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ANOTACE
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Bakalarska prace se zamétuje na analyzu personalniho fizeni v daném podniku. Cilem préce je

na zaklad¢ provedeni analyzy personalnich ¢innosti identifikovat a provést zhodnoceni stavajici

urovné personalniho fizeni ve vybraném podniku, véetné formulace navrhii ke zlepseni.

Personalni fizeni je pro podniky velmi podstatné, feditelé, anebo vedouci pracovnici téchto
organizaci by méli ve svych podnicich mit persondlni oddéleni, které bude zajist'ovat ptijimani

dostate¢ného poctu pottebnych zaméstnancu a v dostatecné kvalité.

Dilezité je, aby podniky pro svoji existenci vlastnily zdroje, které jim umozni vykondvat danou
¢innost. Jako zdroje podniku si |ze pfedstavit informac¢ni zdroje, materialni, majetkové, finan¢ni
a lidské. Predevsim lidské zdroje jsou pro podnik vyznamné. Ovliviiuji ostatni zdroje podniku.

Méli by byt v podniku zastoupeny v dostate¢né kvalité a kvantité.

Klicem kazdé organizace je zaméstnanec. Od zaméstnance se odviji zisk spolecnosti.
Zameéstnavatelim by nemélo byt lhostejné, koho ve svych podnicich zaméstnavaji. M¢li by

zkoumat lidské znalosti, dovednosti a pfedevSim praxi.

Vse nezalezi pouze na zaméstnancich, ale také na zaméstnavateli. Zaméstnavatel by mél védét,
jak spravné zachazet s persondlnimi ¢innostmi. Mé&l by umét spravné odménovat a hodnotit

zameéstnance a také o né pecovat.

Ziskavani lidské sily za¢ind u planovani. Podnik si musi ur€it, kolik pfesné bude potfebovat
zamé&stnancl. Pocet pracovniki se odviji od velikosti poptavky firemnich zakazek.
Po planovani ptichdzi ziskavani zameéstnancti. Podnik musi nejdiive potencionalni zaméstnance
zaujmout, aby je prilakal na dané pracovni misto. Kdyz uz mé dostate¢né velky pocet uchazect,
nasleduje vybér zaméstnancti. Po tomto kroku uz nésleduje pfijimani zaméstnancti a dalsi

persondlni ¢innosti s nimi spojené.

V organizaci by mély existovat personalni ¢innosti, které by pomahaly firmé& dosahovat svych

strategickych cild, jako je naptiklad prosperita a konkurenceschopnost.

Bakalarska prace je zpracovana do dvou ¢asti. Prvni ¢ast, teoretickd, se zamétuje na vymezeni
zakladnich pojmil tykajici se problematiky personalni ¢innosti. V druhé, analytické, je popsana

personalistika v konkrétnim podniku.
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1 VYMEZENI TEORETICKYCH POJMU PERSONALNIHO
RIZENI

V fizeni lidskych zdrojii se setkavame s nékolika vyrazy, které se ¢asto zaméiuji anebo se
povazuji za synonyma. Jde o nasledujici slova jako je personalni prace, personalistika,
personalni fizeni, fizeni lidskych zdroji a personalni administrativa. Tyto pojmy jsou v zasadé

stejné, pouze kazdy pojem oznacuje rozdilnou vyvojovou fazi (Koubek, 2015).

Nez se podivame na samostatné personalni ¢innosti v podniku, musime si napied ujasnit
dalezit¢ poymy tykajici se fizeni lidskych zdroji a také subjekty, které jsou dilezité

V persondlnich ¢innostech.

Rizeni lidskych zdrojt

Rizeni lidskych zdroju je dilezity prvek organizace, které spada do jejiho Fizeni. Je to

wewvr

vvvvvv

podnik bude. Zaméstnanci rozhoduji o prosperité podniku a také o jeho konkurenceschopnosti.
Kazdy zaméstnavatel by si mél uvédomit, jakou mé zaméstnanec hodnotu a vyznam, a Ze jediné

na ném zalezi jakym smérem bude podnik smé&fovat (Koubek, 2015).

Zakladnim ukolem je v dostate¢né kvantité zajistit schopné a motivované lidi. Diky témto lidem
muze podnik nabyvat svych strategickych cili. K tomu, aby mohly byt tyto cile dosazeny slouzi
personalni ¢innosti. V malych a stfedné velkych organizacich tyto ¢innosti zajiSt'uji manazeti,
ve vétSich organizacich to maji na starosti personalisté nebo poskytovatelé persondlnich sluzeb

(Sikyt, 2016).

Cilem je optimalné vyuzit lidského potencialu a také investic, které se do nich vkladaji. Také
mit spokojené zaméstnance, ktefi budou spokojeni se svoji odvedenou praci. Kazda organizace
ma svij vlastni piistup k fizeni lidskych zdroji. Maji jinou kvalitu personélnich ¢innosti a také
jejich rozsah. V personalistice jsou uplatiovany rtuzné piistupy a poznatky jako je napiiklad
teorie fizeni, managementu, organizacni chovani, psychologické a sociologické discipliny,

etika, pravo, ekonomie (Kocianova, 2010).
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Personalni Fizeni
Tento pojem se zacal objevovat v podnicich pfed druhou svétovou valkou. Tykalo se to hlavné
podnikt, které chtély expandovat do zahranic¢i a chtély byt lidii trhu a zastinit konkurenci.

Vznikaly personalni Gtvary, ve kterych se definovala personalni politika (Koubek, 2015).

Personalni administrativa

Personalni administrativa se ¢asto oznaCuje jako personalni sprava a je to nejstarsi koncept
vyvojové faze. Jednalo se o sluzbu, ktera se zabyvala zaméstnavanim lidi. Personalni
administrativu muzeme najit i v soucasnych podnicich, jedna se hlavné o podniky, kde

se nerozdéluji pravomoci (Koubek, 2015).

Podnik

Jde o instituci, ktera slouzi k podnikatelské ¢innosti. Podnikem je kazdy objekt, ktery vykonava
ekonomickou cinnost, ptficemz nezalezi na pravni formé. Jde o rodinné podniky, osoby
samostatné vydéleéné ¢inné, sdruZeni a obchodni spole¢nosti. Hlavni dtivod existence podniku
je produkovat a distribuovat vyrobky, zboZi a poskytovat sluzby. Kazdy podnik ma svuj cil.

Nejvyznamnéj$im cilem je dosahovani zisku (Martinovi¢ova, Kone¢ny, & Jan, 2019).

Intelektualni kapital

Intelektualni kapital zahrnuje znalosti, schopnosti a dovednosti. Diky nému je firm¢ ptipisovan
vyznam. D¢li se do tii slozek, a to na lidsky kapital, spole¢ensky a organizacni. Do lidského
kapitalu fadime znalosti a dovednosti zaméstnanct uvniti podniku. Do spolecenského kapitalu
patii zasoby a znalosti uvnitt 1 vné organizace. A do organizacniho kapitalu spadaji znalosti

a podnikové myslenky a feseni, které ma podnik ulozen ve své databance (Koubek, 2015).

Personalni strategie

Strategie je jakysi piistup, kterym je dosahovano stanovenych cili. Personalni strategie ma tii
charakteristiky. Prvni charakteristika strategie je sméfovani dopfedu. Urcuje kroky
k dosahovani vysledki a vymezuje nam dlouhodobé cile. Tato strategie umoziuje podniku
ptizplsobit se souasnému stavu a piedvidat stav budouci. Druhd charakteristika strategie je
respektovani reality, kterd tvrdi, Ze podnik musi efektivné pouzivat zdroje, aby se udrzel
v provozu. Tieti charakteristika se orientuje na dosaZzeni strategického souladu. Rika nam, Ze
vSechny specifické strategie musi byt v harmonii s konkuren¢nimi strategiemi (Armstrong &
Stephen, 2015).

Personalni strategie se zamé&fuje na to, aby se dosahlo cil v oblasti pracovnich sil. Tyto cile se

déli na dlouhodobé, komplexni a obecné. Komplexni cile by nemély rozporovat zajmy
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vefejnosti ani zdkony. Jejich tkolem je zabyvat se oblasti zaméstnancli a prace, dale byt

propojeny s ostatnimi cili organizace (Koubek, 2015).

Personalni politika

Personalni politika je soubor pravidel, kterym se firmy a personalist¢ musi fidit pfi ¢innosti
rozhodovani 0 zaméstnancich a praci. Jedna se o souhrn opatieni, kterymi se koriguje chovani
lidi, tak aby bylo dosazeno efektivniho plnéni ukolu. V piipad€, Ze je personalni politika
srozumitelné zformulovana a pracovnici s ni jsou seznameni, je pro n¢ slucitelna, je polozen
zaklad pro dlouhodobou existenci organizace. VSichni vedouci pracovnici by méli byt
spoluautofi personalni strategie a politiky. Méli by byt brany v potaz jejich nazory a vyjadieni
(Koubek, 2015).

Pfi realizaci personalni politiky by se mélo postupovat podle Vachala a Vochozky (2013)
Vv téchto krocich:

e Pochopit podnikovou kulturu

e Analyzovat existujici politiku

e Analyzovat vnéjsi vlivy — legislativa

e Vyhodnotit oblasti, kde bude potfeba nova politika
e Zjistit ndzory manaZerii

e Zjistit nazory pracovnikl

e Pfipravit navrh politiky

e Informovat o politice

Subjekty Fizeni lidskych zdroji
Na fizeni lidskych zdrojl se podili personalni Gtvar a vedouci pracovnici na vSech trovnich,
bez ohledu, kolik kazdy vedouci pod sebou fidi lidi a jaké ma postaveni v hierarchické struktufe

podniku. Také tam spadaji poskytovatelé personalnich sluzeb (outsourcing) (Koubek, 2015).

e Vedouci pracovnik

Kazdy vedouci pracovnik, kterému se fika také manaZer musi vykonavat personalni ¢innosti

a mit znalosti a dovednosti, které jsou pro fizeni lidskych zdroji nezbytné (Koubek, 2015).

Je to osoba, kterd ma zodpovédnost za organizaci. Zodpovida za jeji existenci a chod. Kazdy
manazer by mél byt vzorem pro ostatni, m¢l by dobfe znat sam sebe, neustale se vzdélavat, mit

ur€itou vizi a napliiovat ji, musi si byt védom soucasného stavu podniku. M¢l by byt
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komunikativni, mit moralni kodex a pozitivni mysleni, a hlavné by se mél podilet na vSech

personalnich ¢innostech v podniku (Folwarczna, 2010).

Ukoly manaZzer vymezuje zakonik prace, ktery je opraviiuje k pfidélovani ukold svym
podiizenym, kontrolovani a jejich fizeni. Manazeti jsou povinni hodnotit pracovni tkoly svych
podfizenych a zajistit piiznivé pracovni podminky, bezpecnost a ochranu zdravi pii praci
a odménovani (Sikyt, 2012).
e Personalni utvar (personalisté)

Zamétuje se na fizeni lidskych zdroji. Plni jak zasadni ukoly fizeni lidskych zdroju, tak
i specialni. Mezi zasadni tkoly spadd zabezpeCovani kvalifikované, metodologické,
poradenské, regulacni, zafizovaci a schvalovaci stranky. Nabizi specifické sluzby vedoucim
pracovnikiim na vSech stupnich vedeni. Do zvlastnich ukolt fadime definovani a uplatnéni
personalni strategie a personalni politiky. Také podporuje vedouci pracovniky u plnéni tkolt
atla¢i je krealizaci personalni strategic a politiky. Ma na starosti existencnost a funkénost

personalnich ¢innosti, které jsou nezbytné ke splnéni kol personalni prace (Koubek, 2015).
Vystavba personalnich ttvard zavisi dle Vachala a Vochozky (2013) na:

e Aktualnim stavu organizace

e Velikosti a po¢tu pracovniki

e Organizacni struktufe

e Pfedmétu podnikani

e Uplatnovanému systému vedeni
e Kovalifikaci pracovniki

e Persondlni politice

e Podminkach na trhu prace

Na velikosti organizace a kvantité personalnich tikont je zavislé sloZeni personélniho utvaru.
V mensich organizacich personalni utvary neexistuji. Cinnosti v téchto firmach zajistuje
vlastnik nebo zaméstnanec, nachézejici se na nejvyssi pii¢ce v organizacni struktute. Ve vétsich
organizacich pusobi alespon jeden personalista, ktery se zaméfuje na personalni zalezitosti.
Velké firmy maji Casto vytvoreny velké personalni utvary, které jsou rozdéleny na Casti, kazda
Cast se specializuje na urcitou oblast personalni prace. Ve velkych organizacich by bylo dobré
mit personalisti s rozdilnou specializaci. Naptiklad specialista na pracovné-pravni vztahy,

specialista na vzdélavani, specialista na odménovani (Sikyt, 2012).
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Veskeré nalezitosti, které se tykaji zaméstnancii a prace by mély byt v jednom ttvaru, kvili

jednotnému uplatnéni personalni strategie a politiky (Koubek, 2015).

