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SOUHRN

Diplomova prace je zaméfena na persondlni praci Cili personalistiku, konkrétné na jeji
vykonnou ¢ast, kterou jsou persondlni Cinnosti. Zabyva se charakteristikou jednotlivych
personalnich ¢innosti a jejich analyzou v konkrétnim podniku, kterym je firma Grupo Antolin
Turnov, s.r.o. V zavérecné Casti jsou shrnuty poznatky zjisténé v daném podniku, zda jsou

provadény veskeré persondlni ¢innosti a jaky je jim ptikladadn vyznam.
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Analysis of personal activities in a Industry Grupo Antolin Turnov, Ltd.

ABSTRACT

This Thesis is focused on the Human Resources Management concretely on its
efficient part that are personal activities. It is engaged in a characterization of particular
personal activities and their analysis in a concrete Industry that is Grupo Antolin Turnov,
Ltd.. Final part sums up pieces of knowledge acquired in the Intustry, if there are practising

all personal activities and what is their importance.
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Uvod

Personalni fizeni je v modernim podniku chépéano jako fizeni lidskych zdroji. Stava
se rozhodujici oblasti podnikového fizeni a nedilnou soucasti strategického fizeni podniku,

protoze ma piimy vliv na konkurenceschopnost podniku.

Ukolem tizeni lidskych zdrojii je slouzit tomu, aby byla organizace vykonna a aby se
jeji vykon neustale zlepSoval. Zabezpecit tento kol lze jen cestou neustalého zlepSovani
vyuziti vSech zdroji, kterymi organizace disponuje, tj. materialnich zdrojt, finan¢nich zdroju,

informacnich zdroja a lidskych zdrojt.

Lidské zdroje tedy hraji rozhodujici roli vrozvoji UspéSné Cinnosti firmy a jsou

zatazeny do kontextu fidicich ¢innosti organizace.

Na vse, co se tyka ¢lov€ka v pracovnim procesu, se zaméfuje personalistika a prave
ta bude pfedmétem této diplomové prace, konkrétné jeji vykonna ¢ast, kterou jsou personalni
¢innosti. Bude se zabyvat charakteristikou jednotlivych persondlnich cinnosti a jejich

analyzou v podniku Grupo Antolin Turnov, s.r.o.

Cilem diplomové prace bude zjistit zda jsou v Grupo Antolin Turnov uplatiiovany
vSechny persondlni ¢innosti a jaky je jim ptikladdn vyznam. V piipad¢ zjisténych nedostatkt

budou navrzeny zmény na zlepSeni konkrétnich persondlnich ¢innosti.



1 Zakladni pojmy

1.1 Co je to management?

Ackoli pojem ,management“ vnasi béZzné i1 odborné mluvé v posledni dobé

zdomacnél, nelze prehlédnout, ze ma fadu vyznami a fadu riznych interpretaci.

V nasem piipadé¢ pojmu management odpovida Cesky termin fizeni. Déle pojmem
management muzeme také oznacit skupiny vedoucich pracovnikd v podniku, nebo obecnéji
v organizacni jednotce. V podnikové oblasti uziva anglicka literatura i nazev control, ktery

v Ceském piekladu chapeme jako fizeni, nebo i jako kontrolu.

Managementem budeme rozumét proces systematického provadéni vSech
manazerskych funkci a efektivniho uziti vSech zdroji podniku ve stanoveni a dosazeni
podnikovych cilii. Manazerskymi funkcemi budeme rozumét planovani, organizovani, tizeni

lidskych zdroja, vedeni a kontrolovani. [1, str.8-10]

V odborné literatufe miizeme najit jesté¢ celou fadu rtiznych definic managementu,
které lze shrnout nasledovné: ,,Management je uceleny soubor overenych pristupu, ndzoru,
zkuSenosti, doporuceni a metod, které vedouci pracovnici (tj. manazeri) uzivaji k zvliadnuti
specifickych cinnosti (tj. manaZerskych funkci), jez jsou nezbytné k dosazeni soustavy

podnikatelskych cilit organizace véetné jeji prosperity.” [1, str. 8-10]

1.1.1 Manazeri

Management neposkytuje vyCerpavajici a jasné navody, jak fidit jakoukoli organizaci.
Predstavuje soubor poznatkl, které by mél manazer zndt a které slouzi jako vychodisko
pro jeho praci. V konkrétnich situacich je musi umét vhodné aplikovat, kombinovat,

popt. i tvlir¢im zpisobem rozvijet. [2, str.16]

Manazer je fidici pracovnik, ktery méa podfizené. V minulosti i soucasnosti je nazyvan

téz vedouci, naméstek, prednosta, feditel, $¢f, boss, atd. [1, str.13]

Manazeri odpovidaji za plnéni takovych tkoli, které vyzaduji fizeni dal$ich ¢leni
organizace. V rozsahu a obtiznosti téchto Ukoll, stejné¢ jako v postaveni manazeri v ramci

organizace, jsou vSak velké rozdily.
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Rozdily v tirovni umoziuji ureni pozadavkd a dovednosti, potfebnych pro uspésné
plnéni organizacnich cili na dané urovni, a pfitom motivuji manazery k osobnimu rozvoji

a sledovani kariérové drahy.
Manazeti se déli podle svého postaveni v organizaci na liniové, sttedni a vrcholové.

Liniovi manaZefi se nachdzeji na nizSich urovnich manazerské hierarchie. Jsou
to mistfi ve vyrobni jednotce, dispeceti v dopraveé, vedouci administrativniho oddé€leni nebo
sestry v nemocnici. Jejich hlavni ¢innosti je vedeni zaméstnancii pii plnéni kazdodennich
ukold. Soucasné vykonavaji kontrolu, napravuji chyby nebo tesi problémy, které se vyskytuji

V provozu.

Stiedni manaZefi odpovidaji za fizeni manazerii liniovych, ptipadné také fadovych
pracovnikl organizace. Nazvy funkci jsou rozlicné — dilovedouci, stavbyvedouci, vedouci
provozu, vedouci stfediska, vedouci oboru atd. Uskuteciiuji plany a strategické cile vedeni

organizace tim, Zze koordinuji vykonavané tkoly se zdmérem dosazeni organizacnich cilt.

Vrcholovi manaZefi (top manazefi) jsou nejmensi manazerskou skupinou. Odpovidaji
za celkovou vykonnost organizace. Jsou to generalni feditelé, odborni feditelé, feditelé divizi
nebo naméstci fediteld. Jejich hlavnim tkolem je formulovani organizaéni strategie. Ptitom
museji vykonavat i ostatni manazerské €innosti — organizuji, vedou lidi a kontroluji plnéni

cilt. [3, str. 26]

Bez ohledu na to jakou pozici zastdvd v organizacni struktufe, musi mit manazer
urcité, obecné pouzitelné manazerské dovednosti. Velikost téchto dovednosti vSak zdvisi
na postaveni v organizaci. Mezi zékladni manazerské dovednosti patii dovednosti lidské,

technické a koncepcni.

Lidské dovednosti — manazefi museji realizovat vétSinu praci, za které zodpovidaji,
prosttednictvim jinych lidi. Z tohoto diivodu jsou pro né nezbytné lidské dovednosti. K tomu,
aby mohli vést podfizené pracovniky, museji byt piedev§im schopni s nimi efektivné

komunikovat a G¢inn¢ je motivovat.

Technické dovednosti — predstavuji schopnost vyuzivat specifické znalosti techniky,
metody a postupy pro realizaci vykonnych ¢innosti a procest. VSichni vedouci museji mit
specifické technické dovednosti lidi, které tidi, aby dokéazali efektivné¢ zabezpecovat

provadéni riznych praci.
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Koncepéni dovednosti — znamenaji schopnost vidét firmu jako systém, ktery je tfeba
usmérnovat tak, aby byly dosahovany jako strategické cile. Manazefi s koncepénimi
znalostmi a dovednostmi museji znat vSechny podstatné aktivity organizace a dokazat

je uziteéné koordinovat. [4, str. 74-76]

1.2 Personalni prace

wPersondlni prace (personalistika) tvori tu cast rizeni organizace, ktera se zaméruje
na vse, co se tyka cloveéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovani, fungovani,
vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu kvykondavané praci, organizaci,
spolupracovnikiim a dalsim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci styka, a rovnéz jeho

osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalniho a socidlniho rozvoje.*

Jakakoliv organizace miize fungovat jen tehdy, podaii-li se ji shromézdit, propojit

a vyuZzivat:

* materidlni zdroje (stroje a jina zafizeni, material, energie);
* finané¢ni zdroje;
* informac¢ni zdroje potiebné k fungovani a

e lidské zdroje.

Lidské zdroje jsou tedy zafazeny do kontextu fidicich Cinnosti organizace. Jejich
vyznam pro organizaci je rozhodujici. Protoze lidé uvadéji do pohybu ostatni zdroje
a determinuji jejich vyuZzivani a protoze zaroven pifedstavuji pro organizaci ten nejcennéjsi
zdroj, ktery rozhoduje o prosperité a konkurenceschopnosti organizace, je personalni prace,

zejména v podobé odpovidajici koncepci tzv. fizeni lidskych zdrojl, jaddrem a nejdulezité;si

oblasti celého fizeni organizace.

Bez efektivné pracujicich lidi nelze dosdhnout cili organizace. Na tspéch organizace
ma vliv zplusob ziskavani, podporovani a udrzovani lidskych zdroji. A zpétné uspéch
¢i neuspéch organizace se odrazi v zivotni urovni lidi. Lidé a organizace na sob& navziajem
zavisi. Dilezitou podminkou uspé$nosti firmy tedy je uvédomit si hodnotu a vyznam lidi,
uvédomit si, ze lidé predstavuji nejvetsi bohatstvi firmy a jejich fizeni rozhoduje o tom,

zda organizace uspéje ¢i nikoliv.
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V praxi i literatufe se v souvislosti s fizenim lidi v organizaci setkdvame s terminy:
personalni prace, personalistika, personalni administrativa, personalni fizeni ¢i fizeni lidskych
zdroji. Tyto terminy byvaji ¢asto povazovany za synonyma, ale z Cisté teoretického hlediska

tomu tak neni.

Terminy personalni prace ¢i personalistika se obvykle pouzivaji jako nejobecnéjsi
oznaceni pro tuto oblast fizeni organizace, bez ohledu na to, o jakou koncepci, o jaky sytém
¢i o jakou vyvojovou fézi tohoto fizeni jde. Terminy personalni administrativa, personalni
Fizeni a Fizeni lidskych zdroji pak oznacuji jednotlivé vyvojové fize ¢i koncepce personalni

prace a jeji postaveni v hierarchii fizeni organizace. [5, str.15]

1.3 Rizeni lidskych zdroju

Nejmodernéj$i pojeti persondlni prace tedy byvd oznaCovdno terminem Fizeni
lidskych zdroji. VyznaCuje se predevSim tim, Ze klade diiraz na strategicky aspekt
personalni prace, tj. vénuje zvysenou pozornost perspektive, formuluje dlouhodobé, obecné
a komplexné pojaté cile persondlni prace provazané s ostatnimi podnikovymi cili, hleda

a navrhuje cesty smétujici k jejich dosazeni.

DalSim charakteristickym rysem je to, ze stale vetsi ¢ast konkrétni personalni prace
je delegovana na vedouci pracovniky vSech urovni, predev§im na liniové, a personalni
prace se tak stava soucasti jejich kazdodenni prace. Je kladen mimotadny diraz
na vzdélavani a rozvoj lidskych zdroji, protoZe je to nejefektivnéj$i nastroj flexibilizace

a udrzeni konkurenceschopnosti podniku.

Protoze existuje vyrazna vazba mezi spokojenosti pracovnika a jeho vykonem
a oddanosti podniku, orientuji se podniky na kvalitu pracovniho Zivota a spokojenost
pracovnikd, a vénuji i zna¢nou pozornost pracovhim podminkdm a personalnimu a socidlnimu

rozvoji pracovnikll a viibec vytvateni zdravych pracovnich vztaht.

Poméha to vytvaret dobrou zaméstnavatelskou povést podniku a zvySovat tak jeho

atraktivitu pro pracovni sily na trhu prace. [6, str. 16-17]
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Ukolem Fizeni lidskych zdroji v nejobecnéjsim pojeti je slouzit tomu, aby byla
organizace vykonnd a aby se jeji vykon neustale zlepSoval. Zabezpecit tento ukol lze jen
cestou neustdlého zlepSovani vyuziti vSech =zdroji, kterymi organizace disponuje,
tj. materidlnich zdrojd, finan¢nich zdrojl, informacénich zdroji a lidskych zdrojii — ndzorné

dokumentuje obrazek ¢. 1.

Obrazek €. 1: Obecny ukol Fizeni lidskych zdroji

Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna

JAK?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY
+

ZLEPSOVANIM VYUZITI

Y Y Y Y

‘ Lidskych Informacnich Materialnich Finanénich

zdroju zdroju zdroju zdroj

A : + :

RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zdroj: KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2001.

Ukoly fizeni lidskych zdrojii a ¢innosti sméfujici k jejich plnéni jsou zaleZitosti nejen
personalniho utvaru, ale také neoddélitelnou soucasti prace vSech vedoucich pracovniki

organizace, bez ohledu na jejich postaveni v hierarchii fidicich funkeci.

Proto je dulezité, aby si vSichni vedouci pracovnici i osoby pfipravujici se na tuto

pracovni roli osvojili nezbytné znalosti a dovednosti potfebné pro plnéni tkold personalistiky.

Dobie fizené organizace, které si uvédomuji vyznam lidskych zdroji a roli vSech
vedoucich pracovnikil v jejich fizeni, obvykle pro vSechny urovné vedoucich pracovnikii

organizuji zvlastni Skoleni a doskolovani zaméfené na personalistiku.
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Organizace si sice stanovuje obecné ukoly, ale fizeni jako takové se musi zaméfit

pfedevsim na tyto hlavni tikoly:

usilovat o zatazovani spravného ¢lovéka na spravné misto a snazit se o to, aby byl

tento Clovék neustdle pfipraven prizptisobovat se ménicim se pozadavklim

pracovniho mista;

* optimalni vyuzivani pracovnich sil v organizaci,

e formovéni tymi, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych vztaht
V organizaci,

* persondlni a socialni rozvoj pracovnikli organizace;

* dodrzovani vSech zékonii v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav

a vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace. [5, str. 17-26]

1.4 Personalni utvar

Pro efektivni koordinaci persondlni prace a uplatnéni jednotné persondlni strategie
a politiky by mély byt vSechny zaleZitosti, tykajici se prace a pracovnikli soustfedény
do jednonoho utvaru. Personalni dtvar musi mit ve struktufe takové postaveni, aby mohl
plnit zakladni funkce vii¢i vS§em vedoucim pracovnikiim, vi¢i odborim i vii¢i podnikovému

okoli (ufady prace, socialni ufady, ustavy dichodového zabezpeceni, statistické trady, atd.).

Personalni utvar je pracovisté specializované na ftizeni lidskych zdroji. Zajistuje
odbornou, tj. koncepéni, metodologickou, poradenskou, usmériiovaci, organizac¢ni a kontrolni
stranku personalni prace a poskytuje v této oblasti specialni sluzby vedoucim pracovnikiim

vSech trovni i jednotlivym pracovnikim.

Mimo zminénych hlavnich ukold fizeni lidskych zdroji musi persondlni utvar plnit

nékteré specifické ukoly:

1. Formuluje, navrhuje a prosazuje persondlni politiku a personalni strategii podniku.

2. Radi manazeriim a usmériiuje je pii plnéni tkolll, jimiz se podileji na personalni praci,
orientuje je na realizaci personalni strategie a persondlni politiky organizace.

3. Vyjadfuje se k zamérim organizace z hlediska jejich dopadu na oblast prace
a lidského Cinitele, vyviji vtomto sméru iniciativu a predklada vrcholovému vedeni

navrhy tykajici se zasadnéjSich zalezitosti persondlni prace.
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4. Zajistuje existenci fungovani persondlnich cinnosti (sluzeb, funkci) nezbytnych
k plnéni Ukold personalni prace, metodicky je fidi, organizuje a koordinuje
a soustavné dba na zlepSovani jejich provadéni.
Co se tyce organizac¢niho ¢lenéni personalniho Utvaru, je nutné brat v ivahu nejen
vnitini uspotfadani, ale i postaveni personalniho utvaru a persondlni prace v hierarchii fizeni

organizace.

Vnitini uspotfadani personalniho utvaru je zavislé na velikosti podniku a na rozsahu
¢innosti, které podnik zajiStuje vlastnimi silami. Malé organizace zpravidla persondlni utvar
nemaji a persondlni Cinnost zajiStuje sam majitel ¢i nejvyssi vedouci pracovnik. Velké
organizace mivaji velké persondlni tUtvary, které byvaji clenéné na fadu oddéleni
specializovanych na ur€itou oblast personalni prace. Organizacni struktura personalniho
utvaru mize mit rtiznou podobu, napt. oddéleni: planovani, péce o pracovniky, vzdélavani,

odménovani, zaméstnavani, personalniho rozvoje, atd.

