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1 Uvod

Lidsky kapital je pro organizaci velice vyznamny a nenahraditelny, a pokud chce
podnik zvySovat svou konkurenceschopnost a vykon, musi o né pecovat. Jednou

Z moznosti je praveé vzdélavani a rozvoj zaméstnanct.

Vzdé¢lavani a rozvoj zamé&stnancii by mélo probihat na vSech urovnich podniku. To
znamena od zaméstnanctli, pies manazery a feditele, az po samotny podnik jako celek.
Rozvoj pracovnikti vyrazné¢ zlep$i individualni, tymovy i podnikovy vykon.
Zameéstnanci jsou zaroven spokojenéj$i a maji pocit, ze se o né podnik vice stard a

zajima se o né.

Vzdéelavani pracovniki je sice pro podniky velkd investice, ale pokud je plan vzdélavani
dobfe zpracovany, zcela urcit¢ tato investice neni bezdiivodnd. Aby vzdélavani
zaméstnancl bylo co nejefektivngjsi, je zapotfebi ho vyhodnocovat a provadét zpétnou
vazbu. Velké podniky spiSe vyuzivaji systematické vzdélavani pracovniki, kde maji
pfesné popsané, jak bude tato aktivita probihat. U malého podniku naopak prob&hne

vice individudlni a prubézné vzdélavani.

Cilem bakalatské prace je provést analyzu procesu vzdélavani a rozvoje zaméstnanct ve
vybraném podniku a na zékladé toho navrhnout mozné zmény, které by se zamétrovaly
na zlepSeni stavajici situace. Pro zpracovani této prace byla vybrana firma Leifheit,

S.r.0. se sidlem v Blatné.

Bakalatska prace je rozdé€lena na ¢ast teoretickou a ¢ast praktickou. V teoretické Casti
byly ziskavany informace o tom, jak by mélo probihat vzdélavani a rozvoj zaméstnanct
a popsany pojmy vztahujici se k tomuto tématu. Nésledujici praktickd cast obsahuje

popis vybraného podniku a zhodnoceni jeho vzdélavaciho programu.
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2 Literarni prehled

Armstrong (1999) definuje rozvoj pracovnikid jako piilezitost k uceni a rozvoji,
uskutecnovani vzdélavacich Cinnosti, planovani, realizace a vyhodnocovani ucinnosti
vzdélavacich programt. Déle popisuje podnikové vzdélavani tak, ze lidé se neustéle uci
prostiednictvim vzd€lavacich programi a tim systematicky pfizpsobuji a méni své

chovani.

Lidé jsou nejvyznamnéjSim zdrojem, ktery podnik ma, a proto je velice dilezité, zda
pracuji na optimalnim stupni svého vykonu. Tomu prave piispiva rozvoj zaméstnance,
ktery by mél byt soucasti strategického planu podniku, a také by se mél vztahovat

k podnikovym cilim. (FOOT, HOOK, 2002)

Cilem vzdélavani je dosazeni cili podniku, a to pomoci lidi, které organizace
zamé&stnava. Aby lidé dosahli co nejlepSiho vykonu a nejlépe se vyuZili jejich

schopnosti, je tieba, aby do nich podnik investoval. (ARMSTRONG, 1999)

Foot a Hook (2002) popisuji vzdélavani jako proces obmény postojl, znalosti,
dovednosti a chovani, aby bylo dosazeno efektivniho pracovniho vykonu. Smyslem je

rozvijet schopnosti zaméstnanct, a také uspokojit potieby organizace.

Koubek (2009) tvrdi, Ze v dne$ni neustale se ménici spolecnosti je velice dulezité dbat
na rozdifovani znalosti zamé&stnanct. Clovék si uz nevystaéi pouze s tim, co se naudil
béhem své pfipravy na povolani, ale musi se neustale vzd¢lavat.

Casto se také méni technologie a technika ve firmach, rozviji se informaéni technologie,
klade se velky vyznam na kvalitu vyrobkl a sluZeb, a proto firmy zvySuji péci o

vzdélavani a rozvoj pracovnik.

Smyslem programi pro vzdélavani a rozvoj je seznamit zaméstnance s pravidly,
informovat je o postupech prace, a také rozvijet jejich kvalifikaci pro budouci potieby.
Ptijeti pracovnika sice miize do podniku ptivést schopné lidi, ale i ti potfebuji neustalé

vzdélavani a rozvoj. (DONNELLY, GIBSON, IVANCEVICH, 1997)
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Ucelem vzdélavani pracovnikli ve firmé je prohlubovéni a systematické utvaieni

schopnosti zaméstnancti k vykonani sjednané prace a dosazeni pozadovaného vykonu.

(SIKYR, 2012)

Dale Koubek (2009) definuje vzdélavani pracovnikti jako personalni aktivitu, ktera

obsahuje urcité ¢innosti:

1.

Jelikoz se méni pozadavky na pracovni pozici, zaméstnanci musi neustdle
prohlubovat své pracovni schopnosti. Tomuto piizpisobovani se fika takzvané

doskolovani.

Dale dochazi k rozSifovani pracovnich schopnosti. Jedna se o to, aby pracovnici

zvladli préci i na jinych pracovnich mistech.

Zamgéstnanci se dale mohou vzdélavat prostiednictvim rekvalifikace. To
znamena, ze pracovnici maji takové povolani, které v podniku neni potieba, a

tito pracovnici jsou preskoleni na préci, kterou organizace vyuzije.

Dalsi cCinnosti vzdélavani je piiprava novych zaméstnanci k praci. Tito
zamestnanci nemusi vzdy plné ovladat praci, kterou budou vykonavat, a proto
musi byt doskoleni, pteskoleni nebo informovani na mechanismus, zvlastnosti ¢i

kulturu organizace.

A posledni aktivitou je formovani pracovnich schopnosti, které¢ zahrnuje i
formovani osobnosti pracovnika. Jedna se o aktivitu, kterd souvisi s praci

zaméstnancl nebo s organizaci.

2.1 Oblasti vzdélavani

Hronik (2007) ¢leni oblasti vzdélavani na:

Funk¢ni

Toto vzdélavani navazuje na popis prace a predevSim zabezpecuje, aby zaméstnanec

mohl zddrné vykonavat svou praci. Casto je také predmétem certifikace.

Dopliikové funkéni vzdélavani
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Je rozsitujici vzdélavani. Pro néjakého pracovnika mize byt funkénim vzdéldvanim, pro
jiného doplnujicim.
e ManaZerské

Manazerské vzdélavani ma mnoho podob. Miize se jednat napiiklad o tymové feSeni
problému, ¢i rozvoj dalSich manazerskych dovednosti.

e Jazykové
e [T Skoleni
o Utelové
Utelové vzdélavani se vétiinou zaméfuje na rozvoj mékkych dovednosti.
¢ Skoleni ze zdkona

Nékteré vzdelavaci ¢innosti vyplyvaji ze zdkona, tudiz jsou dané. To znamena, ze jsou
pro vSechny.

Vzdélavani dale rozdéluje na to, zda probihd za chodu nebo mimo chod.

Koubek (2009) uvadi, ze v systému formovani pracovnich schopnosti Clovéka se
rozeznavaji tfi zdkladni oblasti vzdélavani.

- oblast vSeobecného vzdélavani
- oblast odborného vzdélavani

- oblast rozvoje

14



Obrazek 1: Schéma systému formovani pracovnich schopnosti ¢lovéka

Oblast v§eobecného

vzdélavani
Zakladni ptiprava na povolani
Orientace
Oblast odborného Dotkolovani
vzdélavani (Prohlubovani kvalifikace)
Preskolovani
(Rekvalifikace)
Profesni rehabilitace
Oblast rozvoje

(Rozsifovani kvalifikace a

formovani osobnosti)

Zdroj: Koubek, J., Rizent lidskych zdrojii, 2009

Oblast vSeobecného vzdélavani

V této oblasti se vytvareji vSeobecné znalosti a dovednosti, které umoziuji ¢lovéku zit
ve spolecnosti. Tyto ziskané znalosti dale umoznuji rozvijet specializované pracovni
schopnosti. Oblast vS§eobecného vzdélavani nema na starost organizace, ale stat, ktery ji

kontroluje.

Oblast odborného vzdélavani

Zde se uskute¢nuji takové procesy, které pfipravuji studenty na budouci povolani.
Obsahuje jak pfipravu na zaméstnani, tak doskolovani neboli prohlubovani kvalifikace.
Dale sem patii pieskolovani nebo také orientace pracovniki.
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- Zakladni priprava na povolani stoji mimo systém podnikového vzdélavani
zaméstnanci. Casto se realizuje mimo organizaci, a to i ta ast, které se podnik Gcastni.
Podnik mtZe naptiklad pfipravovat mladez na povolani v u¢novskych strediscich.

- Orientace znamena, Ze se v organizaci snazi o to, aby se novy zaméstnanec co
nejrychleji a nejefektivnéji piizplsobil podniku, kolektivu a praci na daném misté.
K tomu se vyuzivaji vSechny potifebné informace a specifické znalosti a dovednosti,
potiebné pro vykon prace.

- DoSkolovani nebo také prohlubovani kvalifikace navazuje na odborné vzdélavani
pracovnikli. V tomto procesu zaméstnanci prizptusobuji své znalosti a dovednosti
riznym zméndm. Tyto zmény mohou byt vyvoldny technikou ¢i technologii, pozadavky
trhu, novymi objevy v oboru apod. Doskolovani mize zvySovat vykon pracovniki a
prosperitu podniku, ale také zvysuje Sance pracovniki na trhu prace.

- PieSkolovani, znamé také pod slovem rekvalifikace. Lidé si osvojuji pracovni
schopnosti k novému povolani, které je odlisné od toho dosavadniho. Rekvalifikace
muze byt plnd i ¢astecna.

- Profesni rehabilitace je zvlastni ptipad preSkolovani. Osobam, kterym soucasny
zdravotni stav nedovoluje provadét dosavadni zaméstnani, poméhd k opétovnému

pracovnimu zafazeni.

Oblast rozvoje

Tteti oblasti je oblast rozvoje, ve které dochazi k dalSimu vzdélavani a k rozsitovani
kvalifikace pracovnika. Zamétuje se na pochopeni a zvladnuti probléma, které mohou
piekracovat meze oboru. V této oblasti se nejenom formuji pracovni schopnosti, ale
také se rozviji osobnost jedince. Rozvoj se tedy zamétuje na kariéru pracovnika, jeho
pracovni potencidl a nakonec na jeho osobnost. Jestlize se jedna o rozvoj iniciovany a
uskuteciiovany organizaci, jde o rozvoj pracovniki.

Rozvoj smétuje ke zvySeni pracovniho vykonu, a také ke zvySeni Sanci pracovnikli na
vnéjSim trhu prace. Rozvoji pracovniki je kladen velky diraz a to predevSim
V zahrani¢i. V posledni dob¢ roste zajem podnikli o rozvojové Cinnosti. Mezi tyto
¢innosti patii napiiklad vzdélavani v oblasti vedeni lidi, komunikaci, jazykové
vzdélavani a tak podobné. Podnik vytvafi podminky pro vzdélavani a také vétSinou

hradi naklady.
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Vodak a Kucharc¢ikova (2011) rozd€luji vzdélavani do jinych tif skupin:

1. Musi se realizovat - jde o zékladni naroky na vzdélavani, které jsou Casto dané
zakonem. Toto vzdélavani se musi uskutecnit, aby zaméstnanci méli potiebné
dovednosti, zvladli vykonat svou praci a dosahnout urc¢enych cili.

2. Mcelo by se realizovat - vzdélavani je uskuteCnéno proto, aby ptineslo podniku
uzitek.

3. Podnik je chce realizovat - vysledky nemusi byt okamzité vidét, ale projevi se az

v del§im ¢asovém obdobi.