V mnoha zemich existuji studijni obory, po kterych mize clovek konat praci jako personalista.
Jedna se o obory na vysokych Skolach. Také existuji rizné kurzy a Skoleni. Personalista musi
mit teoretické védomosti a praktické dovednosti v oblasti persondlni prace. M¢él by zvladat také
| ostatni problémy v organizaci. Musi umét komunikovat s lidmi a ovladat technologii, ktera se
V organizaci pouziva. Mél by se neustale vzdélavat. Musi byt schopen pienést dusledky a jejich

pfic¢iny do oblasti fizeni lidskych zdroji (Koubek, 2015).

e Poskytovatelé personalnich sluzeb (outsourcing)
Pokud firma nechce zabezpeCovat personalni sluzby v podniku sama, je mozné je zajistit
poskytovateli personalnich sluzeb takzvaného outsourcingu. Outsourcing vyuziva cizi zdroje,
aby zajistil ¢innosti daného podniku, které doposud podnik zajistoval sam svymi vlastnimi
zdroji. Outsourcing naptiklad mize zajistovat ziskavani zaméstnancti, BOZP, vzdélavani

zaméstnanct a dalsi (Sikyt, 2016).
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2 PERSONALNI CINNOSTI V PODNIKU

Jedna se o tzv. sluzby, které predstavuji cast personalni prace. Persondlni ¢innosti se zamétuji
na ziskdvani a rozvijeni motivace lidi, k tomu, aby sjednanou praci vykonavali kvalitn¢,

a pritom odvadéli pozadovany vykon (Kocianova, 2010).

V odborné literature najdeme rizny pocet téchto ¢innosti. Naptiklad Bélohlavek (2016) ve své
knize Jak vybrat spravného ¢lovéka na spravné misto uvadi tyto personalni aktivity: vytvafeni
a analyza pracovnich mist, planovani lidskych zdrojti, obsazovani volnych pracovnich pozic,
fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancti, odménovani zaméstnancl, vzdélavani

zaméstnancl, péce o zaméstnance, vyuzivani personalniho informacniho systému.
V préci se zabyvam témito personalnimi ¢innostmi:

e Persondlni planovani

e Ziskavani pracovnikll

e Vybér pracovnikil

e Pfijiméni pracovnikli

e Adaptace pracovniki

e Vzd¢lavani a rozvoj

e Hodnoceni pracovnikti

e (Odménovani pracovnikil

e PéCe o zameéstnance

2.1 Personalni planovani

Jedna se o kli¢ k cest¢ vedeni podniku. Personalni planovani chapeme jako planovani lidské
sily v potfebném poctu, S nezbytnymi védomostmi a Sikovnosti, stimulem, adaptabilnosti.
Nutnosti je, aby pracovni sily byly idealn¢ umistény do pracovnich pozic i organiza¢nich celki,
ve spravném nacasovani a S optimalnimi vydaji. Zakladnim tcelem personalniho planovani je

vyty¢eni firemnich cild, a také stanoveni sméru a zptsobu, K jejich docileni (Koubek, 2015).

Pomoci personalniho planovani miizeme zajiStovat plnéni vSech hlavnich tikolt fizeni lidskych
zdroju. Diky tomu bude nas podnik prosperovat a dosahovat konkurenceschopnosti (Koubek,

2015).
Hlavnimi cili personalniho planovani podle Kocianové (2010) jsou:

e Ziskat a udrzet si lidi v dostatecném poctu a s urcitymi kompetencemi
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e Predejit problémim jako je nadbytek nebo nedostatek lidi
e Mit flexibilni zaméstnance s rychlou adaptaci v novém prostiedi

e Snizit potfeby organizace z vné&jsich zdroji

Personalni planovani se rozdé€luje do tfi kategorii, prvni je planovani potieby zaméstnancti,
navazuje pokryti potieby zaméstnanct, a nakonec planovani personalniho rozvoje pracovniku

(Sikyi, 2012).

Planovani potieby zaméstnancii
Jestlize ma podnik zajem planovat potfebu zaméstnanct, zacina tim, ze vypracuje poptavku

po zaméstnancich (Sikyt, 2012).
Poptavka po zaméstnancich:

e Kratkodoba (1 rok)
e Dlouhodoba (3-5 let)

Zameéstnavatel podle své ekonomické Cinnosti, by mél umét predpokladat kvantitu
zaméstnanci, a zarovent odhadnout kvalitu, potfebnou k dosazeni stanovenych cilti. Poptavku

sestavuje na zakladé potieb zakaznikii o vyrobky a sluzby (Sikyt, 2012).

Planovani pokryti potfeby zaméstnanci
Zameéstnavatel planuje nabidku zaméstnancii, v niz predvidd budouci pocet zaméstnanci
k dispozici. Pozadavky zaméstnanci uspokojuje zinternich i externich zdroju daného

zaméstnance (Sikyt, 2012).

Planovani personilniho rozvoje zaméstnanci

Tyka se planu kariéry a planu naslednictvi. ManaZer planuje kariéru svych zaméstnanci.
Planuje jejich rozvoj v dané profesi. Plan néslednictvi zpracovava pro kazdou manazerskou
funkci. Planuje, kdo obsadi danou funkci po manaZerovi, naptiklad po odchodu do diichodu.

Clovéka na danou pozici vybira z vnittnich zdroji (Sikyt, 2012).

2.2 Ziskavani pracovniki

Ziskavani pracovnikli je cinnost, kterd ma na starosti zabezpecit volnd pracovni mista
Vv ptislusné organizaci, zajistuje dostatecné mnozstvi kandidatd. Tato ¢innost ma za kol hledat
piijatelné lidské zdroje, sdélovat informace o volnych pracovnich pozicich a také tyto volné

pracovni pozice nabizet, jednat suchazeCi a ziskavat 0 nich potifebné tdaje. Ziskavani
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pracovnikil je rozhodovaci ¢innosti, kterd urcuje, jaké lidské zdroje budou v daném podniku

zastoupeny (Koubek, 2015).

Nez budeme usilovat o ziskdvani pracovniki, musime si predem definovat na jaké pracovniky
mifime. Musime poznat svoji cilovou skupinu. Zacneme tim, Ze si charakterizujeme jednotlivé
profesni Cinnosti nasi cilové skupiny. Polozime si otdzku, jaké ptedpoklady jsou spojené
s urCitou profesi, jaké podminky povedou k naplnéni jejich o¢ekavani a jaké potieby budeme
muset napliiovat. M¢li bychom také znat znalosti kazdého oboru, protoze to, co by mohlo
oslovit jeden obor nemusi ldkat obor jiny. Jakmile si vymezime pracovni skupinu a pochopime
jeji potieby, tak mame prvni predpoklad pro dobte ziskané pracovniky. Druhy piedpoklad je

neustalé provéfovani a zpétna vazba (Tegze, 2019).

Proces ziskavani pracovnikd dle Koubka (2015) se sklada z n€kolika mala bodu, které se

na sebe vzajemné poji:

o Identifikace potteby ziskavani pracovnikt

e Charakteristika a specifikace obsazovaného pracovniho mista
e Volba metod ziskavani pracovnikt

e Volba dokumentl pozadovanych od uchazect

e Formulace nabidky zaméstnani

e Uvetejnéni nabidky zaméstnani

e Shromazd'ovéani dokumentl a informaci od uchazect

e Predvybér uchazect

Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Podkladem pro ziskavani pracovnikt je firemni plan a soucasna situace firmy. Identifikace
zamé&stnancl by méla probihat s dostate¢nym ¢asovym piedstihem. Tento ¢asny plan poskytuje
firmé dostatek prostoru, nez bude uskuteciiovat vlastni ziskavani zaméstnanct. Vyhodnocuje
se potieba novych pracovnich mist a fluktuace zaméstnancti v organizaci (odchody do dichodu,

na jina pracovni mista) (Koubek, 2015).

Charakteristika a specifikace obsazovaného pracovniho mista
Pfi nabidce nového pracovniho mista bychom méli mit ujasnéno na jakou cilovou skupinu se
zaméfujeme. Na zakladé toho vime, koho oslovit, komu co zaslat, jaké metody zvolit pro

ziskani uchazece a také jaké dokumenty vyzadovat. V prvni fad¢ je potieba zjistit vSe o volném
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pracovnim misté, praci a pracovnich podminkich. VSechny tyto tdaje ndm pomohou

zformulovat popis pracovniho mista (Koubek, 2015).

Obsazovani pracovniho mista vychdzi z planovani zaméstnancii a analyzy pracovnich mist.
Obsazovani volnych pracovnich mist je vymezeno v zdkoné o zaméstnanci a v zakoniku prace.
Kazdy zaméstnanec ma pravo na zaméstnani, rovné zachazeni a také nesmi byt diskriminovan

(Sikyt, 2012).

Volba metod ziskavani pracovniku

Jde o metodu, kterou ptildkame a ziskdme budouci kandidati. Volba metod zalezi na mnoha
faktorech, jedna se napftiklad o to, ktera pracovni pozice se obsazuje, zda se zaméstnanci
ziskavaji z internich nebo externich zdroju, dtlezité jsou také naroky a podminky obsazovaného

pracovniho mista (Sikyt, 2016).

Zameéstnanci podnik tedy hledd ze dvou zdrojl, internich a externich. Mezi vnitini zdroje se
fadi zaméstnanci prislusného podniku. Do vnéjsich zdroja spadaji lidé, ktefi jsou nezaméstnani

a nabizi svou pracovni silu na trhu prace (Siky#, 2016).

Metod ziskavani pracovnik je cela fada. Ziskat pracovnika miizeme naptiklad pomoci ptimého
osloveni, vyvéska, letakti, doporucenim, inzerci, spolupraci s ufady prace anebo se nam

uchaze¢ mize nabidnout sam (Koubek, 2015).

Volba dokumentii poZadovanych od uchazeci
Dokumenty vyzadované od uchaze¢t obsahuji dilezité tidaje o uchazeci, ktery ma o praci

zajem. Tyto pisemnosti nAm pomahaji vybrat nejvice perspektivniho adepta (Siky#, 2016).

Khojné pouzivanym pisemnostem patii dokumenty o vzdélani, praxi a také Zivotopis
a motivacni dopis. Velmi Casto je vyzadovan posudek nebo doporuceni od ptedeslého
zaméstnavatele, vypis z trestniho rejstiiku a 1ékai'ské potvrzeni 0 fyzickém a psychickém stavu

uchazece (Koubek, 2015).

Formulace nabidky zaméstnani
Nabidkou zaméstnani se navazuje komunikace mezi zaméstnavatelem a potencionalnim
uchaze¢em. Formulaci této nabidky musime dat zamé&stnanci jasné, presné, Uiplné a pravdivé

informace o zaméstnani (Sikyt, 2016).

Formulace nabidky zaméstnani zalezi na specifikaci pracovniho mista. V ptipadé, ze jde o préci
s moznou niz8i kvalifikaci, posta¢i struény popis pracovniho mista. Totéz se uplatiluje

A4

I U dostate¢né znamé prace. V ptipadé¢ prace s potiebou velké kvalifikace a vySsiho vzdélani,
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kde vykon prace neni dostatecné znam, a pfitom vyZzaduje urcité specifické naroky, musi byt
tyto informace detailnéji popsané. Vzdy musime zvazit obsah pracovni nabidky, formu a jeji

umisténi (Koubek, 2015).

V nabidce pracovni pozice by nemél chybét popis pracovniho mista, charakter a misto vykonu
prace, naroky na uchazece, podminky vykonu, dokumenty potiebné k ptijeti do zaméstnani,

pokyny pro piijeti (Sikyt, 2016).

Uverejnéni nabidky zaméstnani

Kdyz uz mame predeslé kroky nachystany, mizeme se pustit do uvetejnéni pracovni nabidky.
Jakmile zvefejnime pracovni nabidku, nastavd doba, béhem niz se jednd s uchazeci
a shromazd’uji se o nich dokumenty. Toto obdobi by nemélo trvat prili§ kratkou, ale také ne

piilis dlouhou dobu. U uchazeci s nizsi kvalifikaci se doporucuje kratsi obdobi (Koubek, 2015).

ShromazZzd’ovani dokumentii a informaci od uchazeci
V této fazi probiha jednani s potencionalnimi uchazeci, kteti ptredkladdaji vyzadované

dokumenty a poté jsou podrobnéji seznameni S danym pracovnim mistem (Koubek, 2015).

Predvybér uchazeca

Pti porovnavani ptredlozenych Zivotopisi, se vybiraji potencionalni uchazeci s nejvétSimi
predpoklady vykonu pozadované profese. Vybrani uchazeci jsou pozvani k vybérovému
pohovoru, pfi kterém jsou ovéfeny udaje a dochazi k ptipadnému doplnéni informaci o

zpisobilosti k vykonu prace (Sikyt, 2016).

2.3 Vybér pracovniki
Vybér pracovnikil je ¢innost, kterd nésleduje hned po predvybéru. Cilem vybéru pracovniki je
vybrat nejlepsiho uchazece uchazejiciho se o dané pracovni misto. Mél by byt vybran takovy

pracovnik, ktery nejlépe bude vyhovovat danému pracovnimu misto (Paliskova, Legnerova, &
Stritesky, 2021).

Vybrany potencionalni zaméstnanec by mél byt vyhovujicim adeptem na pracovni misto, ale
mél by také pfisp€t svym chovanim k mezilidskym vztahiim na pracovisti a podilet se na

zajistovani dobré podnikové kultury (Koubek, 2015).

Vybér pracovniki je vzdy zélezitost dvou stran, na jedné strané je zamé&stnavatel a na té€ druhé

zaméstnanec. Zaméstnavatel si do své firmy vybira zaméstnance, ktery bude mit pfinos pro
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organizaci. Zaméstnanec si zaroveil vybird zaméstnavatele, mize se stat, ze pfi setkani

s feditelem firmy dané misto odmitne (Koubek, 2015).
Vybér pracovniki dle Paliskové, Legnerové a Stiiteského (2021) ma nékolik etap:

e Analyza zaslanych dokumentt

e Rizné formy vybérového rozhovoru

e Testovani uchazect

e Rozhodovani o kone¢ném vybéru kandidatt

e Sdé¢leni zavéru vybérového fizeni uchazecim

2.3.1 Analyza zaslanych dokumentii
Pti vybérovém fizeni se klade velky diiraz na zivotopis a motiva¢ni dopis. Rozhodnuti je zavislé
na zamé&stnavateli, ktery miize vyzadovat i dal$i dokumenty, naptiklad 0 dosazeném vzd¢lani,

certifikaty z odbornych jazyku, délka praxe (PaliSkova, Legnerova, & Stiitesky, 2021).

