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ANOTACE
Tato diplomova prace secmuje personalnimiinnostem ve vybrané organizaci a je
rozcklena do pti casti.

s vz

Prvni a druhacéast teoreticky objasilje problematiku managementuieni lidskych
zdroji. Nasledujici kapitola charakterizuje vybrany pddrdtvrta ¢ast prace se zabyva
rizenim lidskych zdrdjv tomto podniku a zérkecna patacast obsahuje doporena
opateni.

KLi COVA SLOVA
management;izeni lidskych zdrdj Alco Controls Kolin, s.r.o.

TITLE
The human resources analysis of the selected cgmpan

ANNOTATION
This thesis is dedicated to human resources aetvih the selected company and it is
divided into five parts.

The two first parts clarify the theoretical backgral of the management and human
resource management matters. The following chaptéescribes the selected
company. The fourth part of this work contains hamssource management in this company
and the last fifth part includes the recommendedsuees.

KEYWORDS
Management, human resources management, Alcodl®HKblin, Ltd.
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Uvob

Vyznam lidského kapitalu byl v minulosti po dlouhdobu zanedbavan, v s@msnée
doké v3ak nabyva oblastizeni lidskych zdrdj na dilezitosti. Usgch podniku zavisi
na mnoha faktorech. V dneSnim vysoce konk&mém prostedi se lidsky kapital stava
klicovym faktorem k Usgchu podniku na trhu. Nejvyznarggim divodem této zrny je
to, Ze si management podfiikonen¢ uvedomil, Ze lidé jsou neptSim bohatstvim firmy

a vytvaeji jeji zakladni konkurami vyhodu.

Lidské zdroje jsou tvidvym prvkem v kazdé organizaci. Lidé navrhuji adlyji zbozi,
poskytuji sluzby, staraji se o upl&tm produkfi na trhu, kontroluji produkty a v neposledni
fadk stanovuji strategii a cile spofeosti. Spolénost nema Sanci dosahnout svychi cil
bez pracujicich lidi. Mohou-li se sami rozhodovajsau-li si jisti, Ze jsou pro svého
zamstnavatele dleziti, vydavaji ze sebe to nejlepsi. Urtitielského kapitalu je zakladem
pro tvorbu hodnoty firmy, jeji ug8né postaveni na trhu, dosahovani lepSich vysledk
a dlouhodobého perspektivniho rozvoje. cklié je undt ziskat, udrzet a dale rozvijet
schopné a motivované pracovniky. Persondlni¢ledd firem tak hraji vyznamnou roli
pii formovani Gspchu jednotlivych podnik tvorenych lidmi. Hlavnim Ukolem
personalniho oddeni v podniku je ovliviovat a koordinovat vztahy mezi organizaci
a jejimi zandstnanci. Personalni prace tv@ast cinnosti podniku, ktera se za&ioje
navse, co se tykad lidi v pracovnim procesu, tedjictj ziskavani, formovani
a organizovani jejicktinnosti, jejich pracovnich schopnosti, dovednostzkasenosti,
vysledki prace, pracovniho chovani, jejich vztahu k vykaenparéci, ke spolupracovriiin,

nadizenym a dalSim osobam, s nimiz js@hdém vykonu sveé prace v kontaktu.

Podniky vyuZivaji ke své€innosti ¢tyfi typy zdroji: materialni, finaoni, informani
a v neposledniad zdroje lidské. Pokud se pdélayto zdroje v organizaci propojit,
tzn. uvést je v soulad iadit je ke stanovenym ¢iin, pak organizace dosahne svych cil
diive a efektiviji. Spoleinost nize vkladat velké peiini ¢astky do strojového a dalSiho
vybaveni, nelze ale zapominat ani iemgiené finakni a nefinatni vklady do vlastnich
lidskych zdrofi. SebelepSi a moderni stroj niete podavat sy optimalni vykon v rukou
pracovnika, ktery nevi, jak ho obsluhovat a udriovAroto se musi investovat
do jednotlivych pracovnik a to nejen do Skoleni a kurzozvijejicich jejich schopnosti
a dovednosti, ale i do jejich mezd a asmmapom&hajicichistu motivace a loajality
pracovniki. Lze gedpokladat, Ze pak budou lidé podavat vysSi aletgdii vykon, coz

povede k ziskani konkurémi vyhody podniku na trhu.
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Cilem diplomové prace bude metodou analyzy a s vyitiin vhodné zvolenych
metod a nastrofi zjistit funk ¢nost ¥izeni lidskych zdroji ve vybrané organizaci
a komparace rizeni lidskych zdroji vybrané organizace s teoretickymi vychodisky
Fizeni lidskych zdroji. Na z&klad vysledkia analyzy bude nasledovat zhodnoceni
systému rizeni lidskych zdrojii vybrané organizace a uéeni navrhi a doporuweni
pro posileni konkurenceschopnosti organizace vedouck posileni pozice této

organizace na trhu.

Aby byl tento cil splén, bude diplomova prace ragdna do pti ¢asti. Prvnicast
diplomové prace se bude zabyvat zakladnimi pojmyagamentu a druh&st bude
vénovana zakladnim pojiim z oblastifizeni lidskych zdrd@j spol&né s podrobgyjsSim

popisem vSech personalnich aktivit.

Treti ¢ast diplomové prace se budeénevat podniku Alco Controls, s.r.o. Budou v ni
poskytnuty zakladni informace o podniku a podnikldoygredstavermrovnéz prostednictvim

jeho vize a poslani, fingnich ukazatel, vyrobnich vysledk a dalSich analyz.

Ctvrta cast diplomové prace se budenevat analyze jednotlivych personalnich
¢innosti, které v podniku probihaji. Prestnictvim dotaznikového $ehi bude

analyzovana spokojenost zé&stnand s urovni personalniatinnosti v podniku.

Na zaklad zhodnoceni analyz obsazenych #erté ¢asti diplomové prace bude
v posledni, paté kapitole provedena SWOT analyz@sopdlnich ¢innosti v podniku.
Budou roveZz navrzena op#gni ke zlepSeni soasné situace vedouci ke zlepSeni
celkového systémitizeni tohoto podniku atim i zaj$ti vysSSi konkurenceschopnosti

prostednictvim efektivijSiho vyuzivani lidskych zdrdj

Teoreticka ¢ast diplomové prace bude zpracovana na zéklesBerSe doméaci
a zahranini odborné literatury. Poskytne tak teoretické ogibka pro zkoumanou oblast.

Pti vyzkumné praci budou aplikovany analyticko-sysitické poznavaci postupy, coz
je analyza a syntéza, které se vzajemolinaji a dopluji. Jako metody pro ziskavani co
nejwtsiho mnozstvi informaci byly vybrany rozhovory,zpmovani, dotaznikové $enhi

a zdrojem pro analyzu bude r@mintranet podniku a informace Zjrziskané.

Vychodiskem pro navrhy na zlepSeni &&né situace bude komparace tedizeni

lidskych  zdrofi s vybranym podnikem a syntéza ziskanych poZnatk

14



1. MANAGEMENT

Cilem této kapitoly je Uvodni seznameni ze zakiadpiojmy managementu a stny
popis manazerskych funkci podle jejich nejpouzéi&inklasifikace autar H. Koontze
a H.Weihricha.

1.1 Zakladni pojmy a definice managementu

Podminkou spravného fungovani firmy je kvalitni mg@ment. Management Ize chapat
jako ,proces koordinovanicinnosti skupiny pracovnik realizovany jednotlivcem
nebo skupinou lidi za célem dosazeni uitych vysledl, které nelze dosahnout
individualni praci“*

Podle Vebera je managemergoihrnem nazdr zkuSenosti, dopofani, pistupi
a metod, kterych vedouci pracovnici (marntgzezivaji ke zvladnuti specifickyeinnosti
(manazerskych funkci), jeZ jsou nezbytné k dosaewii;; organizace

Manazerem se nazyva&idici pracovnik majici pdiené, ktery je vybaven
odpovidajicimi zpsobilostmi a dovednostmi (technickymi, lidskymi, ncegnimi),
pravomocemi a odp@dnostmi a manazerské funkceize vykonavat nairéch odliSnych
arovnichtizeni:

e operativnitizeni (provozni mana#g - zantieno na efektivni provédi vseho, co
organizace produkuje éasovy horizont této Uro¥niizeni neni delSi nezlitvrt
roku,

» taktickétizeni (stedni mana#® - aktivity snmetujici k napl@ni strategickych ci,
obvykle vcasovém vyhledu jednoho roku

* a strategick&izeni (vrcholovi mana#g - uréuje sn&r rozvoje organizace a ma

dlouhodolsjSi charakter, zpravidla 3 - 5 let.

Bez ohledu na typ organiza¢epostaveni manazera v orgariaahierarchii Ize utit
n¢které obecné zasady prace manaZzerdi Patm principy:
e priority

e aprevence.

[1] DONNELLY, James H.; GIBSON, James L.; IVANCEVICH hioM. Managementl. vydani. Praha: Grada
Publishing, a.s., 1997. 824 s. ISBN 80-7169-422-34

[ VEBER, Jaromir & kolManagement: Zaklady, moderni manaZerskstppy, vykonnost a prosperita
aktualizované vydani. Praha: Management Press, Z3@9%. ISBN 978-80-7261-200-0. s 20
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»Princip priorit se opira o Paretovo pravidlo. Tookstatuje, ZedSina jevi neni steja
vyznamna, ale naopak konstatujgzmorodost, tzn. Zze mala skupinaijema zasadni
vyznam a naopak existuje zna skupina jew, ktera je tér¥* bezvyznamna.dkdy je tento
zawr oznaovan jako pravidlo 20:80¢imz je vyjaden zakladni za¥ o ruznorodosti
rozceleni jevi a jejich vyznamu, kdy skupina cca 20 nejvyzrggioh jevi ma 80 %

vyznamovou hladinu.

Princip prevence se opird o pragmatické 2Zjst Ze byva vyhodjsi nedostatkm
predchazet nez naslefliodstraiovat disledky jejich n&eSeni. Zarove se konstatuje, Zze
tam, kde existuje dité riziko vzniku nedostatku, jeeba zavéstdasné odhalovani jejich
symptom, neba’ ¢im dive se zjisti a odstrani ¢ity nedostatek nebo problém, tim ztraty

s nim spojené budou niz&; .«

1.2 Funkce managementu podle H. Koontze a H.Weihta’

Zakladatelem koncepce manazerskych funkci je Heapof, ale nejastji uZivanou
klasifikaci je¢lenéni funkci do gti nasledujicich skupin podle H. Koontze a H.Waiha.
»Analyzy managementu jsou sngdf pokud vychazeji z vhodné struktury uhgeh
a jasnych znalosti. # studovani managementu je proto vyhodné ho degiat do pti
funkcirizeni - planovéani, organizovani, personalistikyJard a kontrolovani - okolo nichz
mohou byt seskupeny znalosti, které jsémtd funkcim paodzeny. Tak jsou pojmy,

principy, teorie a techniky managementu seskupe#éynei piti funkci.“®

1.2.1 Planovani

Planovani je vychozi manazerskou funkci, kteephdzi vSem ostatnim manazerskym
¢innostem.,Planovani stavi mosty mezi tim, kde jsme, a tiam lchceme jit. Vytva
podminky pro to, aby se realizovalyibé zalezitosti, které by sgeba za jinych okolnosti
neuskutenily. Jen velmi Adka se nam poda presr predvidat budoucnost, faktory
nahody mohou zénit i nejlepsSi plany. Pokud bychom vSak neplangyalnechali bychom
beh veci ndhod. Planovani je proces, ktery vyZaduje intelektadyge, abychomeédony

[¥] VEBER, Jaromir; SRPOVA, Jitka & kaRodnikani malé a gedni firmy2. aktualizované a roéhé vydani. Praha:
Grada Publishing, a.s., 2008. 320 s. ISBN 978-8024010-6.s 120-121

[* ]Koontz a Weihrich-ametti teoretici a univerzitni profesip autdi klasické webnice ,, Management"

[® JHenry Fayol (* 1841- 1t 1925)-francouzsky neokiési ekonom, v roce 1916 poprvé definoval funkci, které
nazyval funkcemi spravy

[6 JWEIHRICH, Heinz; KOONTZ, HaroldManagementl. vydani. Praha: East Publishing, s.r.o., 18@8.s. ISBN 80-
7219-014-8. s 16

16



urcovali pribéh ¢innosti a zakladali naSe rozhodovani na cilechJastach a dlezitych
odhadech.”