2.2 Systematické vzdélavani pracovnikt v organizaci

Koubek (2009) vyhodnocuje systematické vzdélavani, jako nejefektivnéjsi vzdélavani
pracovniki v organizaci. ,,Je to neustdile se opakujici cyklus, vychdzejici ze zdasad
politiky vzdelavani, sledujici cile strategie vzdelavani a opirajici se o peclivé vytvorené
organizacni a institucionalni predpoklady vzdelavani. “, vysvétluje. Tento cyklus za¢ina
identifikaci potteby vzdelavani pracovnikl, nasleduje planovani vzdélavani, treti fazi je
realizace a poslednim stupném je vyhodnocovani vysledkti vzdélavani a vyhodnocovani

ucinnosti vzdélavaciho programu a pouzitych metod.

Armstrongova (1999) definice se 1iSi od téch ostatnich. Tvrdi, Ze systematické
vzdélavani je vzdélavani, které je specidlné¢ urceno pro uspokojovani vymezenych
potieb. Navic je planované a zabezpeCované osobami, ktefi umi vzdélavat, a ucinek

vzdélavani je pak vyhodnocovan.
Také podle Hronika (2007) ma vzdélavani v organizaci Ctyii faze. Jedna se o

identifikaci potfeb vzdelavani, design vzdelavaci aktivity, realizaci a posledni fazi je

zpétna vazba. Toto ¢lenéni je vSeobecné piijimano.
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Obrazek 2: Schéma systematického vzdélavani zaméstnanct

Identifikace potieb
vzdélavani @

Planovani vzdélavani

Vyhodnocovani

vysledkti vzdélavani

Realizace

vzdélavaciho procesu

Zdroj: Koubek, J., Rizeni lidskych zdrojii, 2009

Toto systematické vzdélavani ma mnoho vyhod, které jsou potieba zminit.

- Zamgéstnanci jsou odborné vzdélavani, takze je organizace nemusi obtizné

vyhledavat na trhu prace.
- Pracovnici uzpisobuji své pracovni schopnosti podle potieb organizace.
- Soustavné si zlepsuji kvalifikaci, znalosti, dovednosti i osobnost.

- Systematické vzdélavani dale zdokonaluje pracovni vykon, produktivitu prace i

kvalitu vyrobkt a sluzeb.

- Primérné néklady na jednoho vzdélavaného pracovnika byvaji niz$i nez pfi
jiném zplsobu vzdélavani.

- Ze vzdé€lavani se nabiraji zkuSenosti, coZ znamena, ze dale mize byt neustale

zdokonalovano.

- V zavérecné fazi hodnoceni miizeme snaze najit cestu, jakym zplisobem zlepsit

pracovni vykon jednotlivych zaméstnanci.
- Pomaha uskutec¢iiovat moderni koncepci fizeni pracovniho vykonu.
- ZvySuje motivaci pracovniki a také zlepsuje jejich vztah k podniku.
- Napomaha k ziskavani a upevnéni pracovnikli a dale zvySuje pfitazlivost

podniku na trhu prace.
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- Zvysuje potencialni Sance pracovnika na trhu prace, jeho kvalitu i trzni cenu.
- Zaméstnanec se muze rychleji rozvijet, coz zvysuje jeho Sance na postup.

- V neposledni fad¢ zdokonaluje pracovni 1 mezilidské vztahy.

Existuje mnoho dalSich vyhod, které systematické vzdélavani poskytuje. Predevsim
zafazuje zaméstnance podle jejich schopnosti na spravné pracovni misto, optimalné
vyuziva pracovniky, utvaii tymy a pracovni vztahy, a také vyznamné pusobi na

personalni a socialni rozvoj zaméstnanct. (KOUBEK, 2009)

Urban (2012) uvadi, Ze existuji tfi zasady, jak zvysit efektivitu vzdélavani zaméstnancii
v podniku. PredevS§im je tfeba stanovit konkrétni cile vzdé€lavani, vymezit nalezité
metody a hodnotit vysledky vzdélavani. Pokud se budou tyto zasady dodrzovat, dojde

k dosazeni vyssich vysledkt vzdélavani.

Predpokladem tuspésnosti a konkurenceschopnosti firmy jsou vzdélani a vysoce
kvalifikovani lidé, ktefi ustavién€ zvySuji své znalosti. Zarovenn tomu muze piispét i
moderni firemni systém vzdélavani. Znalosti a dovednosti zaméstnanct totiz patii
K firemnimu bohatstvi a vzdélani lidé jsou také soucasti know-how firmy.

(KOTLANOVA, 2012)

2.2.1 ldentifikace potreb vzdélavani

Vzdélavani musi mit n&jaky zdmér. Jediné tehdy, pokud budou systematicky

rozpoznavany a analyzovany potieby vzd€lavani, se miize tento zamér definovat.
(ARMSTRONG, 1999)

Koubek (2009) uvadi, ze identifikace potfeby organizace neni vibec jednoducha.
Domniva se tak proto, jelikoz neni snadné vymezit kvalifika¢ni pozadavky jednotlivych
pracovnich mist, dale soulad mezi pozadavky pracovniho mista a pracovnimi
schopnostmi zaméstnance a v neposledni fadé¢ vztah mezi kvalifikaci pracovnika a

vysledky jeho préce.
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Identifikace potieb vzdélavani zahrnuje analyzu podnikovych, tymovych a
individualnich potieb, a také potieb jednotlivych zaméstnani ziskat nové znalosti nebo
zdokonalit schopnosti. Analyza se tyka jak souCasnych problému, tak 1 budoucich
potieb. Rozhoduje se zde také o tom, jaké vzdélavani je pro feseni urcitého problému

nejlepsi a ohledné naklada nejefektivnéjsi. (ARMSTRONG, 1999)

V nékterych piipadech vzdélavani nestaCi ke zvySeni vykonnosti podniku. Je tedy
potieba provést identifikaci a analyzu vzdélavacich potfeb, nez se zacne s procesem
zvySovani kvality persondlu pomoci vzdéldvacich programi. Analyza by pfedevsSim
meéla vychazet z odhalenych mezer vykonnosti. Vykonnostni mezera je rozdil mezi
standardni (poZadovanou, planovanou) vykonnosti a soucasnou (realnou) vykonnosti.

(VODAK, KUCHARCIKOVA, 2011)

Armstrong (1999) popisuje analyzu potieb vzdélavani podobné. Uvadi, ze tato analyza
se zCasti soustied’uje na urceni rozdilu mezi tim, co se déje, a tim, co by se mélo dit. To
znamena rozdil mezi tim, co zamé&stnanci znaji a mohou dé¢lat, a tim, co by méli znat a

byt schopni délat.

Od riznych potieb vzdélavani se mohou odvijet zmény v technickém rozvoji, zavedeni
novych technologii nebo zména sortimentu vyrobkd aj. Dale mulzeme potiebu
vzdélavani vypozorovat z pracovniho vykonu zaméstnanct, kvality vyrobkll, vyuzivani
zdrojii, vyuzivani pracovni doby apod. Jak je vidét existuje mnoho zdroji informaci,
které l1ze vyuzit pro identifikaci potteby vzdélavani, ale nelze jednoznacné urcit, zda
V praxi je postup takovy, Ze se analyzuje Skala udaji, které se ziskaly z b&zného
informac¢niho systému organizace nebo také ze zvlastnich Setfeni. VétSinou se jednd o

tf1 skupiny udaja:

1. Udaje tykajici se celé organizace - to jsou informace o struktufe organizace,
vyrobnim programu, trhu podniku, zdrojich, dale rizné udaje o zaméstnancich,
vyuzivani kvalifikace a pracovni doby, pracovni neschopnosti, absencich apod.

2. Udaje tykajici se jednotlivych pracovnich mist a ¢innosti - to znamena popisy
pracovnich mist, informace o zptisobu vedeni, kultufe pracovnich vztahti apod.
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3. Udaje o jednotlivych pracovnicich - tyto informace lze ziskat z personalni
evidence, ze zdznamu o hodnoceni pracovnika, zaznamii o vzdélani, kvalifikaci

a ucastnéni se vzdeélavacich programi, z vysledk testa atd.

Podle téchto udaji se analyzuje potieba vzdélavani zaméstnanct podniku.

Casto potieba vzdélavani vychazi z pozadavkd vedoucich i fadovych pracovniki.
Pravidelné hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanct je velmi podstatnym podkladem
pro identifikaci potfeby vzdélavani. Je-li toto hodnoceni pracovnikti podrobné a jsou-li
detailné rozvedeny nedostatky pracovniki, tim lep$i podklad je toto hodnoceni pro

identifikaci potfeby vzdélavani. (KOUBEK, 2009)

Identifikace vzdélavani probihd podle Vodaka a Kuchar¢ikové (2011) také ve trech
fazich.

V prvni fazi se provadi analyza podnikovych cild. Je zde potieba sledovat celkovou
strategii podniku a také jeho cile, aby bylo vzd€lavani efektivni. Strategii firmy by méli
znat vSichni zaméstnanci a ztotoznit se s ni. M¢li by se také zjistit rozdily mezi
pozadovanou a dosahovanou vykonnosti a vyjadiit to, zda miizeme tyto rozdily

vzdélavanim zmensit.

Ve druhém stupni se analyzuji ukoly, schopnosti, znalosti a dovednosti zaméstnanc.
Ziskané udaje se porovnaji se skute¢nym stavem schopnosti zaméstnanci. Ve vysledku
ziskdme ptedstavu o potiebé vzdélavani. VSichni zaméstnanci maji individuélni potieby
vzdélavani, a pokud budeme klast diraz na hodnoceni téchto individudlnich potieb,
muzeme pfipravit vzdélavani ptimo na miru. Dale je nezbytné zkoumat i potteby tymda,

protoze nékteré potieby jsou spole¢né pro skupinu zaméstnanci.

Treti faze se zaméfuje na analyzu osob. Individualni charakteristiky pracovnika se
porovnavaji s ndroky podniku. Tyto Udaje lze ziskat z hodnoceni, vzdélavani nebo
z kvalifikace zaméstnancu.

2.2.2 Planovani vzdélavani zameéstnancu

Na identifikaci vzdélavacich potfeb navazuje faze planovani vzdé€lavani. V jejim

pocatku jsou obvykle stanoveny priority procesu firemniho vzdélani, které souviseji
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s celkovou firemni strategii a se strategii a politikou vzd&lavani. (TURECKIOVA,
2004)

V ptedchozi fazi identifikaci vzdélavacich potteb se zjistilo, co bude predmétem
vzdélavaci Cinnosti a kdo bude aktivnim pfijemcem. V dalSim kroku je tedy nezbytné
spojit rizné potieby do jasné formulovanych rozvojovych cilii. Poté se mohou klést

otazky, jak nejlépe naplanovat riizné vzdélavaci aktivity. (HRONIK, 2009)

Vzdélavaci program musi zabezpecit uspokojeni potteb a splnéni cilii vzdélavani, proto
se musi pouzit vhodna kombinace a vhodné propojeni metod a umisténi vzdélavani.

Vsechny vzd€lavaci programy se musi tvofit individudlné. Jestlize se objevi nové
potieby vzdélavani nebo pokud odezva na program upozoriiuje na nezbytnost zmén, je

tieba podobu téchto vzdélavacich programti soustavné rozvijet. (ARMSTRONG, 1999)

ey oo

vzdélavani. Jsou zde také stanoveny prvni Ukoly, navrhy na rozpocty a navrhy
programti. Definitivni podoba téchto névrhii vznikne az po nasledném projednani.
Programy vzdélavani se dale podrobnéji specifikuji a uddvaji tak, na jaké oblasti se
vzdélavani bude orientovat, ktefi pracovnici se ho zucastni, jaké metody budou pouzity

a také se uvadi harmonogram vzdélavani.

Armstrong (1999) uvadi, Ze plan vzdélavani by nam mél odpoveédét na jisté otazky:

- Jaké vzdélavani ma byt zabezpeceno - obsah
- Komu ma byt uréeno - cilova skupina t€astnikli
- Jakym zptsobem bude realizovano - jakymi metodami a technikami

- Kdo bude vzdélavani zabezpeCovat - vzdéldvani mize byt realizovano riznymi

institucemi nebo jednotlivei (napi. interni odbornici, externi instituce)
- Kdy se uskutec¢ni - v jakém Casovém obdobi
- Kde bude probihat - pfimo v podniku nebo mimo ngj
- Za jakou cenu - s jakymi naklady
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- Jakym zpiisobem se budou hodnotit vysledky vzdélavani a jeho uc¢innost.

