaméstnancli pracuje na pozici montazniho délnika, celkem 9 lidi,

vewr
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jsou rozdéleny na dvé montazni skupiny o 4 — 5 ¢lenech, tudiz je mozné provadét

montaz 2 zakazek soubézné.

Na pozici délnika dievovyroby pracuje 7 pracovniki, ktefi jsou rovnéz rozdéleni
na dvé skupiny — obsluha pily a obsluha lisu. Podnik ma jednoho fidi€e, jenz zajist'uje
piepravu hotovych vazniki na misto stavby. Dale ve firmé pracuji 2 technici, 1 ucetni

a 2 administrativni pracovnice.

Graf ¢. 12: Na jaké pozici pracujete?
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Zdroj: vlastni Setteni

5. Jak dlouho ve firmé pracujete?

10 a vice let v podniku pracuji pouze 4 zaméstnanci, konkrétné administrativni
pracovnice, ucetni a dva montazni délnici. Nejvice pracovnikl, celkem 8, v podniku

pracuje 5 — 9 let, 4 zamé&stnanci 1 — 4 roky a 6 pracovnikd méné nez 1 rok. Tento jev

vrwe

jsou proto dle potfeby pfijimani v pribéhu roku na dobu urcitou, obvykle

na 3 az 6 mésict, a po preklenuti této potteby jsou opét propousténi.

Graf ¢. 13: Jak dlouho ve firmé pracujete?
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Zdroj: vlastni Setfeni
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6. Jak jste se o tomto pracovnim misté dozvédél/a?

Celkem 17 zaméstnanct se o volném pracovnim misté¢ dozvédélo prostfednictvim
informace od znamych, 2 zaméstnanci se o volném pracovnim mist€¢ dozveédéli
prostiednictvim inzeratu na internetu, 2 prostfednictvim ufadu prace, kam podnik volna
pracovni mista hlasi, a 1 pracovnik se o praci dozveédél prostiednictvim inzeratu
Vv novinach (resp. ve Zlutickém zpravodaji).

Graf ¢. 14: Jak jste se o tomto pracovnim misté dozveédel/a?
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Zdroj: vlastni Setieni

7. Jakym zpiisobem jste byl/a na danou pracovni pozici pfijat/a?

Celkem 17 pracovnikll bylo pfijato na zaklad¢ osobniho pohovoru a 1 zaméstnanec
prostfednictvim  doporu¢eni od jiného pracovnika ¢i obchodniho partnera.
2 zamestnanci odpovédéli, ze byli na pracovni pozici piijati jinou cestou, coz lze
vysvétlit napiiklad propusténim nékterych zaméstnanci na zimni mésice a jejich
opctovné piijeti na jafe. Vtomto pifipad¢ jiz neni nutné provadét osobni pohovor,
ani zjistovat dal$i informace o zaméstnanci, vSechny tyto informace jsou znamy

z prvotniho pfijeti zaméstnance do pracovniho poméru.

Graf ¢. 15: Jakym zptlisoben jste byl/a na danou pracovni pozici piijat/a?
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Zdroj: vlastni Setfeni
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8. Myslite si, Ze pracovni pozice odpovida Vasemu dosaZenému vzdélani?

Celkem 7 zaméstnancii si mysli, Ze jejich dosazené vzd€lani zcela odpovida
pracovni pozici, kterou nyni vykonavaji, 9 zaméstnancii odpovédelo, ze jejich pracovni
pozice spise odpovida dosazenému vzd¢lani, a celkem 6 zaméstnanct si mysli, Ze jejich
pracovni pozice spiSe nebo zcela neodpovidd dosazenému vzdélani. Tento fakt miize
byt zptisoben niz§im ¢i vys$s§im vzdélanim nez je na pracovni pozici pozadovano. Jedna
se 0 1 zaméstnance se zakladnim vzdé€lanim a 2 zameéstnance S maturitni zkouskou,
na jejichz pozice je pozadovano sttedni odborné vzdélani (vyucen/a). Dale se také jedna
o jednoho vysokoskolsky vzdélaného zaméstnance s titulem Ing., ktery pracuje

na pozici technika, kde je pozadovano minimaln¢ stiedni vzdélani zakon¢ené maturitni

zkouskou.

Graf ¢. 16: Myslite si, ze pracovni pozice odpovida Vasemu dosazenému vzdélani?
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9. Jak vnimate svou praci?

Nejvice zaméstnanct, celkem 10, odpovédelo, ze praci vnimaji jako fyzicky
naro¢nou. Tuto odpoveéd lze pfisuzovat délnikiim dievovyroby a montazni délnikiim,
kteti pracuji vpomérné naroénych podminkach a vykonavaji téZkou préci.
5 zaméstnancli v podniku povazuje svou praci za tvarci, dalSich 5 za rGznorodou

a po 1 zaméstnanci za monotonni a smysluplnou.

Vétsina prace, ktera je v podniku vykonavéna, at’ uz hovofime o administrativni
préci, praci technika ¢i délnikd, je do jisté miry monotonni. Jsou zde vykondvany stale
stejné Cinnosti, avsak jejich struktura se 1isi, nebot’ kazda zakazka je individuélni, proto

1ze praci oznacit také jako riznorodou, tviiréi a smysluplnou.
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Graf ¢. 17: Jak vnimate svou praci?
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Zdroj: vlastni Setfeni

10. Je Vam znamo, jak casto se v podniku provadi hodnoceni zaméstnancu?

Jak jiz bylo vySe uvedeno, hodnoceni zaméstnancti sice v podniku probiha,
ale zna¢né nepravidelné¢ a pouze u nékterych pracovnikd, coz mohlo také zpusobit

odlisené odpovédi zaméstnanc.

11 zaméstnancti odpovédélo, Ze se hodnoceni provadi nepravidelné, 2 pracovnici
si mysli, ze se provadi kazdy rok, a celkem 8 zaméstnancl se piiklonilo k varianté
kazdy mésic. 1 zaméstnanec si také mysli, ze se hodnoceni pracovnikd v podniku

neprovadi nikdy.
Graf ¢. 18: Je Vam znamo, jak ¢asto se v podniku provadi hodnoceni zaméstnancii?
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Zdroj: vlastni Setfeni
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11. Pokud se hodnoceni provadi, tak jakym zpiisobem?

Hodnoceni zaméstnanci v podniku probihd tUstni formou, coz také potvrdily
odpovédi 21 zaméstnancii podniku. Pouze 1 zaméstnanec si mysli, ze se hodnoceni
provadi pisemné. Tento omyl muze byt zplisoben zaménou hodnoceni a odménovani
pracovnikl. Nékteti ze zaméstnancli i pies to, ze v dotazniku bylo dostatecné jasné
vysvétleno, co hodnoceni pracovnikli zahrnuje, povazovali hodnoceni za néazev

pro vyplaceni mzdy.

