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1. UVOD

Aby podnik uspél v prostiedi konkurence, je nutné, aby si vedeni uvédomilo, jak
daleziti jsou pro podnik jeho zaméstnanci — Ze praveé zaméstnanci jsou zékladnim pili-
fem podniku, Ze pravé oni jsou Vv dne$ni pokrokové dobé pro podnik nejvyznamnéjSim
kapitalem. Lidské zdroje, a pfedevSim jejich spravné fizeni a motivovani, vedou

k Gspésnému dosazeni stanovenych podnikovych cili. Aby bylo dosazeni cilti, co nejl-

vvvvv

vvvvvv

uspésnost podniku. Prace persondlniho oddé€leni, potazmo zptsob vedeni lidskych zdro-

Ju, je tedy pro spolecnost kli¢ovou ¢innosti.

Vzhledem k vyznamu personalni prace v podniku by si kazdy podnik m¢l stanovit
svoji personalni strategii, resp. personalni politiku. Aby personélni strategie byla dlou-
hodob¢ uspésnou, je potieba strategii personalni vhodné propojit se strategii celého

podniku.

Bakalatska prace ,,Systém a fizeni personalni prace ve vybraném podniku® je
zpracovavana na zaklad¢ studia odborné literatury, internich materiald vybraného pod-
niku, rozhovort s pracovniky personalniho utvaru a vlastnich zkuSenosti s vybranym

podnikem.



2. LITERARNI PREHLED

Pro personalni fizeni se vyuZzivd v praxi i literatufe mnoho synonym. Nejcasteji
uzivana je personalni prace nebo personalistika. Pojem ,,personalistika“ je podle vysvét-
livky Renaty Kocianové (2007, s. 8) odvozen od latinského vyrazu ,,persona®, ktery se

do cestiny preklada jako ,,osoba“, tzn. personalis = osobni.

2.1. Historie

Kofeny personalniho fizeni je nutné hledat ve Spojenych statech americkych, kde

byly podle Koubka (2007, online) zformulovany 4 vyvojova obdobi:

l. 1900 — 1935
N&hly nedostatek pracovnich sil z divodu odchodu muzi na véle¢nou
frontu. Tato okolnost donutila firmy jednat se zbyvajicimi zaméstnanci ucelnéji,
nez bylo do té doby bézné. Na piiklad byly zavedeny piijimaci testy

k selektovani uchazecu.

. 1935 — 1960
Zamgéstnavatelé objevuji nové postupy V obsazovani volnych pracovnich
mist a zacinaji preferovat uchazece, kteti se pfed nastupem (alesponl) pokusili
zdokonalit své znalosti a dovednosti. V disledku aktivit odborti byla v poloving
20. stoleti zvySena fluktuace pracovnich sil a spolecnosti mély stale vétsi snahu
o stabilizovani své zaméstnanecké zakladny. Proto zacaly ustupovat tlaku ze
strany odborti na rist mezd a pfistoupily i na jiné benefity, tzn. zaméstnanecké

vyhody.

1. 1960 — 1980
Ve tfetim obdobi piichazi novy smér, ktery vychazel z psychologie, eko-
nomie a prava. Anglicky se tento smér nazyvd Human Resource Management
(Cast&ji se uvadi zkratka HRM) neboli Cesky ,,fizeni lidskych zdroja*. Hlavni
naplni prace personalisti bylo analyzovéani vnéjsich i vnitfnich podminek firmy,
zakladani a udrZzovani databazi s informacemi o zaméstnancich a formulovani ci-

It firmy v oblasti komunikace se zamé&stnanci.



V. 1980 — soucasnost
Personalisté a jejich prace je témet vrcholem vedeni. Dochazi ke spolupra-
ci konkurencnich persondlnich utvar — sdé€lovani sazeb na klicovych pracovnich

postech, vymény motivacnich plant atd.

Historicky vyvoj shrnul Josef Koubek (2007, s. 14 — 15) do téchto 3 koncepci:

1) Personalni administrativa

Historicky nejstar$i pojeti terminu ,,personalni prace. Administrativni
ukony spjaté se zaméstndvanim, dokumentech a informacich o zaméstnancich
apod.

2) Persondlni Fizeni

V podnicich, jejichz cilem byla expanze nebo eliminace konkurence, se
persondlni fizeni jako koncepce persondlni prace zacalo objevovat jiz pred 2.
svétovou valkou (ve 20. — 30. letech minulého stoleti). K dosazeni cile nejvice
poslouzilo naleznuti a nasledné wvyuziti konkuren¢nich vyhod. Jednou
z nejvyznamnéjSich vyhod byla role pracovniho kolektivu. Pracovni kolektiv,
byl-li peclivé vybrany a motivovany, se stal pro podnik nezbytnym zdrojem pro-
sperity a konkurenceschopnosti.

3) Rizeni lidskych zdrojii

Rizeni lidskych zdroji symbolizuje nejnovéjsi koncepci personalni prace
formulovanou v pribéhu 50. a 60. let minulého stoleti. Rizeni lidskych zdroju se
vyrobni vstup pro ¢innost celé organizace. Od piedeslé koncepce, koncepce per-
sonalniho fizeni, se odliSuje predevSim strategickym pfistupem k personalnim
¢innostem a v pracovnicich, jejz je maji vykondvat. Persondlni prace pomalu

prechézi z odbornych personalisti na vS§echny vedouci pracovniky.

2.2.  Personalni atvar, personalista

Personalistiku vykonava personalni utvar anebo pfimo fidici pracovnik, a to po-

vetsinou podle velikosti podniku. V malém podniku personalni prace zpravidla zastava

pfimo majitel, v podniku vét§im je to specialista (personalista) nebo zvlastni personalni

utvar. V piipadé takové persondlni ¢innosti, kterd neni vykonavana pravidelné, je moz-

nost, Ze na jeji vykon byva najaty externi specialista.
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Funkce, jez pracovnik fidici lidské zdroje ma zastavat, rozclenil ve své publikaci
Gregar (2008, s. 8 —9) na:

— koncepcni (aktualizovani rozvojovych politik podniku),

— planovaci (zpracovani planti rozvoje podniku v navaznosti na jeho cile),

— fidici a koordina¢ni (stanoveni hlavnich smérii a priorit pro personalni fizeni),

— metodickou (stanoveni postupt v zajistovani ukoli),

— informacni (vyuzivani persondlnich informaci k persondlnimu fizeni),

— poradenskou (poskytovani rad a nastiiovani moznych variant feSeni),

— vyzkumnou a expertizni (zjiStovani nazord a postoji zaméstnanct, spokoje-

nosti atd.)

Jejich tkolem je:

— vybirat své spolupracovniky,
— podilet se na jejich rozvoji,
— hodnotit vysledky prace,

— vytvaret pracovni vztahy,

— sbirat, zpracovavat a komunikovat informace (Styblo, 2003, s. 19).

Prvni persondlni Gfednici byla Mary Wood, ktera u spole¢nosti Rowntree v New
Yorku koncem 19. stoleti zodpovidala za zajisStovani péCe o pracujici Zeny a déti a pre-
devsim o jejich zdravi a chovani. Od té doby prace personalisty, jeho role v organizaci

a predevsim kompetence prosly vyraznou zménou (Foot & Hook, 2002, s. 7).

Role, které personalista vykonava, se méni v zavislosti na mife jeho postaveni
V organizaci, na urovni, na niz pracuje, ale i na jeho vlastnich schopnostech a dovednos-
tech. Pro upfesnéni, postaveni personalisty v organizaci je dvojiho typu — generalista
nebo specialista. Generalista je pracovnik na fidici pozici (napf. manazer lidskych zdro-
ju) a specialista ten, ktery je vedoucim kteréhokoliv odd¢€leni v organizaci (napf. vedou-
ci oddéleni odménovani). Podle Michaela Armstronga (2007, S. 79) mohou byt role pro-
aktivni, reaktivni nebo smésici dvou zminénych. Proaktivni roli je rozuména role inicia-

tora, roli reaktivni naopak takova role, které reaguje na urcité pozadavky ¢i podnéty.



Konkrétni tlohy personalisty jsou nasledovné (Armstrong, 2007, s. 79 — 82):

poskytovani sluzeb
Zakladni uloha, které postupem c¢asu byla rozsitena z poskytovani sluzeb
pro management (napf. zabezpeceni potfebnych pracovnikil) na vSechny pra-
covniky (napt. ochrana zdravi a bezpecnost pii praci).
— vedeni a usmernovani a poskytovani rad
Uloha, ktera personalistu uvadi do funkce poradniho organu pro manazery.
— role partnera v podnikadni
Personalisté museji vidét veci Vv SirSich souvislostech. Je to ptedpoklad
k tomu, aby spravné rozpoznali piilezitosti podniku. Jejich prace napomaha
k dosazeni podnikatelskych cilt.
— role stratéga
Jak zminil Michael Armstrong slovy Hendryho a Pettigrewa (1986), stra-
tégové jsou takovi personalisté, ktefi zdiiraziuji, Ze lidé (pracovnici organizace)
jsou strategickym zdrojem pro dosahovéni konkurenéni vyhody.
— role inovatora a cinitele zmény
Na zaklad¢ vysledki analyz organizace diagnostikuji personalisté inovace,
které by zajistili organizaci lep$i koordinaci zmén v riznych procesech.
— role interniho konzultanta
Role interniho konzultanta spoc¢ivé v analyzovani a diagnostikovéani pro-
blému se svymi kolegy, a zaroven v navrhovani jejich feSeni.
— monitorovaci role
Praci personalisty je dohliZzeni na disledné zabezpeceni personalni politiky
a postup, a na jejich spravné uplatiiovani liniovymi manazery.
— role strazcu hodnot
Role, kterd personalisty stavi do pozice, pfi niZ navrhuji nezbytné kroky

Vv piipad¢ rozporu s internimi hodnotami podniku.

2.3.  Vyznam, cile, ukoly, faktory a vlivy personalni prace
V publikaci Rizeni lidskych zdrojii od Armstronga (2007, s. 30) je uvedena defi-
nice, kterou poznamenali Ulrich a Lake (1990) — ,, Systémy rizent lidskych zdrojii mohou

byt zdrojem takovych schopnosti, které umozni organizaci ucit se rozpozndvat a vyuzi-



vat nové prilezZitosti. “ ZjednoduSené feceno se fizeni lidskych zdroji tyka plnéni cilt

Vv nasledujicich oblasti aktivit:

efektivnost organizace (tvorba specifickych postupti rozhodujici o konkurence-
schopnosti podniku)

fizeni lidského kapitalu (inteligence, dovednosti, zkuSenosti a jiné vlastnosti za-
méstnanct slouzici organizaci k dlouhodobému napliiovani jejiho poslani)

fizeni znalosti (fizeni znalosti vedouci k tspésnosti podnikani)

fizeni odménovani (odmény za motivaci, pracovni angazovanost atd.)
zaméstnanecké vztahy (udrZzovani harmonickych vztahu mezi zaméstnavatelem
a zameéstnanci)

uspokojovani rozdilnych potteb (realizovani podnikové kultury, ktera uspokoju-
je potieby vSech zainteresovanych stran)

preklenovani propasti mezi rétorikou a realitou (,,prakticka aplikace teorie®)

2.4, Personalni ¢innosti

Nejen zastavani personalniho fizeni, ale i pfimo rozsah personélnich ¢innosti, je

ovlivnén velikosti podniku. Ne kazdy podnik provadi vSechny ¢innosti, které jsou nize

uvedeny, a ne kazdy podnik je provadi pravidelné. Na Obrazek 1 — logicky ramec fizeni

lidskych zdroji je zaznamenan pribéh kariéry pracovnika, ktery koresponduje

S personalnimi ¢innostmi v podniku.

Autofi svétovych literatur shrnuji personalni ¢innosti nasledovné:

personalni planovani

— analyza pracovniho mista
— zisk&vani pracovnikli

— vybér pracovnikil

— pfijimani pracovnikl

— adaptace pracovnikl

— rozvoj pracovniki

— vzdélavani pracovnikl

— hodnoceni pracovnikii

— odménovani pracovniki



— rozmistovani pracovnikl

— ukoncovani pracovniho poméru

Obrazek 1 — logicky ramec fizeni lidskych zdroji
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Zdroj: Management Mania

2.4.1. Personalni planovani
,,Odhadovani a planovani potreby pracovniki v podniku a jejiho pokryti (plano-
vani persondlnich cinnosti) a planovani personalniho rozvoje pracovnikii (Koubek,

2011, s. 18).“

Personalni planovani neni vhodné pouze pro malé a stiedni podniky, ale i pro vel-
ké organizace. Cilem persondlniho planovéni velké organizace je zejména ukazani zpa-
sobll, jak efektivné nakladat se zaméstnanci, aby nedochéazelo k castému propousténi.
Vyhody, které s sebou planovani v oblasti personalistiky ptinasi je hned nékolik a Wer-

ther, Jr. s Davisem (1989, s. 178) je uvadi nasledovné:



e zlepsSeni ve vyuziti pracovnika

e pfizpisobeni ¢innosti persondlniho utvaru budoucim cilim organizace

e dosazeni, co nejvétsi hospodarnosti pfi pfijimani novych pracovnikti

e rozsifeni informacni zdkladny persondlniho managementu, a to za Gcelem pro-

speésného vyuzivani ostatnim jednotkdm organizace.

2.4.2. Analyza pracovnich mist

Definovani, vytvareni pracovnich ukolit a s nimi spojenych pravomoci a odpovédnosti a spojovani
téchto ukolii, pravomoci a odpovédnosti do pracovnich mist pro jednotlivé pracovniky, ddle pak zkoumani
povahy prdce, pracovnich ukolii a pracovnich podminek na jednotlivych pracovnich mistech a z toho
vychdzejici zpracovavani popisit pracovnich mist, specifikaci pracovnich mist (pozZadavkii pracovnich

mist na schopnosti a viastnosti pracovnikit) a aktualizace téchto materialii (Koubek, 2003, s. 20).