V této fazi je vytvotren ndvrh vzdélavaciho programu, kterému predchazi identifikace

potieb. Tvorba planu vzdélavani se sklada ze tii casti.

Prvnim stupném je pripravna faze. Tato faze obsahuje vymezeni potieb, analyzu
ucastnikl a jsou také stanoveny cile vzdé&lavaciho projektu. Stanoveni cilll je dulezité
pro méfeni dosazenych vysledkti a tyto cile se dale mohou ¢lenit na specifikace

pozadovaného vysledného chovani, standardy, a podminky, které se tykaji projektu.

Dalsim stupném je faze realiza¢ni, ve které se urCuje, jakym zpiisobem bude
vzdélavani probihat.

Posledni fazi je faze zdokonalovani. Jak uZ napovid4d nazev, jedna se o zlepSovani
procesu vzdélavani prostfednictvim vhodnych technik a hodnoticich metod.

(VODAK, KUCHARCIKOVA, 2011)

Vybrané metody vzdélavani

Podle Koubka (2009) mtizeme vzdélavani rozdélit do dvou skupin.
Prvni metoda se pouziva na pracovisti a hodi se vice pro vzdélavani délnikt, zatimco ta
druhd je vyhrazena mimo pracovisté a je naopak vhodnéjsi pro vedouci pracovniky a

specialisty.

Armstrong (1999) popisuje, ze existuji tfi mista, kde mizeme vzdélavani uskutecnovat.
Prvni moznost je pfimo na pracovisti, tedy ptfi vykonu prace; dalsi moznosti je
vzdélavani mimo pracovist¢ (mimo vykon prace) a poslednim typem je externi
vzdélavani, coZ znamen4 mimo podnik.

Kleibel, Dvoiakova a Subrt (2001) tvrdi, Ze cenové piiznivéj§i pro firmu je interni

vzdélavani na pracovisti.

Pfi vybéru vhodnych metod by se nemélo predpokladat, ze bude pouzita jen jedina

metoda. Kombinace riznych metod ptfinese pravdépodobné lepsi vysledky. Pokud se
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pouzije vhodny vybér metod, pomtize to vzdélavani tim, ze upoutd zdjem vzdélavajiciho

se pracovnika. (ARMSTRONG, 2007)

Bartonkova (2010) uvadi, Ze neexistuje jedind univerzalni metoda vzdélavani. Urcité
metody se pouzivaji pii osvojovani védomosti a jiné zase pii zvladnuti dovednosti a

rozvoji schopnosti.

Volba vzdélavacich metod se odviji od cili a obsahu vzdélavaciho programu. Dulezité
ovSem také je prizplsobit predavani poznatkil individudlnimu stylu vzdélavajicich se.

(BLAHA, MATEICIUC, KANAKOVA, 2005)
Prokopenko a Kubr (1996) uvadé¢ji faktory, které ovlivituji vybér vzdélavacich metod.

Vybér metody ovlivituje mnoho faktorti. Obrazek 3 udava nekolik faktori, které jsou

setfidény do péti skupin.
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Obrazek 3: Faktory ovliviiujici volbu metod

Faktory ovliviiyjici volbu metod

Cile uceni Lidské faktory

- znalosti - vzd¢lavatel

- dovednosti - GiCastnici

Piedmét a obsah Casové a materialni
- specificky predmét faktory

- interdisciplinarni - Cas

Principy uceni

- motivace

- aktivni zapojeni
- individualni
pristup

- fazeni a ¢lenéni

Zdroj: Prokopenko, J., Kubr, M., a kol.; Vzdélavani a rozvoj manazeru, 1996

Cile uceni

Jak je patrné z obrazku 3, mezi cile patii zlepSeni znalosti, dovednosti a ¢innosti.
V pozitivnim podnikovém prostiedi by tyto aktivity mély smétovat ke zlepSeni vykonu
zaméstnancl. M¢l by se vymezit takovy cil, aby vzdélavany pracovnik po dokonceni
vzdélavaciho programu veédél, co méa znat, co bude délat a co ziskd. Kazda metoda

vzdélavani mize prospét jinym cilim.
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Predmét a obsah vzdélavani

Obsah a predmétné oblasti jsou dalsSimi faktory, které je tteba brat v tivahu pti vybéru
metod. Razné oblasti v podniku maji vlastni specifické pozadavky na vzdélavani.
Vzdé€lavaci programy budou jiné naptiklad v fizeni vyroby a ve financich. Zabyva-li se

organizace ur¢itym problémem, je vhodné vybirat z vice metod.

Lidské faktory

Vzdélavatel musi mit dostatecné znalosti pfedmétu a mél by pouzivat nejvhodnéjsi
metody, aby vyhovély cilim vzdélavani. Ma-li byt vzdélavani efektivni, musi se
ptihlizet také k poctu vzd€lavanych, jejich ocekavani a schopnost ucit se. Dale se

posuzuje vek a praktické zkuSenosti ticastniki, intelektualni uroven atd.

Cas a materialni faktory
Dalsimi dulezitymi faktory jsou cas, finance a vzdélavaci zafizeni. Tyto faktory

vzdélavatele omezuji a maji velky vliv na vybér metody vzdélavani.

Principy uceni

Objevuji se tii zakladni skupiny principt uceni. Jedna se o pragmatickou, behavioralni a
logickou skupinu. Motivace, odezva, aktivni zapojeni, individualizovany pfistup,
spravné fazeni, zpétnd vazba a pfenositelnost novych dovednosti do praxe jsou

nejcastéji uvadéné principy ucent.

Metody pouZzivané pri vykonu prace na pracovisti

Instruktaz pri vykonu prace

Podle Armstronga (1999) by pracovni instruktdz méla mit ¢tyii stupné:
1. pfiprava,
2. vysvétleni a demonstrovani,
3. procvi¢ovani a testovani,

4. pouzivani a zdokonalovani.

26



Skolitel se tedy musi piipravit, musi pouZit vhodné vyu¢ovaci metody, a také pomiicky
pro demonstrovani. Vyklad by mé¢l byt jednoduchy. Pii procvicovani Skoleny
napodobuje Skolitele a opakuje operaci pod jeho vedenim. Zdokonalovani vede k tomu,
aby Skoleny pracovnik dosdhl takové pracovni urovné, kterd bude odpovidat

normalnimu zkusenému pracovnikovi.

Tato metoda patii mezi nejpouzivanéjsi. Jde o zacvik nového zaméstnance, kterému
povefeny pracovnik nebo jeho nadiizeny ukdze postup prace. Toto vzdélavani ma
jednorazovy charakter a pouziva se pfi jednodussich pracovnich postupech. (KOUBEK,

2009)

Koucovani (coaching)

Vzdélavany pracovnik je pfi koucovani kontrolovan nadtizenym, ktery mu oznamuje
své pripominky, instrukce a sméruje ho k uréitému pracovnimu vykonu. Tato metoda
umoziuje spolupraci mezi nadfizenym a vzdélavanym pracovnikem a zlepsuje vztahy
mezi nimi. Jedna se spiSe 0 dlouhodobéjsi instruovani, vysvétlovani a sdélovani
pripominek. Nevyhodou koucovani je, Ze probiha v rusivém prostiedi nebo pod tlakem
pracovnich ukold.

(KOUBEK, 2009)

Tato metoda se pouziva k rozvoji individualnich dovednosti, znalosti a postojli a je

zalozend na vztahu dvou lidi. Nejefektivnéjsi je, pokud se mlze provadét neformalné,

jako soucast normalniho procesu fizeni. (ARMSTRONG, 1999)

Pfi koucCovani se musi manazer zaméfit na silné stranky zaméstnance. Byl by nesmysl|

zabyvat se né¢im, v ¢em neni pracovnik dobry. (BELCOURT, WRIGHT, 1998)

Prokopenko a Kubr (1996) uvadi, ze koucovani je: , Diouhodobd pomoc mladému
manazerovi zkuSenym seniorem, poskytovani praktickych rad k probléemum 7izeni,
obchodu a chovani. Normalné to jsou sverenecké vztahy, usnadnujici zrani mladého

manazera. “
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Mentoring je podobny jako coaching, ale odpovédnost zlistava na pracovnikovi, ktery
podstupuje vzdélavani. Ten si vybere svého poradce (mentora), ktery mu bude radit a
pomahat mu. Tato metoda je hodnocena Iépe nez koucovani, avSak je tu moZnost

nevhodné volby mentora. (KOUBEK, 2009)

Mentorovani je metoda, pti které zkuSenéjsi zaméstnanec pomahd méné zkusengjSimu.
Mentorovani odbornici maji vétsi nadé€ji na postup v kariéte a vyssi plat. (BELCOURT,

WRIGHT, 1998)

Asistovani

U této metody vzdélavani je zacinajici pracovnik pfifazen ke zkuSenéjSimu
zaméstnanci, kterému pomaha pii praci a zaroven se uci postupiim prace. Nevyhodou
muze byt, ze se vzdélavany pracovnik muize naucit i nevhodné pracovni postupy.

(KOUBEK, 2009)

Rotace prace (cross training)

Tento typ vzdélavani se hodi pro fidici pracovniky, absolventy Skoly, ale také pro
fadové zameéstnance, ktefi jsou napiiklad vyCerpani z dlouhodobé monoténni prace.
Zaméstnanci jsou na urcitou dobu pfidélovany tkoly v riznych ¢astech organizace a

muze si tak rozsitit své schopnosti.(KOUBEK, 2009)

Cilem této metody je rozsifit znalosti lidi, a to tim zplsobem, ze postupné projdou
riznymi pracovnimi misty a rGznymi utvary podniku. Rotace prace se musi peclivé
naplanovat a kontrolovat, jinak mlize byt neucinnd. Musi byt také poveiena vhodna
osoba, kterd na vzdé&lavaného pracovnika dohlédne, aby mél pftileZitost k uceni a

spravné pracovni zazitky. (ARMSTRONG, 1999)

Pracovni porady

Pti poradach se zaméstnanci mohou seznamit s informacemi tykajici se jejich pracovisté
nebo celé organizace. Tyto porady jsou neformalni a pracovnici si zde vyménuji své
nazory, postoje a zkuSenosti s pracovnimi problémy. Je vSak tézké najit optimalni cas

pro porady. Béhem pracovni doby se krati ¢as uréeny pro splnéni ukold a mimo
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pracovni dobu se setkavame s neochotou pracovniki chodit na tyto porady. (KOUBEK,
2009)

Metody vzdélavani pouZivané mimo pracovisté

Prednaska

Podle Prokopenka a Kubra (1996) je nejvhodnéjsi volit prednasku, ktera je kratkd a da
podnét k diskusi a k pfemysleni. Zamyslet bychom se méli nad prednaskou, ktera trva
tfictvrt¢ hodiny a déle. Pokud tato prednaska neuspéje, mize poskodit vzdelavaci
proces.

Cilem pirednasky je informovat, instruovat, inspirovat a podobn¢. Pfednaska mutize také

pobavit a diky tomu si poslucha¢i mohou vice zapamatovat.

Prednésejici ma pod kontrolou jak obsahovou, tak ¢asovou skladbu pfednésky a prendsi
informace na posluchace. Idedlni je rozd¢lit posluchace do mensich diskusnich skupin,
aby se také mohli zapojit. PrednaSka by neméla byt delSi nez 40 minut.

(ARMSTRONG, 1999)

Demonstrovani

Pti demonstraci kvalifikovand osoba provadi praci a ukazuje ostatnim, jak feSit urcitou

situaci. (PROKOPENKO, KUBR, 1996)

Znalosti a dovednosti jsou pifeddvany pomoci ndzorného vyucovani. K nazornosti se
mohou vyuzit audiovizualni techniky, pocitace, ukazky pracovniho postupu, obsluha

zafizeni, apod. Klade se diraz na praktické vyuzivani znalosti. (KOUBEK, 2009)

Vzdélavani pomoci pocitacu (e-learning)

Tato metoda se neustale rozsifuje a k dispozici je stale vice vzdélavacich programii.
Pocitace nabizeji rtzné testy, poskytuji velké mmnozstvi informaci, mohou také
simulovat ur¢itou pracovni situaci a umoziuji kontakt se vzd¢lavatelem, ale i
S ostatnimi ucastniky vzdélavani.

