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ANOTACE

Tato diplomova price se zabyva problematikou zavedeni persondlniho fizeni vV malém
podniku. Cilem prace je analyzovat souCasny stav fizeni lidskych zdroji ve vybrané firmé,
identifikovat klicové problémy a navrhnout efektivni HR procesy odpovidajici potiebam
podniku. V teoretické casti jsou definovany zakladni pojmy spojené S personalnim fizenim
v malych a stfednich podnicich. Empirickd ¢ast vyuziva kvalitativni vyzkumny pfistup,
zahrnujici analyzu firemnich dokumenti, strukturované rozhovory s vedenim firmy a procesni
mapovani klicovych HR ¢innosti. Na zakladé zjistenych vysledki jsou formulovéna
doporuceni pro zlepSeni fizeni lidskych zdrojii Vv podniku. Piinosem prace je vytvoieni
konkrétniho navrhu na optimalizaci personalnich procest, ktery mize slouzit jako podklad

pro zlepSeni fizeni lidskych zdroji ve zkoumaném podniku i v obdobnych firméach.
KLICOVA SLOVA

personalni fizeni, maly podnik, fizeni lidskych zdrojii, HR procesy, organiza¢ni struktura
TITLE

Introduction of HR Processes in a small/medium Enterprise.

ANNOTATION

This diploma thesis focuses on the implementation of human resource management in a small
business. The aim of the thesis is to analyze the current state of HR management in a selected
company, identify key challenges, and propose efficient HR processes tailored to the
company's needs. The theoretical part defines fundamental concepts related to HR
management in small and medium-sized enterprises. The empirical part applies a qualitative
research approach, including company document analysis, structured interviews with
company management, and process mapping of key HR activities. Based on the findings,
recommendations for improving human resource management in the company are formulated.
The contribution of this thesis lies in the creation of a specific proposal for optimizing HR
processes, which can serve as a basis for improving human resource management in the

examined company and similar businesses.
KEYWORDS

human resource management, small business, HR processes, organizational structure
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UVOD

Zpuasob, jakym jsou fizeni lidé v organizaci, se vyrazn¢ odrazi na jejim vykonu, stabilité
i dlouhodobé konkurenceschopnosti. Zatimco ve velkych spole¢nostech je personalni fizeni
zpravidla pevné institucionalizovano a fizeno specializovanym oddélenim, v malych
podnicich byva tato oblast casto opomijend nebo vykondvand neformalné samotnym
majitelem, ¢i vedoucimi pracovniky. Piesto i v téchto firmach hraji lidské zdroje zasadni roli
a zpusob jejich vedeni, motivace, ¢i rozvoje, vyznamné ovliviuje kazdodenni provoz. Praveé

proto je téma zavadéni personalniho fizeni v malych/stfednich podnicich aktualni.

V poslednich letech se pozornost odborné vetejnosti 1 podnikatelského sektoru stale vice
obraci k profesionalizaci fizeni lidskych zdroju také v segmentu malych a stfednich podnika
(MSP). Tlak na zvySovani produktivity, efektivity a spokojenosti zaméstnancli se totiz
nevyhybd ani menSim firmam, které¢ se stale Castéji potykaji s nedostatkem kvalifikované
pracovni sily. Tento stav je na tuzemském trhu zpisoben trvale velmi nizkou mirou
nezameéstnanosti, vysokou fluktuaci nebo potiebou zefektivnit interni procesy. Vyhodou
malych podnikl je pfitom flexibilita a schopnost rychle reagovat na zmény — pokud maji
k dispozici spravné nastavené nastroje. Zavedeni systematického personalniho fizeni tak
predstavuje jednu z cest, jak dosahnout vyssi stability, vykonnosti a udrzitelnosti

podnikovych procest.

Téma této diplomové prace jsem si zvolil na zdklad¢ osobniho zajmu o oblast fizeni lidskych
zdroji a moznosti spoluprace s konkrétni firmou, ktera se nachdzi v prechodové fazi od
neformalniho k vice strukturovanému fizeni. Firma, s niz jsem spolupracoval, je malym
podnikem, ktery v poslednich letech zazivd rozvoj a rist, coz s sebou piinasi 1 potiebu
profesionalizace v oblasti prace s lidmi. Moznost podilet se na analyze a navrhu konkrétnich
opatieni pro tuto firmu predstavovala nejen piilezitost k praktickému uplatnéni teoretickych

poznatki, ale také motivaci piispét ke zlepSeni jejiho fungovani.

Cilem prace je zhodnotit soucasné personalni procesy v konkrétnim malém podniku,
navrhnout jejich optimalizaci a doplnéni o nové procesy, které by piispély ke zvySeni
efektivity fizeni lidskych zdroji. Diraz je kladen nejen na samotny navrh procest, ale také na
jejich ptehledné grafické znadzornéni, praktické ukotveni a moznost vyhodnocovani
prostfednictvim klicovych ukazatelii vykonnosti. Pfedmétem zkoumani jsou jak procesy,
které ve firm¢ jiz existuji, tak i procesy, které v dob& zpracovani prace nebyly formalné

zavedeny, ale jejich implementace by byla pfinosna.
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Prace je strukturovana do dvou hlavnich ¢asti. V teoretické Casti jsou vymezeny zakladni
pojmy a koncepty souvisejici s persondlnim fizenim, specifiky malych podnikd, a kli¢ovymi
ukazateli vykonnosti. Prakticka Cast je zaloZena na analyze konkrétniho podniku, s vyuzitim
informaci ziskanych z rozhovorti s majitelem firmy, interni dokumentace a piimého
pozorovani. Kazdy proces je nejprve popsan, nasledné graficky zndzornén pomoci procesni
mapy a doplnén o navrh kli¢ovych ukazatelli vykonnosti. Soucasti prace jsou i nadvrhy na

optimalizaci stavajicich procest a doporuceni k implementaci novych opatieni.
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1 Malé a stiedni podnikani

Podnikani je jednim z kli¢ovych pilitt moderni ekonomiky, ktery vyznamné piispiva K tvorbé
pracovnich mist, hospodafskému rdstu ainovacim. Prostfednictvim podnikani dochazi
k efektivnimu vyuzivani zdrojd, transformaci napadd V konkrétni produkty a sluzby
a uspokojovani potteb trhu. Role podnikatele pfitom zahrnuje nejen realizaci ptilezitosti, ale

také pfijimani rizika a odpovédnosti za tispéch ¢i netuspéch podniku.

Tato kapitola si klade za cil vymezit zdkladni pojmy spojené S podnikénim, jako jsou podnik,
podnikatel a podnikani, a objasnit jejich pravni a ekonomicky kontext. Soucasti je i piehled
dilezitych pravnich piedpist, které reguluji podnikatelskou &innost v Ceské republice,
a jejich aplikace na specifika malych a stfednich podnikd. Tim kapitola poskytuje nezbytny
teoreticky zaklad pro pochopeni specifik persondlniho fizeni Vv prostiedi téchto podniki, na

néz se prace dale zamétuje.

1.1 Definice a charakteristika podnikani

Podnikani je definovano nejen legislativné, ale i prakticky jako Cinnost, ktera kombinuje
ekonomické a spoleCenské cile. Zahrnuje nejen snahu 0 zisk, ale také odpovédnost vici
spolecnosti. Je totiz zakladnim prvkem trzni ekonomiky, jehoz prostiednictvim dochézi
k vytvafeni hodnot, inovaci azvySovani efektivity hospodaistvi. V literatufe i legislativé je
podnikani definovano jako cCinnost vykondvana za Ucelem dosazeni zisku, pfiemz tato
¢innost musi byt soustavna, samostatna a provadéna na vlastni odpovédnost podnikatele

(Safrové Dragilova,2019).

1.1.1 Definice podnikani

Podle obcanského zakoniku je podnikdnim ,samostatné vykondvand vydélecnd cinnost
zivnostenskym nebo obdobnym zplisobem, provozovana na vlastni ucet a odpovédnost,
soustavné za ucelem dosazeni zisku* (§ 420 zakona €. 89/2012 Sb., obCansky zékonik). Tato
definice zdlraziuje tii zakladni znaky podnikdni: soustavnost, samostatnost a zaméteni na

zisk.

Ekonomické piistupy K podnikani zduraziuji jeho roli jako dilezitého mechanismu pro
alokaci zdroji Vv trznim prostfedi (Hucka, 2021). Podnikatelé v tomto kontextu piebiraji

odpovédnost za organizaci vyroby, nabizeni produkti ¢i sluzeb a za interakci s trhem.
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1.1.2 Charakteristiky podnikani

Podnikani je komplexni proces zahrnujici ndsledujici charakteristiky:

« Soustavnost: Cinnost musi byt opakovana a pravidelni. Ndhodné nebo jednorazové

aktivity nelze povazovat za podnikani.

e Samostatnost: Podnikatel mé autonomii Vrozhodovani 0 zplsobu vykonavani

éinnosti.

Zamé¢ieni na zisk: Primarnim cilem podnikéni je dosazeni ekonomického prospéchu.
Skute¢né dosaZeni zisku vSak neni nezbytnou podminkou, pokud cCinnost spliiuje ostatni

znaky podnikani (Srpova, Rehot et al.., 2010).

1.1.3 Vyznam podnikani

Podnikéni predstavuje nastroj pro inovace a ekonomicky rast. Malé a stiedni podniky (MSP),
které tvori vétSinu podnikatelskych subjektii v Ceské republice, hraji vyznamnou roli pii
zameéstnavani obyvatelstva a podpoie regionalniho rozvoje (Veber a Srpova, 2005). Efektivni
podnikatelské prostiedi tak piispiva nejen K individudlnimu prospéchu podnikateld, ale ik

celkovému rozvoji spolecnosti.

1.1.4 Podnikatel

Podnikatel je v obéanském zakoniku definovan jako ten ,, kdo samostatné vykondva na viastni
ucet a odpovednost vydelecnou cinnost zivnostenskym nebo obdobnym zpiisobem se zamérem
Cinit tak soustavné za ucelem dosazZeni zisku, je povazovan se zietelem k této cinnosti za
podnikatele** (§ 420 zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zdkonik). Realizuje tedy urcity projekt
anese riziko jeho tUspéchu iselhani. Uspéch je do znané miry vazan na schopnosti

podnikatele pfedevsim na jeho napaditost, iniciativu a aktivitu (\Veber a Srpova, 2005).