Graf ¢. 19: Pokud se hodnoceni provadi, tak jakym zptisobem?
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Zdroj: vlastni Setieni
12. Jaké jsou dodatkové formy Vasi mzdy?

V podniku se vyplaci n€kolik druhii prémii — hodinové, mésicni a rocni, coz také
uvedlo 20 zaméstnancti ve svém dotazniku. 4 pracovnici vSak uvedli, ze jejich
dodatkovou formou mzdy je osobni ohodnoceni. Vysvétlenim muze byt to,

Ze zaméstnanci zaménili nazvy mési¢nich prémii za osobni ohodnoceni.

Graf €. 20: Jaké jsou dodatkové formy Vasi mzdy?
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Zdroj: vlastni Setfeni
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13. Jaky druh odmény je pro Vas motivujici?

Pro celkem 18 pracovnikd, tedy 82%, je nejvice motivujici finanéni odména,
vV tomto piipad¢ prémie. Jako druhy motivujici faktor se umistila pochvala, pro niz
hlasovalo celkem 9 zaméstnancti. V podniku se prilezitostné udéluji Gstni pochvaly,
pisemné nikoli. Pro darkové poukazy, zaméstnanecké vyhody a moznost Ucastnit
se rozhodovani hlasovali 2 — 3 zaméstnanci. Zadného z pracovnikii zfejmé nezaujala
odména ve form¢ pfispévkl na kulturni a sportovni akce, nebot’ tato moznost

neobdrzela zadny hlas.

Graf ¢. 21: Jaky druh odmény je pro Vas motivujici?
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Zdroj: vlastni Setteni

14. Odpovida finan¢ni ohodnoceni naroc¢nosti prace?

Jak jiz bylo vySe uvedeno, prace délnikd je bezpochyby narocnd jak fyzicky,
tak i psychicky. V letnich mésicich pracuji ve vysokych teplotach, naopak v podzimnich
az zimnich mésicich naopak v chladném prostiedi. Délnici dfevovyroby sice pracuji
v kryté vyrobni hale, ale neni zde Zadné vytapéni ¢i klimatizace, tudiz jsou vykyvim
teplot vystaveni stejné jako montaZzni dé€lnici. Jak je vSak uvedeno v mzdovém ftadu,
podnik svym zaméstnanctim vyplaci n¢kolik druht prémii, které alespon ¢aste¢né toto

nepohodli kompenzuji.

To potvrzuje nazor 14 zaméstnanc, ti si mysli, Ze finan¢ni ohodnoceni spise nebo
zcela odpovida néarocnosti prace. Naopak 5 zaméstnanci si mysli, Ze finan¢ni
ohodnoceni spiSe neodpovidd naroc¢nosti prace a 3 pracovnici odpovédéli, ze toto

ohodnoceni narocnosti prace zcela neodpovida.
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Graf ¢. 22: Odpovida finan¢ni ohodnoceni naro¢nosti prace?
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Zdroj: vlastni Setteni

15. Jste spokojen/a s finanénim ohodnocenim Vasi prace?

Na tivod této otazky je nutné uvést, ze v Karlovarském kraji jsou jedny z nejnizsich
primérnych hrubych mezd v celé CR. Vzhledem k tomuto faktu je, dle mého nazoru,

odménovani v podniku na vice nez pramérné urovni.

Tento néazor podporuje odpovéd 14 pracovnikli, ktefi jsou spiSe nebo zcela
s financni ohodnocenim spokojeni. Naopak 5 zameéstnancii je spiSe nespokojeno

a 3 zaméstnanci jsou zcela nespokojeni s finanénim ohodnocenim jejich prace.

Graf ¢. 23: Jste spokojen/a s finanénim ohodnocenim Vasi prace?

13%

®Ano
{ ® Spise ano
23% ® Spise ne

H Ne

41%

Zdroj: vlastni Setfeni
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16. Jaké formy vzdélavani podnik vyuziva?

Jak jiz bylo vySe feceno, podnik ke vzdélavani svych pracovnik hojné vyuziva
Skoleni, mén¢ Casto pak také brainstorming, pracovni porady a rotaci prace. Tento fakt
také potvrzuji odpovédi pracovniki firmy. Rotace prace je vyuzivana u pozice
montaznich délnikti a délnikt difevovyroby. Montazni dé€lnici jsou v pfipadé potieby
pretfazovani do vyrobni haly a naopak délnici difevovyroby v pfipadé potieby
vypomahaji montdznim d€lnikim na stavbé. Pracovni porady se tykaji predevSim
pozice ucetni, administrativni pracovnice a technikli, popi. také mistra dievovyroby
a vedoucich montaznich skupin. Brainstrorming v podniku probiha prilezitostné
pfi rannim shromazdéni délnikda.

Graf ¢. 24: Jaké formy vzdélavani podnik vyuziva?
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Rotace prace

E-learning 0

Pracovni porady _ 11
Brainstorming - 2

Skoleni

21
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Zdroj: vlastni Setfeni

17. Jak hodnotite atmosféru a vztahy na pracovisti?

Jak lze vyc¢ist z grafu ¢. 25, atmosféra a vztahy na pracovisti nejsou idealni. Pouze
8 zaméstnanci hodnoti atmosféru a vztahy jako pratelské, dalsi 4 jako neutralni.

9 pracovnikil povaZuje vztahy za napjaté a 1 zaméstnanec dokonce za neptatelské.

Jelikoz se jedna o maly podnik, kde se vSichni zamé&stnanci navzdjem znaji, miuze
byt tento stav zpusoben osobnimi nesympatiemi nebo také jistou rivalitou mezi

montdznimi délniky a délniky dfevovyroby zplisobenou odliSnymi podminkami prace.
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Graf €. 25: Jak hodnotite atmosféru a vztahy na pracovisti?
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18. Jak hodnotite poskytovani informaci ze strany nadrizenych?

Jen 3 zaméstnanci hodnoti poskytovani informaci jako stoprocentni, ale zaroven

také 14 zaméstnancu jako dostaCujici. Lze proto konstatovat, Ze komunikace v podniku

je na dobré trovni. Pouze 5 zaméstnanct si mysli, Ze informace jsou poskytovany spise

nebo zcela nedostate¢né.

Graf ¢. 26: Jak hodnotite poskytovani informaci ze strany nadfizenych?
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Zdroj: vlastni Setieni

63%
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19. Miéte mozZnost své pripominky ¢i problémy diskutovat s nadrizenym?