Motivaéni dopis

Jde o kratky, vystizny dokument na jednu stranu papiru, kde se uchaze¢ zajima o dané misto,
popisuje tam svoji motivaci, své znalosti a pfinosy pro danou praci. Motivacni dopis by mél
pfesné vystihovat popis dané¢ho pracovniho mista. Hlavnim cilem je zaujmout zaméstnavatele

(Paliskova, Legnerova, & Stritesky, 2021).

Zivotopis

Sklada se z kontaktnich udaji uchazece, dosazeného vzdélani, praxe, predchoziho zaméstnani.
Také se tam uvadi, jaky typ fidi¢ského opravnéni uchazeé vlastni, jaké ma certifikaty. Zivotopis
by mél byt maximélné na dvé stranky a nemél by obsahovat gramatické chyby (PaliSkova,

Legnerova, & Stiitesky, 2021).

2.3.2 Rizné formy vybérového rozhovoru

Rozhovor neboli pohovor je nejbéznéjsi forma, ktera se pouziva pii vybéru pracovniki.
Dulezitym kritériem pohovoru je obdrzet dostate¢né mnozstvi informaci o uchazeci a zaroven
mu poskytnout zpétné tidaje o firmé€ a nabizené pozici. Pti rozhovoru se také zjist'uji povahové

vlastnosti dané osoby (Koubek, 2015).

Téchto kontaktnich setkdni by mé&li byt Gi€astni manazer (vedouci zaméstnanec), personalista
a kandidat. O ptipadném pfijeti nebo odmitnuti uchaze¢e vzdy rozhoduje manazer (Sikyt,
2012).
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Firma by si méla ptipravit otazky, na které se bude ptat a také by si méla stanovit, kdo a v jakém
poctu se bude pohovoru ti¢astnit. Doporucuje se pii rozhovoru s uchazecem pouze jeden tazatel,
aby si uchazec¢ ziskal divéru. Mélo by se také ptipravit prostfedi, ve kterém bude pohovor
probihat, to znamena zajisténi dostate¢ného klidu a soukromy. Na zac¢atku pohovoru by se firma
méla uchazeci predstavit a predstavit mu misto, na které¢ se hlasi. Potom pfichazeji dotazy

na kandidata a pak je prostor na dotazy (B¢&lohlavek, 2017).

Nestrukturovany pohovor

Tento typ pohovoru nemé piesné¢ vymezeny postup, jak bude cely pohovor probihat. Neni tu
vymezena ani ¢asova doba a vysledek. Tento typ neni doporu¢ovan, nema srovnatelna hlediska
na uchazece. Tim jim nedava stejné Sance, jde hlavné o prvni dojem, ktery uchaze¢ ud¢la.
Personalista nebo vedouci pracovnik, ktery vede tento pohovor mize pfijmout zaméstnance na
zaklad¢ jeho preferenci a hodnot, které zastava i dany zaméstnanec. Nestrukturovany pohovor
je Casto bran jako nerovnocenny pohovor, co se tyka zaméstnancii, a proto je také casto napadan

danymi uchazeéi (Koubek, 2015).

Strukturovany pohovor

Pti tomto pohovoru si pfedem stanovime cely prubéh pohovoru, jak bude probihat. Pfipravime
si otazky a piipadné odpovédi. Otdzky si pfipravime podle pofadi, ve kterém je budeme
pokladat a také si ur¢ime ptresny ¢as na kazdou otazku. Tento typ pohovoru je velmi spolehlivy

pii vybéru budoucich zaméstnanciti a trva celkem 30 az 90 minut (Siky#, 2012).

Polostrukturovany pohovor

Polostrukturovany pohovor klade znacné naroky na posuzovatele. Je vyzadovéano jejich
proSkoleni a kvalitni, poctiva ptfiprava. Tento typ ma dvé cCasti. Zacina se pohovorem
strukturovanym a poté navazuje nestrukturovany. Na kazdy je vymezen urcity €as. Cilem je

dosazeni souladu a vyhod obou pohovort (Koubek, 2015).

2.3.3 Testovani uchazecu
Firmy mohou své budouci zaméstnance otestovat testy pracovni zpusobilosti. Existuje nékolik

metod a druht testt, které je mozno vyuzit (Koubek, 2015). Nejcastéjsimi testy jsou:

e Testy inteligence — posuzuji lidskou pamét, logické mysleni a orientaci v prostoru
(Koubek, 2015)
e Testy osobnosti — odhaluji osobu ¢lovéka, podle typu osobnosti, napiiklad zda je

dominantni, flegmaticky, cholericky, sangvinisticky (Bélohlavek, 2017)
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e Testy schopnosti — provéiuji odlisné schopnosti zaméstnanct, pozaduji hlavné
spravnost (Bélohlavek, 2017)

e Testy znalosti a dovednosti — pomoci téchto testd si zaméstnavatel oveéfuje nabité
znalosti, které uchaze¢ ziskal naptiklad vzdélanim (Koubek, 2015)

e Skupinové metody — skupina uchazect fesi néjaky kol a jsou u toho pozorovani, jak se
kdo k problému stavi (Koubek, 2015)

e Assessment centra - jedna se o komplexni metodu testovani kandidati. Je to metoda,
ktera provéfuje schopnosti a znalosti, které se hodi na danou pracovni pozici. Uéastnici
dostanou ukol, pfi jehoz plnéni jsou pozorovéani a hodnoceni, nevyhoda je Casova

naro¢nost (PaliSkova, Legnerova, & Stiitesky, 2021)

2.3.4 Rozhodovani o koneéném vybéru a informovani o vysledku

Kone¢né rozhodnuti, kterého kandidata firma pfijme déla manazer spoleéné s recruiterem.
Na jménu kandidata by se mély obé strany shodnout. Poté recruiter informuje zvoleného
kandidéta o pfijmuti na dané pracovni misto. Také by mél informovat netispésné kandidaty, je
to vhodné pro zachovani dobré povésti firmy. Divody pro nepfijeti kandidati nemusi byt
uvadény. Uchazeci, ktefi vypadli hned v prvnim vybérovém kole se nejcastéji informuji
e-mailem a uchaze¢i, ktefi vypadli ve findlnim vybéru se informuji telefonicky (Paliskova,

Legnerova, & Sttitesky, 2021).

2.4 Prijimani pracovniki
Jedna se o personalni procesy, které na sebe vzdjemné navazuji. To, jakym zplsobem tyto
¢innosti bude firma provadét, mize ovlivnit jeji povést. Je proto dilezité dodrZzovat néjaké

zasady sluSného jednani (PaliSkova, Legnerova, & Stiitesky, 2021).

Pii pfijiméani pracovnikii musime zabezpecit nasledujici nalezitosti, jako je pracovni smlouva,
umisténi zaméstnance do jeho osobniho spisu, mzdovy vymér a registrace na socialni
a zdravotni pojisténi. Je tfeba zaméstnance seznamit s danou organizaci a jeho pracovnim
mistem, a pfedev§im s pracovniky na vedoucich pozicich. Hlavni je zaméstnance seznamit
s legislativou firmy, s predpisy tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a s dal$imi

smérnicemi jako je napiiklad smérnice o pozarni ochrané (Bartak, 2023).

Ukolem pfijimani zamé&stnanct je zasvétit zaméstnance do pracovni pozice, tak aby si co

nejlépe a nejrychleji zvykli ve své nové pracovni roli. Dalsim ukolem je odstranéni jejich
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pocate¢ni nediveéry a zajisténi pozadovaného pracovniho vykonu (Armstrong & Stephen,
2015).

Zaméstnanci mohou provadét svoji praci na zakladé pracovniho poméru nebo na zakladé

dohody o pracich mimo pracovni pomér (Kocianova, 2010).

Mezi pracovnim pomérem a dohodami existuje n¢kolik rozdilt. V pracovnim poméru je
zaméstnavatel povinen zaméstnanci rozvrhnout jeho pracovni dobu, zatimco u dohod
zaméstnavatel nema povinnost zameéstnanci rozvrhnout pracovni dobu. Dalsi rozdil se tyka
narokli zaméstnancli nebo odménovani. Zameéstnanec, ktery ma uzavienou pracovni smlouvu
a pracuje Vv pracovnim poméru je odménovan mzdou nebo platem, zatimco zaméstnancum

pracujici na dohodu nalezi odména (Chladkova & Bukovjan, 2020).

Pracovni pom¢r se zaklada pracovni smlouvou, kterou uzavira zaméstnavatel se zaméstnancem.
Pracovni smlouva musi dle zdkoniku prace obsahovat podstatné nalezitosti, které jsou: druh
prace, misto vykonu prace, den nastupu do prace. Jestlize by pracovni smlouva tyto nalezitosti

neobsahovala, byla by neplatna (Paliskova, Legnerova, & Stritesky, 2021).

Dal$im zptisobem uzavieni pracovniho poméru je jmenovani. Jmenovani je pouze u vedoucich
organizacnich slozek statu, vedoucich organizac¢nich jednotek organizaénich slozek statu, dale

pak u vedoucich organizac¢nich jednotek statnich firem (Kocianova, 2010).

Praci pracovniho utvaru neboli personalisty je Uistn€ obeznamit nového zaméstnance se svymi
pravy i povinnostmi, které plynou z jeho uzaviené pracovni smlouvy, a to jesté pied jejim
podepsanim. Pfed nastupem do zaméstnani musi pracovnik dolozit 1ékaifské potvrzeni

0 schopnosti vykonavat danou praci (Koubek, 2015).

2.5 Adaptace pracovniku
Adaptace pracovnikll je persondlni proces, ktery se uskutecniuje hned po pfijeti pracovnika.
Ne v kazdé organizaci se mlZe zaméstnanec s adaptaci potkat. Jednd se o zaclenéni

zaméstnance do celého podnikového systému (Paliskova, Legnerova, & Sttitesky, 2021).

Adaptacni proces vétSinou trva tii mesice poté co zamestnanec nastoupi do prace. Vétsina firem
K tomu vyuziva adaptacni program, ktery ma za ukol seznamit pracovnika s celou firemni
kulturou. Také ptidéluje novému zaméstnanci svého opatrovnika neboli patrona, ktery po celé

tii mésice na n&j dohlizi a konzultuje s nim konkrétni tkoly, poskytuje mu podporu a provazi

ho vSemi procesy, které zaméstnance v praci potkaji. Patron také zacleituje nového
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zaméstnance do pracovniho kolektivu. Roli patrona vétSinou zastava zaméstnanec piislusné

firmy (Bartak, 2023).

Kazdy adaptacni proces je jiny, zalezi na vykonavané praci zaméstnance. Zalezi také

na kvantité informaci a na hierarchickém umisténi pracovniho mista (Koubek, 2015).

Dilezitost adaptace je hlavné proto, aby nam zameéstnanec neodesel hned po nastupu. Diky
adaptaci by se odchodu zaméstnance dalo piedejit, protoze zaméstnanci bude vénovana péce
a pozornost a pro firmu by to znamenalo usetfeni ndkladl pro pfipadny odchod zaméstnance

(Kocianova, 2010).

2.6 Vzdélavani a rozvoj pracovniki
Vzdélavani a rozvoj pracovniki je pro podniky dilezité, jelikoz svét se potfad vyviji a jsou
neustalé zmény, oteviraji se nové trhy a je stale vétsi konkurence. Proto by firma méla neustéle

zdokonalovat své vyrobky a sluzby, méla by inovovat a vylepSovat své technologie a zatizeni

(Vodak & Kucharcikova, 2011).

Vzdélavani a rozvoj pracovnikil je ¢innost, kterou si kazdy podnik organizuje sdm. Vzdélavani
zaméstnancl se uskuteCiluje na pracoviSti, a 1 mimo pracovisté. Je to ¢innost, kterd méni

znalosti a dovednosti zaméstnancti a také jejich motivaci (Bartonikkova, 2010).

Podnikové vzdélavani najdeme v zdkoniku prace, ktery tikd, Ze do rozvoje zaméstnancli spada

zaskoleni, odborna praxe, prohloubeni a zvySeni kvalifikace (Koubek, 2015).
Vzdé¢lavani pracovniku podle Koubka (2015) ma tyto faze:

e Identifikace potieby vzdélavani
e Planovani vzdélavani pracovnikli
e Pouziti metod vzdélavani

e Vyhodnocovani vysledkt vzdélavani

2.6.1 Identifikace potieby vzdélavani

Hlavnim cilem identifikace potieby vzdélavani je dosdhnout takové tirovné znalosti, kterd ma
byt zajisténa pro dané pracovni misto. Musime najit kvalifika¢ni nedostatky, s kterymi nam
pomiize vzdélavaci program. Abychom dobfte analyzovali kvalifikacni nedostatky, musime mit
dostatecné mnozstvi informaci, jak se chce podnik dale rozvijet a také jak chce podnik

vzdélavat své zameéstnance (PaliSkova, Legnerova, & Stiitesky, 2021).
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Identifikace potfeby vzdéldvani je prvni krok ve vzdélavani zaméstnanci a je také

wevr

dalsich. Vysledkem je snizit chyby a pifipadné je zcela odstranit pomoci vzdélavani

(Bartonikova, 2010).
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Obrazek 1: Cyklus systematického podnikoveho vzdelani zaméstnancii
Zdroj: (Vodaik & Kucharcikova, 2011)

Zdroje pro identifikaci potfeby vzdélavani
Patti sem celopodnikové udaje — plany a cile organizace, struktura podniku, majetku,
zaméstnancl, personalistika, technologie, pldnovani zaméstnanci, zmény Vramci Utvari

(Bartonikova, 2010).

