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Uvop

Personélni fizeni je velmi dllezita oblast zamétfena na lidské zdroje a jejich potencial ve
firmach. S rostouci konkurenci na trhu se stava klicovym faktorem, jak ziskat a udrzet

kvalifikované zamé&stnance, kteti pfinaseji vysokou produktivitu a inovativni myslenky.

Jednim z nejvétSich trenddl v persondlnim fizeni je automatizace a digitalizace procest. Tyto
nastroje umoziuji firmam zefektivnit a zautomatizovat mnoho procesti, coz vede k niz§im

nakladiim a lepSimu vyuziti zdroja.

V neposledni fad¢ se méni i oekdvani a priority zaméstnanct. Stale vice lidi o¢ekéava, Ze budou
mit pfistup k flexibilnim pracovnim podminkam a Ze jim bude poskytnuta pfileZitost pro rozvoj
svych dovednosti a kariérniho rstu. Firmy proto své nabidky ptizptsobuji tak, aby plnily tyto

potieby a ocekavani.

Firmy si uvédomuji, ze zaméstnanci jsou jednim z nejcennéjsich zdrojt, které maji k dispozici.
Pokud chce podnik zvySovat svou konkurenceschopnost a vykon, musi o své pracovniky

pecovat. Jednou z moznosti je vzdélavani a rozvoj zaméstnanctl.

Vzdélavani se stalo celozivotnim procesem. CeloZivotni vzdélavani a podnikové vzdélavani se
Casto prolinaji a vzajemné ovliviiuji. Celozivotni vzdélavani pomahd zaméstnancim zlepsit své
odborné dovednosti a schopnosti, coz mize vést k vetsi produktivité a vykonnosti v praci.
Naopak podnikové vzdélavani je dllezitou soucasti celozivotniho vzd€lavéani, protoze

zaméstnanci se mohou ucit nové dovednosti a ziskdvat nové znalosti pfi vykonu své prace. [24]

Celozivotni vzdélavani a podnikové vzdélavani jsou dulezité nejen pro jednotlivce
a organizace, ale také pro spolecnost jako celek. Je dulezité udrzovat si neustdle aktudlni
dovednosti a znalosti, aby se jednotlivci mohli ispé$né piizplisobit novym vyzvam a zménam
v dnesnim svéte. [18]

Cilem prace je identifikace potieb celoZivotniho vzdélavani. Popis stavajici personalni

politiky ve vybrané firmé. Navrh vhodného konceptu zptsobu celoZivotniho vzdélavani

s ohledem na potieby vybranych pracovnich pozic.



1 PERSONALNI RiZENI

Personalni fizeni ma za cil optimalné vyuzivat potencial lidi a investic do nich vloZenych tak,
aby co nejvice prispivaly k dosahovani cilli organizace. Souc¢asné ma za cil vytvoftit ptedpoklad

ke spokojenosti zaméstnancil s vykonavanou praci a jejich motivaci k rozvoji. [16]

Podle Bartdka jsou: ...lidské zdroje pro organizaci ten nejcennejsi a zdroven zpravidla
i nejdrazsi zdroj, ktery rozhoduje o prosperité a konkurenceschopnosti organizace. Personalni

Fizeni je proto jednou z klicovych oblasti celého Fizeni organizace. 5, str. 133]

Pro uspésné plnéni svych cilii potfebuje organizace i jiné zdroje. Vedle efektivniho vyuziti
lidskych zdrojt, potiebuje organizace také efektivné vyuzivat materidlni, finan¢ni a informacni

zdroje. [4]

KaZzda organizace potiebuje zajistit dostatecny pocet schopnych a motivovanych zaméstnancti,
protoze schopnosti a motivace lidi urcuje jejich vykon (vysledek prace), ktery nasledné urcuje

vykon organizace (vysledek podnikani). [27]

1.1 UKoly personalniho ¥izeni

Obecné ukoly persondlniho fizeni jsou predevS§im vytvafet prostfedi, které umoziuje
managementu zajistit soucasné i budouci pracovni ¢innosti, rozvijet potencidl u lidi a vytvaret
pozitivni klima, které motivuje pracovniky ke splnéni cill, zdokonalovat vztahy v organizaci

a podporovat tymovou praci. [16]

Hlavnim tkolem personalniho fizeni je dosadit vhodného c¢lovéka na vhodné misto. Tento
clovek musi byt motivovan, aby byl schopny vypotradat se s podminkami pracovniho mista,
které jsou neustdle ménény. ManaZer by mél také vytvofit spravny tym, u kterého musi uplatnit
efektivni styl vedeni a udrzovat dobré vztahy na pracovisti. Jeho ukolem je také, co nejlépe
zuzitkovat pracovni dobu a pracovni schopnosti pracovnikli. Tyto zminéné ukoly se tykaji
z4jmi organizace. Ukol, ktery respektuje zajmy pracovnikil je rozvijet osobnost, dobré
vlastnosti ¢lovéka (sluSnost, poctivost, inteligence, empatie, trpélivost atd.) a pracovni
dovednosti zaméstnance, podporovat jeho kariérni rist a sbliZovat zajmy pracovniki
i organizace. Ukol zaméfeny na zajmy organizace i pracovnika je respektovat legislativu, ktera
se zabyva praci, zaméstnanych lidi a jejich prav. Zaroven je tfeba vybudovat a udrzovat reputaci

firmy. [17]



1.2 Personalni ¢innosti

Veskeré personalni ¢innosti maji podstatny vliv na dosahovani cilii organizace. Mezi zakladni

personalni ¢innosti jsou fazeny:

— Vytvéfeni a analyza pracovnich mist;
— Personélni planovani,

—  Ziskavani zaméstnancu;

— Pfijimani zaméstnanct;

— Adaptace zaméstnanct;

— Rozmistovani a mobilita zamé&stnanci;
— Odmeénovani zaméstnanct;

— Hodnoceni zaméstnancu;

— Pracovni vztahy;

— Péce o pracovniky;

— Personélni informacni systém;

— Skonceni pracovniho poméru.

1.2.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvateni pracovnich mist je proces, ve kterém se definuji konkrétni pracovni ukoly a nasledné
se seskupuji do pracovnich mist. Na zéklad¢ seskupeni pracovnich mist vznikd pozadovana

organiza¢ni struktura. [27]

Analyza pracovniho mista poskytuje informace o pracovnim mist¢€ a je podkladem pro odvozeni

pozadavkd, které jsou kladeny na pracovnika tzv. specifikace pracovniho mista. [16]
Popis pracovniho mista je dilezité, aby obsahoval [29]:
— nazev pracovniho mista; cilem je nazvat pracovni misto tak, aby co nejlépe vymezilo
okruh ¢innosti, v jehoz ramci je prace vykonavana;
— hlavni Gcel pracovniho mista; cilem je struéné vyjadtit hlavni Gcel pracovniho mista
a jeho pfinos k dosazeni cili organizace;
— hlavni tkoly pracovniho mista; cilem je, co nepfesnéji a nejjasnéji identifikovat

pracovni ukoly. Vyuzivaji se slova jako: psani, planovani, navrhovani, plnéni atd.;



Specifikace pracovniho mista obsahuje udaje o [27]:

— dosazeném vzdélani;

— dovednostech, které potencionalni pracovnik ma mit, poptipadé by byl schopen si je
osvojit na zéklad¢ praxe nebo vzdélani;

— praktickych zkuSenostech;

— technickych, odbornych, administrativnich nebo organiza¢nich znalostech.

1.2.2  Personalni planovani

Personalni planovéani je proces, ktery obsahuje analyzu stavajici situace, predvida vyvoj,

stanovi cile a nasledné realizuje opatieni, ktera smétuji k dosazeni tkoll organizace. [11]

Personalni planovani zahrnuje planovéani potfeby zaméstnancii, planovani pokryti potieby

zamgstnancl a planovani personalniho rozvoje zaméstnanct [27]:

Planovani potieby zaméstnancii, tj. poptavka po zaméstnancich — v tomto kroku je cilem
predvidat, kolik a jakych zaméstnanct bude organizace pravdépodobné potiebovat, aby byla

schopna zajistit pozadovanou praci a doséhla stanovenych cili.

Plianovani pokryti potieby zaméstnanci, tj. nabidka zaméstnanci — v tomto kroku je cilem
predvidat, kolik a jakych zaméstnancti bude organizace pravdépodobné mit k dispozici, aby
uspokojila pldnovanou poptavku po zaméstnancich a tim byla schopna zajistit pozadovanou

praci a dosahla stanovenych cila.

Planovani personalniho rozvoje zaméstnanci — v tomto kroku je cilem sestavovat plany
kariéry zaméstnancii a plany néslednictvi vztahujicich se k manazerskym funkcim. Plany
kariéry se zpracovavaji pro konkrétniho zaméstnance a uruji moznosti rozvoje a jejich postupu
v organizaci. Plany naslednictvi se zpracovavaji pro konkrétni manazerskou funkci a stanovuji

moznosti obsazeni téchto funkci z vnitinich zdrojli organizace.

1.2.3 Ziskavani zaméstnancu

Cilem procesu ziskavani zaméstnancti je zaujmout dostatecné mnozstvi zajemct o nabizené
volné pracovni misto, vybrat vhodného kandidata na dané misto, dosdhnout nizké fluktuace
nové piijimanych zaméstnancii a vytvoftit predpoklady pro rychlou adaptaci zaméstnance na

nové pracovni podminky tak, aby mohl co nejdiive vykonavat praci. [15]
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Ziskavani je prvni ¢ast procesu pouzivana pii obsazovani volnych pracovnich mist. Obsahuje
identifikaci volného pracovniho mista, informovani o volnych pracovnich mistech, vyhledavani

vhodnych pracovniki, nabizeni volnych pracovnich mist. [13]

Vhodné kandidaty 1ze najit pomoci riznych zdroji. Zaméstnavatel se rozhoduje, zda pouzije
pro ziskani pracovnika vnitini zdroje (pracovnici se zdjmem o uvolnéné pracovni misto,
pracovnici uspoieni v disledku ukonceni vyroby na jiném tseku nebo v disledku technického
rozvoje atd.) nebo se zaméii na trh prace a bude se snazit ptildkat nového pracovnika z vnéjSich
zdroju (uchazeci o zaméstnani na trhu prace, absolventi, OSVC, které uz nechtéji podnikat,

zahranicni osoby atd.). [3]

1.2.4 Prijimani zaméstnanci

Pfijiméani pracovnikl je proces, ktery zahrnuje pravni a administrativni nalezitosti spojené

s nastupem nového zaméstnance a jeho uvedeni na pracoviste. [16]

Pracovné pravni vztah nejcastéji vznikd na zéklad€ pracovniho poméru nebo dohod o pracich

konanych mimo pracovni pomér. [11]

Nejcastéjsim zptisobem vzniku pracovniho poméru je pracovni smlouva, jeji vypracovani
anasledné podepsani je nejdalezitéjSi formalni nalezitosti pii pfijimani pracovnikd.

U nékterych pracovnich funkci vznikd pracovni pomér jmenovanim nebo volbou. [17]

1.2.5 Adaptace zaméstnance

Cilem uspésné adaptace je, ze organizace ziska zaméstnance, ktery v relativné kratkém case
bude schopen vykonavat ocekavané vysledky. Adaptace ma zabranit jeho pfipadné pracovni
demotivaci nebo nespokojenosti, ktera plyne z nedostatecného zvladani pracovnich kol nebo
z nedostatku potfebnych informaci. Ptinosy, které vyplyvaji z kvalitné¢ provedené adaptace,
jsou snizeni stresu novych zaméstnancti, zvySeni pracovni spokojenosti zaméstnanct, snizeni

rizika odchodu novych zaméstnanct, piispéni k rychlé vykonnosti zaméstnanct a dalsi. [17]

1.2.6 Rozmist’ovani a mobilita zaméstnancu

Rozmistovani pracovnikil se tykd procesu umisténi zaméstnanct do urcitych pracovnich pozic,
oddéleni a pracovist’ v organizaci. Spravné rozmistovani pracovniki je dillezitym faktorem pro
uspésné fungovani organizace. Zaroven muze mit pozitivni vliv na pracovniky, ktefi budou

pracovat na pozicich, které¢ odpovidaji jejich schopnostem, zkusenostem a zajmtm. [28]
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Mobilita zamé&stnanct zahrnuje schopnost a ochotu zaméstnance piejit na jinou pozici, pracovni
ukol nebo odd¢leni uvnitt organizace, nebo dokonce piejit do jiné organizace. Vnitini a vnéjsi
mobilita jsou dva rizné typy mobility zaméstnancl v organizaci. Vnitini mobilita se tyka
pohybu zaméstnancli v ramci stejné organizace. Za vnitini mobilitu pracovnikd uvnitf
organizace je povazovano povyseni, pfevedeni pracovnika na jinou praci nebo pielozeni
pracovnika na niz$i funkci. Ve vSech uvedenych piipadech musi pracovnik s nastalou zménou
souhlasit. Vnéj$i mobilita se naopak tyka pohybu zaméstnancli mezi riznymi organizacemi.
Vnéjsi mobilita pracovnikli zahrnuje dvé stranky: aktivni a pasivni. Aktivni stranka je
definovéna jako proces, pfi kterém do organizace vstupuji novi pracovnici. Pasivni strankou
jsou odchody pracovnikli z organizace, které muze podnik fidit (pfedevSim propousténi

a penzionovani). [17]

1.2.7 Odménovani zaméstnancu

Odmeénovani je proces, ktery zajiStuje, aby pracovnici byli zaroven finanéné i nefinancné

ocenéni za to, ¢im v§im pfispivaji organizaci. [15]

Moderni systémy odménovani pracovnikl zahrnuji penézni i nepenézni formy odménovani
a zaméstnanecké vyhody. Za penézni formu odménovani jsou povazovany mzdy, prémie,
zamé&stnanecké akcie, ptiplatky atd. Mezi nepenézni formy odménovani patii pochvaly, funkéni
postupy, lepsi pracovni prostiedi, flexibilni pracovni rezim, ptatelské pracovni vztahy,
motivujici pracovni ukoly atd. Do zaméstnaneckych vyhod jsou fazeny piispévky na penzijni

pfipojisténi, prodlouzena dovolend, zdravotni péce, zdravotni dny volna atd. [27]

Zaméstnavatel pii rozhodovani o odménovani svych zaméstnancii musi zohlednit mnoho
faktorti (aktudlni situaci na trhu prace, odménovani pracovniki v konkurencnich firméch,

legislativu, pracovni vykon a chovani pracovnika). [17]
Spravedlivé odménovani umoznuje ocenit skuteCny vykon zaméstnance a stimulovat
zaméstnance k vykonu sjednané prace a jeho dosahovani. [27]

1.2.8 Hodnoceni zaméstnanct

Hodnoceni pracovnikil je proces, pii kterém manazefi hodnoti vykon jednotlivet, poskytuji jim

zpétnou vazbu o plnéni cilt, ale také usmérnuji jejich aktivity ke zlepSeni vykonu. [15]

Cilem hodnoceni je zlepSit pracovni chovani a vykonnost pracovnikl a také ziskat potiebné

informace pro zaméfeni se na jejich osobni rozvoj a dalsi vyuziti v organizaci. [16]
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1.2.9 Péce o zaméstnance
Existuji dvé skupiny péce o pracovniky [17]:

— Povinnd péce o zamé&stnance je dana na zéklad¢ zékond, pfedpist a kolektivnich smluv
vys$i urovné.
— Dobrovolna péce o zaméstnance je ddna na zaklad¢ usili zaméstnavatele o ziskani

konkurenéni vyhody na trhu préace a také socialni politiky zaméstnavatele.

V ramci povinné péce se jedna o pracovni podminky, pracovni dobu a rezim, odborny rozvoj,
stravovani, bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci (BOZP) a dalsi. Dobrovolné péce zahrnuje

zameéstnanecké benefity.