Planovani je zasteno na budoucnost,duje tedy, jakého cile ma byt dosazeno a jakym
zpasobem. Vysledkem planovani je plategstava o budoucim vyvoji. Do planu bglyn
byt krome cili zaroven zahrnuty i akce, prasdnictvim kterych ma byt stanovenychicil
dosaZzeno. Dlezité je i stanoveni pravidel - @gohi realizace plaih které umo#uji
dosahnout cil. Zarover nesmi byt opomenuty zdroje - omezeni hmotna i mehéy ktera

musi byt respektovandipskute&novani planovanych dil

1.2.2 Organizovani

Vysledky c¢innosti jakékoliv skupiny pracovnikbyvaji lepsi, pokud je tato skupina
organizovana. Organizovani jeilevedomacinnost, jejimz konmym cilem je uspédat
prvky v systému, jejich aktivity, zajistit koordinakontrolu tak, aby fispely v maximalni
mire k dosaZeni stanovenychicystémut®

Prvky organizace (jednotlivce) je nutné usmat do organizaich struktur a déle
vymezit naph jejich c¢innosti, zabezp#t jejich koordinaci a néaslednou kontrolu.
Koordinace je zaji®vana povienim jednotlivce pravomocemi a zarévaanovenim jeho
odpowdnosti. Takovy jednotlivec je poté ozaan jako natizeny aflenové jim vedené
skupiny jsou jeho pdizenymi. K zdokonaleni koordinaceigpivd co nejoptimakjsi
vytvéreni Gtvah podle fiznych kritérii jako je naf specializace zagstnané, uspdadani
do sn&én, misto pracovigtéi typ vyrobku. Oilezitym prvkem organizovani je tzv. razp

fizeni, které ufuje paet gimych podizenych jednomu néenému.

1.2.3 Personalistika

Personalistika, resgizeni a rozvoj lidskych zdrdjse zabyva lidskym potencidlem
VvV organizaci.
. Rizeni lidskych zdrdjlze definovat jako strategicky a logicky promysglgfistup
k Fizeni nejcendjSiho statku organizace, tj. v ni pracujicich likiie/i jako jednotlivci i
jako kolektivy pispivaji k dosaZeni jejich git®
Uspedné organizace se lisi atth mér Gspsnych pedevsim ve zisobu, jak dokazou

svij lidsky potencial formovat a maximalnim igmbem motivovat k vysoké vykonnosti

[7] WEIHRICH, Heinz; KOONTZ, HaroldManagementl. vydani. Praha: East Publishing, s.r.o., 18498.s. ISBN 80-
7219-014-8.s 97

[ VEBER, Jaromir & kolManagement: Zaklady, moderni manaZerskgtppy, vykonnost a prosperita.
aktualizované vydani. Praha: Management Press, Z3d9%. ISBN 978-80-7261-200-0. s 218

[9] ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Praha: Grada Publishing, 2002, 856 s. ISBN 80@469-2.s 27
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a pozitivnimu vztahu k organizaci. Takovaiinnost vSak nelze efekti¢n provadt
v organizaci, kterd nema definovanou svou persoséiategii.

»Personalni strategie - vymezeni zakladnicli, diterych ma byt dosazeno v oblasti
formovani lidskych zdrgj firmy, a to jak z hlediska struktury, tak i jejickvality

(kompetenciy*°

Personalni strategie byéha byt sodasti firemni strategie, vychazet ze strategickych
cila organizace a personalni politiky organizace, kieéa na rozdil od personalni strategie

(koncipované zpravidla na 3-5 let), gadovou dimenzi.

Personalni politika je stanoveni dlouhodobych peabdch zasad¢asto ji podniky
prezentuji v samostatném dokumentu, ktery obsahéjéadni motto (nap ,Zdrojem
trvalé konkuretini vyhody naSi spotmosti jsou lidé.*) a zakladni principy personalni

prace.

1.2.4 Vedeni lidi

Vedeni je schopnost manaiZena vSech Urovniclizeni peswdcovat, ovliviiovat
a motivovat ostatni jedince v orientaci na cil. ¥eidneni synonymerfizeni, pouze jeho
souwasti. VyZzaduje od manaZera autotitwcharisma, ale i jiné schopnosti, kterym se Ize

nawit a které lze zdokonalovat.

Kazdy manaZer uphatbje ugity styl vedeni. TentyZ manazer vSakie a dokonce musi

uplatiovat izné styly, a to podle situace a podle osoby, sektedna.
Styly vedeni se daji roztit do ¢tyi zakladnich kategorii:

» direktivni — vedouci nizuje a podizeni se na rozhodovani nepodileji,
» demokraticky — aktivni manazer davajici prostomhgm,
» liberalni — pasivni manaZzefikajici se odposdnosti

* a participativni — zaloZzeno na tymoveé praci, roztsonu.

1.2.5 Kontrola

Podle Donnellyho zahrnuje tato manaZerské funkedkeré aktivity, jejichz pomoci

manazé zjissuji, zda dosahované vysledky odpovidaji vysiedslanovanyni*

[*°VEBER, Jaromir & kolManagementzaklady, moderni manaZerskésgtupy, vykonnost a prosperita.
aktualizované vydani. Praha: Management Press, 28d9%. ISBN 978-80-7261-200-0. s 157
[** ]DONNELLY, James H.; GIBSON, James L.; IVANCEVICH hioM. Managementl. vydani. Praha: Grada

Publishing, a.s., 1997. 824 s. ISBN 80-7169-422-R6
18



Kontrolovani je velmi dlezitou manaZerskou funkci, ktera je Uzce spjatavSsami
ostatnimi manazerskymi funkcemi, nejvice vSak a@lanim. Vysledky kontroly
poskytuji podgity managementu. ideZité je nejprve stanovitté@l a smysl kontroly — pgo
kontrolovat, dale fedmét kontroly — co kontrolovat a subjekt kontroly —dké&ontroluje,

periodicitu kontroly — kdy kontrolovat a metodu kany — jak kontrolovat.
Shrnuti 1. kapitoly:

Prvni kapitola diplomové prace je z&mna na sezndmeni se se z&kladnimi znalostmi
z teorie managementu. Cilem je snaze pochdfitopy, kterymi nize sprava vedeny
managementifspet k rozvoji podniku. Tato kapitola je roZéna do dvoutasti, které se
postupi vénuji zakladnim pojiim a definicim z této oblasti a poté zakladnimu popi
péti manazerskych funkci v pojeti podle H. Koontzd.®eihricha. DalSi kapitola se bude
vénovat pojmuRizeni lidskych zdrdj a bude zahrnovat popis jednotlivych personélnich

¢innosti, které jsou jeho seasti.
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2. RIiZENi LIDSKYCH ZDROJ ¥

Tato kapitola si ve svém uvodu klade za cil obfagwijem tizeni lidskych zdrdi

~ 2

a v dalSkcasti bude analyzovat a popisovat zakladni obtasni lidskych zdradi.

2.1 Zakladni pojmy Fizeni lidskych zdroji

Lidé jsou v sosasnosti povazovani za nejcejii kapital, ktery podnik vlastni. Uroite
vza&klani a kvalifikace pracovnik je nyni jednim z nejdezitjSich faktofi
konkurenceschopnosti rozhodujicim o &dju ¢i nedsgchu podniku na trhu. V minulosti
vSak na tuto oblagizeni organizace nebyl kladen takouyrakz, jako je tomu v s@asneé

dohs.

2.1.1 Vyvojfizeni lidskych zdroji

Dvorakovd? rozdslila vyvoj fizeni lidskych zdrdj do nasledujicickityt vyvojovych
etap:
» personalni administrativa,
* personalnfizeni,
* fizeni lidskych zdrdi

e afizeni intelektualniho kapitalu.

Prvni vyvojovou etapou Vv této oblasti je persoh@dministrativa. Tento pojem byl
chapan jako sprava personalni agendy a personaldichosti, sluzba spojena
S pdizovanim, uchovavanim a aktualizovanim informagaotstnancich a poskytovanim

téchto informaci vedeni firmy. Tato vyvojovéa etapaata do 60. let 20. stoleti.

DalSim vyvojovym stupém je personalnfizeni, které se zalo objevovat od 60. let
minulého stoleti. Podniky cklyy uspst na trhu, byt lepSi nez konkurence a igobhapaly,
Ze to dok&zi jen s deb vybranym, motivovanym pracovnim kolektivem. Pagdisté,
Uzce specializovani na jednotlivé personaldinnosti, se soustdili pouze
na vnitropodnikové problémy a vyuziti vimf pracovni sily, icemz nee¢novali

dostaténou pozornost strategickéniizeni pracovnich sil. Personatiideni tak nilo spise

operativni charakter.

[lZ]DVORAKOVA, Zuzana.Management lidskych zdrojVyd. 1. Praha: C. H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. 485 s. ISBN 978-80-7179-893-4. s 5
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Pasatky formovaniizeni lidskych zdrdj se datuji do 80. let 20. stolekiizeni lidskych

Mrivriw s

Mrivrw s

pienenila v cinnost koncegni, skuténe fidici.

Rizeni intelektualniho kapitalu je posledni vyvojavetapou, ktera se dla objevovat
v 90.letech 20. stoleti. Roste vyznam tymové praa@rové boj o kvalitni pracovniky.
Na jedné strah se zvySuje Uloha lidskych zdégj na druhé stran vSak dochazi
v organizacich ke zémam, k gechodu na Stihlé organtzd struktury a k snizovani ptu

pracovniki.

2.1.2 Definice, ukoly a z&kladni 8astniciFizeni lidskych zdroja

Rizeni lidskych zdrdj Ize definovat jako proces dosahovéni podnikovych scil
prostednictvim ziskavani, stabilizovani, prop@éugt rozvoje a optimalniho vyuzivani
lidskych zdraj v organizaci. Dosahovani gilie hlavnim Ukolem jakékoliv oblagizeni.

Pokud nejsou vytgné cile pravidelplnény, organizace zanika:?

Podle Koubka je obecnym ukoleitizeni lidskych zdrdj slouzit tomu, aby byla
organizace vykonna a jeji vykon se neustale zlegdSdwento Ukol Ize zabezgie pouze
cestou neustalého zlepSovani vyuziti vSech adrkierymi podnik disponuje. Pokud
budeme Ukolytizeni lidskych zdrdj vice konkretizovat, podnik se musi z#in
piedevsim na nasledujicichtgakladnich Ukadi:

e vytvareni souladu mezi gtem a strukturou pracovnich Uko(cili podniku)
a patem a strukturou zagstnand,

e optimélni vyuzivani lidského potencidlu podnikuegevsim fondu pracovni

doby a pracovnich schopnosti pracovjjk
» formovani tymu a posilovani zdravych mezilidskyechgovnich vztai,
» personalni a socialni rozvoj pracovinixodniku

e a dodrzovani vSech zakirz oblasti zarstnanosti a lidskych prav, vytteni

dobré zamstnavatelské pa@sti podniku.

[13]DONNELLY, James H.; GIBSON, James L.; IVANCEVICBhhn M.Managementl. vydani. Praha: Grada
Publishing, a.s., 1997. 824 s. ISBN 80-7169-42533%
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Jednotlivétinnosti a ukolytizeni lidskych zdrdj vyjma patého bodu, ktery je pro podniky
zavazny, jsou determinovany faktory jako je fildpd velikost a kapitalové vybaveni
podnikii, Urovei managementu, struktura podniku &jgnprostedi podniku.

Rizeni lidskych zdrdj je ovliviovano vnifnim i vrgjSim prostedim organizace.