Za podnikatele je povaZovan ten, kdo provozuje podnikatelskou ¢innost, ktera je v obanském
zdkoniku vymezena nésledujicimi charakteristickymi znaky, které museji byt vSechny
soucasné splnény. Vydéle¢na ¢innost musi byt vykonavana tak, aby byla poskytovéana (¢i jeji
vysledky) za tUplatu a zaroven samostatné. Podnikatel ma tedy autonomii V rozhodovéni
0 tom, jakou ¢innost vykond, jakym zptsobem ji bude realizovat a bude ji fidit nezavisle, aniz
by byl povinen se fidit pokyny jinych osob. Cinnost musi mit formu podnikani, t0 znamens,
7e spociva V nabidce zboZi nebo sluzeb tfetim osobam, aje vykonavana na vlastni ucet
a odpovédnost podnikatele. Déle se jednad 0 ¢innost soustavnou, tedy opakovanou V ur¢itém

casovém intervalu, a musi byt zamétena na dosazeni zisku. Skutecné dosazeni zisku vSak neni
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podminkou; podnikatelem zlstava 1ten, kdo dosahuje ztraty. V piipadé vykonavani
ekonomické aktivity, kterd spliiuje vyse uvedené znaky bez odpovidajiciho podnikatelského
opravnéni k dané Cinnosti se podnikatel dopousti tzv. neopravnéného podnikani (Ondfej,

2019).

1.1.5 Podnik

Podnik je pojem, ktery ma rizné vyklady, jez zavisi na hledisku, ze kterého je interpretovan.
Nejobecngéji 1ze podnik vymezit jako subjekt, v némz dochazi k pfeméné zdroju (vstupt) na
vystupy. Siri definice podnik oznaduje jako uspoiadany soubor prostiedki, zdroji, prav
a jinych majetkovych hodnot, které slouzi podnikateli k provozovani podnikatelskych aktivit.
Pravné je podnik interpretovan jako soubor hmotnych, osobnich anehmotnych slozek
podnikani. Do podniku patii véci, prava a jiné majetkové hodnoty, které jsou vlastnictvim
podnikatele a slouzi k provozovani podniku, nebo vzhledem ke své povaze maji tomuto ucelu
slouzit. Podnikem se rozumi kazdy subjekt vykondvajici hospodaiskou ¢innost, bez ohledu na
jeho pravni formu. K témto subjektim patii zejména osoby samostatné vydele¢né ¢inné,
rodinné podniky vykonavajici femeslné nebo jiné c¢innosti, a obchodni spolecnosti nebo

sdruzeni, ktera bézné vykonavaji hospodaiskou ¢innost (Kalouda, 2019).

Kapitola byla zaméfena na definici podnikani, jeho klicové charakteristiky a vyznam
v ekonomickém prostiedi. Bylo objasnéno, ze podnikédni je nejen legislativné, ale
i ekonomicky a spole¢ensky ukotveny proces, jehoz hlavnim cilem je dosaZzeni zisku
prostiednictvim soustavné a samostatné ¢innosti. Podnikani hraje velkou roli v alokaci zdroja
a tvorbé ekonomické hodnoty, pficemz malym a sttednim podnikiim je pfipisovana vyznamna
uloha v zaméstnanosti a inovacich. Dale byla rozebrana definice podnikatele, ktery na vlastni
odpovédnost realizuje ekonomické aktivity anese riziko jejich uspéchu ¢i netspéchu.
Podnikatel musi splilovat znaky soustavnosti, samostatnosti @ zaméfeni na zisk, coz vymezuje
jeho postaveni na trhu. Specifickou pozornost si vyzddalo také vymezeni podniku jako
souboru hmotnych a nehmotnych slozek slouzicich k podnikatelské ¢innosti. Celkove 1ze fict,
ze podnikani je dynamicky proces vyzadujici nejen legislativni ramec, ale i schopnost
podnikatele efektivné alokovat zdroje, inovovat a pfizplisobovat se trznim podminkam.
Vyznam podnikani prfesahuje individudlni podnikatelské subjekty, jelikoz pfispiva

Kk hospodaiskému rtstu, regionalnimu rozvoji a konkurenceschopnosti ekonomiky.
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1.2 Pravni ramec podnikani

Pravni rdmec podnikani pfedstavuje soubor pravidel, ktery vymezuje podminky, za nichz
mohou fyzické a pravnické osoby vykonavat podnikatelskou cinnost. Tyto pravni normy
zajistuji transparentnost podnikatelského prostredi, ochranu prav podnikatell i spotiebitelt

a podporuji stabilitu ekonomického systému.

1.2.1 Pravni piedpisy upravujici podnikani v Ceské republice

V Ceské republice je pravni ramec podnikani definovan mnozstvim ptedpisii, nicméné témi

vvvvvv

1. Obcansky zakonik (zakon ¢.89/2012 Sb.)

o Tento zdkon piedstavuje zakladni pravni ramec upravujici soukromé pravo.
Specifikuje pojem podnikatele, ataké pravidla obchodnich vztahti a ochranu
spotiebiteld. V neposledni fad€ jsou Vv ném obsazeny obecné zisady pro

provozovani podnikatelské ¢innosti.
2. Zivnostensky zakon (zékon ¢&. 455/1991 Sb.)

o Tento zakon stanovuje podminky pro provozovani zivnosti v Ceské republice.
Jsou rozliSovany 2 typy zivnosti — ohlasovaci a koncesované. Dale také

definuje postup pro ziskani zivnostenského opravnéni.
3. Zakon 0 obchodnich korporacich (zakon ¢. 90/2012 Sb.)

o Piedpis upravujici zalozeni a fungovani obchodnich spole¢nosti a druzstev.
Specifikuje prava apovinnosti spole¢nikd, strukturu spolecnosti a jejich

fungovani.

Mimo tyto legislativni predpisy lze nalézt mnoho dalSich, které uz jsou specificté;si.
Jmenovité se jedna napiiklad o0 zakon ¢. 563/1991 Sb., upravujici pravidla ucetnictvi, nebo

zakon €. 586/1992 Sb. ohledné dani z piijmi.

1.2.2 Podminky zahajeni podnikani

Pted zahajenim podnikdni je nezbytné zvolit pravni formu podnikéni. Volba nemusi byt
konec¢na a lze ji v budoucnu zménit. V obchodnim zakoniku jsou uvedeny dvé pravni formy
podnikani. Podnikani fyzickych osob zahrnuje samostatné podnikéni jednotlivcd, ktefi
podnikaji pod svym jménem ana svou vlastni odpovédnost. Druhou formou je podnikani

pravnickych osob, kdy vznika novy pravni subjekt (Veber a Srpova, 2005).
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Pravni ramec Zzivnostenského podnikani je vymezen Zikonem ¢&. 455/1991 Sb.
0 zivnostenském podnikani, ve znéni pozdéjSich predpist, Zakonem ¢. 570/1991 Sb.,
0 zivnostenskych uradech, ve znéni pozdéjsich predpisii a Natfizenim vlady ¢. 278/2008 Sb.,

kterym se stanovi obsahové naplné jednotlivych Zivnosti, ve znéni pozdé&jsich predpist

(Krej¢i a Knoblochova, 2024).

1.2.3 Zahajeni podnikatelské ¢innosti z pohledu fyzické osoby

K zah3jeni podnikani fyzickou osobou je tfeba splnit nékolik legislativnich
a administrativnich krokt, které vyplyvaji z Ceskych zakonl. Fyzickd osoba zahajujici
podnikatelskou ¢innost musi splnit registracni povinnost na obecnim Zivnostenském ufade.
Kromé ohlaseni Zivnosti/zadosti jsou nutné dalsi kroky. Ceské spravé socialniho zabezpeéeni
je nutné podat oznameni O zahijeni aukonéeni samostatné vydéle¢né &innosti OSVC
a piihlasku Kk nemocenskému pojisténi ak dichodovému spofeni OSVC. Zdravotni
pojistovné je nutné podat oznameni pojisténce 0 zahajeni a ukonceni samostatné vydélecné
¢innosti, na ufadu prace oznameni volného pracovniho mista. Ve vztahu K finanénimu ufadu
je mozné ucinit nasledujici prihlasky. Piihlaska Kk registraci k dani z piijmu fyzickych osob,
piihlaska k dani z pfijma jako platci: dané z pfijmu ze zavislé Cinnosti; dané z piijmu
vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané; zajist'ujici dan z pfijmd, a ptihlaska k registraci

pro platcovy pokladny (MPO, 2018).

Zivnostensky zakon rozdéluje Zivnosti na ohlasovaci a koncesované. Ohlagovaci Zivnosti
ziskaly svlij ndzev tim, ze umoznuji podnikateli zahgjit ¢innost na zédklad¢ pouhého ohlaseni
pii splnéni zakonnych pozadavkii. Pravo provozovat tuto zivnost vznika okamzité po ohlaseni
mistné prislusnému zivnostenskému ufradu, nikoliv az s vydanim zivnostenského opravnéni.
Mezi ohlagovaci Zivnosti patii tfi skupiny. Remeslné a vazané Zivnosti vyzaduji odbornou
zpusobilost a piipadné€ praxi V oboru. Volné zivnosti nevyZaduji zddnou odbornou zptsobilost

(MPO, 2018).

Koncesované Zzivnosti podléhaji pfisngjsim podminkam a podnikatel musi K jejich
provozovani ziskat koncesi od Zivnostenského Ufadu. Na vydani koncese vSak neni pravni

narok a bez ni neni mozné tuto ¢innost legalné provozovat (Krej¢i a Knoblochova, 2024).

Pro ziskani Zivnostenského opravnéni musi byt splnény nasledujici vSeobecné podminky.
Osoba musi byt plné svépravna (muize byt nahrazeno souhlasem zakonného zastupce
nezletilého podnikatele, udéleny se souhlasem soudu Kk samostatné podnikatelské Cinnosti)

atrestn¢ bezthonnd (nebyla pravomocné odsouzena za uUmyslny trestny ¢in spachany
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v souvislosti s podnikanim nebo S pfedmétem podnikani, 0 ktery osoba zada/ohlasuje (Krejéi
a Knoblochova, 2024).

Pro Zivnosti vyzadujici zvlastni podminky (napf. odbornou zptisobilost) je tieba dolozit
doklady, které tuto zptisobilost prokazuji, jako jsou doklady 0 vzdélani, praxi, certifikaty nebo

opravnéni podle konkrétniho typu zivnosti (MPO, 2018).