1.2.10 Pracovni vztahy

Pii vykonu prace dochazi ke vzniku pracovnich vztahl, jednd se o formalni a neformalni
vztahy. Formalni pracovni vztahy jsou pfedevs§im pracovnépravni vztahy souvisejici s vykonem
zavislé prace a jsou upraveny pracovné pravnimi predpisy. Neformalni pracovni vztahy jsou
pfedevsim bézné mezilidské a spolecenské vztahy vznikajici pfirozenou a spontanni cestou
mezi jednotlivei v organizaci i mimo ni. Tyto pracovni vztahy vyznamné ovliviiuji vzajemné

jednéni jednotlivel i celkové fungovani organizace. [15]

Pracovni vztahy se tykaji vztahli mezi zamé&stnavateli a zaméstnanci v ramci organizace. Tyto
vztahy mohou mit vyznamny vliv na pracovni prostfedi a vykonnost organizace jako celku.
Spravné vedeni a sprava pracovnich vztahit mohou ptispét k vytvoreni zdravé pracovni kultury,
zvySeni produktivity a sniZzeni nékladl, vysokou spokojenost zaméstnancti, motivaci a snizeni

fluktuace. [28]

1.2.11 Personalni informacni systém

Personélni informacni systém je definovan jako souhrn personélnich udaji o jednotlivych

pracovnicich, o pracovnich mistech, o personalnich ¢innostech a o vnéjSich podminkéch. [27]

Moderni persondlni informac¢ni systém je samostatnd pocitacova aplikace. Tento pocitacovy
systém je diillezitou soucasti celé organizace, zaméstnanci ze vSech pracovist’ a oddéleni do
ného vkladaji data, informace a dokumenty a také je z n¢ho ziskavaji. [17]

Personalni informac¢ni systém je pomoci internetu propojen s okolnimi informa¢nimi systémy,

které umoznuji realizovat online personalistiku, vyuzivat persondlni portdl, persondlni
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samoobsluhu, elektronicky ziskédvat zaméstnance, elektronicky vzdélavat zaméstnance a také

poskytovat aplikac¢ni sluzby. [27]
PocitaCovy personalni informacni systém ma pro firmu vyznamna pozitiva [17]:

— efektivné propojuje persondlni oddéleni s ostatnimi vedoucimi pracovnikys;

— ulehcuje persondlni praci, jak personalistiim, tak i vS§em vedoucim pracovniklim;

— umoznuje rychleji vykonavat personalni ¢innosti;

— dava moznost zpracovavat bohatsi a vSestranngjsi analyzy;

— zjednoduSuje archivaci Udaji z minulych obdobi, které jsou nezbytné pro analyzu
vyvoje.
1.2.12 Skon¢eni pracovniho poméru

Skonceni pracovniho poméru je déleno na trvalé a doasné odchody. K trvalému skonceni
pracovniho poméru mize dojit z dlivodu rezignace pracovnika na zdkladé vlastniho rozhodnuti,
propusténi pracovnika z divodu zéaniku podniku, zmény organizacni struktury, Spatné
ekonomické situace, odstaveni neefektivnich vyrob, odchodu pracovnika do dichodu nebo
umrti zaméstnance. Do docasnych odchodi jsou fazeny odchody na mateiskou dovolenou, do

skol, na dlouhodobé staze atd. [16]
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2 TRENDY PRI RIZENi LIDSKYCH ZDROJU

Moderni trendy pfi fizeni lidskych zdroji jsou piistupy dobrovolné, které podnik miize zavadéet
pro zefektivnéni prace s lidmi, a které podniku pfinasSeji urCity piinos. Zakladni trendy

personalniho fizeni jsou:

Spolecenska odpovédnost podniku (CSR) — koncept, ktery se tyka zplisobu, jakym podniky
ptebiraji zodpovédnost za své €iny na spolecnost a zivotni prostfedi. CSR miize byt klicovym
faktorem pro Usp€$né podnikani a miize pomoci podnikiim budovat dlouhodobé a udrzitelné
vztahy se svymi zakazniky, zamé&stnanci a dal$imi ziCastnénymi stranami. Tato strategie je
zalozena na ekonomickém, ekologickém a socidlnim pilifi. Ekonomicky pilif je zaméfen na
vztahy s obchodnimi partnery. Environmentalni pilif je zamétfen na snizovani podnikovych
dopadi, které maji negativni vliv na Zivotni prostiedi a zdravi obyvatel. Socialni pilif je

zamé&fen na vytvareni dobrych vztahti k zaméstnanclim a na etické principy zaméstnavani. [33]

Work - life balance — propojuje pracovni a osobni zivot a snazi se mezi nimi najit rovnovahu.
Stanoveni zminéné rovnovahy zavisi na mnoha faktorech, mezi které se tadi priority jedince

v zivote, styl Zivota ¢i naro¢nost konicku, ktery zaméstnanec provozuje. [9]

Alternativni pracovni uvazKy — moznosti, které vyhovuji potfebam zaméstnance, ale
1 zaméstnavatele. Stavaji se stale popularnéjSimi, protoze davaji zaméstnancim vice flexibility
a rovnovahy mezi pracovnim a osobnim zivotem. Nejvice vyuzivané jsou flexibilni pracovni

doba, zkracené uvazky a dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti. [16]

Zavadéni alternativnich pracovnich uvazkii ma i1 sva negativa. Pfi zkrdceném Uvazku musi
podnik pocitat s tim, Ze jedinec nezastane tolik pracovnich ukonti jako jedinec pracujici na plny
uvazek. Zaméstnanec s krat§im uvazkem bude mit niz$i pfijem nez zaméstnanec s plnym
uvazkem, coZz mize mit negativni dopad na jeho finan¢ni stabilitu a kvalitu zivota. Zaméstnanci
s krat§im ivazkem mtzou mit mén¢ ptilezitosti k rozvoji kariéry, protoze nebudou mit stejné
prilezitosti jako zamé&stnanci s plnym uvazkem. V pitipad¢ flexibilnich uvazki (pfedevsim prace
zdomova) je rizikem socialni izolace zaméstnancl, protoze nemaji piimy kontakt

se spolupracovniky a dal$imi ¢leny podniku. [19], [20]

Trainee program — piiprava vysokoskolskych studentt, ktefi konci vysokou $kolu nebo maji
maximalné dva roky po jejim ukonceni. Studenti vykonavaji zadané ukoly spojené s urCitou
pracovni pozici s cilem pfipravit se na budouci zaméstnani v dané organizaci. Trainee program
jeurcen k tomu, aby budouci zaméstnanci ziskali pracovni navyky a dikladné poznali konkrétni

firmu. [3]
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3 VZDELAVANI ZAMESTNANCU

Vzdélavani je proces, pii kterém pracovnik ziskéva, rozviji, obnovuje, prohlubuje, rozsifuje
a zdokonaluje své znalosti, dovednosti, védomosti, schopnosti, chovani a postoje k vykonavani

sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu. [16]

3.1 Celozivotni vzdélavani

Cilem zakladniho a dal$iho vzd¢lavani je poskytnout znalosti a dovednosti jedinci, diky kterym

bude umét fesit problémy a riizné situace. [8]

Celozivotni vzd¢lavani ma =za cil zdokonalovat, obnovovat ¢i rozSifovat znalosti
a dovednosti a tim umoznit ¢lovéku zajistit dalsi odborny rozvoj. Celozivotni vzdélavani
pfinasi mnoho piinost jako jsou zlepSeni kvality Zivota, rozvoj kariéry, zvySeni sebevédomi

a vetsi schopnost piizpiisobit se novym situacim. [18]

Vzdélavani by mélo byt vnimano jako nekoncici proces. UCit se je soucast zivota, proto je pro
celozivotni vzdélavani dulezité mit kvalitni zakladni a vSeobecné vzdélani. Dalsi vzdélavani,

které cili na doplnéni odborného vzdélani, se odviji od potieb, zdjmu a zkuSenosti jedince. [24]

3.1.1 Formy celoZivotniho vzdélavani

U celozivotniho vzdé¢lavani je predpokladem propojovat tii zakladni formy vzdélavani po celou

dobu zivota. Zde jsou uvedeny tfi zdkladni formy celozivotniho uceni [25]:

Formalni udeni je realizovano ve form¢ povinné skolni dochazky vymezené v legislativé.
Obsah formalniho uceni je tvofen na sebe navazujicimi stupni vzdélavani. Absolventi

dosazeného stupné vzdélani ziskaji oficialni vysvédceni, diplom nebo certifikat.

Neformalni uceni je realizovano nejcastéji ve firemnich organizacich, knihovnach, Skolskych
zafizenich nebo v soukromych vzdélavacich centrech. Neformalni uc¢eni obsahuje védomosti,
kompetence a dovednosti, které pfispivaji ke zlepSeni, jak pracovniho, tak i spolecenského
uplatnéni jedince. Ugastnici tento typ uéeni podstupuji dobrovoln& a zdmérné. Aby se tato

vzdélavaci akce mohla uskutecnit je tieba ptitomnost odborného skolitele.

Informalni udeni je nezamérny, neorganizovany, nekoordinovany a nesystematicky druh
uceni, pfi kterém jedinec ziskdva védomosti, kompetence a dovednosti béhem vykonavani
kazdodennich aktivit, pfi komunikaci s rodinou a ptateli, v préci, ve volném case, pfi sledovani

televize nebo pii navstéve kulturnich akei.
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3.2 Podnikové vzdélavani

Podnikové vzdélavani je proces, ktery ma za cil rozvijet schopnosti, dovednosti a védomosti

zaméstnancl, aby mohli 1épe plnit své pracovni ukoly a pfispivat k rozvoji podniku. [18]

Pro firmu je dilezité, aby se starala o dal$i rozvoj a vzdélavani svych pracovnikti. Naklady na
vzdélavani zaméstnanci by mély pfedstavovat ndvratnou investici v podob& zvySené
produktivity prace a vétsi motivace zaméstnancl pracovat na inovacich potfebnych v neustale

se ménicim podnikatelském svéte. [15]

3.3 Cile vzdélavani

Cilem vzdélavani zaméstnancii je pomoct organizaci plnit jeji stanovené cile na zakladé
zhodnoceni jejiho fidiciho zdroje, tedy zaméstnanych lidi. [22]
Konkrétni cile vzdélavani jsou [11]:

— rozvijet veskeré schopnosti pracovnikil a zlepSovat jejich vykony;

— pomahat pracovnikiim rist a rozvijet se takovym zplisobem, aby v budoucnosti potieba
lidskych zdrojti v organizaci mohla byt uspokojena z vnitinich zdroj;

— snizovat Cas, ktery je potfebny k zacviku a adaptaci novych pracovnikd, tj. pracovnici

cvwr

naklady.

3.4 Oblasti vzdélavani

Systém, pfi kterém clovek ziskava pracovni schopnosti se rozliSuje na tfi oblasti [17]:

Oblast vSeobecného vzdélani — zaméfena na osobnost a rozvoj jedince pii zvySovani
vSeobecnych znalosti a dovednosti, které jsou pro Cloveéka dilezité pro zvladani zivota ve

spolecnosti. Tato oblast je fizena a kontrolovana statem, podnik se v této oblasti neuplatiiuje.

Oblast kvalifikace — zméfena na zaméstnani a zahrnuje dlouhodobéjsi proces pfti piiprave
clovéka na vykon povolani. Oblast obsahuje zdkladni ptfipravu na povolani, doSkolovani,

orientaci, rekvalifikaci, profesni rehabilitaci a zvySovani kvalifikace.

Oblast rozvoje — zamé&fena na kariéru pracovnika, formuje pracovni potencial. Obsahuje dalsi
vzdélavani a také dalsi rozSifovani kvalifikace. Poméaha osvojovat dalsi znalosti a dovednosti,

které jsou nezbytné nutné k vykonavani sou¢asného zaméstnani.
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3.5 Problémy ve vzdélavani

Soucasné problémy ve vzdélavani pracovniki, se kterymi se organizace v oblasti podnikového

vzdélavani zaméstnanct setkavaji, jsou déleny na vnitini a vnéjsi.

Vnitini problémy, tedy problémy na strané vzdélavaného jsou [6]:

Vnéj

strach, stres a neduvétivost lidi pfi ziskdvani novych znalosti, v&domosti

a dovednosti;

nedostatek motivace a viile pracovnikii, nedostatek stimulace od zaméstnavatele na
zakladé finan¢nich odmén nebo kariérniho ristu;

pracovnik ma v dany okamzik jiné priority nez samotné vzdélavani;

zdravotni a rodinné problémy, které pracovnika provazi a jsou divodem
k uptednostnéni rodiny ¢i zdravi pfed samotnym vzdélavanim;

osobni a psychické problémy, ptikladem jsou deprese, nedostatek sebevédomi
a sebeduvéry, nespavost atd.;

lidé maji Spatné zkuSenosti s pfedchozimi vzdélavacimi kurzy;

stereotypni mysleni u star$i generace, kterd si mysli Ze uceni je jen pro mladé.

$i problémy, tedy problémy na strané organizace jsou [6]:

nedostatené mnozstvi penéznich prostfedkd, které jsou potieba k realizaci

vzdélavaci akce;
organizace maji Spatné zkusenosti s pfedchozimi vzdélavacimi kurzy;

nedostatek zajimavych a kvalitnich nabidek od vzdé¢lavatelii, ktefi realizuji

vzdélavaci akce;

Spatné zvolena vzdé¢lavaci aktivita, kterd neodpovida potiebdm a vzdélavacim cilim

dané organizace;
vétsi vzdalenost ¢i Spatna dopravni dostupnost na misto konani vzdélavaci akce;

malo vymezeného €asu na vzdélavaci akci, vykladem je, Ze zaméstnanec nemiize

byt uvolnén z pracovni doby.
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4 CYKLUS SYSTEMATICKEHO VZDELAVANI PRACOVNIKU

Faze systematického vzdélavani pracovniki je délena do Ctyf Casti (viz Obrazek 1). Identifikace
a analyza potfeby vzdélavani, planovani vzdélavani, realizace vzdélavani a vyhodnocovani

vysledkl vzdélavani.

Identifikace a analyza
potieby vzdélavini

Planovani

Vyhodnoceni Ay
vzdélavani

vysledi vzdélavani

Realizace
vzdélavani

Obrazek 1: Systematicky cyklus vzdélavani pracovnikil v organizaci
Zdroj: upraveno dle [30]

4.1 Identifikace a analyza potreby vzdélavani

vvvvvv

pfedchazi vytvoreni spravného vzdélavaciho planu. Analyza potfeb vzdélavani shromazd'uje
informace o soucasnych znalostech, schopnostech a dovednostech pracovnikll, o vykonnosti

jednotlivych pracovniki, tymt i podniku a porovnava zjisténé udaje s pozadovanou trovni. [7]

Vzdélavaci potieba je definovana jako rozdil mezi pozadovanou urovni kompetence na daném

misté a aktualni urovni kompetence. [15]

Nejjednodussi metody, které jsou v praxi bézné vyuzivany jsou dotazniky, rozhovory,

sledovani a pozorovani zaméstnance, skupinova diskuze a dalsi. [23]

Vysledkem analyzy je zjistit mezery ve vykonnosti a tyto mezery eliminovat. Je potieba se

zamé&fit na ty mezery, které je mozné odstranit vzdélavanim. [12]

Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci nemtize byt efektivni, v pfipadé Zze organizace nezna
stanovené cile a dosavadni vysledky prace na jednotlivych tsecich a organizacnich jednotek

jako celku. [11]
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4.2 Planovani vzdélavani

Na fazi identifikace potifeby vzdélavani plynule nastupuje faze planovani vzdélavani

pracovnikd.

Otazky, na které by mél spravné zpracovany plan vzdélavani odpovidat jsou [17]:

Co je cilem a obsahem vzd¢lavaci akce?

— Pro jaké pracovniky je vzdélavaci akce urcena?
— Jaké metody budou pro vzdélavaci akci pouzity?
— Kdo bude vzdé¢lavaci akci zajistovat?

— Jaky je casovy plan vzdélavaci akce?

— Kde se vzdélavaci akce bude konat?