Fakt, Zze je komunikace na dobré turovni, potvrzuji i vysledky této otazky.
21 zaméstnancti souhlasi s tim, Zze maji moznost konzultace s nadfizenym. S timto

tvrzenim nesouhlasi pouze 1 déInik dievovyroby.

Graf ¢. 27: Mate moZnost své piipominky ¢i problémy diskutovat s nadiizenymi?
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Zdroj: vlastni Setfeni

20. Co byste ve firmé zménil/a?

I ptes pozitivni vysledky piedchozich otazek z oblasti komunikace a predavani
informaci, si 16 zaméstnancti podniku mysli, Ze by se predev§im méla zlepsit
komunikace. Dale by zaméstnanci uvitali zvySeni finan¢niho ohodnoceni prace,
zlepSeni motivace, pracovniho prostfedi ¢i poskytovani vice benefiti. Tyto navrhy

budou rozpracovany v nasledujici kapitole ,,Navrhy zmén na zlepSeni soucasné stavu“.

Graf €. 28: Co byste ve firmé¢ zménil/a?
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Zdroj: vlastni Setfeni
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5 Navrhy zmén pro zlepseni sou€asného stavu

Tématem této bakaldiské prace bylo ,Personalni fizeni ve vybraném
podnikatelském subjektu”. Analyza personalni prace Vv podniku byla provedena
na zéklad¢ poskytnutych internich dokument a rozhovoru s majitelem a zaméstnanci
firmy. Bylo zjisténo nékolik nedostatki pfedevsim v oblasti ziskavani a hodnoceni
pracovniki. Dale byla také zjiSténa absence organiza¢ni struktury a popisii pracovnich

pozic.

Dalsim zdrojem pro vytvofeni navrhi zmén a doporuceni byl dotaznik vyplnény
zaméstnanci firmy, ktefi pocituji nedostatky predevsim v oblasti komunikace

a motivace.

5.1 Organizacni struktura

V podniku neexistuje zadnad psand organiza¢ni struktura, coz muze zplisobovat
nedostatky pfedev§im v komunikaci, ale také ve vykonavani nékterych pracovnich
ukold. Tento stav muze byt matouci predevSim pro nové pfichozi pracovniky, kteti

nevédi, jak podnik funguje a jaké zde panuji vztahy nadiizenosti a podfizenosti.

Navrhuji proto, aby si podnik vytvofil psanou organizaéni strukturu, s niz bude
zaméstnanec seznamen ihned pii pfijeti do pracovniho poméru. V této organizaéni
struktufe by mély byt jasn¢ uvedeny vztahy nadfizenosti a podiizenosti a hierarchie

pracovnich pozic v podniku.

Pro tento ucel byl vytvofen navrh organizaéni struktury, kterd by v podniku méla
byt zavedena, resp. jiz zavedena je, ale neni prozatim oficidln€ sepsana. V této struktuie
je jasn¢ dana hierarchie pracovnich pozic, tedy ze nejvySe postavenym je v podniku
jeho majitel, jemuz jsou podiizeni technici, ucetni, administrativni pracovnice, mistr
dfevovyroby, vedouci montaZznich skupin a fidi¢. Zaroven vSak také plati, Ze technici,
ucetni a administrativni pracovnice jsou v hierarchii této struktury vySe nez fidic,
vedouci montaznich skupin a mistr dfevovyroby. Ti tvofi tfeti vrstvu organizaéni
struktury. NejniZze se nachazi dé€lnici dievovyroby, ktefi jsou podfizeni mistru

dfevovyroby, a montazni délnici, jez jsou podtizeni vedoucim montaznich skupin.
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Obrazek €. 1: Navrhovana organizac¢ni struktura

Mayjitel
Technici SRR G Uketni
pracovnice
Vedouci Mistr Ridi¢
montazni skupiny dfevovyroby
Montéazni Délnici
délnici dfevovyroby

Zdroj: zpracovano autorkou

5.2 Vytvareni pracovnich mist

V podniku nejsou vytvoieny zadné popisy pracovnich mist. Zaméstnanci jsou
0 svych pracovnich ukolech, povinnostech a pravech pouceni pouze pii pfijeti
do pracovniho poméru. Cim déle je pracovnik zaméstnan, tim vice miZe
ztracet povédomi o vSech pracovnich ukolech, které jsou ndplni jeho préace, zejména

hovoiime-li o téch méné ¢asto vykonavanych.

Pracovni tukoly v podniku jsou rozdélovany predevSim majitelem firmy.
Prilezitostné nastava i situace, kdy je nékterému z pracovnikii ptidélen ukol, jenz
ma V popisu prace jiny pracovnik. Témto situacim by bylo mozné zabranit diky jasné

sepsané pracovni naplni jednotlivych pozic.

Navrhuji proto, aby v podniku byly vytvofeny popisy pracovnich mist. Zaroven
by bylo vhodné do nich také doplnit vztahy podfizenosti a nadiizenosti, komunikacni
toky a pracovni dobu. Tyto popisy by zaméstnanci méli mit neustale k dispozici, aby je
byli schopni zcela dodrzovat a také aby nedochazelo ke kiizeni pracovnich ukolt
mezi jednotlivymi pozicemi. Navrhy na popis vSech pracovnich pozic v podniku byly

ptiloZeny k této bakalatské praci jako ptiloha ¢. 3.
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Také navrhuji, aby byla alespon jednou ro¢né provadéna analyza pracovnich pozic,
kterd zabezpeci aktudlnost pracovnich tkoli a vztahti v podniku. Tato analyza
je zadouci priedevsim z divodu ménicich se technologii a pozadavku zakazniku.
Pracovni ukoly proto musi byt upravovany tak, aby byla prace vykonavana

co nejefektivnéji.

5.3 Ziskavani pracovnik

Oblast ziskavani pracovnikii by bylo vhodné doplnit o spolupréaci se stfednimi

Skolami v okoli, naptiklad:

e  SOS stavebni Karlovy Vary, kde je vyucovan tiilety obor Truhlaf &i étyilety
obor Stavebnictvi,

e  SPS Loket, kde je vyucovan ¢tyflety obor Stavebnictvi,

e ISSTE Sokolov, kde je také vyucovan &tyflety obor Stavebnictvi,

eSS Zivnostenska Sokolov, kde je nabizen tiilety obor Truhlat &i Zpracovani

dfeva.