Z hlediska vnitnich vazeb v podniku Ize jmenovat tyto zakladtasiniky:

» top management,
* management,
e zangstnanci,

» odbory

a personalni oddeni.

Z hlediska vijSiho prostedi ovliviiuji fizeni lidskych zdrdj nasledujici dastnici:

* verejnd sprava,

odbory,

konkurence

a podnikatelské sdruzeni, jejimz je podéidnem.

2.1.3 Role personalniho utvaru a personalisty kizeni lidskych zdroja

Postaveni personalisty i personalniho Gtvaru vZlgzz na struktie a kultie daného
podniku.

Personalni Utvar fpdstavuje specializovany Utvar ve striktiizeni podniku, ktery
zabezpeuje uckité ¢innosti a realizuje tak jimi zadsady personalni foli (nebo se podili
na tvort¥ koncepce) a s@asreé zpracovava didi metodiku jejich upladiovani. Zodpovida

za zaji¥ovani, organizaci, koordinaci a kontrofichtocinnosti.

Persondlni Utvar byva rejstji definovan jako,pracovisté specializované n&lLZ,
které zajiguje odbornou, tj. koncepi, metodologickou, poradenskou, udsiovaci,
organiza’ni a kontrolni stranku personalni prace a poskytujéto oblasti specialni sluzby

vedoucim pracovnikn v&ech Grovni i jednotlivym pracoviaih. “**

Vedouci pracovnik personalniho Utvartegial jiz davno byt jen administrativnim
pracovnikem. Personalista musi mit v pr#att nejen dkladné teoretické znalosti
i praktické dovednosti v oblasti personalni prate,musi se vyznat i v ostatnich oblastech

[14] KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdréj zaklady moderni personalistikg. rozs. a dopl. vyd. Praha: Management

Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s 32
22



podniku. Radi se do top managementu podniku a podili se wéeni podnikovych
strategii. Personalista by v prviace mél umeét jednat s lidmi (prace personalisty je
piedevsim ,prace s lidmi“), disponovat znalostmi vlashi techniky a technologie
pouZivané v organizaci, musi bytrgchu pravnik a trochu psycholod® Stejre tak Ize
tvrdit, Ze personalni prace uz neni v&msné dob zalezitosti pouze odbornych

personalidl, ale stava se sodésti prace vsech vedoucich pracovnik
Armstrongiadi rozhodujici schopnosti personalisty dbt pblasti:

e osobni dvéryhodnost,
e schopnostidit zmenu,
» schopnostidit kulturu,
» zabezpeéovani personalni prace

* a znalost podniku a podnikani.

PozZadavky na osobnost personalistyidepodle toho, do jaké miry jsou ,generalisty”
(nag. manaZzetkizeni lidskych zdrdj) nebo specialisty (odbornik na ziskavani pracaynik
odbornik pro vzdavani apod.).Ve vysiych statech existuji specializované studijni

obory, které sednuji vzdtlavani gchto odbornik.

2.2 Rizna pojeti rozdéleni personalnichéinnosti

Definice a rozdleni ¢innostitizeni lidskych zdrdj u jednotlivych odbornik na tuto
problematiku vykazuje znatelné rozdily. Pro konkig¥edstavu uvadim pojeti rodeni
podle ceského pedstavitele tohoto odwi Josefa Koubka a dale pojeti vyznamného

swtového pedstavitelegizeni lidskych zdrdj Michaela Armstronga.

Koubek fadi hlavnic¢innosti fizeni lidskych zdrdj podle dilezitosti do nasledujicich

skupin :

. vzdklavani a rozvoj pracovniik
. organiz&ni rozvoj,
. vytvareni pracovnich ukél pracovnich mist a organizgch struktur,

. formovani persondlu organizace,

zabezpeéovani personalniho vyzkumu a fumosti personalniho inforniaiho

systému,

[15] KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdréj zaklady moderni personalistikg. rozs. a dopl. vyd. Praha: Management
Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s 35
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. planovani lidskych zdréj
. odmenovani a zargstnanecké vyhody,
. pracovi-pravni vztahy

e a pomoc pracovnikn.

Armstrong rozliSuje nasledujici okrulijnnostitizeni lidskych zdrai:

. vytvéeni a rozvoj organizace,

. zabezpé&ovani lidskych zdrdj pro organizaci,
. fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni,

. vzdklavani a rozvoj lidskych zdrbj

. odmeEnovani a motivace pracovnik

. p&e o0 zamistnance a zastnanecké vztahy

. a firemni kultura.

2.3 Zakladni oblastifizeni lidskych zdroji

Pro ely této diplomové prace bude persondlimnost analyzovana na zaktadize
uvedenych ddlich okruhi:

e analyza arytvareni pracovnich mist;

* persondlni planovani;

e ziskavani pracovnik

e vyber pracovnik;

» piijimani pracovnil a jejich adaptace;

* hodnoceni pracovniktizeni jejich kariéry, vzéldvani a rozvoj;
» odnmenovani pracovnik, fizeni pracovniho vykonu a motivace pracounik
e rozmig’ovani pracovnik a ukorgeni pracovniho pognu;

e pracovr-pravni vztahy;

* p&e o pracovniky;

e personalni informani system;

o firemni kultura

» apersondlni controlling.
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2.3.1 Analyza a vytvdeni pracovnich mist

Analyza se provadi zaeélem vytvdeni pracovnich mist a jejich redesignu. Vysledkem
analyzy je tzv. popis pracovniho mista, ktery jelidadem pro odvozeni pozaddivk

kladenych na pracovnika naiiém pracovnim mist

» Vytvaeni pracovnich mist je proceghem rhoz se definuji konkrétni pracovni ukoly
jedince (pop. skupiny jeding) a seskupuji se do zakladnich phdeganizani struktury,
tj. do pracovnich mist, ktera museji zabeé#paejen efektivni uspokojovani pelb
organizace, ale i uspokojovani peb drziteli pracovnich mist (pracovnikzarazenych

na tato pracovni mista).

Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace rscqvnim mist a tim vytvéi
i predstavu o pracovnikovi, ktery byélnna pracovnim migt pracovat. Pi analyze
pracovnich mist jde o proces Zzp$ani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani
informaci o Ukolech, metodach, odpdmosti, vazbach na jina pracovni mista,

podminkach, za nichZ se prace vykonava, a o dasdigtislostech pracovnich mfst

Pri vytvaieni pracovnich ukéla pracovnich mist je nutné, aby pracovni ukolktafaé
prispivaly k dosazeni dilorganizace, aby je vykonaval pracovnik, ktery mrdpavidajici
pracovni schopnosti (V&&ni, praxi a charakteristiky osobnosti). Dale gqovni ukoly
mély zaméstnan@dm prindSet uspokojeni a motivovat je, ndynby mit negativni vliv
na na & samotné a na jejich zdravi. Zardve treba zajistit, aby byly pracovni tkoly

a pracovni mista v souladu se zakony a dalSfedgsy.

Podle Dvdakové existuji izné gistupy k vytvdeni pracovnich Ukél a pracovnich
mist. Jedna sebud’ o klasicky, mechanisticky7igtup, nebo o moderni motird
pristup“’. Mechanisticky pistup je charakterizovan Gzkou specializaci prafmvmist
umozujici rychlé zapracovani leggich, nekvalifikovanych pracovnika jejich vysoky
vykon podavany v kratké deélpo zacviku. Naproti tomu se motird pristup vyznéauje
uplatiovanim zasad, jako jsou rfafxomplexnost, rozmanitost a vyznamnost pracovniho
Ukolu. Realizace¢thto zdsad se promitd v rotaci pracovnich iklpracovnich mist.
Rotaci je mysSleno dasné pemigovani pracovnik na jind pracovni mista s jinymi
pracovnimi uUkoly. Motivani pristup vychazi zigdpokladu, Ze nejlepSim stimulem

pro zangstnance je motivujici a po&ima prace.

16 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik$. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s. ISBN 80-7261-033-3. s 40

" DVORAKOVA, Zuzana.Management lidskych zdrojVyd. 1. Praha: C. H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
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Povaha pracovnich Ukioh mist je dana jednak charakterem organizace.(obarakter
vyrobku¢i sluzby, dostupné technika a technologie, cilanizace, organizai struktura),
charakteristikami pracovnik(nag. znalosti a dovednosti, geby) a dale wjSimi faktory

(nag. zakony, pedpisy, zvyklosti).

Vytvaireni pracovnich mist neni jednorazovainnosti. Vzhledem Kk neustale
se nénicim pozadavikm trhu, postupujicimu vyvoji v technologiich, &nam
v organiz&nich strukturach organizaci a &mam socialnich péeb lidi, je vytvdeni
pracovnich mist nikdy nekeéftim procesenmCasto je nutny tzv. redesign pracovnich mist,
ktery spd@iva ve zm¢énach obsahu i metod prace na jednotlivych practvmidstech.
Duvody k redesignu mohou byt vyrobni povahy (zvy3emidukce, zvySeni produktivity
prace, snizeni nakladzvyseni kvality vyrobk ¢i sluzeb apod.), mohou je igobit znény
systému (zavedeni noveé technologie,éayn organizani struktury organizace apod.),
personalni problémy (snaha snizit fluktug&ciabsenci, zvysit ftazlivost prace apod.),
meénici se zpsobytizeni (zngna stylu vedeni, posilenéasti pracovnilt natizeni, nénici
se role liniovych manazérapod.), vajSi divody (situace na trhu, situace na trhu prace
a z ni vyplyvajici probléemy formovani pracovni siigganizace, zemy zakon tykajicich

se oblasti prace aj.).

Zdrojem informaci o pracovnim mésimizZe bytc¢lovek, ktery tuto praci jiz vykonava
nebo pozorovatel, kterymiae byt bd’ bezprostedni nadizeny nebo Skoleny pracovnik.

Zakladni zjisoby ziskavani informaci jsou pozorovani, pohowrandotaznik.

2.3.2 Personalni planovani
Ukolem personalniho planovani je zajistit, aby oigace ngla pracovni sily:

* v potrebném mnozstvi;

* s potebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi;
» s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami;

» optimalre motivované;

» flexibilni a giipravené na zemy;

optimalre rozctlené do pracovnich mist i organiméch celki organizace;

ve spravnyas

a s gimeérenymi naklady.
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Personalni planovanitedvida patbu pracovnich sil a hleda zdroje pokryti této
potteby. Cilem je dosdhnout rovnovahy mezi poptavkopraaovnich silach v organizaci

a nabidkou pracovnich sil uvhitvné organizace.

»Personalni planovani tedy-@dstavuje proces/pdvidani, stanovovani gik realizace
opateni v oblasti pohybu lidi do organizace, z orgac&a uvnif organizace, v oblasti
spojovani pracovnik s pracovnimi Ukoly v pravgas a na spravném méstv oblasti

formovani a vyuZzivani pracovnich schopnosti liddphasti formovani pracovnich tyim

a v oblasti personélniho a socialniho rozvajehto lidi**®

Personalni planovani séldna:
* planovani paeby pracovnii (planovani pracovnich mist),
e prognoézovani zdrdjpracovnik (predvidani nabidky pracovnich sil)

* a planovani kariéry jednotlivych pracoviiiKrozvoj pracovnich schopnosti

jednotlivai i skupin, snizuje fluktuaci).
Efektivita personalniho planovani vychazi z nasiietth zasad:
» znalost organizace a respekt k jeji strategii,
e Casové slaghi cyklu planovéanic¢innosti organizace a cyklu personalniho
planovani
» apersonalni planovani, které bglmbyt celoorganizéni zalezitosti.

V prvni fazi personalniho planovani je nutné negpanalyzovat sd@asnou situaci

podniku, tzn. existujici zdroje, jejich potenciflyktuaci a divody této fluktuace. Déle

nasleduje prognéza feby a zdraj pracovnich sil. Stanoveni perspektivhihno mnozstvi

a struktury pracovnich mist nezbytnych ke 8pinplanovanych vyrobnich ukolje
povazovano za nejobtigsi fazi procesu planovani.