— Jaky bude planovany rozpocet cel¢ vzdelavaci akce?
4.3 Realizace vzdélavani

Realizace vzdélavani je délena do tif po sobé jdoucich fazi: pFiprava, vlastni realizace,
transfer. Do vSech téchto fazi vstupuje také finanéni a organizacni zabezpeceni vzdélavaci

akce.

Pii ptipravé vzdélavani je nutné zajistit C¢tyfi oblasti. V prvnim kroku je tfeba rozhodnout
o vybéru dodavatele Skolitele, a s nim vyjednat podminky a uzavtit smlouvu. V druhém kroku
je tieba zajistit lokalitu, vybrat potiebné zafizeni, ve kterém bude probihat vzdélavani a zajistit
pfiméfené mnozstvi studijnich materialil potfebnych ke vzdélavani. V ptipadé, Ze je vybrana
vzdalengjsi lokalita je v tfetim kroku potieba zajistit dopravu a ubytovani pro ucastniky, kteti
se zucastiuji vzdelavaciho procesu. V poslednim kroku je tieba vcas informovat ucastniky
vzdélavani a poskytnout jim instrukce tykajici se vzdélavaciho procesu. Po pfipravé vzdélavani
navazuje faze vlastni realizace, kterd zafina piijezdem lektora na misto urcené pro konani,
zahrnuje zahdjeni vzdélavani a monitorovani pribchu. Po fazi realizace nastupuje faze
transferu. Do faze transferu je zahrnovano zpracovani vytvoiené¢ fotodokumentace ¢i
videozdznami z kurzu. V praxi ma tuto ¢ast realizace v kompetenci nadfizeny pracovnik a jeho
ukolem po skonceni vzdélavaciho procesu je, aby motivoval absolventy vzdélavani k ovéfeni

a vyzkouseni si osvojenych znalosti a dovednosti v praxi. [27]
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4.4 Vyhodnocovani vysledkii vzdélavani

Na realizaci vzdélavani bezprostiedné navazuje vyhodnocovani efektivnosti vzdélavani. Tato
faze je pomérné problematickd, protoze vysledky vzd€lavani jsou obtizné na méfeni.
Vyhodnocovani vysledki probihd na zédkladé monitorovani pribéhu vzdélavaciho procesu,

nebo na zaklad€ porovnani vstupnich a vystupnich vysledki pomoci testi. [27]

Hodnoceni vzdélavani se déli na jednotlivé ¢asti hodnoceni. Pii vyhodnocovani efektivnosti
vzdélavani je provétovano, zda byly vybrany vhodné metody pro vzdélavani a dodrZeny jejich
stanovené postupy, jaka byla reakce ucastnikli na konci vzdélavani, jaky je rozsah nové
osvojenych znalosti a dovednosti a jak jsou tyto osvojené védomosti vyuzity pfi pracovnim
vykonu. [17]

Hodnotit vzdélavaci akci je mozné dle tvrdych ¢i mékkych tdaji. Mekké udaje jsou obtizné
métitelné, jedna se o dovednosti, pocity, postoje, hodnoty pracovniho prostiedi. Tvrdé tidaje

jsou stanoveny na zakladé kvantifikovatelnych zmén v oblastech jako je produktivita, Cas,

kvalita, obrat, ziskovost, pocet stiznosti zakaznikl atd. [27]
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5 METODY VYUZIVANE PRO VZDELAVANI

Podle Koubka jsou metody vzdélavani déleny do dvou zakladnich skupin [17]:

— metody, které jsou vyuzivané zpravidla ke vzdélavani pii vykonu prace na
pracovisti;

— metody, které jsou vyuzivané ke vzdélavani mimo pracoviste.

5.1 Metody, které jsou vyuzivané ke vzdélavani pri vykonu prace na

pracovisti

Obecnym cilem metod vyuzivanych pfi vykonu prace na pracovisti je ovladnout potiebné
dovednosti a osvojit si zddouci pracovni jednani. Vzdélavani pfi vykonavani béznych
pracovnich tkoli mohou zabezpefovat vedouci pracovnici, manaZzeti nebo spolupracovnici,

ktefi maji zkuSenosti s vedenim Skolenych osob [15]:

InstruktaZ pri vykonu prace je nejpouzivanéjsi a nejjednodussi metoda. Jedné se o zpusob
vzdélavani, kdy vzdélavany pracovnik pozoruje zaméstnance s vétsimi zkuSenostmi a snazi se
opakovat pracovni postup, dokud nebude schopen vykonavat praci samostatné. Mezi vedoucim
a Skolenym pracovnikem muze vzniknout pozitivni vztah. Na jednu stranu se skoleny pracovnik
rychle zaudi, ale na stranu druhou se tato metoda vyuziva pouze na jednodussi pracovni tkoly
a postupy. Casto toto vzdélavani probiha v rusivém prostiedi a pod ¢asovym tlakem. Provedeni

pracovni instruktdze miize vyznamné prispet k prevenci nehod.

Coaching — externi kou¢ a interni kou¢. Externi kou¢ ma za tukol zapracovat na dobrych
vztazich na pracovisti, zdokonalit komunikacni schopnosti manazerti atd. Interni kouc
vykonavé instruktaz dlouhodobé, vénuje se rozvoji svych zaméstnancii, motivuje své
zamé&stnance pii préci, kontroluje jejich vykony ama za ukol zvysit jejich samostatnost

a produktivitu.

Mentoring je témeft totozny jako coaching. OdliSuje se pouze v tom, ze si Skoleny pracovnik
sam voli svého mentora, ktery mu dava rady pfi vykonu prace a poméha mu v jeho kariérnim
rastu. Vyhodou oproti coachingu je navazany neformalni vztah a urcitd zamérna volba svého
vzoru. Vhodné zvoleny mentor by mél byt odbornik se zkusenostmi, ktery vzdélavanému miize

pomoci v jeho kariéfe.

Asistovani pri vykonu prace je nejbéznéjsi zptsob vzdélavani. Tato metoda spociva v tom, Ze

pracovnik, ktery je vzdélavan, je pfifazen zaméstnanci, ktery ma zkuSenosti s danym pracovnim
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ukolem. Vzdélavany pracovnik sleduje zkusenéjsiho, a na tomto zaklad€ se uci, jak spravné
zvladat pracovni ukoly. Cilem této metody je, aby se vzdélavany pracovnik postupné vice
zapojoval, a tim se naucil, jak praci vykonavat plné¢ sdm. Vyhodou je ziskani praxe pfi
vzdélavani. Vzdélavany se bohuzel miize naucit nékterym nevhodnym pracovnim ndvykim
a instrukcim od vzd¢lavatele a napodobovani mize oslabit vlastni iniciativu a uméni délat véci
jinak.

Rotace price je metoda, kdy Skolend osoba postupné vykondva pracovni ukoly na riznych
Castech organizace. Podstatou této metody je vymeéna stavajici pracovni pozice za pozici jinou.
Pozitivni stranka je v moznosti poznani fungovani organizace v Sir§im kontextu, pracovnik si
rozSifuje své zkusenosti a schopnosti, zaclenuje se do socialnich siti spolecnosti a rozviji se
u n¢j flexibilita pracovni sily. Rotace v praci v praxi také muze vést k inovacim, pracovnici na
jinych pozicich pfichazi s novymi napady, jak by se dana prace mohla provadét. Negativni
stranka je, Ze pracovnik nemusi na nékteré ¢asti organizace uspét, coz se miize odrazit na jeho

sebevédomi.

Pracovni porady, kde se ucastnici seznamuji s fakty a problémy, které se tykaji vlastniho
pracovisté, nebo celé organizace, €i jiné oblasti zajmu. Vyhodou je aktivni prezentace nazort,
vymeéna zkuSenosti, které zvysuji informovanost pracovniki a pocit, Ze zapadaji do pracovniho
kolektivu. Nevyhodou pracovnich porad je jejich doba konani, pokud je pracovni porada
sjednédna v pracovni dobu, je zde kratSi Casovy usek urCeny k plnéni pracovnich ukoli
a v ptipadé, ze se pracovni porada kond mimo pracovni dobu, miize zde nastat neochota

zamé&stnanctl se porady zcastnit.

5.2 Metody, které jsou vyuzivané ke vzdélavani mimo pracovisté

Obecnym cilem metod vyuzivanych pfi vzdélavani mimo pracovisté je ziskdni odbornych
znalosti. Tyto metody jsou bézné&jsi pii vzdélavani pracovnikli na vedoucich pozicich [17]:
Prednaska se orientuje na odborna fakta a védomosti z teorie. Vyhodou této metody je vysoka

rychlost pteddni informaci vzdélavanému. Ptrednaska nevyZzaduje technické vybaveni. Pfi

prednasce bez diskuze se ucastnik, bohuzel, aktivné nezapojuje do vzdélavani.

Piednaska spojena s diskuzi se orientuje na faktické informace a znalosti. Vyhodou je aktivni
zapojeni ucastnikd, ktefi navrhuji své napady na feSeni problémt. Nevyhodou oproti piednasce

bez diskuze je vétsi naro¢nost na organizacni piipravu.
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Workshopy jsou jednou z variant ptipadové studie. Pfipadové studie jsou ale komplexnéjsi,
zadané problémy jsou feSeny v tymu. Jedna se o nastroj, ktery je vyhodny k praci v tymu.
Zadan¢ problémy jsou redlné a vyhodou je jejich posouzeni z riznych aspektii. Nevyhodou je,
7ze zadané problémy mohou byt pro vzdélavaného neznamé, postradaji potiebné znalosti

a zkuSenosti, které jsou nutné k feSeni zadané¢ho problému.

Piipadové studie patii mezi nejvice rozSifené metody vzdélavani a u ucastnikll je velmi
oblibend. Nejcasteji se pouziva pro vzdelavani tviréich pracovnikll a manazerd. Pfipadova
studie je dokumentace urcitych udalosti a situaci, které se staly v organizaci nebo v podniku.
Utelem metody ptipadovych studii je pfimé&t $kolené osoby, aby pouzily to, co znaji, a rozvijely
nové myslenky pro zvladnuti situace nebo vyfeSeni problému. Jako Skolici nastroj 1ze metodu
ptipadové studie vyuzit k rozvoji rozhodovacich dovednosti, posileni tymového ducha, lepsi
komunikaci a mezilidskych dovednosti a posileni analytickych schopnosti Skolenych osob.

Nevyhodou jsou komplikované pozadavky na vzd¢lavatele a na pfipravu.

Brainstorming je metoda skupinového Skoleni, ktera se pouziva k nalezeni feSeni urcitého
problému. Brainstorming je ¢asto oznacovan za skvélou techniku, kterou mohou profesionalové
v podnikéni vyuzivat ke generovani novych a jedine¢nych ndpad a pfistupi pfi feSeni
problémil. Tato metoda podporuje kreativitu Skolenych osob. Brainstorming v pracovnim
prostiedi probiha tak, Ze vSichni zcastnéni zaméstnanci sdéli své napady a navrhy k feSeni
problému. Nekteré z téchto napadi mohou byt zpracovany do podoby originalniho, kreativniho
feSeni problému, zatimco jiné mohou podnitit jesté vice napadli. Druhou ¢asti tohoto procesu

je rozvijeni a Gprava téchto napadii, dokud neni nalezeno optiméalni feseni.

Hrani roli, simulace je metoda, kterd umoziuje rozvijet praktické schopnosti, od ucastniki je
vyzadovana aktivni (i¢ast a samostatnost. Ugastnici pii této metodé hraji urité role, ve kterych
poznavaji mezilidské vztahy, stfety a vyjednavani. Vyhodou je, Ze se ucastnici u¢i myslet
samostatné, reagovat na urCité¢ situace a také ovladat své emoce. Tato metoda vyzaduje

peclivost pfi ptipravé a na vzdélavatele jsou kladeny mimotadné pozadavky.

Metod pro vzdélavani v organizaci je velké mnozstvi a pro podnik neni snadnym ukolem, aby
vybral tu spravnou, kterd mu pomuize dosdhnout jeho stanovenych cilii. Vhodné vybrana
metoda by méla v hlavni fad¢ odrazet aktualni potieby a pozadavky podniku, v dalsi fad€ by

m¢éla reagovat na ekonomicky a technicky vyvoj. [10]
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5.3 Faktory ovliviiujici vybér vhodné metody

Je mnoho faktord, které ovliviiuji volbu vhodné metody. Jedna se o faktory tykajici se
ucastnikl, predmétu a obsahu Skoleni, dostupnosti lektorti a volba prostiedi, finan¢nich
moznosti podniku a dalSich (viz Obréazek 2). Pro vyssi efektivitu vzdélavani je vhodné vyuzit

kombinaci vice metod najednou.

| FAKTORY OVLIVNUJ(C/ VOLBU METOD

CILE UCENI LIDSKE FAKTORY
védomosti * lektofi
dovednosti e Gcastnici
schopnosti e prostfedi
postoje,
hodnoty

e e o 0

CASOVE A MERIALN(
FAKTORY

e Cas

¢ finance

o vzdéldvaci zafizenl

PREDMET A OBSAH
« specificky pfedmét a
pozadavky podniku

PRINCIPY UCEN(

¢ motivace
aktivni zapojeni
individudlni pfistup
zpétnd vazba
pfenos poznatkd

Obrazek 2: Faktory ovliviiujici volbu metod
Zdroj: upraveno dle [30]

5.4 Hlavni kritéria pro vybér vhodné metody

Pro podnik neni snadné vybrat vhodnou metodu vzdélavani. Kromé zminénych zakladnich

hlavnich kritérii by si podnik mél uvédomovat, ze kazdd metoda ma své vyhody i nevyhody.
Zde jsou uvedeny zakladni kritéria pti vybeéru metody [7]:

— charakter cilti vzdélavani; zda jde o samotné védomosti ¢i jejich aplikaci v urcité
situaci atd.;

— charakter obsahu vzdélavani; zda ucebni latka dovoli uplatnit didaktické metody
atd.;

— charakter formy vzdéldvani; zda zvolit metodu piimé vyuky (osobni setkani
vzdélavaného a lektora), distancniho vzdélavani (vzdélavany a lektor jsou oddéleni

v ¢ase 1 prostoru), kombinovanou vyuku (kombinace fizené¢ho vzdélavani lektorem
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a samostudia) ¢i sebevzdélavani (vzdélavany se vyucuje bez piitomnosti lektora)
atd.;

vstupni znalosti o vzdélavanych; zda jsou ptipraveni k vyuce v tymu atd;
vzdélavaci akce, zda je vhodny pocet ucastniki pro vybranou metodu, zda jsou
vhodné prostorové podminky atd.;

faze ucebniho procesu; zda jde o uvodni setkani ¢i zavérecné v oblasti vzdélavani
atd.;

celkova didakticka pfipravenost lektora; zda vySe zminéna kritéria je lektor schopen

spravné didakticky realizovat.
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6 TRENDY VE VZDELAVANI

Zakladni moderni formy vzdélavani jsou Assessment center, E-learning, Outdoor training

a Blended learning.