Analyza prace — popis kazdého pracovniho mista, podnikova kultura, rozhovory

s odchazejicimi zaméstnanci, poZzadavky manazert ve vzdélavani atd. (Bartotikové, 2010).

Informace o zaméstnanci — hodnoceni, vzdélani, kvalifikace, vysledky vzd€lavani, pohovor,

nazor zaméstnance atd. (Bartoiikova, 2010)

2.6.2 Planovani vzdélavani pracovniki
Cilem planovani vzdélavani svych pracovnikil je vypracovat vzdélavaci program, ktery bude
obsahovat ucebni osnovy a také materialy, toto splitujici. Pribeh vzdélavani ma tii faze (Vodak

& Kuchar¢ikova, 2011):

e Piipravna faze — jasné urcuje potieby, aktéry a cile vzdélavaciho projektu (Vodak &
Kucharc¢ikova, 2011).
e Realiza¢ni faze — zpracovava samostatné kazdou etapu vzdélavaciho projektu, uréuje

zpusoby vzdelavani a techniky (Vodék & Kucharcikova, 2011).
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e Zdokonalovaci faze — prubézné hodnoti a kontroluje jednotlivé etapy procesu
vzdélavani a hledd nové zplsoby zlepSeni za vyuziti technik a modelt, provétuje
védomost Ucastnikti o dané vzdélavaci akci a o jeji organizovanosti (Voddk &

Kucharc¢ikova, 2011).

Firmy s dobfe zpracovanym planem na vzdélavani pracovnikii maji podle Koubka (2015)

soucasti planu i odpovédi na otazky, kterymi jsou:

e Jaké téma vzdélavani?

e (ilova skupina?

e Jaké metody a postupy?

e Jaka vzde¢lavaci organizace?

e Kdy se bude vzd¢lavat?

e Kde se bude vzdélavat?

e Kady a jak se bude vyhodnocovat vzdélavani?

e Kolik budou ¢init néklady?

2.6.3 Pouziti metod vzdélavani

Poté co je vytvoren pladn vzdélavani, nasleduje proces realizace, za pouziti metod vzdélavani.
Velky uspéch na realizaci vzdélavani ma motivace zaméstnanci, struktura vzdélavani,
prostiedi, v némz se vzdélavani uskuteciuje a v neposledni fad¢ lektor (Paliskova, Legnerova,

& Sttitesky, 2021).

Vybér metod vzdélavani

Na zacatku se musime vZdy seznamit se v§emi metodami, jaké maji charakteristiky a také v ¢em
maji vyhody a nevyhody. Dale si musime uvédomit, zda nase ucebni cile chceme jen védomé
umét anebo je aplikovat na konkrétni situace. Musime si zvolit formu vyuky — pfimy nebo
nepiimy kontakt s lektorem. Méli bychom také znat znalosti UCastnikli vzdélavaci akce,
napiiklad jestli dokazi pracovat ve skupinadch. Metody bychom méli v pribéhu vzdélavani
stidat, jelikoZ vyuziti pouze jedné metody nepovede vétSinou k smétfovanému cili (Bartonikova,

2010).
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Obrazek 2: Faktory ovliviiujici volbu vzdelavacich metod

Zdroj: (Vodak & Kucharcikova, 2011)

Vzdélavani na pracovisti
Metod vzdélavani zaméestnancii na pracovisti je celd fada. Tyto metody se ve velké ¢asti aplikuji
u kazdého zaméstnance zvIast, pouzivaji se na pracovisti, kde zaméstnanec vykonava dany

vykon (Sikyt, 2012). Dle Vachala a Vochozky (2013) do metod vzdélavani na pracovisti patii:

e Rotace prace — pracovnik prochazi v§emi tikoly v podniku a ziskava ptehled a predstavu
o vSech Cinnostech, které se v podniku d¢laji, také si zaroven prohlubuje své schopnosti

e Asistovani — svéfeni nového zaméstnance do rukou zkuSeného pracovnika, jehoZz
ukolem je ptedat znalosti dané profese, po celou dobu zaméstnanec pomah4 asistentovi
a uci se od néj, dokud neziska potiebné znalosti k vykonu samostatné prace

e Counselling — pracovnik feSi své problémy se Skolitelem, jedna se V podstaté
0 konzultaci

e Coaching — pracovnik je pfesné veden a navigovan k zadoucimu vykonu a také ke
zvySeni jeho iniciativy, pracovnik je neustale kontrolovan a jsou mu neustale sdélovany
pfipominky

e Monitoring — obdobny systém coachingu, pracovnik si tu vybira svého mentora

e Instruktaz — pracovnikovi je ukazan pracovni postup a nasledné si tento pracovni postup

vyzkousi, tim si pomalu osvoji danou ¢innost
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e Povéfeni tikolem — pracovnik plni kol a je u toho sledovan, tim je pracovnik motivovan

Vzdélavani mimo pracovisté

Metody se aplikuji hromadné, tedy za pfitomnosti vSech zaméstnanci, toto vzdelavani
je uskute¢iiovano v organizaci nebo mimo ni, ale ne v misté¢ pracovniho vykonu pracovnika
(Sikyi, 2012).

e Seminaf — vzdélavani pracovnikli vykladem od provéiené¢ho a zkuseného skolitele,
naslednd diskuse mezi nim a ostatnimi zaméstnanci, Skolitel musi zapojovat
zaméstnance do vzajemné diskuse, aby nedochazelo ke sniZeni jejich motivace (Sikyt,
2012)

e Prednaska — sd€lovani a pfednaseni duilezitych informaci a poznatkt, jde 0 monolog,
kdy skolitel hovoii k zaméstnancim (Koubek, 2015)

e Demonstrovani — nazorné ukazky a postupy ve skuteném prostiedi, nebo na
modelovych situacich (Sikyt, 2012)

e Piipadova studie — hromadné feSeni problému a najiti jejiho spravného vysledku (Sikyt,
2012)

e Outdoorové aktivity — zabavna forma vzdélavani za pomoci sportovnich aktivit, kdy

jsou vyuzity schopnosti a piednosti pracovniki a jejich vyvoj (Sikyt, 2012)

2.6.4 Vyhodnocovani vysledki vzdélavani

Zhodnoceni vysledktl je provadéno na zakladé dotaznikii nebo rozhovorl a za piitomnosti
lektorti, zaméstnancti, manazerti. Vysledky slouzi k dalSimu zlepSovani. U ndro¢nych forem
vzdélavani se vyhodnoceni déla az s dostateCnym Casovym odstupem, s odstupem se také
provadi vyhodnocovani, jestlize chce manaZer zjistit, jak se za tu dobu zaméstnanciim zménily
nazory, hodnoty, postoje. U metod jako je napfiklad instruktdZ nebo demonstrovani se

vyhodnocovani provadi bezprostfedné po vykonu (Bartak, 2023).

2.7 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikti ma velky vliv na motivaci zaméstnanct a také na spravné plnéni tkolt.
Kdyz je kontrola provadéna dobte, pravidelné a existuje u ni néjaka zpeétna vazba, tak muize
zvysit motivaci zaméstnance. To samé plati 1 v opacném piipadé, kdyby byla kontrola
provadéna nepravideln€, Spatnym zplsobem a bez sdéleni hodnoceni, tak by zaméstnanci byli

demotivovani (Urban, 2017).
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Hodnoceni pracovniki je ¢innost, ktera spada pod fizeni pracovniho vykonu, je to jeji nastroj.
Je dilezitou slozkou fizeni pracovniho vykonu. Hodnoceni je povazovano za jednostrannou

zalezitost (shora dolti) (Kocianova, 2010).

Tabulka 1: Hodnoceni pracovniho vykonu v porovnadni s Fizenim pracovniho vykonu

Hodnoceni pracovniho vykonu Rizeni pracovniho vykonu

Posuzovani a hodnoceni shora dolti Spole¢ny proces zalozeni na dialogu

Hodnotici setkani (rozhovor jednou za rok) | Soustavné  zkoumani a  posuzovani
pracovniho vykonu sjednim nebo vice
formalnimi setkanimi

Pouzivani klasifikace, bodovani Klasifikace, bodovani méné obvyklé
Monoliticky systém Flexibilni systém
Zaméfteni na kvantitativni cile Zaméteni na hodnoty a chovani ve stejné

mife jako na cile

Casto propojeno s odménovanim Pftimad vazba na odménu je méné
pravdépodobna

Byrokraticky systém — slozité papirovani Dokumentace udrzovana na minimalni
urovni

Zalezitost persondlniho tvaru Zalezitost liniovych manazer

Zdroj: (Armstrong, Rizeni lidskych zdrojii, 2007)

Hodnoceni pifedstavuje velice klicovou ¢ast, ktera dava organizaci informace o vykonech,
schopnostech, ale i chovani kazdého zaméstnance. Vysledky téchto tii faktorti se pak sdéluji
zpétnou vazbou k zaméstnancim. Cilem je =zlepSit zaméstnanciv vykon a chovani.

K hodnoceni jsou vyuzivany rizné metody (Kocianova, 2010).

Provéadéni kontrol, které pak vedou k samotnému hodnoceni ma na starost vedouci. Jestlize
zaméstnanec bude veédét, Ze jeho prace bude kontrolovana, tak dany kol bude odpovédné
vykonéavat. Dulezité je, aby kontrola neznamenala pro zaméstnance nedlivéru ze strany

vedouciho. Nema za tikol hledat chyby (Urban, 2017).

Zamgéstnanci by méli dostdvat vice chvaly néz je tomu v dne$ni dobé¢, naptiklad staci pouhé
projeveni zajmu o danou praci zaméstnance, pozadani ho 0 pomoc v oblasti, ve které vynika

nebo jeho nazor (Ben & Tapani, 2017).
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2.7.1 Podoba hodnoceni zaméstnancu

Poskytovani zpétné vazby zaméstnanciim se provadi dvéma zpusoby, fomalnim zptisobem nebo

neformélnim (Siky#, 2016).

e Neformalni podoba — aplikuje se pribézné, aby se v¢as rozpoznalo a vyiesilo odchyleni
od pozadované podoby a stihl se uéinit zptisob napravy (Sikyt, 2016)

e Formalni podoba — provadi se pravidelné v urcitém casovém useku, manazer informuje
zaméstnance o schopnostech a dosazenych vykonech, podkladem k provadéni jsou

vysledky hodnoticiho rozhovoru (Sikyi, 2016)

2.7.2 Metody hodnoceni zaméstnanct

Dle autoru Paliskové, Legnerové a Stiiteského (2021) se pouzivaji tyto metody hodnoceni:

e Rizeni podle stanovenych cilti — zaméstnanctim jsou stanoveny cile, kterych by méli byt
schopni dosdhnout, ovSem je dulezité, aby pro né byly motivujici, piiklad cile je
naptiklad mnozstvi zhotovenych vyrobkil

e Srovnani se standardnim pracovnim vykonem — pfi druhu konané prace a délce praxe
by standardni vykon mél odpovidat primérnému vykonu

e Testovani a pozorovani pracovniho vykonu — zaméstnanec je sledovan a testovan pii
ruznorodych vykonech, naptiklad jazykové znalosti, ovladani prace na pocitaci a dalsi

e Srovnani pracovnikll — porovnavaji se pracovni vykony mezi jednotlivymi zaméstnanci,
zde by mohlo dochézet k subjektivnimu hodnoceni ze stran nadfizenych

e Hodnotici dotaznik — vedouci zpracovava dotaznik, ktery by mél zahrnovat kritéria
hodnoceni, mize ho vyplnit vedouci i zaméstnanec a pak spolu mohou vést rozhovor
0 odliSnostech

e Metoda BARS — stejna metoda jako hodnotici dotaznik, je tam navic uvedeno slovni
hodnoceni jednotlivych trovni

e Metoda kritickych piipadi — metoda nenaro¢na na Cas, ktera zaznamenava pozitiva
| negativa za ur€ité obdobi, dulezité je dobie popsat danou situaci, aby se mohla pozdé&ji
vyhodnotit

e Sebehodnoceni — zaméstnanec se sam zhodnoti a poté ho zhodnoti vedouci a nasleduje

diskuse mezi nimi
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e 360° zpétna vazba — provadi se formou dotazniku, zaméstnance hodnoti jeho
spolupracovnici, nadfizeni i podfizeni a n¢kdy 1 zakaznici, zaméstnanec ziska prehled

0 svych strankach a poté se mize rozvijet

2.7.3 Proces hodnoceni
Proces hodnoceni se sklada ze tii fazi: pripravna faze, ziskdvani dokumentti a informaci,

vyhodnocovani informaci (Bartak, 2023).

Procesem hodnoceni se zabyva personalni atvar v podniku. Jeho prace by méla odpovidat cilim
a strategii organizace. V kazdém podniku je uréeno obdobi hodnoceni, musi prob&hnout
proskoleni hodnotiteld a s hodnocenim jsou sezndmeni manazefi i zameéstnanci firmy

(Paliskova, Legnerova, & Stritesky, 2021).

Poté nasleduje ziskavani informaci o pracovnim postupu a nasledné vyhodnocovani schopnosti,

postupt,, chovani apod. (Bartak, 2023).