Plany personalnictinnosti vznikaji postupntak, jak jefeSen problém pokryti piaby
pracovniki. Mohou to byt plany ziskavani a Wh pracovnik, plany vzaélavani

pracovniki, plany rozmigovani pracovnik aj.

'8 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik§. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s. ISBN 80-7261-033-3. s 87
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2.3.3 Ziskavani pracovnili

Ziskavani pracovnik je jednou z nejobtiZgich Gloh personaligt Jde o ¢innost,
kterd ma zajistit, aby volnd pracovni mista v organi pilakala dostaténé mnoZzstvi
odpovidajicich uchazé o tato mista, a to s/merrenymi naklady a v Zzadoucim terminu
(vcas). Spoiva tedy v rozpoznavani a vyhledavani vhodnych gwaEch zdraj,
informovani o volnych pracovnich mistech v orgasijzanabizeni dchto volnych
pracovnich mist (a neélka i v peswdcovani vhodnych jedidco vyhodnosti prace
v organizaci), v jednani s uchakev ziskavani pmeérenych informaci o uchazeh (tyto
informace budou pozfl slouzit k vyldru nejvhodejSich z nich) a v organizaim

a administrativnim zajighi vSechdchtocinnosti.“*°

Dle Dvordkoveé zahrnuje proces ziskavani pracofvmi&sledujici kroky:

» analyza prace a identifikace poZzadavia uchaz& a planovani lidskych zdrgj
» zpracovani strategie ziskavani tzn. z jakych #diakou pracovni silu, jakymi
metodami, za kolik a za jak dlouho

* ahodnoceni efektivnosti ziskdvani i naslednéh@mnypracovnik.

Pro ziskavani pracovnikse u nas vzil termin nabor pracoviiktery vSak neni zcela
piesny. Nabor fedstavuje ziskavani pracoviilpredevsim z externich zdigjzatimco
moderni ziskavani pracoviiikse zamsiuje jak na zdroje externi, takirguevSim
na ziskavani lidskych zdfojz fad sodasnych pracovnik organizace - vyuZiti internich

pracovnich sil, které jsou vyuzity neefektévmebo chiji pracovat na jiné pozici.
Vnittni zdroje pracovnich sil t¥d

» pracovni sily usp@né v dsledku technického rozvoje, tj. wisledku substituce
lidské prace strogi v dusledku pouZziti produktiw)Si technologie,

e pracovni sily uvalované v souvislosti s ukéanim rgjakée ¢innostici s jinymi
organiz&nimi zmgnami,

e pracovnici, kté& dozrali k tomu, aby mohli vykonavat néngjSi praci

e a pracovnici, kt# jsou &eln¢ vyuZiti na sodasném pracovnim méstale maji

zajem pejit na uvolrkné i nové vytvorené pracovni misto.

9 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik§. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s. ISBN 80-7261-033-3. s 117
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VnéjSi zdroje pracovnich sil t¥d

* volné pracovni sily na trhu prace (nezamani registrovani jako uchd&te
o zangstnani na tadech prace),

» cerstvi absolventi Skdli jinych instituci gipravujicich lidi na budouci povolani

e a zamstnanci jinych organizaci, Kiejsou rozhodnuti zgnit zaméstnavatele

nebo které zaujme nabidka podniku.

Vi s

Doplikovymi vrgjSimi zdroji mohou byt:

e Zeny v domacnosti,
» duchodci,
» studenti (v witych dnech nebo jejictastech, o prazdninach)

e apracovni zdroje v zahraii

Pro rekteré organizace byva obzvl&&lozité ziskavat pracovniky z &gich zdroj,
protoZze dovednosti, které organizace pozadujeymarace bd nejsou wibec nebo se
vyskytuji jen ojedigle. Proto musi organizace ziskavat 2amance fevazi z vlastnich
zdroji. Tim se ale také zvySuje jejich snaha hosfibdavlastni pracovni silou, hledat
rezervy a zajifovat svym zamstnaném kariérni rozvoj. Na druhé strarvsak existuji
firmy, které mohou pracovniky pozZadované kvalityskavat jak z vninhich, tak
i z vrejSich zdrofi. Vyuzivani obou zdrdjvsak ma své vyhody i nevyhody zarave

Mezi vyhody ziskavani pracovrilz vnitinich zdrofi pafi:

* lepSi vzajemna znalost organizace a uctaze
» zvySeni moralky a motivace zé&stnan@ (Sance na lepSi pracovni misto a lepsi
ohodnoceni)

» a lepSi navratnost investic, které organizace ldado pracovnil, lepSi vyuziti

zkuSenosti, které pracovnici ziskali v organizaci.

Mezi nevyhody ziskavani pracoviik vnitinich zdrof pati:

e pracovnici mohou byt povySovani do té doby, az estahou na takovou
pracovni pozici, kteraipvysuje jejich moznosti a tak neStaisgsSre plnit

ukoly daného pracovniho mista,
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e soukZeni o povySeni fite negativa ovliviovat moralku a mezilidské vztahy
VvV organizaci
» a pekazky pronikani novych myslenek dgpupi zvenku.
Mezi vyhody ziskavani pracovnik vrejSich zdroji pati:

~s w

* rozmanitjSi Skala talerita schopnosti mimo organizaci,
* noveé pohledy, nazory, poznatky nebo zkuSenostikave
» zpravidla je levijSi, snadgjSi a rychlejSi ziskat Zadouci vysoce kvalifikované

pracovniky, techniky a manazery z ¢jgiho prostedi nez je vychovavat

uvnité organizace.

Mezi nevyhody ziskavani pracoviik vrgjSich zdrofi pati:

* moznost vzniku ndfjemnosti s dosavadnimi z&stnanci organizace, kie
se citi kvalifikovani a oprawmi ziskat prav to obsazované pracovni misto

e a adaptace a orientace novych pracovgkdelSi nez u stavajicich zastnand.

Aby bylo mozné oslovit spravnou cilovou skupinu am#i o zangstnani z vijSich
zdroji, je teba vybrat spravnou metodu. Mezi mozné metodadie

» vlastni nabidka uchazég,

» doporweni sodasného pracovnika organizace,
» primé osloveni vyhlédnutého jedince,

* vyvésky v organizaci i mimo ni,

» letdky vkladané do postovnich schranek,

» inzerce ve stlovacich prosedcich,

» spoluprace organizace se ¥l&vacimi institucemi,
» spoluprace stady préace,

* vyuZivani personalnich agentur

e avyuZzivani internetu.

Dale je nutné specifikovat, jaké dokumenty a infacen budou od uchate

0 zantstnani pozadovany. Mezi gaptji uzivané dokumenty si&adi doklady o vzélani
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a praxi, vyplgny specialni dotaznik, Zivotopis, referenceiedeslych zagstnani, vypis
z rejstiki, Iékaské osedéeni ¢i priavodni dopis. Tyto dokumenty jsou shrorda¥any
a poté se na jejich zaklkagrovadi pedvyker uchazeén — na zaklad predloZzeni dokument
se z celého souboru ucha&erybiraji ti, ktgi se zdaji byt vhodni pro gazeni do vlastniho
procesu vybru. Obvykle jsou sestavovanyi skupiny uchaz&: velmi vhodni, vhodni
a nevhodni. Vysledkem tohoto procesu je seznam njubduchazé&i (Zadouci péet je
zavisly na daném pracovnim ngistoptimalni je ¥tSinou 5 - 10 uchazé na jedno

pracovni misto).

2.3.4 Vykér pracovniki

Proces vybru pracovnik se ¢asto prolind s procesem ziskavani pracaunik
,Ukolem vybru pracovnili je rozpoznat, ktery z uchaZe o zandstnani,
shroméazdnych hem procesu ziskavani pracovhia proslych pedvylkrem, bude
pravdepodobr nejlépe vyhovovat nejen pozadavkobsazovaného pracovniho mista,
ale pispeje i k vytvdeni zdravych mezilidskych vzéal pracovni skupi (tymu)

i v organizaci, je schopen akceptovat hodndiglpSné pracovni skupiny (tymu), Utvaru
a organizace a fispivat kvytvéeni Zadouci tymové a organiré kultury
a v neposlednirade je dostatene flexibilni a ma rozvojovy potencial proto, aby se
prizpisobil predpoklddanym zénam na pracovnim mistv pracovni skupih (tymu)
i v organizaci. Vylr tedy musi brat v idvahu nejen odborné, ale i ossbri

charakteristiky uchaze, jeho potencial a flexibilitu. Musi mit stratelgie: povahut*°

U procesu vybru rozliSujeme d¥ faze: gedkéZznou a vyhodnocovaci. Fazéeghizna
vznika z poteby obsadit volné pracovni misto a probihaigeht krocich. V prvnim kroku
se definuje Hslusné pracovni misto a zakladni pracovni podminkg druhém
se zkoumaji peebné vlastnosti, dovednosti, znalosti a kvalifikpo#ebna pro dané misto
a ve tetim kroku pedkEzné faze se konkr&tndefinuji pozadavik na schopnosti, délku
poZzadované praxe atd. Faze vyhodnocovaci nasledujeitym casovymi odstupem,
béhem kterého dojde k nashroméidtdostaténého mnozstvi uchaé o pracovni misto.

V této fazi dochazi k samotnému ¥yb uchazen.
NejpouzivasjSi metody vykru pracovniki:

» Dotaznik — k vytvéeni standardizované informace o uckazslouzi pro tidéni

uchazeu podle jejich vhodnosti a sestaveni seznamu u¢haze

20 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik§. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s.ISBN 80-7261-033-3. s 156

31



Zivotopis — velmi oblibend metoda W, obvykle se pouziva v kombinaci
s jinou metodou. Pozornost je sdestna na informace o dosazeném &ladi

a praxi uchazee.

Testy pracovni zjsobilosti — pomocnyi doplikovy nastroj vykru. Negasgji
pouzivané jsou testy inteligence, schopnosti,aatiah dovednosti, osobnosti
a skupinové metody vybu pracovnik (simulace problému, ktery musi uchaze
resit).

Assessment centre — komplexni diagnosticko — vymsjikprogram zaloZeny
navhodné strukie metod vybru pracovnik (simulace typickych
manazerskych pracovnicktinnosti). Slouzi k hodnoceni a rozvijeni
manazerského potencidldastnika a zahrnuje jak skupinové tak individualni
Ukoly. NakladwjSi, ale vhodny pro posouzeni toho, do jaké mirhazei
vyhovuji kultu'e dané organizace.

Vybérové pohovory — nejpouzivgisi a nejvhodssi metoda vybru
pracovniki. Cilem je ziskat dostateé a hlubSi informace o uchége
poskytnout uchaze informace o organizaci a praci v ni, posoudit ysust
uchazée a vytvdit pratelské vztahy mezi organizaci a ucliare. Vybkerové
pohovory maji obvykle dv kola a k nejasgji vyuzivanym pati rozhovor
jednoho s jednim, rozhovoigd komisi a rozhovor teny k owteni odbornych
znalosti.

Reference - z fiedchozich pracow$ ze Skoly nebo od osob, které uchmze
znaji.

Lékaiské vySateni — pouziva se tam, kde by mohlo dojit k ohrozZairavi
ostatnich lidi (nap potravindsky pfimysl).

ZkuSebni doba — jedna z nejefektijgich metod, ktera je vSak pro organizaci
nakladna a organiZze¢ narana. Uchazeé prokaze své kvality iimo praci

VvV organizaci.

Headhunting — osloveni nebo tzwefazeni potencionalniho pracovnika s cilem
ziskat ty nejlepSi do svydad. Této schopnosti vyuZivajiquevsim specialni
agentury. Headhunting jéaso¥ nara@na metoda a draha na naklady. Proto
se pouziva  oslovovani pracovnik sttedniho a vrcholového managementu

nebo pro pracovniky, které nelze jinou praktikolowis.
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Na konci procesu vyinu pracovnik je uchazé seznamen s rozhodnutim tigadném

prijeti ¢i nefijeti.
2.3.5 Fijimani pracovniki a jejich adaptace

Proces fijimani pracovnilk predstavuje sled procedur, které nasleduji poté, co
je vybrany uchazeo zangstnani informovan o tom, Ze byl vybran a akcephakidku
zanestnani v organizaci, a kéhbéhem dne nastupu pracovnika do 2amani.,Lze je
chapat dvojim zjsobem, v uzSim a SirSim pojeti. Pokud jde o uZstipoijimani
pracovnil¢, pak jde o procedury souvisejici s‘ptecni fazi pracovniho pogru
pracovnika no¥ prichazejiciho do organizace. SirSi pojeti pak zafenkromy
predchoziho fipadu i procedury souvisejici sgghodem dosavadniho pracovnika
organizace na nové misto v ramci organiz&ce.