Doporucuji oslovit predeviim SOS stavebni v Karlovych Varech a nabidnout
Ji spolupraci pii zaméstnavani jejich absolventli z oboru truhlaf ¢i stavebnictvi. U oboru
stavebnictvi vSak neni pfedpokladan vysoky zajem, nebot se jednd o Ctyilety obor
zakoneny maturitni zkouskou, ktery by byl spise vhodny pro pozici technika. Tato
pozice je vsak prozatim plné obsazena. Stejny postup navrhuji také pro SS
zivnostenskou Sokolov. Tato $kola se v$ak nachazi pfiblizné 50 km od Zlutic
(resp. 40 km od Bochova), coZ snizuje Sance na nalezeni potencialnich zaméstnanci

predevsim kvili velké vzdalenosti.

V ptipadé uvolnéni pozice technika doporucuji oslovit také ostatni vySe uvedené
Skoly, kde je vyu€ovan Ctytlety obor stavebnictvi, jenz je vhodnou piipravou pro vykon

této pracovni pozice.

Dale navrhuji, aby byl podnik vramci spoluprice se SS zafazen na seznam
podniki, kde Zaci mohou vykonavat povinné praxe. Pro firmu by to bylo vyhodné
pfedevSim z diivodu uspofenych financi, jelikoZ praktikanti maji své praxe placené
minimaln¢, n€kdy dokonce viibec. Zaroven by si podnik takto mohl postupné zaskolit

budouci pracovniky.
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5.4 Hodnoceni pracovnikl

Hodnoceni pracovnikli je nyni provadéno nahodile a pouze u nékterych
pracovnikd. Ve vétsing pripadil je podnétem k hodnoceni problém ¢i zjisténé nedostatky

ve vyrob& nebo montazi zakazky.

Navrhuji proto, aby hodnoceni pracovnikli bylo provadéno pisemné, pravidelné
kazdy meésic a vzdy u vSech zaméstnanct. Také doporucuji, aby vSechna hodnoceni
provadel majitel firmy po konzultaci s mistrem dfevovyroby a vedoucimi montaznich
skupin, ptipadné aby je provadeli spolecné. Kdyby hodnoceni provadeli sami vedouci
a mistr, mohlo by dojit ke zkresleni udaji kvuli osobnim sympatiim ¢i naopak
nesympatiim. Dale navrhuji, aby se vysledky tohoto hodnoceni promitaly do stanoveni
vySe dennich | mési¢nich prémii. VSechna hodnoceni by méla byt zakladana do slozky
zameéstnancl, pouzivana pro vypocet roc¢nich prémii a také jako podklad pro zvySeni

motivace pracovnika.

Pro ucely této prace byl vytvofen formulaf, ktery by firma mohla pouZivat

pro hodnoceni pracovnikd.

Tabulka €. 3: Navrh formulafe hodnoceni pracovnikti

Jméno a prijmeni zaméstnance:

Mésic a rok hodnoceni:

Faktor 1 2 3 4 5

Mnozstvi odvedené prace

Kvalita odvedené prace

Spoluprace s pracovnim kolektivem

Komunikace

Dochazka

Samostatnost

Zodpoveédnost

Iniciativa

Vykon ¢innosti nad rdmec povinnosti

Celkovy pocet bodu

Zdroj: zpracovano autorkou
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Pro hodnoceni je pouzivana stupnice 1 — 5 bodi, kdy:

e 1bod = zcela podprimérny vykon,

e 2 body = vykon vyzadujici zlepSeni,

¢ 3 body = pramérny vykon,

¢ 4 body = nadprimérny vykon,

e 5 bodl = vynikajici vykon.

Je nutné, aby hodnoceni probihalo opravdu objektivn€, nebyly brany v potaz

osobni vztahy v podniku a aby byl kazdy zameéstnanec hodnocen podle stejnych

meéfitek, ne pfili§ shovivave a zaroven také ne ptili§ pfisné.

Podle bodového vysledku hodnoceni budou nésledné stanoveny vyse dennich

a mésic¢nich prémii pro jednotlivé tarify.

Tabulka €. 4: Navrh rozvrzeni odmén dle vysledku hodnoceni pracovnikli

) Pocet bodu
Tarif | Vyse prémii
45 - 37 36 — 27 26 - 17 16-9
Hodinové 8,- 6,- 3,- 0,-
T1
Mési¢ni 2000,- 1500,- 1000,- 0,-
. Hodinové 10,- 7,- 4,- 0,-
Mési¢ni 4000,- 2500,- 1500,- 0,-
T3 Hodinové 20,- 15,- 8,- 0,-
Mési¢ni 6000,- 4000,- 2000,- 0,-
T4 Hodinové 25,- 17,- 10,- 0,-
Mési¢ni 6000,- 4000,- 2000, - 0,-

Zdroj: zpracovano autorkou

Pfi stanoveni vySe odmén musi byt samoziejmé bran v potaz i mzdovy fad,

kde je uvedeno, ze mé&si¢ni prémie zavisi také na nemocnosti a ¢erpani nahrad. Prémie

mohou byt také kraceny pii neomluvené absenci, kouieni vV pracovni dob¢, za poskozeni

vybaveni pracovist¢ ¢i1 nedodrzeni technologického postupu. Konecné rozhodnuti

0 navyseni ¢i kraceni prémii nalezi majiteli firmy.
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5.5 Komunikace

I ptes pozitivni vysledky otazek z dotazniku, které byly zacileny na komunikaci,
si zaméstnanci mysli, ze by se komunikace Vv podniku méla zlep$it. V nékterych
pripadech se stdva, ze pii v otazkdch montdZe neni kontaktovan vedouci montazni
skupiny, ¢i ze pifi feSeni vyroby neni osloven mistr vyroby. Tomuto jevu

by se v podniku mélo zabranit.

Navrhuji proto, aby bylo pro kazdou pracovni pozici vytvofeno jasné dané
komunika¢ni schéma, které bude soucasti popisu pracovni pozice, a vSichni
zamestnanci se jim budou fidit. Pro ukdzku je zde uvedeno komunikacni schéma
majitele firmy. Schémata pro ostatni pracovniky jsou k této praci ptilozena. Podotykam,
Ze navrzena schémata se tykaji feSeni zakdzek — pii feSeni individudlnich témat

by se komunikaéni schémata zménila, naptiklad pfi feSeni mezd ¢i dovolené.

Obrazek ¢. 2: Komunikaéni schéma pro pozici majitele firmy

Uketni
3 = Uéetnictvi,
Admuustra?tlvm finance,
pracovnice fakturace
Logistika Bograva
MAJITEL
Projektova 25
dokumentace i
: Vedouci mont.
Technik skupiny
Vyroba
Mistr
drevovyroby

Zdroj: zpracovano autorkou

Majitel firmy kontaktuje:

e mistra dfevovyroby v otdzkach vyroby,
e vedouciho montazni skupiny ohledné montéze,

e technika ohledné projektové dokumentace ¢i zaméfovani staveb,
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e fidice Vv pfipad¢ feSeni dopravy zakazky ¢i materialu,
e administrativni pracovnici ohledné logistiky zakazek,

e Ucetni pro vyfakturovani zakazky ¢i uhrady faktury za material.