Analyzou pracovniho mista podle Armstronga (1999, s. 209 a 211 — 212) je pro-
ces sbéru, analyzy a uspofadani informaci o obsahu prace s cilem vytvofit zaklad pro
popis pracovniho mista a podklady pro ziskavani, vzdélavani pracovnikd, pro hodnoce-
ni prace a fizeni pracovniho vykonu. Analyza pracovniho mista se soustfed’uje na to, co
se ocekava, ze drzitel pracovniho mista bude délat a poskytuje informace o konkrétnim
pracovnim misté — napt. celkovy ucel, obsah, zodpovédnost, kritéria vykonu, odpovéd-
nost, organizacni faktory, motivujici faktory, faktory osobniho rozvoje, faktory prostie-

di.

K uspokojujicim zaveérim analyzy pracovniho mista dosdhneme podle Armstron-
ga (1999, kap. 12) snaze, pokud vyuZzijeme i ostatnich analyz. Z nichz lze vybrat analy-
zu role, ktera sleduje ulohu zainteresovan¢ho pracovnika, analyzu vlastnosti, ktera
zkouma schopnosti a dovednosti pracovnika k efektivné€j§im vykonim vykondvané pra-
ce, a vV neposledni fadé analyzu kompetence, jejimz cilem je identifikovat osobni cha-

rakteristiky jedincd, ale i vystupy zadané prace.

K vytvofeni seznamu pracovnich ukolti konkrétniho pracovniho mista, je za po-
ttebi, zodpovedét tyto otazky:
C O — konkretizovat ukoly ke splnéni

KD E — Kkonkretizovat pracovisté, kde tkol bude plnén



KDY - konkretizovat denni dobu nebo ¢as pracovniho procesu, kdy je potieba
ukol splnit

PR OC — konkretizovat diivody ke spInéni tikolu

JAK — konkretizovat metody, jak kol splnit

KD O - konkretizovat pozadavky po pracovnikovi, ktery je povéfen danym uko-

lem

2.4.3. Ziskavani pracovniku

Ziskavani pracovnikii je ¢innost, ktera ma zajistit, aby volnd pracovni mista v organizaci prildkala
dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazecii o tato mista, a to s primérenymi naklady a v zadoucim ter-
minu (véas). Spociva tedy v rozpoznavani a vyhledavani vhodnych pracovnich zdrojii, informovani o
volnych pracovnich mistech v organizaci, nabizeni téchto volnych pracovnich mist (a nezridka i
V presvédcovani vhodnych jedincii o vyhodnosti prdce v organizaci), Vjednani s uchazeci, v ziskavani
primérenych informaci o uchazecich (tyto informace budou pozdeji slouzit k vybéru nejvhodnéjsich

Z nich) a v organizacnim a administrativnim zajisténi vSech téchto ¢innosti (Koubek, 2007, s. 126)

Jak konstatovali Kleibl, Dvotdkova a Subrt (2001, s. 27 — 33), je mnoho metod
k ziskani pracovnikii. Nejpopularnéj§imi mezi zaméstnavateli jsou:
— nabidka prace zverejnéna na uradu prdce nebo na internetu

Vyuzivano pfti ziskavani pracovnika na vykonavani manuélni nebo administrativni
¢innosti. Spravna formulace nabidky (nazev prace, spadové Uzemi, odborna praxe,
mzdové podminky aj.) napoméha k tomu, aby Zadosti zasilali pouze uchazeci, ktefi vy-
hovuji podminkam obsazovaného pracovniho mista.
— podnikova vyveska a doporuceni stavajicim zaméstnancem

Metoda uZivana k obsazeni funkci na niZSich urovnich podniku. Pracovnik za-
meéstnan timto zptisobem je z neformalnich zdroji obeznamen s podnikovou kulturou,
s hodnotami a normami podniku.
— inzerce za pomoci tisku nebo rozhlasu

Inzerce v tisku nebo rozhlasu je ur€ena pro zdjemce o vykonné (manualni nebo
administrativni) a asisten¢ni ¢innosti. Je mozné inzerci oslovit 1 zdjemce o niZ8i mana-
zerské funkce. Aby byl inzerat G€inné;si, je potfeba kromé zakladni formulace nabidky
(viz ,,nabidka prace zvefejnénd na Gfadu prace nebo na internetu®) uvést i mezni termin

odevzdani zadosti. Uvedeni terminu je nutné piedevsim u pozic, které vyzaduji byt ob-
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sazeny do urcité¢ho data. U inzerovani skrz rozhlas je zasadni problém v zachyceni
vhodnym kandidatem.
— spoluprace se vzdelavacimi institucemi

Vhodnéa metoda k obsazeni pozic, které¢ vyzaduji odborné vzdélani. Pro zaméstna-
vatele je mozné si ve spolupraci se vzdélavacimi institucemi vytipovat vhodné adepty
pii vyuce ucnd, pii praxi stitedoskolakl nebo pii stdzi vysokosSkolskych studenti. Dru-
hou moznosti je zvetejnit v instituci ploSnou nabidku prace, kterou je opét nutné doplnit
vymezenim dalSich pozadavkd, jak tomu bylo u inzerovani v tisku.
— prihlaseni o zaméstnani uchazecem

Metoda, ktera konci GspéSné pouze u malo uchazect. Odivodnéni je povétSinou
Spatné naCasovani zadosti anebo obecné informace o zadateli (obtizna identifikace zada-
telovych schopnosti a dovednosti).
— veletrhy pracovnich prileZitosti

Zpisob ziskani pracovnika bohatych a zndmych (i svétove) spolecnosti zaméiujici
se predevsim na vysokoskolské studenty, popt. jejich absolventy. Zajimavosti je, ze
v arealu JihoGeské univerzity v Ceskych Budg&jovicich se v poslednich letech kazdorog-
né takovy veletrh kona. V bfeznu 2013 vyslala své zastupce na European Jobday
napf. spole¢nost E.ON, Robert Bosch, Ceskoslovenské obchodni banka a Vieobecna
zdravotni pojiStovna.
— spoluprace s viadnimi organy

Jedna se o ziskavani pracovnikl z registrovanych uchazeclti o zaméstnani na ufa-
dech prace nebo z riznych zprostiedkovatelen (personalni agentury, outplacementové

agentury aj.).

Koubek (2007, s. 129 — 130) shrnul metody zminéné vySe na dva zdroje pracov-
nich sil:

— vnitrni zdroje pracovnich sil
Vnitini zdroje tvofi pracovnici, ktefi jsou se spolecnosti jiz néjakym zptiso-
bem spjati. Tito pracovnici byli uvolnéni v disledku technického rozvoje, vylepse-
né organizace prace nebo s ukoncenim dané ¢innosti. Dale jsou to pracovnici, ktefi
dozrali (at’ uz psychicky, fyzicky nebo kombinaci obojiho) k vykonavani naro¢né;si
prace a v neposledni fad¢ pracovnici, ktefi maji zajem piejit na jiné pracovni misto

V organizaci.
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Vyhodou ziskavéani pracovnikll vnitinimi zdroji je pro organizaci urcitd zna-
lost samotné organizace pracovnikem. Naopak nevyhodou je mozné negativni
ovlivnéni mezilidskych vztahi v kolektivu z dtivodu soupefeni o povySeni.

— vnéjsi zdroje pracovnich sil

Pracovniky z vné¢jSich zdroju Ize nabirat diky ufadim prace a Skolam, které
kazdorocné ,,vyprodukuji‘ nespocet absolventli. Za pracovni silu z vnéjsSich zdroja
lze povazovat i pracovniky jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti opustit své do-
savadni pracoviste.

Ziskavéani pracovnikll z vnéjSich zdrojii sebou nese nové pohledy, ndzory
a zkuSenosti zvenku, coz je pro organizaci urcit€¢ plusem. Minusem je obtizné&jsi,

nakladngéjsi a Casove naro¢néjsi adaptace a orientace pracovnikd.

2.44. Vybér pracovniku

Vybér pracovnikit v malém podniku v mire vétsi nez kdekoliv jinde rozhoduje o vykonu, uispésnosti
a konkurenceschopnosti podniku, miize prispét ke zlepseni, ale i k vaznému naruseni pracovnich a mezi-

lidskych vztahii v malém podniku (Koubek, 2011, s. 30).

Jak konstatuje Armstrong (2007, s. 344) vybér pracovnikl je ovlivnén nékolika
specifickymi poZadavky na uchazece. Pozadavky Armstrong shrnul do nasledujicich
bodu:

— odborné schopnosti
- znalosti a dovednosti uchazece ke schopnosti plnit zadavané role
— pozadavky na chovani a postoje
- chovani, které je od uchazece o danou pozici ocekavano
— odbornd priprava a vycvik
- pozadované vzdélani, resp. odbornost
— zkuSenosti, praxe
- dosud vykonavané Cinnosti a uspéchy pii jejich konani ve stejném nebo podob-
ném oboru
— zvlastni pozadavky
- pozadavky, které jsou specifické pro danou pozici
— vhodnost pro organizaci

- podnikova kultura a schopnost uchazecii v ni pracovat, popft. se ji ptizpisobit
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— dalst pozadavky
- pracovni doba, cestovani nebo pobyt mimo bydlisté, proménlivé pracovisté atd.
— moznost splnit ocekavani uchazece

- moznosti kariérniho rlistu v organizaci, vzdélavani pfi zaméstnani atd.

Po Cinnosti ziskavani uchazect je nutné piejit k vybéru. K nému prvotné slouzi
dotaznik pro uchazece o zaméstnani, ktery se pouziva jako prostiedek k vytvoieni stan-

dardizované informace o samotném uchazeci.

Prozkoumavéni dotaznikd je naro€nou Cinnosti pfedevsim proto, ze je nutné si
dobfe uvédomit, co vlastné jako zaméstnavatel pozadujeme a co naSim pozadavkim
odpovida. Jako voditko k rozboru zédosti uvadi Ludlow a Panton (1995, s. 60) n¢kolik
otazek, z nichz jsem vybrala nasledujici:

— O ¢em svédci dosavadni vysledky Zadatele?

— Které ¢asti informaci bych mél prozkoumat, abych je mohl vyhodnotit — zv1aStni
znalosti/zkuSenosti?

— Vypada néco nepravdépodobné — nemél bych provétit uvedenou priipravu a zku-
Senosti?

— Jaky kariérni postup vykazuji zaznamy o pfedchozich zaméstnanich Zadatele?

Podle vyhodnoceni doslych dotaznikd je vybran piislusny pocet uchazecu, ktefi

jsou pozvani k pohovoru uzsiho vybéru.

Podle Armstronga (2007, s. 361) je n¢kolik typi pohovori:

Pohovor 1+1

Individualni pohovor je nejbéznéji vyuzivanou metodou k vybéru pracovnikd.
Jedna se o diskuzi mezi ¢tyfma o€ima. Zaroven je tou nejlepsi ptileZitosti k navazani

uzkého kontaktu mezi vedoucim pohovoru a uchazecem.
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Pohovorové panely

Uchaze¢ se pii pohovoru tohoto typu setkdva s vice lidmi. Panel vétSinou tvofi
personalista a liniovi manaZzefi. Moznou vyhodou pro panel je diskuze o svych dojmech
o uchazecové chovani béhem pohovoru.

Vyberova komise

Vybérova komise je oficialnéjsi a vétsi pohovorovy panel. V panelu se nachazi li-

di ze vSech stran organizace, které maji na vybéru pracovnikl zajem.

Jako doplnujici doporuceni vybérového procesu jsou v poslednich letech zavadé-
ny skupiny testti, podle kterych I1ze posoudit vhodnost uchazece na pozici.

Ludlow s Pantonem (1995, s. 89 — 92) shrnuli testy do péti skupin:

inteligencni testy

testy prupravy

testy schopnosti nebo vloh

osobnostni testy

testy kreativity

Rizné testy uchaze¢ zminuje i Armstrong (2007, s. 389 — 391). Odkazem na
Spearmana (1927, The Abilities of Man, NY, Macmillan), jednoho z prikopnikt testo-
vani inteligence, zmifluje, Ze testy inteligence jsou zaloZeny na tom, co podle néjaké
teorie inteligenci je. NejlepS§im testem inteligence je takovy test, ktery je provéien

a jehoz vysledek lze porovnat s ur€itymi normami.

Jak Armstrong (2007, s. 390) cituje Robertse (1997, Recruitment and Selection:
A contemporary approach, London, Institute od Pesonnel and Development), tak ,,vel-

kou pétku* v charakteristice osobnosti tvofi:

extroverze/introverze — spolecensky, druzny, otevieny, nesobecky, pozitivni
atd.

— emocni stabilita — houzevnaty, nezdolny, nezavisly, sebejisty atd.

— prijemnost — zdvotily, kooperativni, pfijemny, sympaticky, tolerantni atd.

— svédomitost — pilny, vytrvaly, peclivy, spolehlivy atd.

— otevirenost vuci zazitkum a zkuSenostem — zvédavy, napadity, imaginativni,

ochotny se ucit atd.
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2.4.5. Prijimani a adaptace pracovniki
Ptijimani pracovniki je Gizce spjato s dalsi personalni ¢innosti, s adaptaci pracov-
nikl. Cinnost piijiméni je shrnuti procedur, které nasleduji po ozndmeni pracovnikovi

0 jeho tspéchu pii vybérovém fizeni.

V Koubkovée publikaci (2007, s. 189) je za nejdulezitéjsi formalni nalezitost pova-
zovano vypracovani a nasledné podepsani pracovni smlouvy ¢i jiného dokumentu, na
jehoz zaklad¢ je uzavien pracovni pomér. Pied podpisem smlouvy je zpravidla jesté
nutné absolvovat vstupni 1ékatrskou prohlidku. Pokud vysledky l¢kaiské prohlidky ne-

vylucuji pfijmuti pracovnika je smlouva piedlozena k podpisu.