Outdoor training je metoda zalozena na akci nebo hte, ktera je spojend s pohybovou aktivitou
v piirod¢. Nejcastéji vyuzivanymi aktivitami v ramci outdoorového tréninku jsou cyklistika,
slaniovani, horolezectvi, lukostielba, stielba z kuse, vodni sporty, kempovani a mnoho dalSich.
Tato metoda je zamétena na rozvoj podnikového managementu a jejich kli€ovych kompetenci,
napf. schopnost komunikace a spoluprace v tymu, hledani feSeni problémi, schopnost vést
spolupracovniky a povéiovat je ukoly. Vyhodou je zdbavna forma metody, ale bohuzel velkou
nevyhodou je narocnost piipravy, néktefi manazefi mohou mit problém s fyzickou narocnosti
pohybovych aktivit, neochotu se zucastnit her, ¢i mohou mit obavu ze zesmésnéni. Tato metoda

je také velmi nakladna. [11]

E-learning je alternativni metoda, pfi které jsou vyuzity komunikacni a informacni
technologie, zejména multimedidlni vzdélavaci programy, které jsou dostupné prostiednictvim
pocitact a pocitacovych siti. Podstatou e-learningového kurzu je nahradit Skolitele odpovidajici
komunikac¢ni a informacéni technologii, kterd ucastnikovi zprostiedkuje vzdélavaci kurz.
Vyhodou je vysoka atraktivnost vzdélavani, pfi této formé& jsou vyuZzity zajimavé texty,
obrazky, tabulky, videa, grafy atd. E-learning také ucastnikovi poskytuje prostorovou a ¢asovou
nezavislost, ucastnik si sdm vybere vhodny ¢as a misto pro vzdélavani. Vyhodou e-learningu

jsou nizsi naklady na vzdélavani nez u klasickych metod. [27]

Blended learning je specifickd metoda vzdélavani, ktera spojuje e-learning kurz s klasickymi
metodami vzdélavani. Vyhodou je moznost zpétné vazby ucastnikl ke vzdé€lavateli, snizeni

nakladt a udrzeni kroku s rychlymi zménami v technologii a obsahu vzdélavani. [12]

Assessment centre je metoda, kdy Gcastnik pti vzdélavacim procesu plni zadané tkoly a naléza
feSeni problému tykajicich se kazdodenni prace manazera. Tyto problémy a tikoly jsou ndhodné
generovany na pocitaci, jejich frekvence je pribézné¢ ménéna a nastavaji zde rizné stresoveé
situace. Pocita¢ nasledné vyhodnocuje vypracovand feSeni problému a porovnava je
s optimalnimi fesenimi. Ucastnik $koleni ziskava nové znalosti a dovednosti, osvojuje si své
silné a slabé stranky, naléza nova feSeni pfi riznych ukolech, uci se umét reagovat na stresové
situace. Tato metoda je velmi Gi€inn4, ale na druhou stranu je i velmi ndkladna, ¢asove narocna

a obtizna na pfipravu a technické vybaveni. [26]
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7 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Pro vypracovani mé diplomové prace jsem si vybrala spole¢nost AGRO CS a. s., a to z ditvodu,
ze jsem Vv této spolecnosti pracovala na dohodu o provedeni prace. Dalsim divodem bylo, Ze
jsem o této spolecnosti psala bakalatskou praci. Firma pro m¢ tedy byla zndma a umoznila mi
dalsi spolupraci. Diplomova prace byla zpracovana na zaklad¢ potfebnych informaci, které
jsem ziskala z podnikovych internich materiali, z osobnich setkdni a telefonnich hovort

s asistentkou generalniho feditele a mzdovou ucetni.

7.1 Charakteristika organizace

Spoleénost AGRO CS a. s. byla zaloZena v roce 1996. Spoleénost sidli v Rikové a v sou¢asné
dobé se fadi mezi piedni vyrobce substratd, travnich osiv a travnich smési. Prodej zminénych
potieb pro pestovani spolu se strojirenskymi technologiemi se z velké ¢asti podili na vysledku
hospodateni firmy. Dalsi oblast podnikéni, ktera je pro organizaci vyznamna, je vyroba energie

z obnovitelnych zdroju. [2]

7.2 Organizacni struktura

Organizac¢ni struktura spolecnosti AGRO CS a. s. zobrazuje zakladni uspotadani spolecnosti.
Nejvyssim organem podniku je tfi¢lennd spravni rada. Spravni rada povéftila funkei generalniho
teditele jednoho ze svych ¢lent. Cinnost firmy je rozd&lena do péti divizi — Divize Zahradni,

Strojirenska, Agrosluzby, Bioenergie a Petfood.

Organizacni struktura spolecnosti je velmi rozsahlé, pro lepsi pfehlednost je zde zobrazena ve
zkracené verzi (viz Obrazek 3), a je zaméfena na tfi typové pozice, které jsou dilezité pro tuto
praci. Jedna se o pozici mzdové ucetni, kterd je ve Finan¢né pravnim oddéleni spolecnosti, déle
o délnika — fidi¢e a obsluhu ¢elniho nakladace, ktery je soucasti Divize Zahradni a vedouciho

skladu primyslovych hnojiv (PH), ktery je v Divizi Agrosluzby.

28



Generdini Feditel

Asistentka
generdlniho Feditele

| Finanéné
prévni Feditel l ‘
Strojirenska Ag Bioenergie Petfood
— Ekonom |
. Reditel Reditel
— Hlavni G€etni
- Manazer
Ek
- Obchodni
Finanéni Feditel — Fakturantka
referent
Marketing
— IT
ManazZer
logistiky
Vyrobni ~ Vedouci
Feditel dopr.vy

Obrazek 3: Organizacni struktura podniku AGRO CS a. s.
Zdroj: upraveno dle [14]

Divize Zahradni

Divize vyrabi a dodava veskery sortiment uréeny pro péci o rostliny vS§em béznym péstitelim
a zahradkaram, ale také zkuSenym péstitelim (kvétinafstvi, fotbalova a golfova hiisté, lesni
Skolky atd.). Komplexni nabidka urcena pro péci o rostliny zahrnuje substraty, hnojiva, zeminy,
mulCovaci ktry, stépky, travni osiva a vyrobky urcené pro péci o travnik, travnikové koberce,
ptipravky k ochrané rostlin a vyrobky pro ekologické pestovani. Veskery sortiment spolecnosti
si zdkaznik mtize zakoupit v zahradnich centrech, kvétinarstvich, obchodnich fetézcich a nove

i na e-shopu megazahrada.cz. [1]

Divize Strojirenska
Strojirensk4 Divize se zabyva vyvojem, vyrobou a dodavkami zafizeni, strojli a celych sestav
uréenych pro naskladiiovani, manipulaci s materidlem, tfidéni, vazeni, plnéni pytll a big bagt,

davkovani komponentli, michéni a paletizaci. [1]
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Divize Agrosluzby

Divize Agrosluzby se zabyva dodavkami hnojiv, pomoci zelezni¢nich nebo automobilovych
cisteren, farmarim, zemédélcim a distributorim. Divize ma vlastni laboratoi akreditovanou
CIA, ve které provadi odbéry a rozbory vzorkii pitnych vod, povrchovych i podzemnich
odpadil, zemin a pad, poskytuje poradenstvi a zajist'uje akreditované mikrobiologické analyzy

krmiv, hnojiv, ovoce a zeleniny. [2]

Divize Bioenergie

Divize provozuje bioplynovou stanici, ktera se nachdzi na okraji obce Jaroméf. Stanice za
pomoci zpracovani rostlinnych surovin vyrabi elektrickou a tepelnou energii, ktera slouzi
k vytapéni 700 bytovych jednotek meésta Jaroméf. Vystupem ze stanice je certifikované
hnojivo, které se pouziva v zemédélstvi. Divize také provozuje kompostirnu, kde se
zpracovavaji odpady zudrzby méstské zelené vramci Kralovehradeckého kraje. Cast
zpracovanych surovin rostlinného piivodu v kompostarné je vyuzita ve spolecnosti a ¢ast je
prodavana zemédélcim. Divize také provozuje vodni elektrarnu umisténou v Ceské Skalici,
vysledkem je elektricka energie, kterou spolecnost vyuziva k vlastni spotiebé a piebyte¢nou

energii prodava. [2]

Divize Petfood

V roce 2018 spolecnost vstoupila na trh s krmivem pro doméci mazlicky, Divize Petfood vyrabi
pfedevsim zékladni krmiva pro psy a kocky. Krmivo je vyrabéno ve vlastnich prostorech
spolec¢nosti, a diky tomu ma podnik stoprocentni kontrolu nad kvalitou krmiv. Krmivo se vyrabi
z piirodnich surovin bez pouziti chemickych pfisad, ndhrazek, dochucovadel aumélych
konzervantl. Psi a koc€i¢i sortiment zahrnuje granule, konzervy, kapsicky a rizné pamlsky

vyrobené z 98—100 % kuteciho, hovéziho nebo rybiho masa spole¢né se zeleninou. [1]
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8 POPIS SOUCASNEHO STAVU PERSONALNI POLITIKY

Ve vybraném podniku nemaji persondlni oddé€leni, ani zde neni pozice personalisty.
Odpovédnost zaméstnancli za veSkeré persondlni Cinnosti je zaznamendna na Obrazku 4.
Za vétSinu personalnich ¢innosti ve firmé je zodpovédna asistentka generalniho feditele. V jeji
kompetenci je ziskavéni, pfijimani a vzdélavani zaméstnancl. Za spravnost odménovani
a zuctovani mezd ve firmé je zodpovédna mzdova ucetni. Analyzu pracovniho mista, vyber,

adaptaci a hodnoceni zaméstnanct provadi vedouci oddéleni.

£

Asistentka Mzdova Vedouci
generalniho Feditele acetni oddéleni

Obrazek 4: Odpovédni zaméstnanci za personalni Cinnosti

Zdroj: viastni zpracovani

8.1 Stav zaméstnancu

K 31. 12. 2022 bylo v mateiské spolecnosti AGRO CS a.s. zaméstnano 268 osob, z toho
117 technickohospodatskych pracovnikti (THP) a 151 délnika.

Nasledujici graf zobrazuje stav poctu zaméstnancii spole¢nosti od roku 2012 do roku 2022 (viz
Obrazek 5). Postupnému rozvoji firmy odpovidd nartst pracovnich mist, a tim zvySujici se

pocet zaméstnancil.

Celkovy pocet zaméstnancu
290

280
270
260
250
240
230

220
2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022

Obrazek 5: Stav zaméstnancu v letech 2012-2022

Zdroj: viastni zpracovani
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Pokles pracovnikti v letech 2012 a 2013 souvisel s ndkupem firmy nabizejici zahradkaiské
potfeby. Tato investice se ukdzala jako nevyhodn4, a tak se spole¢nost po roce rozhodla tuto

firmu prodat, s ¢imz souvisi viditelny ubytek zaméstnanct.

Od roku 2014 se stav zaméstnanct postupné zvysoval, coz odpovida nariistajici poptavce po

vyrobcich firmy.

V roce 2021 byl pocet zaméstnancti nejvyssi, a to z divodu koronavirové pandemie. V tomto
obdobi nemohli ob¢ané cestovat, a proto se zaméfili na zvelebovani svych zahrad a firma byla

nucena navysit pocet svych zaméstnancii, aby byla schopna pokryt poptavku trhu.

Z grafu (viz Obrazek 6) je zfejmé, Zze organizace zaméstnava témet veétSinu pracovnikd na
zakladé pracovni smlouvy na hlavni pracovni pomér (HPP) na dobu neurcitou, mensi ¢ast je
tvofena zameéstnanci s uzavienou pracovni smlouvu na HPP na dobu urcitou a nejmensi cast je
tvofena lidmi zaméstnanymi na dohodu o provedeni prace (DPP) ¢i dohodu o pracovni ¢innosti
(DPC). Dohody se uzaviraji pfevazné se studenty, diichodci a lidmi, ktefi vykonavaji uréitou

pracovni pozici jako ptivydelek ke svému HPP.

Druhy pracovnich poméria v %

m HPP na dobu neurcitou
 HPP na dobu urcitou

m DPP

m DPC

Obrazek 6: Druhy pracovnich pomért

Zdroj: vlastni zpracovani

8.2 Personalni ¢innosti

Veskeré dokumenty souvisejici s persondlni agendou a ¢innosti jsou uschovany v papirové

podobé v kartotéce na mzdovém oddéleni spolecnosti a u asistentky generalniho teditele.

8.2.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Spole¢nost mé stalé zaméstnance a nedochazi zde k vysoké fluktuaci zaméstnancii. Z toho

vyplyva, Ze vytvarenim a analyzou pracovnich mist se podnik zabyva velmi malo, a to pouze
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v piipad¢, kdyZ se uvolni urcité pracovni misto. Nejcastéjsim diivodem ukonceni pracovniho
pomeéru je nizkd mzda, pfevedeni zaméstnance na jiné pracovni misto ¢i odchod zaméstnance

do dichodu. Uchazeci o zaméstnani mohou byt stavajici zaméstnanci nebo externi uchazeci.

8.2.2 Personalni planovani

Spole¢nost nema vypracované dlouhodobé personalni plany. Personélni planovéani probiha dle
aktualni situace v podniku, dle poptavky trhu nebo dle ménici se legislativy. Vyssi i stfedni

management planuje persondlni potfeby firmy sledovanim vyse zminénych kritérii.

8.2.3 Ziskavani, vybér a prijimani zaméstnanci

Ziskavani a administrativni ¢innosti spojené s pfijimanim nového zaméstnance je v pracovni
naplni asistentky generalniho feditele. Vybér nového zaméstnance zalezi na pifimém
nadiizeném daného uchazece o pracovni pozici.

Zverejnéni inzeratu

Pozadavky na znalosti a dovednosti na urcitou pracovni pozici definuji vedouci pracovnici.
Nové zaméstnance spolecnost hleda pomoci inzeratu, ktery zvetejni na své webové strance, na
svém facebookovém profilu, v regionalnich novinach a také na nasténkéch v prostorach firmy.
Spole¢nost po uchazec¢i na THP pozaduje zaslani zivotopisu s fotografii a motiva¢niho dopisu.
Zajemci o d¢lnickou pozici nemusi zasilat tyto dokumenty, ale pfimo kontaktuji zaméstnance

uvedeného v zahlavi inzeratu.

Vybér vhodnych kandidati a pozvanka na ustni pohovor

Z doslych zivotopisi vedouci pracovnik vybird vhodné kandidaty na inzerovanou pracovni
pozici. Vybrani potencidlni zaméstnanci jsou pozvani na Ustni piijimaci pohovor, ve vétSiné
ptipadil se jednd o jedno pfijimaci kolo. V pfipad¢, Ze se jedna o vyssi pozici, napiiklad na
pozici obchodniho feditele, jedna se o dvé piijimaci kola, kde se prvniho kola ucastni kolem
deseti uchazect, ze kterych se vyberou dva nejvhodnéjsi kandidati, ktefi se poté mezi sebou

setkaji v kole druhém, a je vybran ten nejlepsi.

Ustni pohovor

V organizaci je prubéh vybéru novych zaméstnancii formou tistniho pohovoru. U THP se zacina
rozhovorem zaloZeném na Zivotopisu a také se zde ovétuji teoretické a praktické dovednosti
uchazeCe. U délnické pozice probihd vybér formou osobniho pohovoru s vedoucim

pracovnikem.
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Absolvovani lékarské prohlidky

Pied néstupem do zamé&stnani musi vybrany uchaze¢ absolvovat vstupni 1¢kai'skou prohlidku.

Nastup do zaméstnani

V den nastupu do zaméstnani podepisuje vybrany uchaze¢ pfipravenou pracovni smlouvu
u asistentky generalniho feditele. Pracovni smlouva se nejcastéji uzavird na dobu urcitou na
jeden rok a ve vétSin€ pripadl dochédzi po roce zaméstnani k jejimu prodlouzeni na dobu
neurcitou. Asistentka generalniho feditele také vypliiuje se zaméstnancem osobni dotaznik.
Zameéstnanec také podepisuje vyhotoveny mzdovy vymér odpovidajici jeho pozici. THP jsou

odménovani mesi¢ni mzdou a délnické profese jsou odméenovani hodinovou sazbou.

8.2.4 Adaptace zaméstnance

Adaptaci nového pracovnika provadi nejcastéji vedouci pracovnik nového zaméstnance. Poté
zamg&stnanec projde povinnym vstupnim Skolenim, zaucenim od pfislusSného vedouciho

zaméstnance a je seznamen s pracovnim fadem.

8.2.5 Mobilita

Mobilita je ve firm¢ horizontalni. Pfi té dochéazi k pfevedeni pracovnika na jinou praci ¢i
pracovi$té na stejné hierarchické urovni. Rozlisuje se lokalni mobilita, ktera znamena pievedeni
pracovnika z jednoho oddé€leni na druhé a geograficka, kdy je pracovnik piferazen na jinou

pobocku v ramci jedné organizace.

8.2.6 Odménovani zaméstnancu

Ke standartni mzdé¢, kterd je vyplacena k ¢trnactému dni v mésici, a to v hotovosti nebo na
bankovni uc¢et mohou zaméstnanci obdrzet nendrokové slozky mzdy. Kazdy zaméstnanec ma
platovy vymér, ktery je slozen ze zakladni mzdy a prémii.