Pokud jde o postaveni personalniho utvaru v hierarchii fizeni organizace, mél by byt
vedouci personalniho utvaru piimo odpovédny vykonnému fediteli a mél by byt ¢lenem
nejuzsiho vedeni organizace, aby mohl pfispivat k vytvareni podnikové strategie a hrat plné

svou roli pfi formulovani a integraci personalni strategie a politiky. [5, str.29]

1.5 Personalni strategie a personalni politika

Personilni strategie organizace se tykd dlouhodobych, obecnych a komplexné
pojatych cilli v oblasti potifeby pracovnich sil a zdroji pokryti této potieby a pochopitelné
i oblasti vyuzivani pracovnich sil, hospodafeni s nimi. Jeji nedilnou soucésti jsou predstavy

o cestach a metodach, jak téchto cilti dosdhnout.
Pojem personalni politika organizace miizeme chapat dvojim zpiisobem:

a) jako systém relevantné stabilnich zasad, jimizZ se subjekt personalni politiky
(organizace, jeji vedeni, personalni utvar) fidi pti rozhodovanich, kterd se ptimo nebo
nepiimo dotykaji oblasti prace a lidského Cinitele;

b) jako soubor opatfeni, jimiz se subjekt personalni politiky snazi ovliviilovat oblast prace
a lidského Cinitele a usmérnovat chovani a jednani lidi tak, aby pfispivalo

k efektivnimu plnéni ukolti a zdméri organizace. [5, str. 22-23]
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2 Personalni ¢innosti

Personalni ¢innosti (sluzby, funkce) predstavuji vykonnou ¢ast personalni prace,
kterou se zabyva persondlni utvar. Ten zajiStuje, organizuje a koordinuje tyto c¢innosti,
kontroluje a usmérniuje pracovniky, vypracovavd a neustdle zdokonaluje jejich metodiku.
Odpovida za to, Ze persondlni ¢innosti budou v organizaci existovat a fungovat, ucelné slouzit
a budou mit jednotnou koncepci a metodiku. V literatufe se miizeme setkat s riiznym poctem

wer 4

odlisnych pojeti personalnich ¢innosti, nejéastéji se vsak uvadéji v nasledujici podobé:

e vytvareni a analyza pracovnich mist, tj. definovani a spojovani pracovnich
ukolt, pravomoci a odpovédnosti do pracovnich mist, dale pak potfizovani popisu
pracovnich mist, specifikace pracovnich mist a neustdla aktualizace téchto
materiald;

e personidlni plinovani, tj. planovani potfeby pracovniki a jejtho pokryti
(planovani persondlnich ¢innosti) a planovani personalniho rozvoje pracovnika;

o ziskavani, vybér a prijimani pracovniki, tj. pfiprava informaci o volnych
mistech a jejich zvefejiiovani, pfiprava formuldit, volba dokumenti
pozadovanych od uchazecli, shromazdovani materiald o uchazecich, jejich
pfedvybér, zkoumdani piedloZzenych materialti, organizace testi a pohovord,
rozhodovéani o vybéru, jednani o podminkach zaméstnani, zafazeni pracovnika
do evidence, jeho orientace a uvedeni na pracoviste aj.;

* hodnoceni pracovnikii (hodnoceni pracovniho vykonu pracovniki), tj.pfedev§im
ptiprava formulaii, Casového planu hodnoceni, pfiprava obsahu a metody
hodnoceni, pofizovani, vyhodnocovani a uchovavani dokumentl, organizace
hodnoticiho rozhovoru, navrhovani a kontrola opattent;

* rozmistovani (zafazovani) pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru,
tj. zatazovani pracovniki na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani,
pfevadéni na jinou praci, prefazovani  na niz§i funkci, penzionovani
a propousténi;

e odménovani pracovnikii jako nastroje ovlivilovani pracovniho vykonu,
motivovani, poskytovani zaméstnaneckych vyhod;

* vzdélavani pracovnikii, tj. identifikace potfeb vzdélavani, planovani vzdélavani

a hodnoceni vysledkii vzdélavani a u¢innosti vzdélavacich programi;
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e pracovni vztahy, pfedevSim organizace jedndni mezi vedenim podniku
a predstaviteli zaméstnanct (odbory);

* péce o pracovniky, tj. pracovni prostiedi, bezpecnost a ochrana zdravi pii praci,
organizace kontroly, otazky pracovni doby a pracovniho rezimu, zaleZitosti
socialnich sluzeb, napf. stravovani, socialné-hygienickych podminek prace, aktivit
volného Casu aj.;

* personalni informacni systém, tj. zjiStovani, uchovavani, zpracovani a analyza
dat tykajicich se prace, mezd a socidlnich zalezitosti, poskytovani odpovidajicich
informaci vedoucim pracovnikll 1 zaméstnanciim, ptfipadné¢ mimopodnikovym

organiim (fad préace, organy statni spravy a statni statistiky).

V posledni dobé je mozné pozorovat, Ze jako samostatné personalni ¢innosti byvaji

zafazovany:

e prizkum trhu price, smétfujici k odhaleni potencialnich zdroji pracovnich sil
pro organizaci na zéklad¢ analyz popula¢niho vyvoje, analyz nabidky pracovnich
sil na trhu prace a poptavky po nich, analyz konkuren¢ni nabidky pracovnich
ptilezitosti apod.;

* zdravotni péce o pracovniky, ktera vychazi ze zdravotniho programu organizace
a zahrnuje pravidelnou kontrolu zdravotniho stavu pracovnikd, jejich 1é€bu, prvni
pomoc i rehabilitaci;

e Cinnosti zaméifené na metodiku prizkumi, zjiStovani a zpracovani
informaci, vyuzivdni matematickych a statistickych metod v persondlni praci,
uplatnéni pocitatovych systémil v persondlni préci;

* dodrZovani zakoni v oblasti priace a zaméstnavani pracovniki, predevsim jde
o striktni dodrZovani ustanoveni zakoniku prace (pracovnich kodext) a jinych
zakont tykajicich se zaméstnanct, prace, odmeénovani nebo socialnich zalezitosti,
ukolem této Cinnosti je ochrana zaméstnance 1 organizace pred disledky

nedodrzeni pracovnépravnich piedpisti nebo poruseni lidskych prav.

V malych organizacich byvéa paleta persondlnich ¢innosti uzsi a nékteré z Cinnosti
se vykonavaji jen v pfipad€ potfeby a nepravidelné. Ve vétSich organizacich byva skala
persondlnich Cinnosti Sirokd, mize zde byt rozsahly persondlni utvar, kde jsou zaméstnani
personalisté specializovani na urCity uUsek personalni prace, nebo na persondlni ¢innosti

provadéné jen Cas od casu jsou najimani externi specialisté. Casto dochazi k tomu,
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ze vykonavani nékterych persondlnich ¢innosti, pfechdzi na vedouci pracovniky jednotlivych

utvarli organizace. [35, str. 20-29]

2.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvareni pracovnich mist mizeme definovat jako ,specifikaci obsahu, metod
a vztahli pracovniho mista za Gc¢elem uspokojeni technologickych a organizacnich pozadavki

a rovnéz socialnich a osobnich pozadavku drzitele pracovniho mista.*

Vytvéreni pracovnich mist ma dva cile: za prvé, uspokojit pozadavky organizace
na produktivitu, efektivitu ¢innosti a kvalitu vyrobkli nebo sluzeb, a za druhé, uspokojit
potieby jedince tykajici se jeho zajmil, podnétnosti jeho ukold a jeho uspéchu. Je jasné,
ze tyto cile jsou vzdjemné propojené a Ze obecnym cilem vytvafeni pracovnich mist

je propojit potieby jedinct s potiebami organizace.

Proces vytvareni pracovnich mist za¢ind analyzou toho, jakou praici je treba
udélat, tj. analyzou ukold, které museji byt vykonavany v zajmu dosahovani vyty€enych cili

organizace nebo ur€ité organizacni jednotky. [7, str. 264]

Analyzou pracovniho mista rozumime proces sbéru, analyzy a uspofadéani informaci
o obsahu prace na pracovnim misté s cilem vytvofit zédklad pro popis pracovniho mista
a podklady pro ziskadvani a vzdélavani pracovnikli, pro hodnoceni prace a fizeni pracovniho
vykonu. Analyza pracovniho mista se soustfed’'uje na to, co se o¢ekava, ze drzitel pracovniho

mista bude d¢lat.
Analyza pracovniho mista poskytuje tyto informace o pracovnim misté:

* celkovy ucel — pro¢ pracovni misto existuje a jaky je v podstaté ocekavany
ptinos drzitele pracovniho mista;

* obsah — povaha a Sife prace, pokud jde o vykondvané ukoly a operace a plnéné
povinnosti;

* zodpovédnost a odpovédnost;

* Kkritéria vykonu — kritéria, méfitka nebo ukazatele, které umoziuji zhodnotit,
nakolik je prace vykonavana uspokojive;

* organizacni faktory — vztahy podfizenosti, resp. nadfizenosti tykajici

se drzitele pracovniho mista;
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* motivujici faktory — zvlaStni rysy prace na pracovnim misté, které
pravdépodobné mohou motivovat nebo nemotivovat drzitele pracovniho mista;

» faktory osobniho rozvoje — vyhlidka na povyseni a kariéru a ptilezitosti ziskat
nové dovednosti nebo odbornost;

» faktory prostifedi — pracovni podminky, hlediska zdravi a bezpecnosti,
nevhodné pracovni doba, atd. vyplyvajici z povahy a pouzivani zatizeni nebo

z povahy pracoviste.

Cilem analyzy je zpracovani vSech téchto informaci v podobé tzv. popisu pracovniho
mista. Popis pracovniho mista vyjadiuje tcel pracovniho mista, jeho misto v organizacni
struktufe, podminky, za jakych pracovnik praci vykondva, a hlavni prvky povinnosti

(odpovédnosti) drzitele pracovniho mista nebo hlavni tikoly, které musi plnit. [7, str. 301-303]

2.2 Personalni planovani

Personalni planovani slouzi k realizaci cili organizace tim, ze piedvida vyvoj,
stanovuje cile a realizuje opatfeni sméfujici k soucasnému a perspektivnimu zajisténi tkola

organizace adekvatni pracovni silou.

Miuzeme fici, ze persondlni planovani usiluje o to, aby organizace méla nejen

v soucasnosti, ale zejména v budoucnosti pracovni sily:

a) v potfebném mnozstvi;

b) s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi;

¢) s zadoucimi osobnimi charakteristikami;

d) optimalné motivované a s Zadoucim pomérem k préci;

e) flexibilni a pfipravené zmény;

f) optimalné rozmisténé do pracovnich mist i organizacnich celkli organizace;
g) ve spravny cas a

h) s pfimétenymi naklady.

Personalni planovani tedy prestavuje proces pfedvidani, stanovovani cili a realizace
opatfeni v oblasti pohybu lidi do organizace, z organizace a uvnitf organizace, v oblasti
spojovani pracovnikli s pracovnimi ukoly v pravy ¢as a na spravném misté, v oblasti
formovani a vyuzivani pracovnich schopnosti lidi, v oblasti formovani pracovnich tymi

a v oblasti persondlniho a socialniho rozvoje téchto lidi.
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Jeho smyslem je tedy zajiStovat perspektivni plnéni vSech hlavnich ukoli
personalniho fizeni, a tim pfispivat k prosperité a konkurenceschopnosti. Persondlni planovani
rozpoznava a predvida potfebu pracovnich sil v podniku i zdroje pokryti této potfeby a jeho
ukolem je dosdhnout dynamické rovnovahy mezi poptavkou po pracovnich silach a nabidkou

pracovnich sil uvnitf organizace i mimo ni. [5, str. 87-88]
Personalni planovani se zaméfuje na tfi oblasti:

a) planovani potieby pracovnikii zalozené na perspektivnich odhadech této potieby;

b) plianovani pokryti potfeby pracovnikii zalozené na predvidani zdroji pracovnika
uvnitt organizace i mimo ni a

c) planovani personilniho rozvoje jednotlivych pracovnikli zaloZené na zkoumani
jejich cil, zajmt a potfeb a na konfrontovani téchto cili, z4jmi a potieb

s perspektivnimi cili organizace.

Planovani potreby pracovniku je vlastné planovani pracovnich mist opirajicim
se o analyzu pracovnich kol a pracovnich mist, je tedy planovani poptavky po pracovnich
silach, zatimco planovani pokryti potieby pracovnich sil je pfedvidinim nabidky
pracovnich sil vorganizaci i mimo ni a vytyCovanim cest, jak potfebné pracovniky
zabezpecit. Tomu slouZi i tfeti oblast — planovani personalniho rozvoje pracovnikii — ktera
ptispiva k zabezpeceni potfebnych pracovnich sil pfedevs§im tim, Ze zvySuje atraktivitu prace
v organizaci, napomahd rozvoji pracovnich schopnosti jedinc 1 pracovnich skupin

a snizuje mnozstvi a intenzitu nezddoucich odchodi pracovniki. [8, str. 147-148]

e

2.3 Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki

Obecnym cilem ziskdavani a vybéru pracovnikii by mélo byt ziskat s vynalozenim
minimdlnich nakladi takové mnozstvi a takovou kvalitu pracovnikl, které jsou zadouci

pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroju.
Existuji tFi faze ziskavani a vybéru pracovniku:

1. definovani pozadavkii — piiprava popist a specifikaci pracovniho mista, rozhodnuti
o pozadavcich a podminkach zaméstnani;
2. prilakani uchaze¢t — prozkoumani a vyhodnoceni rtiznych zdrojii uchazect, uvnitt

podniku i mimo n¢j, inzerovani, vyuziti agentur a poradct;
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3. vybiriani uchazeéi — tfidéni zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uchazeci,

nabizeni zaméstnani, ziskavani referenci, ptiprava pracovni smlouvy. [7, str. 353]

Proces ziskavani a vybéru tedy zahrnuje ¢innosti sahajici od charakteristiky pozadavki
na obsazovand pracovni mista, pfes rozhodnuti o zpisobech =ziskdni pracovnikd,

az po piipravu a provedeni vybéru zaméstnancii. [9, str. 40]

2.3.1 Ziskavani pracovniki

¥ 7 W

Pti ziskavani pracovniki se organizace rozhoduje, zda se zaméii na vnitini ¢i vnéjsi

zdroje pracovnich sil, a nebo jestli bude tyto zdroje kombinovat.
Vnitini zdroje pracovnich sil tvori:

* pracovnici uspofeni v diisledku technického rozvoje, tj. v disledku substituce
zivé lidské prace stroji ¢i v dasledku pouziti produktivné;si technologie, apod.;

e pracovnici uvolhovani v souvislosti s ukoncenim né&jaké vyroby ¢i jinymi
organiza¢nimi zménami;

* pracovnici, ktefi dozrdli k tomu, aby mohli vykondvat naro¢néjsi praci,
nez jakou vykondvaji na sou¢asném pracovnim mist¢;

* pracovnici, ktefi jsou sice ucelné vyuziti na soucasném pracovnim miste,
maji vSak z néjakych diivodl zajem piejit na jiné uvolnéné ¢i noveé vytvorené

pracovni misto.
Hlavnimi vnéjSimi zdroji pracovnich sil jsou:

* volné pracovni sily na trhu prace (napf. nezaméstnani registrovani jako
uchazeci o zaméstnani na Uradech prace);

» Cerstvi absolventi $kol ¢i jinych instituci pfipravujicich mladez na povolani;

* zaméstnanci jinych organizaci, ktetfi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele

nebo je nabidka organizace k tomuto rozhodnuti pfivede.
Dopliikovymi vnéjs$imi zdroji mohou napfr. byt:

e zeny v domacnosti;
e diachodci;

e studenti atd.
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Ziskévani pracovnikil z vnitfnich zdroji, tak i z vnéjSich zdroji ma urcité vyhody

i nevyhody.
Mezi vyhody ziskavani pracovniki z vnitinich zdroji patii napf.:

* organizace lépe znd silné a slabé stranky uchazece;

* zjednoduSuje se ziskavani i vybér pracovniki a snizuji se néklady na tyto
¢innosti;

* zvySuje se moralka a motivace pracovniki;

* uchaze€ znd lépe organizaci, jeho adaptace bude snadngjsi a kratsi;

* posiluje se vazba pracovnikll na organizaci; atd.
Mezi nevyhodami je tfeba zminit:

e pracovnici mohou byt povySovani az se dostanou na misto, kde uz nestaci
uspésné plnit ukoly;
* soutézeni o povySeni ¢i vyhodnégjsi pracovni misto miize negativné ovliviiovat

moralku a mezilidské vztahy; atd.
Mezi vyhody ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroji patii to, Ze:

* do organizace mohou byt pfineseny nové pohledy, ndzory, poznatky,
zkuSenosti a ptistupy z venku, obohacuje se kultura organizace;

» zpravidla je rychlejsi, levné&jsi a snadnéjsi ziskat Zadouci vysoce kvalifikované
pracovniky, techniky a manazery z venku, nez je vychovavat v organizaci,

» vytvaii se konkuren¢ni prostfedi pro pracovniky organizace; atd.
Nevyhodou je zejména to, Ze:

» pfildkani, kontaktovani a hodnoceni uchazeci o zaméstnani z venku
je obtizng&jsi, asove a organizacné narocnéjsi a také nakladnéjsi;
* mohou vzniknout nepfijemnosti s dosavadnimi pracovniky organizace, ktefi se

citili kvalifikovani ¢i opravnéni ziskat obsazované misto, atd. [8, str. 189-191]
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2.3.2 Vybér pracovniki

Ukolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery zuchazedl o zaméstnani,
shromazdénych béhem procesu ziskdvani pracovnikli a proslych predvybérem, bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista,

ale ptisp¢je 1k vytvareni zdravych mezilidskych vztahii v pracovni skupin€ i v organizaci.

Bude schopen akceptovat hodnoty piislusné pracovni skupiny, Utvaru a organizace
a pfispivat k vytvafteni Zadouci tymové organizaéni kultury a v neposledni tadé
je dostatecné flexibilni a ma rozvojovy potencidl pro to, aby se ptfizplsobil predpokladanym

zménam na pracovnim misté, v pracovni skuping i v organizaci.

Vybér tedy musi brat v avahu nejen odborné, ale i osobnostni charakteristiky
uchazece, jeho potencial a flexibilitu. Je nutné podotknout, ze neexistuje zddnd metoda vyberu
pracovnikd, kterd by naprosto spolehlivé uméla vybrat toho skutecné nejlepsiho a zarucila by,
ze vybrany jedinec bude stoprocentné plnit ukoly pracovniho mista a vykazovat pracovni

chovani, jaké pracovni misto, pracovni skupina a organizace vyzaduji. [5, str. 156]

2.3.3 Prijimani pracovniki

Prijimani pracovniki je vysledkem vybéru pracovnikl. Pfi vybéru pracovnikil
je vytipovan nejvhodnéjsi kandidat pro obsazeni pracovniho mista. Je mu ucinéna nabidka
zamestnani, bud’ na zavér vybérového fizeni, nebo mu je sdélena pisemné po uplynuti

sdélené¢ho poctu dni od posledniho kola.