Zaméstnanci se mohou vzd¢lavat jak individualné, tak ve skupinach. (KOUBEK, 2009)
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E-learning se v soucasnosti velice rychle $ifi. Je rychlejsi a levnéjsi nez ostatni metody.
Nevyhodou je, Ze je tato metoda omezena technologickym vybavenim podniku.
V poslednich letech jsou nejvétsi inovace propojeny pravé s vyuzitim informacneé-
komunikacnich technologii. S programy, které kladou diraz na védomosti, je to
nejjednodussi. Tyto programy poskytuji uzivatelim informace logickym zptsobem a
mohou byt vyuZity i ve volném c¢ase. Dal§i moznosti jsou technologie zaloZzené na CD
nebo DVD nosic¢ich. Nékteré systémy mohou posoudit ucastnikovu uroven a navrhnout
program, ktery by mu nejvice vyhovoval.

Pii vyuziti internetu mize ucastnik komunikovat s lektorem nebo mohou také probihat

skupinové diskuze. (VODAK, KUCHARCIKOVA, 2011)

Vodak a Kucharc¢ikova (2011) dale uvadéji vyhody a nevyhody e-learningu:
Vyhody e-learningu:

- Zalezi na ucastnikovi, kdy zacne se vzdélavanim a jakym tempem bude postupovat.
- Material je snadno dostupny.

- Ucastnik maze také individualng komunikovat s lektorem.

- Ucastnici si mohou mezi sebou vyménovat své nazory a myslenky.

Nevyhody e-learningu:

- Néaklady na potizeni techniky jsou zna¢né vysoké.
- N¢kteti lidé stale maji averzi k této metodé.

- Chybi vizualni styk s vyucujicim.

- Pravidla spoluprace se hiife stanovuji.

Samostatné vzdélavani

Samostatné vzdélavani vede zameéstnance k tomu, aby se ujali odpovédnosti za své
vlastni potieby vzdélavani. Jednak kvili zlepSeni vykonu na svém soufasném
pracovnim misté, a také aby uspokojili své snahy tykajici se kariéry. (ARMSTRONG,
1999)
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Koubek (2009) zarazuje samostatné vzde€lavani mezi metody vzdélavani mimo
pracovisté. Toto vzdélavani probiha jako samostudium na zékladé doporucené
literatury. Samoziejmé tato metoda mize probihat jak mimo pracovisté, tak i na
pracovisti. Zameéstnanci se mohou vzdélavat vlastnim tempem, jak jim to vyhovuje.
Vyhodné pro organizaci je, Ze samostudium nekrati pracovni dobu. Naopak nevyhodou
je, ze podnik nemulze plné kontrolovat vzdélavani a ani nema opravnéni pozadovat po
pracovnikovi, aby studoval ve svém volném case. A samoziejm¢e pro zaméstnance je ta

nevyhoda, Ze musi obétovat volny ¢as pro tuto aktivitu.

Prokopenko a Kubr (1996) ve své knize popisuji, ze pojmenovani sebevzdélavani se
pouziva jiz od sedmdesatych let minulého stoleti. Rozdé€luji ho na dvé ¢asti - rozvoj

vlastni osoby a rozvoj svépomoci.

2.2.3 Realizace vzdélavacich programii

Hronik (2007) popisuje realizaci jako vrchol cyklu vzdélavani a roz€lenuje ji na ti faze.

e Piiprava
e Vlastni realizace

e Transfer

Piiprava
V této fazi je potieba vSe dobie pfipravit, aby vzdélavani bylo zdarné realizovano.
Musime pfiipravit lektora, ucebni materidly a pomucky, uUcCastniky a také zajistit

organiza¢né celou akci.

Vlastni realizace

Zacina piijezdem lektora na misto kondni. Hronik uvadi, Ze je ideélni pfijet alespoil
jednu hodinu pted zacatkem. Do vlastni realizace dale patii zahajeni, monitorovani déni
a prubéhu, vytvoreni a udrzeni vysoké tirovné pracovniho spolecenstvi a také se mohou

fesit nenadalé situace.
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Transfer

,JiZ v predchozi fazi designovani jsou navrZeny aktivity, které budou nasledovat po
skonceni kurzu. Pri samotném kurzu je tieba tento plan ozivit a pohlidat prvni dny po
kurzu. “ Tak popisuje Hronik tento stupe.

Podle Armstronga (1999) se musi vzdélavaci kurzy predev$im monitorovat, aby vSe
probihalo podle planu, a také podle rozpo¢tu. A po ukonceni by se mélo vzdélavani

vyhodnocovat. To nam umozni zjistit, do jaké miry nadm ptineslo pozadované vysledky.

Vodék a Kucharcikova (2011) uvadeji né€kolik bodi, které jsou potieba zajistit, aby se
zajistil bezproblémovy priibéh programu vzdélavani.

e Na zacatku by se zaméstnanci méli vyjadrit ke vSem ¢astem programu a vyjasnit
tak veSkeré nedostatky.

e Jednotlivci nebo skupiny sdéli, co vlastné od kurzu ocekavaji. Tim se muze
vzdélavani rozsitit o témata, kterd i¢astnici pozaduji. To pro n¢ znamena vétsi
motivaci.

o Jesté pred zacatkem kurzu by se mél potvrdit nebo upravit program, aby vSem
vyhovoval, a to jak ucastnikim, tak lektoriim. Tim se zajisti jak splnéni
¢asového harmonogramu, tak obsahova stranka programu.

e Na zavér by méli lektoii také vytvofit Casovou rezervu, ve které se zopakuje to,

co bylo probrano a ujasni se ptipadné nezodpovézené otazky.

2.2.4 Vyhodnocovani vzdélavani

Zaklady pro vyhodnocovani se musi piipravit jiz ve fazi planovani. Zaroven je dulezité
posoudit, jaké informace budeme potiebovat pro hodnoceni kurzii.

Vyhodnocovéanim zjistujeme, zda ma urcité vzdélavani vyznam nebo ne a také jestli je
efektivni vzhledem k nékladiim.

Obecn¢ se da fict, ze vyhodnocovani je porovnavani cili s vysledky.

Casto viak muzZe byt obtizné presné urdit méfitelné cile a shromazdit informace o

vysledcich. (ARMSTRONG, 1999)
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Od vzdélavaci aktivity ocekdvame, Ze zvysi pracovni vykon, proto potiebujeme znat,

jak splnila svij cil. (HRONIK, 2007)

Belcourt a Wright (1998) rozdeluji hodnoceni do Ctyf otazek, které maji byt

zodpovézeny. Toto ¢lenéni vychazi z Kirkpatrickova modelu.

e Reakce

e Uceni

e Chovani
o Vysledky

Hronik (2007) jesté k tomuto ¢lenéni pfipojuje patou otazku, a to uroven postoju.

Reakce

aje levna.

Na konci se vétsinou vypliuje dotaznik, kde se vyjadiuje mira spokojenosti s obsahem,
prostiedim, metodami atd. Kritici ovSem tvrdi, Ze tyto formuléfe zjisti akorat to, jak se
pracovnikiim $koleni libilo, ale nema nic spole¢ného s tim, zda ucastnik po skoleni 1épe
pracuje. Vyhodou je, Ze odpovédi piinasi okamzitou zpétnou vazbu a lze tak provést

upravy dalsiho kurzu.

Uceni

Uceni je druhou nejsnadnéj$i metodou hodnoceni. Belcourt a Wright (1998) uvadéji, ze
tento typ pouziva okolo 20 - 30 procent skolitelti. To, zdali jsme se néco naudili, se méti
pomoci testu, ktery je proveden jak na zacatku programu, tak po jeho skonceni.
Zlepseni ve vysledcich, 1ze povazovat za dasledek kurzu. Zkouska, kterd se kona na
konci, zvySuje motivaci pracovnika latku zvladnout. Informace, které testy poskytuji,
maji velkou hodnotu, protoze s nimi mizeme dokazat, ze zaméstnanec byl vyskolen na

pozadovanou Urover.

Chovani
Chovani vyjadiuje, zda pracovnici ziskané dovednosti a znalosti vyuzili na pracovisti.

Existuje nékolik zptsobl jak toto hodnotit. Pozorovatelé mohou naptiklad posuzovat
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pracovni vykon pied a po Skoleni. DalSim zptsobem je pozadani o ndzor lidi, ktefi jsou
v kontaktu s ucastnikem kurzu. Zaméstnanci musi dostat ¢as k tomu, aby se s novymi
znalostmi szili a uplatnili je na pracovisti. (BELCOURT, WRIGHT, 1998)

Vysledky
s obratem, kvalitou, produktivitou, cCasem, ziskovosti atd. Shromazd’ovat udaje
k vyhodnoceni trva néjakou dobu, ale vyjadrit skute¢ny G¢inek vzdélavaciho programu

vvvvvv

Razné faktory, jako naptiklad trokovd mira nebo konkurence, mohou ovlivnit tyto

vysledky. (BELCOURT, WRIGHT, 1998)

Podle Koubka (2009) je hlavni problém si stanovit, jakymi kritérii budeme vzdélavani
hodnotit.

Jednim zplisobem jak vyhodnocovat vysledky vzdélavani je porovnani vysledki
vstupnich testii ucastnikl s testy, které se provedly po skonceni programu. Neni vSak
jednoduché tyto testy sestavit, nebot’ se muze stat, ze budou ovlivnény momentalnim

stavem testované¢ho pracovnika nebo dal§imi okolnostmi souvisejicimi s testovanim.

Druhy zplisob je monitorovani vzdélavaciho procesu a programu, avsak tento postup je
jesté méné spolehlivy, nez ten prvni. Znamena to, ze pozorovatel hodnoti efektivitu
jednotlivych metod nebo praci vzdélavateli. To miize byt znacné subjektivni, jelikoz
odbornik upfednostiiuje metody, které sam zvolil a hodnoti je tedy pozitivnéji. Zaroven
vysoce subjektivni je hodnoceni ucastnikti, 1 kdyZ je anonymni. Délat zavéry na zékladé
odpovédi ucastniki je tedy velmi nebezpedné. Utastnici 1épe hodnoti takové metody,

které od nich nevyzaduji zadné velké usili.

Také neni snadné vy¢islit piinos vzdélavani s pouzitim ekonomickych ukazateli jako je

naptiklad zvySeni prodeje, zvySeni kvality, snizeni nakladi atd.

Vibec nejhorsi je kvantifikovat piinos vzdélavani u vedoucich pracovnikl. S tim
souvisi otazky jak métit zmény chovani, jak fesit problémy, jak se rozhodovat nebo jak
organizovat praci. Usili o porovnani nakladl a pfinost sméiuje ke zkreslenym tdajam.
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U jednodussi prace se piinos vzdelavani projevi vyraznéji, nez u fidici prace, kde je
tento efekt sotva zpozorovatelny. Nelze jednozna¢né fici, kdy zkoumat ucinnost

vzdélavani, jestli hned po ukonceni nebo s né¢jakym odstupem.
Prokopenko a Kubr (1996) popisuji, pro¢ vibec hodnotime vzdélavani. Podle nich
existuji Ctyii davody, pro¢ provadime hodnoceni a hleddme vysledky. Nasledujici

obrazek ukazuje tyto Ctyfi divody.

Obrazek 4: Divody hodnoceni vzdélavani

Uceni

Ovérovani

Zdokonalovani

Kontrolovani

Zdroj: Prokopenko, J., Kubr, M., a kol.; Vzdélavani a rozvoj manazerii, 1996

Prekryvajici se oblasti vyjadiuji, Ze existuje vice nez jeden diivod pro hodnoceni a také
to, Ze jeden nebo druhy diivod vétSinou pfevlada. Uprostfed imysIné zanechali prazdné
misto, které¢ symbolizuje nesmyslené hodnoceni bez jasného zaméru.

Ovétovani je dokonaly diivod pro hodnoceni. Toto hodnoceni miize potvrdit ¢i vyvratit
to, jestli mad dané vzdélavani n&jaky piinos nebo zda ma viibec cenu za néj obétovat cas
a finance.