2.8 Odménovani pracovniku
Predposledni persondlni cinnosti, které se v mé praci budu vénovat je odménovani.
Do odménovani pracovnikll patfi penézni odmény ve formé mzdy nebo platu, ale také

nepenézni ve form¢ naptiklad povysSeni (Koubek, 2015).

Odménovanim pracovniktl by se mélo cilit také na motivaci pracovnikti. Diky tomu si feditelé
ve svych firmach udrzuji své pracovniky a predevs§im pracovniky, ktefi odvadé;i kvalitni praci

(Urban, 2017).

Firmy si museji vytvofit mzdové usporadani, které by mélo odpovidat pracovnim pozicim, vysi
odpovédnosti, slozitosti prace a vzdélani, a to pro vSechny zaméstnance (Urban, 2017).
Zaméstnanci, ktefi maji uzavienou pracovni smlouvu, jsou odménovani mzdou, zatimco
zaméstnanctim pracujici na DPP, DPC jsou vyplaceny odmény. Mzda i odména musi byt vzdy
dohodnuta pfed nastupem zaméstnance do pracovniho poméru a pred uzavienim pracovni

smlouvy nebo dohody (Sikyt, 2016).
Pojmy tykajici se odménovani pracovniku:
e Mzda — jde o penézitou formu odmény, kterou vyplaci zaméstnavatel svym

zamé&stnanciim za vykonanou praci, je poskytovana se na zakladé uzavieni pracovniho

poméru mezi obéma stranami (Siky¥, 2016)
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e Plat — penézita odména poskytovana ve statni sféfe (statni organizace-zaméstnavatel)
svym zameéstnanciim za odvedenou praci, plat dostdvaji zaméstnanci vetejné spravy
a sluzeb (Sikyt, 2016)

e Minimalni mzda — mzda, na kterou ma narok kazdy zaméstnanec bez ohledu druhu
vykonavané prace, dle zakoniku prace (Urban, 2017)

e Variabilni mzda — bonusova odména zaméstnance, ktera je zavisla na jeho vykonu nebo
na vykonu tymu (Paliskova, Legnerova, & Stritesky, 2021)

e Struktura mzdy — urcita ¢ast zakladni mzdy, ktera vychazi z tarifniho stupné a Cast
mzdy, kterd vyhdzi z vykonu nebo schopnosti zaméstnance (PaliSkova, Legnerova, &
Stritesky, 2021)

e Mzdové ptiplatky — pfiplatek je odména, kterd je vyplacena zaméstnanci za zvySeny
naroku na zaméstnance (Urban, 2017)

e Prémie — vyplaci se jednorazové spoleéné s Easovou nebo tkolovou mzdou (Sikyt,
2016)

e Zaméstnanecké vyhody — predméty, sluzby, penézni piispévky poskytované
zaméstnancim, napiiklad osobni automobil, telefon, vyplaty v nemoci (Urban, 2017)

e Casova mzda — rozdéluje se na hodinovou a mésiéni, pfi hodinové mzdé se odménuje
za skute¢né odpracované hodiny v daném mésici, zatimco mési¢ni mzda je stala cely
mésic (Sikyt, 2016)

e Ukolova mzda — je vyplacena podle mnozstvi a kvality odvedené prace (Sikyt, 2016)

Politika odméiiovani v organizaci

Politika odménovani zahrnuje soubory opatieni, které podporuji, aby podnik doséhl cila
vyplivajici ze strategie organizace. Tato politika je propojend s dalSimi strategiemi tykajici se
lidskych zdroji, hlavné s rozvojem zaméstnanci. Rika také, Ze je dobré lidi odlisng odmétovat,

podle toho, jak se do podniku vraci investice, kterou dany ¢lovek piinesl (Kocianovéa, 2010).

Politika odménovani ma na starost prildkat dostatecné mnozstvi uchazect do organizace
a odmeénovat je. V organizacich, které ekonomicky prosperuji a dosahuji ziskti by tato ¢innost
méla vést k dosazeni konkurenceschopného postaveni. Méla by byt uvdZzena a schvalena
zaméstnanci, dale by méla motivovat k lep$im vykoniim pracovnikd, a také dohliZet na kontrolu
nakladu prace ve srovnani s ostatnimi naklady podniku a v souladu s legislativou (Kocianova,
2010).
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2.9 Péce 0 zaméstnance
Zamgéstnavatel ma povinnost dle legislativy peCovat o své zaméstnance. Dale miize
0 zaméstnance pecovat dobrovolné, podle svého rozhodnuti, a to z diivodu zvyseni motivace

svych zaméstnanct (PaliSkova, Legnerova, & Stiitesky, 2021).

2.9.1 Povinna péce

Do povinné péce dle Paliskové, Legnerové, Stiiteského (2021) ze zakona patii:

e Dobré pracovni podminky
e (Odborny rozvoj zaméstnanc
e Stravovani zaméstnanct

e Pracovni podminky pro specifické skupiny zaméstnancti

Dobré pracovni podminky
Zaméstnavatel je povinen vytvofit zaméstnancim dobré pracovni podminky pfi vykonu jejich
prace. Jednd se hlavné o pracovni dobu, rezim préce, pracovni prostifedi a bezpecnost prace

a ochrana zdravi pii praci (Koubek, 2015).

Mezi povinnosti zaméstnavatele patii urceni délky pracovni doby a doby odpocinku pro
zaméstnance pracujici v pracovnim poméru. Nafizuje také praci prescas, no¢ni praci a pracovni
pohotovost. Musi zajistit a pfipravit pracovni prostfedi, které je bezpecné¢ a neohrozuje
zaméstnance na zdravi. Naptiklad zajiSténi dostateného osvétleni, eliminaci hluku
a prostorové usporadani, klimatické podminky a dalsi véci, které by zaméstnance ohroZovaly
na zdravi. Také ma na starost pfedchdzeni ohroZeni Zivota a zdravi zaméstnanci. S tim souvisi
povinnost zaméstnavatele vést evidenci o pracovnich Urazech zaméstnanct a objasnéni jejich
vzniku. Zaméstnavatel musi rizikim predchazet a odstranovat je, pfipadné¢ minimalizovat

naptiklad pomoci ochrannych pomticek (Sikyt, 2012).

Odborny rozvoj zaméstnanci

Zameéstnanec by mél zaméstnanclim umoznit prohloubeni jejich kvalifikace (Kocianova, 2010).

Stravovani zaméstnanci

Zamg¢stnavatel je povinen zaméstnanci umoznit béhem pracovni doby stravovani. Ve firméach
muzZe existovat stravovaci zafizeni, které zaméestnanci pouzivaji nebo zaméstnavatel poskytuje
zaméstnancim stravenky (Urban, 2017). Stravovani zameéstnanci se netyka zameéstnanc, ktefi

jsou vyslani na pracovni cestu (PaliSkova, Legnerova, & Stiitesky, 2021).
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Pracovni podminky pro specifické skupiny zaméstnanci
Do této specifické skupiny se fadi zeny, zaméstnanci pecujici o déti, zaméstnanci, ktefi jsou

mladsi 18 let a t¢hotné Zeny (Paliskova, Legnerova, & Sttitesky, 2021).

2.9.2 Dobrovolna péce
Dobrovolnou pé¢i ma v rukach zaméstnavatel, jestlize zaméstnavatel peCuje o své zamestnance

nad zékonnou povinnost, ziskava tim konkuren¢ni vyhodu (Urbancova & Vrabcova, 2023).

Do dobrovolné péce patii naptiklad socialni sluzby. To jsou sluzby, které poskytuje
zaméstnavatel zaméstnanci a jeho roding. Patii sem naptiklad ptispévky na kulturni nebo
sportovni akce, péce o déti zaméstnancti, pomoc pii slozité zivotni udalosti, péce o pracovniky,
ktefi jsou jiz v dichodu, péce o Zeny na matetské, péce o zivotni prostiedi v prostorach firmy

(Kocianova, 2010).
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3 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Spolecnost XY, vznikla dne 1.4. 2007. V roce 2017 spole¢nost zménila nazev, a to kvuli lepsi
vystiznosti ¢innosti podnikani. Jeji pravni forma je akciova spolecnost. V cele organizace je
predstavenstvo spole¢né s feditelem spolecnosti. Firma se tidi kolektivni smlouvou, ktera je

kazdy rok nova. Nad touto kolektivni smlouvou je vyssi kolektivni smlouva ve formé odborti.

Jeji hlavni ¢innosti podnikédni je Gdrzba silnic a komunikaci. Stard se o zimni a letni udrzbu
silnic, také zabezpecuje bezpecny silni¢ni provoz tim, ze napiiklad odstraniuje ze silnic spadlé
vétve ze stromil, usmériuje dopravu na rozkopanych silnicich, vyznacuje uzavirky silnic
a zpracovava jejich objizd’ky, umistuje prenosné dopravni znacky. Také zajistuje sluzby
spojené sudrzbou a investicemi na nemovitém majetku, ktery ma ve vlastnictvi
Kralovehradecky kraj. Zpracovava piipravy staveb a jejich realizaci. Dale se firma XY zabyva

témito ¢innostmi:

¢ Silni¢ni motorova nakladni doprava
e Zprostfedkovani obchodu a sluzeb
e Technické ¢innosti v doprave
e Poskytovani technickych sluzeb
e Udrzba motorovych vozidel
e InZenyrskd Cinnost v investi¢ni vystavbé
e Specializovany maloobchod
e Prongjem a pijCovani movitych véci
Firma ma hlavni centralu v Hradci Kralové a plisobi na celém tzemi Kralovehradeckého kraje.

Ma jesté 5 zavodii a 15 cestmistrovstvi:

e Zavod Hradec Kralové
o Cestmistrovstvi Hradec Kralové, Nové mésto nad Cidlinou
e Zavod Ji¢in
e Cestmistrovstvi Ji¢in, Kopidlno, Nova Paka, Hofice
e Zéavod Nachod
e Cestmistrovstvi Nachod, Broumov, Jaromér
e Zavod Rychnov nad Knéznou
e Cestmistrovstvi Rychnov nad Knéznou, Dobruska, Rokytnice v Orlickych horach

e Zavod Trutnov
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e Cestmistrovstvi Trutnov, Dvir Kralové nad Labem, Vrchlabi

Vétsinovy akcionar je kraj Kralovehradeckého kraje. Silnice a komunikace mé firma rozd€leny
do prislusnych tiid podle jejich majitelt. Existuji silnice prvni, druhé a tfeti tfidy. Silnice prvni
tiidy spadaji pod feditelstvi silnic a dalnic. Silnice druhé a tfeti tfidy ma na starost

Kralovehradecky kraj. Silnice tieti tfidy spadaji jesté pod obce.

Ve firm¢ pracuje celkem 362 zaméstnanci, piepoctenych zaméstnanci je 346. VEtSina
zaméstnanci Ma uzavieny pracovni pomér. Pouze par zaméstnanci pracuje na DPP a DPC.
Na DPP tu pracuji auditofi a délnici, ktefi tu pracuji pouze ndrazové€, napiiklad kdyz néjaky
zaméstnanec je na neschopence. Na DPC jsou tu zaméstnavani v zimnim obdobi topidi
a dispeceti, kteti organizuji v zimnim obdobi vyjezdy. Vice nez 250 zamé&stnancti pracuje
v délnické profesi. Spole¢nost je zapsana v obchodnim rejstiiku u Krajského soudu v Hradci
Kralové. Spolecnost je drzitelem tii certifikati — politiky kvality, bezpecnosti prace,

environmentu a energetiky.

Hlavni centrala firmy sidli na zacatku Hradce Kralové. Nachazi se tam jedna administrativni

budova a n¢kolik dilen, gardzi a vratnice. Budovy jsou stfezeny kamerovym systémem.

3.1 Organiza¢ni struktura spole¢nosti
Organizacni struktura spolecnosti vyjadiuje vztahy nadfizenosti a podfizenosti. V cele
spolecnosti stoji pfedstavenstvo a feditel spolecnosti. Spole¢nost ma vytvorenou liniovou

organiza¢ni strukturu. Ve firm¢ je pouze jeden personalista.

Pod fteditele spolecnosti spadaji ¢tyfi oddé€leni, technicko-obchodni, ekonomické, vyrobni
a provozni. Maji je na starost povéfeni ndméstci. Kazdy naméstek svého oddéleni ma pod sebou

vedouciho daného oddéleni.

Technicko-obchodni naméstek se zabyva obchodnimi zaleZitostmi a ptipravou staveb. Ma pod
sebou vedouciho obchodniho oddéleni a vedouciho oddéleni ptiprav a realizace staveb.
Ekonomicky nameéstek fidi ekonomickou oblast. Spada pod ného ekonomické oddéleni
a personalni odd¢leni. Zodpovida za danové odvody, finan¢ni a provozni G€etnictvi, rozpocty,
inventarizaci majetku apod. Vyrobni naméstek ma na starosti lidi, kteti zajist'uji realizaci
vykonu na komunikaci. Je nadfizeny mistrim a referentim dopravy. Provozni naméstek
spravuje oddéleni materialné-technického zabezpecCeni, provozni oddéleni, IT oddéleni.

Zajistuje BOZP a interni audit.
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PfiloZzend organizacni struktura je zndzornéna pouze okrajové, z didvodu toho, Ze celd
organizacni struktura je velmi obsédhld. PRILOHA A: Organizacni struktura spole¢nosti

beze jmen zobrazuje celou strukturu Spole¢nosti XY.

‘ Piredstavenstvo ‘

! Reditel spole¢nosti !