Hlavni administrativni ¢innosti, kterd je nutna pro pfijimani pracovniki, je pofi-
zeni osobni slozky pracovnika. Zakladnimi ndlezitostmi, které je potieba zavést do per-
sonalni evidence, jsou tyto udaje:

— pfijmeni, jméno a titul pracovnika

— datum a misto narozeni, rodné c¢islo

— adresa trvalého, popt. prechodného bydlisté

— telefonni ¢islo

— narodnost

— charakteristika zdravotniho stavu, popt. zménéna pracovni schopnost
— udaje o kvalifikaci

— informace o eventualnim pobiraném diichodu a jeho druhu

— datum vzniku pracovniho poméru

— pracovni zafazeni v organizaci

— misto vykonu prace

Udaje napf. o rodinném stavu nebo informace o zavislych détech jsou v dnesni
dobé celosvétové brany jako diskriminacni udaje, proto by jiZ nemély byt uvadény
Vv ramci pracovni smlouvy. Uvadeény jsou v pfipad€, ze zaméstnavatel vyfizuje za za-

méstnance zalezitosti dané z piijmu, pak je uvedeni téchto idaji nezbytné.
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Uvadéni novych pracovnikli do organizace muze byt ¢asoveé narocné, ale pomoci

efektivniho adapta¢niho programu se ¢as i naklady na adaptaci mohou zmensit na mi-

nimum. Je zapotiebi specifikovat cile, které Armstrong (2007) uvadi nasledovné:

ptekonani pocatecni faze, kdy se vSechno pracovnikovi — novackovi zda neob-
vyklé a cizi,

urychlené novackovi vytvofit ptiznivy postoj a vztah k podniku,

dosdhnout pracovnich vykont, které se od novacka ocekavaji, v co nejkratsim
mozném case po jeho nastupu a

snizeni pravdépodobnosti odchodu pracovnika z organizace.

Pro usnadnéni orientace pracovnika na pracovisti je vhodné, aby organizace dodr-

Zovala seznam bodd, které Fowler (1996) doporucil a Armstrong (2007, s. 379) s nimi

souhlasi:

Zajistéte, aby pracovnik, ktery se s novym pracovnikem setka jako prvni, védél
ptiblizny ¢as ptichodu a tkony, které v zapéti maji byt pracovnikem konany.
Stanovte piijatému pracovnikovi ¢as, kdy ma dorazit.

Proskolte personal k pratelskému chovani vii¢i novému pracovnikovi.
Doprovod’te pracovnika na misto, kam se ma neprodlen¢ dostavit.

Nenechavejte pracovnika, ktery je novym zaméstnancem, cekat.

2.4.7. Hodnoceni pracovnikii

Definici zvetejnénou Koubkem (2007, s. 207 — 208) lze chapat hodnoceni pra-

covniki jako personalni ¢innost, kterd se zabyva zjisStovanim vykonu prace, plnéni uko-

It a pozadavkld na dané pracovni misto, vztahli pracovnika ke spolupracovnikiim,

popf. jinym zainteresovanym lidem, se kterymi pfijde pracovnik v souvislosti vykonu

své prace do styku. Dale je soucasti hodnoceni i sd€lovani zjisténych vysledkd jednotli-

vym pracovnikiim. S pracovniky jsou vysledky nasledovné projednény s cilem najit

cestu ke zlepSeni pracovniho vykonu.

Vysledky hodnoceni pracovnikli napomahd k zodpovézeni mimo jiné i nasleduji-

cich otazek:

Jaké ma pracovnik silné a jaké slabé stranky?
Jak motivovat pracovnika?

Jaké ma jeho/jeji pracovni vykon potencial (rezervy, hranice)?
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Za ucelem lepsiho pochopeni problematiky hodnoceni je na misté znat zakladni
ukoly hodnoticiho systému pracovnikil. Za zakladni ukoly je povazovano rozpozndvani
aktualni Grovné pracovniho vykonu pracovnika, silnych a slabych stranek pracovnika
a umoznéni pracovnikovi zlepsit sviij vykon. Pokud hodnoceni nevede ke zvyseni vy-
konnosti pracovnikt je jeho proces vysoce neefektivni a jeho vyuzivani naprosto zby-
tecné. Vedlejsi tkoly hodnoceni pracovnikii, ale pro chod spole¢nosti nezbytné, je
napf. tvorba podklad pro rozmistovani pracovnikii a tvorba podkladii pro hodnoceni

efektivnosti vzdélavacich programii.

Soucasti hodnoceni musi byt 1 pochvala a ocenéni, nejen kritika pracovnikova vy-
konu. Hodnoceni ma byt formulovano tak, aby bylo viditelné, Ze je snaha pracovnikovi

pOMOCci.

Koubek (2007, s. 208) rozlisuje dvé podoby hodnoceni pracovnika:

— neformalni hodnoceni (pribézné hodnoceni, které je ovlivnéno danou situaci,
pocitem hodnotitele i jeho momentalni naladou)

— formalni hodnoceni (systematické hodnoceni zaloZené na pravidelném inter-
valu pro proces hodnoceni, vystup hodnoceni se stava soucésti osobniho spisu

pracovnika)

Proces vyhodnoceni ma nékolik zasad, které se musi dodrZovat. K tém zasadnym,
které Koubek (2007, s. 211) zminuje ve své literatufe, patii, Ze cile, které jsou dohodnu-
ty po vyhodnoceni, je nutné formulovat tak, aby byly dosazitelné. Do jejich dohodnuti
museji byt zapojeny vSechny strany — hodnotici i hodnoceny. K vysledkiim hodnoceni

ma hodnoceny pravo se vyjadfit a argumentovat ve sviij prospéch.

2.4.9. Odménovani pracovniki
Pod pojmem ,,odména‘“ si vétSina piedstavi mzdu nebo plat, ale v moderni perso-
nalistice tomu tak neni. Kromé& penéZni odmény je celd fada odmén nehmatatelnych,

které ovSem nelze opomijet.
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Koubek (2007, s. 283) vysvétluje odménovani v dnesni dob¢é jako mzdu nebo plat
roz$iten o zaméstnanecké vyhody, povySovani, vzdélavani, formalni uznani, pozvani na
slavnostni obéd, povéifovani vedenim lidi nebo vyznamnymi pracovnimi ukoly. Dale
uvadi v rimci odmény pracovnika i pratelské vztahy na pracovisti a vytvafeni ptiznivej-

Sich pracovnich podminek.

Pro organizaci je kliCovym problémem vytvofeni systému odmeénovani tak, aby
byl motivujici, spravedlivy a hlavné pracovniky akceptovany. Pied jeho vytvarenim je
dilezité nalézt odpoveéd na 3 hlavni otazky (Koubek, 2011, s. 159 — 160):

—  Ceho potiebuje firma svym systémem odménovani dosahnout?

Udrzeni pracovnikd, dosahnuti konkurenceschopné produktivity, dosahnuti
zadouciho zisku, formovani a rozvijeni pracovniho kolektivu schopného realizovat
cile organizace atd.

— Jaky vyznam pro pracovniky maji riizné moznosti odmén?

Zabezpeceni svych potieb a potieb rodiny, uznani za praci, moznost seberea-

lizace atd.
— Které vngjsi faktory ovliviiuji odménovani ve firmg?
Populaéni vyvoj, Groven zaméstnanosti, Zivotni styl, mira inflace, Groven

zdanéni atd.

Statisticky je dok4zano, Ze mzdové naklady byvaji ca. % celkovych nakladu, které
spole¢nost vynalozi. Proto je nutné, aby strategicky piistup k odménovani zajistil spo-
leCnosti navratnost v podobé ptidané hodnoty. Strategie, podle Armstronga (1999,
S. 603) nabyva ucinnosti, je-li zalozena na podnikovych hodnotach a ptesvédéeni, vy-
chazi-li z podnikové strategie a prispiva-li kK ni. Déle je-li v souladu s podnikovou stra-

tegii a mimo jiné i je-li promyslena proveditelné.

V ftizeni odménovani zaméstnanct je dilezitd i komunikace se zaméstnancem.
Sdélovani zaméstnanciim informace o systému odménovani, at’ v obecné roving, tak
Vv roving individuélni, budi u zaméstnanct presvédceni, Ze jsou pro organizaci vyjimec-
ni. Organizace, ktera nechce u svych zaméstnanct budit nedivéru, by méla ptikladat
vyznam Kk transparentnosti sdélovani. Zaméstnanec by svym zaméstnavatelem mél byt
informovan o politice odménovani, mzdové struktufe a jejim fizeni, systémem zamést-
naneckych vyhod, platovym postupem, zafazovacimi (popi. pfefazovacimi) metodami
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do pracovnich tfid a také jak funguje odménovani podle vykonu, dovednosti nebo kom-
petenci. Jednotlivi pracovnici by méli znat, a prfedev§im pochopit, jak byla stanovena
jejich pracovni tfida, na zéklad€ jakych faktorii byla stanovena jejich mzdova sazba,
jaké jsou konkrétné jejich mzdové piileZitosti k zvySeni mzdy a nepochybné 1 moznosti

odvolani a stiznosti proti kterémukoliv aspektu jejich odménovani.

Znéazornéni struktury systému odmeénovani na Obrazek 2 — struktura odménovani
je vypovidajici o obecné predstavé odménovani. Kazdy zaméstnavatel si strukturu sa-
moziejm¢e upravuje podle své vize, jak k odménovani pracovnikl bude ptistupovat. Za
zakladni piijem je povazovana pevnd a pohyblivd slozka mzdy. Pohybliva slozka je
povétSinou povazovana za osobni ohodnoceni konkrétniho pracovnika, proto neni sta-
novena jeji konkrétni hodnota. Abychom ze zakladniho piijmu dostaly vysi celkového
finan¢niho pifijmu, je k nému pfipoctena hodnota pfiplatkti a jednordzovych odmén.
Ptic¢tenim veskerych zaméstnaneckych benefitii dostdvame celkovy piijem. Zapoctenim
motivatori (napf. ptilezitosti ke kariérnimu rastu a pracovni kolektiv) dostavame celko-

vé odménovani (Antlova, online 2007).

Obrazek 2 — struktura odménovani

e zameéstnanecké
vyhody
e dalSi motivatory

CELKOVE
ODMENOVANI

CELKOVY « piiplatky
FINANCNI e jednorazové

PRIJEM odmény
ZAKLADNI * pevna slozka mzdy
PRIJEM e pohybliva slozka

mzdy

Zdroj: Antlova (online)

Zpracovani: autor
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2.4.9. Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Vzdélavani predstavuje systematické prizpiisobovani a zménu chovani tim, ze se clovek uci pomoci
vzdélavacich programu, instruktazi, rozvojovych programii a planovaného ziskavani zkuSenosti

(Armstrong, 1999, s. 531).

Konkrétnimi cili pro vzdélavani pracovniki jsou:
— nabyt nebo rozvinout nabyté schopnosti pracovnikt
— osobni rozvoj pracovnika

— snizeni mnozstvi ¢asu potiebného k adaptaci na novém pracovnim misté

Vyhod spjatych se vzdélavanim lidskych zdroju je vice nez dost. Hlavni vyhodou
je individualni a tymova vykonnosti — vzdélani pracovnici Se pifi vyssi produktivité do-
poustéji mensiho mnozstvi chyb, a tim paddem je jejich prace nejen produktivnéjsi, ale

I efektivngjsi.

Jak uvadi Belcourt s Wrightem (1998, s. 14) ve sv¢ literatufe:

Piil tuctu studii provedenych koncem 80. let dospélo k zaveéru, ze vycvikové programy hrazené fir-
mou z dlouhodobého hlediska zvysuji zaméstnanecké mzdy o 4 az 11%. Jiné studie prokazaly, Ze 10%

ndriist vyeviku vedl v prithéhu 2let K 3% zvySeni produktivity.

Z toho autoii vyvodili zavér, ze investovani do vzdélavani svych pracovnikii ne-
pomuze pouze pracovnikim, ale pfedev§im samotné organizaci v dosahovani jejich

cilu.

2.4.9. Péce o pracovniky

Cinnosti zamérené na pracovni prostredi, bezpecnost a ochranu zdravi p¥i prdci, otazky pracovni
doby a pracovniho rveZimu, zdleZitosti socidlnich sluzeb pro pracovniky i jejich rodinné prislusniky,
napr. stravovani, socialne-hygienickych podminek prdace, aktivit volniho casu, podnikovych starobnich

diichodii, kulturnich a sportovnich aktivit, Zivotnich podminek pracovnikii atd. (Koubek, 2011, s. 18).

Podle Zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace § 224 - § 247 platného k 1. lednu
2014 jsou péc¢i o zaméstnance chapany pracovni podminky zaméstnancti, odborny roz-

voj zaméstnancii a jejich stravovani.
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» Hlava I: Pracovni podminky zaméstnancu

Povinnosti zaméstnavatele je vytvaiet pro své zaméstnance takové pracovni pod-
minky, které umoznuji v souladu se vSemi predpisy bezpecny vykon prace. Dale je za-
méstnavatel povinen pro osobni pfedméty a svrSky zameéstnancl zajistit bezpecnou
uschovu.

» Hlava II: Odborny rozvoj zaméstnanci

Odborny rozvoj zahrnuje zaSkoleni a zauceni, odbornou praxi absolventt Skol,
prohlubovani kvalifikace a zvySovani jiz nabyté kvalifikace.

Za zaskoleni (zauceni) nalezi podle Zakonu ¢. 262/2006 Sb., § 228 mzda nebo
plat, jelikoz je zaskolovani (zaucovani) povazovano za vykon prace. Za vykon prace je
povazovano i prohlubovani kvalifikace, za niz téz nalezi zaméstnanci mzda nebo plat.
Zameéstnavatel je povinen zameéstnanci uhradit naklady s prohlubovanim kvalifikace.
Zaméstnanec se na nakladech podili, je-li na jeho Zadost jeho rozvoj zajistén ve financ-
n¢ naro¢néjsi forme.

» Hlava Ill: Stravovani zaméstnancii

Umoznit zaméstnanciim stravovani je zaméstnavatel povinen ve vSech sménach
(vyjimkou jsou zaméstnanci na pracovni cesté). Podminky poskytovani stravovani (ko-
mu, Vv jaké vysi atd.) by mély byt dohodnuty v kolektivni smlouvé nebo ve vnitinim
pfedpisu organizace.

» Hlava IV: Zvlastni pracovni podminky nékterych zaméstnancii

Zvlastni Giprava pracovnich podminek k zaméstnavani fyzickych osob se zdravot-
nim postizenim, dale pro zaméstnankyné v pokroc¢ilém stupni gravidity, zaméstnankyné
kojici, zaméstnankyné-matky do konce 9. mésice od porodu a pro zaméstndvani mla-

distvych.