1.2.4 Zahajeni podnikatelské ¢innosti z pohledu pravnické osoby
Pravnicka osoba je dalsi formou podnikdni. Ta musi byt zapsdna v obchodnim rejsttiku bud’
jako osobni spolecnost, kapitalova spolecnost nebo druzstvo. Srpova (2010) tyto formy

specifikuje nasledovné:

e Osobni spolecnosti zahrnuji vetfejné obchodni spole¢nosti a komanditni spole¢nosti
(nutny minimalni vklad 5 000 K¢). Tyto spolecnosti jsou charakteristické tim, ze jsou

obvykle fizeny ptimo podnikateli a spolecnici za jejich zavazky ruci neomezeng.

o Kapitdlové spolecnosti se vyznacuji povinnosti vnést pocatecni vklad, pfi¢emz ruceni
spolecnikli za zavazky spoleCnosti je omezené nebo Zzadné. Mezi kapitalové
spolecnosti patfi spolecnosti S ru¢enim omezenym, kde je nutné slozit vklad ve vysi
200 000 K¢, a akciové spolecnosti, U nichz je minimalni vklad stanoven na 2 000 000

Ke.

e Druzstvo, jenz je posledni moznosti, pfedstavuje spoleCenstvi osob zalozené za
ucelem podnikani nebo zajistovani hospodatskych, socialnich ¢i jinych potieb svych
Clent. Druzstvo neni omezeno pevnym poctem clenti ajeho hlavni cil spociva

V naplnéni spole¢nych zajmi vSech ¢lent.

Pravni ramec podnikani v Ceské republice je tvofen souborem legislativnich piedpisti, které
upravuji podminky pro podnikatelskou ¢innost fyzickych i pravnickych osob. Mezi dulezité
pravni normy patii obCansky zéakonik (zdkon ¢. 89/2012 Sb.), jenZ vymezuje pojem
podnikatele a pravidla obchodnich vztahi, Zivnostensky zakon (zakon €. 455/1991 Sb.), ktery
upravuje podminky pro provozovani Zivnosti, azdkon 0 obchodnich korporacich (zékon ¢.
90/2012 Sb.), ktery stanovuje pravidla pro vznik a fungovani obchodnich spole¢nosti

a druzstev.

Zahajeni podnikani vyzaduje volbu pravni formy. Fyzické osoby podnikaji jako OSVC na
zaklad¢ Zzivnostenského opravnéni amusi splnit podminky svépravnosti a bezihonnosti.

Zivnosti se d€li na ohlasovaci (volné, femeslné, vdzané) a koncesované, které podléhaji
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ptisnéj§i regulaci. Pravnické osoby musi byt zapsany do obchodniho rejstiiku a mohou
podnikat jako osobni spolecnosti (vefejnd obchodni spolecnost, komanditni spolecnost),

kapitalové spolecnosti (spole¢nost S ru¢enim omezenym, akciova spolecnost) nebo druzstva.

Pravni regulace podnikani zajistuje transparentnost trhu, ochranu podnikatelti i spotebitell

a podporuje stabilitu ekonomického prostiedi.

1.3 Etické a socialni aspekty podnikani

Podnikani neni jen nastrojem ekonomického ristu, ale ma také vyznamny dopad na socidlni
a environmentalni prostfedi. Moderni spolecnosti si stale vice uvédomuji, Ze jejich ¢innost
ovliviiuje nejen jejich zisk, ale také kvalitu zivota jejich zaméstnancli, komunit a zivotniho
prostiedi. Integrace etickych principti a spoleCenské odpovédnosti do podnikatelskych

strategii je proto klicovym krokem k dosazeni udrzitelného rozvoje.

1.3.1 Etika v podnikani

Etika v podnikani zahrnuje aplikaci moralnich principt a hodnot do kazdodenni praxe firem.
Tento piistup zahrnuje spravedlivé jednani S partnery, transparentnost pifi komunikaci
a respektovani prav zaméstnancu i zakaznikd. Retolaza et al. (2009) zdlraznuji, Zze eticka
dimenze podnikdni neni pouze 0 dodrzovani zakoni, ale zahrnuje také dobrovolné kroky

firem nad ramec legislativy, které posiluji divéru stakeholderti a zvysuji jejich loajalitu.

Etické chovani firem se stava zasadnim faktorem nejen pro udrzeni konkurenceschopnosti, ale
také pro minimalizaci rizik spojenych S negativnim vnimanim vefejnosti. Firmy, které
ignoruji etické standardy, mohou celit vaznym reputacnim problémim a finan¢nim ztratdm

(Rexhepi et al., 2013).

1.3.2 Spole¢enska odpovédnost firem (CSR)

Spolecenskd odpovédnost firem (Corporate Social Responsibility, CSR) zahrnuje tfi klic¢ové

dimenze: ekonomickou, sociadlni a environmentalni odpoveédnost:

e Ekonomicka odpovédnost: Firmy se zavazuji generovat zisk etickym zpiisobem, coz
zahrnuje transparentni finanéni praktiky a zodpovédny ptistup K investorim (Retolaza
et al., 2009).

e Socialni odpovédnost: Zahrnuje zlepSovani pracovnich podminek, podporu mistnich
komunit a posilovani vzdélavacich programt. Podle Retolazy et al. (2009) je dulezité,

aby byly tyto iniciativy zakotveny v podnikatelskych strategiich jiz od vzniku firmy.
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e Environmentalni odpovédnost: Firmy maji odpovédnost minimalizovat negativni
dopady své ¢innosti na zivotni prostredi prostiednictvim zavadéni ekologicky Setrnych

technologii a procest (Rexhepi et al., 2013).

Podle ¢lanku Siltaloppi et al. (2021) je nezbytné, aby CSR nebylo pouze oddélenou soucasti
firemni Cinnosti, ale aby bylo integrovano do strategickych rozhodnuti firmy, to poté

umoznuje vytvoreni synergie mezi ekonomickymi a socidlnimi cili.

1.3.3 Vyznam etickych a socialnich aspekti pro podnikani

Podniky, které integruji etické a socidlni aspekty, ¢eli méné pravnim rizikiim, maji vySssi
loajalitu zdkaznikdi a zaméstnancti a buduji si dlouhodobé pozitivni reputaci. Jak uvadéji
Retolaza et al. (2009), spravné nastavené CSR iniciativy mohou zvysit konkurenceschopnost
firem apfispét Kjejich udrzitelnosti. Naopak ignorovani téchto aspekti mize vést
k negativnim dasledktim, jako je ztrata divéry vefejnosti nebo oslabeni postaveni firmy na

trhu.

Podnikani ma nejen ekonomicky, ale | vyznamny socialni a environmentalni dopad. Moderni
firmy proto stale vice zaclenuji etické principy a spolecenskou odpovédnost do svych strategii
s cilem dosdhnout udrzitelného rozvoje. Etika v podnikani zahrnuje aplikaci moralnich hodnot
do firemni praxe, vcetn¢ spravedlivého jednani, transparentnosti arespektovani prav
zamé&stnancl | zdkaznikd. Eticky odpovédné podnikani posiluje davéru stakeholdert

a prispiva k dlouhodobé konkurenceschopnosti firem.
Spolecenska odpovédnost firem (CSR) se d€li na tfi dimenze:

e Ekonomickd odpovédnost znamena generovani zisku etickym  zplUsobem

a transparentni finan¢ni fizeni.

e Socialni odpovédnost zahrnuje zlepSovani pracovnich podminek, podporu komunit

a vzdélavacich programi.

e Environmentdlni odpové&dnost se zamétfuje na minimalizaci dopadu podnikdni na

zivotni prostfedi.

Firmy, které integruji etické a socidlni aspekty do svych strategii, dosahuji vyssi loajality
zakazniku, stabilnéjsi pozice na trhu a snizuji pravni i reputacni rizika. Naopak ignorovani

téchto principi miiZze vést ke ztraté diveéry a oslabeni konkurenceschopnosti.
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1.4 Malé a stredni podniky

Malé a stiedni podniky (MSP) hraji v Ceské republice iv celé Evropské unii kli¢ovou
a nezastupitelnou roli. V Evropské unii je vice nez 23 miliond MSP, coz tvoii 99 % vSech
podnikti a 2/3 pracovnich pozic v soukromém sektoru (European union, 2022). Podle
doporuceni Komise 2003/361/ES jsou malé astiedni podniky (MSP) definovany jako
spole¢nosti, jejichz pocet zaméstnanci a ekonomicka vaha neptekracuji urcité stanovené
limity. Maly podnik nesmi pfesdhnout pocet 50 zaméstnancti a ro¢ni obrat nebo bilan¢ni sumu
do 10 milioni eur. Stfedni podnik se vyznacuje maximalné¢ 250 zaméstnanci aro¢nim
obratem do 50 milionti eur nebo bilan¢ni sumou do 43 miliont eur. Jesté lze uvést tzv.
mikropodnik, ktery mize mit az 10 zaméstnancti aro¢ni obrat nebo bilan¢ni sumu do 2

milionu eur.

Dalsim kritériem pro zafazeni podniku mezi MSP je jeho nezavislost. Nezavislost se v tomto
kontextu definuje tak, Ze zadny subjekt, ktery nespadéa do kategorie MSP, nema vice nez 25%

podil na hlasovacich pravech ¢i zékladnim kapitalu daného podniku (Strakova, 2020).

1.4.1 Legislativa

Jak jiz bylo zminéno, legislativné jsou malé¢ astfedni podniky rozdéleny dle poctu
zaméstnanci a roéniho obratu, a to na trovni celé Evropské unie (EU). V Ceské republice se
téchto podniki tykd zakon €. 47/2002 Sb. Zakon 0 podpoie malého a stitedniho podnikani a 0
zmeéné zékona C. 2/1969 Sb., ktery upravuje podminky pro ziskani podpory pii zahajeni
podnikani nebo upeviiovani ekonomického postaveni (CR, 2002). Za Géelem spravy této
podpory pro podniky bylo timto zakonem ustanoveno zalozeni Agentury pro podporu
podnikani a investic Czechlnvest. Jedna se 0 statni piispévkovou agenturu sidlici v Praze.
Tato agentura spada pod ministerstvo prumyslu aobchodu a poskytuje podporu MSP
Vv riiznych oblastech podnikéni. Na evropské Grovni zastiesuje tyto podniky Evropskd komise.
Ta poskytuje informace o legislativnich iniciativach a programech na podporu MSP v ramci
EU.

1.4.2 MSP v Ceské republice

Malé astiedni podniky jsou patefi ekonomiky nejen v Ceské republice, ale iV Evropé,
respektive ve vétsing svéta. Z dat dostupnych na strankach Ceského statistického tufadu
(2024) 1ze konstatovat, Ze naprostou vétsinu podnikatelskych subjektti v Ceské republice (CR)
tvofi malé a stfedni podniky. Ze vSech podnikatelskych subjektii pies 2 miliony uvedlo, ze

nemaji zaméstnance, nebo na tuto otazku neodpovédély. Ke konci roku 2024 tak v CR bylo
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267 990 mikropodnikt, 62 257 malych podnikl, 15 032 stfednich podnikt a2 816 velkych
podnikd. Tyto udaje jsou znazornény v nasledujicich obrazcich 1 a 2, ve druhém obrazku jsou

vynechany mikropodniky pro lepsi prehlednost 0 ostatnich subjektech.