Prémie

Prémie jsou vyplaceny mési¢né, ctvrtletné, pololetn€é, roéné dle prémiovych ukazateli
zaméstnance. Nenarokovou slozkou mzdy mohou byt i mimotadné prémie za splnéni tkolu nad

ramec pracovni naplné¢ zaméstnance.

Odmény
Spolecnost také svym zaméstnancim poskytuje odmény za odpracované roky, tzv. pracovni
jubilea a zaméstnancim je poskytovana vanocni odmeéna, jeji vySe zavisi na rocnim

hospodateni firmy.
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Piispévky
Zaméstnanci pracujici ve firm€ minimalné jeden rok maji narok na ptispévek na penzijni
pfipojisténi, THP madji zarovenl narok na Zivotni pojiSténi. VSichni pracovnici obdrzi

stravenkovy pausal ve vysi 99,- K¢, pokud v pracovnim dni odpracovali alespoii 3 hod.

8.2.7 Hodnoceni zaméstnancu

Kazdy rok probihd hodnotici pohovor mezi nadfizenym a pracovnikem. Jejich tkolem je

pfipomenout si, jaké cile a pfedsevzeti si pro hodnocené obdobi stanovili.

Pohovor zacind tim, Ze nadfizeny pracovnik necha zhodnotit uplynulé¢ obdobi samotného
pracovnika. Zajima se, jak se sam pracovnik vidi, kde usp¢l, co nového se naucil, a kde naopak
jesté zaostava. Nadiizeny dava pracovnikovi zpétnou vazbu, tzn. na co by se mél pracovnik v

nadchdzejicim obdobi zaméfit, jak z pohledu podnikovych cild, tak z hlediska svého rozvoje.

8.2.8 Péce 0 zaméstnance

Zameéstnavatel poskytuje svym zaméstnancim rizné vyhody, diky kterym jsou ve své praci

spokojen¢jsi. PéCe o zaméstnance je délena na povinnou a dobrovolnou.

POVINNA PECE O ZAMESTNANCE
Povinna péce o zaméstnance zahrnuje pracovni dobu a rezim, Iékatské prohlidky, stravovani,

odborny rozvoj a bezpe¢né pracovni podminky.

Pracovni doba a rezim
Jedna se o vyrobni podnik se sezonnim sortimentem, proto je prace piescas v uréitych mésicich
nutnd. Zaméstnanci spolecnosti pracuji ve vicesménném provozu, a to dle potieby. V piipade

potieby zaméstnanci pracuji i v sobotu, v nedéli jen vyjimecné.

Tydenni pracovni doba je od 1. 1. 2023 stanovena na 38,75 hodin tydné. Zaméstnanci s pruznou
pracovni dobou si sami voli zacatek a konec pracovni smény tak, aby byli pfitomni na pracovisti

v dobé€ od 8-14 hod., za méesic musi odpracovat piredepsany fond pracovni doby.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci piestavku na jidlo a oddech v trvani nejméné
30 minut, a to nejdéle po 4,5 hodindch nepfetrzité prace. Prestavku v praci na jidlo a oddech je
zaméstnanec povinen dodrzovat, jeji prodluZzovani ze strany zaméstnance by mélo za nasledek

snizeni vykazané odpracované doby ¢i mozné kraceni pohyblivé slozky mzdy.
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Lékarské prohlidky
Zaméstnavatel nafizuje svym zaméstnanciim, pro navstévu zdravotnickych zatizeni vyuzivat
primarn¢ mimopracovni dobu. Navstéva lékate v pracovni dobé je povolena pouze v nutnych

ptipadech na dobu nezbytné nutnou.

Spole¢nost ma v pracovnim fadu stanovené podminky pro navstévu zdravotnickych zatfizeni

v pracovni dobé:

—  Pro navitévu zdravotnického zafizeni, které je nejblize pracovisti (napi. Ceské Skalice,
Rikov), ma zamé&stnanec narok do 2 hodin placené nahrady.

— U zdravotnickych zafizeni, ktera jsou vzdalené;jsi pracovisti se jedna o pocet kilometrti,
do 20 kilometrii (napt. Nachod, Ceweny Kostelec, Jaroméf, Opocno, Dobruska, Nové
Mésto nad Metuji) mé zaméstnanec narok do 4 hodin placené nahrady
a u zdravotnickych zafizeni, kterd jsounad 20 kilometrii (napf. Hradec Krélové,
Trutnov, Dvir Kralové nad Labem, Police nad Metuji, Rychnov nad Knéznou) ma
zamé&stnanec narok do 6 hodin placené nahrady.

— Zaméstnanec mé narok na celodenni oSetieni, kdy se jedna o vySetteni, které vyzaduje
klidovy rezim po cely den, v tomto pfipad¢ je nutné mit toto uvedené na propustce
potvrzené zdravotnickym zatizenim. Za spravnost udaji na propustce a vykazu prace je

zodpovédny piimy nadfizeny zaméstnance.

Stravovani
Zameéstnavatel umoznuje stravovani zaméstnancim ve vSech sménach. Obédy jsou zajisténé ve
firemni jideln€. Pro no¢ni sménu tato povinnost neznamena zajiSténi stravovani ve firemni

jideln¢, ale vytvoteni prostoru a poskytnuti ¢asu ke stravovani na pracovisti.

Oblast odborného rozvoje
Zaméstnavatel svym zaméstnanclim zajiStuje zauceni novych pracovnikill, potiebna povinna

Skoleni, prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnancti.

Pracovni podminky
Zaméstnavatel svym zaméstnanclim vytvaii pracovni podminky, které mu umoziluji bezpe¢ny
vykon prace. Zaméstnavatel také svym zaméstnanciim poskytuje potiebné osobni ochranné

pracovni pomicky.

DOBROVOLNA PECE O ZAMESTNANCE
Dobrovolné péce o zaméstnance zahrnuje zaméstnanecké vyhody a ostatni sluzby poskytované

zaméstnanclim na pracovisti.
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Zaméstnanecké vyhody a ostatni sluzby
Ve spolecnosti plisobi Odborova organizace zaméstnanctit AGRO CS a.s., kterd poskytuje svym

¢lenlim rtizné benefity.

Zaméstnavatel také svym zaméstnanctim poskytuje benefit v podobé 1 tydne dovolené navic,

tedy nad ramec Zakoniku prace (ZP). Délka dovolené¢ na zotavenou ¢ini celkem 5 tydnd.

Zaméstnanec ma narok po odpracovanych 3 mésicich na 1 den sick day, po odpracovanych

6 meésicich na 2 dny sick day a po odpracovanych 9 mésicich na 3 dny sick day.

Mezi dalsi benefity se fadi prodej vyrobkt a sluzeb zaméstnancim za nizsi nez prodejni ceny,
ptispévek na ockovani proti klistové encefalitidé ve vysi 500,- K¢ a nabidka vyhodnych

mobilnich tarifli pro své zaméstnance a jejich rodinné piislusniky.

8.2.9 Personailni informacni systém

Firma vyuziva integrovany ekonomicky informacni systém IIS Ekonom. V ramci tohoto
systému je i oblast personalistika, kterou vyuZziva asistentka generdlniho feditele. Na zakladé
vyplnéného osobniho dotazniku pfi pfijimani nového zaméstnance do systému zadava

informace do karty zaméstnance (viz Pfiloha A).

Do systému asistentka generalniho feditele zada Skoleni pro pracovniky na délnickych pozicich,
ktera jsou pro tyto pozice povinna. Systém ulehCuje praci asistentce generdlniho feditele

v hlidani platnosti povinnych $koleni u délnikt (viz obrazek 8).

‘=] Skoleni o B
Osobni éislo 013013 P.pomér [ Jméno [ t Titul
Kategorie )
Skoleni P-R2023 Ridigi vozidel nad 3.5t
Cena
Oblast Planovana
0,00
e Skuteéna
Typ 0,00
Terminy Platnost Zavazky
0od Do
Plan 06.01.2023 06.01.2023 Datum 06.01.2023 Lhata 12 Datum Roky 0,00
Realizace  [6.01.2023 06.01.2023 Ukonéeni platnosti 05.01.2024 Datum ukonceni zavaz.
Poznamka Vypl.misto V2V
Uloz

Obrizek 7: Skoleni a jeho ukonéeni platnosti
Zdroj: [14]
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9 TYPOVE POZICE

S ohledem na rozsah prace a na zaklad¢ konzultaci s asistentkou generalniho feditele, mi byly
doporuceny pro mou diplomovou praci tii typové pozice. Diivodem vybéru jsou zajimava,
rozséahla a pro kazdou pozici specificka Skoleni. Tyto pozice zahrnuji vyrobni, administrativni

i vedouci funkce ve firmé.
Jedna se o pozice:

— mzdovéa Gcetni — v organizacni struktufe je zafazena do finan¢né¢ spravniho oddéleni;

— délnik —fidi¢ a obsluha ¢elniho nakladace — v organizac¢ni struktuie je zatazen do Divize

Zahradni;

— vedouci skladu primyslovych hnojiv — v organizaéni struktuie je zafazen do Divize

Agrosluzby.

9.1 Popis pracovniho mista

Popis pracovniho mista obsahuje nazev vybrané typové pozice, hlavni tcel a ukoly vybraného

pracovniho mista.

9.1.1 Mzdova ucetni

Mzdova tcetni provadi ¢innosti spojené s vypoctem mezd pro zaméstnance, vede mzdovou

evidenci a vykaznictvi, provadi odvody ptisluSnym institucim.
Hlavni ukoly mzdové ucetni jsou:

— kontrolovat prvotni podklady pro zpracovani mezd a vesSkeré podklady ptedané

hospodarkami stiedisek pro zpracovani mezd,;
— zpracovavat mzdy pracovnikl podle platnych predpisti a zasad;
— zodpovidat za v€asnou a spravnou thradu zakonného pojisténi odpovédnosti organizace

za Skodu pfi pracovnim urazu nebo nemoci z povolani;
— vést veSkerou dokumentaci o mzdach;
— sepisovat dohody o provedeni prace a o pracovni ¢innosti;
— zpracovavat statistické vykazy, které se tykaji persondlni a mzdové oblasti;

— predavat podklady ze své agendy hlavni Gcetni k zati€¢tovani mezd a ostatnich osobnich

nakladi a finan¢ni reference k placeni mezd, pojisténi a srazek z mezd;
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— vést agendu penzijniho a zivotniho pojisténi, zajiStovat uzavirani novych smluv, dévat
podklady k platbam pojistného;
— spolupracovat s ostatnimi pracovniky, ktefi vedou navazujici agendy, piedavat potiebné

podklady, a vyzaduje od nich podklady potifebné k fadnému vykonu své funkce.

9.1.2 Délnik—ridi¢ a obsluha ¢elniho nakladace

D¢lnik — fidi¢ a obsluha ¢elniho nakladace provadi obsluhu vsech typt Celnich nakladacii pti

nakladani a vykladani riznych druhi volné lozenych materiald.
Hlavni ukoly délnika — fidice a obsluhy ¢elniho nakladace jsou:

— obsluhovat ¢elni nakladac, ktery pfemistuje volné€ lozené materialy;

— zodpovidat za spravny chod svého ptid€leného stroje (pfed svoji smeénou provadi
kontrolu stavu oleje, chladici kapaliny, pohonnych hmot a celkového technického stavu
stroje);

— zodpovidat za Gdrzbu stroje a v ptipad€ poruchy stroje je nutné okamzité informovat
svého nadtizeného.

Praci urcuje nadfizeny pracovnik dle potieb a pozadavkii zaméstnavatele v souladu s aktualni
vyrobni situaci.
9.1.3 Vedouci skladu priimyslovych hnojiv

Vedouci skladu PH provadi a zodpovida za veSkeré Cinnosti probihajici ve skladu, fidi
zamé&stnance, komunikuje s dodavateli a zdkazniky a zajiStuje souvisejici administrativni
¢innosti.

Hlavni ukoly vedouciho skladu PH jsou:

zodpovidat za organizaci prace ve skladu a mési¢né zpracovavat podklady pro vyplaty

zaméstnanct skladu primyslovych hnojiv;

— zodpovidat za pofadek a technicky stav skladu a ve spolupraci se Strojirenskou divizi
fesit pottebné opravy;

— zodpovidat za technicky stav vlecky;

— zodpovidat za technicky stav lokomotivy;

— zodpovidat za logistiku drdzni dopravy;

— pfijem a odevzdani Zelezni¢nich vagénd;

— zajiStovat piipravu hnojiv k baleni;
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— spolupracovat s vratnici pfi vydeji zbozi ze skladu a se zdkazniky;

— zodpovidat za Skoleni a bezpec¢nost prace ve skladu priimyslovych hnojiv.

9.2 Specifika pracovniho mista

U vybranych typovych pozic jsou vypsany potiebné znalosti, dovednosti, zplsobilosti

a kompetence.

9.2.1 Mzdova ucetni

DosaZené vzdélani
Doporucené vzdélani:
— Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oboru ekonomika a podnikéni
Vhodné vzdélani:
— Stiedni vzd€lani s maturitni zkouSkou v oboru administrativa
— Stiedni vzde€lani s maturitni zkouskou v oboru finan¢nictvi a bankovnictvi
Odborné znalosti
V nasledujici tabulce (viz Tabulka 1) jsou zobrazeny teoretické znalosti potfebné k vykonu
ur€ité pracovni pozice, konkrétn¢ pracovni Cinnosti ovlddané mzdovou ucetni. Stupné
odbornych znalosti jsou v rozmezi 1-8, kdy 1 jsou pouze zakladni vSeobecné znalosti a 8 jsou

znalosti ¢innosti na $pickové urovni. Stupeil 4 oznacuje rozsahlé odborné znalosti.

Tabulka 1: Odborné znalosti mzdové Géetni

Odborné znalosti Stupeit odbornych znalosti

Mzdov¢ doklady, jejich zpracovani a evidence 4

Mzdové ucetnictvi

Dan z piijmu fyzickych osob

Principy danové soustavy, druhy dani

Mzdy, mzdové predpisy, formy odménovan

Odvody zdravotniho a socialniho pojisténi

N N NI EES

Podnikové ucetni systémy, ekonomické informac¢ni systémy
Vypocty a vyhodnocovani mzdovych a prémiovych 4
ukazatel

Zdroj: upraveno dle [21]

Odborné dovednosti
V nasledujici tabulce (viz Tabulka 2) jsou zaznamenany praktické schopnosti potiebné
k vykonu pracovni pozice mzdové ucetni. Stupné odbornych dovednosti jsou v rozmezi 1-8,

op¢€t od nejmensiho stupné dovednosti po nejvetsi.
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Tabulka 2: Odborné dovednosti mzdové ucetni

Odborné dovednosti

Stupen odbornych dovednosti

Vypocty mezd na zaklad€ internich mzdovych piedpist

4

Uctovani mezd, zajistovani odvodu zdravotniho a
socialniho pojisténi zaméstnanct

Vystavovani mzdovych vyméra a dalSich mzdovych
dokladl

Vedeni mzdové evidence a vykazl

Vypliovani formuléit a hlaSeni pro statni organy

Ovladani mzdovych programt a vypocetni techniky

Komunikace s pfisluSnymi Gfady v otdzkdch mezd, pojisténi
a dani

Sestaveni mzdové zavérky

Vypocty zaloh, odvodi, doplatkti a ro¢nich zuctovani dané
z piijmu fyzickych osob

B I N T - [ N I SN B SN N 0N

Provadéni dalSich zdkonnych srazek

4

Obecné dovednosti

Zdroj: upraveno dle [21]

V Tabulce 3 jsou zobrazeny pozadavky potiebné k vykonu ¢innosti mzdové ucetni. Stupnice je

v rozsahu 0 az 3. U stupné 0 neni dana zptisobilost potfebnd a u stupné 3 je dana zptsobilost

potiebna na co nejveEtsi Grovni.