Armstrong (1999, s. 820) argumentuje slovy Martina (1967, Welfare at Work),

pro¢ poskytovat péci zaméstnanciim:

Personal travi prinejmensim polovinu svého casu — nepocitame-Ii spanek — V praci nebo na ceste
do prace ¢i z prdace. Kazdy vi, Ze lidé pro organizaci pracuji lépe, kdyz nemaji celkem Zddné starosti,
a vsichni citime, aniz bychom to rikali, Ze kdyz maji lidé problémy, méli by dostat od organizace néco
nazpét. Lidé maji pravo, aby se s nimi naklddalo jako s plnohodnotnymi lidskymi bytostmi s jejich osob-
nimi potirebami, nadéjemi a obavami; jsou zaméstndavani jako lidé; vndsSeji do prace sami sebe, nikoli jen

sveé ruce, a nemohou prosté nechat své problemy doma.

21



Individualni péci o zaméstnance je také poskytnuti rady nebo pomoci pfi nemoci.
Jak se zminil Armstrong (1999, s. 822 — 824) tuto péc¢i vyuzivaji mimo pracovniky
| penzionovani zaméstnanci, kterym je tak dana najevo starost a fakt, Ze na n¢ organiza-
ce penzionovanim nezapomnéla. Situace, pfi kterych je zaméstnanci poskytovana indi-

vidualni péce, jsou napt. imrti v roding, problémy v zaméstnani nebo v roding.

Sluzby skupinové péce o zameéstnance zastituji predevSim stravovani. DalSimi

sluzbami miize byt zdravotnicka péce.

2.4.10. Rozmist'ovani pracovnikii a ukonceni pracovniho poméru

Mnoho autort se rozchézi v definici rozmistovani pracovniki a staffingu. Koubek
(2007, s. 235 — 251) se vyjadiuje tak, Ze rozmistovanim pracovnikd je spojovani pra-
covnikll s pracovnimi ukoly a s pracovnimi misty s cilem optimalizovat vztah mezi nim,
jeho praci a pracovnim mistem. Lze jeho definici pochopit jako souznéni pracovnika
S praci za ucelem zlepSeni pracovniho vykonu po strance individualni, tymové i celoor-
ganizacni. Za staffing povazuje formovani pracovni sily organizace a pfipadnou jeji
mobilitu. Dalo by se tedy fici, Ze rozmist'ovani je soucasti staffingu, ktery navic jesté

zahrnuje pfizplsobovani pracovnikl poZadavkiim pracovnich mist.

Soustavnym slad’ovanim profilti pracovniki s profily pracovnich mist a hledanim
nejvyznamnéj$i moznosti pro zlepSeni pracovniho vykonu je mobilita rozdélena na dvé
dimenze:

1. vngjsi mobilita

2. vnitfni mobilita

Vnéjsi mobilita — mobilita mimo organizaci

Propousteni

Mobilita vyvolana organizaci z riiznych pti¢in. Pfi¢iny propousténi mohou vznik-
nout na strané organizace (Uspora pracovnikl, omezeni nebo ukonceni vyroby, likvida-
ce provozu atd.), ale i na strané samotného pracovnika (poruSovani discipliny atd.).

Penzionovani

Na penzionovani pracovnikti se nahlizi dvéma pohledy — politikou pruzného

a pevného dichodového veéku. Pokud organizace nahlizi prvnim zptisobem (pruzny dii-
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chodovy vek), tak dichodovy v€k vnima jako spodni hranici, kdy je moznost, aby pra-
covnik zaméstnani opustil. Zdali pracovnik v diichodovém véku podavéa odpovidajici
pracovni vykony, neni potfeby ukoncovat s nim pracovni pomér. Pokud nahlizi organi-
zace zpusobem druhym (pevny dichodovy vék), tak se predpoklada, ze dosazenim du-
chodového véku bude pracovni misto zaméstnancem opusténo a zaroven s pracovnikem
ukoncen pracovni pomér.

Rezignace

Rezignaci je chapano chovani pracovnika, které ho vedlo z organizace odejit.
Rozhodnuti pracovnika organizace nijak neovlivni.

Umrti

Umrti pracovnika nelze organizaci ovlivnit.

Vnitini mobilita — mobilita uvniti organizace

Prerazeni na vyssi funkci

Jedna se o presun pracovnika na diilezitéjsi, narocnéjsi a povétSinou 1épe placenou
pracovni funkci v ramci organizaci. Pfesun na vyssi funkci je ovlivnén kritérii schop-
nosti, zkuSenosti a vétSinou i dobou zameéstnani v organizaci.

Prevadeni na jinou praci (pracoviste)

Pfevadénim pracovnika lze chapat jako pohyb v organizaci na pracovni misto,
které charakteristikou a obsahem prace je pfiblizné totoZzné jako misto, ze které je pra-
covnik presunut. Pfic¢inou pfesunu muze byt uspora zdroji v urCité ¢asti organizace ne-
bo ukonceni vyroby ¢i provozu.

Prerazeni na nizsi funkci

Jedna se o sestup pracovnika v hierarchii pracovnich funkci. Sestup je evidentni
nejen na dalezitosti pracovnich tkonti nové funkce, ale i na snizeni penézniho ohodno-
ceni. Piefazeni pracovnika nastava predevsim tehdy, kdy je pracovnik shleddn neschop-
nym v efektivnim vykonadvani dosavadni prace, a to jak v disledku zmény zdravotniho
stavu, tak v hodnoceni jeho pracovniho vykonu. Pokud se tak nekona z vyse uvedeného

diivodu, tak je moznost, ze dosavadni pracovni misto bylo zruseno.

Veskeré personalni publikace, v€etné publikaci od Armstronga a Koubka, uvadéji,
ze k ukonceni pracovniho poméru mize dojit nékolika zptsoby:

— vypovedi,

— okamzitym zruSenim,
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— dohodou,

— zruSenim ve zkuSebni dobé,

— skoncenim pracovniho poméru sjednaného na dobu urcitou,
— z dtvodi péce o dite,

— penzionovanim nebo

—  umrtim.

Pti kazdém ukonceni pracovniho poméru ze strany pracovnika by se méli nadfi-
zeni pracovnici zamyslet nad faktory, které pracovnika vedly k rezignaci a nasledovné

k ukonéeni svého pracovniho ptisobeni ve spole¢nosti.
Naopak pii propousténi ze strany spolecnosti by se vedeni mélo zabyvat pfic¢ina-

mi, které je k tomuto rozhodnuti vedly a popf. zajistit, aby se situace opakovala — najit

feSeni, jak konkrétnim pti¢inam prede;jit.
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3. CIL PRACE A METODIKA ZPRACOVANI

Cilem této bakalarské prace s nazvem Systém a fizeni persondlni prace ve vybra-
ném podniku je za pomoci analyzy personalnich ¢innosti vybraného podniku, posoudit

jeho fungovani a navrhnout zmény na zlepseni a zefektivnéni fizeni této oblasti.

Tato bakalafska prace bude pro prehlednost roz¢lenéna na Cast teoretickou a ¢ast

praktickou.

V teoretické casti budu jednotlivé persondlni ¢innosti definovat za pomoci do-
stupnych informaci, které jsem nacerpala studiem odbornych literatur. Cilem teoretické
¢asti této bakalarské prace je zanalyzovat situaci, jak by mél vypadat systém personalni

prace a jeho fizeni v podniku v obecné roving.

Znalosti nacerpany studiem odborné literatury a popsany v teoretické Casti této
prace budou vyuzity v analytické Casti, kterd se bude zabyvat analyzou personalnich
¢innosti vV podniku, ktery se specializuje na vyrobu komponentt do osobnich automobi-

14 renomovanych znacek.

Pro zpracovani praktické ¢asti byl zvolen podnik strojirenského priimyslu. Za uce-
lem vypracovani této bakalatské prace byl autorce povolen piistup k personalni agendé
a spoluprace s persondlnim oddélenim vybraného podniku. Potfebné informace byly
ziskdny pomoci rozhovoru s odbornym pracovnikem, personalistou, a pozorovanim
chodu personalniho oddé€leni. Vyhodnocenim bude interpretace, zda systém persondlni

prace vybraného podniku je spravné aplikovan v chodu podniku.

V praktické ¢asti budou detailné popsany jednotlivé personalni ¢innosti v chrono-

logickém poftadi, jak po sobé nasleduji v pracovnim Zivoté pracovnika.

Pro zanalyzovani bude potieba ¢erpat informace z nékolika zdroji:
— konzultace s pracovniky personalniho oddéleni vybrané spoleénosti,
— Kolektivni smlouva,

— novelizace kolektivni smlouvy pro rok 2014 (Kolektivni smlouva na rok
2014),
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— prirucka pro zaméstnance Muj hodnotovy tok v Kostce,
— tiskové zpravy spole¢nosti a

— dalsi vnitropodnikové dokumentace.

Nedostatky, které vzejdou z analyzy dat, se stanou impulsem k navrzeni alterna-

tivniho feSeni v fizeni personalni prace.
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Nasledujici pasaz o rozsahu 2 stran (str. 27 — 28) obsahuje utajované skute¢nosti a je
obsazena pouze v archivovaném originale bakaldiské prace ulozeném na Ekonomické
fakulte JU.
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4.2.2. Analyza pracovnich mist

Analyzu pracovnich mist vypracovava pracovnik s lidskymi zdroji na zéklad¢ or-
ganizacni struktury, kde je provazana podiazenost a nadfazenost pracovniho mista,
tzn. komu je pracovnik konkrétni pozice podiizenym a komu nadfizenym. Dal§im pod-
kladem pro analyzu jsou pracovni postupy dané pracovni pozice, navody k obsluze stro-
ju k vykonu préce, vnitropodnikové smérnice a jiné dokumenty, jejichz studie napoma-
ha k ziskavéani informaci pro urceni fyzickych i psychickych pozadavkii na danou pra-

covni pozici.

Analyza pracovniho mista je vétSinou jednou za 2 roky ptezkoumavana. Je-li da-
vod k pfezkoumani pozadavkii na pozici kviili mimotadnym faktorim, déje se tak ne-
prodleng. Je tak konéano, aby pracovni misto bylo formulovéno dle aktualné platnych

smérnic.

Dokument popis pracovniho mista v podniku je vysledkem analyzy pracovniho

mista a ma podobu, kterou znazornuje Pfiloha 1 — popis pracovni pozice.

Nejcastéji je pracovni misto zkouméno ve formé dotazniku na pracovniky analy-
zované pozice. Dotaznik je zvefejnén na podnikovém intranetu a pracovnici jsou pozZa-
dani o vyplnéni odpovédi na otdzky, bud'to slovné¢ anebo za pomoci dvoustavovych

odpovédi (ano-ne) ¢i Likertovy Skaly (stupnice 1 — 5 bodii s ohledem na vysi souhlasu).

4.2.3. Ziskavani pracovniki
Cinnost ziskavani pracovnikil v analyzované spoleénosti nastava nejéastéji
za téchto predpokladi:
— vytvofeni nové pracovni pozice
— planovany odchod stavajiciho pracovnika do starobniho diichodu
— zastoupeni za zaméstnankyni na matetské dovolené
— zastoupeni za zaméstnance/zaméstnankyni na rodi¢ovské dovolené
— nahrada za stavajiciho pracovnika, se kterym byl rozvdzan pracovné-pravni

vztah
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Nejcastéjsim zplisobem, jak spolecnost ziskdva své pracovniky, je vyhledavani
uvniti spolecnosti neboli vyhledavani z vnitinich zdrojii. Zptsobem interniho vyhleda-
vani je povétSinou inzerat, ve kterém jsou uvedeny zakladni pozadavky a popis pracov-
niho mista. Inzerat byva zvetfejnén na informacnich nasténkach personadlniho oddéleni

a také na privatnich internetovych strankach pro potieby ¢eskobudéjovického zavodu.

Pro obsazeni pozic manazerti/manazerek je vyuzivana metoda pfimého osloveni
stavajicich zaméstnancl. Vytipovani vhodného zaméstnance je zaloZzeno na vysledcich
pohovoru v seskupeni vytipovany zaméstnanec, pfimy nadfizeny a persondlni pracov-
nik. Nadfizeny s pracovnikem personalniho odd¢€leni hodnoti jednotlivé pracovni vyko-
ny zameéstnance a jeho ptredpoklady a moznosti k dalSimu pracovnimu rozvoji. Po po-
rovnani hodnoceni obou hodnotiteli mize byt vybrany pracovnik osloven k nové spo-

lupraci.

Dalsi variantou k ziskéani pracovniki je vyhleddvani uchazecii mimo podnik, tedy
externé. Externich moznosti, jak vybranéd spole¢nost ziskdva své pracovniky, je hned
nekolik. Pro uvedeni konkrétni moZznosti jsem zvolila inzerat publikovany na webovych
strankach spole¢nosti a jeji podoba je v ramci této prace uvedena mezi piilohami
(Piiloha 2 — externi nabidka pracovni pozice). Mezi nejefektivnéjsi patiéi spoluprace
S personalnimi agenturami, inzerce na internetovych portalech prace a podani zadosti
0 zaméstnani uchazec¢em. Posledni jmenovanad moznost vyplyva i z ocenéni, ktera spo-
le¢nost obdrzela za r. 2013 — Zaméstnavatel regionu a Nejzadanéj$i zaméstnavatel regi-
onu. To, Ze je inzerovani nabidky prace zvefejnéno externg, nebrani stdvajicim zamést-

nanciim se do vybérového fizeni piihlasit a popf. i uspét.

Uchazeci, ktefi se rozhodnou zazadat o zaméstnani vyplnénim piisluSného formu-
lafe, a tim padem poskytnout svij strukturovany Zivotopis a motiva¢ni dopis spole¢nos-
ti, souhlasi v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb. v platném znéni, se zpracovanim
a uchovanim veskerych poskytnutych tidaji. Poskytnuté tidaje spolecnost pirechovava
maximalné na dobu jednoho roku od jejich ptfijmuti. Poté jsou udaje z interni databéaze

uchazecl o zamé&stnani vyfazeny, popt. skartovany.