Az bude vzdé€lavaci program schvalen, pfedd se odbornikim a ti zpracuji projekt a
vyhodnoti jeho realizaci. To ndm umozni zkontrolovat, zda realizace probihd podle

pokynt zpracovatele. (PROKOPENKO, KUBR, 1996)

2.3 Vzdélavani pro nové pracovniky

Potteby vzdélavani maji vSichni zaméstnanci, ale existuji 1 skupiny, jako jsou novi

zameéstnanci, jejichz vzdélavaci potieby jsou specifické. Novi zaméstnanci musi byt
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informovani o novych faktech tykajicich se organizace. Tito pracovnici byvaji
vzdélavani bud’ neformalné, nebo formalné. Pokud se vSak vzdélavaji neformalné, trva
to delsi Cas, a také hrozi, Ze se mohou naucit vykondvat svou praci Spatné. (FOOT,

HOOK, 2002)

Koubek (2003) tvrdi, Ze vstupni vzdélavani nového zaméstnance musi byt predevsim
individualni. Kazdy novy pracovnik potiebuje zapracovani a adaptaci na nové prostiedi.
Na novém pracovnim misté zpocatku nepodava stoprocentni vykon ani sebelepsi
pracovnik. Musi si tedy zvyknout na nové prostedi, vybaveni a odbourat novackovsky

vvvvvv

zaméstnanec zacal co nejdiive pracovat na 100 %.

Foot a Hook (2002) uvadégji co by mél obsahovat uvadéci tréninkovy program a co by
m¢l zaméstnanec znat:

- umisténi hlavnich budov, ve kterych zaméstnanec pracuje, pozarni vychody,

toalety, umyvarny, misto jeho vykonu prace, jidelny,

- jména svych nadfizenych a lidi, se kterymi bude pracovat,

- pravidla bezpecnosti prace,

- disciplinarni procedury, procedury stiznosti podniku,

- zamg&stnanecké vyhody, postupy ohledn¢ nemocenské,

- odbory,

- oSetfovnu,

- misto, kde se nachazeji informace pro zamé&stnance,

- systém zaznamenavani piichodl a odchodi.

Pokud by zaméstnanci tyto prvotni informace neobdrzeli, nemuseli by se citit dobfe a
mnoho z nich by pravdépodobné zvazovalo, zda do prace dalsi den vibec piijit. Tato

situace by méla za nasledek nakladné plytvani se zdroji podniku. (FOOT, HOOK, 2002)

Koubek (2003) popisuje, co by mely vzdélavaci Cinnosti pro nové zaméstnance
zabezpecit. Pracovnik by mél pfedevS§im pochopit vSechna hlediska své prace a musi

zvladnout vSechny jeji ukoly. Dale by se mé¢l ve firmé zorientovat, zaradit se do
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pracovniho kolektivu a ziskat sebedlvéru, ze praci déla dobte. Dulezité je, aby tento

proces prob¢hl co nejrychleji a bez problémd.

Pro nové zaméstnance je potifebny adaptacni trénink. Adaptace pomahd témto
zaméstnanciim zvladnout novou praci tak, aby se stali produktivnimi. Tento trénink
zaCina jiz prvnim dnem v zaméstnani. Jak jiz bylo popsano vySe, zaméstnanci potiebuji
znat své spolupracovniky, dozvédét se néco o své praci, a také o podniku, ve kterém
pracuje. Muze se stat, ze pracovnik nebude vyskolen prvni den néstupu do prace, ale
skupinky zaméstnanci mohou byt shromazd’ovany ke spolecnému adaptaénimu kurzu,
ktery se koné naptiklad jednou mésicné. To vSak plati za predpokladu, ze jim uz byly
sdéleny bezprostifedni informace, jako naptiklad bezpecnosti pravidla.

Informace mohou byt podany bud’ pisemné, nebo ustné. Je vsak dulezité sd¢lit zdroj, na
ktery se mize zaméstnanec odkazat. Také je podstatné nesdélovat zaméstnanci piilis
mnoho informaci najednou. NejenZe pracovnik miZze byt prehlcen, ale také si nemusi

vs$e zapamatovat. (FOOT, HOOK, 2002)

Foot a Hook také uvade¢ji priklad adaptaéniho kontrolniho seznamu. Tento seznam

udéva, jaké informace musi byt zaméstnanci sdéleny a kdy a kdo je poskytne.

Tabulka 1: Adapta¢ni kontrolni seznam

. Osoba zodpovédna , Prvni Prvni
Téma ;s Prvniden | . y .
za pokryti tématu tyden mésic
v Manazer lidskych
Pijeti anazer idskyc *
zdrojl
Dokumentace T
. . Manazer lidskych *
a predstaveni o
y . zdroju
manazerovi
Hodiny, zacatek
pracovni doby, = |y pnazer lidskych .
pruzny cas, prestavky oo
., zdroj
na jidlo
a prescasy
Poloha odd¢leni,
i funk e,
vymezeni funkcea | dfizeny *
predstaveni
zaméstnanclim
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Cesta po hlavnich
pracovnich oblastech,
zaméstnanecka

Osoba delegovana

nadfizenym
restaurace, toalety, Y
nouzoveé vychody
Pravidla o zdravi
a bezpecnosti pii Nadtizeny

praci

Spolec¢nost - vyrobky,
sluzby a ptirucka
spole¢nosti

Specialista pro trénink

Pravidla a procedury
- disciplina a stiznosti

Manazer lidskych
zdroj

Platby, plat o svatcich

Manazer lidskych

a pfi nemoci zdroja

Komunikace Specialista pro trénink *
a konzultace

Trénink a rozvoj Specialista pro trénink

Hodnoceni vykonu | Specialista pro trénink

Odbory Zastupce odbort

Zdroj: Foot, M., Hook C., Personalistika, 2002

Koubek (2003) uvadi, jak by se pfi vzdélavani nového pracovnika mélo postupovat.
Vzdélavaci aktivita probéhne prvni den nastupu zaméstnance do prace. Jedna se o pul
az jednodenni instruktaz. Nejprve vedouci pracovnik informuje zaméstnance o podniku,
jeho vyrobcich a podobné a poté je vhodné piejit ke konkrétni praci. Vedouci musi
zajistit, aby novy pracovnik znal vSechny své povinnosti a podminky, za kterych bude
pracovat. Zde je také zapotfebi seznamit ho s predpisy tykajicimi se ochrany a
bezpecnosti prace. Nasleduje provedeni pracovnika podnikem. Je tedy zapotiebi mu
ukazat kde bude pracovat, kde jsou Satny, toalety, jidelna a podobn€. Na zavér se
zavede novy pracovnik na jeho pracovisté a poveii se prvnimi tkoly. Vhodné je povéfit

zkuseného zaméstnance, aby nového pracovnika instruoval a poptipadé pomohl.
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3 Cil a metodika

Cilem bakalarské prace s ndzvem Vzdélavani a rozvoj zameéstnanci ve vybraném
podniku, je analyzovat proces vzdélavani a rozvoje zaméstnancl, charakterizovat a
zhodnotit stavajici personalni procesy, identifikovat potieby zaméstnancti a podniku a

navrhnout mozné zptsoby zlepSeni stavajici situace.

Pro tyto ucely byla vybrana firma Leitheit, s.r.0. se sidlem v Blatné. Tato spolecnost se

zabyva vyrobou drobnych pfedméti pro domacnost a bytovych textilii.

Pro pochopeni, analyzovani a zhodnoceni problematiky bylo zapotiebi prostudovat
odbornou ¢eskou i1 zahrani¢ni literaturu. Informace pro teoretickou Cast prace byly
ziskavany z odbornych knih vypljcenych z Akademické knihovny JihocCeské univerzity

v Ceskych Budgjovicich, a také z odbornych ¢asopisi v elektronické podobg.

Dalsim krokem bakalafské prace byla prakticka ¢ast. V jejim tivodu byla ptedstavena jiz
zminéna spole¢nost Leifheit, s.r.0. Pro zpracovani této Casti jsou vyuzity oficialni
internetové stranky firmy a interni zdroje spolecnosti, které poskytlo Personalni

oddéleni.

Pomoci nestrukturovanych rozhovorii vedenych s pracovnikem persondlniho oddéleni je
charakterizovano vzd€lavani a rozvoj zaméstnancti ve firm¢ a provedena analyza

soucasného stavu vzdélavani.

Dale je prace zaméfena na konkrétni vzdélavani, které v organizaci probéhlo
v minulych letech, popis externich firem, které firma vyuziva pro potieby vzdélavani a

Vv neposledni fad¢ na vstupni vzdélavani, které je také velice dilezité.
V zavéru bakalarské prace bylo vyhodnoceno vzdélavani a rozvoj zaméstnanci a

navrzeny mozné¢ zmény, které by ptispély ke zlepSeni soucasného stavu vzdélavani a

tim 1 k zefektivnéni ¢innosti celého podniku.
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4 Charakteristika podniku

Leifheit, s.r.o. je dcefinou spole¢nosti spole¢nosti Leiftheit AG se sidlem v Némecku
v Nassau, kterd vlastni 100% podil na jejim zdkladnim kapitalu. Firma vznikla roku
1994 pod nazvem BTF Blatna s.r.o. a sidli v Blatné. Hlavnim pfedmétem ¢innosti je
vyroba drobnych pfedmétt pro domacnost a bytovych textilii. Koncern Leifheit vyrabi a
prodava vybaveni pro koupelny a drobné mechanické predméty pro domécnost.

ey ee

v CR v Blatné a v Némecku v Nassau.

Tabulka 2: Zakladni udaje o firm¢ Leifheit, s.r.o.

Nézev spolecnosti Lefheit

Pravni forma spolecnost s ru¢enim omezenym

) vyroba drobnych pfedmétl pro domacnost
Hlavni ¢innost

a bytovych textilii
Vznik 1994
Sidlo Blatna
Zakladni kapital 126 000 000,-
Pocet zaméstnanct 408

Zdroj: Vyrocni zprava 2011 Leifheit, s.r.o.

4.1 Historie spolec¢nosti

Firma Leitheit byla zalozena dne 11. zafi 1959 manzely Ingeborg a Giinter Leifheit
v Nassau. Prvnim produktem této spole¢nosti byl Cisti¢ kobercu. V roce 1972 byla
pievzata firmou ITT New York. Hlavnim aspektem bylo vybudovat firmu zalozenou na
skvélych myslenkdch a trefném vyuziti vyrobkl, toto byla hlavni mysSlenka
zakladatelského paru Ingeborga a Giinter Leifheit.

V roce 1984 se stala firma Leifheit vefejné obchodovatelna spole¢nost na burze. Tato
spolecnost a jeji vyrobky patii ke zndmym znackdm. Ve druhé poloviné roku 2010 byl

prodan koupelnovy sektor znacek Spirella, Kleine Wolke a Meuch. Tim doslo ke zméné
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podnikatelského zdméru firmy zaméfit se pouze na 3 hlavni oblasti podnikani. Mezi tyto

oblasti patii uklid, suSeni pradla a Zehleni a oblast kuchynskych vyrobku.

V Ceské republice byla dcefina spoleénost firmy Leifheit zaloZena v roce 1994 v Blatné
pod ndzvem BTF (Bremen Textil Fabrik). O rok pozdéji byla zahéjena stavba vyrobniho
zavodu a vystavba vyrobnich hal. Zavod byl uveden do provozu 18. zaii s 18
zamestnanci a zabyval se vyrobou forem na peceni a koupelnovych kobercti. V obdobi
péti let firma rozsifila svou vyrobu o vyrobky pro domacnost, vanové protiskluzové
podlozky a nakupni tasky. Zarovenn byly nakoupeny dal$i pozemky a zdvod se tedy
rozsitil. V roce 2002 méla firma celkem 6 vyrobnich hal na pozemku o rozloze 100 000
mZ. V tento rok doglo k rozsifeni vyroby piedlozek pied vany, toalety a sprchové kouty
- tzv. akrylové koberce a zaroven doSlo k ptevzeti vyrobni linky Creativo. Na pfani
zakaznika se tedy zacaly Sit pozadované vzory a barvy predlozek pred vany, WC a
sprchové kouty. Do roku 2010 bylo ptevzato hned nékolik vyrob. Jedna se o prevzeti
vyroby sprchovych koutli, kuchyiiskych vah a tenziometrti, dale montdz susaki a
schidkl pro ru¢ni a automatickou linku. A také byla instalovdna praSkova lakovna a

predvyroba.