Pfijimani pracovnikli zahrnuje pfijimaci rozhovor, kdy je s pracovnikem uzaviena
pracovni smlouva, sdéleny informace o pracovnich podminkich (pracovnim rezimu,
organizacni struktufe apod.), pfipadn¢ je novy zaméstnanec sezndmen s orientaénim

programem a obdrzi orienta¢ni bali¢ek.
Orienta¢ni program

Orientaéni program piedstavuje navod nebo opatfeni, kterym velké organizace
formalizuji proces pracovni a socidlni adaptace zaméstnanci. Slouzi jako nastroj socializace
hlavné nového zaméstnance, aby pochopil a piejal podnikovou kulturu, zaclenil

se do socialniho systému organizace a urychlené¢ dosahl standardniho vykonu.
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Cilem orienta¢niho programu je vytvofit silné vztahy, podminit angaZovanost
a zapojit do procesu adaptace i podnikové osobnosti s viidéimi schopnostmi. Orientacni
program sd€luje hodnoty, normy a zplsoby, jak se véci v podniku délaji a jak ma kulturni

ptizpisobeni fungovat.
Orientaéni bali¢ek

Orientaéni bali¢ek je ptirucka pro zaméstnance pfedavana na vstupnim Skoleni, ktera

poskytuje:

a) informace o zaméstnavateli, jako je historie organizace, podnikatelsky program,
organiza¢ni uspofadani a hlavni predstavitelé;

b) informace o podminkidch zaméstnani, jako je: persondlni politika, pracovni rezim,
mzdovy systém, benefity, sluzby poskytované zaméstnancim, moznosti vzdélavanti,
vyfizovani stiznosti zaméstnanct atd.;

c) informace o pracovnich povinnostech, jako je bezpeCnost prace, zasady na ochranu
hospodaiskych z4jmul organizace a eticky kodex;

d) informace o pracovisti a naplni prace. [10, str. 102]

2.4 Hodnoceni pracovniku

Hodnoceni pracovnikii je soucésti tvorby a plnéni cilli firmy a podminuje moznosti
a potifeby jejtho rozvoje. Pouze vtomto pojeti ma hodnoceni vyznam pro firmu i smysl

pro zaméstnance.

Hodnoceni vykonu a potencidlu zaméstnancl je nastrojem Fizeni manaZeri. Kazdy
manazer je odpovédny za rozvoj svych podfizenych a maximalni vyuziti jejich schopnosti
ve prospéch firmy. Kvalitni systém hodnoceni je nastrojem zkvalitiovani persondlu firmy,

dosahovani vy$siho vykonu, kvality vSech ¢innosti a rozvoje schopnosti zaméstnancti.

Efektivni systém hodnoceni ptinasi informace o ndzorech zaméstnancii na systém
fizeni a jeho efektivnost, déle zjiSténi faktorti spokojenosti a nespokojenosti zaméstnanct
s organizaci a jejim fizenim, informace o potiebach kvalifikacniho rozvoje a také informace

o socialnim klimatu v organizaci a pfipadné ndméty pro jeho zlepSeni. [11, str. 48]

25



2.4.1 Cile hodnoceni

Cilem hodnoceni je zjistit, do jaké miry zvladd pracovnik naroky pracovniho mista,

jaka je dalsi moznost jeho vyuziti v podniku a co je tieba pro to udélat.
Konkrétni ikoly hodnoceni jsou:

» ziskat informace o pracovnim vykonu a chovani potfebném pro vedeni
pracovnikd;

* rozhodovat o rozmisténi pracovniki;

* rozhodovat o pfipravé a vzdélani pracovnikd;

* planovat osobni rozvoj pracovnika a nastupnictvi v pracovnich funkcich;

* poskytnout pracovnikovi informace nutné ke zlepSeni jeho prace;

e diferencovat odménovani;

* zjistit u¢innost persondlniho tizeni (spokojenost pracovnika).
P¥i stanoveni cilii hodnoceni je nutno dodrZet tyto zasady:

1. Cile definuje vedouci pred za¢atkem hodnoticiho obdobi a projednava je s kazdym
zaméstnancem. Je zadouci dat zaméstnanci pfilezitost k vlastnim ndvrhiim. Cilem
jednani je dosazeni souhlasu zaméstnance s navrzenymi cili nebo tkoly.

2. Pfijetim cill prebira zaméstnanec odpovédnost za jejich napliiovani. K tomu musi
byt vytvareny odpovidajici podminky.

3. Podfizenému zaméstnanci musi byt jasné:

* které odpovednosti ptijima (zavaznost cili);

* které pravomoci mé (o ¢em mize sam rozhodnout);

* jak bude hodnocen (cile, terminy, zplisob hodnoceni);

* jak funguje systém kontroly (pInéni cilii a dodrzovani pravidel) a
* vazba odménovani na plnéni cila.

4. Cile jsou:

*  méFitelné — jednoznacné definované (ekonomické vysledky, normy, vykon
zafizeni, atd.);
* hodnotitelné — (kvalita prace, poradek na pracovisti, atd.).
5. Cile musi byt naroéné (motivujici) a dosaZitelné (realné).

6. Plnéni cild roku minulého je zdkladnou pro uvahy o cilech pro rok piisti. [11, str. 48]
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2.4.2 Formy hodnoceni

Hodnoceni se provadi riiznou formou, jako kazdodenni (pribézné), ptilezitostné

a systematické.

Pribézné hodnoceni je zaméfeno na bezprostiedni pracovni vykon a slouzi
k diferencovanému ptistupu pii vedeni lidi, zejména ukladani pracovnich ukolii a kontrole
prace. PrileZitostné hodnoceni je vyvolano okamzitou potiebou, napf. zpracovanim
pracovniho posudku pfi rozvazani pracovniho poméru. Systematické hodnoceni se provadi
pravidelné a vyuziva riznych standardizovanych postupt. Zpravidla ma podobu analytického

hodnoceni, tj. pracovnik je hodnocen podle stanovenych kritérii.

Hodnotitelem miZe byt: piimy nadfizeny, podfizeni, spolupracovnici, dalsi
zainteresované osoby (napf. zakaznici), psycholog nebo tym hodnotitelii. Casto je do procesu

hodnoceni zapojovan také sdm pracovnik, jde o tzv. sebehodnoceni. [12, str. 95-96]

2.5 Rozmist’ovani a ukoncovani pracovniho poméru

Rozmistovanim pracovnikii se organizace snazi o praktickou realizaci vSech
hlavnich kol fizeni lidskych zdroji: dat spravného Clovéka na spravné misto, optimalné
vyuzivat jeho pracovnich schopnosti, formovat tymy a respektovat potiebu personalniho

a socialniho rozvoje jedince. [5, str. 221]

Rozmistovani pracovnikll oznacujeme také jako interni mobilita, jde v podstaté
p )

o fizeny pohyb ¢i tok lidskych zdroji uvnitt organizace.
Zahrnuje:

* povyseni;

* stfidani pracovnich tkold;

» pfevedeni na jinou préci a prelozeni do jin¢ho mista;
* ukonceni pracovniho poméru a

¢ odchod do starobniho duchodu.

Cilem je optimalizovat vyuziti pracovnich zpUsobilosti zaméstnancti, posilit jejich
stabilizaci politikou obsazovani pracovnich mist z vnitinich zdroji a zvysit pracovni

spokojenost a motivaci. [10, str. 105]
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2.5.1 Ukoncovani pracovniho poméru

Zaméstnanecky pomér mize byt ukoncen dobrovolné pracovnikem, ale ve vétSiné
ptipadi musi lidé odchazet nedobrovolné. Pracovnik miize byt propustén z divodu
nadbytecnosti, ale mize odejit 1 z vlastni vile kvili: napf. vy$§imu platu nebo mzd¢, vetsi
jistoté, lepsi perspektivé, urychleni kariéry, st€hovani z daného uzemi, nespokojenosti

s pracovnimi podminkami, atd..

Ukonéeni pracovniho poméru je pravni akt, jimz se kon¢i smluvni vztah
mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem, a tento akt ma fadu podob. Skonceni pracovniho
poméru upravuje Zakonik prace. V Zakoniku prace jsou uvedeny nasledujici formy skonceni

pracovniho poméru:

* dohodou — ze strany podniku i ze strany pracovnika;

* vypovédi — podnikem i pracovnikem;

* okamzitym zruSenim — z iniciativy podniku i z iniciativy pracovnika;
* zruSenim ve zkuSebni dobé — podnikem i pracovnikem;

* uplynutim sjednané doby;

* u cizincl uplynutim povoleni k pobytu a

* ptipadné tmrtim zaméstnance.

Podnik rozhoduje v plné mife o propousténi pracovnikii, mize vsSak ovlivnit

nacasovani odchodli do diichodu a nékdy i odvratit nékteré odchody.

2.6 Odménovani pracovniku

Odménovani pracovniku je dosti komplikovana a nikoli vzdy zcela jasna zaleZitost,
na kterou byva soustfedéna pozornost jak pracovniki, tak jejich zaméstnavateli. Z tohoto
diivodu byvd velmi casto zalezitosti vyvolavajici spory. Proto oboustranné ptijatelny
a efektivni systém odménovani, ktery usnadiiuje dosazeni zadouci produktivity a zaroven

vvvvvv

vztahll v podniku. [6, str. 156]
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Kazda organizace ma jiny systém i troveilt odmén — podle svych cili a moznosti.

Spolecny je ucel odménovani:

» ptilédkat pracovniky dle persondlni potieby;

» stabilizovat lidské zdroje;

* zvySovat konkurenceschopnost;

* pozitivné¢ motivovat;

» stimulovat ke zvySovani kvalifikace;

* dosahovat zaddouci produkce v mnozstvi a kvalit¢;
* dosdhnout potiebné trovné flexibility a kreativity;

» formovat pracovni zdroje schopné realizovat cile organizace. [13, str. 137]
Odménou za praci budeme uvazovat:

*  hmotnou odménu v podobé¢ mzdy za vykonanou prici a zaméstnaneckych
vyhod a

* nehmotnou odménu, kterd je zamétfena na potieby vétSiny lidi a znamena
riznou miru jejich seberealizace, uznani, odpovédnosti, vlivu a osobniho

rozvoje.

Nehmotné motivy mohou plsobit efektivnéji, jsou-li integrovany s hmotnymi stimuly.
Tento mix musi byt vSak pfizpisoben cilim a podminkdm organizace i potiebam
zamestnancl, jez jsou determinovany osobnosti jednotlivce, jeho historii, zkuSenostmi,

pracovni funkci a postavenim v organizaci. [10, str. 61]

2.6.1 Mzda

Mzda piedstavuje penéZita plnéni nebo plnéni penéZité povahy (naturdlni mzda)
poskytovand zaméstnavatelem zaméstnanci za vykonanou praci, a to podle jeji slozitosti,
odpovédnosti a namahavosti, tj. podle hodnoty préce, podle obtiznosti pracovnich podminek,

pracovni vykonnosti a dosahovanych pracovnich vysledk.
Mzda miiZe byt sjednana:

* v pracovni smlouvé;
* v jiné smlouvé (napf. manazerské) nebo

e v kolektivni smlouvé.
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Stanoveni mzdy ma vychazet ze strategie odménovani a ma realizovat cile mzdové
politiky. Velka i stiedni organizace stanovi mzdu pomoci mzdového systému, jehoz zasady
Ize upravit ve vnitinim ptedpise. Cilem je spravedlivé odménovani, které urcuje diferenciaci
mezd (rozdily ve mzdéach) podle odivodnénych a prokazatelnych rozdilli ve vykonané praci

a pozitivn¢ ovliviiuje pracovni spokojenost. [10, str. 52]

2.6.2 Mzdovy systém

Téz systém odménovani, i€elem mzdového systému je stanovit mzdu za vykonanou
praci vsouladu se strategii odménovani a cili mzdové politiky organizace. Stimulaéni

we

ucinnost mzdového systému je podminéna tim, je-li:

a) transparentni, srozumitelny a jednoduchy;
b) spravedlivy, tj. rozdily ve mzdach uvnitf organizace i v relaci k vné€jSimu trhu prace
jsou ur¢eny co nejobjektivnéji a

c) prijemci mzdy mohou sviij vydélek ovlivnit.
Mzdovy systém se miiZe skladat z tarifni soustavy a mzdovych forem. [10, str. 54]

Tarifni soustava tvoii ¢ast mzdového systému organizace. Cilem tarifni soustavy
v podnikatelském sektoru je stanoveni tarifni mzdy (zarucené slozky mzdy za vykonanou
praci, kterou tvoifi mzdovy tarif a ptiplatky) v zavislosti na slozitosti, odpovédnosti
a namahavosti prace a obtiznosti. Tarifni soustava mulze zahrnovat: firemni kvalifikac¢ni

katalog, stupnici ¢i stupnice mzdovych tarifl a ptiplatky (tarifni povahy). [10, str. 126]

Mzdové formy oznaCuji postupy ¢i techniky, jez jsou pouzivané ke stanoveni
variabilni slozky mzdy. Tyto formy by mély zaméstnance stimulovat ke zvySovani
vykonnosti, a to nejenom kvantitativniho, ale i1 kvalitativniho charakteru, loajalitu k firme

¢i budovani vyspélé organizacni kultury.

Zakladni druhy mzdovych forem jsou Casova ¢i tkolova mzda, a naproti tomu stoji

tzv. doplnkové, napt. provize, odmény, prémie, osobni ohodnoceni atd.. [14, str. 64]
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2.7 Vzdélavani pracovniki

V moderni spolecnosti se stdle méni pozadavky na znalosti a dovednosti lidi.
Aby se c¢lovek uplatnil jako pracovni sila, musi se neustale vzdélavat a ziskavat nové znalosti
a dovednosti. Vzdélavani a formovani pracovnich schopnosti se v moderni spole¢nosti stava

celozivotnim procesem.

V tomto procesu stale vétsi roli hraje organizace a v ni organizované vzdélavaci
aktivity. Vzdélavani pracovnikli je tedy persondlni ¢innosti, kterd zahrnuje pfizplisobovani
schopnosti pracovnikii ménicim se pozadavkiim pracovniho mista, rozSifovani prachovnich

schopnosti, rekvalifika¢ni procesy a formovani osobnosti pracovnika. [11, str. 40]
Do oblasti vzdélavani pracovniki patii:

* orientace — seznameni pracovnika s firmou a tkoly, které vyzaduje
vykondvani pracovniho mista scilem zkratit dobu adaptace zaméstnance
na nové podminky;

* doskolovani (prohlubovani kvalifikace) — pfizplisobovani znalosti
a pozadavkli zaméstnancti novym pozadavklim pracovnich mist;

» preskolovani (rekvalifikace) — ziskavani novych znalosti a dovednosti, které
zaméstnanci umoziuji vykonavanim prace na jiném nez soucasném pracovnim
mist¢;

* profesni rehabilitace — cilem je opétovné zatazeni osob, kterym jejich
zdravotni stav trvale nebo dlouhodobé brani ve vykonavani dosavadniho

zamg&stnani. [9, str. 90]

2.7.1 Systematické vzdélavani

Systematické vzdélavani je neustadle se opakujici cyklus, ktery vychdzi ze zéasad
celopodnikové strategie vzdélavani a rozvoje a ktery sleduje celopodnikové cile a firemni
strategii. Systemati¢nost je pravé zdkladnim zdrojem efektivity procesu vzdélavani
arozvoje. Znamend vytvoreni novych kvalit, a to jak ve vztahu k zdkaznikiim, tak i svym

zaméstnancum. [9, str. 92]
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Systematické vzdélavani se sestava z fazi:

* identifikace potieby vzdélavani (rozpoznani jednotlivcli potiebujicich
vzdélavani a oblasti, v nichz je tfeba vzdélavat);

* plinovani vzdélavani (rozpocet, CcCasovy plan, vybér pracovnikd
pro vzdélavani, vybér prioritnich oblasti a subjektu ¢i poskytovatele
vzdelavani, stanoveni obsahu vzdélavani a volba metody vzdélavani apod.);

* realizace vzdélavaciho procesu;

* hodnoceni efektli vzdélavani, tj. hodnoceni vysledki vzdélavani v organizaci

a ucinnosti vzdélavaciho programu a pouzitelnych metod.

Mimoftadna dulezitost pripadd volbé metod vzdélavani. V soucasnosti prevlada nazor,
ze pro osvojeni pracovnich dovednosti jsou nejefektivnéjSi metody vzdélavani

na pracovisti:

* instruktiaZ — jednd se o nejjednodussi zplsob zacviceni nového ¢i méné
zkuSeného zaméstnance na urcitou préci, pracovni operaci a utkony, uréeny
zkuSeny pracovnik nebo piimy nadiizeny Skoleného ptedvadi cely nebo Cast
pracovniho postupu a zaméstnanec si jej pozorovanim a napodobovanim
postupné pii plnéni svych vlastnich wkoli osvojuje, zvladnutim béznych
pracovnich ukold se novy zaméstnanec snadnéji zatadi do pracovni skupiny;

* koucing — proces, pii kterém si zaméstnanec osvojuje dlouhodobé a soustavné
pod dohledem urc¢eného vzdélatele (kouce), Casto svého primého nadtizeného,
znalosti, dovednosti a schopnosti, které potfebuje pro sviij odborny i socidlni
rozvoj a které mu pomahaji k lepSimu zvladdnuti pracovnich ukoll, koucing
vytvari prostor pro stanoveni cilli osobniho rozvoje a zajistuje zpétnou vazbu
a spolupraci mezi koucem a vedenym;

* mentoring — je proces, pii kterém si vzdélavany osvojuje pod dohledem jim
vybraného Skolitele (mentora) dovednosti a schopnosti, jez pottebuje pro sviij
odborny 1 socialni rozvoj, ulohou mentora je pomahat pracovnikovi pii jeho
sebepozndvani a usmernovat rozvoj jeho kariéry, hlavni vyhodou je pravidelné
poskytovani zpétné vazby pracovnikovi o jeho pokrocich, nevyhodou,
pak Ze vzdélavani probihd pod tlakem plnéni pracovnich tikoli a existuje riziko
volby nevhodného mentora;

* asistovani, prace na projektu, rotace prace aj.
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Zatimco pro osvojeni znalosti jsou spiSe vhodné metody vzdélavani mimo

pracovisté: prednasky; diskuse nebo seminate.

V praxi se vSak uplatiiuji i metody vzdélavani mimo pracovisté, s jejichz pomoci
si lze osvojit znalosti i dovednosti i rozvijet schopnosti, napi. tymové FeSeni pripadovych

studii, simulace, hrani roli, skupinova cvi¢eni, outdoor training a assessment centre.