Metoda, kterd je motivujici pro stavajici zaméstnance, je jimi doporuceni uchaze-

¢e. Na privatnim webu spolec¢nosti byva zvetejnén seznam volnych pozic, na které 1ze
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doporucit uchazece a tim padem ziskat finan¢ni prémii. Tato metoda je vyuzivana pfi
obsazovani pozic, na které¢ neni nejleh¢i najit vhodného uchazece. Proces tohoto typu
ziskavani pracovnika je totozny s vysSe uvedenym zplisobem, ovSem prostiednictvim
doporucujiciho zaméstnance — doporucujici zaméstnanec preda personalnimu oddéleni
podklady o doporu¢ovaném uchazeci. Pokud doporu¢ovany uchaze¢ ve vybérovém fi-
zeni na pozici, na niz je vypsana finan¢ni prémie, uspéje a bude zaméstnan na dobu déle
nez 3 meésice, obdrzi zaméstnanec, ktery uspésného uchazece doporucil prémii, jejiz

vyse je stanovena v fadech az desitek tisic korun ¢eskych.

Inzerovanim skrze personalni portaly je uchaze¢ ve zkratce informovan o podni-
ku, poskytovanych zaméstnaneckych benefitech a pfedevSim mu jsou Vv inzeratu po-
zuména pracovni napli a pozadavky na uchazece. Hlavnim pozadavkem byva pozado-
vana kvalifikace a praxe. Pro odeslani odpovédi na dany inzerat jsou uchaze¢i pfesmé-
rovani portalem automaticky na webovou stranku spolecnosti a odpovéd’ je zasldna
ptimo na elektronickou adresu kontaktni osoby. K uptesnéni, spole¢nost inzeruje na

portalech jobs.cz a prace.cz.

Pfi obsazovani vysSich pracovnich mist je ¢asto vyuzivano sluzeb personalnich
agentur. Vybrana spole¢nost v minulosti spolupracovala s vétSinou personalnich agentur
zjihu Cech. Agentura vyhodnoti zaregistrované uchazede a porovni jejich profil
s pozadavky na obsazovanou pozici. Poté probihd vybérovy pohovor mezi uchazecem,
personalistou a pracovnikem piislusného oddéleni, pod které spada obsazovana pracov-

ni pozice.

Minimalné snahou o ziskani novych lidskych zdroju se d4 nazvat provozovani ex-
kurzi a odbornych praxi pro studenty, ktefi diky svému studijnimu zaméfeni poznaji
spolecnost 1 z pohledu pracovnika. Pfi odborné praxi je student podroben zaSkoleni
ve vybraném tuseku a aplikuje teoretické znalosti Vv praxi, popt. nabyva dalsi odborné
znalosti v u¢novském stiedisku, které bylo otevieno vroce 1998. Odbornou praxi
ve vybrané spolecnosti vykonavaji napi. studenti maturitniho oboru mechanik sefizovac

ze Stfedni odborné Skoly strojni a elektrotechnické sidlici ve Velesing, mésté 20 km

vvvvvv
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ni jako programatofi, sefizovaci vyrobnich a montaznich linek ¢i na jiné zajimavé pra-

covni pozici. Na téchto pozicich maji absolventi dale snazsi cestu k povyseni.

Jsem rad, Ze jsem se vyucil prave v [...]. Behem studia jsem mél prehled o tom,

2 v . v v .. A
co se tu vyrabi, coz mi hodné pomohlo dostat se na soucasnou pozici... *

Pod cinnost ziskavani pracovnikl lze zatadit 1 stipendijni program pro vysoko-
Skolské studenty, studujicich pfedev§im 4. ro¢nik technického nebo ekonomického za-
méfeni. Pro studenty, ktefi maji zajem o to byt soucasti spolecnosti, je pfipraven pro-
gram s finan¢ni podporou pii jejich studiu. Do tohoto programu je student zafazen po
vybérovém fizeni, které je zalozeno na podkladech, které obdrzi personalni oddéleni.
Témito podklady se rozumi strukturovany Zivotopis v ¢eském i cizim jazyce a motivac-
ni dopis s informacemi o jakou formu spoluprace by byl ze strany studenta zajem. Spo-
le¢nost kromé stipendia, jehoz vysi se odvijeji podle studijnich vysledkii, nabizi i moz-
nost zucastnit se odbornych kurzl a také garantuje pracovni uplatnéni po ukonceni stu-
dia. Jesté v prub¢hu studii ma student moznost sepisovat v ramcei spole¢nosti svou zave-
re¢nou praci. V poslednich letech spole¢nost spolupracuje napt. se studenty Ekonomic-
ké fakulty Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budgjovicich a se studenty Fakulty elektro-

technické z plzeniské Zapadoceské univerzity.

4.2.4. Vybér pracovniku
Vybérové fizeni na konkrétni pracovni pozici zabezpecuje ve vybraném podniku
jeden personalni referent. Diivodem, proc je cely proces vybérového fizeni na jediném

personalistovi, je prosty — ,,vyuzivani stejného metru na vSechny*.

Vybeér pracovniki probihé ve 3 krocich:
— predvybérové tizent,
— vybérové fizeni a

— rozhodnuti o pfijeti.

! Frantigek Novék — technolog linky Audi
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Cilem ptedvybéru je na zaklad¢ posouzeni podkladl (zddosti o zaméstnani) per-
sonalnim referentem seskupit vhodné uchazece a vyfadit uchazece, které nevyhovuji
pozadovanym kritériim na obsazovanou pracovni pozici. Pro obsazovani vysSich pra-
covnich mist jsou vhodni kandidati jesté rozclenéni na skupinu TOP kandidati a re-
zervnimi kandidaty. Vybérové fizeni ve vybraném podniku probiha za i¢asti uchazece,
personalniho pracovnika a pifimého nadiizeného. Cilem vybérového fizeni je pomoci
vhodné polozenych otazek zjistit, zda se uchaze¢ na dané misto hodi ¢i nikoli. Jak vy-
plyva z Obrazek 3 — struktura vyb&rového pohovoru, pii vybérovém pohovoru je
I prostor pro zodpovézeni uchazeCovo dotazli. Dotazy uchazece jsou vétSinou chapany
jako kladny impuls. Pta se = zajima se. Cely proces vybéru je zaznamenavan do interni-

ho formulate, kde kromé jiného jsou hodnoceny i kandidatovy prednosti a nedostatky.

Obrazek 3 — struktura vybeérového pohovoru

Predstaveni vybérového komise

Vysvétleni ucelu vybérového pohovoru

Pfedstaveni podniku a pracovniho mista
Pokladani série otazek na uchazece

Prostor pro otazky uchazece (ukonceni pohovoru)

Zdroj: piirucka zaméstnance Mtij hodnotovy tok v kostce

Zpracovani: autor

Je-li na zéklad¢€ vybérového fizeni vybran vhodny kandidat na obsazovanou pozici
je po pracovnikovi persondlniho tutvaru vyzadovéno telefonické obezndmeni vysledku
tfizeni uchazecovi. Trva-li uchazeclv zajem o dané pracovni misto, je nutné vyiidit po-

ttebnou administrativu spjatou s dalsi personalni ¢innosti — s pfijimanim pracovnik.
Uchaze¢, ktery neni vybran, je obeznamen s vysledkem vybérového fizeni pomoci

odmitaciho dopisu. Odmitaci dopis musi obsahovat diivod odmitnuti uchazece. Persona-

lista odesila dopis postou na adresu uvedenou uchaze¢em nebo na uvedeny e-mail.
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4.2.5. Prijimani a adaptace pracovniki

Po ziskévani a vybéru pracovnika je na fad€ pracovnikovo pfijimani do pracovni-
ho procesu. Po vybéru a trvajicim zdjmu o praci je uchazecovi personalnim referentem
zaslana mzdova nabidka. Dale je domluven termin vstupni 1ékaiské prohlidky u zavod-
niho 1ékafe. Usp&sné absolvovani 1ékatské prohlidky je impulsem pro oddéleni lidskych
zdrojii a uchazecovi je potvrzeno piijeti do zaméstnani. Spolecné s pfijetim je novy za-
méstnanec obezndmen s datem nastupu do zaméstnani a jsou mu piedany podklady

K prijeti.

Pracovni pomér vznika uzavienim pracovni smlouvy, a to nejpozdéji v den vzniku
pracovniho pomeéru. V pracovni smlouvé, kterd je vyhotovovana pro veskeré pracovni
pozice v pisemné form¢, musi byt povinné uveden druh prace, ktery ma noveé pfijimany
zaméstnanec v podniku vykondvat, misto nebo mista vykonu prace a den nastupu

do prace. Dalsi podminky jsou dané s pfihlédnutim na konkrétni pracovni misto.

Cilem adaptace pracovnika v podniku je zafazeni novacka do pracovniho procesu,
jeho zapojeni do pracovniho kolektivu, ztotoznéni pracovnika s podnikovou kulturou
a cili. Adaptacni program nové zaméstnané¢ho pracovnika je zapocat jiz pfed samotnym
nastupem. S pracovnikem je udrZovan kontakt a telefonicky jsou feSeny administrativni
kroky vedouci k podpisu pracovni smlouvy. Novackovi jsou podany zékladni informace
0 spolecnosti a poskytnuta ptirucka zaméstnance a dal§i materialy, které je nutné pred
nastupem prostudovat. Prvnim dnem za¢ind pracovnikovi zkuSebni doba stanovena za-
konem na 3 mésice. V prub¢hu prvniho pracovniho dne nového pracovnika probiha
rozhovor s nadtizenym, ktery mu vysvétli individualni adaptaéni plan. Plan zavisi na
konkrétni pozici a tiseku, ve kterém pracovnik bude vykonavat svou praci. Po formal-
nim uvedeni na pracovisté je novacek piedan pfimému nadiizenému, ktery ho sezndmi
s pracovnim kolektivem, s pravy a povinnostmi vyplyvajici z pracovniho poméru a na-

sledné proskolen o BOZP a PO.

4.2.6. Hodnoceni pracovniki
Cilem systému hodnoceni v podniku je zlepSeni v né€kolika oblastech. Mezi tyto
oblasti je zafazena motivace zaméstnanci, komunikace uvnitt podniku a rist kvalifikace

zaméstnancu.
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Hodnoceni pracovnikii ve vybraném podniku probiha ve dvou typech — hodnoceni

pfimym nadiizenym a sebehodnocenim.

Hodnoceni pfimym nadfizenym je specifikovano podle zastdvané¢ho pracovniho
mista v intervalu po 2 letech. Proces hodnoceni probiha povétSinou na podzim. Kazdy
pracovnik je jesté specialné hodnocen, pokud je novym zaméstnancem nebo zaméstnan-
cem, ktery zménil pracovni pozici. Toto hodnoceni je uskute¢néno mimo plan hodnoce-
ni a je nutné, aby bylo souc¢asti persondlni slozky pracovnika. Jedna se o dokument

podnécujici udéleni osobniho ohodnoceni, které je soucasti mzdy pracovnika.

Pro ucel hodnoceni jsou pracovnici rozdéleni do péti skupin:

— skupina A — vyrobni pracovnici (nefidici pracovnici),

— skupina B — niz$i fidici pracovnici (pracovnici fidici skupinu A),

— skupina C — vykonni pracovnici (nefidici pracovnici s pracovni pozici
Vv tymu),

— Skupina D — TH pracovnici a

— skupina E — vyssi fidici pracovnici (management vybraného podniku).

Soubor kritérii k hodnoceni pracovniki je uspotfadan do péti Casti:

— cast [ — zakladni informace o pracovnikovi,

— cast II — hodnoceni osobnich cili,

— ¢ast III — hodnoceni pracovniho a socidlniho chovéani zaméstnance,
— cast IV — shrnuti vysledki hodnoceni a

— cast V — dohody o cilech zaméstnance.

V ¢asti II hodnotici pracovnik uvadi, zda, a v jaké mife, byly dohody o cilech za-
méstnance uvedené v poslednim hodnoceni splnény. V piipad¢ nesplnéni je poZzadovano
zhodnotit faktory, které pracovni vykon zaméstnance ovlivnily v nesplnéni. V casti III
jsou hodnoceni podrobeny schopnosti prace zaméstnance, které poukazuji na silné
a slabé stranky jeho pracovniho chovani. Hodnoti se napi. odpovédnost pracovnika,
schopnost a ochota ke spolupréci ¢i jeho osobni iniciativa. Cilem této Casti je zjistit,

Vv jaké oblasti se zaméstnanec potiebuje zdokonalit a jak vyrazné ma zdokonaleni byt.
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V shrnuti je hodnotitelem vyhodnocen celkovy ptfinos zaméstnance pro podnik. Hodno-

tici Skala je rozd€lena na 4 stupné, viz Tabulka 1 — §kala hodnoceni pracovnikd:

Tabulka 1 — Skala hodnoceni pracovniki

Hodnoceny své vysledky odvadi bez vy-
tek, aktivné prebira odpovédnost, je pozi-
tivnim pfinosem pro svlij pracovni usek
potazmo pro cely vybrany podnik.

VYNIKAJICI

Hodnoceny dosahuje ocekavanych vy-
sledkt bez pomoci, jeho vykon i efektivi-
ta obvykle prevySuji pozadavky jeho
pozice.

VELMI DOBRY

Hodnoceny je primérny, neni schopen
USPOKOJIVY pfedvidat pracovni problémy a analyzo-
vat jejich priCiny

Hodnoceny dlouhodobé neplni své cile,
NEUSPOKOJIVY vyzaduje zvySeny dohled nad odvedenou
praci.

Zdroj: formulaf k hodnoceni pracovnikt

Zpracovani: autor

V posledni casti, v ¢asti V, hodnotitel ve spolupraci se zaméstnancem navrhuje
dohody k jeho zlepSeni. Navrhy se tykaji pracovnich vykond, zvySeni odpovédnosti,
zvySeni kvalifikace a rozvoje pracovnika. Také je specifikovano, jaky podil na dohod-

nutych cilech bude mit spolecnost a jaky podil sam pracovnik.

Féaze obou typti hodnoceni, nadfizenym a sebe samym, jsou totozné:

1. Piipravna faze.

Dle pokynil z vnitropodnikové smérnice je pro pracovniky — hodnotitelé
nutné absolvovat odborné skoleni, jehoz obsahem je ptiprava na hodnotici poho-
vor a rozbor praktickych situaci. Informace o hodnoceni je vzdy pracovnikovi
obeznamena min. 14 dni pfed planovanym hodnocenim.