AT Y DAY PR AT LY 4

NejdalezitejSi formalni nalezitostiijimani pracovnika je vypracovani a podepsani
pracovni smlouvy. Pracovni smlouvu jéelia uzakit pred nastupem pracovnika
do zangstnani, nejpoziji vSak v den nastupu. Smlouva se vyhotovujeteeht kopiich -
pro pracovnika, pro zafatnavatele a prorfslusnou spravu socialniho zabezd.

Podstatnymi nalezitostmi pracovni smlouvy jsou:

» sjednany druh préace,
e misto vykonu préace

* aden néstupu prace.

DalSimi nélezitostmi mohou byt napvySe mzdy, Upravy tykajici se ukmmi
pracovniho porru a dalSi. Pracovni smlouva musi byt sepsana ladowse Zakonikem

prace.

Pracovnik musi byt dale seznamen s pravy a povimosg/plyvajicimi z pracovniho
pon¥ru a povahy prace a musi absolvovat vstupniitda prohlidku. Po podpisu
pracovni smlouvy je pracovnik iz@en do personalni evidence, coz zahrnuj@gzeni
osobni karty, pfizeni mzdového listu, evid&niho listu dichodového zabezpeni,
vystaveni podnikového fkazu apod. Déale jgdba pevzit od pedchoziho zagstnavatele
zapatovy list (pro dichodové zabezgeni) a do osmi dnod vzniku pracovniho pogru

podat pihlasku k socialnimu a zdravotnimu pajist Poté jiz nasleduje uvedeni

2L KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdéj zaklady moderni personalistik§. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s.ISBN 80-7261-033-3. s 178
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pracovnika na pracovi§t seznameni s pracovnim mistem, s ukoly, s kolektjv
sorganizaci a jejimi produkty, sjeji orgamiza strukturou, s hodnotami, vizi,
cili, strategii atd. Tato etapa se nazyva orientacdaptaci pracovnika a¢la by byt

fizena.

, Rizena adaptace znamena systematickou orientadinaafizované zdenéni nového
zanmestnance, pop i externiho pracovnika do kulturniho, sociélnénpracovniho systému
organizace. MZe byt pisemn zpracovana, coz je optimalni, nebo pouze tradovana
a predavana z ,generace na generaci‘ vedoucich gstmangi. Ucelemizené adaptace
je:

» snizit naklady na fluktuaci zastnand,
* snizit ztraty na produktivit

 azvysit pracovni spokojentst

Vysledkem adaptmiho programu je adaptovanost zstnance, coZ znamena nejen
odvedené vysledky prace, ale iclmeni pracovnika do socialnich vztalorganizace.
Kazda firma pouziva jiny adagta program, ktery zavisi na druhu pracovniho mista

a velikosti firmy.

2.3.6 Hodnoceni pracovnik
Personalnéinnost hodnoceni pracovriilse zabyva:

a) ,zjisfovanim toho, jak pracovnik vykonava svou praci,ghk ukoly a poZzadavky
svého pracovniho mista, jaké je jeho pracovni chbwajaké jsou jeho vztahy
ke spolupracovnikm, zakaznikm ¢i dalSim osobam, s nimiz v souvislosti s praci
prichazi do styku;

b) sdlovanim vysledk zji&ovani jednotlivym pracovnikn a projednavanimethto
vysledk s nimi a

c) hledanim cest ke zlepSeni pracovniho vykonu azeedliopateni, ktera tomu maji

napomaci.

Moderni hodnoceni pracovnikedy gedstavuje jednotu zji@vani, posuzovani, asili
0 napravu a stanovovani uko(cili) tykajicich se pracovniho vykonu. Je povazovano

za velice ginny nastroj kontroly, uséniiovani a motivovani pracovnik 23

2 DVORAKOVA, Zuzana.Management lidskych zdrojVyd. 1. Praha: C. H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. 485 s. ISBN 978-80-7179-893-4. s 143
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Hodnoceni pracovniktedy slouzi k tomu, aby kazdy zéstnavatel ¥dél, jaké ma
zanestnance, jak pracuji afippivaji k hospod&kym vysledkm a dobré possti firmy.
Na druhé strah se také jednd o informaci pro pracovnika, jak gboj zamistnavatel

spokojen s vysledky jeho préace.
RozliSujeme d¥ podoby hodnoceni pracovriik

* Formalni (systematické) hodnoceni byva raciokjaima periodické. Rwuji se
z rgj dokumenty, které se ¥awzuji do osobnich matenalpracovniki. Slouzi
jako podklady pro dalSi personatimnosti.

* Neformalni  (p&bézné) hodnoceni  pracovnika jeho  Hadnym
béhem vykondvané prace. Nebyvad zaznamenavano, ale wuy#nam
pro usnérinovani prace pracovnika, jeho povzbuzovani ai@eni jeho dobré

prace.

Neformalni hodnoceni jgasto velmi subjektivni a tedy i napadnutelné. Pimtarela
byt personalni rozhodnuti zaloZena na hodnocemhdlmim, které zawiuje jednotny
piistup k pracovnikm. Toto hodnoceni sethe gednostl zantiit na bul’ na vysledky

prace nebo na pracovni a socialni chovani pracavnik
Hodnoceni pracovnikse vyuzZiva neépstji k :

* fizeni vykonu pracovnika k jeho stimulaci a motiyaci

» tvorke podklad: pro finartni ohodnoceni pracovnika,

» tvorke kariérnich plaa pracovniki, k rastu jejich kvalifikace,

» vyhodnocovani efektivnosti v¢bu novych zaréstnand,

e jako informa&ni kanal mezi zagstnancem a zagstnavatelem,

e rozhodnuti o uko¥eni pracovniho po#nu se zaréstnancem, ktery nesplje
pozadavky nad) kladené

* ak nejvhodyjSimu obsazeni pracovnich pozic v podniku.

Kazdy proces hodnoceni pracoviniaiina @gipravnou fazi, ve které je geba stanovit
zésady, pravidla a postupy hodnoceni a tformul&e pouzivané k hodnoceni. Déle je

dulezité formulovat kritéria vykonu a jeho hodnocestgnoveni norem pracovniho vykonu

23 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik§. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s.ISBN 80-7261-033-3. s 194
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a volbu metod hodnoceni zastnan@. Poté jsou vSichni pracovnici informovani

o pripravovaném hodnoceni a jehéelu.

Nasleduje obdobi ziskavani informaci a podklatiodnotitelé zjiSuji informace
pozorovanim pracovnik ¢i zkoumanim vysledk jejich prace. VSechny tyto zjigte

poznatky jsou pdivé dokumentovany jednotnym agobem a také ukladany.

Po zaznamenani veSkerych ietnych dat dochazi k vyhodnocovéani informaci
o pracovnim vykonu, porovnavani z§8ych Udaj s normami pracovniho vykonu,
s optimalnim pracovnim chovanim, se standardnimiagavky pracovniho mista
a jeho specifikaci. Nasleduje rozhovor s hodnocenpmacovnikem o vysledcich
hodnoceni, o rozhodnutich a moznych cesté8eni problérin souvisejicich s pracovnim
vykonem. Tato faze je rozhodujici pro zlepSovaatcpvniho vykonu, #a by pracovnika

motivovat a pracovnik musi mit také pravo se Kedlgim hodnoceni vyjéit.
Metody hodnoceni pracovrik

* hodnoceni podle stanovenychicilpodle vysledk) - porovnava se zde
skute&nost se stanovenymi cili a terminy jejich dosaZégihodou je, Ze pracovnik
sam niize sledovat vysledky své prace a porovnavat jengrdgplanem a tim se
i motivovat k lepSimu vykonu.

* hodnoceni na zakl&dplnéni norem - toto hodnoceni je nejvice vyuzivano
u vyrobnich dinika, problémem byva stanoveni norem. Vyhodou je pdiaani
pracovniki pomoci objektivnich ®ftitek, ale pouze v dané kategorii pracovnich
mist.

* volny popis - metoda hodnoceni pracovniRouzZivana pro manazery
a tviréi pracovniky. Pisemny popis pracovniho vykonu haéného, zpravidla
podle fedem daného seznamu polozek hodnoceriiZevbyt ovliviegn osobnim
vztahem mezi hodnocenym a hodnotitelem.

* hodnoceni na zakladritickych pgiipadi - metoda je zaloZzena na pisemnych
zadznamech offpadech, které se stalyi wykonu prace za dité sledované obdobi
a u vybranych pracovnich UkolJe zde nejasné pojeti kritickéhidpadu a vedeni
pisemnych zaznairzabird mnohdasu.

* hodnoceni pomoci stupnice — metoda, kterou je moan&it rovréz
pro sebehodnoceni. Rozeznavartietytpy stupnic. Uciselné stupnice je kazdé
kritérium odstupovano pomoctiselnych hodnot. Grafickd stupnice dokumentuje

silné a slabé stranky pracovnika pomoci hodnocgmateného na usee. Slovni
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stupnice hodnoti pragdnictvim vyjadeni gidavnymi jmény jako nap vyborny,
velmi dobry... MiZze byt vyuZito i kombinace uvedenych tygtupnice.

e pomoci dotazniku - ip tomto hodnoceni hodnotitel zaSkrtava tege
stanovenych otazek spravné odgiv Dotaznik vSak vyZadujeilladnou pipravu
a jecaso¥ narany.

* metoda BARS - klasifikani stupnice pro hodnoceni pracovniho chovani,
ktera obsahuje 6 — 10 specificky definovanych drphacovnich chovani, z nichz
kazdy je popsan tak, aby je bylo mozné rozliSowdzdy popis je zaloZzen
na pozorovatelném chovani a je charakteristicky poalnocené za#stnance.
Metoda BARS je&aso¥ i finan¢né narana.

 metody zaloZené na sestavenitgud pracovnik zaloZzeném na jejich
pracovnim vykonu — porovnavaji vykon dvéiwice jeding.

» assessment centra — krdmybéru a vzalavani pracovnik lze vyuZzit
i k hodnoceni pracovnik Vyhodou je komplexnost posouzeni, nevyhodou je
posuzovani pracovniho vykonu v & vytvarenych podminkach, které nemusi

odpovidat vykonu v realném praésli.

Ve WtSine organizaci je hodnoceni vykonnosti prosdal grimymi nadizenymi
hodnoceného. EFe to vSak pnaset i jisté nevyhody. Pro ndzeného mze byt narené
pozorovat chovani za¥stnance dostate¢ ¢asto, aby mohl dinit spravedlivé hodnoceni
jeho pracovni vykonnosti. Dale mohou byt Hadni ovlivreni zaujatosti nebotrpdsudky
ohledré hodnoceného nebo prace samééiOvatelem a schvalovatelem hodnoceni by se
proto nel stat nadizeny bezprogedniho natizeného. MI by byt zarukoutradného
a spravedlivého procesu hodnoceni. Pracovnik péhsiio Utvaru provadi hodnoceni
pracovnika pouze vifpac, pokud v organizaci neexistujefimy nadizeny daného
pracovnika. Hodnoceni spolupracovnikem se zda Bipolen, protoZe spolupracovnik
doke zna pracovni vykon hodnoceného pracovnikdzemvSak byt do jisté miry
neobjektivni z dvodu rivality mezi potizenymi, stej tak i sebehodnoceni (zpravy
o vysledcich prace nebo vyiplvani hodnoticiho formuié). Proto jsou tyto dvaifpady
samostaté v praxi malo pouzivané. Jako nejvyhéphnh a objektivni se jevi kombinace
hodnoceni natdlzeného s dalSimi typy hodnoceni jako indmdnoceni spolupracovriik

sebehodnocerti hodnoceni podzenymi.