5.6 Motivace pracovniki

Na zéklad¢ dotaznikového Setfeni bylo zjisténo, ze se pracovnici v podniku neciti
motivovani, resp. ze by meéla byt zlepSena motivace. Jedinym faktorem, jenz
se da v podniku za motivaci povazovat, jsou prémie, které jsou vSak zaméstnanctim
pfid¢lovany pouze na zakladé¢ rozhodnuti majitele firmy. Tento fakt muze byt
pro zaméstnance demotivujici, nebot’ hodnoceni pracovnikl je provadéno ustné a mize
tak dojit ke zkresleni, napiiklad mohou byt brany v potaz osobni vztahy v podniku,

¢i néktera hodnoceni mohou byt pfili§ piisna a jind naopak shovivava.

Jak bylo jiz navrzeno, bylo by vhodné v podniku zavést pravidelné hodnoceni
pracovniki pomoci navrzené¢ho formulafe. Toto hodnoceni zabezpeci objektivitu
a hmatatelny dikaz pro pracovniky, zaroven mize byt zdrojem pro sebemotivaci

zameéstnancu.

Dale navrhuji, aby bylo v podniku udé€lovano vice pochval — tGstnich i pisemnych
(viz otazka ¢. 13 dotaznikového Setieni). N&kteti zaméstnanci by také uvitali moznost
ucastnit se rozhodovani v nékterych otdzkach chodu firmy. Nejvice pracovnikil vSak
povazuje za motivujici faktor prémie, které podnik poskytuje, dle mého nazoru, ve vice
nez piijatelné vysi. Je proto nutné na tento fakt pracovniky upozornit, dat jim
k dispozici vytvofené popisy pracovnich pozic véetné komunikacnich schémat, aby byli
schopni dodrzovat vSechny své pracovni povinnosti a dosahnout tak co nejvyssiho
bodového ohodnoceni pii hodnoceni pomoci navrzeného formulafe. Tim padem mohou
také ziskat nejvySsi prémie.

Déle doporucuji, aby v podniku bylo alespoil jednou roéné provadéno dotaznikové
Setfeni zkoumajici oblast spokojenosti a motivace pracovnikli. Toto Setfeni vSak bude
mit smysl pouze v ptipadé, Ze bude ze strany zaméstnancli i vedeni podniku brano
vazné. Je nutné, aby se zaméstnanci zamysleli nad tim, co v podniku nefunguje a jak
tento stav napravit. Vedeni pak musi tyto informace zpracovat a provést opatieni, ktera

problém odstrani.
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6 Zaver
Cilem bakalaiské prace: ,,Personalni fizeni ve vybraném podnikatelském subjektu‘

bylo provedeni analyzy personalniho fizeni ve vybraném podniku, jeji nasledné

zhodnoceni a vytvotfeni navrhli zmén pro zlepSeni fizeni této oblasti.

Pro provedeni této analyzy byla nejprve pouzita metoda studia internich
dokumentii podniku, z nichz byly cerpany pifedev§im informace o pfijimani,
odménovani, vzdélavani pracovniki a péci o n€. Informace o ostatnich persondlnich
¢innostech byly zjistovany pomoci nestrukturovaného rozhovoru s majitelem firmy,
ucetni a administrativni pracovnici. Majitel podniku byl tazdn pfedevSim na oblast
personalniho pldnovani a vybéru pracovnikii. Pfi rozhovoru s ucetni byly upiesnény
informace o odménovani pracovnikll a popsan postup ziskavani, pfijimani pracovnikli
askonceni pracovniho poméru. S administrativni pracovnici byly konzultovany
zalezitosti tykajici se vzdélavani pracovnikll a péce o pracovniky. Posledni pouzitou
metodou bylo dotaznikové Setfeni provedené mezi zaméstnanci firmy, které slouzilo
ptedevsim jako podklad pro vypracovani navrhii zmén pro zlepSeni stavajici situace

personalni prace v podniku.

Pomoci téchto metod bylo zjiSténo, Ze V podniku zcela chybi psand organizacni
struktura a popisy pracovni pozic, dale byly zjistény jisté nedostatky v oblasti ziskavani
pracovnikti, komunikace ¢i motivace a také nedostatené provadéni hodnoceni

pracovnikd.

Na zakladé¢ zjiSténych nedostatkli byly vytvofeny navrhy na zlepSeni soucasného

stavu personalni prace v podniku:

e navrh organizacni struktury,

e navrh popisu pracovnich pozic,

o zefektivnéni oblasti ziskdvani pracovnikd,

e zavedeni hodnoceni pracovnikii pomoci pisemného formulare,
e navrh komunikaénich schémat pro zefektivnéni komunikace,

e zvySeni motivace pracovnikil.

Z diivodu chybéjici organizacni struktury byl vytvofen jeji navrh, jenz jasné uvadi
vztahy podiizenosti a nadfizenosti v podniku. Dale byly také vytvofeny doposud

chybéjici popisy jednotlivych pracovnich pozic, které tvoii ptilohu €. 3 prace.
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Pro oblast ziskavani pracovnikll bylo navrzeno pouzivat nejen inzeraty na internetu
a oznameni volnych pracovnich mist na ufadech prace, ale také spolupracovat
se sttednimi Skolami v Karlovarském kraji, kde jsou vyucovany tiileté obory tesaf,
truhlat ¢i cCtyflety obor stavebnictvi. Pro zlepSeni komunikace byla vytvofena
komunikacni schémata pro jednotlivé pracovni pozice, ktera jsou uvedena Vv piiloze

¢. 4 této prace.

Pro zlepSeni hodnoceni pracovnikii byl vytvoien formulaf, jenz hodnoti zakladni
praci zaméstnanci a od néjz se také odviji vySe odmén. Posledni navrh zmén se tykal
motivace, kterd je v podniku dle dotaznikového Setfeni nedostate¢na. Byly proto
navrzeny zpusoby, jak motivaci pracovnikll zvysit. Jednim z nich je naptiklad jiz

zminéné hodnoceni vykonu pracovniki ¢i udélovani tstnich i pisemnych pochval.

Pomoci analyzy personalni prace bylo také zjiSténo, Ze nékteré Cinnosti jsou
provadény spravné a efektivné. Jedna se o oblast personalniho pldnovani, vybirani,
pfijimani, odménovani, vzdelavani pracovnikd, péce o n€é a skonceni pracovniho

pomgeru.