Technicko- Ekonomicky ) L. L.
obchodni namastek naméstek Vyrobni nameéstek Provozni naméstek
Vedouci obchodniho Vedouci ekonomického Vedouci zavodu Hradec ‘ Vedouci oddéleni MTZ ‘
oddéleni oddéleni Krilové |
|
Vedouci oddéleni PRS Vedouci zévodu Ji¢in Vedouci provozniho
oddéleni
Vedouci zévodu Vedouci oddéleni
Nichod informatnich
technologii
Vedouci zdvodu
Trutnov BozZp ‘
Vedouci zdvodu [n audit ‘
Eychnov nad Knéinou

Obrazek 3: Organizacni struktura spolecnosti XY
Zdroj: viastni zpracovani, Interni dokument spolecnosti XY

RozloZeni pracovniki ve spole¢nosti XY

= Technicko-hospodaisti pracovnici = Dé&lnici

Graf 1: Rozlozeni pracovnikii ve spolecnosti XY
Zdroj: interni zdroj podniku
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4 PERSONALNI CINNOSTI V PODNIKU XY

Personalni ¢innosti v podniku XY ma na starosti utvar personalistiky a mezd. Zajistuje je
personalista. Podnik se fidi metodickym predpisem personalistiky, jehoz cilem je sjednotit
vSechny pracovné-pravni postupy ve vSech utvarech spolecnosti. Tento metodicky piedpis
vydava personalista. Zadny zaméstnanec této spolecnosti neni v zadné personalni ¢innosti
znevyhodiiovan nebo diskriminovan. Firma se chova stejné ke vS§em zaméstnanctim bez ohledu

na pohlavi, rasu nebo barvy pleti a dalsich faktord.

Vsechny informace o personalnich ¢innostech mné byly poskytnuty internimi dokumenty firmy

a také rozhovorem. Rozhovor jsem délala s vedoucim oddéleni personalistiky a mezd.
V podniku XY existuji tyto personalni ¢innosti:

e Persondlni planovani

e Ziskavani zaméstnanct

e Vybér zaméstnanct

e Pfijiméani zamé&stnancii

e Adaptace zamé&stnanct

e Vzd¢lavani a rozvoj

e Hodnoceni a odménovani

e Péce 0 zaméstnance

4.1 Personalni planovani

Ve spolec¢nosti XY neni feSeno personalni planovani. Vedeni firmy se nezabyva potiebnym
poc¢tem zaméstnancti do budoucna, napiiklad podle planované zakazky. Neexistuji tu plany
rozvoje kariéry zaméstnanc. Neni tu ani plan obsazovanych pozic v piipadé¢ odchoda
zaméstnanct do diichodu, na matefskou neboli plan nasledovnictvi. Podnik se timto zabyva az
kdyZ dana situace nastane. Tim, Ze v této spolecnosti neexistuje persondlni planovani, tak se
spolec¢nost potyka s problémem, ktery je nedostatek obsazovanych zaméstnancii na délnické
profese, a to z davodu nizké mzdy. Pouze tu ma spole¢nost sjednané délniky, kteti zaskakuji za

pracovniky na neschopence. Tyto d€lnici pracuji ve spole¢nosti na DPP.

4.2 Ziskavani zaméstnanci
Firma ziskava zaméstnance z vnitinich 1 z vnéjSich zdrojl, nejcastéji osobnim kontaktem, na

zaklad¢ doporuceni od ostatnich zaméstnancli. Dale mé firma uvetejnéné nabidky volnych
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pracovnich pozic na svych webovych strankach a na webu kralovehradeckého kraje. Také

spolupracuje s ufadem prace a ma nasmlouvané personalni utvary — agentury.

Pokud dojde kuvolnéni pracovni pozice, v prvni fadé je toto misto nabidnuto stavajicim
zaméstnanciim spolecnosti. Zaméstnanec se miize piihlasit i do vybérového fizeni na urcitou

pozici, ale to se stdva minimalné.

Obsazovana pracovni pozice musi byt v souladu s pozadavky a kvalifikaci, ktera se hodi
na dané pracovni misto. Firma v nabidce vzdy zvefejiiuje posledni termin podani ptihlasek

k vybérovému fizeni.

4.3 Vybér zaméstnanci

Vybér zaméstnancti se uskuteciiuje v centralni budové v Hradci Kralové. Spole¢nost XY
pozaduje od uchazefli o zaméstnani motivaéni dopis, zivotopis, doklady o nejvySSim
dosazeném vzdélani, o délce praxe, fidi¢ské a profesni pritkazy. U techniki je velka vyhoda
vlastnit doklad CKAIT, jde o potvrzeni zvyseni kvalifikace, Ze¢ maji opravnéni na stavbach

schvalovat procesy.

Procesu pftijeti zaméstnance predchdzi vybérovy pohovor, ktery firma déla u vSech uchazect
na vSechny pozice i ty nejnizsi. U zaméstnanct, ktefi byli firmé doporuceny nékym zndmym
arucej za né se vybérovy pohovor nekona. Firma pifi vybéru zaméstnanci nikoho

nediskriminuje at’ uz z hlediska pohlavi nebo véku.

Firma pouZiva pfi vybéru zaméstnance strukturovany pohovor, kde ma predem stanoven
pribéh, otazky v pfislusném potadi a odpovédi. Strukturovany pohovor trva 30-90 minut
(Sikyt, 2012). Pohovoru se uéastni personalista, vedouci a naméstek toho oddéleni na néz se

uchazec¢ hlasi.

Pohovor vede personalista, na zac¢atku seznami uchazece se spolecnosti, jeji hlavni ¢innosti
a pusobnosti. Sezndmi ho S naplni prace pracovni pozice, jeji odpovédnosti a zpiisobilosti. Poté
da prostor uchazeci, aby se ptedstavil a vznesl pozadavky na danou praci. Pak poklada uchazeci
otazky. Otazky poklada personalista a dopliujici otazky pak poklada vedouci oddéleni na néhoz

se uchazec¢ hlasi.

Kone¢né rozhodnuti o pfijeti uchazece je v kompetenci naméstka s vedoucim daného oddéleni.

Prihlizi se i k ndzoru personalisty, jehoz ukolem je informovat vybraného kandidata o pfijeti.

Vysledek je mu sdélen telefonicky okamzité po ukonceni rozhodnuti vybérového pohovoru.
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Neuspésni uchazeci jsou informovani do dvou dnti od vyhléaseni vysledk, a to bud’ telefonicky
nebo emailem. Tuto akci provadi personalista a celkovy proces ziskdvani zaméstnanct trva

ve firmé cca 1 mésic.

Firma nevyuzivd zadné metody testovani pii vybéru zaméstnanci jako naptiiklad testy

inteligence, schopnosti, skupinové metody.

4.4 Prijimani zaméstnancu
Poté co firma vybere nejlepsiho uchazece, ktery se uchazel o dané pracovni misto, tak ho musi

také pfijmout. Piijimani je proces, ktery nasleduje hned po vybéru.

Firma XY pied uzavienim pracovné-pravniho vztahu se zaméstnancem, posle zaméstnance
k firemnimu 1ékafi na zdravotni prohlidku, aby se zjistilo zda bude zaméstnanec schopen
vykonavat danou praci. Firma ma s 1ékafem uzaviené pracovné-lékarské sluzby. Zaméstnanec
muze jit k 1€kati nejpozdé€ji v den nastupu do prace. Kdyz bude zaméstnanec schopen k vykonu
prace, tak firma vyhotovuje dokumenty které jsou k uzavieni pracovné-pravniho vztahu
potiebné. Tyto dokumenty musi byt podepsané feditelem spolecnosti a také naméstkem
ptfislusného utvaru. Mezi tyto dokumenty patii pracovni smlouva, dohoda o provedeni
prace/pracovni Cinnosti. Déale mzdovy vymér, informace o pravech a povinnostech
zaméstnance, pracovni naplit a dokumenty souvisejici s natizenim GDPR. Tyto dokumenty

firma vyhotovuje nejpozdg;ji téi pracovni dny pred nastupem zameéstnance do prace.

Pracovni pomér vznik4 dnem nastupu zaméstnance do prace, den nastupu je sjednén v pracovni
smlouvé. Nejpozd€ji v den nastupu zaméstnanec podepise vSechny dokumenty, které firma
pripravila pfed jeho nastupem. Ridi¢ jesté musi podepsat Gestné prohlaseni, Ze nemusi vratit
fidi¢sky prikaz.

Poté co zaméstnanec podepise veSkeré dokumenty, tak absolvuje zakladni Skoleni dle osnov
a pozadavki IMS. Je seznamen s politikou, cili a programy firmy v IMS a také s havarijnimi
plany v oblasti EMS. Zaméstnanec, ktery nastupuje na pozici vedouciho musi byt proskolen
hned prvni den nastupu do prace. Osoba, kterd ma na starost BOZP pteda zdznam o Skoleni

personalistovi, ktery to zapiSe na firemni intranet a ulozi do personalni slozky.

Dale je zaméstnanec sezndmen s pracovnimi podminkami, s ndvody jak obsluhovat stroje

a zafizeni a také jak je udrzovat. S BOZP, poZarni ochranou a ochranou zivotniho prostiedi.
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Personalista zkontroluje platnost dokumentti, které zaméstnanci prokazuji jeho kvalifikaci
k pracovnimu vykonu. Poté personalista se souhlasem zaméstnance vyhotovy fotokopii
dokladi a zadd je na intranet spoleCnosti. Potom personalista musi jeSté uzavieni
pracovné-pravniho vztahu zadat do SoftPC Personalistika a SoftPC Deniku. Musi jesté ud¢lat
kopie veskerych dokumentli a predat je mzdové ucetni. Dalé musi zadat nového zaméstnance
do programu Soft PC SQL, zadat na intranet spole¢nosti pracovnépravni dokument,
bud’ pracovni smlouvu, DPC, DPP dle mista vykonu prace zaméstnance, to se déla kvali
kontrole. Personalista potom aktualizuje organizaéni schéma spole¢nosti do platného

organiza¢niho fadu a preda to ke schvaleni fediteli, teprve poté to uvetejni na firemni intranet.

4.5 Adaptace zaméstnanci
Adaptace zaméstnanct se v tété spolecnosti provadi. Zajist'uji ji vedouci pracovnici a v terénu
zvoleny zaméstnanec. Adaptacni proces ve firmé¢ XY probiha 3 mésice. Firma nemé zadny

adaptacni program nebo plan adaptace.

4.6 Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Personalista pro firmu organizuje a zajist'uje skoleni, objednava skolitele, vyzaduje od skolitele
osnovu Skoleni, stanovuje termin Skoleni, zajist'uje Skolici mistnost, vystavuje prezencni listinu
a kontroluje ucast na Skoleni. Vede seznam odbornosti zaméstnancti. Objednavku Skoleni
potvrdi naméstek utvaru podpisem. Toto vSe se d€ld mesic pied terminem Skoleni. Na zacatku
vzdélavani se musi provést kalkulace. Kalkulaci déla personalista. Podle jeho odhadil je

predpoklad vzdélavacich naklad 9 000 K¢ na osobu.

Personalista u kazdého zaméstnance do programu SoftPC zad4 druh Skoleni, datum posledniho

Skoleni, upozornéni na budouci Skoleni.

Seznam zaméstnanct, ktefi se ziucastni v budoucnu Skoleni odesle personalista nadfizenym
zaméstnanciim, ktefi mohou seznam zaméstnanct doplnit, podle toho, u kterych zaméstnanct
je tfeba doplnit odbornou zpusobilost. Také mohou nékteré zaméstnance ze seznamu
vyskrtnout.

Skoleni tykajici se oblasti IMS se déla 1x roén& pfi zahajeni b&zné udrzby. Vyjimku maji
zaméstnanci zimni udrzby. Skoleni jsou povinna pro viechny zaméstnance na v$ech urovnich,

takZe 1 pro administrativni zamé&stnance.
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Skoleni musi byt v souladu s tematickymi plany a &asovymi rozvrhy pro BOZP a poZzéarni
ochranou. V oblasti EMS skoleni obsahuje seznameni s registrem environmentalnich aspektu,
s povinnostmi Vv oblasti odpadi, s havarijnimi plany, s poZzadavky na ochranu ovzdusi, vody

a pady.

V ramci $koleni EnMS se zaméstnanci musi seznamit s pozadavky na energetickou disciplinu
a povinnostmi Vv oblasti hospodafeni s energii. Skoleni pfed zimni Gdrzbou jsou povinni
absolvovat vSichni zaméstnanci, ktefi se podileji na zajiSténi zimni udrzby, to plati i v piipadé
pracovniho zafazeni — dispedera. Skoleni je provadéno dle osnovy $koleni a v terminu pred
zahdjenim zimni udrzby. VSichni zaméstnanci jsou sezndmeni s politikou, cili a programy

spole¢nosti v IMS, také s havarijnimi plany v oblasti EMS.

Zaznam Skoleni preda Skolitel personalistovi, ten to zada na intranet spolecnosti dle stiedisek.

Pokud jsou soucasti Skoleni testy, tak personalista vede pouze jejich evidenci.

Personalista eviduje ucast na nepovinnych i povinnych Skolenich a kurzech, také kontroluje
terminy plnéni Skoleni v SOftPC — Personalistika. O vysledku pisemné informuje pfimého
nadfizeného zaméstnance. V piipadé, kdy se zaméstnanec nemize Skoleni zucastnit pro
ptekazky na stran¢ zaméstnance ¢i zaméstnavatele, tak mu personalista zajisti novy termin

Skoleni a uvédomi o ném zaméstnance i jeho nadfizeného.