Outdoor training - metoda, kterd formou sportovni aktivity na otevieném prostranstvi
(v ptirod¢, halach, vétSich ucebnach) u¢i poznavat povahu manazerské prace. Pfi plnéni
zadaného ukoli si uc€astnici rozsifuji své pracovni zptisobilosti, jako je komunikace, vedeni
lidi, koordinace vice ¢innosti, a zdokonaluji své socidlni jedndni. Po skonceni programu
nasleduje diskuse mezi ucastniky o tom, jaké byly ke splnéni tkolu zapotiebi dovednosti

a co by se dalo zlepsit.

Assessment centre — téz diagnosticko-vycvikovy program nebo hodnotici stiedisko.
Se pouziva pii vzdélavani i jinych persondlnich ¢innostech, predevsim pti vybéru a hodnoceni
osobniho potencialu zaméstnanct. Ucastnik je pfi uplatnéni této metody pro vzd&lavani
konfrontovan se simulacemi pracovnich ukolii nebo feSenim ptipadovych studii, které jsou
mu nahodné predkladany v riznych casovych intervalech. Stfidani dynamiky vyskytu
nahodilych jevii se méni mira stresu, s niz se U€astnici museji vypotradat. Jednani ucastnika

vyhodnocuje skupina pozorovatelt. [10, str. 142]

2.8 Pracovni vztahy

Pti jakémkoliv kontaktu jednoho ¢lovéka s jinym, pfi jakékoliv lidské ¢innost se mezi
lidmi vytvareji vztahy, které mohou mit Sirokou $kalu kvality, od vyloZen& pozitivnich

az vylozen¢€ negativnim vztahiim

Je samoziejmé, Ze vztahy mezi lidmi vznikaji i v souvislosti s vykonavanim prace.
Jde o vztahy neformalni, bézné, ale také o vztahy formalni, které jsou upraveny riznymi

pravidly a jsou platné pouze v rdmci pracovni skupiny ¢i organizace.

Pracovni vztahy, jejich kvalita vytvareji rAmec vyznamné ovliviiujici dosahovani cili

organizace i pracovnich a zivotnich cilii jednotlivych pracovniki.

Pii praci v organizacich vznikaji vztahy, které je mozné clenit do nasledujicich

skupin:
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* vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem;

* vtahy mezi zaméstnancem a zaméstnaneckym sdruzenim (zpravidla odbory);

e wvztahy mezi odbory, popf. jinymi druhy sdruzeni zaméstnanch
a zam¢stnavatelem;

* vztahy mezi nadfizenym a podiizenym,;

» vztahy k zdkaznikiim a vefejnosti;

* vztahy mezi pracovnimi kolektivy v organizaci a

* vztahy mezi spolupracovniky.

Korektni a harmonické pracovni mezilidské vztahy vytvareji produktivni klima,

které¢ ma velmi pozitivni vliv na individudlni, kolektivni i celkovy organizacni vykon.

Piiznivé se odrazeji ve spokojenosti pracovnik a pfispivaji ke sladovani

individudlnich z4jmi a cilii s cili a zajmy organizace. [5, str. 304-305]

2.9 Péce o pracovniky

Zaméstnavatelé si stale vice uvédomuji, ze jejich uspésnost a konkurenceschopnost
je vrozhodujici mife zavislda na pracovnicich a jejich schopnostech, jejich pracovnim
chovanim, jejich spokojenosti a jejich vztahu k zaméstnavateli a ze je tedy nutné jim vénovat

nalezitou péci.

Kromé toho existuje i urcity a stale rostouci tlak odborti, stitu i mezindrodnich

instituci, sméfujici k rozsifovani a zkvalithovani péce o pracovniky. [5, str. 321]
V SirSim smyslu zahrnuje zaleZitosti:

* pracovni doby;

* pracovniho rezimu;

* pracovniho prostiedi;

* bezpecnosti prace a ochrany zdravi;

* rozvoje zaméstnanci;

* sluzeb poskytovanych zaméstnanciim a jejich rodindm

* péce o zivotni prostiedi.
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V uzs§im pojeti rozumime péci o pracovniky vytvareni podminek pro rozvoj,

vzdélavani v organizaci a seberealizaci zaméstnancu.
MuZeme ji délit na: povinnou, smluvni a dobrovolnou péci.

Povinna péce je dand zakonnymi ustanovenimi. Jde pfedevSim o zékonik prace,
kde je problematika péfe o pracovniky zakotvena. Smluvni péce vyplyva piedevSim
z kolektivni smlouvy. Dobrovolnd péce je vyrazem péce zaméstnavatele o zaméstnance

a vyplyva z konkrétni personalni politiky organizace.

Péce o pracovniky v organizaci reprezentuje nasledujici druhy zajml a z nich

vyplyvajici cile:

a) celospolecenské zajmy a cile tykajici se obcanskych prav, zdravi a socidlniho rozvoje
¢lovék a sledujici mj. 1 socidlni mir, prosperitu a stabilitu spolecnosti;

b) individualni zijmy a cile clovéka, uspokojovani jeho potieb a

c) zajmy a cile zaméstnavatele tykajici se zajiSténi a stabilizace potfebnych pracovniki,
rozvoje jejich pracovnich dovednosti a schopnosti a socidlnich vlastnosti, jejich
motivace a vykonu, sblizovani individualnich z4jma zaméstnancti a zajmil organizace

a vytvareni zdravych pracovnich vztaht. [10, str. 69]

2.10 Personalni informac¢ni systém

Personalni informacni systém piedstavuje uspofadany pocitacovy systém zjiStovani,
uchovavani, zpracovavani a poskytovavani informaci o vSem, co se tykd personalni prace
v organizaci a co je pro ni potiebné, jehoZz nedilnou soucasti je soubor metod a postupti
pouzivanych k praci s informacemi, vcetné pravidel tykajicich se pfistupu k témto

informacim.

Zikladnim ukolem informacéniho systému je tedy tyto informace zabezpecit
v potfebném obsahu, rozsahu, kvalit¢ a Case. Persondlni informacni systém se obvykle

sklada z:

d) informaci o pracovnicich;
e) informaci o pracovnich mistech;
f) informaci o personalnich ¢innostech;

g) informaci o vnéj$ich podminkach.
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V souCasné dob¢ je bézné, Ze persondlni informacni systém je systémem
pocditacovym. VétSinou byva propojen s jednotlivymi pracovisti organizace, kterd do n¢j
vkladaji potiebné informace a naopak znéj Cerpaji informace potiebné pro fidici praci.
Takovy systém zajistuje, ze data, informace a dokumenty do né&j vstupuji pribézné

a prab&zné se aktualizuji, pti¢emz se eviduje i datum aktualizace. [5, str. 339]
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3 Grupo Antolin Turnov, s.r.o.

Grupo Antolin Turnov (déle jen GAT) je jednim ze dvou vyrobnich zavodi
zastupujicich $panélskou spole¢nost Grupo Antolin v Ceské republice. GAT vyrabi a dodava
modularni oblozeni interiéri pro automobilovy primysl a zaméstnavd vice jak 400

pracovnika.

Obriazek €. 2: Vyrobni zavod Grupo Antolin Turnov, s.r.o.

3.1 Historie GAT

«  Cerven/ 2002 — Rozhodnuti o stavbé zavodu v Turnové a zaloZeni spole¢nosti,
* Leden/ 2003 — Start 1. etapy vystavby zavodu,

« Cerven/ 2003 — Dokonéeni I. etapy vystavby zdvodu,

 Leden/ 2004 — Zahajeni vyroby pro SKODA Auto a.s. novou OCTAVII A5,
 Unor/ 2004 — Zagatek 2. etapy vystavby zavodu,

* Srpen/ 2004 — Dokonceni 2. etapy vystavby zavodu,
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* Rijen/ 2004 — Slavnostni otevieni zavodu,

* Listopad/ 2004 — Zah4ajeni vyroby pro VW PASSAT B6,

* Leden/ 2005 — Zahajeni vyroby pro Ford Focus C307,

» Zafi/ 2005 — Firma je certifikovana pro ISO 14001 systém ochrany zivotniho

prostiedi.

3.2 Organizacni struktura GAT

Organiza¢ni uspofddani GAT je znazornéno na obrazku €. 3.

Obriazek €. 3: Organiza¢ni schéma zavodu Grupo Antolin Turnov

| Koordindtor
neu!_ﬁ!ého

l;‘oiekt Vv Bé

DistribuZni Dvefnich vyplini

Planovaci a

I

< Dodavatel-

Zdroj: interni material GAT

3.3 Vyrobni program GAT
GAT vyrabi a dodava pro:

« SKODA Auto a.s.: dvefni panely na OCTAVII A5 a plastové kryty na FABII
A05;

* VW dvetni panely na PASSAT B6;

* FORD plastové kryty na FOCUS C307.
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3.4 Grupo Antolin

Grupo Antolin je vyznamnym celosvétovym vyrobcem komponentii pro automobilovy
primysl. Jednd se o S$panélskou nadnarodni spolecnost, ktera zaujima celni postaveni
v designu, vyvoji, logistice a vyrobé¢ interiérovych dili pro automobilovy primysl po celém

Svete.

3.4.1 Historie a sou¢asnost Grupo Antolin

V 50. letech, v jedné burgoské dilné (mésto Burgos se nachazi v severnim Spanélsku)
specializované na brzdy a fizeni, objevila rodina AntolinGi kli¢ k uspéchu vynalezenim

kulového ¢epu skladajiciho se z gumy a kovu a s jeho pozd¢jSim patentem a komercializaci.

Vroce 1959 zalozili podnik Ansa, zaméfeny na vyrobu kulovych cepl fizeni
apérovani automobilu, doSlo kdiverzifikaci vyrobkové strategie se zaméfenim

na riznorodost produktu.

V roce 1985 byla zalozena nova holdingova spole¢nost Grupo Antolin, jejimz cilem

bylo nasmérovat aktivity jednotlivych podnikl pro spole¢ny cil — konstantni rist.

V 90 letech spolecnost Grupo Antolin vsadila na strategii zaméfenou na vyvoj
a vyrobu interiérovych dilli pro automobilovy priimysl a geografickou pfitomnost vyrobnich
a technicko-obchodnich zavodii a kancelati po celém svété v bezprostiedni blizkosti vyrobcli

automobild.

V soucasné dobé ma Grupo Antolin zastoupeni v 18 zemich po celém svéte,

59 vyrobnich zavodl vcetné technicko-obchodnich kancelati a vice nez 7800 zaméstnanctl.

V Ceské republice piisobi od roku 1993, kdy byla zaloZena spoleénost Grupo Antolin
Bohemia, a.s., se stavajicim sidlem Chrastava. V ¢ervnu 2002 bylo rozhodnuto o stavbé

nového zavodu v Turnové a zalozeni spolecnosti Grupo Antolin Turnov.

Grupo Antolin v Ceské republice vyrabi a dodava interiérové dily pro automobilovy
pramysl: stropni panely, ptistrojové desky, sedadla, dverni vyplné, odkladaci plata, plastové
dily, tlumi¢e hluku (viz obrazek ¢&. 4). Jejimi hlavnimi zakazniky jsou: Skoda Auto a.s.,

VW-Group a Ford.
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Obrazek & 4: Vyrobni program Grupo Antolin v Ceské republice

MECHANISMY STROPNI PANEL

e T

T

ODRLADACT PLATA
PLASTOVE DY
TLUMICE HLUKY

SEDADLA DVERNI VYPLNE

Zdroj: interni material GAT
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4 Analyza personalnich ¢innosti ve firmé Grupo

Antolin Turnov

Utvar HR ve spoleénosti provadi fadu persondlnich ¢innosti. V piiloze &. 1 je
zobrazeno organizaéni schéma useku HR Turnov. V ¢ele HR stoji persondlni feditel
(HR manager), ktery je clenem vrcholového vedeni spole¢nosti. Pfimymi podfizenymi jsou:
Specialista persondlniho oddéleni na nabor a vzdélavani, ktery je zaroven Asistentem
persondlnitho feditele, Vedouci mzdové 1ucCtarny a Recepéni jako externi sluzba.
Do podtizenosti personalniho oddéleni dale spada: ostraha a zdvodni stravovani. V ptiloze

¢. 2 jsou pak uvedeny popisy pracovnich mist jednotlivych personalisti.

K analyze stavu persondlnich ¢innosti ve firmé Grupo Antolin Turnov, s.r.o. (dale jen

GAT) byly ziskany informace na zéklad¢:

1. Studia a analyzy dokumentace spolec¢nosti;

2. Pozorovani a rozhovora se zaméstnanci iseku Human Resources (HR).

Z divodu kontinualniho posuzovani je zachovano ¢lenéni jednotlivych persondlnich

¢innosti stejné jako v kapitole €. 2.

4.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist v GAT predstavuje proces zjiStovani, zaznamenavani,
uchovavani a analyzovani vSech potfebnych informaci o pracovnich mistech. Cilem analyzy

je zpracovani vSech téchto informaci v podob¢ tzv. popisu pracovniho mista.

4.1.1 Popis pracovniho mista

Problematika popisu pracovniho mista je ve firm¢ upravena internim ptedpisem, ktery
definuje systém internich HR procesii véetn¢ souvisejici dokumentace. Systém internich

HR procesi se tykd internich postupt a formulaiti pouzivanych personalnim tsekem v GAT.

Za pouziti formulate ,,POPIS PRACOVNIHO MiSTA* je pro kazdou pracovni pozici
v GAT zpracovan popis pracovniho mista (PPM). Ten slouzi k seznameni pracovnika s jeho

pracovnimi povinnostmi, pravomocemi a odpovédnostmi na dané pracovni pozici,
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s kvalifika¢nimi pozadavky a jeho hierarchickym zafazenim. Aktudlni formulaf popisu

pracovniho mista je uveden v ptiloze €. 2.

Popisy pracovnich mist vypracovavaji a aktualizuji vedouci jednotlivych useki

v téchto ptipadech:

» pted vznikem pracovni pozice,

* v pfipadé zmény dané pracovni pozice.

Popis pracovniho mista vypracovava doty¢ny vedouci minimalné¢ ve dvou
vyhotovenich, kterd jsou podepsana vedoucim a ptisluSnym pracovnikem, jedno vyhotoveni
zustava pracovnikovi a jedno je po predani na persondlni oddéleni uloZzeno v osobnim spisu

pracovnika.

Udaje obsazené v popisu pracovniho mista poskytuji obraz prace na pracovnim misté
a tim vytvari i pfedstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat, ¢imz
zvysuji orientaci persondlnich pracovnikli o pracovnich mistech, zrychluji praci personalistl
azejména slouzi jako dulezity podklad pro nasledné¢ provadéné persondlni c¢innosti

(napf. ziskavani a vybér zaméstnancli, hodnoceni zaméstnancti).

4.2 Personalni planovani

Personalni planovani je soucasti dlouhodobého planu organizace. Znamend to,
ze primarni je pldnovani vyrobnich cili ¢i jinych cili tykajicich se ¢innosti organizace
a personalni planovani je planovanim odvozenym. Planovani souvisi se strategii a vizi

managementu v Grupo Antolin sidlici ve Spanélsku.

Planuji se potieby pracovniki, zdroje pracovnikl, mzdové prostfedky. Soucasti tohoto
planovani je i plan Skoleni, jaké metody a formy vzdélavani je tteba pouzit, kde a kdy se bude

vzdelavani odehravat, kdo ho bude zajistovat a jaké budou jeho naklady.

V pfipadé manazeri a vysoce kvalifikovanych specialisti je sestavovan plan
osobniho rozvoje neboli plan kariéry. Ten je sestavovan pro konkrétniho pracovnika.
Predstavuje sekvenci jednotlivych rozvojovych aktivit, jez zahrnuji neformalni i formalni
vzdélavani, osvojovani si takovych znalosti a zkuSenosti, které posléze umozni pracovnikovi

ziskat naro¢ngjsi, odpoveédnéjsi, prestiznéjs$i 1 lépe placenou praci. Soucésti procesu
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je 1iprabéznd aperiodickd kontrola a hodnoceni pracovnika z hlediska plnéni ukoli

predpokladanym planem.

Pokud jde o casovy horizont planovani, je v GAT sestavovan kratkodoby neboli

operativni plan na jeden rok a dlouhodoby plan na 2-3 roky.

Casovy horizont planovani pracovnikil je rozdilny pro riizné profesné kvalifikaéni
skupiny pracovnikl. Potfeba délnickych pracovnikii se planuje na dosti kratkou dobu asi tfi
mésicil. Potfeba nedélnickych pracovnikl bez fidicich funkci se planuje na 1 rok a potieba

vys$ich vedoucich pracovniki ¢i vysoce kvalifikovanych specialistl se planuje na 2-3 roky.

4.3 Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki

Oblast obsazovani volnych pozic je v GAT upravena interni smérnici pro nabor
novych pracovnikli. Pfi obsazovani nové pozice nebo pii nahrazovani ¢lov€ka na stavajici
pozici je nutné, aby nadfizeny ktery pozaduje nabor vyplnil formuléaie (tyka se vSech, kromé

ptimych vyrobnich délniki):

«  Zadost o nové pozice (odiivodnéni zadosti, pozadavky, podminky) a
* Replacement dokument (porovnani toho, kdo danou funkci vykonaval ptivodné

a kdo ji ma vykonavat aktualng).

Vedouci zaméstnanec a zaméstnanec useku HR se domluvi na popisu prace, formé

vyhledavani kandidatd, spolupraci béhem naborového procesu, atd.

Od obdrZeni potiebnych schvéleni zadosti zahaji usek HR nabor a to nejpozdéji

do jednoho tydne.

4.3.1 Ziskavani pracovniki

Ziskavani pracovnikll je cinnost, jeZ zajiStuje prilakani dostatecného mnozstvi
odpovidajicich uchaze¢i o volna pracovni mista, a to spiiméfenymi naklady
a vpozadovaném terminu. GAT ziskava své zaméstnance jednak z vnitinich zdroja
a jednak zvnéjSich zdroji. Vyhodou ziskdvani zaméstnancl =z vnitinich zdroji
je ta skuteCnost, Ze zaméstnanci jsou sezndmeni s firemni problematikou a persondlni

oddéleni ma k dispozici ovéfené informace o zaméstnanci, proto je mozné lépe posoudit
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vhodnost kandidata na danou pracovni pozici. K ndboru z vnittnich zdroji provadi usek HR

oznameni o volnych pracovnich mistech na vnitropodnikovych nasténkach a intranetu.