2. Hodnotici faze.

Pro objektivni hodnoceni je zapotiebi, aby pracovniky konkrétniho tiseku
hodnotil jediny hodnotitel. Toto rozhodnuti je ustanoveno ve smérnici podniku.
Prvné probiha sebehodnoceni za pomoci webového formuléfe, ve kterém

pracovnik zodpovi otdzky ohledné zhodnoceni pracovni ¢innosti, svych pracov-
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nich uspécht, ale i jaké jsou jeho profesni cile v nejblizsi budoucnosti ¢i jaky
profesni vyvoj ve vybraném podniku oc¢ekava.

3. Vyhodnocovaci faze.

Nasleduje vyhodnoceni formuldii hodnotitelem. Tato faze je asove roz-

sahla. Vyhodnoceni se nasledovné sdéluje individualné.

4.2.7. Odménovani pracovniki

Odmeénovaci systém vybraného podniku ma finan¢ni 1 nefinan¢ni charakter. Pro
zaméstnance jSou oba charaktery velice motivujicim prvkem a novy zaméstnanec je
s celym odménovacim systémem a jeho slozkami obezndmen pfi svém piijimani pra-

covnikem personalniho utvaru.

Ve vybrané spolecnosti je k odménovani pracovniki vyuzivdn mzdovy systém
a ¢asova mzda, ktera je vyjadiena odménou za vykonanou praci v mési¢énim intervalu.
Mzda pracovnika ma Sest slozek — zakladni mzda, osobni ohodnoceni, pfiplatky, odme-

na za pracovni pohotovost, motivacni slozky mzdy a ostatni odmény.

Hlavni slozkou mzdy je zakladni (tarifni) mzda, kterou je ohodnocen kazdy pra-
covnik dle jeho zafazeni do platové tiidy. Zafazeni pracovnika do pfislusné platové tii-
dy zavisi na jeho kvalifikacnich pfedpokladech, popt. na jeho praxi, pii niZ dokazal
schopnost dané pracovni misto vykonové zastat. Platova tfida pro konkrétni pracovni
misto je zanesena v jejim popisu. Oproti roku 2013 se tarify v jednotlivych tiidach zvy-
Sily 0 2 %. M¢si¢ni a hodinové ohodnoceni je k dispozici nize, a to v tabulce 2 — platové

ttidy.
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Nasledujici pasaz o rozsahu 4 strany (str. 38 — 41) obsahuje utajované skutec¢nosti a je
obsazena pouze v archivovaném originale bakalaiské prace ulozeném na Ekonomické
fakulte JU.
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Prvkem odménovani pracovnikl jsou bezesporu zaméstnanecké vyhody. Perso-
nalni program spolecnosti je nastaven tak, aby uspokojoval zaméstnance 1 spole¢nost,

ktera odménovanim zaméstnance z jeho strany ziskava zvySeni produktivity.

Zaméstnanecké vyhody maji charakter penézity i nepenézity. Pro zaméstnance je
nejzajimavejs$i motivacni program slozen napf. z:
— tfinactého platu,

Jedna se o zvlastni penézitou formu odmeény, kterd je pracovnikovi vypla-
cena ve dvou splatkach ve vysi 50 % primérné hrubé mzdy za poslednich Sest
mésict. Vyplacen je tedy s Cervnovym a prosincovym vyuctovanim. Narok na
13. plat je blize specifikovan v Kolektivni smlouvé. V pfipad¢, ze pracovnik ma
na benefit nérok, ale z jakéhokoliv diivodu nema odpracovano celé odménované
obdobi, tak obdrzi pomérnou ¢ast odpovidajici odpracovanému obdobi.

— Znavyseni dovolené nad zakonny ramec,

NavySeni dovolené je vyhodou nepenéZitého charakteru. JejiZ narok naby-

va zaméstnanec za podminek uvedenych v Kolektivni smlouvé.

— Z vykonové prémie a fad jejich mutaci apod.

Mimo jiz zminéné benefity je pro zaméstnance k dispozici nasledovné:
— pfipojisténi na soukromé cesty do zahranici
Tento benefit neni uréen pouze pro zaméstnance, ale i1 pro jejich rodinné
ptislusniky — partner(ka) a déti do 18 let v€ku. V evidenci Cerpani této vyhody
pracovniky je zfejmé, Ze vyuZivani je nejcastéj$i v obdobi letnich prazdnin a to
na Casovy usek deseti dni.
— prispévek na volnocasové aktivity
Ptispévkem na volnoCasové aktivity je ve spoleCnosti rozuméno cenové
zvyhodnéni na kulturni a sportovni vyZiti.
— podpora zdravi
Spolecnost si zdravi svych zaméstnanct vazi natolik, ze je kazdoro¢né
odmeénuje balickem vitamind. Tento benefit je poskytovan ve spolupraci se vse-
mi zdravotnimi pojiStovnami. Zaméstnanci maji narok na cerpani jednoho ba-
licku 1éciv, ktery poskytuje pojiStovna, u niz je zaméstnanec registrovan. Za-

méstnanci, ktefi jsou klienty jedné ze dvou nejvétSich zdravotnich pojistoven
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Vv republice, jsou navic odméenovani moznosti vyuzivat slevy ve smluvnich rela-
xaénich zafizenich v Ceskych Budgjovicich a okoli. Dalsi vyhodou, ktera pod-
poruje zdravi zaméstnanct a je poskytovana ve vybraném podniku, je hrazeni
o¢kovani proti chiipce. Pro spole¢nost jsou naklady spojené s ockovanim pod-

statn€ niz$i, nez naklady na pracovnika s pracovni neschopnosti.

4.2.8. Rozvoj a vzdélavani pracovnikii
Rozvoj a vzdélavani pracovnikl se liSi podle zafazeni pracovni pozice. Rozvoj
pracovnikil vyroby je konén ptimo v procesu vyroby modulli a to podle rozvoje zamést-

nanct, které je vyobrazeno na Obrazek 4 — rozvoj zaméstnanct.

Obrazek 4 — rozvoj zaméstnanct

JDI & POZORUIJ

e UC se ptat! e UC se resit!
¢ Ptejse na e Pokud

priciny. rozumis,
vyres.

e UC se vidét!

e Jsi schopen
vidét

odchylku?

Zdroj: ptirucka zaméstnance MUj hodnotovy tok v kostce

Zpracovani: autor

Pted nastupem je novy zaméstnanec proskolen personalnim pracovnikem. Jedna

se 0 nezbytné pracovni nalezitosti a bliz§i informace o zakladnich standardech podniku:

Dodrzuj pracovni dobu!

Nutné dodrZovani v diisledku personalniho planovani.

Kuf jen na vyznacenych mistech!

Pro kufédky jsou v podniku vybudovany venkovni kufacké prostory. Z duvodu
prihlédnuti na nekufdky a vykonavani prace nejsou a nebudou v aredlu spolecnosti vy-
budovany vnitini kutacké prostory.

Nos pracovni obuv!

Pracovni obuv je spolecné s pracovnim odévem zaopatienim k bezpecnosti prace

ve vyrobné. Povinnosti podniku je zaopatiit osobni ochranné pracovni prostiedky za-
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méstnanctim, pfi jejichz praci dochazi k mimotfddnému opotiebeni nebo znecisténi, ane-
bo plni ochrannou funkci. Tato povinnost vyplyva ze zdkona a vedeni analyzované¢ho
podniku

Nejez na pracovisti!

K rychlému obcerstveni je na jednotlivych pracovistich vybudovana svadinova
mistnost (kuchyiika), ve které je moznost se obcerstvit

Nos pracovni tricka!l

Barevné rozliSeny pracovni odév, a to podle jednotlivych vyrobnich profesi,
usnadiiuje orientaci ve vyrobnim procesu. Pro informaci uvadim, ze bila trika oblékaji
montazni délnici, Cervena nezauceni pracovnici a brigadnici, Zlutd pracovnici logistiky,
modra sefizovaci a vedouci tymu, ¢ernd vedouci smény a zelend trika nosi pracovnici
servisu.

Chod’ po vyznacenvch cestach!

Dodrzovanim tohoto standardu ptedejde pracovnik trazim.

Dodrzuj zékaz piti alkoholu!

Nedodrzenim tohoto standardu je s pracovnikem na minutu ukonéen pracovni
pomér. Bere-li zaméstnanec, napf. z divodu doléceni, 1é¢iva s obsahem alkoholu, je
nutné, aby neprodlen¢ informoval vedouciho pracovnika. Nutnosti je to z divodu moz-
nych nezadoucich u€inkid na zaméstnanciiv organismus.

Ttid’ odpady!

Vedeni podniku se v poslednich letech rozhodlo podpofit ekologii na pracovisti.
V podniku byl zaveden moderni trend, kterym je tfidéni odpad — papirt a plast zaci-
naje, sklem a hlinikem konce.

Neposlouchej hudbu v pracovni dobé!

Jak zndmo — hudba oddaluje soustfedénost a schopnost odvadét dobré vysledky.

Spravné vypliuj karty!

Spravné vyplnovani dokumentl slouzi ke snadnéjsi orientaci dalSich pracovnikd,

ktefi svou praci navazuji na praci udélanou.

Tréninkovy program pro vSechny nové pracovniky zacind Skolenim BPS BA-
SICS. Cilem tohoto Skoleni je seznamit se se zéklady vyrobniho procesu spolecnosti.
Zaméfen na proces systematického zlepSovani, zamezeni plytvani, jednoznacnost a

transparentnost procest. Strukturou Skoleni je novym pracovnikiim poskytnout infor-
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mace o principech procesti, znacich $tihlé vyroby a blize seznamit pracovniky s deseti

zakladnimi standardy pomoci hry.

Tréninkovy program pro pracovniky pozic ve vyrobé pokracuje off-line a on-line
tréninkem, kterého se zuacastni novacek a pracovnik povéfen vedoucim useku
k zaskoleni nového pracovnika. Off-line trénink spociva v ptipravé novacki na trénin-
kov¢ lince ve Skolicim centru podniku. Cilem tréninku mimo vyrobni plochu je pfipravit
novacka a nacvicit s nim situace, dobré navyky a reakce pii montazi. Timto tréninkem
se u novacka projevuje a rozviji manualni zrucnost, kterd je nutna k postoupeni do on-
line tréninku, ktery novacka pfipravuje pfimo na vyrobni lince. Pracovnik — novacek si
po piedvedeni a objasnéni prace Skolitelem vyzkousi pracovni vykon v procesu vyroby.
Pro zajisténi 100 % vykonu novacka je nutné, aby Skolitel dokdzal zodpovédét jeho pii-

padné dotazy. Z tohoto diivodu je nutné i proskolovani stavajicich pracovniki.

Mezi pravidelna, a ze zakoniku prace povinna, Skoleni pro vS§echny zaméstnance
spole¢nosti je ve formé prednasky ptipraveno Skoleni v oblasti bezpe¢nosti a ochrany
zdravi pfi praci a pozarni ochrany, zkracené BOZP a PO. Toto Skoleni se provadi jed-
nou ro¢né¢ a v ramci personalni agendy zodpovida vedouci, Ze na persondlni oddéleni
bude predan doklad o absolvovani $koleni jednotlivych pracovnikii. Souéasti prednasky

k BOZP a PO byva kurz poskytovani 1. pomoci na pracovisti.

Veskera Skoleni rozvoje a vzdélani jsou rozdélena dle oboru akce na ekonomiku,
jazyk, kvalitu, metody, techniku, vedeni a IT. Systém vzd¢lavani je ve vybra-
ném podniku nastaven tak, aby nebyl chod podniku absenci pracovniki z diivodi vzde-

lavani omezen.

Pro jazykové vzdélani je uvolnéno 5 nebo 10 pracovnich dnii (rozhodnuti vede-
nim spolec¢nosti v zavislosti na iseku vykonu prace), pii kterych je pracovnik intenzivné
vzdélavan anglickym nebo némeckym jazykem dle svého vybéru. Pro pracovniky, je-
jichz prace se odviji na softwaru Atos, je pfipraveno interni Skoleni tohoto softwaru.
Dalsi IT vzdélavaci kurzy se tykaji predevsim produktt Microsoft Office — Word, Ex-
cel, Outlook, Power Point a Project — v riznych fazich pokrocilosti. Pracovnikiim per-

sonalniho a Gcetniho ttvaru je do programu vzdélavani zahrnuto napft. $koleni personal-
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niho softwaru Target. Pro zefektivnéni personalniho chodu spolecnosti je skoleni novi-

nek v softwaru nutnosti.

Pro pozice mistrti a vedoucich tymt, tzn. pro pracovniky zastavajici vedouci pra-
covni pozice, je nutné, aby pracovnik absolvoval specidlni kurzy. Souhrnem téchto kur-
zl je program STeP-up. Program STeP-up pro jmenované pracovni pozice je slozen ze
$koleni Role vedouciho pracovnika, Rozhovory o vedeni pracovniktl, Reseni problémd,
Prace podle podnikovych standardii, Shopfloor management a Podnikové a zdkonné
normy. Pro mistry je do programu zafazeno Skoleni Prezentace a pro vedouci tymt Mo-

derace porad a praci v tymu.

Spolecnost pro r. 2014 pfipravila ve spolupraci s ¢eskou vzdélavaci a poradenskou
spole¢nosti Gradua-CEGOS nésledovny plan vzdélavani:
a) zakladni kurzy,
b) kurzy rozvijejici a prohlubujici manazerské dovednosti a

c) kurzy pro pokrocilé (zkusené manazery).

a) Ucastnici zakladnich kurzd si osvoji a roziii znalosti a dovednosti v oblastech
efektivni komunikace, vedeni pracovnich tymil a tymové spoluprace. Na tyto
Skoleni navazuji Skoleni b), které rozvijeji zakladni znalosti, které ucastnici z fad
zameéstnancl nabyli v této sekci vzdélavani.

b) Kurzy 2. stupné slouzi k prohloubeni osvojenych dovednosti a osobnich kompe-
tenci a rozvijeji predev§im manaZerské dovednosti v oblasti vedeni lidi a tymd.