Pocet ekonomickych subjektl dle velikosti
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Obrazek 1: Ekonomické subjekty dle velikosti (vlastni zpracovani dle CSU, 2025)

Pocet ekonomickych subjektl dle velikosti
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Obrazek 2: Ekonomické subjekty dle velikosti 2 (vlastni zpracovani dle CSU, 2025)
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Z dostupnych dat Ize vysledovat, Ze pocet podnikateli v Ceské republice konstantnd stoupd uz
od vzniku republiky. Jedinou vyjimkou je rok 2023, kdy pocet podnikateli poprvé klesl na
hodnotu 2 452 846 podnikajicich osob. Nejvyssi pocet podnikatelt byl orok diive, ato
konkrétne¢ 2 645 796 podnikatelt (Binderovd, 2024). Kompletni piehled je znazornén

V nasledujicim obrazku 3:
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Obrazek 3: Pocet podnikatelti v CR (vlastni zpracovani dle Binderové, 2024)

V ramci EU patiéi Ceska republika mezi zemé s nejvy$$im podilem podnikatelt na pocet
obyvatel. V roce 2017 byla CR na 5. misté (Petraiiova, 2018). Autorka také uvadi srovnani
podilu podnikateld na zaméstnanosti v jednotlivych odvétvich. Porovnava CR s Némeckem
a primérem EU. V tomto ohledu vychéazi Ceska republika jako vitéz, nejvétsi naskok ma ve

stavebnictvi a védecké ¢innosti a V oblasti nemovitosti.

Malé a stfedni podniky (MSP) piedstavuji kli¢ovou soudast ekonomiky Ceské republiky i celé
Evropské unie, kde tvoti 99 % vSech podnikli @ zaméstnavaji ptiblizné dvé tietiny pracovniki
v soukromém sektoru. MSP jsou definovany podle velikosti: mikropodniky maji do 10
zamé&stnancl, malé podniky do 50 zaméstnancl a stfedni podniky do 250 zaméstnanct,
pficemz plati ilimity pro ro¢ni obrat abilanéni sumu. DalS§im kritériem je nezavislost

podniku, ktera znamena, Ze Zadny velky subjekt nemiiZe vlastnit vice nez 25 % jeho kapitalu.

Legislativa MSP je urCena pfedev§sim doporuc¢enim Komise 2003/361/ES na trovni EU

a zékonem ¢&. 47/2002 Sb. v Ceské republice. Tento zakon upravuje podporu podnikani a vedl
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k zaloZeni agentury Czechlnvest, agentury poskytujici finanéni i poradenskou podporu MSP.

Na urovni EU zajistuje legislativni rdimec a podporu Evropska komise.

1.5 Podnikatelsky plan

Podnikatelsky plan predstavuje dulezity dokument pro kazdého podnikatele, ktery chce
systematicky fidit svlij podnik a zvysit Sance na jeho uspéch. Slouzi jako podrobny navod pro
rozvoj podnikatelské ¢innosti a poskytuje prehled o vSech dulezitych aspektech podnikani,

vcetné strategie, finan¢niho planovani, analyzy trhu a provoznich procest.

Kromé toho podnikatelsky plan poméha podnikatelim 1épe pochopit vlastni zameéry,
identifikovat rizika a stanovit si realistické cile. Tento dokument je dilezity nejen pro vnitini
fizeni podniku, ale také pfi jednani s investory, bankami nebo strategickymi partnery, ktefi na

jeho zakladé hodnoti Zivotaschopnost podnikatelského projektu.

V této kapitole bude podnikatelsky plan popsan z teoretického hlediska. Nejprve bude
vysvétlen jeho vyznam a definice, ndsledn¢ bude ptedstavena jeho typickd struktura, vcetné

jednotlivych casti, a také budou rozebrany vyuzivané analytické metody.

1.5.1 Vyznam a definice
Podnikatelsky plan mtze byt definovan jako pisemny material, ktery si podnikatel zpracuje
a zachyti v ném vSechny dilezit¢ vnéjsi a vnitini faktory, které se tykaji jeho probihajiciho

nebo planovaného podnikani (Hisrich, Peters, 1996).

Korab et al. (2007) definuji podnikatelsky plan jako dokument slouzici pro majitele podniku,
vedouci pracovniky, ale ipro pfipadné externi investory. Vyuzivda se k odhadu
zivotaschopnosti podniku, ¢ehoz vyuzivaji napiiklad bankovni instituce pii Zadosti 0 Gvér.
Dale se vyuziva ke kontrole podnikatelskych aktivit, pro planovani, a také pro zisk financi pro

provoz nebo rozsifovani podnikatelské aktivity.

Srpova et al. (2011) zminuji dalsi dulezity vyznam podnikatelského planu. Tento dokument
byva ptinosnym uz v procesu tvorby podnikatelem. Pfi sestavovani podnikatelského planu si
totiz miiZze podnikatel ujasnit jednotlivé kroky, které je tfeba ucinit v jednotlivych fazich
celého projektu — osloveni zdkazniki, vybér trhu, nastaveni vyrobnich procesti, marketingova

strategie atd.
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1.5.2 Struktura podnikatelského planu
Vétsina autorli, vénujicich se tématu podnikatelského planu, se ve velké mitfe shoduje na
struktufe podnikatelského planu. Pro tcely této prace byla zvolena struktura dle Wupperfelda

(2003), ktery uvadi nasledujici kapitoly jako nezbytné pro kvalitni podnikatelsky plan:

e Shrnuti

¢ Podnikatelsky zamér
e Informace o podniku
e Vedeni a zaméstnanci
e TrZni situace

e Marketingovy plan

e Piilezitosti a rizika

Shrnuti
Autor u této kapitoly uvadi, ze podnikatelsky plan zpravidla za¢ina kratkym shrnutim, které
poskytuje piehled 0 zasadnich aspektech podnikatelského zaméru. Tento tvodni text mé za cil
predstavit hlavni mysSlenku projektu a upozornit na jeho nejdalezitéjsi Céasti. Neni tedy
pouhym formalnim uvodem, ale spiSe koncentrovanym souhrnem celého dokumentu, jenz

umoziuje rychlou orientaci vV planovanych aktivitach podniku.

Dobfe zpracované shrnuti je obzvlasté dulezité pii jednani Sinvestory ¢i financénimi
institucemi, které se na n¢j Casto zamétuji jako na prvni Cast podnikatelského planu. Mélo by
byt srozumitelné, strucné a vystizné, aby Ctenat ziskal zakladni predstavu 0 projektu béhem
nékolika minut. Dulezitym prvkem je jasné vymezeni podnikatelského zaméru tak, aby i bez
podrobné znalosti dalSich kapitol bylo patrné, 0 jaky druh podnikani se jedna a jaké jsou jeho
hlavni cile (Wupperfeld, 2003).

Podnikatelsky zamér
Srpova et al. (2011) tika, Ze v této Casti je vhodné objasnit podnikatelskou ptilezitost. Muze jit
napiiklad o0 nalezeni mezery na trhu, nebo inovaci existujiciho produktu nebo sluzby. Je nutné
presvédcit Ctendfe (napi. banku), Ze pravé nyni je vhodnéd doba pro realizaci planu. Je také
diilezité zminit, kdo jsou cilovi zdkaznici a v ¢em spoc¢iva konkurenéni vyhoda, kterd by méla
vést ke zpenézeni napadu. V této kapitole se také popisuje produkt — a to jak fyzicky vzhled,
tak 1 jeho vlastnosti a k cemu vlastn¢ slouzi. Uvadi se také, zda je produkt zcela novy, ¢i pro

n¢j existuji na trhu substituty.
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Poté je tieba popsat konkurencni vyhodu produktu. Alespon v nékterych aspektech musi byt
produkt nebo sluzba lepsi nez konkurence, jinak plan nema Sanci na uspéch. Na zavér se
popisuje uzitek pro zdkaznika. Je nutné si uvédomit, jaky uzitek dany produkt ma a soustiedit

se na n¢j. Pokud by produkt zddny uzitek nepiinésel, zdkaznik nema diivod se 0 néj zajimat.

Informace o podniku
Wupperfeld (2003) vyjmenovava podstatné informace, které by mély byt uvedeny v textu.
Zékladem jsou informace jako je nazev firmy, jeji sidlo, datum zalozeni a kontaktni udaje.
Déle je vhodné zminit, v ¢em firma podnikd a do jakého oboru mlze byt zarazena. V piipadé
Jiz existujiciho podniku se uvadi vyvoj firmy, jeji obrat a zisk. Zaroven také pravni forma

a vlastnicka struktura.

Vedeni a zaméstnanci
Autor u této kapitoly vidi jeji dulezitost v situacich, kdy podnikatel zada o Gvér. Bankovni
instituce obvykle posuzuji Sance na uspéch podniku dle lidskych zdroju — tzn., kdo a s jakym
know-how firmu vede a kdo v ni pracuje. V této kapitole se tedy uvadi, kdo z managementu
firmu vede ajaké jsou jeho dosavadni zkuSenosti. Dale se uvadéji schopnosti danych

zaméstnancy, které jsou dilezité pro uspéch zdmeru.

V navaznosti na management se dale zminuje organiza¢ni struktura podniku, pocet

zaméstnancu a jejich kvalifikace, pracovni pozice a tkoly.

Trzni situace
Tato Cast je vyuzivana pro popis stavajici situace na cilovém trhu apro definovani
konkurence. Zakladnim cilem by mélo byt vyuziti dostupnych zdroji nebo uspokojeni
poptavky. Pro oba tyto ptipady je dulezité provést analyzu trhu. Poznani trhu, odhad poptavky
a prehled o konkurenci je nezbytnym zakladem pro Sanci na uspéch projektu. Tyto informace

se zaroven daji vyuZzit pro vhodné nastaveni marketingové strategie (Fotr, 1995).