Hlavnim vnéj§im zdrojem pro vyhledavani kandidati je internet, inzerce
ve sdélovacich prostiedcich a spoluprace s personalnimi agenturami. Pfi inzerci se vychazi
z PPM a je pouzivan pfesné stanoveny format, ktery obsahuje: nazev firmy, nazev pozice,

co je pozadovana a co je nabizeno, zodpovédna osoba za inzerci, jeji telefon a e-mail.

Volba metody ziskavani pracovnikll zdvisi predev§im na tom, jaké pracovni misto
a sjakymi kvalifikatnimi pozadavky ma byt obsazeno. Zda se jednd o ziskavani lidi

do vyroby, specialistii, ¢i maji byt obsazeny manaZerské pozice.

Pro ziskavani lidi do vyroby je vyuzivdno lokalni Turnovské inzerce poptipadé
Liberecké inzerce. Zarovei kazdy tyden v utery probiha prohlidka zdvodu a ukéazka pracovist,

na ktera bude ndbor provadeén.

Pro ziskani specialist, lidi s konkrétnimi kvalifikaénimi pozadavky je nutné
vypracovat Popis pracovniho mista. Na zaklad¢ tohoto popisu je hledan konkrétni ¢lovek
v databazi nebo je vyuzivano inzerce v celostatnich periodikdch Tip Servis, Mladd Fronta
popiipad¢ inzerce na internetovém portalu JOB. Pokud neni nalezen vhodny kandidat, obraci

se usek HR na persondlni agentury (napt. Man Mark Ekonomy).

Pro obsazovani manazZerskych pozic je vyuzivano celostatnich personalnich agentur.

Tyto agentury pfimo vyhledaji konkrétniho ¢lov€ka s danymi pozadavky.

4.3.2 Vybér pracovniki

Ukolem vybéru zaméstnance je rozpoznat, ktery z uchaze¢ii bude nejlépe vyhovovat
pozadavklim pfisluSného mista i pozadavkim podniku, bude nejen odborné¢ =zdatny,

ale ptisp¢je ik vytvareni harmonickych mezilidskych vztaht v podniku.

Kazdy uchaze¢ o zaméstnani v GAT musi vyplnit osobni dotaznik na formulafi
,Osobni dotaznik®. Formulafe jsou k dispozici na vratnici i na recepci GAT popf.
na personalnim tseku. Dotaznik slouzi k ziskani zékladnich tidaji o uchaze¢i o zaméstnani
(vzdélani, praxe, znalosti, dovednosti, jakda maji opravnéni apod.). Je vyzadovan od vSech

kandidati na délnické pracovni pozice ve vyrob¢, tdrzbé a ve skladu. V ptipadé¢ uchazect
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o praci v THP pracovni pozici, je nahrazen strukturovanym Zivotopisem. Osobni dotaznik

je uloZen a archivovan v osobnim spisu pracovnika.

Na zakladé osobniho dotazniku €i zivotopisu personalista hodnoti vhodnost zafazeni
kandidata do vlastniho procesu vybéru. D¢la se to tak, Ze se porovnava zpisobilost uchazece

vyplyvajici z predlozenych dokumenti s pozadavky obsazovaného pracovniho mista.

Vhodni uchaze¢i jsou podrobeni vstupnimu pfijimacimu pohovoru s personalistou
a vedoucim pfislusného pracovisté. Vybérovy pohovor slouzi k ziskdni dodate¢nych
a hlubsich informaci o uchazeci, k posouzeni osobnosti uchazece a k poskytnuti uchazeci
informaci o organizaci a praci vni. V pfipadé délnickych profesi po absolvovani tohoto
pohovoru dochazi k rozhodnuti o obsazeni volného mista, na némz se podili jak personalista
tak vedouci pfislusného pracovisté. U specializovanych pracovist je navic provadéna

prakticka zkouska, ma-li uchazec¢ ptedpoklady pro dané pracovni misto ¢i nikoli.

U kandidatti na manazerské pozice jsou nejprve provéteny zakladni odborné znalosti,
osobnost kandidata, jazykové znalosti, finan¢ni ocekavani, mozné datum ndstupu. Po prvnim
interview a jeho zhodnoceni jsou vybréani 2 az 3 kandidati s nimiz je veden postupny pohovor.
Postupny pohovor je sérii pohovorit 1+1 sriznymi posuzovateli, jsou jimi vedouci
persondlniho oddé¢leni, manazer a feditel zavodu. Pohovor je veden jako strukturovany,
kdy obsah, sekvence otdzek i Cas, ktery je mozné vénovat jednotlivym otdzkam jsou predem
ptipraveny a polozeny vSem uchazeclim o pracovni misto. O pfijeti je rozhodnuto po druhém

¢1 tfetim setkani.

4.3.3 Prijimani pracovniki

Uchaze¢i o zaméstnani, ktetfi UspéSné absolvuji vybérové fizeni obdrzi formulat
,Nezbytné dokumenty pro ndstupni proceduru“. Tento formulaf slouzi k poskytnuti
zakladnich informaci nové nastupujicimu pracovnikovi a stanovi zékladni dokumenty,

které novy pracovnik musi pfinést v den nastupu do zaméstnani. Nezbytnymi dokumenty

jsou:

* obcansky prikaz;
* doklady o vzdélani — vyucni list, maturitni vysvédceni, diplom;
» zapoctovy list od predchoziho zaméstnavatele, popiipadé potvrzeni ukonceni

evidence na Utadu priace a daldi doklady pro potfeby mzdové uétarny
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(napf. rodné listy déti, potvrzeni o studiu u déti starSich 18 let, rozvodovy list
atd.);

* karticka zdravotni pojistovny;

e (islo bankovniho uétu;

* doklady o absolvovani Skoleni (napt. prikaz fidi¢e VZV, svafece apod.);

» fotografie.

Jesté pfed prvnim dnem néstupu do zaméstnani musi nastupujici pracovnik piedat
na persondlni usek lékarFskou zpravu (viz ptiloha ¢.3) vyplnénou smluvnim lé¢kafem GAT.
Lékarska zprava slouzi k provéteni a zdokumentovani zdravotniho stavu vSech nastupujicich
zamestnanct do hlavniho pracovniho poméru, potvrzuje schopnost zaméstnanci vykonavat
dany druh prace. V GAT jsou lékaiské zpravy rozdéleny do 4 oblasti: pro THP pracovniky,
pro vyrobni délniky, pro pracovniky udrzby a pracovniky skladu. Lékatskou zpravu vypliuje
firemni zavodni I€kaf pii vstupni lékarské prohlidce. Lékaiskd zprava je uloZena

a archivovéana v osobnim spisu zaméstnance.

VSsichni nové nastupujici zaméstnanci se ve stanoveny den nastupu dostavi do GAT
presné v 8,00 hod a jsou podrobeni nastupni procedutfe. Zucastni se povinného vstupniho
Skoleni, kde jim je pfeddna ,,vstupni brozura“ a vysvétleni k ni. Jsou sezndmeni s organiza¢ni
strukturou podniku, ptfedevSim s oddélenim urceni. Déle jsou seznameni se zdkladnimi
obecnymi zdsadami bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a sezndmeni s pracovnim fadem
GAT. Seznameni s pravidly BOZP 1 sezndmeni s pracovnim fadem potvrzuje pracovnik
svym podpisem na piislusnych formulatich, které jsou dale archivovany v osobnim spisu

pracovnika.

Nasleduje seznameni s pracovni smlouvou a podepsani pracovni smlouvy. Dale
je nezbytné nutné vyplnit formuldf ,,ProhlaSeni k osobnim udajim®, ktery slouzi jako Cestné
prohlaseni zaméstnance o uvadénych osobnich udajich nutnych pfedevsim pro mzdovou

a danovou agendu.

Nezbytnou soucasti nastupni procedury je uvedeni na pracovisté. Pracovnik tseku HR
doprovodi pfijimaného pracovnika na jeho nové pracovisté a formalné jej pfeda jeho
bezprosttednimu nadiizenému. Ten sezndmi pracovnika s informacemi bezprostfedné
se vztahujicimi k pracovnimu mistu, tedy s jeho pravy a povinnostmi, s piedpisy bezpecnosti
prace, systému jakosti, s pouzivanim ochrannych pomticek a jejich vyzvednutim ve skladu.

Poskytne novému pracovnikovi informace o socialn¢ hygienickych podminkach prace (Satny,
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zachody, umyvéarny, moznost obCerstveni aj.). V dal§im kroku bezprosttedni nadiizeny

seznami pracovnika s jeho nejbliz§imi spolupracovniky.

Pro nové nastupujictho THP pracovnika sestavuje jeho pfimy nadfizeny individuédlni
zaSkolovaci plan s pouzitim formuléfe ,,ZaSkoleni na pracovisti“. Tento plan slozi
ke stanoveni Skolicich akei a ptehledu o zakladnim zaSkoleni THP pracovnika na dané pozici.
Je zpracovan na dobu zkuSebni lhity, vyjime¢né mohou byt zaskolovaci akce i delsi
nez obvykla zkuSebni lhiita. Za zpracovani individudlniho zaSkolovaciho planu zodpovida
ptislusny vedouci, zpracovan musi byt vzdy pied nastupem THP pracovnika na pracovni
pozici, v den nastupu je pracovnik sezndmen s jeho obsahem. Vzdy na konci zkusebni lhity
pracovnika, vyhodnocuje jeho vedouci miru splnéni jednotlivych zaSkoleni pfi hodnoticim

pohovoru s dotyénym pracovnikem.

Veskerou persondlni administrativu zajiStuje usek HR (zpracovani zékladnich
pracovné-pravnich dokumenti — pracovni smlouva, platovy vymér a dalsi), ktery rovnéz
odpovida za nastupni proceduru. Po podpisu pracovni smlouvy usek HR musi ucinit velmi
dilezity krok, a to zafazeni pracovnika do persondlni evidence, tj. pofizeni osobniho spisu
pracovnika a zaneseni vSech Udaji z osobniho dotazniku a dodanych dokladi do systému

SAP, do mzdového systému HELIOS a do dochdzkového systému.

4.4 Vzdélavani pracovniki

Vzdélavani pracovnikii je ve firmé upraveno interni smérnici nazvanou ,,Skoleni®,
ktera se tyka celé organizac¢ni struktury Grupo Antolin. Jak ukazuje obrazek €. 5, jsou potieby

Skoleni zaméstnanctt Grupo Antolin dany na zékladé téchto oblasti:

* uvodni Skoleni pti vstupu do Grupo Antolin;
e kvalifikaéni Skoleni, coz je skoleni pottebné pro splnéni profilu daného
pracovniho mista;

* prubézné skoleni pro ucely vyvoje smérem k trvalému zlepSovani vykonu funkce.
Skoleni je zam&feno podle potieb na tyto aspekty:

» zlepSeni kvalifikace/ vykonu prace zaméstnance, oznacujicich se na souvisejicich

dokumentech velkym pismenem D;
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* zlepSeni informovanosti/ komunikace se zaméstnanci, oznacujicich se

na souvisejicich dokumentech velkym pismenem C.

Obriazek ¢. 5: Diagram ¢innosti spojenych se §kolenim

Zdroj: interni material GAT

4.4.1 Uvodni $koleni
Uvodni $koleni je provadéno pii:
1. Vstupu nového zaméstnance do GAT, tehdy probiha:

* Skoleni ohledné obecného provozu podniku — skoleni je spole¢né pro vSechny
nove nastupujici zaméstnance,
» zaSkoleni a integrace na dané pracovni misto — probihd na jednotlivych

pracovistich.

2. Zméné pracovniho mista, kdy se provadi zaskoleni a integrace na nové pracovni

misto.
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Skoleni ohledné obecného provozu podniku

Toto Skoleni iniciuje persondlni oddéleni podniku, které uzavird se zaméstnanci
pracovni smlouvy, a skladd se ze vzdélavacich ¢innosti popsanych na formulafi ,,Vstupni
Skoleni®, ten je uveden v priloze ¢. 4 Na uvedeném formuléii jsou také definovana oddéleni
a pracovnici odpovédni za poskytovani kazdé planované ¢innosti. Odpovédni pracovnici musi
na formuldf uvést datum, kdy Skoleni provedli a podpis. Na konci Skoleni musi byt formulaf

schvalen a podepsan zaméstnancem, vedoucim oddéleni a personalnim oddélenim.

V této fazi personalni oddéleni pfeda novému zaméstnanci vytiSténou vstupni brozuru
a vysvétli mu jeji obsah. Minimalni obsah vstupni brozury je definovan na formulafi ,,Vstupni

brozura - obsah®, ktery je uveden v ptiloze ¢. 5.

ZaSkoleni a integrace na dané pracovni misto

Zaskoleni zaméstnancl stanovuje GAT pii nastupu do pracovniho poméru a také
pfizméné pracovniho mista véetné prefazeni na jinou praci. Celkovad doba na zaSkoleni
je pro délnické profese stanovena na dobu 3 mésicli a pro THP pracovniky na dobu zkusSebni

Thity.

Odpovédnou osobou pro zaskoleni je vedouci oddéleni uréeni nového zaméstnance
nebo zaméstnance ménici pracovni misto. Skolici ¢innosti jsou dokumentovany na formulafi
,Zaskoleni na pracovisti“ (viz ptiloha ¢. 6) a kopie tohoto formuléfe je zasldna na persondlni
oddéleni, které zaznamenava Udaje o zaSkoleni na pracovisti na kartu Skoleni kazdého

zameéstnance.

4.4.2 Kvalifikace

Oddéleni, kde jsou vyvijeny Cinnosti vyzadujici kvalifikaci, je odpovédné za to,

ze doty¢nym zaméstnanctim poskytne Skoleni potfebni k vykonu danych ¢innosti.

Kvalifikace zaméstnancii je dokumentovana a aktualizovana odpovédnym oddélenim
na zéklad¢ systému popsaného v postupu ,Kvalifikaéni pozadavky®. V tomto postupu jsou

rovnéz definovany ¢innosti, které vyzaduji kvalifikaci u zaméstnancti, ktefi je provadéji.
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4.4.3 Prubézné Skoleni

Je Skoleni, které je poskytovdno zaméstnanciim, aby plnili dané tkoly, s cilem

ptispivat k trvalému zlepSovani provadénych ¢innosti.

4.4.4 Plan Skoleni

Navrhy na Skoleni jsou podavany na zakladé potieb Skoleni, které je poskytovano
zamestnanciim, s rocni frekvenci a s dostatecnym predstihem tak, aby persondlni oddéleni

mohlo vypracovat plan Skoleni pro nésledujici rok.

Vedouci oddéleni realizuji navrhy na Skoleni pro vSechny zaméstnance spadajici
do jejich odpovédnosti, za pouziti formulate ,,Navrhy Skoleni* (viz ptfiloha ¢. 7). Tento

formulai musi byt schvalen vedoucim tseku a vedoucim personalniho oddéleni.

Na zakladé téchto navrhi Skoleni vypracovava persondlni oddéleni plan Skoleni
pro nasledujici rok a predklada tento plan ke schvaleni fediteli zavodu. Po jeho schvaleni
a pfed koncem roku je plan Skoleni poslan persondlnimu feditelstvi Grupo Antolin, které
provede analyzu plani Skoleni vSech podnikil s cilem optimalizovat jejich fizeni a sladit

realizaci vzdélavacich ¢innosti spole¢nych pro vice podnikd.

Skoleni miiZe probihat jako interni nebo externi (mimo GAT).

Provadéni a sledovani planu Skoleni

Na zaklad¢ odsouhlaseného planu Skoleni provede usek HR poptavkové ftizeni
u dodavateld Skoleni (vzdélavacich agentur apod.) a z nabidky alespon 2 dodavateli provede
vybér. Od vsech dodavateli Skolicich akci je pozadovan doklad, pokud je to mozné,
o odpovidajici kvalifikaci (napf. osvédCeni, zivotopis, piehled praxe v daném oboru,

reference).

Dale usek HR ftidi uzavirani smluv na kazdy seminaf nebo kurs a sdéluje ptislusnym
zamestnancim potiebné informace pro ucast na planovanych vzdélavacich cinnostech

(vzdélavaci instituce, misto konani, data, hodiny apod.)

Udaje o vzdélavacich ¢innostech jsou zavedeny do stavajici informacni aplikace

a preneseny do karty S§koleni kazdého zaméstnance.

50



Usek HR provadi minimalné jednou za tii mésice revizi planu $koleni, analyzuje
stavajici odchylky a provadi zménu planu nebo zrusSeni vzdélavacich Cinnosti. Tyto revize

jsou schvalovany vedenim podniku.

Pokud vzdélavaci ¢innost neni v plinu Skoleni uvedena, vyzadda ji oddé¢leni
odpovédné za dotéené zaméstnance od tseku HR za pomoci formuléfe ,,Zadost o Skoleni*
(viz ptiloha ¢. 8). K formuldii musi zadatel pfilozit program vzdélavacich akci a formular

musi byt schvélen feditelem zdvodu. Poté je zahrnut do planu Skoleni pfi nejblizsi revizi.

V mésici lednu je provadéno vyhodnoceni plinu Skoleni. Hodnoti se kolik skoleni

probéhlo, ktera astecné a ktera neprobéhla. Je stanovena finan¢ni ¢astka ¢erpand na Skoleni.

4.4.5 Hodnoceni Skoleni

Vzdélavaci ¢innosti zamétené na zlepSeni kvalifikace/ vykonu prace jsou hodnoceny
zucastnénym zameéstnancem na formulafi ,,Hodnoceni Skoleni® (viz ptiloha ¢. 9), ktery
je nasledné predan persondlnimu oddéleni. Personalni oddéleni spocitd aritmeticky primeér
hodnoceni a na zékladé toho definuje kritéria pro ndpravna opatieni.

r rwe

4.4.6 Prezkoumani ucinnosti Skoleni

Ptezkoumdni ucinnosti Skoleni je provadéno u vzdélavacich Cinnosti zamétenych
na zlepSeni kvalifikace/ vykonu pradce a je provaddéno dvakrit do roka. Aby mohla
byt ptezkoumédna ucinnost kazdé¢ vzdélavaci akce, musi uplynout minimalné dva mésice

od jejiho konéni.

Odpovédni zaméstnanci oddéleni piezkoumaji ucinnost skoleni ziskaného kazdou
z osob spadajicich do jejich odpovédnosti a dokumentuji ho na formulafi ,Pfezkoumani
ucinnosti skoleni* (viz. pfiloha ¢. 10), ktery je poslan na persondlni oddéleni. Vysledna
ucinnost je hodnocena zndmkami vybornd, ptijatelnd, nedostatecna. Pokud je Gi¢innost Skoleni

hodnocena zndmkou nedostatecna je doty¢ny zaméstnanec poslan na Skoleni znovu.