¢) Skoleni na pomyslném vrcholu z Obrazek 5 — pyramida vzdélavacich kurzi jsou
uréena zkuSenym vedoucim pracovnikim a manazerim, kteti absolvovanim

Skoleni rozvijeji a prohlubuji znalosti a dovednosti ziskané praxi.
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Obrazek 5 — pyramida vzd¢lavacich kurzi

A

Manazerské vyjednavani

ReSeni problém0 a rozvoj kreativity

Ndastroje manazera pro fizeni a motivovani
pracovnik(

Procesni fizeni firem v praxi

Jak efektivné motivovat \
Efektivni fizeni porad
Time management
Rizeni konflikt(l a zvladani stresu

Prezencni dovednosti Il

Uméni presvédcit

Efektivni komunikace
Vedeni pracovnich tym( a tymova spoluprace

Prezencni dovednosti |

Jak Uspésné jednat s lidmi

Asertivita v praxi

Zdroj: interni material k vzdélavani pracovniki

Zpracovani: autor

Vedeni spole¢nosti miize vV rdmci vzdélavani uvolnit zaméstnance pro studium
nebo Skoleni jedné-li se o ziskani nebo zvyseni kvalifikace potfebné pro vykon préce.
Druhé varianta uvolnéni je moznd z diivodu zmény pracovniho pomeéru v podniku, a tim
padem jsou po zaméstnanci pozadovany nové védomosti a zkusenosti, které jsou v po-

zadavcich na novou pracovni pozici.

V rdmci projektu z operacniho programu Evropské unie Lidské zdroje a zamést-
nanost je pro zameéstnance technickych oddé€leni a vyroby piipraveno interni Skoleni. Cil
tohoto vzdélavaciho projektu je proskolit sefizovace a technology v oblasti specifickych
technickych dovednosti, jejichz znalost je klicova pro plynuly chod vyroby. Projekt byl
zahajen v Cervnu 2013 a jeho planované ukonceni je k poslednimu listopadu 2014. Vyse

dotace byla vy¢islena na 3 mil. K¢.
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4.2.9. Péce o pracovniky

Systém péce o zaméstnance je ve vybraném podniku velice rozsahly a fidi se za-
konikem prace. Pé¢e je v podniku specifikovana v nékolika kategoriich — pracovni do-
bou zalinaje, pies socialni vypomoc v mimotfadnych udalostech az po pééi o byvalé
zaméstnance, se kterymi byl pracovni pomér ukoncen z divodu odchodu do starobniho
dichodu, konce. Tyto kategorie jsou ustanoveny v Kolektivni smlouvé a Vv jeji kazdo-
ro¢ni novelizaci. Vybrané kategorie jsou v nasledujicich odstavcich detailnéji piedsta-

veny.

Pracovni doba:

Pracovni doba zaméstnanct vybrané spolecnosti je dana Utvarem, do kterého je
zatazeno konkrétni pracovni misto. Pracovnici vyrobnich nebo pfimo navazujicich stie-
disek na vyrobu jsou rozvrZeni do tii pracovnich smén — I. sména 6. az 14. hodina, II.
sména 14. az 22. hodina a III. sména 22. az 6. hodina. Pfimy nadfizeny déle stanovuje
¢asové odchylky, napt. z divodu preddvani smeény, u mistrt a dilenskych planovact. Na
tiisménném provozu zacina pracovni tyden pondélni sménou od 6. hodiny ranni. Pro
TH pracovniky je nastup na vykon prace stanoven mezi 7. a 9. hodinu. Primérny tyden-
ni tvazek zaméstnance nad 18 let véku vcetné je stanoven na 37,5 h a u zaméstnanct do

18 let na 30 h.

Pracovni prestavka na jidlo a oddech je povinné poskytovana nejdéle po 6 hodi-
nach nepftetrzité prace. Pauza v trvani 30 minut neni zapocitdvana do pracovni doby a

zamestnanci neni proplacena.

Pokud ze strany zamé&stnavatele dojde ke zruSeni smény, ptislusi zaméstnanci na-

rok na ndhradu mzdy ve vysi 75 % pramérného vydélku.

Dovolena a pracovni volno:

Zakladni vymeéra dovolené na zotaveni je zdkonem specifikovdna na 4 tydny za
kalendaini rok. Cerpani zaméstnaneckého benefitu, ktery zakonnou vyméru dovolené
zvySuje na 5 tydnt dovolené, je povoleno za piedpokladu, ze bude Cerpani tydne navic
urceno planem dovolenych na obdobi konce kalendainiho roku. Pokud je vedenim spo-

le¢nosti stanovena hromadna dovolena, je podminéno toto rozhodnuti ucinit do konce
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dubna pftislusného roku. Hromadna dovolend je zapoctena do individudlnich nérokti na
dovolenou. Dalsi naroky na pracovni volno s ndhradou mzdy jsou blize konkretizovany
v Kolektivni smlouvé podniku s odborovym svazem. Pro upiesnéni uvadim, ze jsou to
predevsim mimotadné osobni piekazky v praci jako je umrti partnera nebo ditéte, po-

hieb, vlastni svatba, svatba vlastniho ditéte nebo st€hovani domacnosti.

Stravovdani:

Zavodni stravovani zaméstnancu je zajiSténo v arealu primyslového komplexu a
zajiStuje ho akciova spole¢nost Gastro Zaruba M&K. Podnikem je dotovan jeden hlavni
chod na zaméstnance. Krom¢ zavodni jidelny jsou v prostorech podniku vybudovany
svafinové mistnosti, ve kterych je zaméstnancim K dispozici zakladni kuchynské vyba-
veni. Za sniZzenou cenu, K r. 2014 cena zakladniho menu ¢ini 20,-- K¢, se v zavodni ji-
delné poskytuje jedno hlavni jidlo denné. Za ptedpokladu, Ze je prace dany den vykona-
vana déle nez 10 hodin, resp. 10,5 hodin vcetné neplacené prestavky, je poskytovano

druhé dotované jidlo.

Duchodoveé pripojisteni:
Analyzovany podnik vypléci po dobu trvani smlouvy piispévek ve vysi 700,-- K&
zamé&stnanciim, ktefi maji uzavienou smlouvu o penzijnim pfipojiSténi se statnim pii-

spevkem.

Zdravotni a socialni péce:

Pé¢i o zdravi se ve vybraném podniku rozumi zajiStovani zdravotni péce zamést-
nanct dle zdkonnych pfedpisti. Chronologicky se jedna o vstupni lékatskou prohlidku,
pravidelné prohlidky pro jednotlivé profese a rizikova pracovisté a vystupni lékaiskou

prohlidku.

V ptipadé, Ze se pracovnik stane pro podnik nadbytecnym z internich diivodd, a
pracovnik neni schopen splatit jemu poskytnuté pijcky podnikem, je mozné splatky
prerusit nebo splaceni odlozit na dobu jeho nezaméstnanosti podlozené Ufadem prace.

Tato vypomoc je mozna na dobu maximaln¢ 12 meésict.
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Pro zaméstnance je vytvoren program beziro¢nych pijéek. Tyto pljcky jsou vy-
hradné¢ poskytovany na pofizeni domu nebo bytu v osobnim vlastnictvi, popf. na stavbu
¢1 rekonstrukci domu zaméstnancem obyvaném a je potieba stavebniho povoleni. Splat-
nost této pujcky, jejiz vySe dosahuje az 50.000,-- K¢ je max. 5 let od jejiho piiznani.
Castka, ktera je podnikem pro r. 2014 vyhrazena, je rovna ¢astce splatek za r. 2014 dii-

ve poskytnutych pijcek.

Nastane-li mimotadna udaélost, pfi které nastane umrti zaméstnance, spolecnost se
zavazuje k poskytnuti ptispévku na uhradu nakladd tomu, kdo se prokaze skutecnosti,

zZe je jim uhrazen pohieb zaméstnance.

Mimotadné socialni situace zaméstnanci, napf. pfirodni katastrofa, a vyse jejich
finan¢ni podpora ze strany podniku je individudlné projednavana na zakladé névrhu

odborového svazu.

Péce o diichodce:

Spole¢nost pravidelné jednou ro¢né poiada setkani diichodct, ktefi pred svym od-
chodem do dichodu pracovali ve vybraném podniku. Téz je pro né€ jednou ro¢né orga-
nizovan zajezd. Aby spolecnost vyjadtila, jak si vazi svych byvalych pracovnikt, dnes
dichodct, a jejich piinost pro chod podniku, je jim za stejnych podminek jako pro sta-

vajici zaméstnance, poskytovan narok na stravovani v zadvodni jidelné.

Odmény pri osobnich a pracovnich vyroci:

Podnik zaméstnanci vypléci jednordzové odmeény pii dovrSeni konkrétnich Zivot-
nich a pracovnich jubilei. VySe odmény pracovniho vyroc¢i je zavisla na dobé pftislus-
nosti k vybrané spolecnosti, potazmo ke spolecnosti Motor Jikov. Na prvni odménu ma
pracovnik narok po dvaceti odpracovanych letech v podniku. V takovém piipadé¢ ma
pracovnik narok na odménu ve vysi 5 000,-- K¢. Odmeéna je odstupiiovana po péti le-
tech az po 45. rok a jeji nejvyssi mozna vyse je 15 000,-- K¢ Odména vyplacena
z diivodu dovrseni 50., 55. a 60. roku Zivota je vyplacena za podminky, Ze je pracovnik
zamé&stnan v podniku po dobu nejméné péti let. Poslednim Zivotnim jubileem, které je
konkretizovano socialni politikou podniku je odchod pracovnika do starobniho nebo

pIn¢ invalidniho dtichodu.
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4.2.10. Rozmist’ovani pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru

Nejcastéjsi formou mobility ve vybraném podniku je povySovani pracovnikt. Du-
vodi povySeni je nespocet. Hlavnim divodem K povySovani je odvadéni stabilné vy-
bornych vysledki. Méné Castym typem interni mobility je pfevadéni pracovnikd na ji-
nou pracovni pozici. Tento transfer vétSinou nastdva z divodu nadbytecnosti na jedné
pracovni pozici a volného mista na pozici jiné. Transfer podléhd zméné pracovniho mis-
ta — pracovnik je podroben pfijimacimu fizeni bez nutnosti absolvovat fizeni vybérové.
Tretim typem je piefazeni na nizsi funkci, ale v podniku, kterému je prace vénovana, se

tak déje ziidkakdy.

Interni informace o fluktuaci zaméstnanci vypovidaji o zpracovani personalni

strategie na vysoké urovni. Mira fluktuace kazdoro¢né od roku 2008 klesa.

Pokud vedeni spolecnosti rozhodne o organizacnich zménach, které by se dotkly
zaméstnancl ve velkém, bude toto rozhodnuti konzultovano s odborovym svazem nej-
pozdéji 30 dnil pfed planovanym podanim konkrétnim zaméstnanciim. Je nutné, aby
byly vedenim piedlozeny divody k hromadnému propousténi, konkrétni pocty a profes-
ni sloZeni propousténych v poméru s veSkerymi zaméstnanymi. Mé&li by konkretizovat
obdobi, kdy by mélo dojit k propousténi, hlediska vybéru zaméstnancti, kteti by méli
byt propusténi a navrzena prava propusténych zaméstnanct. Pti posuzovani zaméstnan-
ce na jeho uvolnéni z podniku jsou zohlednény jeho schopnosti vykonu prace (pracovni
vysledky, pracovni kézen pracovnika apod.), schopnosti dalS§iho rozvoje a vzd€lani a
moznosti jeho dal§iho uplatnéni v podniku. Tyto hlediska jsou bodovany jeho pfimym
nadfizenym a persondlnim pracovnikem. Pti shodném posouzeni vice adeptli k uvolnéni

je rozhodujicim kritériem délka trvani pracovniho poméru u spolecnosti.
Pracovnikovi, se kterym je rozvazan pracovni pomér z divodu nadbyte¢nosti, za-

konné nalezi pti skonceni pracovniho poméru odstupné ve vysi trojndsobku primérného

vydeélku.
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5. DISKUZE A NAVRHY ZMEN

Cilem této bakalarské prace bylo zanalyzovat systém a fizeni personalni prace ve
vybraném podniku a poptipad¢ navrhnout opatieni vhodna ke zlepSeni dané oblasti per-

sonalni prace.

Analyze byla ve vybraném podniku podrobena veskera personalni prace. Jednotli-
vé personalni ¢innosti jsou na zaklad¢é podrobené analyzy na vysoké urovni. PfedevS§im
je to dano dlouholetou ¢innosti spolecnosti. Ackoliv je uroven persondlni prace vysoka,
analyza prokdzala i urc¢ité nedostatky. Z tohoto ditvodu jsou soucasti této bakalaiské
prace navrhy zmén, které by bylo mozné ve spolecnosti aplikovat za ucelem odstranéni

analyzovanych nedostatkd.

Nejvétsim plusem v fizeni persondlni prace vybraného podniku je vytvoieny
a zcela funkéni systém odménovani a systém péce o pracovniky, ktery odpovida zako-
niku prace. Ob¢ Cinnosti jsou zaméfeny, co nejvic na pracovnikovu spokojenost vedouci

k jeho nejlepsim pracovnim vykontm.

Slabsi strankou v ¢innosti personalniho utvaru je analyza pracovnich mist a adap-

tace nového pracovnika na pracovisti.

Na zaklad¢ analyzy systému a fizeni personalni prace ve vybraném podniku navr-
huji nésledujici opatfeni v jednotlivych personalnich ¢innostech. Tyto navrhy jsou navr-
zeny tak, aby mohly zlepsit nebo zjednodusit soucasny stav personalniho fizeni ve spo-

le¢nosti.

Analyza pracovniho mista:
Popis pracovniho mista je vypracovavan kvalitn€. Konkretizované pozadavky na

pracovnika jsou jasné definovany.
Upravy popisu pracovnich mist v podniku jsou utvafeny podle vyhodnoceni do-

taznikl pfedlozenych zaméstnancim vykondvajici praci na dané pracovni pozici. Pres-

nost a objektivita odpovédi tedy zavisi na jejich ochoté.
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Navrhuji vytvofit novy systém tprav analyzy pracovniho mist, ktery by spocival
v kombinaci zachovani dotazniku pro zhodnoceni pracovniho mista pracovniky a neza-
vislého pozorovani, popt. i rozhovoru s pracovnikem K objasnéni konkrétnich ¢innosti,
které jsou pro vykon prace potieba. Propojeni téchto forem zkoumani by analyza pra-
covniho mista byla detailn€jsi a propracovanéjsi hlavné ve vykonavanych ¢innostech

spojenych s pracovni pozici a s pozadavky na pracovnika.