Skolitel pfedava personalistovi prezencni listinu, osnovu Skoleni, testy, fakturu za provedeni

Skoleni. Personalista to nasledné zadé na intranet spole¢nosti.

Skolitel musi mit odbornou zpisobilost, ktera je uvedena na intranetu spole¢nosti BOZP PO
EN REVIZE — dokumenty pro vSechny, personalni, certifikaty, Zivnostenské listy a opravnéni

Skoliteld.

Personalista pak rozictuje fakturu dle nakladovych stedisek a zajisti podpis naméstka utvaru.
Také vyhotovi program Skoleni a kurzi do 31. ledna ptislusného kalendainiho roku a predlozi
ke schvaleni fediteli spolecnosti. Schvaleny program Skoleni a kurzi umisti na intranet
spolecnosti. Dava také ndvrhy na zkvalitnéni systému vzdélavani a v navaznosti provadi vybeér
vzdélavacich instituci. Personalista eviduje déale dokumenty o Skolenich a kurzech

dle cestmistrovstvi.
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4.7 Hodnoceni a odménovani zaméstnanci

V této firm¢ je vétSina zaméEstnanci odménovana mzdou, maji uzavieny pracovni pomér. Ten
je stvrzen pracovni smlouvou, kterd musi byt pisemna, pfed nastupem do zaméstnani a jeji
soucasti je mzdovy vymér, na kterém je dohodnuta vySe mzdy. Zaméstnanci, ktefi tu pracuji na

DPC, DPP nedostavaji mzdu, ale odménu.

Spolecnost XY ma zdjem o dobrou prosperitu, vykonnost, chce dosahovat vybornych
ekonomickych vysledkl a mit ustdlené pracovni sily. V téchto ptipadech by chtéla zvySovat
realné mzdy zaméstnanci. Firma ma uzavienou kolektivni smlouvu s odborovou organizaci.
V jejim prubéhu dochézi ke vzijemnym jednanim, na kterych pribézné hodnoti vyvoj mezd
a ostatni naroky a podnéty zaméstnanci. Odborova organizace se podili na tom, aby za

srovnatelnych ekonomickych vysledki, neklesly primérné mzdy pod troven minulych let.

Pii odménovani se spolecnost fidi kategoriemi praci. Ty jsou rozdéleny do tabulky dle 8 skupin

praci, kdy kazda je odstupiiovana slozitosti, narocnosti a druhem prace.

Tabulka 2: Nejnizsi urovné zarucené mzdy podle 8 skupin

Skupina praci NejniZzsi Groven NejniZzsi Groven
zarucené mzdy v K¢ za | zarucené mzdy v K¢ za
hodinu mésic
1 109 18 100
2 117 20 100
3 132 22 400
4 144 24 600
5 171 28 000
6 178 29 100
7 202 32 500
8 216 35800

Zdroj: interni zdroj podniku

Stanoveni tarifnich stupfii zaméstnancim se provadi podle pfevazné vykondvané prace
¢i funkce a podle slozitosti, odpovédnosti a naméahavosti prace a podle obtiZnosti pracovnich

podminek. O zméné tarifniho stupné musi byt vzdy zaméstnanec informovan.
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Zaméstnanec dostava ke své mzdé priplatky, ndhradu mzdy a zvyhodnéni. V této spolecnosti

maji nasledujici ptiplatky a zvyhodnéni:

e Mzda za svatek

e Piiplatek za praci ve stizeném prostiedi
e Mzda za no¢ni praci

e Mzda za préci ptescas, V sobotu, nédéli

e Nahrada za dovolenou a pracovni neschopnost

Spolecnost také vyplaci zaméstnancim odmény a prémie. Jsou to nadtarifni slozky mzdy, tato

slozka se pfiznava podle métitelnych ukazatelt.

Odmény navrhuje vedouci zaméstnanec za Uspé$né splnéni mimotradnych pracovnich ukoli.
Névrhy na odmény musi byt pisemné a vzdy odivodnéné. Navrh odmén schvaluje feditel

spolecnosti.

Odména za loajalitu ke spolec¢nosti a dobré pracovni vysledky bude poskytnuta zaméstnanci

u prilezitosti:

Tabulka 3: Odmeény za loajalitu ke spolecnosti

Doba trvani pracovniho poméru ve Odména v K¢
spolecnosti
5 let 4 000
10 let 6 000
15 let a dale nésledujicich kazdych 5 let 8 000

Zdroj: interni zdroj podniku

Odmeéna za dobré pracovni vysledky bude poskytnuta zaméstnanci u ptilezitosti:

e Prvniho skonceni pracovniho poméru pii odchodu do starobniho diichodu

e Prvniho odchodu do invalidniho diichodu pro invaliditu I., II. a III. Stupné
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Tabulka 4: Odmény za odchod do invalidniho, starobniho diichodu

Doba trvani pracovniho poméru ve Odména v K¢
spolecnosti
Nad 5 let — do 10 let 4 000
Nad 10 let — do 15 let 6 000
Nad 15 let 8 000

Zdroj: interni zdroj podniku

Zaméstnanciim je také ud€lovana odména za pracovni pohotovost. Pracovni pohotovost je Cas,
kdy zaméstnanec ma volno, ale musi byt pfipraven vykonat pracovni ¢innost v piipad¢ naléhavé
potteby. Musi byt dohodnuta v pracovni smlouvé. Pti odlisSném misté vykonu prace, nez je stalé
pracovisté zaméstnance, musi s timto vyslovit souhlas. Doba pohotovosti, se do pracovni doby

nezapoditava, pokud nedojde k vykonu prace (Cesko, 2006 b).

Spolecnost také poskytuje svym zaméstnanciim prémie. Prémie je nenarokova slozka mzdy
a zamé&stnanci ji navrhuje jeho pfimy nadfizeny vedouci pracovnik a schvaluje fteditel
spolecnosti. V tété firm¢e se poskytuji prémie za hospodaisky vysledek spole¢nosti. Stanovuje
je predstavenstvo spole¢nosti. Navrh na vyplatu prémii ke schvaleni piedstavenstvu predklada

feditel spolecnosti.

Mzda je poskytovdna zaméstnancim meésicné pozadu, a to vzdy 14. dne nasledujiciho

kalendainiho meésice.

Ve spole¢nosti XY se provadi hodnoceni pomoci pozorovani pracovniho vykonu, které dela
vedouci zaméstnanec. Neexistuje tu zaddné srovnani pracovnikli, naptiklad podle Cetnosti
pracovni neschopnosti, dodrZzovani pracovni dochdzky a sebehodnoceni nebo model 360°

zpétné vazby.

4.8 Péce o zaméstnance
Péce o zaméstnance je dileZitou soucasti persondlnich ¢innosti. Zaméstnavatel peCuje o své
zamé&stnance povinn€ dle legislativy, ale také dobrovolné. V této spoleCnosti se péci

0 zamé&stnance vénuji, a to v téchto smerech:

e Pracovni doba
e Zdravotni péce

e Rekreacni péce a péce o déti zaméstnancil
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e Zavodni stravovani

e Zabezpeceni v nezaméstnanosti

e Dovolena na zotavenou a pracovni volno
e Bytova politika

e Penzijni pfipojisteni

e Ostatni benefity

e (Odborny rozvoj zaméstnanci

Pracovni doba
Pracovni dobu i dobu odpocCinku pro zaméstnance s uzavienou pracovni smlouvou urcuje

zameéstnavatel.

Na vlastni zddost zaméstnance je mozno se dohodnout na zkracené pracovni dob€. Protoze
hlavni pracovni obdobi je od jara do podzimu, v zimnim obdobi se firma fidi natfizenim vlady
¢. 589/2006 Sb., o udrzbé pozemnich komunikaci a dochdzi k upravé pracovni doby i doby
odpocinku (Cesko, 2006 a).

Pracovni doba v zimé¢, pfi adrzbé silnic nebo likvidaci Zivelnych pohrom nasledkem pocasi,
nesmi prekrocit 60 hodin za tyden. Délka smény mize byt maximalné 16 hodin. Mezi dvéma
sménami musi byt alesponl 11 hodin doby pracovniho volna béhem 24 hodin po sob¢ jdoucich.
Vyrovnavacim obdobim je jeden rok, to je 52 tydnl po sob¢ jdoucich a je to proto, aby nebyla

prekro¢ena zdkonna tydenni pracovni doba (Cesko, 2006 a).

Zamgéstnavatel mize pracovnikiim udrzby zkratit odpocinek mezi dvéma sménami az na 6
hodin, v zimnim obdobi. Pokud je pfedesla smé€na mensi nez 6 hodin, je mozno ji pokratit az
na délku trvani této smény, minimaln¢ vSak na dobu 3 hodin. Pokud dojde ke zkraceni
odpocinku, tak pouze za podminky, Ze ten nasledujici bude prodlouzen o dobu zkradceného

volna (Cesko 2006 a).
Zdravotni péce

Zdravotni dokumentaci zpracovavd personalista, ktery ma& na starost zajiSténi
pracovné-lékaiské prohlidky at' uz vstupni, vystupni nebo periodickou. Personalista
spolupracuje s lékafem pracovné-lékaiskych sluzeb. Eviduje kartu zaméstnance s datem
narozeni, pracovnim zafazenim, zafazenim do rizik podle rozhodnuti o dané kategorizaci,
obsluhou strojt, fizenim dopravnich prostfedki, manipulaci s nebezpeénymi chemickymi

latkami, praci ve vySkéach a v noci. Personalista zodpovida za dodrZzovani zdkonem stanovenych
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termint pracovné-lékaiskych prohlidek. Zaméstnanec musi podepsat u lékafe seznameni se
svym zdravotnim stavem. Personalista a vedouci pracovnici této spolecnosti zajist'uji kontrolu

pracovist’ a zavodu, spolupracuji ptitom s Iékarem pracovné-lékarskych sluzeb.

V oblasti tykajici se zdravotni péCe zaméstnavatel zajistuje a uhrazuje pravidelné kontroly

zdravotniho stavu a to:

e U zaméstnancti ve véku 18-49 let nejméné 1x po Sesti letech trvani pracovniho poméru
e U zaméstnancti ve veéku 50 let a vice nejméné 1x po Ctyfech letech trvani pracovniho

pom¢éru

U zaméstnanct, ktefi vykonévaji rizikové prace zaméstnavatel zajiStuje na své naklady
fyzioterapeutickou péc¢i. Zaméstnavatel také hradi zaméstnanci naklady na specialni zdravotni
prohlidky, na které je posle v souvislosti kvili potieb& absolvovani kurzi nebo Skoleni. Dale
plati vydaje dopravné psychologického vySetfeni, a to pouze stavajicim zaméstnanctim pii

povinng preventivni prohlidce.
Rekreacni péce a péce o déti zaméstnancu

Spolecnost poskytuje ptispévek na pobytovou rekreaci zaméstnanciim, ale i jejich rodinnym
ptislusnikim. Muze také pfispivat détem svych zaméstnanci na ozdravné nebo rekreacni
pobyty — tabory, skoly v ptirodé. Dale piispiva na rehabilita¢ni aktivity, masaze, sauny, plavani
a jiné télovychovné ¢innosti. Svlij podil na prispévcich ma také odborova organizace této

spole¢nosti.
Zavodni stravovani

Zaméstnavatel umoziiuje zaméstnancim zavodni stravovani v pribc¢hu smén. Poskytuje jim
pfispévek na zavodni stravovani ve form¢ stravenek. Pracovni sména musi byt minimalné
4 hodiny dlouha, aby zamé&stnanec mél narok na ziskani stravenky. Za jednu odpracovanou
sménu se poskytuje 1 stravenka. Stravenky jsou poskytovany vSem zaméstnanciim na vSech
pozicich. Hodnota stravenky v této spolecnosti je 140 K¢, spole¢nost piispiva 75 K¢, socialni

fond 52 K¢ a zaméstnanec si plati 11 K¢.

Zabezpeceni v nezaméstnanosti
Pokud ma zaméstnanec vii¢i zaméstnavateli zavazek — finan¢ni pijcka a dojde k rozvazani

pracovniho poméru, je moznost dohodnout odklad splaceni, ale pouze na dobu jednoho roku.
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Dovolena na zotavenou a pracovni volno

Zaméstnanci spole¢nosti maji narok na 5 tydnt dovolené (200 hodin) v kalendainim roce. Za
praci piresCas jim nevznikd narok na dovolenou. Zaméstnavatel seznamuje své podiizené
s terminem a délkou hromadného Cerpani s dostate¢nym piedstihem a po vzajemné domluvé
s odborovou organizaci. Zaméstnancum pecujicim o déti do 10 let je poskytovano maximalné
Sest dni pracovniho volna béhem roku bez nadhrady mzdy a zaroven az dva tydny pracovniho
volna v dobé Skolnich prazdnin, také bez nahrady. Tyto piispévky je mozno poskytnout, pokud

to dovoli provozni diivody firmy.

Vsem zaméstnancim jsou poskytovany ochranné ndpoje a ucinné dopliky stravy.
Zamg¢stnavatel spole¢né s odbory pomaha zaméstnanciim ve finan¢ni tisni z divodu pracovniho
urazu nebo nemoci z povolani. Kazdy zaméstnanec spolecnosti XY je zahrnut do pojistky

spolecnosti — skupinové urazové pojisténi.

Zameéstnavatel poskytuje zaméstnancim osobni ochranné pomucky a zajiStuje bezpecné
pracovni prostiedi. V pfipadé€, Ze si bude zaméstnanec sdm zajiStovat pracovni ochranné
prostiedky, bude mu na to zaméstnavatel pfispivat mési¢ni ¢astku v hotovosti. Vyse ¢astky se

odviji podle dané profese.