4.5 Hodnoceni pracovniku

V systému hodnoceni ma persondlni Utvar na starosti odbornou, organiza¢ni
a kontrolni stranku hodnoceni pracovnikli. Pfipravuje formulaife pouzivané k hodnoceni
pracovnikd, vybira kritéria a metody hodnoceni, poskytuje rady a odbornou pomoc vedoucim
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pracovnikiim jak spravné provadét hodnoceni a jak vést hodnotici rozhovor. Déle uchovava
zaznamy o hodnoceni jednotlivych pracovnikii a zabezpecuje, aby se informace o hodnoceni

jednotlivych pracovnikd nedostavaly do nepovelenych rukou.

Hodnoceni pracovnikli je v GAT dulezité predevSim pro oblast odménovani.

Determinuje tarifni zafazeni pracovnika, vysi jeho mzdy a je kritériem pro vyplaceni prémii.
Hodnoceni se orientuje na hodnoty, které Grupo Antolin uznava jsou jimi:

e orientace na zakaznika,

* napaditost a tvofivost,

* pohotovost a pruznost,

* nadSeni a vile byt nejlepsi,

* tymovy duch,

* ucta k ¢lovéku a jeho individualité,

» Cinnost orientovand na budoucnost firmy,

* kvalitni préce,

* houZevnatost pfi dosahovani cild,

» disponibilita a schopnost uymout se odpovédnosti v ptipadé potieby,

* beztthonnost a Groven vystupovani.

V GAT je vytvofen systém hodnoceni pro pracovniky dé€lnickych profesi
a pro technicko-hospodaiské pracovniky (dale jen THP pracovniky).

4.5.1 Hodnoceni pracovnikii délnickych profesi

Vztahuje se na pracovniky délnickych profesi v useku vyroba, udrzba a logistika.
Jednd se o souhrnné obecné hodnoceni vysledii prace podfizeného pifimym vedoucim

bez specifikace dil¢ich kritérii.

Hodnoceni ma formu hodnoticiho rozhovoru, formalniho setkani s pevnou obsahovou
strukturou a pevnym ¢asovym planem. Bezprostiedni nadiizeny pracovnika vede hodnotici
rozhovor, provadi zavéreéné vyhodnocovani a navrhuje opatieni vyplyvajici z hodnoceni.
Hodnotitel sdéli zaméstnanci jeho silné a slabé stranky. Pracovnici maji pravo se k vysledkiim

hodnoceni vyjadfit a je jim dan prostor k vlastnimu hodnoceni.
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Hodnocen je ptredev§im pfistup k praci, odbornost, vykonnost, pfesnost, iniciativa
a proaktivita pfi feSeni problémil, zodpovédnost, ochota k plnéni mimotadnych ukold,
loajalita k firmé&, pruznost a kreativita pracovnika. Hodnoceni je zaznamenano na formulafs

,,Hodnoceni pracovnika“ (viz ptiloha ¢. 11) a pfeddno personalnimu oddéleni.

4.5.2 Hodnoceni THP pracovniki

Pro THP pracovniky je vytvoien PRS systém, coz je systém hodnoceni pracovnikii

podle stanovenych cili. Toto hodnoceni ma tii faze:

V prvni fazi (leden, tnor) jsou kazdému zaméstnanci stanoveny cile a tukoly
(3 — 5 cilt) na dany kalendaini rok. Cile musi byt dosazitelné, kvantifikovatelné a métitelné.

Kazdy cil ma svou vahu a ke kazdému jsou pfifazena métitelnd kritéria.

Ve druhé fazi probiha sledovani jak se dafi dané cile plnit. Probihd pololetni hodnotici

rozhovor mezi pfimym nadfizenym a zaméstnancem.

Treti faze (prosinec, leden) je zavérecné ro¢ni hodnoceni. Jednotlivé cile jsou

oznamkovany na stupnici od 1 do 4:

1. cil nesplnén nebo z vétsi ¢asti
2. cil nebyl stoprocentné splnén
3. cil splnén na dobré tirovni

4. vyborné predc¢ena ocekavani
Z téchto zndmek je vypocitan aritmeticky primeér.

Kromé cilt se hodnoti profesionalita a kompetence, coz je souhrn znalosti, dovednosti,
schopnosti cile plnit, vyplyvajici ze zkuSenosti a charakterovych vlastnosti jedince.

Kompetence je pro rizné pozice riznd v ramci osobnich kompetenci.

Tyto vlastnosti, hodnoty jsou taktéZ oznamkovany na stupnici od 1 do 4 a stanoven

aritmeticky prameér.

V ro¢nim hodnoceni se objevi oba priméry, kone¢né hodnoceni za cile a kompetence.

Kone¢na znamka ma vliv na vysi mzdy a vyplatu finanéniho bonusu v nasledujicim roce.
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4.6 Ukoncovani pracovniho poméru

Skonceni pracovniho poméru se idi v GAT ustanovenimi Zakoniku prace. Pracovni

pomér miZe byt rozvazan dohodou, vypoveédi, okamzitym zrusenim nebo zruSenim

ve zkuSebni dobé.

4.6.1

P¥i skon¢eni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:

informovat ptislusného vedouciho zaméstnance o stavu plnéni pridélenych tkolii;
vyhotovit pisemny seznam nedokoncenych pracovnich ukolt a ptipravit pfedani svého
pracoviste;

vratit vypljcené pracovni pomucky, nafadi, atd., poptipad¢ uhradit hodnotu
nevracenych véci;

vyrovnat své piipadné zavazky vii€i zaméstnavateli, pokud nedojde k jiné dohodg;
odevzdat pisemné potvrzeni o vyrovndni svych zavazkl, identifikaéni Cip
a magnetickou kartu, popf. klice;

u zaméstnanct, ktefi maji hmotnou odpovédnost se provede inventarizace svétenych

hodnot.
Zaméstnavatel je povinen:

vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list);

na zaklad¢ zaddosti zaméstnance vydat mu do 15 dnil jeho pracovni posudek, neni v§ak
povinen vydat mu jej diive nez v dobé dvou mésicii pied skoncenim jeho pracovniho
poméru;

vyrovnat piipadné zdvazky vii¢i zaméstnanci, pokud nedojde k jiné dohodé¢.

Ukonceni v systému

Ukonceni v systému provadi tsek HR. Usek HR =zapiSe zaméstnance

do knihy néstupti a vystupti — do oddilu vystupti. Na zdkladé dokladu o ukonceni pracovniho

poméru vyplni a preda isek HR koncicimu zaméstnanci formulaf ,,Vystupni list™ (viz priloha

¢. 12). Pti vraceni konkrétnich pfedmétt ¢i véci zodpovédnd osoba potvrzuje jejich pievzeti

na tomto formulati Zodpovédnost za veskeré vyporadani pii ukonceni pracovniho poméru

nese vedouci doty¢ného pracovnika a spravné vypotadani potvrzuje svym podpisem na tomto

formuléii Vyplnéni a podepsany formulaf musi zaméstnanec predat zpét useku HR
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Pii pievzeti potvrzeného vystupniho listu Usek HR ukonéi zaméstnance
v persondlnim informac¢nim systému SAP, mzdovém systému a v dochazkovém systému,
kde deaktivuje jeho osobni ¢islo. Po ukonceni v systému vytvoii personalista Zapoctovy list,
ktery pfeda zaméstnanci a ten prevzeti stvrdi podpisem. Doklad o ukonceni pracovniho
poméru, vystupni list i kopii zdpoctového listu zalozi HR administrator do osobniho spisu

odchazejiciho zaméstnance.

4.6.2 Zapoctovy list

Kazdy zaméstnanec pii ukonceni pracovniho poméru obdrzi Potvrzeni pri zméné

zaméstnani (Zapoctovy list), ktery obsahuje:

* zaméstnavatel — Grupo Antolin Turnov, s.r.0.;

e zaméstnanec, datum narozeni a adresa; potvrzeni o délce zaméstnani
a o zapoctu dob zaméestnani (zaméestnanec byl zaméstnani od — do, byl zafazen
na profesi, zdravotni pojiStovna, zavazky vi¢i zaméstnavateli, maximalni
dosazené vzdélani);

* udaje pro mzdovou uctarnu (udaje pro zapocet predchozich dob pracovnich
neschopnosti a srazky ze mzdy);

e priméma mzda za hodinu, primérny hruby a ¢isty mésicni vydélek, sleva

na dani, ktera byla naposledy uplatnéna za mésic a odstupné).

4.7 Odménovani pracovniku

Pro potfebu organiza¢ni i mzdovou se zaméstnanci ¢leni na zaméstnance délnickych

profesi v useku vyroba, udrzba a logistika a THP pracovniky.

Mzdovou formou pro THP pracovniky je smluvni mzda. VySe této mzdy
je stanovena pii nastupu, ve mzdové Casti pracovni smlouvy. Pracovnikim je vyplacena
dohodnutd mzda obsahujici ur€ity podil pohyblivé slozky, jako jednoho z klicovych néstroji

vedoucich pracovnikli pro ovliviiovani vykont svych podfizenych.

Pro stanoveni zasad poskytovani pohyblivé slozky mzdy zaméstnanctim, slouzi

,Interni prémiovy fad*. Prémie tvoii nenarokovou slozku mzdy.
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Pracovnici délnickych profesi jsou odménovani na zéklad¢ zatrazeni do tarifnich tiid,
dle katalogu tarifi. Jednotlivé tarifni stupné jsou urceny bud’ konkrétni castkou nebo

rozpé&tim.

Katalog tarifl je tvofen tak, Ze jednotlivé tarifni stupné na sebe navazuji a rist mzdy

dan¢ho zaméstnance je mozny az po prefazeni do vyssiho stupné.
Katalog tarifii:
Nastupni — jedna se o nastupni mzdovou kategorii.

Zaskolen — kategorie muze byt pfiznana pracovniklim, ktefi byli zaSkoleni na vice
pracovisStich ¢i operacich a jsou schopni bez problémil a samostatné zastdvat pracovni ukony
ptislusné jejich zarazeni a byt v souladu s pfedepsanymi vyrobnimi pokyny a smérnicemi
a dalSi dokumentaci souvisejici s praci, véetné zasad bezpe€nosti prace. K zatazeni do této
kategorie dochazi na zdklad¢ navrhu nadfizeného po zhodnoceni pracovniho vykonu

na formulafi ,,Hodnoceni pracovnika®.

Produktivni — tato kategorie mtize byt pfiznana zaSkolenym pracovniklim, ktefi jsou
schopni trvale a stabilné dosahovat produktivity a kvality pozadované firemnimi ukazateli
anebo ukazateli definovanymi pro pfislusné U.E.T. (pracovni tym), na vice pracovistich
v ramci jednoho useku a ktefi dosdhli na téchto pracovistich tirovné ,,produktivni a splnili

dalsi kritéria a testy, pfedepsané vedoucim pracoviste.

Specialista — kategorie mlze byt pfiznana produktivnim pracovnikiim, ktefi jsou
detailn€ obeznameni s uréenymi operacemi na dané vyrobni lince ¢i Useku, ovladaji je tak,
ze v nich dosahli naprosté jistoty, plné samostatnosti a spolehlivosti a jsou schopni upozornit
na vznik moznych problémi a zavad pii vyrobé a ktefi dosihli na vSech stanovenych
operacich univerzalniho pouziti. Zarovein musi byt schopni pracovat minimalné na jednom

pracovisti jiného vyrobniho useku u rozdilné technologie.

Skolitel I. — kategorie miize byt pfiznana specialistiim, ktefi jsou schopni metodicky
fidit pracovniky nizSich kategorii na daném pracovisti, efektivné predavat dalSim
pracovnikiim své dovednosti, znalosti a poznatky o uréenych operacich a zaskolit je na praci

v dané kategorii.

Skolitel II. — jedn4 se o novou kategorii, kterd miiZe byt pfiznana $koliteliim 1., ktefi
jsou schopni metodicky fidit pracovniky niz§ich kategorii na n€kolika pracovistich, efektivné
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predavat dalSim pracovnikim své dovednosti, znalosti a poznatky o urCenych operacich
a zaskolit je na praci v dané kategorii. Aby mohl GspéSné predavat své poznatky a Skolit
ostatni pracovniky, musi prokazat znalosti ciziho jazyka — anglictiny, némciny nebo

Spanélstiny alespoii na trovni zakladni komunikace.

4.8 Péce o pracovniky

Péce o pracovniky v GAT zahrnuje vSechny zalezitosti, uvedené v kapitole ¢. 2.
Vzhledem k velikosti rozsahu této problematiky je tato ¢ast zamétena piedev§im na pracovni

doby, ptestavky v praci, pracovni volno a na sluzby poskytované pracovnikiim na pracovisti.

4.8.1 Rozsah pracovni doby

Stanovena tydenni pracovni doba je na pracoviStich GAT rbazna dle jednotlivych

kategorii zaméstnancti:

a) 3-sménnd pracovisté (vyrobni pracovisté) celkem 37,5 hodin tydné (7,5 hodin denng),
pfiCemz v délce pracovni doby neni zapocitana piestavka v praci. Zacatek a konec

pracovni doby v jednotlivych sménach je stanoven takto:

I. smeéna 06,00 — 14,00 hod
II. sména 14,00 — 22,00 hod
III. sména 22,00 — 06,00 hod

b) 2-sménna pracovisté (sménujici pracovnici ve vyrobé a skladech) celkem 37,5 hod.
tydné (7,5 hodin denng), pfi¢emz v délce pracovni doby neni zapocitana ptestavka

v préci. Zacatek a konec pracovni doby v jednotlivych sménach je stanoven takto:

I. sména 06,00 — 14,00 hod
II. sména 14,00 — 22,00 hod

c) nesméfujici pracovnici (zpravidla THP pracovnici) u této kategorie je uplatilovana
pruzna pracovni doba, se zakladni pracovni dobou ve které je zaméstnanec povinen
byt na pracovisti od 8.30 do 15.30 hod. Pfitom je stanoveno pro tuto kategorii,
ze prestavka na jidlo a oddech v rozsahu 30 minut mtize byt ¢erpana v casovém tseku

od 10,30 do 13,00 hod.
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Pruznd pracovni doba je uplatnéna jako pruzné ctyitydenni obdobi, pii némz
si zaméstnanec sam voli zacatek a konec pracovni smény a je povinen v ramcei kalendarniho
mésice odpracovat pracovni dobu odpovidajici 40 hodinovému fondu pracovni doby tydné

(bez pracovnich prestavek).

4.8.2 Prestavky v praci

Prestavky v praci na jidlo a oddech jsou stanoveny nejpozdéji po 5 hod
neptetrzitého kondni prace v délce 30-ti minut, dle interniho rozpisu. Toto ustanoveni
se vztahuje 1 na praci piesCas. Pracovni pfestavka na jidlo a oddech se nezapocitava

do pracovni doby.
Prestavky v praci jsou stanoveny v osmihodinovém provozu takto:

a) od 6 hod do 14 hod v 10,25 hod;
b) od 14 hod do 22 hod v 17,30 hod;
¢) od 22 hod do 6 hod v 1,30 hod.

Piimy nadfizeny mé opravnéni vydat pokyn k zahajeni Cerpani piestavky svym

podiizenym kdykoliv operativné dle situace na pracovisti.

4.8.3 Prace prescas

Prace prescas je prace konand zaméstnancem na piikaz zaméstnavatele (tento piikaz
udéluje ptfimy nadfizeny, ptipadné piislusny vedouci utvaru) nebo s jeho souhlasem
nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvrzeni pevné
¢i pruzné pracovni doby a konand mimo rdmec rozvrhu pracovnich smén. Prace ptesCas

se fidi zdsadami vyplyvajici ze Zakoniku prace.

Praci pfesCas nelze nafidit zaméstnanci s kratSi pracovni dobou a zaméstnanci
se zménénou pracovni schopnosti. Praci pfescas nesméji vykondvat téhotné Zeny; Zeny,

které pecuji o dité mladsi nez jeden rok a mladistvi zaméstnanci, nestanovi-li zdkon jinak.

4.8.4 Pracovni volno

O poskytnuti pracovniho volna musi zaméstnanci zadat ptfed Cerpanim pracovniho

volna na ptislusné zadance. GAT rozliSuje tato pracovni volna:
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b)

d)

4.8.5

dovolena — dobu cerpani dovolené urCuje zaméstnavatel dle planu dovolenych
stanoven¢ho s pfedchozim souhlasem odborového organu zndroku zaméstnance,
s ptihlédnutim k tikollim spole¢nosti a k opravnénym zajmiim zaméstnancii;

pracovni volno s nahradou mzdy (pfekazky na stran¢ zaméstnance i zaméestnavatele
— fidi se pracovnépravnimi predpisy a Kolektivni smlouvou) — zaméstnanec je povinen
zam¢stnavateli v kazdém jednotlivém piipadé objasnit, jaky konkrétni divod
pro Cerpani pracovniho volna s nahradou mzdy nastal a dolozit existenci tohoto
diivodu odpovidajicim pisemnym potvrzenim, toto potvrzeni je zamestnanec povinen
predat svému pfimému nadiizenému nejpozd¢ji do 2 pracovnich dnti ode dne vzniku
ptislusné prekazky;

nahradni volno — se poskytuje na zadost zaméstnance se souhlasem piimého
nadiizeného za predpokladu, Ze zaméstnanec Cerpd ndhradni volno jako nahradu
za odpracovany prescas, nebo je pfedem sjednano jeho napracovani;

pracovni volno bez nahrady mzdy — lze zaméstnanci poskytnout na jeho Zadost
pouze z duvodl uvedenych v pracovnépravnich ptedpisech a nebo v Kolektivni
smlouvé, nestanovi-li zdkon jinak, poskytuje se toto volno az po Uplném vycerpani
veskeré dovolené zaméstnance v daném kalendainim roce;

ztrata pracovni doby — spocivajici v pozdnim pfichodu zaméstnance do zaméstnani
se rozumi ztrata denni pracovni doby v rozsahu 15 min od zacatku pracovni doby,
kterda je zaméstnanci stanovena, pokud nevznikla z divodu, pfi némz se poskytuje
pracovni volno snahradou mzdy; musi byt napracovana nejpozd€ji do konce
ptislusného kalendainiho mésice;

prace mimo ziavod — kazda pracovni cesta ¢i obdobna ¢innost mimo pracovni mista

GAT musi byt ptislusnym vedoucim utvaru predem nafizena.