Tabulka 3: Obecné dovednosti mzdové ucetni

Obecné dovednosti

Stupen obecnych dovednosti

Pocitatova zptisobilost 3
Numericka zptsobilost 3
Ekonomické povédomi 3
Pravni povédomi 2
Jazykova zpusobilost v cestiné 1

Mékké kompetence

Zdroj: upraveno dle [21]

Potfebné¢ mékké kompetence pro vykon pozice mzdové ucetni jsou zobrazeny v Tabulce 4,

stupnice je v rozsahu 0-5, od nejmensi po nejvetsi ovladani kompetence pro vykon dané pozice.
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Tabulka 4: M¢&kké kompetence mzdové ucetni

Mekké kompetence Stupen mekkych kompetenci
Celozivotni vzdélavani 3
Objevovani a orientaci v informacich 3
Samostatnosti 4
Reseni problémi 3
Planovani a organizovani prace 3

Zdroj: upraveno dle [21]

9.2.2 Délnik—ridi¢ a obsluha ¢elniho nakladace

DosaZené vzdélani
Doporucené vzdélani:
— Stiedni vzdelani s vyuénim listem v oboru strojnik, prace pii obsluze stroji
Vhodné vzdélani:
— Stfedni vzdélani s vyucnim listem v oboru stavebni provoz
Odborné dovednosti
V nésledujici tabulce (viz Tabulka 5) jsou praktické odborné dovednosti na stupnici 1 az 8, od
nejmensi po nejvetsi.

Tabulka 5: Odborné dovednosti délnika

Odborné dovednosti Stupeit odbornych dovednosti
Rizeni a obsluha &elniho nakladace 3
OSetfovani a udrzba ¢elniho nakladace 3

Zdroj: upraveno dle [21]

Odborné znalosti
Teoretické znalosti jsou uvedeny v Tabulce 6 na stupnici 1 az 8, opct od nejmensi znalosti

a dale vzestupné.

Tabulka 6: Odborné znalosti délnika

Odborné znalosti Stupeit odbornych znalosti
Principy obsluhy a fizeni ¢elnich nakladact 3
Vyhlasky souvisejici s provozem c¢elnich nakladaci 3

Zdroj: upraveno dle [21]

42



Obecné dovednosti
V nésledujici tabulce (viz Tabulka 7) jsou uvedeny pozadované zpusobilosti na pozici délnik —
fidi¢ a obsluha celniho nakladace. Stupenn obecnych dovednosti je v rozmezi 1 az 3, od 1

vzestupné.

Tabulka 7: Obecné dovednosti délnika

Obecné dovednosti Stupeii obecnych dovednosti
Zpusobilost k fizeni osobniho automobilu 3
Numericka zptsobilost 1
Jazykova zpusobilost v cestiné 1

Zdroj: upraveno dle [21]

Mékké kompetence
V Tabulce 8 jsou zaznamendny pozadavky na délnika — fidice a obsluhu ¢elniho nakladace na

stupnici 1-5, opét vzestupné.

Tabulka 8: Mckké kompetence délnika

M¢kké kompetence Stupen mekkych kompetenci
Kooperace 2
Vykonnost 2
Samostatnost 3
Reseni problémi 1
Planovani a organizovani prace 1

Zdroj: upraveno dle [21]

9.2.3 Vedouci skladu PH

DosaZené vzdélani
Doporucené vzdélani:

— Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oboru skladové hospodaistvi
Vhodné vzdélani:

— Stfedni vzdélani s vyucnim listem v oboru skladnik, prace ve skladu
Odborné dovednosti

V Tabulce 9 je uveden seznam praktickych dovednosti na stupnici 1 az 8, vzestupné.
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Tabulka 9: Odborné dovednosti vedouciho skladu PH

Odborné dovednosti

Stupen odbornych dovednosti

Pfejimani a kontrola zbozi a jeho dodacich listl a dalSich

dokumentii 4
Orientace v dodacich listech a dal§ich dokumentech 4
doprovazejicich zbozi

Evidence skladovaného zbozi véetné evidence pohybu 4
zasob a zpracovani piehledi o zasobach

Evidence dodavatelli a odbérateli zbozi a materialu,

nabidka proddvaného sortimentu, v¢etné poskytovani 4
informaci odbératelim

Odbér a ptejimka zbozi, materidlu na zakladé privodnich 4
dokladii

Provadéni hygienicko-sanita¢ni ¢innosti ve skladovacich

prostorech a dodrzovani hygienickych ptedpist pfi 4
manipulaci se zboZim a materidlem

Komplexni zajiSténi realizace inventury a inventarizace 4
v ramci velkoobchodniho skladu

Posuzovani kvality zboZi a materialu pfi odbéru, pfi

pfejimce a pii reklamaci, vyfizovani reklamaci v souladu 4
s platnou legislativou

Ukladani a skladovani zbozi. 4
Dodrzovani hygienickych a bezpec¢nostnich predpisii 4

Odborné znalosti

Zdroj: upraveno dle [21]

V nasledujici tabulce (viz Tabulka 10) jsou zobrazeny teoretické znalosti potfebné pro

vedouciho skladu PH, v rozsahu od 1 do 8, opét vzestupné.

Tabulka 10: Odborné znalosti vedouciho skladu PH

Odborné znalosti

Stupeit odbornych znalosti

Piejimka zbozi

4

Inventarizace

Skladovéani a ochrana zbozi

Logistika ve skladovém hospodaistvi a fizeni zasob

Hygienické zasady

Zasady vedeni pracovniho kolektivu

BN N N e

Bezpecnost prace

3

Obecné dovednosti

Zdroj: upraveno dle [21]

Obecné dovednosti, které by m¢l vedouci skladu PH mit jsou uvedeny v Tabulce 11, v rozmezi

1 az 3, od nejmensi po nejvétsi zptsobilost.
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Tabulka 11: Obecné dovednosti vedouciho skladu PH

Obecné dovednosti

Stupeit odbornych znalosti

Zpusobilost k fizeni osobniho automobilu 3
Pocitatova zptisobilost 2
Numericka zptsobilost 2
Jazykova zpusobilost v cestiné 1

Mékké kompetence

Zdroj: upraveno dle [21]

V Tabulce 12 jsou uvedeny mekké kompetence pozadované od vedouciho skladu PH, na

stupnici 1-5, od nejmensi Grovné vzestupné.

Tabulka 12: Mé&kké kompetence vedouciho skladu PH

Mekké kompetence Stupen mekkych kompetenci
Flexibilita 2
Kooperace 3
Vykonnost 2
Samostatnost 2
Planovani a organizovani prace 2
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10 VZDELAVANI TYPOVYCH POZIC

Ve spolecnosti probihaji vstupni a periodicka skoleni. Vstupnich Skoleni se ucastni nové piijati

ey e

védomosti.

Soucasti firmy je Skolici sttedisko slouzici ke vzdélavani vlastnich zaméstnanct, ale zaroven si

ho mohou pronajmout i jiné firmy.

Spole¢nost vyuziva prezen¢ni i online Skoleni. Po Uspé$né¢ vykonaném povinném online
Skoleni, pouzivany systém automaticky vygeneruje certifikat o absolvovaném Skoleni.
Dokladem o absolvovani povinného prezen¢niho vzdélavani je podpis a razitko Skolitele na
zaznamu o Skoleni spole¢né s podpisy vSech ucastnikl Skoleni, tzv. prezencni listina. Tyto

dokumenty jsou dale archivovany u asistentky generalniho feditele.

10.1 Povinna Skoleni

Jedna se o Skoleni ze zakona souvisejici s danou pracovni pozici. V tabulce 13—15 je vypsan

typ, druh, forma, pouzita metoda a ¢etnost skoleni.

10.1.1 Mzdova ucetni
Mzdova ucetni se ucastni téchto povinnych skoleni:

Vstupni Skoleni BOZP a PO vcetné Skoleni o prvni pomoci

Po piijeti zamé&stnance probiha v prvni den nastupu do zaméstnani vstupni $koleni. Skoleni
probihd online formou a je poskytovano spole¢nosti CRDR spol. sr.0. prostiednictvim
programu BOZP — SYSTEM.cz. Nejdfive je ukolem tcastnika predist si text souvisejici s touto
problematikou, ktery je doplnén o zajimavé animace a obrazky. Skoleni je zakonéeno testem,

kdy ucastnik odpovida na zadané otazky.

Fyzické seznameni s pracovi§tém
Prezencni Skoleni provadi finan¢né€ pravni feditel na pracovisti a zahrnuje informace o firmé¢,
vybaveni a vSech souvislostech potfebnych k vykonu prace mzdové ucetni. Informacni ¢ast je

zakoncena podepsanym potvrzenim o vykonani vstupniho skoleni.

BOZP a PO véetné §koleni o prvni pomoci
Skoleni zaméstnancti zaméfend na BOZP a PO v priibéhu pracovniho poméru probiha online

formou v programu BOZP — SYSTEM .cz.
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Tabulka 13: Povinna skoleni mzdové Gcetni

Typ Druh Skoleni Forma | Metoda Cetnost

. | BOZP, pozarni ochrana . : pred zahajenim
vstupni . online e-learning . iy
(PO) a prvni pomoc prace na pracovisti

.| Fyzické seznameni . pred zahajenim
vstupni cvox prezencni X . iy
S pracovistem prace na pracovisti

periodické | BOZP, PO a prvni pomoc online e-learning 1x za 2 roky

Zdroj: viastni zpracovani

10.1.2 Délnik — ridi¢ a obsluha ¢elniho nakladace

Délnik — fidi¢ a obsluha ¢elniho nakladace se ucastni téchto povinnych skoleni:

Vstupni Skoleni BOZP a PO vcetné Skoleni o prvni pomoci
Po pfijeti zaméstnance probiha v prvni den nastupu do zaméstnani online Skoleni u asistentky

generalniho feditele.

Fyzické seznameni s pracovi§tém
Prezen¢ni vzdélavani provadi vedouci dopravy a Skoleni zahrnuje informace o firm¢ a jejim
chodu a souvisejicich informaci nutnych pro fadny vykon své nové pozice. Skoleni je

zakonceno potvrzenim spolecné s podpisem pracovnika, které je dale archivovano.

Obsluha vysokozdviznych voziki (VZV)
Externi §kolitel seznamuje pracovnika s bezpeénym provozem a obsluhou VZV. Skoleni je
provadéno ve Skolicim stfedisku firmy a ucastnik po uspésné vykonaném Skoleni ziskava

prodlouzeni platnosti osvédceni o zplisobilosti v dané problematice.

Ridi¢ motorovych vozidel nad 3,5 t
Povinnosti fidicl motorovych vozidel nad 3,5 t je seznameni s obsluhou a bezpecnym
provozem motorovych vozidel nad 3,5 t. Skoleni je provadéno ve kolicim stiedisku firmy

externim Skolitelem. Po absolvovani Skoleni ti¢astnik ziska prodlouzeni platnosti osvédceni.

BOZP a PO véetné $koleni o prvni pomoci + Chemické latky

Skoleni zaméstnancti zaméfena na BOZP a PO v pribshu pracovniho poméru probiha ve
Skolicim stfedisku firmy. Toto Skoleni provadi externi Skolitel. V ramci tohoto Skoleni probiha
i Skoleni na chemické latky. Cilem je poucit pracovniky s dodrzovanim pravidel souvisejici
s nakladanim s chemickymi latkami. Pracovnici jsou seznameni s bezpecnou manipulaci
s chemickymi latkami pouZzivanych na pracovisti i mimo néj a seznameni s riziky, kterd mohou

vzniknout pfi zachazeni s chemikaliemi.
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Obsluhy stavebnich stroji (¢elniho nakladace)

Obsahem $koleni provadéného externi organizaci ve Skolicim stfedisku firmy je vyuka
o konstrukci ¢elniho nakladace a jeho motoru, pracovnici jsou sezndmeni s technologii prace
se strojem a zasadami provozu, obsluhy a udrzby nakladace. Po absolvovani §koleni pracovnik

ziska prodlouzeni platnosti strojnického prikaze.

Obsluhy plynovych zarizeni
Skoleni se kona ve $kolicim stfedisku firmy. Podle vyhlasky & 21/1979 Sb. je povinnosti
externi firmy ,,...seznamit pracovniky, kteri jsou povereni obsluhou plynového zarizeni

s predpisy pro provoz, obsluhu a se souvisejicimi bezpecnostnimi predpisy . [31]

Tabulka 14: Povinna Skoleni obsluhy ¢elniho nakladace

Typ Druh Skoleni Forma | Metoda Cetnost
vstupni | BOZP, PO a prvni pomoc online e-learning pred zahajenim
prace na pracovisti
vstupni | Fyzické sezndmeni prezencni X pred zahajenim
s pracovistém prace na pracovisti
periodické | Obsluha VZV prezencni | pfednaska Ix za 1 rok
s diskuzi
periodické | Ridi¢ vozidel nad 3,5 t prezencni | pfednaska Ix za 1 rok
s diskuzi
periodické |BOZP, PO a prvni pomoc | prezencni | piednaska 1x za 2 roky
periodické | Pracovnici se stykem prezencni | pfednaska 1x za 2 roky
s chemickymi latkami
periodické | Obsluha stavebnich stroji | prezencni | piednaska 1x za 2 roky
s diskuzi
periodické | Obsluhy plynovych prezencni | prednaska 1x za 3 roky
zafizeni s diskuzi

Zdroj: viastni zpracovani
10.1.3 Vedouci skladu priimyslovych hnojiv
Vedouci skladu PH se Gcastni téchto povinnych Skoleni:

Vstupni Skoleni BOZP a PO vcetné Skoleni o prvni pomoci

Vstupni Skoleni na BOZP a PO probiha online u asistentky generalniho feditele.

Fyzické seznameni s pracovi§tém
Prezen¢ni vzdélavani provadi manazer obchodu a Skoleni zahrnuje informace o firmé a jejim
chodu, umisténi socidlniho zafizeni, Saten, Unikovych vychodi nebo jidelny a systém

zaznamenavani pfichodl a odchodii. Informacni ¢ast je zakoncena potvrzenim o jejim vykonani
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a je stvrzena podpisem UCastnika, potvrzeni je déle archivovano. Vedouci také seznami

pracovnika s jeho novym pracovistém a jeho tkolem je pracovnika zaskolit do nové prace.

Obsluha vysokozdviznych voziki (VZV)

Skoleni provadi externi firma ve $kolicim stiedisku firmy a jejim cilem je, aby si pracovnik
osvojil zakladni pravidla spojena s obsluhou a manipulaci s bfemeny, zaklddani ¢i odebirani
bfemen a také zahrnuje péci o VZV. Po Uspésné vykonaném Skoleni ziskava prodlouzeni

platnosti osvédceni o zpiisobilosti v dané problematice.

Ridi¢ kolejového vozidla

Vzdélavani realizuje externi firma mimo areédl firmy a jeho obsahem je odbornd praxe pfi
opravach a udrzbé motorovych hnacich vozidel, vycvik v opravné motorovych hnacich vozidel
zamé&feny na znalost konstrukce a udrzbu vozidla a vycvik pro provadéni technické prohlidky
tazenych draznich vozidel. Skoleni zahrnuje i jizdni vycvik v fizeni a obsluze motorového
hnaciho vozidla pod dozorem. Skoleni je zakon&eno zavéreénou pisemnou a ustni zkouskou.
Po UspéSném absolvovani tohoto Skoleni pracovnik obdrzi prodlouZeni platnosti osvédceni

k fizeni motorovych hnacich vozidel na vlecce.

Posunovac na vlecce
Skoleni je realizovano externi firmou mimo areél firmy a pracovnik je pfi Skoleni sezndmen
s provadénim posunu Zelezni¢nich vozidel, obsluhou zelezni¢nich navéstidel a obsluhou brzd

zelezniénich vozu.

BOZP a PO véetné Skoleni o prvni pomoci + Chemické latky

Skoleni zaméstnancti zaméfena na BOZP a PO v pritbéhu pracovniho poméru provadi externi
Skolitel ve Skolicim stfedisku. V ramci tohoto Skoleni probihd i Skoleni na chemické latky
a jejich bezpecné pouzivani.