Pfi analyze bylo také potvrzeno, Ze se vV malém podniku nevyplati zaméstndvat
jednoho pracovnika na pozici personalisty. Plati zde rozdéleni personélnich ¢innosti
mezi ucetni, administrativni pracovnici a majitele firmy, pficemz pravé majitel ma
Vv rukou fidici a rozhodovaci kompetence. Také bylo prokazéano, Ze se v malém podniku

uplatnuji predevS§im neformalni komunikacni toky. Existuji zde také uz$i vztahy mezi

podfizenymi a nadiizenymi, coz mlze do jisté miry komunikaci naruSovat.

Zavérem bych rada konstatovala, Ze 1 pfes to, ze se jednd o maly podnik, kde neni
kladen pfili§ velky diraz na lidské zdroje, je systém personalni prace v podniku
pomérné efektivni. Samoziejmé je nutné nékteré innosti upravit a také vice naslouchat
pracovnikiim, ale dle mého ndzoru ma podnik velky potencial na zlepSeni personalni

prace, ¢imz muze zaroven zlep$it své postaveni na trhu i ekonomickou situaci.
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7 Summary

The title of this bachelor thesis is Personnel management in an individual business
entity. The thesis is focused on personnel management and its activities in a small

enterprise.

The thesis is divided into four main parts — theoretical frame work, aim and
methodology, practical part and proposal some changes to improve current state

of personnel management in the company.

In the theoretical frame work, several possible terms from the field of personnel
management are explained. Personnel activities, which are analysed in the practical
part, are described here. Next part is aim and methodology. The aim of this thesis
is an analysis of personnel management, evaluation of this situation and suggesting
some changes to improve personnel work. Methods of studying internal documents,
questionnaire and unstructured interview with the owner of the firm, the accountant and

the administrative assistant are chosen for the analysis.

At the beginning of the practical part an individual business entity is briefly
introduced, including development of its economic activities and the process

of employment. Next, it focuses on analysis of personnel management and its activities.

In the last part some proposal of changes of personnel management are created.
Itisincluded suggestion of organizational structure and description of all work
positions in the firm, then some proposal of acquiring and evaluating of employees,

their motivation and communications between them and the owner of the firm.

For the enterprise, these proposals may provide an inspiration to realize some

changes in current personnel system.

Keywords: personnel management, personnel activities, small enterprise, creating
of work positions, personnel planning, recruitment, accepting, evaluating, rewarding,

training, taking care of employees
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Priloha €. 1: Dotaznik pro zaméstnance firmy

5.4.2016 Dotaznik pro zam éstnance firmy Nevdék-vazniky

Dotaznik pro zaméstnance firmy Nevdék-vazniky

Dobry den,
rada bych Vas poZadala o vyplnéni kratkého anonymniho dotazniku, ktery bude slouZit jako
podklad pro mou bakalarskou praci. V pfipadé zajmu o vysledky Setfeni mne kontaktujte na

e-mailu krausova.misule@seznam.cz.
Dékuji za spdupraci, Michaela Krausova.

1. Jaké je Vase pohlavi?
Oznacte jen jednu elipsu.

>
() zena

T\ >
{ ) muz
| —_—

2. Kolik je Vam let?
Oznacte jen jednu elipsu.

{:_{; méné neZ 20 let
() 21-351et
() 36-501et

() 51avicelet

3. Jaké je Vase nejvyssi ukoncené vzdélani?
Oznacte jen jednu elipsu.
() zéKladni
{::} stfedni odbomé ucilisté (vyucen/a)
(i stfedni Skola zakongena maturitni zkouskou

) vysokoskolské

4. Na jaké pozici pracujete?
Oznacte jen jednu elipsu.

() technik

“:‘ uéetni/administrativni pracovnice
(") délnik dievovyroby

() montazni délnik

() fidi€

f

https://docs.google.com fforms/d/1LNjHGEM2P7KrkMzwVtOoGrdsMV déj FgU hk cjU 1H4L2g/edit
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Dotaznik pro zam éstnance firmy Nevdék-vazniky
5. Jak dlouho ve firmé pracujete?

Oznacte jen jednu elipsu.

() méngnez 1 rok
() 1-4roky
() 5-9let

() 10avice let

6. Jak jste se o tomto pracovnim misté dozvédél/a?
Oznacte jen jednu elipsu.

() inzerat na internetu
() inzerat v novinach
D) Urad prace

D webové stranky podniku
O informace od znamych

7. Jakym zpusobem jste byl/a na danou pracovni pozici pfijat/a?
Oznacte jen jednu elipsu.

O osobni pohovor

() dotaznik

O pFefazeni z jiné pozice
() doporugeni

() jine

8. Myslite si, Ze pracovni pozice odpovida Vasemu dosazenému vzdélani?
Oznacte jen jednu elipsu.

(" )one
() spisene
C) spise ano
() ano

9. Jak vnimate svou praci?
Oznacte jen jednu elipsu.

() monotonni
() rliznoroda
C) smysluplna
() tvirei

D fyzicky naroéna

25



Dotaznik pro zam éstnance firmy Nevdék-vazniky

10. Je Vam znamo, jak c¢asto se v podniku provadi hodnoceni zaméstnancu?

(bere se v potaz jakékoli ohodnoceni vykonu pracovnika)
Oznacte jen jednu elipsu.

() nikdy

() nepravidelng
() kazdy rok
O kazdy mésic

11. Pokud se hodnoceni provadi, jakym zptisobem?

(nevypliujte, pokud se hodnoceni neprovadi)
Oznacte jen jednu elipsu.

() pisemng
C) Ustné

12. Jaké jsou dodatkové formy Vasi mzdy?
ZaSkrtnéte v8echny platné moZnosti.

|:] stravenky

[ | premie

| ] osobni ohodnoceni
| | nahradni volno

|:] jiné - uvedte:

13. Jaky druh odmény je pro Vas motivuijici?
(vyberte max. 2 mozZnosti)
ZaSkrtnéte vsechny platné moZnosti.

|:] prémie

[:] pochvala (pisemna i ustni)

|:] maZnost ucastnit se rozhodovani

|:] zaméstnanecké vyhody (mobilni telefon, automobil..)
| | prispévky na pojisténi

|:] prispévky na kulturni akce (napf. listky do divadia)

| | darkové poukazy

|:] jiné - uvedte:

14. Odpovida finan¢ni ohodnoceni narocnosti prace?
Oznacte jen jednu elipsu.

() ano
D spise ano
() spisene
() ne

35



Dotaznik pro zam éstnance firmy N evdék-vazniky
15. Jste spokojen/a s finanénim ohodnocenim Vasi prace?
Oznacte jen jednu elipsu.