Procestizeni pracovniho vykonu a hodnoceni vykonnosti jgneamr navazan

na proces odgiovani.
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2.3.7 Odn&novani pracovniki

Systém odmiovani pracovnik pasobi na postoje pracovriikk praci, k podniku
a eho ciim, na jejich chovani a v neposledm@ic na pracovni vykon,Odmernovani
v modernimrizeni lidskych zdréj neznamena pouze mzdu nebo plat,/p@pé formy
perezni odndny, které poskytuje organizace pracovnikovi jako mpenzaci
za vykonavanou préci. Moderni pojeti agimvani je mnohem SirSi. Zahrnuje povySeni,
formalni uznani (pochvaly) a také zésmanecké vyhody?*

Organizace ma k dispozici peém¢ Sirokou Skalu moznosti, jak své pracovniky
odmenovat za jejich praci. Odémy mohou byt vazany na povahu vykonavané pracg a je
vyznam, na odvedenou praci, na vykon praco¥nj&ho schopnosti, podfimé pracovni
ukoly, zdokonalovani pracovnich i mezilidskych Vetar organizaci, apod. Odfovani
je jeden z nejefektivjSich nastraj motivovani pracovnik Stale vice pozornosti se
za&ina wnovat tzv. vnitnim odngnam. Jsou nehmotné povahy a souviseji se spokdjenos
pracovnika s vykonavanou praci (pocit &sposti, uziténosti, uznani okoli, dosahovani
pracovnich cil, kariéry apod.). VSechny uvedené aammtvari tzv. celkovou odrénu.

V kazdé organizaci by &y byt feSeny zakladni otazky odovani (nap. arovré mezd
a plafti, jejich vnittni struktura, zakstnanecké vyhody,ifplatky ¢i vybér jednotlivych
typt odmen). ReSeni &chto otazek rozhoduje o efektivnosti o#itavani ve firng, o jeho
motivatnim inku, o UspSnosti ziskavani a stabilizace pracovnikorganizaci. Bive,
nezli je v organizaci systém oditovani vytvden, je nutné, aby si organizace vyjasnila
svou vlastni filozofii a strategii odémovani. Filozofie odmovani dle Dveakoveé
formuluje, jakou mzdovou pozici chce podnik zaujiee srovnani se svymi konkurenty
a jaké postupy k tomu bude uplavat. Strategie od&iovani vychazi ze strategie podniku
a strategie lidskych zdnbja v podstat definuje deklarovany amysl| organizagea co,
komu, kolik a jak platit®®.

Mzdovy systém je strukturovany systém, kteigdstavuje vyvazeny souhrn nasiroj
a stanovenych postip pomoci nichZz se ut¥a mzda jednotlivych pracovnik
podle gedem stanovenych kritérii, které se shoduji seagitini cili personalni politiky.

VySe mzdy je ovliviovana tzv.mzdotvornymi faktory. Mzdotvorné faktamyohou byt

4 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik$. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
S.ISBN 80-7261-033-3. s 265

%5 DVORAKOVA, Zuzana.Management lidskych zdrojVyd. 1. Praha: C. H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. 485 s. ISBN 978-80-7179-893-4. s 320
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vnitini i vrejSi a spolu s &kterymi jinymi okolnostmi tvéi determinanty odgnovani

pracovniki v organizaci.
Mezi vnitrni mzdotvorné faktory p#tnag.:

e Ukoly a pozadavky pracovniho mista souvisejici Bo jgostavenim
v hierarchii organizéni struktury,

» vysledky prace a pracovni chovani pracovnika, Gr¢eleo vykonu

* a pracovni podminky na konkrétnim pracovnim &i&t v organizaci
jako celku, které mohou mit negativni vliv na zdralezpénost ¢i pracovni
pohodu pracovnika, mohou zvySovat jeho Unavu, wyaid zvySené Uusili,

vyvolavat zvySené nepohodli, nagmy stres apod.

Vné&jSi mzdotvorné faktory:

e situace na trhu pracejquevSim nedostatek piebytek pracovnich zdnbj
urcité arovre a kvalifikace, ale i Urovea formy odnénovani pracovnik v jinych
organizacich

* a platné zakony, ipdpisy a vysledky kolektivniho vyjednavani v obilast

odmenovani, pop. v oblasti pracowpravni ochrany.

Systém odr&iovani neni zavisly pouze na pracovnim vykonu, kjeryasto obtiza

metitelny, ale také na vathni pracovnil, délce jejich praxe atd.

Konkrétni vySe mzdy je dot#@na roviZz pomoci mzdovych forem. Mezi zakladni
mzdové formy séadi¢asova mzda a plat, ukolova mzda, podilova nebolipni mzda,
mzda za znalosti a dovednosti apod. Mezi dodatkaedové formy pak p#&tnag. prémie,
odmeny, osobni ohodnoceni, podily na vysledcich hosfmdaodndnovani zlepSovacich
navrhi, zangstnanecké akcie, ostatni vyplaty (13. plat, wanoprispevek, @ispivek

na dovolenou, iispivek k Zivotnimu nebo pracovnimu v¥ip apod.

Zvlastni skupinu v otazce odifovani tvdi téz zamistnanecké vyhody. Zarstnanecké
vyhody jsou odrény, které organizace poskytuje svym zaman@ém pouze za to, ze

pro ni pracuji, nikoliv v zavislosti na vykonu. \geji vSak piznivéjSi postoje

zanestnand k podniku, zvysuji jejich oddanost a loajalitu.

Zamestnaneckeé vyhody lzéenit doctyi skupin:
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* vyhody socialni povahy (dhodové ppojisteni hrazené zcela nebo jen
casté&ng, zivotni pojistni, pijcky, prispivky na rekreace apod.),

* vyhody tykajici se vyuzivani volnéh@msu (organizovani dotovanych zajézd
dotovani rekreace pro pracovniky a jejich rodingdajp

* vyhody majici vztah k praci (stravovani, vyheghi prodej firemnich vyrobk
pracovnikim, vzclavani hrazené firmou, figpvek na Uhradu cestovnich
nakladi za dojizéni do prace apod.)

* avyhody spojené s postavenim ve fir(prestizni firemni automobily pro vyssi

management firmy, i éleni mobilniho telefonu, bezplatné bydleni apod.).

Pro zabezp®ni efektivity systéemu odéovani je teba dodrZzovat dkolik zasad.
Za stejnou praci by #ha néleZet i stejna odina bez ohledu na to, kdo danou praci
zastava. Pracovnici by &n byt informovani o tom, jaké faktory ovliwji vySi jejich
odmen. Systém odovani musi byt fehledny, stabilni a spravedlivyietel je teba brat
nejen na hodnotu pracovniho mista pro podnik, ala hodnotu pracovnika, kterym je

pracovni misto obsazeno.

2.3.8 Rozmigovani pracovniki a ukoné¢eni pracovniho ponéru

Rozmigovani pracovnik je ,kvalitativni, kvantitativni,casové a prostorove
spojovani pracovniks pracovnimi Ukoly a s pracovnimi misty s ciletmmdizovat vztah
mezic¢lovekem, jeho praci a pracovnim mistem, a tim dosaldepsovani individualniho,

tymového i celoorganizaiho pracovniho vykont?®

Jedna se tedy o snahu organizace umistit spravikiwska na spravné misto,
optimalrg vyuzivat jeho pracovnich schopnosti, formovat tymyespektovat piebu
personalniho a sociélniho rozvoje jedinc.rBzmig’ovani musime brat v Gvahu jednak
profil pracovnika (vzd8ani, praxe, povolani...) a charakteristiky osobnasjednak profil
a povahu pracovniho mista (popis pracovniho mispecifikace pracovniho mista,

predstava o Zadouci Urovni vykonu atd.).

Rozmig’ovani pracovnik se uskut&uje jednak v ramci vnibi mobility (pohyb
pracovniki uvnité organizace) a dale v ramci&®i mobility. Vnittni mobilita zahrnuje

povySovani pracovnik (tj. zlepSeni postaveni z#&stnance v hierarchii organizace),

6 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik§. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s.ISBN 80-7261-033-3. s 221
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pievadni (transfer) pracovnikna jinou praci ¢i pracovisé — z divodu poteby pokryt
now vytvorené misto, zitvodu ukoreni vyroby gjakého vyrobkwi z divodu gerazeni
pracovniki na nizSi funkci (sestup pracovnikai#ddu bul’ zruSeni jeho pracovni pozice
nebo shledanim pracovnika neschopnym k vykonu gedqee). VijSi mobilita ma svoji
aktivni a pasivni stranku. Aktivni tviofettzec proces ziskavani, vybru, pijimani
a orientace pracovnik Pasivni strAdnku two nékolik zpasohi ukortovani pracovniho
pongru tji. propoustni pracovnik, odchody pracovnik do dichodu, rezignace
(rozhodnuti pracovnika z podniku odejit) a amrte VSech dchto gipadech se jedna
o trvalé ukodeni pracovniho po#énu. Datasné ukodeni pracovniho po#nu zahrnuje

nag. odchod na maiskou, odchod do Skol aj.

2.3.9 Pracovr-pravni vztahy

Pt praci v organizaci vznika&kolik skupin vztald, které se liSi formou komunikace
a zapojenim subjekt Muaze jit o vztahycist¢ formalni (platné v ramci dité skupiny,
zpravidla upraveny normou), ale i neformalnfilgZitostné povahy, zpravidla nebyvaji

upraveny Zzadnou normou).
Clergni pracovnich vztah

e vztahy mezi zagstnancem a za¥stnavatelem (za#stnanecké vztahy),

e vztahy mezi zargstnancem a zagstnaneckym sdruzenim (zpravidla odbory
nebo komorami zasstnand),

e vztahy mezi odbory pdp jinymi druhy sdruzeni zagstnand
a zamstnavatelem, pdp vedenim organizaceéi sdruzenimi zawrstnavatei
(kolektivni pracovni vztahy),

» vztahy mezi naiizenym a potizenym,

» vztahy k zdkaznikm a veejnosti,

» vztahy mezi pracovnimi kolektivy v organizaci

» avztahy mezi spolupracovniky.

Zamestnanecké vztahytedstavuji slozitou problematikuiangé propojenych faktar.
Praw utvar fizeni lidskych zdrdi vénuje pozornost zdravym a produktivnim
zanestnaneckym vztalm a poteb: loajality zangstnané k organizaci. Organizage&sto
vytvéii tzv. eticky kodex, ve kterém seznamuje své &inance s tim, jaké chovani je

Zaddouci a skuje se s jeji kulturou. Kazdylovék predstavuje individualni pohled
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nacinnosti organizace a jedna v ramci svélfesgdéeni. Toto peswdéeni vSak vbec

nemusi byt shodné s komplexni politikou v organizac

Zamestnanecké vztahy jsou ovisvany gedevSim manaZerskou a vnitropodnikovou
komunikaci, &koliv doplikovym zdrojem informaci je i externi komunikace.
Mezi systéemy komunikacéadime komunikaci pomoci internetu, podniko¥g@sopisy

¢i podnikové noviny, ¥stniky¢i obézniky, nastnky, tymovy brifink apod.

Odbory jsou sdruzenimi zastnand urcenymi k obhajovani jejich zajima ochras
jejich prav. Existuji proto, aby vyvazily nepém sil mezi zamistnancem
a zamtstnavatelem, kdy zarstnavatel je téwt vzdy v postaveni toho sijsiho. Odbory
se snazi fiblizit skut&né pracovni podminkyetn zZadoucim. Nastrojem k prosazovani
jejich zdjmu je kolektivni smlouva. f#dnttem kolektivniho vyjednavani a obsahem
kolektivni smlouvy vCeské republice jsou kolektivni vztahy, individugmacovni vztahy
a mzdova oblast. Zavazky uvedené v této sndommuseji byt konkrétni, terminované
a kontrolovatelné. Vyjednavani odliose tak tykd nap odmenovani, pracovni doby,
délky dovolenéieSeni stiznosti, disciplinarni¢izeni, propousghi z divodu nadbyténosti
apod. Jejich dalSi role je poskytovani pravnichnarénich sluzeb. V posledni déhe
vénovana znéna pozornost také politice rovnychrilpzitosti a zamezenitipadnych

diskriminainich snah ze strany zéstnavatele.