V soucasné dob¢ ve firmé Leiftheit Blatna probiha vystavba nové skladové haly, ktera
by méla pfinést na pracovni trh nové pracovni pozice, posilit postaveni firmy na trhu -

wewr

sklady v Pisku, a tim udrzet ceny za vyrobky na stejné nebo nizsi Girovni.

4.2 Strategie a hodnoty spoleénosti

Strategii spolecnosti LEIFHEIT je spokojeny zakaznik, kvalita vyrobkt, prakticnost
vyrobku, moderni design a ekonomické nezavislost firmy. Dale se firma Leifheit snazi
podporovat a rozvijet piislusny region své pisobnosti, jak v oblasti vytvafeni a udrzeni
pracovnich pozic, tak v oblasti podpory kultury a vzdélavani.

Uspéch na trhu se snazi zajistit diky neustalym inovacim vyrobkd. O svou znadku
pecuji a zvysuji jeji hodnotu.

Také se velice staraji o své zdkazniky a dodavatele. Vyrobky spolecnosti jsou vyrabény

v souladu s ochranou zivotniho prostiedi, na kterou se zna¢né dba.
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4.2.1 Kvalita vyrobku

Strategie a hodnoty spolecnosti sidlici v Blatné se odvijeji od jejiho poslani vyrobniho
zavodu. Prioritou je kvalitni vyrobek, ktery jsou schopni v co nejkratsi dobé dodat na
trh. Dbaji na kvalitu pouzivanych surovin, vyrobnich postupti a kvalitu findlniho

vyrobku.

Jak uz bylo teceno, vyrobni zdvod v Blatné vénuje velkou pozornost kvalité vyrobkd.
K tomuto u¢elu maji vypracovany interni zkusebni plany pro vstup surovych materiald,
vyrobni postupy pro vyrobu a montaz a zkuSebni plany pro vystupni kontrolu finalnich

vyrobki.

Jejich pracovnici jsou proskoleni tzv. mluvéimi stfedisek o jednotlivych operacich,
které se na montdznich linkdch provadéji. Mluvci stfedisek jsou s pracovnimi a
zkusebnimi plany seznameni od pfisluSnych technologhh nebo pracovniky odd€lenim

kvality.

4.2.2 Ekologie

Cilem jsou ekologicky nezavadné vyrobky. Dale se firma snazi predchazet vzniku
odpadti, omezovat jeho mnozstvi a nebezpecné vlastnosti a odstranovat odpady
bezpecnym zpiisobem. Vyuzitelné odpady se snazi dale pouzit. Ve spolecnosti také

velmi dbaji na t¥idéni odpadu.

4.2.3 Personalni politika

Firma Leiftheit si uvédomuje, ze zakladem jejich tispéchu jsou zaméstnanci, a proto
dbaji na jejich spokojenost a dalsi rozvoj. Zaméstnancum nabizi tzv. zaméstnanecké
benefity, potadaji pro jejich rodiny slavnosti a kazdoro¢né pfipravuji pro pracovniky
vanoc¢ni vecirek. Jejich motto zni: ,,Chceme byt zaméstnavatelem, pro kterého stoji

pracovat.
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V omezeném mnozstvi maji zaméstnanci moznost vzdélavat se. OvSem financni
prostiedky urCené na vzd€lavani zameéstnanct jsou nedostacujici. Z tohoto diivodu
chtéji vychovavat schopné interni lektory, kteti budou své znalosti predavat dal.

Dale firma Leitheit dba také na bezpec¢nost prace na pracovistich. Zaméstnanci jsou 1x
za dva roky proskolovani v BOZP, PO a v ochran¢ Zivotniho prostfedi. Zaméstnanci se

aktivné podileji na vytvareni bezpecného a zdravi neohrozujiciho pracovniho prostredi.

4.3 Personalni oddéleni

Firma Leifheit si uvédomuje skutecnost, ze systém vzdélavani ma svou nezastupitelnou
roli vkazdé spole¢nosti. Firma nema specidlni oddéleni na vzdélavani a rozvoj
zaméstnanct, ale touto problematikou se zabyva personalni oddéleni. Toto oddéleni se
samoziejm¢ nevénuje pouze vzdélavani zameéstnancl, ale i1 dalsim persondlnim
¢innostem, jako jsou: ziskavani a vybér pracovniki, pfijimani, hodnoceni, odménovani,
péce o zaméestnance, atd.

Personalni oddé€leni je pfimo podiizené financnimu a personalnimu oddéleni. Piipravu
na vzdélavani a rozvoj zaméstnancli zde vykondva pouze jeden cloveék spolu

s technology vyroby.
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Obrazek 5: ZjednoduSend organizac¢ni struktura

Vykonny reditel

VWroba - Financnia

y e personalni Vyroba - Textil
Domacnost v
oddéleni

—1  Ucetnictvi

—1Dane a fakturace

Personalni
oddéleni

Zdroj: Interni zdroj Leifheit

Firma rozdé€luje své zaméstnance do nékolika skupin:
- Manazefi - vedeni
- Mistti - technologové
- Mluv¢i z vyroby

- Zaméstnanci ve vyrob¢

Firma Leitheit m4 nékolik internich Skoliteld, ale pfedevSim si najima externi firmy,
které vzdélavani pro zaméstnance zajistuji. Mezi nejcastéji vyuzivané externi firmy
patfi:

e Smarter Training & Consulting, s.r.o.

e BOVAPOLYGON,s.r.o.

e (Ceska prumyslova komora

e Studio W, s.r.o.
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e Engel strojirenska spol. s r.0.

e Ceska divérnicka spole¢nost s.r.0.
e Jihoceska hospodaiska komora

e Sidat, s.r.o.

o Ceska svareéska spoleénost

e Semis spol. s r.o.

e NOVAPAXCZ, s.r.o.

Toto je pouze maly seznam externich firem, se kterymi spolecnost Leitheit spolupracuje
a vyuziva je ke vzdélavani a rozvoji svych zaméstnancli. Vyse jmenované firmy jsou
spolecnosti Leifheit provéfené a velmi casto vyuzivané. Nekteré firmy jsou
specializované na urcité vzdélavani pracovnikd a jiné zase poskytuji vice obori

vzdélavani, ale 1 od téchto firem Leitheit vyuziva pouze néktery druh vzdélavani.

- Spole¢nost Smarter Training & Consulting, s r. 0. zajistuje pro firmu Leifheit

komunika¢ni dovednosti pro zaméstnance,
- BOVA POLYGON, s.r.0. a Ceskou primyslovou komoru vyuZivaji na $koleni pro
ucetni,

- Studio W, s.r.o. zajist'uje pracovni pravo a pracovn¢ lékaiskou sluzbu,

Firma Engel strojirenska spol. sr.o. dodava stroje a stard se také o odborné

Skoleni pro tyto stroje,

Ceska duvérnicka spole¢nost se zabyva danovym poradenstvim,

itho¢eska hospodaiska komora zajiStuje pro firmu ruzné vzdélavaci kurz
Jih ka h darska k t fi dél k ,

predevsim vsak Skoleni pro ucetni,

Firma Sidat s.r.o. poskytuje komplexni sluzby v oboru automatizace a fizeni

procesu a technologii,
- Semis, s.r.o. zabezpecuje skoleni pro logistiku

- Ceska svarecska spolecnost - svaiecské Skoleni a pieskoleni
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- NOVAPAX CZ, s.r.o. zajistuje kurz lesténi pro nastrojare

Dalsi externi firmy pro potiebné vzdélavaci kurzy jsou vybirdny pomoci vybérového

fizeni, které zabezpecuje pracovnik persondlniho oddéleni.
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5 Vlastni prace

O systém vzdélavani se stard pracovnice personalniho oddé€leni. Jejim ukolem je
identifikovat potteby vzdélavani, sestavit jeho plan, zajistit realizaci a v neposledni fadé

provést zpétnou vazbu.

Spole¢nost Leitheit vyuziva 2 typy vzdélavani. Prvnim typem je interni vzdélavani, kdy
zaméstnanci jsou Skoleni povéfenymi firemnimi pracovniky, kteii maji vzdélavani
V popisu prace. Druhym zplisobem je externi vzdélavani. V tomto ptipadé si firma
Leifheit najima specialni firmy, které se veénuji vzdélavani a rozvoji zaméstnancy.
Externi firmy nabizeji dva typy kurzl. Jedna se o zakazkovy a otevieny kurz. Pokud si
firma objedné zakazkovy kurz, je urcen pouze pro tuto firmu. Dalo by se tedy fici, Ze je
udélany piimo na miru a je vysoce individudlni. Do oteviené¢ho kurzu se mohou na dané

Skoleni libovoln¢ hlasit rizné firmy.

Dftive nez probéhne samotné vzdélavani, vyplni zaméstnanci dotaznik, ktery ma urcit,
na co konkrétné¢ by se mél Skolitel zaméfit v uréitém kurzu. Po skonceni kurzu je
zaméstnancim predlozen dal$i dotaznik, ktery ma ovéfit smysl vzdélavani a
spokojenost zaméstnancii se Skolenim. Jestlize Skoleni zabezpeCuje externi firma,

provede také vyhodnoceni a poskytne ho firmé k dispozici.

Vzd€lavani a rozvoje se UCastni pracovnici ve vyrobé 1 technicko-hospodaisti

pracovnici.
Mezi nejdiilezitéjsi sméry vzdélavani ve firmé Leifheit patii:

Skoleni ze zikona

- Skoleni povinna ze zdkona

Jazykové kurzy

- Skupinové kurzy Némeckého a Anglického jazyka

- Individualni kurz Ceského jazyka
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- Individudlni kurz Francouzského jazyka

- Intenzivni kurz Némeckého jazyka

- Interaktivni kurz Némeckého jazyka v programu 3D
Funkéni a technicka Skoleni

- Spojena s popisem prace a s pracovni naplni
Odborna Skoleni

- Pocitacova

- Ugetnictvi, Dané, Pravo a Legislativa

- Personalistika

Rozvojova Skoleni

- Skoleni zaméfena na rozvoj osobnosti
Teambuilding

- ZlepSeni vztahti na pracovisti

5.1 Plany vzdélavani

Plan vzdélavani se vypracovava pro nasledujici rok. V pfistim roce vSak mohou nastat
nové skute¢nosti, jako naptiklad zména zédkonu apod., a tak se tento plan mize ménit
podle potieby. Z tohoto divodu je tieba si ponechat i rezervu na finan¢ni prostedky,

které jsou urceny na vzdélavani a rozvoj zaméstnancti.

5.1.1 Plan vzdélavani pro rok 2011

Firma Leifheit si jako cil vzdélavani a rozvoje zaméstnanci pro rok 2011 urcila
teambuilding, tedy tymovou spolupraci zaméstnancti, dale zlepSeni vztahli na pracovisti,
a také zvySovani kvalifikace zaméstnanci.

Firemni motto v oblasti vzdélavani zni: ,,Chytry Clovék se vzdélava diive, nez to

skutecné potiebuje.
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» Teambuilding*
110 zam.