Dale navrhuji do dokumentu Popis pracovniho mista zakomponovat veskera sko-
leni (zéakonna i specificka pro pracovni pozici), které je pracovnik na dané pozici povi-
nen absolvovat. Tento navrh shledavdm vhodnym z divodu nasledovného vzdélavani

pracovnikii.

Ziskavani a vyber pracovnikii:

K zefektivnéni procesu vybéru navrhuji zavedeni evidence uchazect, ktefi neu-
spéli ve vybérovém fizeni z dlivodu vybéru jiného uchazece. Uchazece, kteti splnili
pozadavky, ale nebyli zamé&stnani, by byli zafazeni do evidence potencialnich adeptii na
obsazeni jiného pracovniho mista ve spole¢nosti, které by diky své kvalifikaci a doved-

nostem mohli vykondvat.

Prijimani a adaptace pracovnikii:

Pro zlepSeni personalnich ¢innosti prijeti a adaptace pracovnika navrhuji propra-
covat adaptacni program pro nové pracovniky. Pro nové zaméstnané doporucuji vypra-
covat informacéni broZuru, jejimz obsahem by byla stru¢né historie spole¢nosti, popis
pracovniho mista, na které je pracovnik pfijimén, informace o hlavnich rysech perso-
nalni politiky a odménovani vcetné seznamu zaméstnaneckych vyhod. Déle hlavni prin-
cipy dochazky, hlaSeni absence a pracovni neschopnosti. Bylo by vhodné pracovnikovi
poskytnout i kontakty na jiné zaméstnance podniku, které by mohl pracovnik pii adap-

taci potiebovat.

Dale navrhuji, aby po ukonceni adaptacni faze pracovnika bylo pfezkouSeno, zda

pracovnik pochopil pracovni postupy.
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Odmeénovant pracovnikii:
Systém odménovani pracovniki je ve vybraném podniku nejlépe propracovanou
personalni ¢innosti. Pracovnikiim je odménovaci systém piedstaven pfi piijimani a dale

i v Kolektivni smlouvé.

Navrhuji do Kolektivni smlouvy uvést moznost obdrzovat mzdové pasky v elek-
tronické podob¢. Mzdovy dokument je po souhlasu pracovnika zasilan na pracovni nebo
osobni e-mailovou adresu nebo zvetejnén na firemni siti. Pro ochranu osobnich tdaji a

udajii na mzdové pasce je dokument chranén osobnim piihlasovacim jménem a heslem.

Dale navrhuji zavést cafeteria systém zaméstnaneckych vyhod. K navrhu jsem
zvolila platebni kartu, kterou lze vyuzivat u partneri poskytovatele karty. Divod tohoto
navrhu je, ze pracovnici spole¢nosti pochdzeji z rozdilnych vékovych, socialnich a za-
jmovych skupin. Pomoci karty si pracovnik zvoli ¢erpani zameéstnanecké vyhody podle

svych zajmu. Piiklad ¢erpani je uveden v Ptiloha 4 — cafeteria systém.

Dalsi vyhodou karty nebo poukazek je jejich danova tleva. Pokud by zaméstnava-
tel v ramci odmény zaméstnanci navysil mzdu o 1.000,-- K¢, byl by celkovy naklad
zamé&stnavatele na poskytnuti finan¢ni odmény 1.340,-- K¢. Pokud by finan¢ni odménu
Vv totoZné hodnoté vyplatil formou poukazky nebo ptispévku na zaméstnancovu platebni
kartu s benefity, naklad by se zmensil na 1.190,-- K¢. Divodem vyssiho nakladu pii
navyseni mzdy je to, Ze vySe odmény spadad do polozky hrubé mzdy a odvadi se z ni
socialni a zdravotni pojiSténi za zaméstnance, pojisténi placené podnikem i sraZzkova

dan.
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6. ZAVER
Tato bakalarskd prace se zabyva analyzou systému a fizeni personalni prace ve
vybraném podniku. Déle se prace zabyva vyhodnocenim provedené analyzy a néavrhy,

které slouzi k zlepSeni systému a jsou vhodnymi alternativami pro systém stavajici.

Obsah této bakalafska prace je rozdélen na dvé Casti — teoreticka a prakticka cast.
V c¢asti teoretické jsou shrnuty definice personalnich ¢innosti a jejich specifika od ruz-
nych autorii. Teoretickd vychodiska byla vyuzita ke zpracovani ¢asti praktické. Pro tce-
ly analytické ¢asti byl vybran podnik z oblasti vyroby komponentit do osobnich auto-
mobilti. Ve vybraném podniku jsou zanalyzovany persondlni ¢innosti, které jsou
v podniku zastoupeny. Bylo zkoumano, zda teorie odpovida praxi a také jaky vliv ma
personalni fizeni na chod podniku. Informace k jednotlivym personalnim ¢innostem a
K jejimu fizeni byly ziskany na zaklad¢ studii podnikovych dokumentd a smérnic, na
zaklad¢é Kolektivni smlouvy, pfirucky zaméstnance a predev§im z informaci, které mi

byly poskytnuty pracovniky personalniho useku vybrané spolecnosti.

Vysledek analyzy vypovida o vysoké tirovni personalnich ¢innosti v podniku. Lze
konstatovat, ze systém personalni prace je logicky strukturovany a propracovany do
sebemensich detaili. Spole¢nost vénuje svou pozornost zejména na odménovani a pod-
poru pracovnikiim v rdmci péce o né. Systém piedevSim téchto Cinnosti je dokonaly.
Mensi nedostatky byly objeveny v analyze vybéru pracovniku a v jejich adaptaci. Tyto

nedostatky v fizeni Ize odbourat alternativnim feSenim, jak ¢innost fidit a vykonavat.

Kli¢ova slova:
personalni planovani
analyza pracovniho mista
ziskavani pracovnika
vybér pracovnikli
hodnoceni pracovnikli
odménovani pracovnikti
vzdélavani pracovnikt
péce o pracovniky

ukoncovani pracovniho poméru
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. SUMMARY

This bachelor thesis deals with The system and management of personnel work in
the selected company, evaluation of this analysis and proposing improvement measures

for any deficiencies.

Theoretical part analyzes opinions of authors, who deal with the personnel work.
Information in this part of thesis was obtained from the literature. The basic structure of
personnel work used in this bachelor thesis is job analysis, personnel planning, recruit-
ment and selection of staff, their evaluation and remuneration, deployment of staff, ter-

mination of employment, education and care for workers.

In the practical part I first introduce the analysed company and its business activi-
ties. Information for this analysis was obtained from internal documents and mostly

from consultations with the workers of personnel department.

According to the analysed results we can see, that the personnel work in selected
company is at high level. The company devotes considerable attention to personnel

work, especially to recruitment, remuneration and the care for workers.

In some personnel work | found deficiencies for which | suggest improvement

measures.

Key words:

personnel management
job analysis
recruitment of staff
selection of staff
evaluation of staff
remuneration of staff
education of staff

care for workers

termination of employment
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Ptiloha 1 — popis pracovni pozice

POPIS PRACOVNI POZICE
Nazev pracovni pozice: MECHATRONIK
Podfizenost pracovni pozice: vedouci useku
Nadfizenost pracovni pozice: -
Organizacni zaclenéni: vyroba

Pracovni ¢innosti:

Analytické a syntetické Cinnosti souvisejici s implementaci elektronickych zatizeni.
Technicka a programové podpora elektronickych zatizeni.

Provadéni oprav, udrzby, sefizovani, renovace a montaze elektronickych zatizeni.
Montaz a ozivovani elektronickych prvki a sestav velinil a ovladacich stanovist’.
Odborné prace ve vyrobé elektrickych prvki a sestav.

Vedeni ptislusné provozni dokumentace.

Pracovni podminky:

Bez vyznamné zatéze.

Kvalifika¢ni poZadavky na vzdélani:

Ukoncené min. vzdélani: sttedni vzdélani s maturitni zkouskou

Nejvhodnéjsi obor: technicky interdisciplinarni

Alternativni obor: vypocetni technika, automatizace, automatizace ve
strojirenstvi

Osobni vlastnosti a dovednosti:

komunikativnost

spoluprace

kreativita

flexibilita

samostatnost

vykonnost

aktivni pfistup

zvladani zatéze

vedenti lidi

pocitatova zpusobilost

jazykova zptisobilost v CJ

jazykova zpusobilost v AJ nebo NJ

jazykova zpusobilost v jiném cizim jazyce

numericka zplsobilost

ekonomické podvédomi

pravni povédomi

Odborné znalosti a dovednost:

Elektrotechnika — zaklady, materialy, vodice, kabely, technické kresleni.
Elektronika — zaklady, obvody.
PocitaCovy hardware.

Zdravotni omezenost:

Poruchy vidéni.

DusSevni poruchy.

Poruchy chovani.

Drogova zavislost v anamnéze.

Zavazna onemocnéni pohybového a nervového systému.

Zdroj: Popis pracovni pozice

Zpracovani: autor



Ptiloha 2 — externi nabidka pracovni pozice

Inzenyr/-ka kvality - méreni,
analyzy, zpracovani dat

Hlavni napln prace:

» definovani méficich postupu (véetné nastaveni SW)

> komunikace s automobilkami ohledné technickych aspektl reklamaci
> objednavani a uvolfiovani zkuebnich stavd

> podpora reseni reklamaci

> méfeni potfebnych velidin v rdmci zkoudeni virobku

» statistické zpracovani dat

> nastaveni a zlep3ovani Q-procesu

PoZadujeme:

» V& /8§ technického sméru (idedlné elektrotechnika)

» velmi dobra aktivni znalost AJ nebo NJ

> technickeé znalosti (idealné automotive)

» prakticke zkuSenosti s managementem kvality a zkuSebnimi zafizenimi
vwhodou

» schopnost pracovatv tymu i samostatnost, jisté vystupovani

» vwwborna znalost Excelu podminkou (pokrocilé funkce, kontingencni tabulky)

> znalost INCA, Labview vwhodou

Nabizime:

> zajimavou a perspektivni praci v mezinarodni spolecnosti

> praci v mezinarodnim tymu

> systém odborného zaskoleni

> mozZnost dalSiho vzdélavani a rozSirovani kvalifikace vtuzemskych i
zahranicnich pobockach koncernu s

» zajimavy motivaéni program (13. plat, 5 tydnd placené dovolené, vwkonové a
dalSi bonusy)

> podporu pfi zajisténi bytu s prispévkem na najem

> mozZnost uplatnéni i pro absolventy

» a daldi vthody: penzijni pripojidténi, firemni MS, dotované stravovani

Zaslete nam svij Zivotopis i v némecké nebo anglické verzi.

Zdroj: webové stranky vybrané spolecnosti



Piiloha 3 — nabidka praxe pro student(k)y VS

Praxe pro studenty/studentky univerzit

Jiz béhem studia mohou angazZovani studenti/studentky ve firmé Robert Bosch nasbirat prvni profesni zkuSenosti v prostfedi velké

Pokud jste studentem/studentkou VS technického nebo ekonomického zaméfeni, s aktivni znalosti
anglického nebo némeckého jazyka a mate zajem navazat kontakt se zajimavym zaméstnavatelem jiz
v pribéhu Vaseho studia, nabizime Vam moZnost absolvovani odborné praxe u spolecnosti disisesis
ai@eesie v Ceskych Budéjovicich. Budete mit prileZitost poznat chod jednotlivych odbornych oddéleni,
spolupracovat na projektech a ziskavat prvni cenné pracovni zkuSenosti v mezinarodnim prostredi.

Nabizime

* Zajisténi ubytovani (s prispévkem az 2000 K¢ / mésic - po domluvé s nadfizenym)
« Financni odména 90 K&/hod.

« Dotované stravné

* Moznost dalsiho uplatnéni v nasi spolecnosti

V pripadé Vaseho zajmu poslete strukturovany Zivotopis (CZ + DE/EN verze) véetné motivaéniho dopisu s
bliz$imi informacemi o jakou formu spoluprace byste méli zajem na adresu:

Zdroj: webové stranky vybrané spole¢nosti



Ptiloha 4 — cafeteria systém

Pro specifikovani tohoto navrhu jsem si zvolila spole¢nost Edenred, kterd provo-
zuje poukazkové, kartové a cafeteria systémy v oblasti zaméstnaneckych benefiti. Mezi
jejich nejznaméjsi produkt patii stravovaci tikety Ticket Restaurant. Edenred se ovSem
nespecializuje pouze na prispévky na stravovani, ale i na kulturni a sportovni vyuziti.
Pro tento ucel slouzi Ticket Sport&Kultura. Pro absolutni volnost vybéru benefitu jsou
vytvoreny dvé moznosti — poukazka Ticket Multi a nebo elektronicka karta Ticket Be-
nefits Card, ktera je soucasti mého navrhu ke zméné v personalni ¢innosti odmeénovani
pracovnikti vybraného podniku. Platebni kartu lze vyuzit u Siroké a z hlediska atraktiv-
nosti velice plsobivé sité partnerii. Platebni kartu Ticket Benefits Card lze vyuzivat i na
platby v partnerskych e-shopech. V Tabulka 2 — ¢erpani vyhod pomoci Ticket Benefits
Cardje k dispozici vycet, kde lze platebni kartu v Ceskych Bud&jovicich vyuzivat a &er-

pat tak své finan¢ni odmény.

Tabulka 2 — ¢erpani vyhod pomoci Ticket Benefits Card

PARTNERI — Ceské Bud&jovice |
BENU
zdravi Dr. Max
GrandOptical
Badminton na Vystavisti
Contours
Hopsarium — svét rodinné zabavy
kultura CineStar
cestovani Gt
Blue Style
vzdelani JIPKA

Zdroj: Edenred

Zpracovani: autor