Autor dale uvadi, ze v ramci popisu trhu se nejprve urci cilovy trh a popiSe se jeho struktura.
Dale se provede analyza zakaznického chovani za ti¢elem pochopeni, co a pro¢ se na daném
trhu kupuje. Poté je trh rozdélen na jednotlivé segmenty pravé dle zdkaznického chovani, ale
rozdéleni mize byt také zaloZeno na geografickych, socialné-demografickych nebo
psychologickych kritériich. Po segmentaci trhu by méla byt zminéna konkurence audaje
0 jednotlivych konkurentech, vcetné potencidlnich budoucich konkurenti a substitu¢nich

vyrobkll nebo sluzeb.
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V zavéru je vhodné také zminit mozné distribu¢ni kanaly, stanovit odhad budouciho vyvoje

poptavky a nastinit strategii podniku.

Marketingovy plan
Jednotlivé informace z ptedchozich kapitol by mély slouzit jako zadklad pro volbu
marketingové strategie a tvorbu marketingového planu. Marketingovy plan je ptiruckou, jak
postupovat, aby byl podnik schopny nabidnout spravny produkt na spravném mist¢ a ve
spravny cas. Zakladem je provedeni situacni analyzy, coz zahrnuje odhad poptavky a prodeju,
situaci na cilovém trhu, konkurenci a klicové oblasti prodeje. VétSina téchto informaci se da
vyuzit z pfedchozich kapitol. Dale se ur¢i marketingové cile aznich pak vychazi
marketingova strategie. V zavéru je vhodné naplanovat auvést konkrétni zpiisoby, jak

podpotit prodej a propagaci (Westwood, 1999).

Piilezitosti a rizika
Wupperfeld (2003) zminuje, ze kazda nova firma a hlavné start-upy Celi obvykle velkym
rizikiim, ale také se jim naskytaji velké ptileZitosti. At' uZ jde o prvni, nebo druhé zminéné,
mivaji tyto udalosti velké dusledky pro jejich budoucnost. Z tohoto diivodu je vhodné si
dopfedu promyslet a uvédomit Si vSechna tato rizika a pfilezitosti. V téchto piipadech je

vhodné vyuzit na pomoc rizné analyzy, jako je napiiklad PESTLE nebo SWOT analyza.

Podnikatelsky plan je praktickym dokumentem pro fizeni podnikatelské ¢innosti, slouzicim
k systematickému planovani a hodnoceni podnikatelskych zamérd. Je vyuzivan nejen
podnikateli pro interni fizeni, ale také investory, bankami i strategickymi partnery
Kk posouzeni zivotaschopnosti projektu. Podnikatelsky plan zahrnuje nékolik zakladnich ¢asti.
Mezi né patii shrnuti podnikatelského zameéru, informace 0 podniku, vedeni a zaméstnancich,
trzni situaci, marketingovém planu, ptileZitostech a rizicich. Dilezitou roli hraje analyza trhu
a konkurence, kterd umoznuje definovat cilové segmenty a nastavit efektivni marketingovou

strategii. Zaroven je soucasti vyhodnoceni rizik a ptileZitosti.
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2 Personalni rizeni

Personalni fizeni predstavuje klicovou oblast moderniho podnikového managementu,
zaméfenou na efektivni praci s lidskymi zdroji. Jde 0 proces, jehoz cilem je nejen fizeni
administrativnich ukoll spojenych se zaméstnanci, ale predev§im podpora jejich rozvoje,
motivace aadaptace v dynamickém prostiedi organizace. Spravné nastaveni personalnich
procest napomaha k dlouhodobému tspéchu podniku, nebot’ zaméstnanci jsou ¢asto vnimani

jako jeho nejcenngjsi aktivum, které je klicem ke konkurenceschopnosti podniku.

2.1 Definice personalniho Fizeni a procesi

Personalni tizeni je definovano jako administrativni prace a administrativni procesy tykajici
se zaméstnancil. Spadaji pod né&j vSechny aktivity v ramci zaméstnaneckého zivotniho cyklu,
jmenovité napiiklad nabor a zisk pracovnikd, jejich adaptace, vzdélavani arozvoj, ale také

ukoncovani jejich pracovni aktivity v podniku (Koubek, 1995).

Armstrong (2007), definuje personalni fizeni jako aktivitu, kterd byla ze své podstaty dlouhou
dobu zaloZena na pouzZivani zdravého rozumu, akterd se v poslednich dekadach rozvojem
stala administrativné naro¢nym pfistupem k fizeni velmi cenného firemniho kapitalu —
zaméstnancl. Existuje vice modeli fizeni lidskych zdrojt, autor uvadi naptiklad model shody,

ktery stoji na 4 zakladnich procesech: vybéru, hodnoceni, odménovani a rozvoji.

Koubek (2015) popisuje procesy jako jednotlivé ¢innosti vykonavané v ramci personalniho
fizeni. Jedna se 0sled vzdjemné propojenych Cinnosti, které na sebe navazuji a smeétuji
k dosaZzeni konkrétniho cile nebo stavu. Kazdy proces ma svij zacatek akonec aje
opakovatelny. Stejné jako Armstrong, uvadi iKoubek mezi tyto procesy personalni

planovani, nabor, zaclenéni a vzdélavani zaméstnanct.

2.2 Historie

Historie persondlniho fizeni se zafala formovat v 60. letech 20. stoleti, kdy se zaméteni
persondlni prace postupné rozSifovalo, zejména ve velkych podnicich s komplexni
organizani strukturou. Plvodné byla prace personalisti zaméfena predev§im na
administrativni  ¢innosti, jako je evidence zaméstnancli, mzdy a Skoleni. Teprve
socidlnich a lidskych prav. V roce 1950 pfijala Rada Evropy Evropskou tmluvu 0 ochrané
lidskych prav av roce 1961 Evropskou socidlni chartu, které postupné zaaly ovliviiovat

persondlni agendy V ¢lenskych statech. Od 70. let se persondlni tutvar transformoval
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Z pasivniho vykonavatele viile manazera na aktivni subjekt podniku, jenz hraje klicovou roli
vV motivaci a rozvoji zaméstnanct.. Zacala se klast vétsi dulezitost na vhodny vybér, Skoleni
a organizaci pracovnikt, coz vedlo K vytvofeni pracovnich pozic zamétenych na socialni

prava a kolektivni vyjednavani (Paliskova 2021).

2.3 Vyznam personalniho Fizeni

Analyzy fungovéani firem jednoznacné potvrzuji, ze jednim z kli¢ovych faktorti tspéchu
organizaci V 21. stoleti je schopnost efektivné pracovat s lidskymi zdroji. To zahrnuje nejen
jejich formovani, ale také jejich vyuziti takovym zplsobem, ktery napomaha dosazeni
strategickych cili organizace. Schopnost organizace efektivné rozvijet a motivovat svij
lidsky potencidl méa pifimy dopad na jeji vykonnost ana pozitivni vztah zaméstnanci

k organizaci (Véchal, Vochozka, 2013).

Jsou to pravé schopnosti a motivace zaméstnanct, které hraji zasadni roli pfi ur€ovani jejich
individualniho vykonu. Tento vykon ma nésledné vliv na celkovy vykon organizace, ato se
promita do vysledkii podnikdni a hospodaieni. Pro popis tohoto vztahu lze pouzit nasledujici

rovnici: V={(SxM)

kde:

. V predstavuje vykon,
. S schopnosti,

. M motivaci

. F funkce.

Rovnice zduraziuje, ze pokud je jedna z proménnych nulova (schopnosti nebo motivace),
vysledny vykon bude rovnéz nulovy. To poukazuje na nutnost vyvazeného ptistupu k rozvoji

schopnosti i motivace zaméstnancu.

Vykon lze definovat jako pozadovany vysledek prace achovani zaméstnancl, ktery je
meéftitelny mnozstvim a kvalitou odvedené prace, vc€asnosti jejtho provedeni, pfistupem

K plnéni ukolt a ptitomnosti na pracovisti.

Schopnosti zaméstnancii  pfedstavuji jejich zpusobilost vykonédvat sjednanou praci

a dosahovat pozadovaného vykonu. Lze je rozdélit do dvou kategorii:

. Odborné schopnosti, zahrnujici znalosti a dovednosti potfebné K vykonavani prace,
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. Schopnosti chovani, které se vztahuji k pozadovanému zptisobu jednani/chovani pii

vykonavani sjednané prace.

Posledni proménou je motivace zaméstnancti, ktera vyjadiuje ochotu vykonavat sjednanou

praci a dosahovat pozadovanych vysledkii. Motivaci ovliviiuji dvé hlavni slozky:

. Vnitini motivy, coZ jsou vnitini podnéty puisobici v psychice lidi
. Vnéjsi stimuly, coz jsou vnéjsi podnéty ptisobici V psychice lidi

Stimuly pisobi na chovani zaméstnancli pouze tehdy, pokud odpovidaji jejich vnitinim

motivam (Sikyt, 2014).

4

Uspé&né fizeni vykonu proto vyzaduje, aby organizace dokézala sladit rozvoj schopnosti

zamestnancu S vytvofenim prosttedi podporujiciho zddouci motivaci.

Tento ptistup kfizeni vykonu =zajistuje, Ze organizace nejen maximalizuje svij lidsky
potencial, ale také vytvari podminky pro dlouhodobou udrzitelnost a konkurenceschopnost na
trhu.

2.4 Procesy Vv personalnim rizeni

Personalni management je odpovédny za fizeni socidlniho subsystému organizace. Zahrnuje
systematicky pfistup ke vSem persondlnim cinnostem, jejich vzijemnou provazanost
a efektivni organizaci. Jeho soucasti je planovani, projektové fizeni a motivujici vedeni

zaméstnancu (Bartak, 2023).

Personalni fizeni zahrnuje Sirokou skalu ¢innosti, které jsou nezbytné pro ucinné fungovani

organizace. Hlavni oblasti personalniho fizeni zahrnuji nasledujici ¢innosti/procesy:
1. Vytvareni a analyza pracovnich mist

Tato oblast zahrnuje definovani pracovnich tkold, pravomoci a odpovédnosti, jejich nasledné
spojovani do konkrétnich pracovnich mist a analyzu pracovnich podminek. Soucasti je také
tvorba popisit pracovnich mist a specifikaci, které zahrnuji pozZadavky na schopnosti
a vlastnosti pracovnikl. V modernim pojeti, zejména v mensich firméch, je kladen diiraz na
flexibilitu pracovnich roli namisto rigidné definovanych pracovnich mist. Tato strategie

zvysuje adaptabilitu organizace.