Tabulka 5: Poskytovana castka zaméstnanci na vhradu ndkladii

Profese Castka v K¢
Pracovnici dilny 15 K¢é/den
Ridi¢i a stavebni délnici 10 K¢&/den
THP pracovnici 3 K¢/den

Zdroj: interni zdroj podniku

Bytova politika
Zameéstnavatel miize ze socidlniho fondu poskytnout zaméstnanci ptij¢ku na bytovou vystavbu

nebo pii koupi bytu.

Penzijni pripojisténi
Zameéstnavatel mize zaméstnanci piispet na penzijni pripojiSténi se statnim piispévkem. Musi

byt uzaviena smlouva a minimalni poskytujici ¢astka je 100 K¢/ mésic a je poskytovana az po
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3 mésicich zkuSebni doby. Zaméstnanciim na mateiské, rodicovské dovolené a poZzivatelim

starobniho diichodu se piispévek na penzijni pfipojisténi neposkytuje.

Ostatni benefity

Zaméstnancim na nékterych pozicich je poskytovan sluzebni telefon a automobil, a to
I kK soukromym uceltim, v tom piipadé je zaméstnanci dodanéno ve mzdé 1 % z PC automobilu.
Zaméstnanci mohou také pouzivat soukromy automobil ke sluzebnim ucelim. Pokud
zaméstnanci pouzivaji soukromy automobil ke sluzebnim ucelim, vétSinou na ptikaz svého

nadfizeného, po navratu musi vyplnit cestovni ptikaz a sluzebni cesta jim bude uhrazena.

Odborny rozvoj zaméstnancua

Zaméstnanciim je umoziovano $koleni nebo studium za ucelem zvyseni kvalifikace.

52



5 ZHODNOCENI VYSLEDKU A NAVRHY KE ZLEPSENI

Ve spolecnosti XY jsou persondlni ¢innosti zajisStované personalistou. VSechny ¢innosti ma
personalista dobte vypracované a umi se v nich orientovat. K tomuto Gisudku jsem dospéla pfi
rozhovoru a komunikaci snim. Teoreticky navod personalnich ¢innosti je v souladu

s praktickou analyzou, kterou jsem provadéla.

Ve spolecnosti jsou tyto persondlni ¢innosti: ziskavani pracovnikil, vybér, ptijimani, adaptace,
vzdélavani a rozvoj, hodnoceni a odménovani a péce o zaméstnance. Jedina personalni ¢innost,

ktera v podniku neexistuje je personalni planovani zaméstnanct.

Personalni planovani se v této spoleCnosti neprovadi. Firma nepldnuje potiebné mnozstvi
zaméstnanci, pokryti potfeby zaméstnanci ani personalni rozvoj zaméstnancl. Nemaji zadny
plan naslednictvi, naptiklad z divodu odchodi zaméstnanci do dichodu, na matefskou. Nikdy
se nevi, jaky zaméstnanec nastoupi na pozici zaméstnance, ktery uz ve firmé nebude dale

pracovat. Pfebytek a nedostatek zaméstnanct se fesi vzdy v dany ¢as potieby.

Z mého pohledu by bylo ve firmé dobré personalni planovani zajistit, jelikoz se firma potyka
s nedostatkem zaméstnancti na téch nejnizsich pozicich, a to z divodu nizké mzdy. Firma by
meéla zménit systém odménovani pro tyto pracovniky. Pomoci persondlniho pldnovani by firma
mohla mit potiebné mnozstvi téchto zaméstnanci. Kdyby si firma vypracovala plan
nasledovnictvi a plan potfebného mnozstvi zaméstnancl, usetfila by naklady tykajici se
prijimani nového zaméstnance a mohla by tyto penize investovat do zvyseni mezd délnik.
Firma ma zajiSténé pouze délniky na DPP, ktefi vypomahaji, kdyZ n&jaky délnik nemilize

vykonavat svoji praci a je na neschopence.

V této firm¢€ se mi libi, ze vyhleddvd zaméstnance jak z vnéjSich, tak z vnitinich zdrojd,
informuje o volnych pracovnich pozicich nejdiive zaméstnance své spolecnosti nez uchazece
z vnéjsku. Tim dava najevo loajalitu ke svym zaméstnancim. Ocenuji, Ze pii rozhodnuti
0 vybéru zaméstnancli se vedouci dané¢ho oddéleni spolecné s naméstkem ptd na nazor
personalisty. Podle personalisty, se kterym jsem délala rozhovor, ve vSech organizacich nemusi

dostat personalista moznost ovlivnit pfijeti zaméstnance.

Dalsi véc, kterou v této firmeé oceniuji je, Ze Se zameéstnanciim vyplaceji po ur¢itém ¢ase odmény
za loajalitu a prémie za hospodaisky vysledek spolecnosti a také, Zze zaméstnavatel zajist'uje,

aby prumérné mzdy zaméstnancii nepoklesly pod priimérné mzdy v predchozim roce.
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U této firmy ocenuji pé¢i o zaméstnance, a to hlavné v oblasti rekreacni péce a péce o déti
zaméstnancl a prispévek na penzijni pfipojisténi. Tim, Ze spolecnost poskytuje ptispévek na
penzijni pfipojisténi, tak je to pfinosné pro ob¢ strany, jak pro zaméstnance, tak pro firmu, pro
firmu hlavné z hlediska dani, jelikoZ si toto penzijni ptipojisténi dava do nakladi, coz snizuje

hospodaisky vysledek.

Spolecnost nevyuziva pii vybéru zaméstnancti zadné testovani jako jsou naptiklad testy
inteligence, schopnosti nebo assessment centra. Myslim si, ze by bylo dobré pii vybéru
zaméstnancl na vyssi pozice zavést assessment centra. A t0 z divodu toho, aby si firma predem
ovéfila schopnost tymové prace a feSeni modelovych situaci zaméstnanci. Zaroven by to pro
podnik znamenalo Casovou naro¢nost, jelikoz toto testovani je ndro¢né na cas. Také by to
podniku zvysilo ndklady, které souviseji se Skolenim hodnotiteld, ktefi musi v assessment
centru zaméstnance hodnotit. KdyZz by nebyli dostate¢né proskoleni, mohli by vybrat
nespravného zaméstnance na dané pracovni misto, ktery by zbytecné podniku zvySoval naklady
napiiklad na péci a vzdélavani a poté by byl stejné propustén (PaliSkova, Legnerovd, &
Stritesky, 2021). Spole¢nost XY by také mohla pii zajistovani assessment center vyuzit sluzeb
externi firmy. Tim padem by to pro podnik neznamenalo Zadnou ¢asovou naroc¢nost ani naklady
na skoleni hodnotitelt, ale pouze naklady hrazené externi firm¢. Naklady na externi firmu jsou
nakladnéjsi nez, kdyz si firma toto testovani zajiStuje sama. Nevyhodou je, Ze externi firma

nemusi mit dostateéné informace o spole¢nosti (Sikyt, 2012).

Negativné hodnotim odménovani zaméstnancii, ktefi jsou béhem roku vicekrat v pracovni
neschopnosti nebo maji problém s dodrzovanim pracovni moralky. Firma zddné takové
hodnoceni neprovadi a odménovani je pro vSechny ve stejné vysi. Toto bych doporucila zménit,
protoZe si myslim, Ze odliSné odménovani v této oblasti povede k lepsi motivaci zaméstnancil.
Firma by méla vypracovat vnitropodnikovou smérnici, kde naptiklad pti pracovni neschopnosti

del$i nez 30 dni v roce bude odména kracena o 10 %.

Spole¢nost hodnoti zaméstnance pouze na zakladé pozorovani jejich pracovniho vykonu,
myslim si, Ze by tato firma mohla zkusit zavést metodu 360° zpétné vazby, kde zaméstnance
hodnoti jeho nadfizeni, podfizeni a spolupracovnici. Podle mého nazoru by to zvysilo motivaci

zaméstnance a zlepsSilo jeho pracovni vykon.

Libi se mi, ze nikdo ze zaméstnanci neni znevyhodinovan z divodu pohlavi, barvy pleti

a dalsich diskriminaénich faktora.
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ZAVER
Bakalarska prace s nazvem Analyza personalniho fizeni ve vybraném podniku se déli na dvé

¢asti, teoretickou a analytickou.

V prvni ¢asti mé prace jsem se vénovala teorii. Nejdiive jsem vymezila zakladni pojmy
souvisejici S personalnim fizenim, jako je napfiklad persondlni politika nebo personalni
strategie. Také jsem se tam vénovala subjektim personalniho fizeni. Potom jsem se vénovala
dil¢im ¢innostem personalniho fizeni, a to persondlnimu planovani, ziskavéani pracovnikii,
vybéru pracovniku, pfijimani, adaptaci, vzdélavani a rozvoji, hodnoceni a odménovani a péci

0 zameéstnance.

Ve druhé ¢asti jsem se zabyvala analyzou, Kterou jsem vypracovala v mnou zvolené firm¢.
Cilem bylo na zadkladé¢ provedené analyzy persondlnich Cinnosti identifikovat a provést
zhodnoceni stavajici urovné persondlniho fizeni ve spole¢nosti XY. Spole¢nost jsem nazvala
XY, a to z davodu anonymity firmy. Pfedstavila jsem spole¢nost a jeji organizac¢ni strukturu.
Poté jsem analyzovala vSechny personalni ¢innosti v tomto podniku. Provadéla jsem analyzu
¢innosti, které jsem popisovala v teoretické Céasti. Analyza probihala formou rozhovoru
s vedoucim oddé€leni personalistiky a mezd, a také pomoci internich dokumentt, které mi firma

poskytla.

Dale jsem se vénovala zhodnoceni vysledkl a ndvrhtim ke zlepseni, kde jsem pochvalila to, co
se mi ve firmée libi a také vytkla to, co ve firmé chybi nebo neni vykonavano dle mého nazoru

dobte. Formulovala jsem tam také navrhy ke zlepSeni.

Mym cilem bylo zjistit, zda se personalni ¢innosti v podniku XY, kde jsem provadéla svoji
analytickou bakalafskou praci, aplikuji podobn¢ jako v ¢asti teoretické. Neshledala jsem v této
firmé Zadné velké odchylky mezi teorii a praxi. Jedna se pouze o par drobnych pfipominek

K oblasti odménovani, personalniho planovani a metod pfijimani zaméstnanctl.

Na konci této prace jsou vlozeny pfilohy, jedna se tykd organizacni struktury firmy a druha

polostrukturovaného rozhovoru s personalistou.

Z mého pohledu firma provadi personalni Cinnosti dobie a z velké ¢asti, tak jak je popisovano

v teorii.
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PRILOHA B: Polostrukturovany rozhovor (otizky)

Seznameni se spole¢nosti:
1. Kdy spolecnost XY vznikla?
Jaka je pravni forma spolec¢nosti?
Kdo je v ¢ele spole¢nosti?
Jaka je hlavni ¢innost podnikéni?
Kde se nachazi hlavni sidlo a pobocky?

Kolik zaméstnancu firma zameéstnava?

N o a &~ Wb

Jaky je podil délniki a THP ve spolecnosti?

Personalni planovani:
1. EXxistuje v této spole¢nosti personalni planovani?

2. Je vypracovan personalni plan?

Ziskavani zaméstnancii:
1. Zjakych zdroju se ziskdvaji zaméstnanci?

2. Kde vSude jsou uvetejnéné nabidky zaméstnani?

Vybér zaméstnancii:

1. Kde probihd vybér zaméstnancii?

N

Jaké dokumenty spole¢nost vyZaduje od uchazecu?

w

Jaky typ pohovoru se ve spoleCnosti preferuje (nestrukturovany, strukturovany,
polostrukturovany)?
Pouziva se pti vybéru testovani uchazecu (testy inteligence, skupinové metody)?

Kdo v8echno se tcastni vybérového pohovoru?

Na kom zavisi koneéné rozhodnuti?

4
5
6. Kdo vede pohovor?
7
8. Jakou formou firma informuje potencionalniho zaméstnance o pftijeti?
9

Informuji se i neuspésni adepti?
Pfijimani zaméstnanci:

1. Jakeé procesy se musi zajistit pfed prijetim zaméstnance?

2. Jaké dokumenty jsou nutné k uzavieni pracovné-pravniho vztahu?
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3. Kdo maé na starost proces pfijeti zaméstnance?
Adaptace zaméstnancii:

1. EXxistuje v této spole¢nosti adaptace zaméstnancu?

2. Je vypracovany adaptacni plan nebo program?

3. Kdo zajistuje adaptaci (patron)?

4. Jak dlouho probiha adaptace?

Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci:

1. Probiha ve firm¢ vzdé€lavani a rozvoj zaméstnancti?

2. Kdo zajistuje vzdélavani a rozvoj?

3. Co vSechno se musi zabezpecit pro vzdélavani a rozvoj pracovnikii?
4. Tyka se vzdélavani 1 pracovnikil na nejnizsich pozicich?
5

Jakych oblasti se vzdélavani a rozvoj tyka?

Hodnoceni a odménovani:

1. Jsou zaméstnanci odménovani mzdou nebo odménou?
Podle ¢eho organizace odménuje zaméstnance na diferenciovanych pozicich?
Jaké druhy pfiplatkti, odmén ve firmée existuji?

Jak probih4 hodnoceni zaméstnancti?

o M DN

Které metody hodnoceni se ve spolecnosti vyuzivaji (sebehodnoceni)?
Péce 0 zaméstnance:

1. Pecuje zaméstnavatel o své zaméstnance dobrovolné?

2. Jakych oblasti se péce o zaméstnance tyka?
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