Konflikty v mezilidskych vztazich v organizacich istji a vzdy existovaly, jsou
nevyhnutelné, jsou vysledkem pokroku aémma mohou byt vyuzity konstruktivnim

zpiasobem. Zdroje konflikt v organizaci podle Koubka sgiwaji:

* v osobnosti a socialnim chovani jedingedna se o pracovniky liné, nedbalé,
neukaziné, se 3Spatnym vztahem k ostatnieSenim je nejprve snaha
o usmérnéni téchto jeding, ale efektivijSi je dopordit jejich vyclenéni
z kolektivu.

e v nedorozumni: pricinou miZze byt Spatnd komunikace, nedostagevysetleni
pracovnich Ukdl, povinnosti a pravidelReSenim je vz&lavani pracovnik,
zlepSeni komunikace a vedeni lidi, protdickonzultaci, porad a instruktazi.

* v nedostatcich persondlni prace: nedostatky v véskda vylsru pracovnik,
nevhodné zamzeni pracovnika na pracovni misieseni spéiva ve zmdng

personalni politiky.
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» ve stylu vedeni lidi v organizaci: nedostae respektovani lidskych prav a prav
pracovniki, sklony k byrokraciiResenim je z#na nebo zlep3eni stylu vedeni
lidi a zamgteni se na vaflavani vedoucich pracovnik

* ve znenach techniky a technologie, organizace prace anmgnich struktur:
zmeény se provagji bez ohledu na nazory a postoje pracounik zalezitostech
nejsou pracovnici s dostatym pedstihem informovani, nikdo se nepta
na jejich nazor, zeémy vyvolavaji pokles neboust kvalifikovanosti prace.
ReSeni sp&iva ve Wasném informovani aa#ladném vysetlovani znén
pracovnikim a ve shaze minimalizovat negativni dopadyérznma jejich
nasledk.

e v umiseni pracovist a v pracovnich podminkéch: ungist pracovist vyvolava
konflikty v souvislosti s nap vzdalenosti od skl@materialu¢i nahradnich
dila, od utvaf zaji¥'ujicich obsluhu, od administrativnich budov atdadewni
podminky vyvolavaji konflikty kli stisrenému prostoru na pracovisti, velkému
stresu pi praci apod.ReSeni spéivd ve snaze omezit nebo eliminovat tyto
situace.

NejefektivrejSi nastroj prevence konfliktje fungujici systém firemni komunikace,

ktera by n¢la v podniku probihat jak vertikéintak i horizontalg.

.Pracovni vztahy, jejich kvalita vyt¥aji ramec vyznamnovliviiujici dosahovani cil
organizace i pracovnich a Zivotnichiciednotlivych pracovnik Korektni, harmonické,
uspokojivé pracovni a mezilidské vztahy wsgjiaproduktivni klima, které ma velmi
pozitivni vliv na individualni, kolektivni i celogainiza’ni vykon. Pizniw se odrazeji
ve spokojenosti pracovnika pispivaji ke sldovani individualnich zaji a cili s cili

a zajmy organizace®

2.3.10 Pée o pracovniky

Firmy pe&uji o své zarmstnance, protoZze tim zvySuji jejich spokojenost
nebo minimalizuji jejich nespokojenost a tim zvySpjoduktivitu a kvalitu odvedené
prace. B zkoumani dvodi Spatného vykonu pracovriiki jejich skupin je patba zvéazit,

zda gricina neni ve Spatnych pracovnich podminkach nebosta#né p€i o pracovniky.

2" KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdréj zaklady moderni personalistik§. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s.ISBN 80-7261-033-3. s 305
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P&e o0 zanistnance se fizeclenit do €chto ti skupin:

* povinna pée — je dana zakonyjgdpisy a kolektivnimi smlouvami,
* smluvni pée — dana kolektivnimi smlouvami uZzanymi na Urovni organizace
e a dobrovolnd p#& — je vyrazem persondlni politiky z&stnavatele, jde

o0 jeho snahu ziskat konkukan vyhodu na trhu.

-----

a) pracovni doby a pracovniho rezimu

b) pracovniho prosedi

c) bezpeénosti prace a ochrany zdravi

d) personalniho rozvoje pracovriik

e) sluzeb poskytovanych pracouititkna pracovisti

f) ostatnich sluZeb poskytovanych pracosmila jejich rodinam?®

Nyni se blize zagtim na podrobé&si popis jednotlivych badtéto definice.

Pracovni dobaje doba, v niZ je za¥stnanec povinen vykonavat pro zsstmavatele
praci. Pokud jde o délku pracovni doby, zakon staj® jeji maximalni hodnoty
béhem tydne a dne — tzv. zakonnou délku pracovnilimetya pracovniho dne. Tato
zakonna délka je stanovovana diferencéyanohledem nadhkteré skupiny pracovnik

(napr. mladistvé) nebo v zavislosti na pracovnim rez{gsnenovy provoz).

Zakon (Zakonik prace) dale upravuje maximalni abzprace fesas, délkucetnost
a rozvrzeni pestavek Bhem pracovni doby, intervaly mezi jednotlivymi&mami a délky

nepetrzitého odpéinku jednou za tyden, praci v noci, o vikendecle awvatcich.

Pracovni rezim byva utovan povahou pracovniho procesu, jehéetyditosti
nebo negetrzitosti. Ve snaze vyjit W$t pozadavkm pracovnik se stale&astji uplatiuji

tzv. pruzné (flexibilni) pracovni rezimy.ddme je do dvou skupin:

e pruzné pracovni rezimy podle délky pracovni daliygnometricka flexibilita),
e zkracena pracovni dobaasté&ny pracovni Ovazek) — e byt pravidelna
(pracovnik odpracuje stanoveny ¢pb hodin den& nebo nepravidelna

(pracovnik hodiny odpracovava podleigdity zangstnavatele),

8 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik§. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s. ISBN 80-7261-033-3. s 321
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 smlouva na réni paiet pracovnich (odpracovanych) hodin — v organizacic
se sezonnim charakterem prace a v organizacichosnuareérné ziskavanymi
zakazkami

e a pruzné pracovni rezimy dle undisit pracovni doby (chronologicka flexibilita)
— jedn& se o pruznou (klouzavou) pracovni dobu, éidgracovnik sdm voli

zatatek pop. konec pracovni sény.

Zvlastni gipady:

» sdileni pracovniho mista (job sharing) € dwebo vice osob uzis smlouvu
S organizaci, Ze zajisti praci n&itgm pracovnim migt Sami si rozhoduji, kdy
a jak budou pracovat a také si sami fdizddmenu za vykonanou préci.

o distartni prace - pracovnik nedochazi na praceyiSpracuje doma

a s organizaci je spojen telefonem nebo internetem.

Pracovni prostredi je souhrn vSech materialnich podminek pracavmnosti, které
spolu s dalSimi podminkami vytiiafaktory — fyzikalni, chemické, biologické, social
psychologické a dalSi — ovlivjici pracovnika v pibéhu pracovniho procesu. Skladba
a Urovéx pracovniho prosedi pisobi na pracovni pohodu, vykon, ale i zdravotnV sta
pracovnika. Nefiznivé pracovni progtdi se také i¥e odrazit ve vztahu zastnanec

a zangstnavatel.
Pro fredstavu uvadimdkteré z faktoi, které tvdi pracovni prosedi.
Prostorové&eSeni pracovist

e pracovni poloha,

» optimalni zorné podminky pro praci,

* vhodna vySka pracovni plochy,

» optimalni pohybové prostory pro praci rukou i prag nohou

* apohodiny pistup na pracovist

Fyzikalni podminky préce:

e pracovni ovzdusi,
* oswtleni,
* hluk
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» a barevnd uprava pracowist

Sociélre psychologické podminky préace:

» prace v kontaktu s ostatnimi pracovniky,
» prace izolova#é od ostatnich

* amezilidské vztahy.

V oblasti bezpé&nosti prace a ochrany zdravi zaméstnan& je povinnosti
zamestnavatele provatl opateni, jejichZz cilem je odstréni pri¢cin ohroZeni Zivota
a zdravi pracovnika a vytieni bezpénych pracovnich podminek. VSechny povinnosti,

pro zangstnance i pro za#éstnavatele, jsou uvedeny v Zakoniku préace.
Zameéstnavatelé jsou povinni:

* provozovat stroje a teni odpovidajici pozadaf bezpénosti prace,

e zfizovat, udrZzovat a zlepSovat pelbna ochranna ogani,

e seznamovat zakstnance sigdpisy k zaji&ni bezpé&nosti prace,

e organizovat nejmén jednou v roce prarky bezpeénosti a ochrany zdravi
pii praci a tim kontrolovat dodrZovanigalpisi,

» vyhledavat a hodnotit rizika mozného ohroZeni b&apsti a ochrany zdravi
pii praci, informovat o nich a chranit zéstnance,

e zjiStovat, odstraovat a evidovat ii¢iny pracovnich Uraza nemoci z povolani,
oznamovat je fislusSnym orgaim, provadt prislusna napravna a preventivni
opateni

* a nahrazovat fyzicky¢Ekou pracici praci ve ztizenych pracovnich podminkach

novymi technologickymi a pracovnimi postupy.

Zamgstnanci jsou povinni:

» dodrzovat bezpmostni pedpisy,

e pouzivat pi praci osobni ochranné pracovni pitedky a ochranna gaeni,

» zWashovat se Skoleni a vycviku, podrobit se zkouSkam ezpknostnich
predpigi a Iékaskym prohlidkam,

* nepouzivat alkoholické napoje a navykové latky recgvistich, nenastupovat
pod jejich vlivem do prace, podrobit se vyget, zda nejsou pod jejich viivem,
a dodrzovat stanoveny zakaz kenwi
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e a oznamovat nedostatky a zavady ohroZujici bewmst ¢i zdravi @i préci,
piipadré se &astnit jejich odstraimi.

Hlavnim cilem &chto opaiteni je zabranit vzniku pracovnich Giizg nemoci z povolani.

Personalnim rozvojem pracovnika je mireno prohlubovani a roz€ivani kvalifikace
zantstnand. Zantstnavatel tak pozitivh ovliviuje motivaci  pracovnik
jejich spokojenost se zastnavatelem, loajalitu k zafstnavateli a zarowesi tak formuje
pracovni silu do podobyigpisobené pracovnim Gkioh.

Mezi sluzby poskytované pracovnikm na pracovisti seradi:

» stravovani,

e zaizeni slouzici k osobni hygi&noddechu a ukladani osobniaitiy
» zdravotni sluzby,

* poskytovani pracovnich &di a ochrannych pracovnich péoek,

» zajiSeni dopravy do zagstnani

» aporadenské sluzby tykajici se pracovnich zalgzipracovnika.

Ostatni sluzby poskytované pracovniem a jejich rodindm:

» sluzby spojené s vyuzivanim volnétasu — rekreace, sport, kultura;

» sluzby sledujici zlepSovani zivotnich podminek -dlégi, matéska Skola,
pajcky;

» poradenské sluzby pracovnikovi — podnikovy praviékar, psycholog

e a programy udrzovani kontdkt se Zenami na mdtké dovolené

a kthem obdobi, kdy sesnuji p&i o dit.
2.3.11 Personalni informa&ni systém

Personalni informani systém se sklada &chto ctyi subsystérin

* informace o pracovnicich,
» informace o pracovnich mistech,
* informace o personalnigtnnostech ve firm

* ainformace o wSich podminkach.
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»Personalni informéni systém fedstavuje usp@dany pditacovy systém zjigvani,
uchovavani, zpracovavani a poskytovani informagsem, co se tykd personalni prace
VvV organizaci a co je pro ni pabné, jehoz nedilnou sésti je soubor metod a posiup
pouzivanych k praci s informacemi¢etre pravidel tykajicich se rstupu ké&mto
informacim.