Armstrong (2007) také specifikuje pracovni misto jako zdkladni jednotku organizacni

struktury, kterd zahrnuje soubor ukoll vykondvanych uréitou osobou. Obsah pracovni
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¢innosti se miize ménit Vv zavislosti na technologickych a organizanich zménach, pficemz
stale vétsi diraz je kladen na flexibilitu aschopnost zaméstnancli reagovat na nové
pozadavky. Tradicni pojeti pracovnich mist jako rigidnich jednotek ustupuje dynamickému
pristupu, kde se pracovni role flexibilné pftizptisobuji individudlnim schopnostem
zameéstnancl @ ménicim se podminkam organizace. Pojem pracovni role je V této souvislosti
uzeji propojen S ocekavanim zaméstnavatele | zaméstnance. Zaméstnanec nevykonava pouze
soubor pfedem definovanych tkold, ale jeho role se vyviji podle jeho schopnosti, kompetenci
amiry autonomie. Obsah apodoba pracovnich mist jsou ovlivnény cili organizace,
organizacni strukturou, technologiemi a procesy, které jsou V organizaci implementovany.
Mezi dilezité faktory patii: vnitini motivace pracovnikt, charakteristiky struktury tkolu,
motivujici charakteristiky prace, zabezpeCovani vnitini motivace. Pfi vytvafeni pracovnich
mist lze vyuzit vice pfistupii. Je mozné praci rotovat, kdy se zaméstnanci sttidaji u urcitych
¢innosti s cilem ptedejit rutin€ a zajistit rozvoj dovednosti. Déle 1ze praci rozSifovat, kdy se
mensi ukoly postupné spojuji do vétSich pracovnich celki, coz vede k vétSi pracovni
rozmanitosti. Dale lze praci obohacovat, to vede Kk vétsi autonomii zaméstnancu
v rozhodovani 0 pracovnich postupech. Pfipadné Ize ziidit autonomni pracovni tymy, které

maji vlastni organiza¢ni strukturu a vyssi autonomii v ramei firmy.

2. Personalni planovani

Personalni planovani se zaméfuje na odhadovani a planovani potifeb pracovnikli ana
planovani personalniho rozvoje. Cilem je zajistit, aby organizace méla v kazdé dob¢ dostatek
kvalifikovanych pracovnikti pro plnéni svych cili. Tento proces je dilezity nejen pro zajiSténi
odpovidajiciho poétu zaméstnancu, ale také pro jejich kvalifikaci, kompetence a rozvoj.
Strategické planovani lidskych zdroji je neoddélitelné spjato s celkovou podnikatelskou
strategii organizace. Organizace musi reagovat na zmény na trhu prace, technologicky pokrok
i demograficky vyvoj, coz vyzaduje flexibilitu v pfistupu K zaméstnanosti, rekvalifikaci

a rozvoji zaméstnancu. Personalni planovani je ovlivnéno fadou faktord, jmenovité:

e Ekonomické faktory — vyvoj ekonomiky, nezaméstnanost, konkurence na trhu
e Technologické zmény — automatizace a digitalizace
e Demograficky vyvoj — starnuti populace, migrace a zmény ve struktufe spolecnosti

e Legislativa — pracovni pravo, rovnost ptilezitosti
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Proces personalniho planovani je uzce spjat s dalSimi persondlnimi procesy. Jedna se 0 nabor
zamé&stnancl a jejich nésledny rozvoj a odménovani. Pfi personalnim planovani se nejdiive
provadi analyza soucasného stavu, na kterou navazuje predikce budouci poptavky po lidskych
zdrojich. Nésledné se zhodnoti interni pracovni sily a moznosti rekvalifikace nebo povyseni.

Naplanuji se konkrétni opatieni a plan se realizuje (Foot, Hook, 2002).

3. Ziskavani a vybér pracovniki

roMr

Nabor pracovnikil je kliCovou soucasti fizeni lidskych zdroji, jehoz cilem je ziskat vhodné
kvalifikované zaméstnance, kteti odpovidaji potfebdm organizace. Tento proces zahrnuje
rizné aktivity, od definovani pozadavkl na pracovni misto, az po vybér nejvhodnéjsiho
kandidata. Spravné nastaveny naborovy proces prispiva Kk efektivité organizace, jeji

konkurenceschopnosti i dobré zaméstnanecké zkusenosti.

Naborové aktivity zahrnuji dvé uzce propojené faze — ziskavani a vybér pracovnikl. Prvni
faze se zaméfuje na vytvoreni zasoby potencialnich uchazecli, zatimco druhd se soustiedi na
jejich posouzeni a vybér nejvhodnéjsich kandidatt. Organizace musi zvolit efektivni metody,
které mohou zahrnovat interni i externi zdroje — napf. inzerci v médiich, pracovni portaly,
kariérni centra, ¢i personalni agentury, aby ziskaly nové pracovniky. Zakladem uspéchu je

spravné cileni inzerce a transparentni formulace pracovnich pozadavk.

Diilezitou soucasti procesu je také dodrzovani legislativnich a etickych principt, zejména
zésad rovného zachazeni azakazu diskriminace. Nabor musi byt provadén objektivné,
s ohledem na relevantni kritéria, jako jsou kvalifikace, zkuSenosti a schopnosti uchazeci.
Diskrimina¢ni praktiky, at’ uz ptimé, ¢i nepiimé, mohou mit neblahé dopady na organizaci.

Mohou celit pravnim kroklim nebo se potykat se snizenou reputaci.

Pfi naboru je dalezité spravné definovat pracovni mista a jejich specifikace. To zahrnuje nejen
nazev pozice, hlavni odpovédnosti apozadované kvalifikace, ale také informace
0 moznostech profesniho rozvoje, platovych podminkach a firemni politice. Kvalitné
zpracovany popis pracovniho mista pomaha pfitdhnout vhodné kandidaty a zaroven

zefektiviiuje nésledny vybér pracovnikd.

Proces naboru zahrnuje administrativni postupy, mezi které patii pfijimani ptihlasek, zasilani
informaci uchazecim aevidenci doSlych Zadosti. Spravné nastavend administrativni
procedura pomahd zajistit transparentnost a efektivitu ndborového procesu, ¢imz pfispiva

K pozitivnimu obrazu organizace na trhu prace (Foot, Hook, 2002).
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4. Hodnoceni pracovniku

Hodnoceni pracovniki poméaha organizacim sledovat vykonnost zaméstnanct, identifikovat
jejich silné a slabé stranky a planovat dalsi rozvoj. Tento proces ma zasadni vyznam jak pro
samotné zaméstnance, kteti ziskavaji zpétnou vazbu, tak pro management, jenz na zaklad¢
vysledki hodnoceni pfijima strategicka rozhodnuti v oblasti odménovani, povysSovani, ¢i

planovani pracovnich ukold.

Hodnoceni pracovnikli miize mit formélni a neformalni podobu. Neformalni hodnoceni
probihd pribézné, predevsim ze strany nadfizenych aslouzi k okamzité zpétné vazbé na
pracovni vykon. Naopak formdalni hodnoceni je standardizované, periodické a Casto spojené
S dokumentaci, ktera poskytuje podklady pro dalsi personélni Cinnosti. Formalni hodnoceni
umoziuje objektivnéj§i piistup a zajiStuje jednotna kritéria pii posuzovani pracovniho
vykonu. Zakladnimi kritérii hodnoceni pracovnikli jsou vysledky prace, pracovni chovéani,
socialni interakce a odborné znalosti. Mezi hodnotici faktory patfi napiiklad kvalita
amnozstvi vykonané prace, dodrZzovani pracovnich instrukci, spoluprace s kolegy
a zakazniky nebo schopnost koordinace ¢innosti. Dilezité je ptihlédnout i k faktorim, které
mohou mit vliv na vykon zaméstnance, aniz by je mohl pfimo ovlivnit — napiiklad

organizacni podminky, pracovni prostiedi i Zivotni situace pracovnika.

Proces hodnoceni Ize rozdélit do nekolika fazi: ptipravné obdobi, obdobi sbéru informaci
a obdobi vyhodnoceni vysledkii. Nejprve se stanovi kritéria hodnoceni, pfipravi se hodnotici
formulafe ainformuji se zaméstnanci. Nasledné¢ dochazi ke sbéru informaci pomoci
pozorovani, dokumentace a dalSich metod. Nakonec se shromazdéné udaje vyhodnocuji

a vyuzivaji k formulaci opatieni vedoucich ke zlepSeni vykonu.

Jednou z metod formalniho hodnoceni je hodnoceni podle stanovenych cilt, které se soustiedi
na meéfitelné vysledky prace a umoziiuje stanovit jasné pozadavky na vykon. Dalsi béznou
metodou je hodnoceni podle plnéni norem, kde se porovndva vykon zaméstnance S predem
stanovenymi normami. Castym pfistupem je také hodnoceni pomoci stupnice, kdy se

jednotlivé aspekty vykonu hodnoti slovné€ nebo bodove.

Nedilnou soucasti procesu hodnoceni je zpétna vazba smérem K zaméstnancim. Vysledky
hodnoceni by mély byt spracovniky projednany, aby meéli moznost se Knim vyjadfit
a pochopit opatieni, kterd z nich vyplyvaji. Hodnotici rozhovory umoziiuji nejen zhodnoceni
aktualniho vykonu, ale i planovani dalsiho profesniho rozvoje a feseni pripadnych problému

na pracovisti (Koubek, 2011).
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5. Prijimani, adaptace a rozmist’ovani pracovniku

Dle Kocianové (2010) je pfijimani, adaptace a rozmistovani zaméstnancii dillezitou soucasti
persondlni prace V organizaci, kterd ovliviluje efektivitu pracovniho tymu, stabilitu
pracovnich pozic a celkovou vykonnost firmy. Tyto procesy musi byt systematicky fizeny

a ptizpisobeny potfebam organizace i1 jednotlivych zaméstnancu.

Pfijimani zaméstnanct je slozity proces, ktery zahrnuje pravni, administrativni a organizacni
kroky vedouci k nastupu nového pracovnika do firmy. V uz§im pojeti se pfijimanim rozumi
pouze pfijeti nového zaméstnance do organizace, V §irSim pojeti pak iinterni presuny
stavajicich pracovnikd. Proces zacind definovanim pracovni pozice apozadavkii na
zaméstnance, pokracuje vyhledavanim uchazecii, vybérem nejvhodnéjSiho kandidata
a uzavienim pracovnépravniho vztahu. Nej€astéjsi formou vzniku pracovniho poméru je

pracovni smlouva, ktera musi obsahovat naleZitosti, jako jsou druh prace, mzdovy vymeér,

misto vykonu a den nastupu.

Po pfijeti nového zaméstnance nasleduje jeho adaptace, tedy proces zaclenéni do pracovniho
prostiedi a organizacni kultury. Adaptace zahrnuje orientaci pracovnika V novém prostiedi,
seznameni S pracovnimi povinnostmi a zaclenéni do kolektivu. Efektivni adaptace snizuje
stres anejistotu zaméstnance, podporuje jeho loajalitu azvySuje vykonnost. Soucasti
adaptacniho procesu miize byt piidéleni mentora, Skoleni, ¢i adaptacni plan, ktery stanovi

konkrétni kroky pro zaclenéni pracovnika.