Ridi¢i referentskych vozidel

Skoleni probiha spole¢né se $kolenim na BOZP a PO. Referent je zaméstnanec, ktery
v pracovni dob& vyuzivd motorové vozidlo pod 3,5 t. Uastnik je seznamen s bezpeénym
provozem motorového vozidla béhem jizdy a novinkami souvisejicimi s danou problematikou.
Skoleni poskytuje CRDR spol. s r.0. a program pii usp&$né ukonéeném $koleni vygeneruje

certifikat o absolvovani kurzu (viz Pfiloha A).

Jerabnici, vazacdi a obsluhy zdvihacich zarizeni
Vzdélavani vykonava externi firma a cilem Skoleni je ziskani znalosti pravidel souvisejicich

s bezpe¢nym pouzivanim jefabu, vazanim a pouzivanim vézacich a uchopovacich prostredka.
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Skoleni je provadéno mimo aredl firmy. Po UspéSném absolvovani Skoleni je pracovnikovi

prodlouzena platnost priikkazu jefabnika a vazace.

Obsluhy stavebnich stroji (¢elniho nakladace)
Skoleni provadi externi firma ve $kolicim stiedisku firmy a je zaméfeno na bezpeény provoz,
obsluhu a udrzbu c¢elniho nakladace. Po absolvovani Skoleni dojde k prodlouZeni platnosti

strojnického prikazu.

Prace ve vySkach

Externi firma ve vlastnim Skolicim stiedisku firmy ma za cil sezndmit pracovnika s bezpe¢nosti
pfi praci ve vyskach, konkrétné jsou seznameni s riziky a pracovnimi postupy pii praci ve
vyskach.

Vedouci pracovnik

Jedna se o Skoleni vedoucich zamé&stnanct v prubéhu pracovniho pomeéru ve Skolicim stiedisku

firmy, které provadi externi firma.

Elektro Skoleni v ramci vyhlasky ¢. 50/1978 Sb. §4

Vyhlaska 50/1978 Sb., o odborné zputsobilosti v elektronice, §4 pojednavd o tom, ze
,, ...pracovnici v rozsahu své cinnosti jsou seznameni s predpisy pro cinnost na elektrickych
zarizenich, skoleni v této cinnosti, upozorneni na mozné ohrozeni elektrickymi zarizenimi

a seznameni s poskytovanim prvni pomoci pri urazech elektrickym proudem*. [32]

Vzdélavani provadi externi firma a Skoleni je zaméfeno predevSim na bezpecnost pouZzivani
elektrickych spotiebicli, zdravovédu a piedchdzeni urazu elektrickym proudem. Na konci

Skoleni se provadi piezkouseni pisemnou formou. Skoleni se kona mimo areal firmy.

Obsluhy plynovych zarizeni
Skoleni provadi externi firma ve Skolicim stfedisku a jejim ukolem je sezndmit zaméstnance
s obsluhou plynového zafizeni s piedpisy pro provoz a obsluhu a se souvisejicimi

bezpecnostnimi predpisy.

Tabulka 15: Povinna Skoleni vedouciho skladu PH

Typ Druh Skoleni Forma | Metoda Cetnost

pfed zahajenim

vstupni | BOZP, PO a prvni pomoc online e-learning . s
prace na pracovisti
.| Fyzické seznameni o pfed zahajenim
vstupni vy prezencni X . s
S pracovistem prace na pracovisti
P . . | prednaska
periodické | Obsluha VZV prezencni | 0 .4 0 Ix za 1 rok
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Typ Druh Skoleni Forma | Metoda Cetnost
periodické | Ridi¢ kolejového vozidla | prezenéni psrflcll;?slz(f Ix za 1 rok
periodické |Posunovac vlecky prezencni psrflcli:l?slz(f Ix za 1 rok
periodické |BOZP, PO a prvni pomoc | prezencni | piednaska 1x za 2 roky

. ..., |Pracovnici se stykem . Y
periodické s chemickymi ltkami prezencni | pfednaska 1x za 2 roky
periodické Séjiflefle ferentskych prezencni | pfednaska 1x za 2 roky
periodické | Jeféabnici, vazaci prezencni p;fﬁ:ﬁjﬁf 1x za 2 roky
periodické | Obsluha stavebnich stroji | prezencni psrflcli:l?slz(f 1x za 2 roky
periodické |Prace ve vySkach prezencni | pfednaska 1x za 2 roky
periodické | Vedouci pracovnik prezencni psrflcll;?slz(f 1x za 3 roky
periodické | Elektro paragraf 4 prezencni p;fﬁ:ﬁjﬁf 1x za 3 roky
periodické Otj,SIUhy plynovych prezencni prec'lnask’a 1x za 3 roky

zafizeni s diskuzi

10.2 Nepovinna Skoleni

Zdroj: viastni zpracovani

Zaméstnavatel svym zaméstnancim nabizi odborna Skoleni, pocitacové kurzy, rozvojova

Skoleni a jazykové kurzy.

10.2.1 Mzdova ucetni

Nepovinna Skoleni firma podporuje pro rozvoj v oblasti mzdového tcetnictvi. Jsou dulezitd pro
praci mzdové ucetni z ditvodu neustalych zmén souvisejicich s touto problematikou. Mzdova
ucetni potfebuje zejména odborna Skoleni, kterd se zamétuji na Ucetnictvi, dané, pojisténi,
pravo, legislativu a po¢itacové kurzy. Firma mzdové ucetni nabizi i jazykové kurzy.
Utetnictvi, dang, poji§téni, pravo a legislativa

Pokud dojde k néjaké zmén¢ v zdkonech tykajicich se mezd, dani, pracovnélékatskych sluzeb,
zdravotniho, diichodového pojisténi a pracovniho prava je mzdova ucetni piihlaSena na

takovéto odborné vzdélavani, které pro firmu zajist'uje externi skolitel.
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V roce 2023 se mzdova ucetni bude ucastnit Skoleni [14]:
— Mzdové a persondlni novinky. Tento seminaf se tyka mzdové a persondlni agendy,
zmén v pracovnépravni oblasti zaméstnavani, zaméstnani cizincli, zmén v zdkoné o dani
z piijmu, zmény v nemocenském pojisténi a socidlniho zabezpeceni, zmén ve
zdravotnim pojisténi, zmén v oblasti srazek ze mzdy a zmén v zaméstnavani osob se

zdravotnim postiZzenim.

— Dané ze zavislé ¢innosti. Tento seminaf se bude tykat ptipravovanych a schvélenych
ustanoveni o zavislé Cinnosti pro rok 2023, podrobné budou probrany piijmy
osvobozené od dané ze zavislé Cinnosti, piijmy souvisejici s pracovnim pomeérem,
zdanovani agenturnich pracovniki, uplatiiovani slev na dani a daitového zvyhodnéni;

— Pracovnélékaiské sluzby a odskodnovani pracovnich trazi ve vzijemnych
souvislostech. Tento seminai se tykd problematiky odSkodiiovani pracovnich trazt
anemoci z povolani, pracovnélékaiskych prohlidek, kategorizace praci a motivace

zamé&stnancl k prevenci rizik.

— zmény Vv oblasti mzdové agendy; seminaf se bude tykat nové zavedenych slev na
pojistném, exekucnich srazek ze mzdy, prechodného ubytovani zaméstnanct, dopravy
zamé&stnancl do zaméstnani a dalSich dulezitych pfipravovanych novinek a aktualit ve
mzdovém ucetnictvi.

— Zdravotni pojisténi. Obsahem seminafe jsou zmény ve zdravotnim pojisténi v pribéhu
roku 2022 a k 1.1.2023, ptedevSim zmény souvisejici se zdravotnim pojisténim
zameéstnavatele, vcetné plateb pojistného stitem, budou probirany casté chyby
zameéstnavatele v oblasti zdravotniho pojisténi, dotazy a jejich rozbor;

— Dtchodové pojisténi. Obsahem seminéii jsou zmény v dichodovém pojisténi v pribéhu
roku 2022 ak 1.1.2023, ptehled aktualnich pravnich ptedpist, okruhu pojisténych osob,
zasady pro vyplnovani evidencnich listi dichodového pojisténi a jejich praktické
ptiklady.

— Nemocenské pojiSténi. Obsahem seminafe jsou zmény v nemocenském pojiSténi
v pribéhu roku 2022 a k 1.1.2023, zmény v davkadch nemocenského pojisténi,
predevs§im zmény tykajici se pobirani otcovské dovolené a dlouhodobého osetiovného
a problematika souvisejici s eNeschopenkou.

— Pracovni pravo. Tento seminaf se tykd zmén a novinek v oblasti pracovniho prava
ateSeni problémi roku 2022 a k 1.1.2023, soucasti Skoleni jsou i piiklady

z pracovnépravni praxe a zajimava rozhodnuti vyssich soudu.
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Pocitacové kurzy

Mzdova Gcetni musi mit samoziejm¢e pocitacové znalosti. Podnik ji proto nabizi zdokonalit se
zejména v Ucetnim programu IIS Ekonom, ktery firma vyuziva. Tyto kurzy jsou externi
a provadi je tedy povéreny Skolitel, a to v pfipadé potfeby zaméstnance nebo aktualizace

programu.
DalSimi kurzy, které mize zaméstnankyné¢ vyuzit jsou kurzy na Word, Excel a Outlook.

Jazykové kurzy

Firma mzdové ucetni umoziuje navstévovat skupinovy kurz anglického, némeckého ¢i ruského
jazyka. Jazykové kurzy vedou externi vzdélavaci spolecnosti. Jazykové kurzy s lektorem
probihaji 1x tydné, trvaji 1 hodinu a konaji se ve Skolicim stfedisku organizace. JelikozZ mzdova
ucetni nepotiebuje ke své profesi cizi jazyk, pozaduje od ni firma platbu ve vysi poloviny

zaplacené Castky za tento kurz.

10.2.2 Délnik — ridi¢ a obsluha ¢elniho nakladace

Ridici ¢elniho nakladace se také mohou tcastnit riznych nepovinnych Skoleni.

Rozvojova Skoleni

I fidic¢i Celnich nakladact se mohou tcastnit rozvojovych Skoleni. Firma pro né nabizi Skoleni
formou teambuildingu zaméfené na komunikacni dovednosti pracovniki. Toto vzdélavani se
tyka zaméstnanci ve vyrobé a jeho cilem je pomoci délnikiim s komunikaci jak s nadiizenymi
pracovniky, tak s komunikaci mezi spolupracovniky. Ukolem koleni je odstranit komunikaéni
bariéry a problémy mezi zaméstnanci.

Jazykové kurzy

I pro fidice Celnich nakladacl firma nabizi kurzy anglického, némeckého ¢i ruského jazyka
formou skupinového kurzu, tyto kurzy jsou dobrovolné, jsou konané mimo pracovni dobu

zaméstnance a rozhodnuti o jejich absolvovani je v kompetenci zaméstnance.
10.2.3 Vedouci skladu priimyslovych hnojiv

Pro vedouciho skladu firma nabizi rozvojova Skoleni, pocitacové a jazykové kurzy.

Rozvojova Skoleni

Pro vedouci zaméstnance firma nabizi rizné teambuildingové akce. Jedna se o externi akce,
kterych se mohou ucastnit vedouci vSech oddéleni ¢i akce, kterych se ucastni vedouci spolecné
s tymem svych podfizenych. Cilem téchto rozvojovych Skoleni je vylepSeni vztahli mezi

nadfizenym a podfizenymi a zlepSeni komunikace mezi spolupracovniky.
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Vedouci pracovnik se mlize zucCastnit Skoleni, které se tyka povédomi o sortimentu, které firma
vyrabi a prodava. Cilem je ziskat informace o novinkach sortimentu ¢i o stalych vyrobcich
firmy, napf. o substratech, pfipravcich na ochranu rostlin, hnojivech, aby byl schopen odborné

poradit zakaznikGm.

Pocitacové kurzy

Spole¢nost vedoucim pracovnikiim umoznuje Ucastnit se pocitacovych kurzl. Kurzy jsou
rozdélené do dvou skupin, kurzy pro za¢ate¢niky a pro pokro¢ilé. Skoleni probiha ve kolicim
stiedisku firmy a ucastnici se seznamuji s praci na pocitaci, s Outlookem, déle s programem

Word a Excel.

Jazykové kurzy
I vedouci odd¢leni se miize na zaklad€ svého zajmu zGcastnit skupinového kurzu anglického,

némeckého ¢i ruského jazyka s lektorem.
10.3 Cyklus systematického vzdélavani

10.3.1 Identifikace potieby vzdélavani

V organizaci AGRO CS a. s. v rdmci rozpoznani potteby vzdélavani je nejdilezitéjSim prvkem
pfimy nadiizeny zaméstnance. Tento nadiizeny pracovnik by mél vCas a spravné rozpoznat

potiebu vzdélavani svého podiizeného zaméstnance.

Identifikace potfeby vzdélavani zaméstnance piichdzi od nadiizeného nejCastéji v momenté
ro¢niho hodnoceni zaméstnance, které probihd mezi zaméstnancem a jeho vedoucim. V ramci
tohoto hodnoceni dochazi také ke vzdélavacimu pldnovéani, kdy by pfimy nadiizeny mél
spolecné se svym podiizenym identifikovat oblasti, na které by se m¢l zaméfit a v ptipadé, ze
je to mozné, vyuzit vhodny typ vzdélavaci akce.

Rozpoznani potieby vzdélavani uzce souvisi s osobni odpovédnosti zaméstnance. Zaméstnanec

mize sam identifikovat potfebu svého rozvoje a vzdélavani, a tuto potfebu navrhnout svému

nadfizenému.

10.3.2 Planovani vzdélavani

Firma nema uceleny vypracovany plan vzdélavani. THP jsou na povinna $koleni upozoriiovani
systémem, ktery automaticky hlidd periody Skoleni. Asistentka generalniho feditele planuje
pouze povinna Skoleni pro dé€lnické pozice. Jejim tkolem je vybér externiho Skolitele se

souhlasem generalniho feditele, rezervace Skoliciho stfediska, vybér terminu a pozvani vSech
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ucastnikt Skoleni. Asistentka pfipravuje materidly potiebné pro Skoleni, pocitac¢ovou techniku

pro piipadnou prezentaci a je napomocna Skoliteli v den realizace Skoleni.

10.3.3 Realizace vzdélavani
Pro lepsi ptehlednost je realizace vzdélavani rozdélena na THP a délniky:

Mzdova tcetni (TH pracovnik)
Na povinnd e-learningova Skoleni BOZP a PO je zaméstnanec upozornén automatickou
pozvankou, ktera piijde do jeho sluzebniho emailu. Skoleni mzdova G&etni provadi po
pfihlageni do programu BOZP — SYSTEM.CZ na pracovisti v pracovni dobé. Nepovinna
Skoleni jsou realizovana na zaklad¢ vybéru dan¢ho zaméstnance a schvéalenim nadiizenym

pracovnikem a jsou bud’ ve formé& webinafe nebo pfednasky.

DélInik — Fidi¢ a obsluha ¢elniho nakladace a vedouci skladu primyslovych hnojiv
(délnici)
Asistentka generdlniho feditele zasild emailovou formou pozvanku na povinna Skoleni
nadiizenému pracovnikovi s konkrétnim terminem kondni vzdélavaci akce. Osloveni
pracovnici se dostavi do Skoliciho stfediska firmy, kde jsou proskoleni odbornym externim
Skolitelem. Nepovinna Skoleni jsou realizovana na zakladé dobrovolné pfihlasky zaméstnance

u asistentky generalniho feditele a po schvaleni vedoucim pracovnikem.

10.3.4 Hodnoceni vysledki vzdélavani

Metoda hodnocent, ktera je v organizaci vyuzivana je ro¢ni pohovor mezi zaméstnancem a jeho
nadfizenym.

Dalsi forma hodnoceni, kterou firma vyuzivé je absolvovani zavére¢ného testu. Tento test se
vyuziva pro e-learningové skoleni o BOZP a PO a pro fidice referentskych vozidel.