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Druhy planovaného vzdélavani v roce 2011:

Tabulka 3: Planovana rozvojova skoleni pro rok 2011

Rozvojova Skoleni

Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu

Rozvojovy program a program na tymovou ) )
' o 2 skupiny (1 skupina
spolupraci (,,Teambuilding*) pro: zakazkovy
) po 12 zaméstnancich)
- Mluv¢i z vyrob a Mistry

., Teambuildingova akce DRACI LODE* 1 skupina (20 zam.) zakazkovy

Stihlé mysleni _
o 1 skupina (9 zam.) zakazkovy
- Mistii a Top management
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Stres - jeho odstraniovani a prevence 1 skupina (10 zam.) zakazkovy
ZvySovani vykonnosti tymu )
o ' 1 skupina (10 zam.) zakdzkovy
- Mistii a vybrani zaméstnanci
Konfliktni situace a jejich feseni . zakazkovy
19 1 skupina (13 zam.) e
- Mistii a vybrani zaméstnanci

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Tabulka 4: Planovana funkéni a technicka skoleni pro rok 2011

Funkéni a Technicka skoleni

Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu
Vstiikolisy - plasty (teorie a praxe)
- Sefizovaci, Mechanici, Technici (udrzba a cca 15 zakazkovy
oprava forem)
Logistika pro:
: 4 otevieny
- Disponenty
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci:
‘ 1 otevieny
- Bezpecnostni technik
Vyrobni logistika 11 zakazkovy

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Tabulka 5: Planovana odborna skoleni - poéitacova skoleni pro rok 2011

Odborna Skoleni - pocitacova skoleni

Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu

Skoleni a dogkoleni QI )

dle potieb interni
- THP + vyrobni pracovnici
Access '

dle potieb interni
-THP
Excel )

1 skupina interni
-THP
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Tabulka 6: Planovana odborna skoleni - Gi¢etnictvi, dané, pravo a legislativa pro rok
2011

Odborna skoleni - Ugetnictvi, Dané, Pravo a Legislativa

Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu

Finan¢ni fizeni pro mistry )
o . 1 skupina (11 zam.) zakazkovy
- Mistii a vybrani pracovnici

Zmény zékontl - Mzdy, Dané, Utetnictvi,
DPH, Intrastat a Cla, Znalosti pracovniho
cca 10 otevieny
prava:

- Finan¢ni a Personalni oddéleni

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Tabulka 7: Planovana odborna $koleni - personalistika pro rok 2011

Odborna skoleni - Personalistika

Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu

Jak spravné vybrat nového pracovnika

1 otevieny
- Personalni oddélenti
Motivaéni systémy v CR 5

2 otevieny
- Personalni odd¢leni
Orientace a kompatibilita novych
zaméstnanct - ,,workshop* 1 otevieny
- Personalni odd¢leni

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Tabulka 8: Planovana Skoleni ze zakona pro rok 2011

Skoleni ze zakona

Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu
Zakladni skoleni - motorové voziky 5
‘ ‘ podle poc¢tu novych
- Vedouci skladu, Zaméstnanci pouzivajici zakazkovy
zaméstnancl
motorové voziky
Opakované skoleni - motorové voziky
cca 55 zam. zakdzkovy

- Vedouci skladu, Zaméstnanci pouZivajici
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motorové voziky

Ptezkouseni - elektrotechnické predpisy

dle potieb otevieny

Skoleni jetabniki a vazact:

- Oddéleni vsttikolisy

2 skupiny (9 zam.) zakazkovy

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Tabulka 9: Planované jazykové kurzy pro rok 2011

Jazykové kurzy

Oblast vzdélavani Pocet tcastnik Typ kurzu
Skupinové kurzy - Némecky jazyk:
P Y Iy 14 zakazkovy
- THP
Skupinovy kurz - Némecky jazyk 3D
4 zakéazkovy
- THP
Intenzivni Némecky jazyk (mimo zévod):
7 zakazkovy
- Vedouci + Asistentka
Skupinové kurzy - Anglicky jazyk
5 zakazkovy
- THP
Individualni kurz - Cesky jazyk
1 zakazkovy
- Jednatel spole¢nosti
Individualni kurz - Francouzsky jazyk 1 zakazkovy

5.1.2 Plan vzdélavani pro rok 2012

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

V roce 2012 chtéla firma zlepSit podminky na pracovisti, zvysit kvalifikaci zaméstnancii

vvvvvv

zameéstnanct a jejich pocty jsou naznaceny v obrazku 7.
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» Teambuilding*
110 zam.

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Druhy planovaného vzdélavani v roce 2012

Tabulka 10: Planovana rozvojova $koleni pro rok 2012

Rozvojova Skoleni

Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu

Komunikace pro vyrobnu Obama 40 zakazkovy

Komunikace pro vyrobnu Praskova lakovna a

. 70 zakazkovy
Zehlici prkna

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit
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Tabulka 11: Planovana funk¢ni a technicka skoleni pro rok 2012

Funkéni a Technicka skoleni

Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu
Vstupni pozadavky QS v praxi 3 zakazkovy
Lesténi lesklych povrchi 3 zakéazkovy
Svafovani 3 zakéazkovy
BOZP 2 zakazkovy
Stroje Engel 4 zakazkovy

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Tabulka 12: Planovana odborna Skoleni - po¢ita¢ova $koleni pro rok 2012

Odborna Skoleni - Poc¢itacova Skoleni

Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu
Autocad 3 zakazkovy
PC - zaatecnici zamgstnanci zakazkovy
PC - pokrocili zaméstnanci zakazkovy

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Tabulka 13: Planovana odborna $koleni - i¢etnictvi, dang, pravo a legislativa pro rok

2012
Odborna $koleni - Uéetnictvi, Dang, Pravo a Legislativa
Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu
Odd¢leni podle potieby 5 zakazkovy

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Tabulka 14: Planovana odborna Skoleni - personalistika pro rok 2012

Odborna skoleni - Personalistika

Oblast vzdélavani Pocet ucastnika Typ kurzu
Zakonik prace 14 zakazkovy
Skoleni prvni pomoci 2 zakazkovy
Odd¢leni podle potieby 4 zakazkovy
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Tabulka 15: Planovana Skoleni ze zdkona

Skoleni ze zakona

Oblast vzdélavani Pocet ucastniki Typ kurzu

Zakladni Skoleni - motorové voziky
‘ ‘ podle poctu novych
- Vedouci skladu, Zaméstnanci pouzivajici zakazkovy
zaméstnancl
motorové voziky
Opakované skoleni - motorové voziky
- Vedouci skladu, Zaméstnanci pouzivajici cca 55 zakazkovy
motorové voziky
PtezkousSeni - elektrotechnické ptedpisy podle potieby otevieny
Skoleni jefabniki a vaza&i:
9 zakazkovy

- Oddéleni vstiikolisy

Tabulka 16: Planované jazykové kurzy

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Leifheit

Jazykové kurzy

Oblast vzdélavani Pocet tcastnik Typ kurzu
Skupinové kurzy - Némecky jazyk
P . g Yy 11 zakazkovy
- zaCateCnici
Skupinovy kurz - Némecky jazyk 3D
. 6 zakazkovy
- zacateCnici
Intenzivni némecky kurz (mimo podnik)
. 7 zakazkovy
- pokrocili
Skupinovy kurz - Anglicky jazyk
. 9 zakazkovy
- zacatecnici
Individudlni kurz - Anglicky jazyk 1 zakazkovy
Individualni kurz - Cesky jazyk 1 zakazkovy
Individuélni kurz - Francouzsky jazyk 3D 1 zakazkovy
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Graf 1: Planované vzdélavani zaméstnancti pro rok 2011

m Skoleni ze zakona

m Jazykovékurzy

mFunkénia Technicka
skoleni

® Odbornékurzy

mRozvojovaikolenia
Teambuilding

Zdroj: Vlastni prdace

Graf 2: Planované vzdélavani zaméstnanct pro rok 2012

m Skoleni ze zakona

m Jazykovékurzy

mFunkénia Technicka
skoleni

® Odbornékurzy

mRozvojovaikolenia
Teambuilding

Zdroj: Viastni prdce

Pro snadnéjsi piehled je zde porovnano planované vzdélavani pro rok 2011 a 2012.

Z grafu je patrné, ze nejvice pracovnikili se zucastni rozvojovych Skoleni a

teambuildingu. Dale je vidét, Ze se v roce 2012 snizil o par procent pocet vzdélavanych

zaméstnanclt vV odbornych kurzech, funkénich a technickych S$kolenich, a také

VvV rozvojovych Skolenich.
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5.2 Vstupni vzdélavani

Po piijeti zaméstnance prob&éhne prvni den nastupu do zaméstnani vstupni Skoleni.
Tento druh vzdélavani ma na starost BOZP technik a trva pfiblizn€ 2 hodiny. Vstupni
vzdélavani zahrnuje:

- informace o firmé Leifheit
- chod firmy

- umisténi hlavnich budov, socialni zafizeni (Satna, WC), tunikové vychody,

jidelny, prvni pomoc apod.
- popis zaméstnaneckych vyhod
- systém zaznamenavani piichodl a odchodii

- bezpec¢nost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana

Tato informacni ¢ast vstupniho vzdélavani je zakoncena potvrzenim o jejim vykonani a
je stvrzena popisy ucastnikll. Potvrzeni je dale archivovadno a je pofizen zapis o Ucasti

na vstupnim vzdelavani, které je zaneseno do osobnich spisit zaméstnance.

Po téchto uvodnich informacich pteda skolitel novému zaméstnanci firemni kartu, na
kterou se zaznamenavaji ptichody a odchody, provede ho po podniku, ukdZze mu jeho

pracovisté a piedstavi nadiizené.

Pokud se jedna o nového zaméstnance ve vyrobni ¢asti podniku, po sdéleni uvodnich
informaci a provedeni podnikem si ho pifevezme technolog a ukaze mu stfedisko, ve
kterém bude pracovat. Déale ho pfevezme tzv. mluv¢i stiediska a zaskoli ho do jeho
noveé prace podle § 227 odst. 1 Zakona €. 262/2006 Sb. Mluv¢i strediska je zodpovédny

za spravné zaSkoleni nového zameéstnance, tak aby spliioval normy 1 kvalitu.

Do vstupniho vzdélavani lze zatadit i1 zdkladni Skoleni na motorové voziky. Toto
Skoleni se tyka novych zaméstnanct, ktefi budou pouzivat motorové voziky a zatim
takovéto opravnéni nevlastni. Podnik tedy musi zajistit Skoleni do 3 mésict od nastupu

novych zaméstnanci. Skoleni se dale opakuje 1x za 12 mésic.
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5.3 Prubézné vzdélavani

Zamgéstnanci spolecnosti Leitheit maji také moznost pribézného vzdélavani, pii kterém
si prohlubuji jiz ziskané védomosti. Jedna se o Skoleni ze zakona, odborna Skoleni,
funkéni a technicka Skoleni, rozvojova skoleni a samoziejmé také jazykové kurzy.
Jelikoz se jednd o vyrobni podnik, vzdélavani zde vice vyuzivaji technicko-hospodarsti
pracovnici, nez pracovnici z vyroby. Pro snazsi piehled jsou zde pracovnici rozdéleni na
dvé skupiny - THP a pracovnici ve vyrobé. U kazdé skupiny je napsano, které

vzdélavani vyuzivaji.

5.3.1 Technicko-hospodarsti zaméstnanci

Tito zaméstnanci potfebuji zejména odborna skoleni, ktera se zaméiuji na ucetnictvi,

dané, pravo a legislativu, dale personalistiku a pocitacové kurzy.

Ucetnictvi, dané, pravo a legislativa

Pokud dojde k n¢jaké zmeéné v zakonech tykajicich se mezd, dani, ucetnictvi, DPH, cel
a pracovniho préva, jsou zaméstnanci finan¢niho a personalniho odd¢€leni pfihlaSeni na

takovéto odborné vzdélavani. VétsSinou se jedna o oteviené kurzy.

Personalistika

Zameéstnanci v personalnim oddéleni podstupuji Skoleni podle potieby. VétSinou se
jedna o kurzy typu: Jak spravné vybrat nového pracovnika, Motivaéni systémy v CR,

Orientace a kompatibilita novych zaméstnanct, Skoleni prvni pomoci apod.

Pocitacové kurzy

Administrativni pracovnici musi mit samoziejmé pocitatoveé znalosti. Podnik jim vSak
nabizi zdokonalit se zejména v programu Excel a Access. Tyto kurzy jsou jako jedny

z mala interni a provadi je tedy zamé&stnanec podniku.
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Funkéni a Technicka $koleni

Funkéni a technickd Skoleni se tykaji predevSim logistiky, a také se musi proSkolovat

interni Skolitel bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci.

Rozvojova Skoleni

Rozvojova Skoleni se tykaji predevsim technicko-hospodaiskych pracovnikt. Tito
pracovnici se mohou pfihlasit na rizné teambuildingové akce. Jiz n€kolik let probiha
teambuildingova akce s nazvem DRACI LODE. Na tuto akci se miZe piihlasit 20
zaméstnancl a presveédcCit se o tom, Ze jeden tym dokdze vice nez jednotlivec. Dale pro
zaméstnance bylo uskuteénéno rozvojové $koleni s nazvem Stihlé mysleni, Stres - jeho

odstrafiovani a prevence nebo také Konfliktni situace a jejich feSeni.