Rozmistovani zaméstnanci je strategicky nastroj fizeni lidskych zdroj, jehoz cilem je
optimalni sladéni schopnosti pracovnikl S pozadavky pracovnich mist. Tento proces zahrnuje
povySovani, pfefazovani, transfer pracovnikli na jind oddéleni nebo sniZzovani jejich
pracovniho zafazeni. Diivody pro rozmistovani mohou byt organizacni zmény, profesni
rozvoj zameéstnance nebo optimalizace persondlni struktury. Efektivni rozmist'ovéani
zaméstnancl prispiva ke zvySeni produktivity, lepSimu vyuziti lidskych zdroji a motivaci

pracovniki.
6. Odménovani a motivace

Odmeénovani pracovnikli je nedilnou soucasti personalniho fizeni Vv malych a stfednich
firmach. Nejde pouze 0 penézni odmény, ale také 0 nepenézni benefity a celkovy systém
motivace, ktery ovliviiuje produktivitu a loajalitu pracovnikli. Moderni personalistika pojima

odménovani Sirsi optikou a zahrnuje rizné formy, jako jsou zaméstnanecké vyhody, formalni

36



uznani, vzdélavani nebo podil na hospodarskych vysledcich firmy. Tradiéné se za odménu
povazuje mzda nebo plat, pfipadné jiné formy pené¢zni odmény poskytované pracovnikovi
jako kompenzace za vykonanou praci. Pravé financni odména byva tim hlavnim divodem,
pro¢ lidé vykonavaji danou praci. Mimo potieby penéz pro fungovani v zivoté ma vétSina
pracovnikl potfebu jistoty prace. Ve chvili, kdy existuje tato jistota a pfijem je dostatecny,
zacnou se pracovnici zamétovat na dalsi benefity, které jim pracovni zivot mize nabidnout

(Veber, 2018)

Soucasna teorie fizeni lidskych zdrojt rozliSuje vnitini a vnéjsi odmeny. Vnéjsi odmeény jsou
pod kontrolou firmy a zahrnuji mzdu, benefity a dal$i motivace. Naproti tomu vnitini odmény
souviseji S pocity pracovnika, jeho osobni spokojenosti a motivaci. Cilem podnikové politiky

by méla byt harmonie mezi obéma typy odmén.

Systém odménovani by mél byt prizpisoben dané firm¢ a soucasné napliiovat klicové funkce,
jako je stabilizace pracovnikil, zvySovani konkurenceschopnosti firmy, zlepSeni produktivity
nebo motivace k dalsimu vzdélavani. Pfi jeho tvorbé je nutné brat v uvahu nejen moznosti
firmy, ale také legislativni a ekonomické faktory, situaci na trhu prace aocekéavani
pracovnika. Existuje fada forem odménovani, které lze rozdé€lit na zadkladni mzdové formy,
dodate¢né mzdové formy a zaméstnanecké vyhody. Mezi zakladni patii Casovd mzda, ukolova
mzda, podilova mzda nebo mzda za ocekavané vysledky prace. Tyto formy se liSi v zavislosti
na typu prace, ktera je vykonavéana. Naptiklad u manudlnich profesi se ¢asto vyuziva tkolova
mzda, zatimco U specialistli @ vedoucich pozic se Castéji setkdvame se smluvni mzdou nebo

kombinaci pevné a vykonové slozky.

Dodatecné mzdové formy zahrnuji prémie, odmény, osobni ohodnoceni, podily na
hospodariskych vysledcich, ¢i odménovani zlepSovacich ndvrhi. Vyznamnou soucasti jsou
i zamé&stnanecké vyhody, které mohou byt socialni povahy (napf. dichodové piipojisténi,
prispévky na rekreaci), souvisejici S praci (stravovani, slevy na firemni produkty) nebo
S osobnim rozvojem (moznosti vzdélavani, kurzy, odbornd literatura). Tyto vyhody zvySuji
atraktivitu zameéstnavatele a podporuji loajalitu pracovnikll. Systém odménovani ve firmé by
mél byt transparentni, spravedlivy a piedvidatelny, aby zajistil nejen motivaci K lepS$im
vykoniim, ale také pfiznivé pracovni klima. Spravné nastavené odménovani je tak nejen
nastrojem pro zajisténi spravedlivého rozdélovani financnich prostiedki, ale také klicovym

faktorem pro dlouhodobou stabilitu a aspéch firmy (Koubek, 2011).
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7. Vzdélavani a rozvoj pracovnikiu

Na tuzemském trhu je tato oblast dle Koubka (2011) firmami ¢asto podcenovana. Tento stav
neni pro dané firmy optimalni, nebot vzdélavani prispiva K rastu odbornych kompetenci
pracovnikl, zvySuje jejich flexibilitu a pfipravenost na zmény V pracovnim prostiedi.
Efektivni systém vzdélavani umoziuje firm¢ 1épe reagovat na technologicky pokrok,

legislativni zmény | ménici se pozadavky trhu.

Vzdélavani zamé&stnancti 1ze rozdélit do n€kolika oblasti, mezi které patii odborné vzdélavani,
zvySovani kvalifikace, rekvalifikace arozvoj mékkych dovednosti. Kazd4 z téchto oblasti
hraje specifickou roli ve zvySovani pracovniho vykonu a adaptability pracovni sily. Odborné
vzdélavani zahrnuje ziskavani specifickych znalosti potfebnych Kk vykonu dané pracovni
¢innosti, zatimco rozvoj meékkych dovednosti se zamétfuje na zlepSeni komunikacnich
schopnosti, tymové spoluprace a feseni problému. Firmy vyuZzivaji rizné metody vzdélavani,
které l1ze rozd€lit na interni a externi. Mezi interni metody patii instruktaz pti vykonu prace,
mentoring, koudink, pracovni porady a §koleni pfimo na pracovisti. Skoleni Ize jesté rozlisit
na dobrovolnd apovinna. Dle zdkona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku préace, je zaméstnavatel
povinen proskolit zaméstnance v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii1 praci (BOZP), déle
také 0 pozarni ochrané a prvni pomoci. U zaméstnancu, ktefi pti praci fidi vozidlo, musi také
probéhnout skoleni fidi¢l — referentii. Externi metody zahrnuji ti¢ast na odbornych kurzech,
seminafich, konferencich nebo e-learningu. Vybér konkrétni metody zévisi na potifebach

organizace, finan¢nich moznostech i charakteru pozadovanych znalosti.

Planovani vzdélavani ve firmé by meélo byt systematické a vychazet z analyzy vzdélavacich
potieb. Ty lze identifikovat na zakladé¢ zpétné vazby od zaméstnanci, hodnoceni jejich
vykonu nebo pozadavki trhu prace. Vyznamnou roli V procesu vzdélavani hraje také
hodnoceni efektivity vzdélavacich aktivit, které umoziuje ptizptisobit metody a obsah Skoleni
tak, aby bylo dosazeno maximalniho pfinosu pro zaméstnance I firmu. Vzdélavani
zaméstnancll  pfina§i fadu vyhod, mezi néz patii zvySeni produktivity, vySssi
konkurenceschopnost firmy, lepsi adaptabilita pracovnikii a vys$si zaméstnanecka loajalita. Na
druhé stran€ miiZze byt spojeno S ur¢itymi néklady, jako jsou vydaje na Skoleni, Casova ztrata
zamg&stnancl nebo nutnost zajistit jejich docasnou nahradu. Pfesto se investice do vzdélavani

zpravidla dlouhodobé vyplaci, nebot’ pfispiva K rozvoji lidského kapitalu, ktery je jednim

vvvvvv
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8. Pracovni vztahy

Pracovni vztahy Vv organizaci predstavuji komplexni sit’ interakci mezi zaméstnanci, vedenim
a dalsimi subjekty, které ovliviiuji fungovani podniku. Kvalita téchto vztaht hraje klicovou
roli nejen ve vnitini dynamice pracovniho prostiedi, ale také v celkové vykonnosti a stabilité
firmy. V podnikovém prostiedi vznikaji rizné typy pracovnich vztaht, véetné vztahti mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem, mezi nadfizenymi a podiizenymi, mezi kolegy, ale
i vztahti K externim subjektim, jako jsou dodavatelé, zakaznici nebo obchodni partnefi.
Kazdy z téchto vztahil je specificky svou povahou, dynamikou a pravidly, kterd jej fidi.
Vztahy mezi zaméstnanci afirmou jsou obvykle upraveny pracovnimi smlouvami,
kolektivnimi dohodami a internimi smérnicemi, které stanovuji prava a povinnosti obou stran.
Vztahy mezi nadfizenymi a podiizenymi jsou formovany hierarchickym uspotfddanim firmy,
pficemz jejich kvalita vyznamné ovliviluje pracovni motivaci a spokojenost zaméstnanct.
Kolegialni vztahy mezi zaméstnanci jsou pak zasadni pro tymovou spolupraci a efektivitu

pracovnich skupin.

Dobré pracovni vztahy piispivaji K harmonickému a produktivnimu pracovnimu prostiedi,
zatimco konfliktni nebo nevyjasnéné vztahy mohou vést k demotivaci, snizeni produktivity
a vyssi fluktuaci pracovnikli. Mezi faktory ovliviiujici kvalitu pracovnich vztaha patii firemni
kultura, zptisob vedeni lidi, komunikacni strategie podniku @ moznosti zaméstnanct podilet se
na rozhodovacich procesech. Organizace, které se zaméciuji na podporu pozitivnich
pracovnich vztaht, casto zavadéji opatfeni, jako jsou pravidelné zpétné vazby, rozvojové

programy pro manazery, teambuildingové aktivity nebo mechanismy feSeni konflikta.

Rizeni pracovnich vztahti zahrnuje v neposledni fadé identifikaci a eliminaci problémovych
oblasti, které casto vedou ke konfliktiim na pracoviSti. Mezi Casté zdroje konfliktd patii
nejasné vymezeni odpovédnosti, nedostatek komunikace, rozdilné pracovni hodnoty
a ocekavani, ale také vngjsi faktory, jako jsou organizacni zmény nebo ekonomické tlaky.
Efektivni feSeni téchto problémil vyzaduje otevieny dialog, schopnost vyjednavat a hledani

kompromist, které povedou K posileni vzajemné diivéry a spoluprace mezi zaméstnanci.