Sluzby poskytované pracovnikiim na pracovisti

GAT poskytuje svym zaméstnanctim tyto sluzby:

zavodni stravovani,

zatizeni slouzici k osobni hygiené a ukladani osobnich véci pracovnika;
zdravotni péce;

vzdélavani (viz vzdélavani pracovnikil);

zajistovani dopravy do zaméstnani.
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Zavodni stravovani

GAT zajistuje vSem zaméstnancim zavodni stravovani bchem vSech smén.
Zaméstnanec hradi cenu jidla sniZzenou o piipévky zaméstnavatele. Cena pro zaméstnance

za jednu porci teplého jidla, véetné polévky a zeleninové ¢i ovocné piilohy €ini 20,- K¢.
Zdravotni péce

GAT ve spolupraci se zavodnim lékafem umoziuje a hradi vstupni a preventivni
prohlidky zdravotniho stavu svych zaméstnancli pro posouzeni jejich zdravotni zplsobilosti
k pracovni ¢innosti nejméné 1 x za 2 roky trvani pracovniho poméru. Usek HR seznamuje

zaméstnance vcas s terminy prohlidek a jejich casovym rozpétim.

GAT pftispiva na rehabilitacni péci zaméstnanctiim - 20 % z ceny si hradi zamé&stnanec

v hotovosti po provedeni rehabilitaéni masaze, zbyvajici ¢astku dotuje spolecnost.

4.9 Personalni informacni systém

V GAT je pouzivan persondlni informacéni systém SAP, ktery piedstavuje
uspotadany pocitacovy systém zjisStovani, uchovavani, zpracovavani a poskytovani informaci
o vSem, co se tyka persondlni prace a co je pro ni potfebné. Systém obsahuje osobni tudaje
o pracovnicich a organizacni strukture podniku. Je pln¢ v kompetenci personalniho utvaru,
jak z hlediska koncep¢ni prace (vytvareni a rozvijeni systému), tak z hlediska provozovani
a do zna¢né miry i vyuzivani. Persondlni utvar je odpovédny za zadavani persondlnich dat
do systému a za jejich aktudlnost, nebot’ data, informace a dokumenty do systému vstupuji

pribézné a prabézné se aktualizuji, pficemz se eviduje 1 datum aktualizace.

Kromé tdaji systém obsahuje i rizné dokumenty, jako jsou napf. popisy pracovnich
mist, vysledky hodnoceni ¢i plany osobniho rozvoje jednotlivych pracovnikl, dokumenty

o postupech pfi vybéru ¢i hodnoceni pracovniki atd.

Kromé vedeni v systému SAP, se vede osobni evidence zaméstnancti formou
osobnich spisti. Kazdy zaméstnanec GAT ma svou osobni slozku pracovnika, kde je uvedeno
sapové Cislo zaméstnace, jméno zaméstnance a datum jeho nastupu. Slozky slouzi k uloZeni

potfebné dokumentace.
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Nezbytné jsou nasledujici dokumenty:

* pracovni smlouva,

* popis pracovniho mista,

* vSeobecné zasady bezpe€nosti prace,

» lékaiska zpréva,

e vstupni Skoleni,

»  zaSkoleni na pracovisti,

e osobni dotaznik,

* nezbytné dokumenty pro nastupni proceduru,
* prohlaSeni k osobnim udajim,

* replacement dokument.
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5 Navrhy a naméty pro zlepSeni personalnich

¢innosti

5.1 Spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi

V oblasti ziskavani zaméstnanci by pro GAT mohla byt vyhodna spoluprice
organizace se vzdélavacimi institucemi. PfedevSim spoluprace se stfednimi a vysokymi
$kolami by mohla usnadnit ziskdvani mladych odbornikii p¥islugného vzd&lani. Skoly ¢asto
délaji pro organizace jakysi predvybér a doporucuji vhodného kandidata ¢i absolventa.
Organizace by tak byla informovana o profilu studia a védéla by zhruba jakd je paleta
znalosti a dovednosti absolventa ptislusné Skoly. Pfi n€kterych formach spoluprace mivaji
organizace moznost dikladnéji poznat vyhlédnutého studenta, ziskat o ném vice informaci

nez o jiném bézném uchazeci o zaméstnani.

5.2 Volitelny systém zaméstnaneckych vyhod

Odménovani v GAT neznamend pouze mzdu nebo jiné¢ formy penézni odmény, které
poskytuje pracovnikovi jako kompenzaci za vykonanou praci, ale zahrnuje povySeni
a zaméstnanecké vyhody (zpravidla nepenézni) poskytované pracovnikovi nezavisle na jeho
pracovnim vykonu, pouze z titulu pracovniho poméru. Jestlize organizace chce, aby mély
zamestnanecké vyhody ptiznivy G¢inek na motivaci pracovniki, jejich spokojenost a stabilitu,
méla by se zajimat, které zaméstnanecké vyhody pracovnici preferuji. Protoze existuji rozdily
v preferencich pracovnikl, mohla by spolecnost GAT nabizet volitelny systém
zaméstnaneckych vyhod tzv. kafeteria systém. Pracovnik by mél moznost vybéru takovych
zaméstnaneckych vyhod, které jsou pro néj pravé nejzajimavéjsi. V ptipadé€, ze by se jeho

situace a potfeby zménily, mél by moznost zmény struktury svych zaméstnaneckych vyhod.

5.3 Dobrovolna péce o pracovniky

UspéSnost a konkurenceschopnost organizace je vrozhodujici mife zavisla
na pracovnicich a jejich schopnostech, jejich pracovnim chovanim, jejich spokojenosti a jejich
vztahu ke spolecnosti a je tedy velmi nutné vénovat jim naleZitou péci. Péée o pracovniky,

je tou oblasti personalni préace, ktera je nejCastéji pracovniky €i potencidlnimi pracovniky
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pouzivana k porovnani organizace s jinymi organizacemi. Z toho diivodu by ji méla byt
vénovana nalezitd pozornost, zejména v té jeji asti, v niz se jednotlivé organizace zpravidla
odliSuji, tj. v oblasti dobrovolné péce o pracovniky, nebot’ ta je vyznamnym néstrojem
zamestnavatelské povésti organizace. Nyni zde bude uvedeno né€kolik piikladii takové péce,

napt. v oblasti:

e Zdravotnich sluzeb - co se ty¢e zdravotni péce, mohly by kromé prispévkl
na rehabilitace, byt poskytovany piispévky na ockovani napft. proti chfipce
a vitaminové balic¢ky, aby se sniZila nemocnost zaméstnanct;

* Socialnich sluzeb — mohly by byt zafazeny programy udrZovani kontaktu
se zenami na matefské dovolené a béhem obdobi, kdy se vénuji péci o dité.
Programy by byly zaméfeny na rizné kurzy poskytujici informace

o novinkdch v jejich oboru a udrzovani jejich kvalifikace atd.

5.4 Jednotny personalné-mzdovy systém

Z divodu nejednotné datové zakladny informacniho systému pro persondlni fizeni,
mzdovou agendu a dal$i databaze s osobnimi tdaji zaméstnancti, by bylo vhodné zavedeni
kompatibility personilniho informacniho systému SAP se mzdovym systémem,

predevsim ve sdileni osobnich idajii o pracovnicich.
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Z.aveér

Predmétem diplomové prace byla analyza persondlnich c¢innosti ve firmé Grupo
Antolin Turnov (dale jen GAT). Cilem prace bylo zjistit zda jsou ve spolecnosti GAT
provadény vSechny personalni ¢innosti a jaky je jim ptikladan vyznam. V piipadé¢ zjisténych

nedostatkt, bylo navrhnout ndméty na zlepSeni persondlnich ¢innosti.

Prvni ¢ast diplomové prace, kapitoly 1 a 2, jsou Cisté praci teoretickou. Jsou zde
vysvétleny zdkladni pojmy vztahujici se k problematice persondlnich ¢innosti a jednotlivé
persondlni ¢innosti popsany, tak jak je uvadi odborné publikace. V literature je mozné setkat
se s riznym poctem a s riznym pojetim persondlnich ¢innosti, nejcastéji jsou vsak uvadény

v nasledujici podobé:

* vytvafeni a analyza pracovnich mist,

* persondlni planovani,

» ziskdvani, vybér a pfijimani pracovnik,

* hodnoceni pracovnik,

* rozmistovani (zatfazovani) pracovnikl a ukoncovani pracovniho poméru,
* odménovani pracovnikd,

* vzdélavani pracovnikd,

* pracovni vztahy,

* péce o pracovniky

* persondlni informacni systém.

V dalsi ¢asti diplomové prace je predstavena spole¢nost GAT, jako vyznamny podnik
vyrabéjici modularni interiérové oblozeni pro automobilovy priimysl, popsana historie firmy,

organizacni struktura a vyrobni sortiment.

Nasledné jsou popsany jednotlivé personalni ¢innosti, tak jak jsou provadény v GAT.
K analyze stavu persondlnich ¢innosti byly ziskany informace na zékladé¢ pozorovéani
a rozhovorl se zaméstnanci iseku Human Resources, a na zakladé studia a analyzy internich

materiall spolecnosti.
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V zavére¢né kapitole je uvedeno nékolik naméth na zlepSeni persondlnich Cinnosti.
Jedna se pouze o namety dopliujici, nikoliv o zasadni zmény, nebot’ analyzou bylo zjisténo,

ze v oblasti persondlniho fizeni neponecha GAT nic nahodé.

Spole¢nost GAT chape persondlni fizeni jako fizeni lidskych zdroji. Je pro ni
rozhodujici oblasti podnikového fizeni a nedilnou soucésti strategického fizeni podniku,
protoze ma pfimy vliv na jeji konkurenceschopnost. Persondlni prace neni zalezitosti pouze

odbornych specialistil, ale je soucasti prace vSech vedoucich pracovnikii.

Spolecnost si plné uvédomuje, ze prezit v tvrdém prostiedi trzniho hospodatstvi,
dosdhnout stanovenych podnikovych cili, byt prosperujici firmou, lze jen v piipadé,
ze podnik zaméstnava schopné, kvalifikované, loajalni pracovniky. Uvédomuje si,
ze zaméstnanci jsou pro ni ditleziti a proto se je snazi motivovat, vazit si jich, dat jim volny
prostor a pomaha jim dale rozvijet jejich znalosti. Za to jsou od nich pozadovany maximalni

vykony, které umi GAT patficné ocenit.

Cil diplomové prace byl naplnén, a to hlavné z divodu vynikajici spoluprace s usekem
Human Resources. Z analyzy vyplyva, ze v GAT jsou provadény vSechny personalni ¢innosti,
ptiCemz kliCové jsou: vytvareni a analyza pracovnich mist; ziskavani, vybér a pfijimani

pracovnikl; hodnoceni pracovnikii; vzdélavani a odménovani pracovnika.

Hlavnim ptinosem této diplomové prace je ziskdni cennych informaci, které mohou

byt vyuzity i v praktickém Zivoté.
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Piiloha ¢. 2

- ¥ 2
GRUPD =
ANTOLIN Ngzev pc?:ce. i —_——
pecialista personalniho odd. na
" D nabor a vzdélavani 1z 2

POPIS PRACOVNIHO MISTA
1. HIERARCHICKE ZARAZENT
USEK Personalni
UTVAR -
ODDELENT -

PODRIZEN POZICI

Vedouci persondlniho Utvaru

NADRIZEN POZICI

ZASTUPOVAN POZICT

Vza&jemnd =zastupitelnost s recepéni a
referentem internich =zaméstnaneckych
sluZzeb, pfip. v sekretaridtu reditele
zavodu

2. KVALIFIKACNT POZADAVKY

VZDELANT

vsS / sS

PRAXE

2 roky, muZe byt Cerstvy absolvent

ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Jazyky: anglicky, Spanélsky, némecky

PC — MS Office, SAP

Ridiésky prukaz ,B"

Komunika&ni dovednosti, organizacéni
schopnosti

Znalost Politiky a cilu, bezpecnost
vyrobku

Zakladni znalosti systému Fizeni
jakosti a ZP

Znalosti pracovné-pravnich a
souvisejicich predpist

3. POPIS CINNOSTI

=

Zajistuje interni

zodpovid4d za persondlni agendu a administrativu kmenovych zaméstnancu
spole&nosti i externich pracovniki.

zodpovidd za aktudlnost osobnich udajl zaméstnanci v systému SAP.

2
3. zodpovidd za aktudlnost organizacni struktury v systému SAP.
4. Sestavuje plan Skoleni a rozpocet Skolicich akci.

5

trénink, 8koleni a odbornou pEiipravu
pracovnikli, koordinuje realizaci Skolicich akci.

externi

6. Vyhodnocuje Uroveii a G¢innost 5koleni a Skolitelu.

7. Zajistuje evidenci absolvovanych Skoleni a tréninku.

8. Aktualizuje vnit#ni ¥idici normy spolecnosti ve své&rené oblasti.

9. Zajidtuje systém jakosti v oblasti persondlniho rizeni.

10. Vede katalog dodavatel®d $koleni a kurzl a provaddi jejich hodnoceni.
11. provadi hodnoceni dodavateld Skoleni.

12. Provadi a ¥ridi nébory, najimdni a propousténi stdlych i docasnych

zamé&stnancu. Sestavuje plén uvitani.

13. Zpracovava reporty a vede p¥fislu3nou administrativu spojenou s vySe

I-TRN-RH-01-005 level:001/09/05
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NTOL Nazev pozice:
——— S ecfalista ersonalniho odd L
. TURNOV P Y P 21 ’ '0(') . na

nabor a vzdélavani D u2

POPIS PRACOVNIHO MISTA

uvedenymi &innostmi.

14. Zodpovida za néstupni proceduru nového zaméstnance, Jjeho orientaci
a za8koleni. Zaji3tuje persondlni administrativu, pfedev3im - p#i
pfijimaci procedufte nového zaméstnance (zpracovani zdkladnich
pracovné-pravnich dokumentd - pracovni smlouva, platovy vymér a dalsi.
Zakladdad osobni spis zaméstnance.

15. Vstupuje a udrZuje zdkladni informace a osobni Gdaje o pracovnicich
a organizaéni strukture v systému SAP, v¢&. dalSich udajli v této
databdzi (vzdé&lani, predchozi praxe atd.).

16. Prfiprava a vypracovani pravidelného reportingu do centraly (pocty
1lidi, hodiny Skoleni atd.).

17. Podili se na koordinaci PRS (performance review systém).

18. dohliZi nad 38kolici mistnosti zavodu, urcené ke konani jazykovych
kurzd a néstupniho Skoleni novych pracovnika. Nedostatky freSi ve
spolupraci s Uklidovou firmou, kterou v tomto sméru ukoluje.

19. Provaddi dalsi prace dle pokynl nadrizeného a ostatni préace,
souvisejici s aktivitami podniku:

Ridi: - vanocéni soutéZ v d&tské kresbé,
- sestaveni a sledovédni plénu komunikace, v&. vydadvéni firemniho
casopisu.
Podili se na:
= organizaci Dne otevfenych dvefi,
- naplni, Gpravé a vydavani casopisu,

- organizaci <¢&tvrtletnihe vefejného vyhodnoceni nejlepsich UET a
jednotlivca.

4. PRAVOMOCE

. Realizuje pléan naboru MOD pracovnikl
. Sestavuje plan a rozpo&et 3koleni a pfedkladd ke kone&nému schvéleni.

. Ve spolupréaci s HR Managerem voli zpisoby ndboru zamé&stnancu.

= W N

. Vykonava sluZebni a pracovni cesty dle potfeb zaméstnavatele.

I-TRN-RH-01-005 level:001/09/05 2 /3
Vydal: Persondlni
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j Nézev pozice:

ANTOLIN STRANA
TURNOV 5 B
Z

POPIS PRACOVNIHO MIiSTA Mzdova ucetni

1. HIERARCHICKE ZARAZENT

USEK Personéalni
UTVAR -
ODDELENT -
PODRIZEN POZICI Vedouci mzdové UGctarny
NADRIZEN POZICI -
Casteéna vzajemna zastupitelnost
ZASTUPOVAN POZICE s vedouci mzdové uGctarny a asistentkou

HR manaZzZera

2. KVALIFIKACNI POZADAVKY*

VZDELANT sS
| PRAXE 2 roky v oboru

Jazyky: anglicky

| PC - MS Office, SAP

| Znalosti mzdovych predpisu, predpisu
v socidlnim zabezpedeni a zdravotnim
ZNALOSTI A DOVEDNOSTI pojisténi

Znalosti pracovné-pravnich predpisu
Pfesnost, peclivost
Samostatnost

3. porPIS CINNOSTI

1. Kompletni mzdovd a persondlni agenda pro MOD pracovniky dle platnych
pravnich predpist (po¢inaje zpracovanim pracovni smlouvy).

2. Zpracovani mzdové uzavérky, kontrola dat vdochazkovém systému a
mzdovém systému Hélios.

3. Zadavani persondlnich dat do SAP - néastupy, zmény, vystupy, prislusny
reporting a statistiky.

4. Kontrola mzdovych podkladd pro pracovniky délnickych profesi
zhlediska jejich sprdvnosti a opréavnénosti.

5. Zpracovdvd podklady pro refundaci a fakturaci mezd, pokud kni
dochazi, vyfizuje reklamace mezd pracovnika délnickych profesi,
potvrzuje vySi vydélku a souhrnnych pracovnich pfijmd pro ucely
socidlnich davek a pracovné-pravni ucely.

6. Eviduje a zpracovava pracovni pfijmy dle pracovniho a mzdového

za¥azeni pracovnikl zéavodu, v souladu s internimi mzdovymi a dalSimi
predpisy a podle nich provadi zpracovani mzdové agendy zavodu.

7. Provadi vyplaty nemocenskych davek, vypo&itavad mzdové néaleZitosti,
dédvky nemocenského pojidténi atd. dle platnych pravnich predpista

8. Zpracovava predepsand hlédsSeni, statistické vykazy a pfehledy ve mzdové
oblasti.

9. Vede osobni a mzdovy spis pracovnikl délnickych profesi, vede pfehled

I-TRN-RH-01-005 level:001/09/05 1/ 2
Vydal: Personalni
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ANTOLIN STRANA
TURNOV e G
z

POPIS PRACOVNIHO MiSTA Mzdova ucetni

o narocich na dovolenou.