() ano
() spiseano
() spisene
() ne

16. Jaké formy vzdélavani podnik vyuziva?
ZaSkrtnéte vSechny platné moZnosti.

|| skoleni

[:l brainstorming
|:| pracovni porady
|:| e-learning

| | rotace prace

17. Jak hodnotite atmosféru a vztahy na pracovisti?
Oznacte jen jednu elipsu.

Q pratelské
() neutraini
O napjaté
() nepratelske

18. Jak hodnotite poskytovani informaci ze strany nadrizenych?
Oznacte jen jednu elipsu.

O stoprocentni
() dostadujici
() spise nedostacujici
D zcela nedostadujici

19. Mate moznost své pripominky, navrhy ¢i problémy diskutovat s nadfizenym?
Oznacte jen jednu elipsu.

C) ano, vdy
(:) ano, nékdy
O ne



Dotaznik pro zam éstnance firmy N evdék-vazniky
20. Co byste ve firmé zmeénil/a?
ZaSkrtnéte vsechny platné moZnosti.

| ] zlepsit komunikaci

[:] zvysit finanéni ohodnoceni prace
E] poskytovat vice benefitl

D zlepsit mativaci

D zlepsit pracovni prostiedi

[] nic

D jiné - uvedte:

5/5



Priloha ¢. 2: Fotografie vyrobni haly, procesu vyroby a spojovacich materialu

Vyrobni hala v Bochové

Vnitini prostor vyrobni haly




Vazniky piipravené k expedici

Digitaln¢ fizend thlova pila STROMAB CT 600




Lis vaznikt




M

Upinaci stolky, pomoci nichz se fixuji jednotlivé ptifezy, aby mohly byt prolisovany




v

Proces lisovani spony do ptifezu




Ocelové stycnikové desky s prolisovanymi trny




Ptiprava vazniki k expedici

! e




Priloha ¢&. 3: Navrhy na popis pracovnich pozic v podniku

Majitel firmy

rozhoduje a jedna ve vSech zasadnich otazkach chodu firmy;

jedna se zakazniky;

zpracovava cenové nabidky;

kontroluje projekty zpracované techniky a odesila je do vyroby;

provadi personalni planovani, resp. sestavuje plan zakazek;

informuje ucetni o nutnosti ziskani novych pracovniki,

provadi vybér a hodnoceni pracovnikii,

rozhoduje o vysi prémii pro jednotlivé zaméstnance;

komunikuje  stechniky, uCetni, administrativni pracovnici, mistrem
dfevovyroby, vedoucimi montdznich skupin a fidi¢em,;

ma pruznou pracovni dobu.

je podiizena majiteli firmy;

zpracovava ucetnictvi a zodpovida za jeho spravnost;

podava danova piiznani;

spravuje finance na bankovnim uctu i v pokladné;

vydava pracovniklim zalohy na pohonné hmoty a dalsi sluzby spojené s montazi;
zodpovida za styk s finanénimi ufady a bankovnimi institucemd;

vystavuje faktury zakaznik;

kontroluje stav pohledavek a dohlizi na jejich thradu;

zpracovava mzdy, vypléci je;

informuje Gfady prace o volnych pracovnich mistech;

umist'uje inzeraty do Zlutického zpravodaje &i na internetové stranky;

zajiStuje formalni procedury spojené s pfijimanim pracovnikl, poptipadé
s ukon¢ovanim pracovniho poméru;

vede slozky vSech zaméstnanct;

vede evidenci skladovych zasob;

komunikuje s majitelem, administrativni pracovnici, vedoucimi montaznich
skupin a mistrem dievovyroby (v otdzce mezd samoziejmé 1 s ostatnimi
pracovniky);

ma pracovni dobu od 6:00 do 14:30.



Administrativni pracovnice

- je podiizena majitele firmy;

- komunikuje se zdkazniky;

- zpracovava kupni smlouvy a smlouvy o dilo;

- zajistuje zakazky po logistické stranky (doprava, jetab atd.);

- komunikuje s dodavateli a objednava potiebny material,

- zpracovava predavaci dokumenty k zakazkam,;

- zajistuje proskoleni bezpecnosti prace a pozarni ochrany u vSech zaméstnanct;

- zajistuje dalsi potiebna Skoleni a sestavuje ro¢ni plan skoleni;

- zaznamenava pracovni urazy a zajistuje jejich administrativni vytizent,

- vede evidenci ochrannych pomticek, objednéva je a zodpovida za jejich vydej
pracovnikiim;

- vydava zaméstnancim sluzebni mobilni telefony a kontroluje vysi jejich
pausalu;

- komunikuje s majitelem firmy, mistrem dievovyroby, vedoucimi montaznich
skupin, techniky, Giéetni a fidi¢em;

- ma pracovni dobu od 6:00 do 14:30.

Technik

- je podiizen majiteli firmy;

- komunikuje se zdkazniky;

- zpracovava cenové nabidky pro zdkazniky;

- zam¢éfuje stavby;

- projektuje vazniky a vytvari stavebni dokumentaci;

- komunikuje s externim statikem;

- komunikuje s majitelem firmy a s administrativni pracovnici, pfilezitostné také
S mistrem dfevovyroby a vedoucimi montaznich skupin;

- ma pracovni dobu od 7:00 do 15:30.



Mistr dfevovyroby

- zodpovida za cely areal vyrobni haly (v¢etn¢ skladi), jeji chod a vybaveni;

- tiskne dokumentaci k vyrob¢ jednotlivych zakazek;

- kontroluje stav zasob feziva (v ptipadé nedostatku zasob predava informaci
administrativni pracovnici);

- dopravuje fezivo do vyrobni haly pomoci VZV;

- rozdéluje praci mezi jednotlivé pracovniky dfevovyroby;

- kontroluje hotové zakazky a naklada je k expedici;

- zaucuje nové prichozi pracovniky;

- vykonava pracovni ¢innosti délnika dfevovyroby;

- komunikuje s majitelem, vedoucimi montaznich skupin, fidicem, ucetni
a podfizenymi délniky dievovyroby;

- ma pracovni dobu od 6:00 do 14:30.

Délnik dfevovyroby

- je podfizen mistrovi dievovyroby;

- vyrabi dievéné piifezy pomoci digitalni thlové pily;

- sestavuje jednotlivé dilce do ,,formy*;

- osazuje sty¢nikové desky s prolisovanymi trny (tzv. spony);

- lisuje spony do ptifezii, ¢imz dokonéi vyrobu vazniku;

- pomoci mostového jefabu presouva hotovy vaznik na misto uréené k expedici;
- komunikuje s mistrem dievovyroby;

- ma pracovni dobu od 6:00 do 14:30.