.Nezbytnou podminkou personalni prace v organizgei existence drohodnych,
detailnich a aktualnich informaci pebnych pro rozhodovani a umioficich provadt
vSechny pa@tbné analyzy pracovni sily organizace i vysiepi{i prace, povahy prace
a pracovnich mist, efektivnosti personalnigéhnosti i vrjSich podminek ovliujicich
formovani a fungovani persondlu organizace. Praonpzbytné vytvit a soustava

rozvijet personélni inform@i systém organizace®

Personalni informai systém je nuthpcitatcovym systémem. Jeho charakteristickym
rysem je, Zze data, informace a dokumenty & vstupuji pabézré a piibézré se
i aktualizuji. Retrospektivni data se uchovavajiutiodols. Personalni inforntai systém
rovnéZz umoaiuje propojeni s inform@mimi systémy iznych instituci (orgah statni
spravy), picemz jednozneym identifikatorem jedince je jeho rodng#slo. VEtSina
personalnich informmich systém omezuje pistup k kterym individudlnim uaddm
o pracovnicich a pracovnich mistech, hromadné igtke) Udaje jsou vSak ¢hne
k dispozici. P¢itacovy personalni informiani systém finasi organizaci zrigaé vyhody - je
mozné vyEZit z ngj velké mnoZzstvi informaci, které mohou vyraznyniissggbem ovlivnit
chod podniku.. Informace znziskané jsou pouZzitelné pro planovaniipby pracovnik,
ziskavani, vybr a hodnoceni pracovnik Muze slouzit nap i pro rozhodovani
0 rozmigovani pracovnik a ukortovani jejich pracovniho pofru. Vyuzitelny je roviz
i pti identifikaci poteby vzalavani. Siroké uplatmi skyta v oblasti mzdové agendy
¢i v oblasti pée o pracovniky. Aby vSak mohl tento systém vsSechip§e jmenované
akoly plnit, musi mit neustalyf{sun kvalitnich a aktualnich informaci od manéaesech
urovni, predevdim ale od personatistUloha vedoucich pracovriikje tedy jednak
v poskytovani informaci personalnimu infonamu systému a jednak jsou vedouci
pracovnici i jednim z uzivateltohoto systému. Persondlni inforinasystém je vSak pén

v kompetenci personalniho atleni.

29 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik$. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s.ISBN 80-7261-033-3. s 340
%0 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik§. vyd. Praha: Management Press, 2003. 355
s.ISBN 80-7261-033-3. s 339
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2.3.12 Firemni kultura

Spravna a cilena personalni prace s lidskymi zdmdjno spoluutvéi a ovliviiuje
firemni kulturu. Firemni kultura jako oblagtzeni lidskych zdrdj predstavuje jednu
z pridanych hodnot” ke klasickému personalnimu managéme jeho @vodnim pojeti.
Pojem ,firemni kultura“ se v teorii organizacetahpouzivat na pgtku 80. let 20. stoleti.
.Kultura firmy je souhrn pedstav, pistupi a hodnot ve firRi vSeobecé sdilenych

a relativre dlouhodol# udrzovanych.®

Kultura v organizaci se vytva nejprve v myslich zakladatel ktefi maji ugitou
piedstavu o budouci organizaci¢elu jejiho fungovani a #Zgobech, jak dosahnout
uspechu. Rin&sSi své zékladnitpdstavy a &ekavani o tom, jak bude organizace fungovat
z hlediska vzajemnych vztahmezi zamistnanci, jejich vztahu k praci, nagenym,

podiizenym a spolaosti jako takove.

Firemni kultura byva definovana zejména jako éena ugitych spol€nych @istupi,
hodnot, pedstav, norem sdilenych v organizaci. Tento pojesaly zahrnuje usgriovani
postoji, jednani a chovani pracoviikrostednictvim utitych rituali a symbok (znaky,
loga, obl€eni). Podle d&chto nazai jednotlivec, skupiny, ale i organizace rozvijisthd,
originalni a nezagnitelné pFedstavy, hodnotové systéemy a vzory jednani, které
se projevuji ve shodnénii alespdi obdobném jednani jednotlifrcuvnité organizace
i viaci vngjSimu okoli. Firemni kultura vyjadje vzdy utity charakter, duch podniku,
vnitini pravidla hry, ktera ovliwji mysleni a jednani pracovriik ale i celkovou
atmosféru, ve které probiha vesSkery vnitropodnikdwjot. Firemni kultura se utyi@éa
vznika a projevuje i bezédomi jejich¢lent. Byva roviéZz povaZzovana za ngmy nastroj
fizeni. Vytv&enim vzoti ocekavaného chovani lidi ve figse totiz potenciathusnadiuji

a zrychlujiridici procesy.

Firemni kultura je tedy jednim zikkZitych faktofi UsgSnosti celé firmy v dnesSnim,
rychle se minicim konkuretinim prostedi. Uguje, jaké chovani secekava odclena
organizace, jaké chovani bude postihovano a jak#ovéno. Jsou-li tato kritéria jasna
a jednoznénda, a jsou-li fijimana velkou ¥tSinou ¢lend organizace, howéme o silné
organizani kulture. Ve slabé organizZai kulture nejsou normy chovani jednotne, existuji
cetné odchylky. Silnd organigai kultura dokaze usémit jednani lidi v organizaci.

V takové organizaci nenfdba mnoha rf&Zeni a pokyd. Z uvedenych a mnoha dalSich

81 PFEIFER, Ludk, UMLAUFOVA, Miloslava. Firemni kultura — sila sdilenych gjlhodnot a priorit 1. vyd., Praha:
Grada, 1993. 129 s.ISBN 80-7169-018-X. s 19
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definic je mozné rozpoznat zakladnickivé prvky, s jejichz pomoci definujeme firemni

kulturu takto:
* soubor zakladnichipdpoklad, hodnot, postdj, norem chovani;

* jejich sdileni v ramci organizace projevujici sehovani, mysSleni a jednani
¢lend, ve vytvorech materidlni i nematerialni povahy, z@sobechieSeni

problémi

* aVvyuziva se ve vnitropodnikovéfizeni a ve vztahu k zamstnand@m ¢i do jisté

miry uuje i efektivnost celé organizace.

Firemni kultura s€asem nini. Rozviji se podle vlivu pragdi, situace na trhu. Zavisi
na vyvojoveém stadiu rozvoje podniku, ale i podlaapjakcasto a kt& lidé do podniku
pfichazeji a nebo z&podchéazeji. Také zakladatelé zanechavaji v podsikaji Zetelnou

stopu.

Jak jiz bylo fe¢eno, kazda organizace ma svoji specifickou a jeédme kulturu.
Pro orientaci v konkrétni firemni kulw je nezbytna jeji analyza afaaeni do utité
typologie. V odborné literate najdeme spoustu moznych typologii, podstatétgirvy
z nich je vytvdeni skupin podle ditych kritérii. Jednotlivé typologie jsou ditym
navodem, jak porozu&h konkrétni kultile, ¢imZ se zarowue otevird cesta proifpadné

zZmeny.
Pfeifer, Umlaufovéa (1993) rozliSuji nasledujici yjremni kultury viz obrazek.1:

» kultura ostrych hoadh— vSe nebo nic, zatfeni na vykon, chyby se nepromijeji,
vysoké pozadavky, moznost rychlého vzestupu, aleryéhlého péadu,
minimalizace emoci;

e kultura patelskych experimefit— diraz kladen na tymovou praci, napady
seceni, ®raz na vzajemnou komunikaci, uvtru a otevenost
mezi spolupracovniky, tolerance neérsu;

* kultura jizdy na jistotu — bezchybnostepré dany postup, igdvidani rizika

* a kultura mastiek — vznika v prosedi s malou konkurenci a velkou stabilitou,
duraz kladen na p@divost, pesnost a fpravu, forma ma igdnost
pied obsahem, tdezitost postaveni jednotlivych pracovijkslovo starSich ma

svou vahu.
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Obrazek 1 - Typologie firemni kultury zaloZena na wéjSich determinantech

Zdroj: PFEIFER, Lud &k, UMLAUFOVA, Miloslava. Firemni kultura — sila sdilenych cili, hodnot a
priorit, 1. vyd., Praha: Grada, 1993. 129 s.ISBN 873169-018-X.

2.3.13 Personalni controlling

Cilemtizeni lidskych zdrdj je pispivat k dosazeni vykonovychicihodniku. Ma-li byt
tato Gloha pléna, musi si personalni ofldni stanovit pro svou vlastginnosti cile, které
podnikovou strategii podporuji. Pokud chce zatopersonalni odfleni plréni svych ciii
OVeTit, musi vysledky a efektivitu svych aktivit hoditot
Jednim z charakteristickych fystizeni lidskych zdrdj je, Ze se zabyva tadou
tzv. mekkych aspekt fizeni. Tato skutsost vede k tomu, Ze k rozboru vyslédk
personalnihofizeni jsou pouzivany nejedist¢ kvantitativni ukazatele, ale i véiiny
zaloZené na specifickych postupech ziskavani dafiktlad prtizkumech a dotazovani

pracovniki, interview, anket apod.

Zakladni @leni metod personélniho controllingadi ukazatele do dvou oblasti:
* kvantitativni  aspekty personélnihotizeni - gedevSim néklady
a kvantifikovatelné vysledky

e a na postupy a nastroje majici fepazié kvalitativni  povahu.

Kvantitativre zanmereny personalni controlling pouziva postupy a schémamnohém
obdobnd& jinym controllingovym oblastem, od kterysé odliSuje pedevSim povahou
sledovanych ukazatel Kvalitativni personalni controlling pouziva ogrédmu pistupi
specifickych praizeni lidskych zdrdi. To souvisi se skutaosti, Ze ne vSechny vyznamne

oblasti personalnihfizeni Ize, pokud jde o jejich vysledky, jednosmakvantifikovat.

51



Specifickou so&ast kvalitativniho personalniho controllingu itvo postupy zar&ujici
se nikoli na vysledky, ale na uptavané metodyizeni lidskych zdrdgj. Predpoklada se,
Ze dokonalejsi metody personalnitipeni (odvozené zpravidla ze srovnani pouzivanych
metod a dosazenych souhrnnych hospeldeh vysledk u ostatnich podnik —
tzv.benchmarking) vedou z dlouhodobého hlediskaryd§i arovni pispéni personalnich

¢innosti k celkovému vykonu spa@leosti.

Prakticky persondlni controlling se opird o néastrepadajicich doé&i zakladnich
kategorii, liSicich se svou orientaci na kvantitaitci kvalitativni vysledky personalniho
managementu. T¥Dje personalni statistiky, personalni ukazatedesgnalni benchmarky,

personalni indexy plynouci z vysledkotazovani zasstnand a personalni standardy.

Shrnuti 2. kapitoly:

Druha kapitola diplomové prace se€nwuje tizeni lidskych zdrdj a podrobgjSimu
popisu a analyze zakladnich oblastieni lidskych zdrdj po teoretické strance. Je
roz&klena do ti ¢asti. V prvnicasti diplomantka podava informace o zakladnich pojm
Z oblastitizeni lidskych zdrdi. Druhac¢ast naznéuje existenci odliSnych pojeti rodeni
manazerskycltinnosti z pohledu dvou vyznamnychegdstavitelh odwtvi fizeni lidskych
zdroji. Ve freti ¢asti jsou persondalnéinnosti analyzovany prasdnictvim rozdleni
do dvanécti ddich okruhi, v pojeti podle prof. Ing. Josef Koubka, CSc —oeatknihy

Rizeni lidskych zdrdj: zaklady moderni personalistiky.

V tieti kapitole diplomové prace budou poskytnuty zdkienformace o podniku Alco
Controls Kolin, s.r.o, ktery byl vybran jako subljglto analyzu personalniginnosti, jez
bude nasledovat v kapitotévrté.
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