10. ZabezpeCuje vedeni a udrZovani dat systémd mzdové a personalni
evidence (SAP a systém Helios).

11. Vede prehledy o odpracovanych hodindch externich pracovniki MOD
(vyroba) i MOI (sklad, udrzZba).

12. Zajistovani dalSich ukollt a C&innosti dle pokyni nadfizeného v ramci
pracovniho zafazeni.

4. PRAVOMOCE

1. M& opravnéni odmitnout mzdovy podklad, ktery odporuje pracovné-pravnim
pfedpistm ¢i vnitro firemnim pfedpisiim o odméfiovani.

2. Vykonava sluZebni a pracovni cesty dle potfeb zaméstnavatele.

5. ODPOVEDNOSTI

1. Nese odpovédnost za zpracovani mzdové a danfové agendy a odvody na
zdravotni a socidlni pojisténi

2.V rédmci svého pracovniho =zafrazeni odpovida za plnéni prislu3nych
poZadavkll systému jakosti dle ISO/TS 16949 a systému ochrany
Zivotniho prost¥edi dle ISO 14001.

Vedouci: Pracovnik:

Cislo verze: ... "

* tudnym pismem uvadéijte kvalifikadni poZadavky, které Jjsou nezbytné,
slabym pismem pak poZadavky, které mohou byt doplnény po nastupu

I-TRN-RH-01-005 level:001/09/05 2/ 2
Vydal: Personélni
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________ - : =
Ricin P i ™=
pecialista personalniho odd. na
: X nabor a vzdélavani 3 z2
POPIS PRACOVNIHO MISTA

5. ODPOVEDNOSTI

. Zodpovidd za plénovani a koordinaci tréninkovych programii a dal$iho

vzdélavani a Skoleni vSech pracovniku.

. Zodpovidd za najimani, pfijimaci proceduru, orientaci a sledovani

zacviceni a zas$kolovani novych pracovniku.

. Odpovida za zajis8tovanl corporate identity.

.V ramci svého pracovniho =zafazeni odpovidd za plnéni p¥islu3nych

poZadavkl systému jakosti dle ISO/TS 16949 a systému ochrany Zivotniho
prostfedi dle ISO 14001.

Vedouci: Pracovnik:

datum podpis datum podpis

Cislo verze:

&

tuénym pismem uvadéjte kvalifikacéni poZadavky, které jsou nezbytné,

slabym pismem pak pozadavky, které mohou byt doplnény po nastupu

I-TRN-RH-01-005 level:001/09/05 3.3
Vydal: Personalni
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ZDRAVOTNI ZPRAVA s

- TURNOV. |

PROMENI. . ...... s TR | e e ROK NAROZENI...........

NAVRHOVANE PRACOVNI ZARAZENI
(vyplni persondlni oddélenf)

0 /-1 A =0 7.1 [ = A R

THP PRACOVNI POzZICE [ DELNICKA PROFESE []

Odlisnosti od bé&znych pracovnich podminek v Grupo Antolin Turnov, potenciilni kontakt s jinymi neZ bé&zné

POSOUZENI ZDRAVOTNIHO STAYU PRACOVNIKA
(vyplni zavodni Lékar)

schopen ano-ne*
Je schopen pracovat ve tfisménném rezimu (8-mi hodinové smény) 3] O ANO O NE
Je schopen pracovat v nepfetrZitém turnusovém rezimu (12-ti hodinové smény) = 0O ANO O NE
Trvale ve stoje B O ANO O NE
O 0O ANO OO NE

o

Prace pfi opravach vicelcelovych, kovoobribécich, tvafecich a vstiikovacich stroji, pFi svafovani a Fezani kovl
O O ANO ONE
=

O ANO O NE
ey 00 T N S R Aoy PP SRS A e e Sl LI Sy U R oy S SOy LU Yl g o oy
O ANO O NE
O ANO O NE
O ANO O NE

M4 zdravotni omezeni (zménénou pracovni schopnost, ZTP apod.) O ANO O NE
Doporuceni lékare :

Prace spojené s manipulaci s materiilem a zdvihanim bfemen

Je schopen provadét vizuilni kontrolu vyrabénych dild zrakem (kontrola vidéni a zraku)

Je schopen Fizeni sluzebniho motorového vozidla
Je schopen Fizeni VZV (vysokozdvizného voziku) s volantovym Fizenim
Je schopen Fizeni VZV ru¢né vedeného

E EH XM

Celkové zhodnoceni zdrav. stavu: je schopen vykondvat vySe uvedeny druh price O ANO O NE
datum vstupni prohlidky e
* zaSkrtnéte kategorii, které pracovnik vyhovuje razitko a podpis Lékafe

ZAZNAM O VYSTUPNI PROHLIDCE
(vyplni zavodni LékaF)

Dler sublelethnl .. o s R s R G T s

Po dobu pracovniho poméru ve firmé GRUPO ANTOLIN TURNOV sro. [ doslo, [ nedoslo ke zméng
zdravotniho stavu.

datum vystupni prohlidky razitko a podpis lékare

I-TRN-RH-01-009 Level: 0 01/0%/05 1/1 Vydal: Personalni
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" VSTUPNI SKOLENI &
gl py p o -
ANTOLIN || zamestanec: mMop. [ ] Mol [ STRUKTURA [ ] Il ust I
UDAJE O ZAMESTNANCI
JMENO: ' FUNKCE
€. ZAMESTNANCE: ot ODDELENI
DATUM NASTUPU: VEDOUCI ODD. =
ODPOVEDNE . PROVEDENO
|lPOR POPIS ODD. DATUM PODPIS
1 | PREDANI A VYSVETLENI KE ,VSTUPNI PRIRUCCE" PERSONALNI
2 | VYSVETLENI ORGANIZACNI STRUKTURY TYKAJICI SE: ODD.
- ODDELENI URCENI - URCENI
- JINYCH SOUVISEficiCH ODDELENI
3 | INFORMACE O PREVENCI PRACOVNICH RIZIK oDD.
- PRACOVINIRIZIKA A JEICH PREVENTIVING OPATRENS URCENS
- HAVARIINI PLAN
4 | INFORMACE O ZIVOTNIM PROSTRED/ oDD.
- DOPADY NA ZIVOTNI PROSTREDI A JEICH RIZENT URCENT
- HAVARIINI PLAN
5 | NAVSTEVA PRACOVISTE A SEZNAMENI S KOLEGY oDD.
URCENI
6 | VSEOBECNE INFORMACE (LEKARNICKA, SATNY, SANITARNI ZARIZENI ..) oDD.
URCENI
7 | VYSVETLENISMERNIC A POSTUPU SOUVISEICICH 5 DANOU FUNKCI ODD.
(AKOST 7 ZIVOTNI PROSTREDI / PREVENCE RIZIK / JINE) URCENS
8 | PROSKOLENIV CINNOSTECH FUNKCE URCENJ VCETNE SEZNAMEN( 5 POPISEM PRAC. MISTA oDD.
URCENS
POZNAMKY: 'V ramei néstupniho $koleni jsem byl/a seznimen/a také s nisledujicimi informacemi a dokumenty:
* BROZURA ( historie firmy, vize, mise, organizaZni struktura, lékaFski péte, stravovini, zisady systému jakosd, pracovni Fid, BOZP+PO, EMS)
* BOZP+PO -
* MZDOVA PRAVIDLA / PREMIOVY RAD g
* KOLEKTIVNI SMLOUVA
* ORGANIZACNI STRUKTURA B
* PRACOVNI RAD _ = 3 LY
* KODEX ZAMESTNANCU GAT ~
SCHVALENO ZAMESTNANCEM ﬂ SCHVALENO VEDOUCIM ODD. SCHVALENO PERSONALNIM ODD.
|lpATUM: DATUM: ATUM:
|lPoDris: DPIS: DPIS:

I-CAB18-01-A Uroveii- 2 21 /07 /04
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"GRUPO

“ANTOLIN

Ca

VSTUPNI BROZURA REVIZE &

STRANA

'CELKOVY OBSAH ' DATUM:

ODDIL

POPIS

OBSAH

UVITANI

- UVITACI DOPIS

INFORMACE O SKUPINE/SPOLECNOSTI

- GRUPO ANTOLIN POLITIKA A STRATEGIE
- POLITIKA JAKOSTI SPOLECNOSTI
- POLITIKA OCHRANY ZIVOTNIHO PROSTREDI

- POLITIKA BOZP

TOTAL QUALITY

- DOPIS OD PRESIDENTA GRUPO ANTOLIN
- PRINCIPY TOTALNI KVALITY

INFORMACE O MANAZERSKEM TYMU

-POPIS ORGANIZACNI STRUKTURY

PRACOVNI PODMINKY

- KALENDAR A HARMONOGRAM

- PRISLUSNA PRACOVNI LEGISLATIVA
-ADMINISTRATIVNI RIZENI A PLATY

- LEKARSKA SLUZBA

- URAZOVE POJISTENI SPOLECNOSTI
- URAZOVA POJISTKA

OBECNE INFORMACE

- INFORMACNI TABULE

- CASOPISY / INFORMACNI LISTY

- ANKETA O PRACOVNIM KLIMATU

- PRACE V SAMOSTATNE VEDENYCH TYMECH (UET)
- SKOLENI

- KOMUNIKACNI RAMEC

-POCHOPENI SYSTEMU

- SMERNICE

- CESTY

PRILOHY

- TRIDILNY DOKUMENT O SPOLECNOSTI GRUPO ANTOLIN
- SEZNAM ZAVODU GRUPO ANTOLIN

-PRODUKTY

- DESATERO TOTALNI KVALITY

- PRACOVNI SMLOUVA

- SEZNAM SMERNIC

- PLAN - LAYOUT SPOLECNOSTI

-HAVARINI PLAN (NOUZOVE VYCHODY)

- INFORMACNI( BULLETIN (POSLEDNI VYDANI)

VYPRACOVAL

SCHVALIL

DATUM:

PODPIS:

DATUM: PODPIS:

LCABIB-01-B Level - 2 217107704
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- P - [of
- ZASKOLENI NA PRACOVISTI / FUNKCI
ANTOLIN STRANA  Z
JMENO:
€. ZAMESTNANCE: VYDAL:
ODDELENI: DATUM VYDANI:
JDOBA TRVANI
[ad OBLAST - CINNOSTI SKOLITEL (HODINY) POZNAMKY
ODSOUHLASENO VEDOUCIM ODD. ]
DATUM ZAHAJENI:
CELKEM HODIN:
DATUM UKONCENI:
DATUM: PODPIS:
I-CABI8-01-C Level -0 30/03/01
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e NAVRHY SKOLENI
T _— STRANA z
S GRUPO
ANTOL‘N USEK ROK:
PUSOBENI CELKEM
c. OBLAST SKOLENI D C JMENO DELEGOVANEHO ZAMESTNANCE DELEGOVANO
D= Kvalifikace / zLepeni vykonnosti C= Informace / zlepSenl komunikace
SCHVALENO VEDOUCIM USEKU SCHVALENO VEDOUCIM PERSONALNIHO ODDELENI
DATUM: PODPIS: DATUM: PODPIS:
I-CAB18-01-E Level- | 21707104
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ZADOST O SKOLENI / SCHVALENI

I

" STRANA 1  Z I

ANTOLIN | scoLeni pro:

ZLEPSENI ViKONU L]

ZVYSENI INFORMOVANOSTI

POZADOVANA OBLAST SKOLENI

OBLAST SKOLENI

NAZEV S3KOLENI

ORGANIZACNI
JEDNOTKA - SKOLITEL

TERMIN / POCETHODIN

MisTO

CENA

ZADAJICi ODDELENI

VEDOUCI ODDELENI

SKOLENI PRO

€. ZAMESTNANCE

JMENO

POZICE

POZNAMKY:

ZADATEL - VEDOUCI ODDELEN]

ZA PERSONALNT ODDELENI

SCHVALENO REDITELEM SPOLECNOSTI

DATUM:

PODPIS:

DATUM:

PXDPIS

DATUM

PODPIS:

I-CABIB-01-G Level - 2 21107104
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) SPOLECNOST
i HODNOGCEN({ SKOLEN :
FRR i : ey
SKOLENI e UCASTNIK
KURZ / SEMINAR i JMENO A PRIMENI '
SKOUITEL ClsLO ZAMESTN.
MisTO ODDELENI
'DNY / HODINY )
ll ZHODNOT[ UCASTNIK
" Vyborné | Velmidobré| 'Dobré | Dostaujici | Nedostadujici
" llorGANIZACE m __B) 6)
Organizace a koordinace $koleni
Vybaveni / technické prostFedky
" Vhodnost délky trvini -
’ <
F
Informovanost o cilech skolenf
Vyborné | Velmidobré| Dobré | Dostalujici | Nedostadujici
|SKouTEL ) (3) (5)
Jasni a srozumitelnd prezentace tématu $koleni
Skolitel odpovidal na dotazy pfim&Fend
Skolitel podporoval aktivnf Gast
: Vyborné | Velmidobré|. Dobré | Dostalujici | Nedostalujici
[IMATRIALY / DOKUMENTACE (1) (3) (5)
Qdpovidajici obsahu 3koleni
Praktickd a uZiteénd
Prezentace a kvalita ]
Vyborné | Velmidobré| Dobré Dostacujici | Nedostaujfci
NVZITEENOST / SEBEHODNOCENI () (3) G)

Skoleni splnilo stanovené cile

'Ziskani a/nebo zlepseni védomostf

PouZitelnost v pracovni pozici / zam&stnani

POZNAMKY, NAVRHY A/NEBO DUYODY PRO HODNOCENI MENE NEZ 3 BODY

I-CABI8-01-H Level - | 21/07 /04



GRUPO

PREZKOUMANI UCINNOSTI SKOLENI

ANTOLIN STRANA
&, ZAMESTNANACE ODDELENI FREKVENCE PREZKOUMAN(
JMENO VEDOUCI oDD. DATUM REVIZE PCDPIS
DATUM VYSLEDNA UCINNOST
POR. SKOLICI AKCE SKOLENI PREZKOUMANI VYBORNA PRIATELNA | NEDOSTATECNA POZNAMKY
I-CABI18-01-| Level-0  30/03/01
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o L Hodnoceni pracovnika e
TURNOY {(jen pro pracovniky délnickych profesf)
Zaméstnanec: Osobni &islo:
Usek: D Vyroba D Udrzba D Logistika
EIARDVISN B L E L DTN oo samiss s s o RS S w308 BN kst smapitiens
Navrhovatel (vedouci U.E.T. tymu, mistr): ......coovriiiiiiiiiceiiierenenee
Vedouci (hodnotitel): ......cceoeeivniniiiiiiiie e rrerra e e s s
 HODNOTICi ROZHOVOR
Zakladni otazky: |

1. Odbornost a kvalifikaéni zpusobilost

<slovni hodnoceni>

2. Hodnoceni vykonnosti pracovnika v poslednich 6-ti mésicich

<slovni hodnoceni>

3. Pfesnost a véasnost odvadéné prace, dodrzovani termina a taktu vyroby

<slovni hodnoceni>

4. V\ykonnost a kvalita odvadéné prace

<slovni hodnoceni>

5. Zodpovédnost, spolehlivost a kontrola

<slovni hodnoceni>

6. Tymova prace a schopnost spoluprace

<slovni hodnoceni>

I-TRN-RH-01-002  Level:1 01/04/06 112 Vydal:Personélni
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7. Komunikativnost

<slovni hodnoceni>

8. Dodrzovani internich predpisu (zkuSebnich smérnic, BOZP, PO, pouzivani ochrannych pomucek,
vyrobnich pokynt..)

<slovni hodnoceni>

9. Iniciativa, postoj pracovnika a loajalita, zapojeni ve zlepSovateiskych tymech (pocty hodin), ochota
pracovat preséas

<slovni hodnoceni>

N i i sy j I mésic pfed
Méritelna hodnotici kritéria (za poslednich 6 mésicd): 1- 2 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.12. [ i avmu
Absence v poslednim obdobi ve drwch
Podet podanych dobrych napadd koot
Poget podanych zlep$ovacich opatfeni Faen
Byl zaznamenam pracovni Uraz podiet
Upozornéni na poruseni prac.kazné nebo nepl.ukold pocet
Dalsi mériteiné ukazatele podporujici navyseni mzdy
vedte KONKISING ...covvwimmimmusasismrmmsionamamssss

CELKOVE HODNOCENI

Celkové vyjadreni hodnotitele:

Pfipominky zaméstnance k hodnoceni:

Datum hodnoceni:
Podpis hodnotitele: Podpis zaméstnance:

I-TRN-RH-01-002  Level:1 01/04/06 2/2 Vydal:Personalni
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GRUPD

VYSTUPNI LIST ZAMESTNANCE

ANTOLIN - vyrovnani zavazki zaméstnance k organizaci
f  TURNOV |
UDAJE O ZAMESTNANCI
JMENO:: - POZICE: :
PRIJMENI: USEK:
DATUM NASTUPU: S VEDOUCI:
DATUM UKONCENI PP:
KDO VYROVNANO SPLNENO
G DRUH ZAVAZKU
POTVRZUJE ANO - NE DATUM PODPIS odpovédné osob:
1 Ochranné pomucky Logistka

2 Identifikani karta

Personalni odd.

3 Predani HIM

Finanéni Gétarna

4 Vyuétovani poskytnutych zéloh

Finanéni Gctarna

hodnot, véci a inventare

Vyuctovani a vraceni dalSich svéfenych

Finanéni uétarna

vuéi firmé

Dalsi vyrovnani zavazkl zaméstnance

Personalni odd.

7 Vystupni lékarska prohlidka

Personalni odd.

8 Naradi Logistika
9 Méridla Kvalita
10 Klice Personalni odd.
13 !’redanl giokumentace a nezbytnych Vedoud odd.
informaci
Archivace, deaktivace a pfesmérovani
12 e-mailové schranky pracovnika a T
dalsich elektronic. dok. dle pozadavku
primého nadfizeného
POZNAMKY i
PODPIS ZAMESTNANCE VEDOUCI USEKU PERSONALNI ODDELENI
DATUM: DATUM: DATUM:
PODPIS: PODPIS: PODPIS:
I-TRN-RH-01-015 Level: 2 01/08/06 Vydal Personalni
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