Vedouci montazni skupiny

- je podfizen majiteli firmy;

- studuje vykresy staveb a vykresy jednotlivych vazniku;

- fasuje material potfebny na stavby;

- rozvrhuje praci jednotlivych montaZznich délniki;

- kontroluje kvalitu prace jednotlivych délnik;

- vykonava praci montdzniho délnika;

- komunikuje s majitelem firmy, fidicem, mistrem difevovyroby a s podfizenymi
montaznimi délniky;

- ma pracovni dobu od 6:00 do 14:30.



Montézni délnik

je podiizen vedoucimu montézni skupiny;
kotvi vazniky;

ztuzuje vaznikovou konstrukci;

provadi bednéni stfesni plochy a stitu;
montuji podpérné konstrukce;

po dokonceni zakéazky uklizi staveniste,;
komunikuje s vedoucim montazni skupiny;
ma pracovni dobu od 6:00 do 14:30.

je podfizen majiteli firmy;

dopravuje hotové zakazky a pottebny materidl na misto stavby;

dopravuje fezivo od dodavatele do skladu vyrobni haly;

zajisStuje dopravu ostatniho potfebného materialu pro vyrobu a montaz;

provadi montazni prace pomoci hydraulické ruky;

komunikuje s majitelem firmy, mistrem dfevovyroby, vedoucimi montaznich
skupin a administrativni pracovnici;

ma pracovni dobu od 6:00 do 14:30.



Ptiloha €. 4: Navrhy komunikaéni schémat pro jednotlivé pracovni pozice

Ucetni komunikuje s:

e majitelem firmy ohledné fakturace, tthrady ptijatych faktur a mezd;

e administrativni pracovnici kvtli podkladiim pro fakturaci;

e mistrem dfevovyroby v otazkach skladové evidence;

e vedoucimi montaznich skupin pii vyplaceni zaloh na sluzby souvisejici
s montazi (jetabnické prace, pohonné hmoty, ubytovani aj.) a ohledné piijmu

dodacich listu.

Navrhované komunikacni schéma pro pozici ucetni

Majitel
= — Fakturace,
Administrativni thrada pfijatych
pracovnice faktur, mzdy

Fakturace Vyplaci zalohy na
UCETNI sluzby ’soux‘i§§jici
s montazi, pfijem

é | dodacich listd

Vedouci mont. J

Skladova skupiny

evidence

Mistr
dievovyroby

Zdroj: zpracovano autorkou

Administrativni pracovnice komunikuje s:

e majitelem ohledné logistiky zakazek;

e ucetni kvuli fakturaci zakazek;

e fidi¢em ohledné dopravy vaznikll na stavbu ¢i dovozu feziva a materialu;

e techniky ohledné podkladl pro vytvofeni smluv a preddvaci dokumentace;

e mistrem difevovyroby ohledné termint a potadi jednotlivych zakéazek;

e vedoucimi montdznich skupin, kterym pteddva informace o stavbach,
prijezdnosti a naro€nosti, predava jim doklady, které je nutné podepsat

0 zakaznika a zajist'uje jetaby.



Navrhované komunikacni schéma pro pozici administrativni pracovnice

Uetni

Fakturace
Majitel

Logistika Doprava
ADMINISTRATIVNI Informace o
Podkladv k PRACOVNICE Sta\rbé: potfebné

doklady, jeraby

zakazkam
- " — Vedouci mont.
echnik erminy .
a poradi skupiny
zakazek

Mistr
drevovyroby

Zdroj: zpracovano autorkou

Technik komunikuje s:

e majitelem o projektové dokumenty;

e administrativni pracovnici ohledné¢ podkladi k zakdzkam (stavebni vykresy,

projektova dokumentace, statické vypocty aj.);

e mistrem dfevovyroby o detailech vyroby (pfilezitostné, spiSe zastoupeni

V nepiitomnosti majitele);

e vedoucimi montdznich skupin o detailech montdze (rovnéz pfilezitostné jako

zastup).



Navrhované komunikacni schéma pro pozici technika

Administrativni
pracovnice
Podklady k
zakazkam -
' TECHNIK
Projektova ) .
dokumentace r Detaily o montazi
Maiitel Vedouci mont.
= skupin
Detaily Py
o vvrobé
Mistr
drevovyroby

Zdroj: zpracovano autorkou

Mistr dfevovyroby komunikuje s:

e majitelem pfi nejasnostech ve vyrobg;
e fidi¢em ohledné¢ nakladky hotovych vazniki ¢i vykladky zakoupeného feziva;
¢ vedoucimi montaznich skupin ohledné¢ montaze;

e d¢lniky dfevovyroby, kterym piedava ziskané informace od vyse uvedenych.

Navrhované komunikacni schéma pro pozici mistra dievovyroby

Skladova
o

Nakladka hotovych

MISTR vaznikt, vykladka feziva

Predava ziskane DREVOVYROBY -
informace o v§'robe Montaz

L Délnici Vedouci mont.

dievovyrob i
D Nejasnosti skupiny
pn vyrobe
Majitel

Zdroj: zpracovano autorkou



Vedouci montdzni skupiny komunikuje s:

e majitelem pfi nejasnostech ohledné montaze;
e fidicem ohledné¢ termini dopravy vaznikl na stavbu;
e mistrem dfevovyroby o terminech dokonceni vyroby;

e montdznimi délniky, kterym pfedava ziskané informace o stavbé a montazi.

Navrhované komunikacni schéma pro pozici vedouciho montazni skupiny

Termin dopravy

VEDOUCT vazniki na stavbu
Predava ziskané MONT. SKUPINY Nejasnosti pfi
informace o stavbé a montazi

montazi
Montésni Termin Majitel
délnici dokonceni

vyroby
Mistr
drevovyroby

Zdroj: zpracovano autorkou

Ridi¢ komunikuie s:

e majitelem ohledné planu dopravy;
e administrativni pracovnici o dovozu feziva a materialu;
e vedoucimi montaznich skupin o ¢ase dopraveni vazniki na stavbu;

e mistrem difevovyroby o Case nakladky hotové zakazky ¢i vykladky feziva.

Navrhované komunikacni schéma pro pozici fidice

Adrmmstra}tlvm Majitel
pracovnice

Dovoz feziva Plan dopravy
a materialu ‘

Cas dopraveni

vazniki
Termin Vedouci mont.
nakladky hotové skupiny
zakazky a
vykladky feziva
Mistr
drevovyroby

Zdroj: zpracovano autorkou