U nepovinnych Skoleni se hodnoceni provadi zpétné po uplynuti urcité doby, nadfizeny
kontroluje efektivnost vzdélavani na zaklad€ pracovnich vysledkd, které byly od zaméstnance

o¢ekavany po vykonaném skoleni. Pouze pouziti nove ziskanych dovednosti v praxi Ize Skoleni

povazovat za efektivni.
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11 ZHODNOCENI STAVAJICIHO STAVU

Ve spolecnosti byla zhodnocena persondlni politika s ohledem na vzdélavani a rozvoj, které

firma svym zaméstnanciim nabizi.

Nejdiive vétSinu personalnich Cinnosti vykondvala mzdova ucetni, v jeji kompetenci bylo
ziskavani, pfijimani pracovnikl a byla zodpovédna za spravnost odménovani a zuctovani mezd.
Se zvySujicim se poftem novych pracovnich mist, a s rozsifujici se mzdovou agendou, se
personalni ¢innosti nove staly ndplni prace asistentky generdlniho feditele. Prace asistentky se
po pfevzeti persondlnich tkond stala velmi ¢asov€é narocnd a zdaroven je jeji prace dosti
nesouroda. Asistentka feditele sdili kancelar s asistentkou feditele Divize Zahradni. Toto misto
neni pfizptsobeno k pfijimani novych zaméstnancl, proto vyuzivd zasedaci mistnost

spolecnosti. V ptipad¢, ze zde probihaji porady nema moznost tuto mistnost vyuzit.

Za jeden z hlavnich nedostatkl povazuji, Ze neexistuje zadny uceleny vzdélavaci program, na
jeho zaklad¢ by se definovaly potieby vzdélavani u zaméstnanct, a nasledné by se dle téchto

potieb vytvofil plan vzdélavani.

Firma zajiSt'uje potiebna povinna skoleni tykajici se dané problematiky pracovni pozice. Tato

Skoleni jsou pro zaméstnance dtilezitd, a to z divodu neustalych zmén a nastalych novinek.

Firma vyuzivani e-learningova Skoleni pro povinna Skoleni o BOZP, PO a prvni pomoci, které
poskytuje externi agentura. Vyhodou tohoto Skoleni pro spolecnost je jeho jednoduchost,
rychlost, moznost Skoleni provadét odkudkoliv, snadna kontrola pro vedouci pracovniky, nizsi
naro¢nost na piipravu a realizaci a s tim souvisejici niz$i financni narocnost. Systém také sam
hlida koncici platnost Skoleni a automaticky zasild zaméstnanci e-mail s upozornénim na
koncici platnost a odkaz k absolvovani Skoleni. Externi vzd¢lavaci agentura sice hodnoti
vysledek skoleni pomoci testovani po ukonceni vzdélavaci aktivity, ale s témito vysledky se jiz
vedouci pracovnici do piimého kontaktu nedostanou, jelikoz od této agentury ziskaji pouze
certifikat o uspésnosti. Nevyhoda je v tom, Ze spole¢nost nevi, na jaké irovni se nachazi nabyté
znalosti zaméstnancl. Proto je potieba zjistit, zda jsou ucastnici Skoleni schopni znalosti

a dovednosti, které méli ziskat prosttednictvim vzdélavaci akce, aplikovat do praxe.

Nepovinna Skoleni firma svym zamé&stnanciim nabizi a podporuje je. Tato Skoleni nejsou nikym
ve spoleCnosti planovéna a jejich organizace a naslednd realizace je pouze na vedoucich

pracovnicich.
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12 NAVRH NA ZLEPSENI

Ze zjisténych skuteCnosti jsou zde navrzena doporuceni, kterd vedou ke zlepSeni stavajiciho

personalniho stavu. Tyto navrhy jsou pouze doporucenim pro spole¢nost.

Nezbytnou soucasti je, aby méla firma zmapované vzdélavaci potieby pro soucasny stav, ale
i pro budoucnost firmy. Spolecnost si musi uvédomit, ze vzdélany zaméstnanec je pro ni
vyznamnym piinosem a zaroven i zaméstnanec by mél védeét, Ze jeho cena na trhu prace se diky
vzdélavani zvysuje.

Jelikoz se jednd o velkou firmu s téméf 300 zaméstnanci do budoucna bych doporucila, aby
byla spolecnost konkurenceschopna, vytvofit pracovni pozici Personalista — manazer
vzdélavani. Je dilezité, aby pracovnik na této pozici identifikoval potfeby vzdélavani,
vypracoval plan vzdélavani, zabezpecoval kompletni realizaci vzdélavacich akci a v neposledni
fadé by bylo jeho ukolem vyhodnocovat vysledky vzd€lavani a Gi¢innost vzdélavacich akei.
Vsechny tyto kroky v ramci systematického cyklu vzdélavani jsou casové velmi narocné a je
dilezité je spravné vyhotovovat. Zaroven by vykonéval veskeré pracovni ¢innosti souvisejici

s praci personalisty.

Personalista by se zabyval individudlnimi dotazy svych spolupracovnikti, fesil by s nimi
ptipadné prekazky a problémy souvisejici s pracovnim prostiedim, konflikty v kolektivu, ¢imz
by se predchazelo nevhodné atmosféfe na pracovisti a vytvarel by vhodné podminky pro vyssi
efektivitu prace. ZajisStoval by neformalni ¢innosti jako napi. pfipomenuti Zivotnich jubilei
nebo narozeni ditéte. Podilel by se na celkovém zlepSovani firemni kultury. Benefitem pro

firmu budou spokojengj$i, motivovanéjsi a produktivnéjsi zaméstnanci.

Jelikoz se jednd o velkou firmu pak vidim investici do pracovni pozice personalisty jako
navratnou. Personalni agenda je nyni zredukovdna na nezbytné minimum a asistentka
generalniho feditele plni pfednostné povinnosti vyplyvajici ze své pozice. Chyby v personalni
oblasti mohou mit pro firmu nepfijemné nésledky, kdy je nutné vyménit nevhodné vybraného

zaméstnance, kdyz do néj investovala Cas a energii pii zaskoleni.

Z provedené analyzy bylo zjisténo, Ze firma zajistuje svym zaméstnancim primarn¢ vzdélavani
ze zakona. Proto se mé dal$i doporuceni tyka nepovinnych Skoleni. Formy rozvojovych Skoleni
jako teambuilding jsou velmi dilezité pro komunikaci mezi zaméstnanci a vedoucim. Firma je
témto Skolenim oteviend a nabizi je. Organizace téchto Skoleni je vSak ¢asové velmi narocna

a v soucasné dob¢ je v kompetenci vedouciho, ktery jiz ve vétsing ptipadii nema volny casovy
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prostor tato Skoleni zorganizovat. Pracovni naplni personalisty by bylo na zakladé pozadavku

vedouciho tato Skoleni zorganizovat a zatidit v§e k nim potiebné.

Bohuzel se zde projevuje i neochota zaméstnanct se vzdélavat. Nemaji zajem, protoze si
neuvédomuji, jakym vyznamnym benefitem pro né dalsi vzdélavani je. Personalista by jim tato
Skoleni nabidl a zaroven vysvétlil jejich dilezitost. Pokud se jedna o Skoleni, které se nekonaji
v pracovni dobé&, nemaji motivaci, maji pocit, ze takova Skoleni jsou zbytecnd. Zaméstnavatel
by jim m¢l dat podnét a motivovat je, aby pochopili, Ze vzdélavani je pro né pfinosem, napf.
pfi dal§im kariernim rastu.

V soucasné dob¢ je ve firmé realizovano hodnoceni pracovnikll a jejich vzdélavani pomoci
hodnoticich ro¢nich pohovorti mezi zaméstnancem a jeho ptfimym nadfizenym. Tyto rozhovory
jsou z mého pohledu nedostacujici. Hodnoceni je dulezité i ze strany ucastnikii vzdélavani.
Zaméstnanci po absolvovaném Skoleni nemaji moznost vyjadiit se ke svému vzdélavani
arozvoji, proto bych navrhovala vypracovat hodnotici dotaznik. Tento dotaznik by mél
poukdzat na schopnost Skolitele pfi vedeni vzdélavaci akce. Vysledkem by bylo, zda byl
zvoleny Skolitel vhodny ¢i nikoliv. Diky této zpétné vazb¢ by Gcastnici skoleni mohli vyjadfit
své pocity a nazory na zucastnény kurz. Dotaznikové Setfeni by pro firmu neznamenalo velkou

finan¢ni zatez, ale mohlo by byt dllezitym prvkem pii vybéru Skolitele.

V dnesni dob€ rozvoje technologii bych navrhovala pievést veskeré persondlni dokumenty do
digitalni podoby. Personalista by mél rychly pfistup k informacim v podstaté odkudkoliv

napf. pfi vyuzivani prace z domova.

Spolecnost by se také méla vénovat problému ohledné ,,starnuti* organizace. Jednim s feSenim
je zavedeni Trainee programu, do kterého se mohou dostat absolventi stfednich ¢i vysokych
Skol. Spolecnost si timto zpisobem mulze vytipovat a zaucit budouci pracovniky jiz béhem
jejich studia. Spolecnost by diky Trainee programu ziskala mladou pracovni silu bez Spatnych

navyku z ptfedchozich pracovnich poméra.
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ZAVER
Je dulezité se problematikou persondlniho fizeni neustdle zabyvat. Lidsky kapital je jeden

z nejvyznamnéjSich zdroji, které mé organizace k dispozici. Kvalitni personalni fizeni mize

pomoci organizaci ziskat konkurenéni vyhodu a dosdhnout dlouhodobého tispéchu.

Diplomova prace byla zpracovana na zaklad€ potiebnych informaci ziskanych z poskytnutych
internich materialt podniku, osobnich setkani a telefonnich pohovort s asistentkou generalniho

feditele a mzdovou ucetni.

Firma si uvédomuje, Ze zaméstnanci jsou jednim z nejcennéjSich zdroji, a proto svym
zamg&stnanciim nabizi §koleni i nad rdmec povinnych Skoleni. Jedna se o rtiznd odborné Skoleni
pro oblasti, ve kterych se dany pracovnik pohybuje. Tato Skoleni jsou dulezitd z divodu
neustalych zmén. Firma také poskytuje nabidku pocitatovych kurzii. Dale firma své
zameéstnance podporuje v ndvstéve kurzu ciziho jazyka. A to i v ptipadé, kdy se jedna o typovou
pozici, kterd ke své pracovni pozici nepotiebuje cizi jazyk firma hradi 50 % z ¢astky kurzu.
V neposledni fad€ spole¢nost nabizi svym zaméstnancim ucastnit se riznych rozvojovych akci
s cilem zlepSit komunika¢ni bariéry. Firma také pofada rozvojové akce o vyrobcich firmy

a novinkach v sortimentu spolecnosti.

Na zéklad¢ provedené analyzy jsem zjistila urcité nedostatky. Navrhla jsem doporuceni na
zlepSeni v oblasti personalistiky, vzdélavani a rozvoje zaméstnanci, které v budoucnu mohou

prispét ke zlepSeni personalni politiky ve spole¢nosti.

Jeden z navrhii na se tyka vytvofeni pracovni pozici Personalista — manazer vzdélavani. Jedna
se o velkou firmu s témét 300 zaméstnanci a personalni agenda, kterou vykonava piedev§im
asistentka generalniho feditele, je nyni zredukovana na nezbytné minimum. V budoucnu by tato
investice mohla byt navratnd diky spokojenéjSim a motivovanéj§im zaméstnancim. Chyby
vzniklé v personélni oblasti mohou mit pro firmu neptijemné nésledky. Personalista by se nad
ramec personalnich ¢innosti zabyval i individualnimi dotazy svych spolupracovniki, konflikty

v kolektivu atd. Podilel by se tedy na celkovém zlepSovani firemni kultury.

Dalsi z doporuceni se zabyva hodnocenim, které v této dobé probiha ve form¢ rozhovort mezi
pfimym nadfizenym a zaméstnancem. Hodnoceni je diilezité i ze strany Gc€astnikti vzdélavani.
Zaméstnanci po absolvovaném Skoleni nemaji moznost vyjadiit se ke svému vzdélavani
a rozvoji, proto bych navrhovala vypracovat hodnotici dotaznik. Dotaznikové Setieni by pro
firmu neznamenalo velkou finan¢ni z4téz, ale mohlo by byt dalezitym prvkem pti vybéru

Skolitele.
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Piiloha A — Karta zaméstnance

T Persoratiaiis < Sudind precovaics Vipletl misio: 01 Cesid Sidshice™ B NCE T |
Os._éislo nanare PPomérﬂ Prac.misto Eonlenis
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Titul pred Profese 058 Re‘erent pro personal stike a Adresy
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Diivéjsi yména Mietnost _—

RE = Tol /linkasluz) 491457141 7 14 EHOCRL;
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Manzel(ka) Kategorizace 1 Vedeni zaméstnancd N DOKEWOMY.
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Ptiloha B — Certifikat o vykonaném Skoleni

Doklad o absolvovaném kurzu

kurz byl absolvovén prostrednictvim vzdélévaciho systému BOZP-SYSTEM.cz

®

Jméno absolventa Martin Simek (007)
Organizace TESTFIRMA as.
Nézev kurzu BOZP pro vedouci zaméstnance
Datum absolvovéni 14.3.2016
Ovéreni znalosti testem
Garant a lektor Vladimir Sich, CRDR s.r.0.
0ZO0 v prevenci rizik, ROVS/3951/PRE/2015
Podpis lektora ‘ Wiy A
Osnova kurzu

Pravni predpisy a normy; Ukoly a povinnosti vedoucich zaméstnanci; Osoby na pracovisti; Piehled rizik na
pracovidti; Prevence rizik; Kategorizace praci; OOPP; Pracovnélékaiské sluzby; Pracovni Grazy; Skoleni
zaméstnancl; Kontrolni ¢innost; ReSeni mimofadnych udélosti; Bezpeénostni znaeni; Bezpeénost
pracovnich prostredk( a zafizeni; Stav pracovisté; Kontrolni ¢innost na pracovisti; Stroje a zarfizeni; Elektrické
spotfebice; Technickd zafizeni, konstrukce, dopravni prostfedky, naradi; Administrativni prace - prace
s pocitacem; BOZP mimo pracovné pravni vztahy

Soucasti obsahu kurzu je také seznameni se s dalSimi konkrétnimi pravidly BOZP na mém pracovisti, véetné
nezbytnych informaci o poskytovateli pracovnélékarskych sluZeb.

Legislativa

Zékony: €. 2622006 Sb., €. 309/2006 Sb., €. 258/2000 Sb., &. 251/2005 Sb., &. 373/2011 Sb., 65/2017 Sb.,
Nofizenividdy: €. 101/2005 $b., €. 361/2007 Sb., &. 201/2010 Sb., & 495/2001 Sb., & 378/2001 Sb., &. 168/2002 $b., &. 375/2017 Sb.,
<. 362/2005 Sb.,
Whidsky: ¢&.432/2003 Sb., €. 180/2015 Sb., CUBP & 48/1982 Sb,, &. 79/2013 Sb., &. 50/1978 Sb. (v rozsahu § 3),
Normy: CSN EN 50110-1ed.3, CSN 33 1600 ed.2

Tady bude CZ libovolny text na certifikatech.

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem kurz absolvoval/a osobné
a problematice, ktera tvorfi obsah kurzu, jsem porozumél/a.

podpis absolventa
Autorizace odpovédnym zastupcem zaméstnavatele, ktery timto
stvrzuje, Ze Skoleni zaméstnance probéhlo fadné a dle interni
smérnice zaméstnavatele.

podpis zoméstnavatele
Doklod byl vygenerovén pomoci BOZP-SYSTEMU o obsohuje néleditosti dle platného prévniho 7édu.
Provozovatel a gorant:

CROR spol. s r.0,, Jono Mosaryko 108/10, 120 00 Proha 2, IC 28500679, DIC C228500679
www.BOZP.cz, tel: +420 724 888 101, email: info@crdr.cz Vytvoleno 19.3.2018, 14:58

Zdroj: [34]