Jazykové kurzy

Tyto kurzy jsou pouze pro TH pracovniky. Probihaji zde kurzy némeckého jazyka, a to
jak skupinové tak intenzivni, dale skupinovy kurz anglického jazyka, individualni kurz
francouzského jazyka, a také individualni kurz ¢eského jazyka pro teditele spolecnosti.
Jazykové kurzy zajistuji externi vzdelavaci spolec¢nosti. Jedna se o zakazkové kurzy,

coz znamena, ze jsou vysoce individualni pro potieby firmy Leifheit.

Jazykové kurzy s lektorem probihaji 1x tydné, trvaji 1 hodinu a konaji se v podniku. Pro
vybrané zameéstnance se zprostiedkovavaji 1 formou e-learningu. Tito vybrani
zaméstnanci maji tedy moznost se vénovat vyuce jazyku 2x tydné. Prostfednictvim
internetu se pfipoji na dany jazykovy kurz a s lektorem spole¢né¢ komunikuji a vyucuji

Se.

5.3.2 Zaméstnanci ve vyrobé

I zaméstnanci ve vyrobé musi byt pribézné vzdélavani, i kdyZz ne v takovém meéftitku

jako TH pracovnici. Téchto zaméstnanct se tyka predevsim Skoleni ze zdkona.
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Skoleni ze zakona

Vedouci skladii a zaméstnanci pouzivajici k vykonu své prace motorové voziky musi
byt 1x za 12 mésici pieskoleni a obnovit si tak své fidi¢ské opravnéni k t€émto

motorovym vozikiim. Podobné Skoleni musi podstoupit i jefabnici a vazaci.

Funkéni a Technické Skoleni

Toto Skoleni se tyka sefizovacl, mechanikil a technikt, kteti jsou vzdélavani ohledné
udrzby a opravy urcitych druhli stroji. Také jsou Skoleni svareci, kteti musi vlastnit
svafe¢sky prikaz. Dale jsou zaméstnanci Skoleni podle potfeby na uzivani urcitych

stroju, které vyuzivaji ve své praci

Rozvojova Skoleni

I zaméstnanci ve vyrobé se ti¢astni riznych rozvojovych skoleni. Teambuildingové akce
DRACI LODE se mohou G¢astnit i zaméstnanci ve vyrobé a spole¢né si tak vyzkouset
tymovou spolupraci kolektivu. Vybrani zaméstnanci se dale mohou ucastnit Skoleni
typu: ZvySovani vykonnosti tymu, Konfliktni situace a jejich feSeni, Stres - jeho

odstranovani a prevence, apod.

Vroce 2012 probéhlo externi Skoleni, zaméfené na komunikacni dovednosti
pracovnikl. Toto vzd€lavani se tykalo vSech zaméstnancti ve vyrobé a mélo jim pomoci
s komunikaci jak s nadfizenymi pracovniky, tak s komunikaci mezi spolupracovniky.

Skoleni mélo odstranit komunikac¢ni bariéry a problémy mezi zaméstnanci.

Pocitacové kurzy

I pro pracovniky ve vyrob¢, kteti o Skoleni méli zajem, probehly pocitacové kurzy,
nebot’ i nékteii z nich ke své praci pottebuji pocitac. Kurzy byly rozdélené do dvou
skupin, kurzy pro zalateéniky a pro pokroéilé. Ucastnici se seznamili s praci na
pocitadi, s e-mailem, dale s Wordem a Excelem. Skoleni probihalo 1x tydné s internim
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Skolitelem firmy a konalo se mimo podnik. Kurz byl ukoncen zdvérenym testem, a

pokud jej ticastnik slozil Gspésné, bylo mu vystaveno osvédceni.

V roce 2013 probé&hne interni $koleni s nazvem Leitheit Academie, do kterého se budou
moci piihlasit vSichni zaméstnanci firmy. Jedna se o IT dovednosti, mzdové Skolent,
Skoleni BOZP a pozarni ochrany. Zaméstnanci, ktefi projevi zdjem o nékteré ze Skoleni,
se zapiSou na prezen¢ni listinu, ktera bude vyvéSena na kazdém odd¢leni. Tato listina
obsahuje datum, kdy dané téma probéhne a detailni popis konkrétniho tématu.

Vzdé¢lavani probéhne ptimo v podniku a v pribéhu pracovni doby.
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6 Diskuse a navrhy

V bakalaiské praci byla provedena analyza vzdélavani a rozvoje zaméstnancii ve firme

Leifheit sidlici v Blatné.

Z provedenych analyz bylo zji$téno, Ze tato firma se o své zaméstnance stara a zajistuje
jim vzdelavani uréené ze zdkona, ale také vzdelavani nad ramec jejich povinnosti, které

se muze zaméstnanctim hodit k jejich praci.

Firma si uvédomuje, Ze za jejim Gspéchem jsou predev§im zameéstnanci, a proto hledi na
jejich spokojenost, sc¢im také souvisi dal$i vzdélavani a rozvoj. Vzdélavani
zaméstnancl je zabezpecovano z internich i externich zdroju. Jelikoz vSak firma nemé
dostatek vlastnich Skolitelt, vzdélavani probiha u externich firem. Tyto externi firmy
poradaji oteviené kurzy nebo kurzy zakazkové, tedy ptimo urcené pro firmu Leifheit,

S.r.o.

Firma Leifheit sice do jisté miry vyuziva systematické vzdélavani, ale jak sama uznala
V nedostate¢ném rozsahu. Zamétuje se predevsim na plan vzdélavani, ktery je ur€en pro
vSechny zaméstnance. Jak pro administrativni, tak pro zaméstnance ve vyrobé. Jelikoz
byl vytvoten pro kazdého administrativniho pracovnika osobni plan vzdélavani. Tento

zpusob by mohl zajistit efektivnéjsi plan pro vzdélavani.

Vzdélavani v podobé e-learningu sice firma vyuziva, ale pouze u jazykovych kurzi.
Jelikoz se jednd o dostupnou a flexibilni metodu, doporucila bych jeji rozsifeni.
Zamgéstnanci by si tak mohli ur€ovat tempo a Cas vzdélavani, a tim padem by se mohlo

omezit vyuzivani externich vzdélavacich firem.

Za velmi pfinosné povazuji pocitatové kurzy pro zaméstnance ve vyrobé. Nékteii z nich
totiz ve své praci pocita¢ vyuzivaji a je tedy nezbytné se s jeho provozem seznamit. Jak
bylo zjisténo, ne vSichni zaméstnanci s poc¢itatem umi pracovat, a proto se mohli
ptihlasit na pocitacové kurzy pro zacatecniky. Zaméstnanci se zakladnimi pocitatovymi

znalostmi se mohli pfihlasit na kurz pro pokrocilé. Jedinou nevyhodu vidim v tom, ze
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tyto kurzy probihali o vikendu, takze ne vSichni zaméstnanci se jich mohli zucastnit.
Firma v8ak v roce 2013 uskute¢ni IT kurzy, které budou probihat pfimo v podniku a na
konci pracovni doby. Zaméstnanci tak dostanou od firmy jisty benefit v podobé

vzdélavaciho kurzu.

Dalsi pfinos spatfuji ve Skoleni zaméfeném na komunika¢ni dovednosti. Toto Skoleni
ma odstranit komunikacni bariéry mezi spolupracovniky a také s nadiizenymi. Ma

pracovniky ve vyrobé naucit, aby se nebali piijit s né¢jakym problémem a fesit ho.

Zaméstnanci nemaji moznost se vyjadfit ke svému dal§imu vzdélavani a rozvoji. Proto
navrhuji, aby administrativni pracovnici méli moznost pisemné do formulare sdélit, o
jaké vzdélavani by méli zajem a pomohlo jim v jejich praci. Navrhy by poté byly
projednany s pracovnikem personadlniho oddé¢leni, ktery pladnuje vzdélavani a rozvoj
zaméstnanctl a také s vedenim firmy, které ptid¢luje finan¢ni prosttedky na vzdélavani.
To plati 1 u zaméstnancti ve vyrob¢, ktetfi by pfisli s néjakym navrhem na vzdélavani.
Na nasténkach ve vSech stfediscich by byla umisténa listina, do které by mohli vyjadrit

své navrhy.

I zaméstnanci ve vyrobé potiebuji spolu kooperovat, aby byla vyroba co nejefektivngjsi.
Navrhuji proto, zaméfit se na tymovou spolupraci mezi nimi a =zajistit tak

bezproblémovy chod stiedisek a efektivni vyrobu.

Sebevzdélavani je taktéz diilezitou metodou vzdélavani. Kazdy technicko-hospodaisky
zamestnanec by se mél neustale sebevzdélavat. Problém nastdva v tom, zda tak Cini a

Vv jaké mite. M¢l by se v nich tedy vzbudit zdjem o takovéto vzdélavani a motivovat je.
Z analyzy vzdélavani a rozvoje zaméstnancl tedy vyplynulo, Ze ve firmé Leitheit

vzdélavani probiha, ale stale existuje moznost zlepSovani. Byly tedy navrzeny nékteré

zmeény, které by mohly pomoci lepSimu systému vzdélavani.
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7 Zaver

Vzdélavani a rozvoj zaméstnancl je sice finan¢n€ naro¢ny, ale firmy ho vidi jako

vyhodnou investici, ktera se jim vrati.

Organizace si uvédomuji, Ze lidsky kapitdl je nenahraditelny, a proto o n¢j musi
pecovat. Ke spokojenosti ve své praci musi byt zaméstnanci motivovani a jednou
Z moznosti je dobie vypracovany plan vzdélavani. Pracovnici maji tak dojem, Ze se

S nimi pocita do budoucna.

Vzdélavani pracovnikl mulzZe zajistit efektivnéj$i pracovni proces, a proto by mélo

probihat na vSech pracovnich mistech.

V soucasné dob¢ se vyuziva jak interni vzdélavani, tak vzdélavani zajisténé externimi
firmami. Externi firmy jsou zamé&fené na vSechny druhy vzdélavani a vyuZzivaji k tomu
ruzné metody. Téchto externich firem je na trhu nespocet, a je tedy tieba dbat na jejich

spravny vybér.

Spolecnosti by se méli vice zaméfit na vyuzivani novych metod. V posledni dob¢ se
velmi rozsifila metoda e-learningu. Tato metoda je mnohem rychlejsi a levnéj$i nez
ostatni metody. Utastnik si sam uréi, jakym tempem se bude vzd&lavat a mize také

snadno a individualng komunikovat s lektorem.

VétSina  organizaci si uvédomuje nepostradatelnost systematického vzdélavani
pracovnik(, proto se tato ¢innost stava soucasti strategického planu spolecnosti. Pokud
je zaméstnanciim umoznéno dalsi vzdélavani a rozvoj jejich znalosti a dovednosti, jsou

ve své praci také Casto spokojenéjsi.

Pokud je systém vzdé¢lavani a rozvoje zaméstnanct kvalitné vypracovany, bude 1épe

fungovat celé organizace.
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8 Summary

The objective of the bachelor thesis named Education and development of employees in
a particular enterprise is to analyze the process of staff training and development,
characterize and evaluate existing HR processes, identify the needs of employees and

the company and suggest possible ways to improve the current situation.

The thesis is divided into two parts. The first part is theoretical and deals with the
interpretation of concepts related to staff training and development. Information for this
section was obtained from the czech and foreign professional literature. The second part
contains a detailed characterization and analysis of selected enterprise education and

development through unstructured interviews.

For this purpose, I chose the company Leifheit, Ltd. headquartered in Blatna. This
company is engaged in manufacturing of small items for home and home textiles. Using
unstructured interviews conducted with the HR department | characterized the training
and development of employees in the company and carried out the analysis of the

current state of education.

The thesis is targeted on a particular education that took place in the organization in
previous years, on the description of external companies, which Leifheit uses for

education and also for the initial training, which is very important too.
Key words:

education

development

employees
staff
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