9. PéCe 0 zaméstnance

Péce 0 zaméstnance je vyznamnym faktorem ovliviiujicim jejich spokojenost, vykonnost

a loajalitu k podniku. Zaméstnavatelé, kteti se aktivné staraji 0 pracovni podminky, profesni
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rozvoj acelkovou kvalitu pracovniho Zivota svych zaméstnancid, ziskavaji konkurenéni
vyhodu na trhu prace. Péce 0 zaméstnance zahrnuje nejen zakonem stanovené povinnosti, ale
I Sirokou $kalu nadstandardnich opatfeni, ktera pfispivaji ke zlepSeni pracovniho prostiedi

a vztahl na pracovisti.

Kvalitni pracovni prostiedi je zasadni pro zdravi a vykonnost zaméstnanci. Zaméstnavatelé
by méli dbat na ergonomii pracovniho mista, dostupnost ochrannych pomtcek, hygienu
pracovisté a celkovou organizaci prace. Nezbytnou soucasti této oblasti je rovnéz dodrzovani
bezpec€nostnich predpisti a preventivni opatfeni minimalizujici pracovni rizika. Zdravé
mezilidské vztahy na pracovisti jsou zakladem pro stabilitu pracovniho kolektivu. Podpora
tymové spoluprace, oteviena komunikace mezi zaméstnanci a managementem, ¢i
mechanismy pro fteSeni konflikth pomdhaji vytvafet pozitivni pracovni atmosféru.
Psychologickd podpora, naptiklad formou konzultaci, ¢i Skoleni zaméfenych na zvladani

stresu, muze vyznamné piispét k celkové spokojenosti pracovnik.

MozZnosti dalSiho vzdélavani a profesniho rlstu jsou vyznamnym motivacnim faktorem.
Zamg¢stnavatelé mohou poskytovat rizné formy Skoleni, kurzy aodborné staze, které
napomahaji zvySovani kvalifikace pracovnikii a jejich adaptabilité na ménici se pozadavky
trhu. Nabidka zaméstnaneckych vyhod muze zahrnovat jak finan¢ni bonusy, tak nefinan¢ni
benefity, naptiklad flexibilni pracovni dobu, moznost priace z domova, pfispévky na
stravovani, volnoCasové aktivity C¢i zdravotni péci. Vybér konkrétnich benefiti by mél

odpovidat potifebam zaméstnancti a moznostem firmy (Kocianova, 2010).
10. Personalni informa¢ni systém

Personalni informac¢ni systém slouZi k evidenci, uchovavani, analyze a poskytovani informaci
tykajicich se zaméstnancli, mezd, prace a socidlnich zélezitosti. Tento systém umoziiuje
ucinné planovani a fizeni persondlnich ¢innosti a podporuje rozhodovaci procesy na vSech

urovnich fizeni (Koubek, 2011).

Tyto Cinnosti provazeji pracovniky béhem celého jejich zaméstnaneckého cyklu a jsou
navzajem propojeny, coZ zajistuje jejich efektivni fizeni.
2.5 Klicové ukazatele vykonnosti

Klicové ukazatele vykonnosti (KPI) piedstavuji systémové definované indikatory umoziujici
sledovani plnéni cili organizace, zlepSovani procesit apodporu rozhodovani na vSech

urovnich fizeni. V soucasné dobé jde 0jeden ze zikladnich zplsobi, jak méfit vykon
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jednotlivych ¢innosti v podniku. KPI poskytuji strukturovany pohled na vykonnost procest,
zamé&fuji pozornost organizace na dilezité aspekty ¢innosti, zajist'uji zpétnou vazbu a zvysuji
transparentnost fungovani. Jejich spravna implementace je zdkladnim piedpokladem pro
fungovani ftizeni zalozeného na datech a piinasi meéfitelné vysledky v oblasti efektivity,

kvality i motivace zamé&stnanct (Franceschini et al., 2007).

2.5.1 Charakteristika KPI

KPI tvori specificky podtyp vykonnostnich ukazatelti, které reprezentuji zasadni aspekty
uspéchu organizace. DalSimi ukazateli jsou: vysledkové ukazatele, vykonnostni ukazatele
a ukazatele kone¢ného vysledku. KPI se vSak objevuji nej€astéji, nebot” jsou pfimo provazany

na strategické cile organizace a na tzv. kritické faktory tispéchu (Parmenter, 2010).

Kvalitni KPI by mély spliiovat fadu pozadavki: musi byt meéfitelné, srozumitelné pro
zaméstnance | manazery, reprezentativni, snadno interpretovatelné a citlivé na zmény uvnitf
I vné organizace. Tyto pozadavky byvaji ozna¢ované v angli¢tin¢ pod akronymem SMART —
Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Time-bound. Dale by mély umoznovat sledovani
vyvoje V Case a byt prizptisobené danému procesu nebo oblasti vykonu (CA technologies,
2015).

2.5.2 Navrh a implementace KPI

Navrzeni efektivniho systému meétfeni vykonnosti vyzaduje systematicky piistup. Vychozim
bodem je strategicky plan organizace, analyza dil¢ich procesti a identifikace potieb
jednotlivych stakeholder. Cilem je definovat ukazatele, které reprezentuji klicové aspekty

vykonu daného procesu (Franceschini et al., 2007).
Na tento proces navazuje koncept ¢tyt zdkladnich stavebnich kament implementace KPI:

e Kooperace se zaméstnanci, klicovymi zakazniky a dodavateli — vytvareni oteviené
komunikaéni kultury, v niZ jsou ukazatele spoluvytvareny a piijimany jako ndstroj

zlepSovani, nikoliv kontroly.

e Presun pravomoci na nizS§i drovné Fizeni — schopnost zaméstnancli jednat

a korigovat vykon Vv redlném case.

e Méreni pouze toho, co je podstatné — kazdy ukazatel musi mit jasné opodstatnéni

a byt napojen na konkrétni strategicky cil.
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e Provazani KPI se strategii prostfednictvim CSF — kazdé KPI musi byt odvozeno

Z mise, vize a strategickych priorit organizace (Parmenter, 2010).

2.5.3 Vyhody a rizika KPI

Dobtfe nastavené KPI piinaseji organizaci fadu vyhod. Umoziuji rychlou identifikaci
problémi, métfeni pokroku, efektivni pridélovani zdroji a motivaci pracovnikli skrze
méfitelna ocekavani. Slouzi jako zaklad pro rozhodovani i pro komunikaci mezi jednotlivymi

urovnémi fizeni. Jsou rovnéz dulezité pii hodnoceni kvality procest a sluzeb.

Navzdory mnoha piinosiim mtize vyuzivani klicovych ukazatelli vykonnosti pfinaset i urcita
rizika a omezeni. Castou chybou je méfeni piili§ velkého nebo naopak pfili§ malého poétu
proménnych, coz vede bud Kk zahlceni daty, nebo K nedostatecnému piehledu. DalSim
problémem je zaméfeni vyhradné na kratkodobé vysledky a opomijeni dlouhodobych cilt.
Casto dochazi také k vyuzivani ukazateli, které nejsou Vv souladu se strategickymi cili
organizace. Systém meéfeni vykonu tak mulZe poskytovat zavadéjici informace nebo vést
k nezadoucim rozhodnutim, pokud neni peélivé navrzen, udrzovan a pravidelné revidovan

(Franceschini et al., 2007).

2.6 Specifika personalniho Fizeni v malych podnicich

Personalni ftizeni v malych podnicich se odliSuje od vétSich firem zejména rozsahem
a periodicitou vykonavanych c¢innosti. Zatimco velké podniky disponuji specializovanymi
personalnimi oddélenimi, v menSich firmach tuto agendu Casto zajiStuje sam majitel nebo
vedouci pracovnici. Piesto je iv téchto podnicich nezbytné vénovat personalni praci
odpovidajici pozornost, protoze spravné fizeni lidskych zdroju pfispiva K efektivnimu vyuziti

pracovni sily, stabilité zaméstnancti a celkovému ristu firmy.

Mal¢ podniky musi byt flexibilni a schopné rychle reagovat na zmény V pracovnim prostiedi,
coz zahrnuje nejen prizptsobeni pracovnich tukolt, ale ijejich pierozdélovani mezi
zaméstnance. Vhodnym pfistupem je vyuzivani volné definovanych pracovnich roli, namisto
striktné¢ vymezenych pracovnich pozic, t0 umoznuje lepsi variabilitu pii rozd€lovani ukold.
Soucasné¢ je dualezité, aby majitelé avedouci pracovnici disponovali dostatecnymi
personalnimi znalostmi, nebot’ nedostatecné vykonavané persondlni ¢innosti mohou mit na

firmu vyrazné negativni dopady, naptiklad Vv oblasti fluktuace zaméstnancii nebo nizké

motivace (Koubek, 2011).
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MSP nemaji, v porovnani S velkymi podniky, potfebu vSechny procesy personalniho fizeni
vykonévat pravidelné a ¢asto. Z tohoto dliivodu jsou nékteré aktivity napiiklad zajistény treti
stranou — zpravidla persondlni agenturou. Blaha, Mateiciuc a Kandkova (2005) uvadéji, ze
u téchto podnikt je personalistika ¢asto zamétena jen na zakladni procesy. Piedevsim se jedna
0 ziskdvani, pfijimani, odménovani, premistovani a propousténi zameéstnanct. Dale také
ukony, které se tykaji zdravotniho stavu piijimanych zaméstnanci, evidence pracovni doby,
prestavek, dovolenych a nemocnosti, coz jsou zdkonem vyzadované tikony. V neposledni fadé
také tyto podniky zajiStuji Skoleni, ktera ale opét vyplyvaji ze zdkona — napi. BOZP. Na
nasledujicim obrazku 4 jsou rozdéleny jednotlivé procesy persondlniho fizeni na zdkladé

velikosti firmy:

MSP Velka
firma
Vytvareni a analyza v
pracovnich mist
Planovani lidskych v
zdrojd
Nabor a vybér
g v v
zamestnancu
Hodnoceni vykonu v v
Kariérnirozvoj a
R, v v
planovani
Motivace a
SRR, N4 v
odménovani
Rozvoj a vzdélavani v
zaméstnancd
Rizenivztaht a >
komunikace
Pracovni podmink
o it A v
a bezpecnost prace
Personalni J
administrativa

Obrézek 4: Persondlni procesy (vlastni zpracovani dle Blahy, Mateiciuce a Kanakové, 2025)
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3 Metodika zpracovani diplomové prace

Metodicka Cast prace popisuje zvoleny vyzkumny ptistup, metody sbéru a analyzy dat, které
byly vyuzity pro zkoumani soucasného stavu personalniho fizeni ve vybraném malém
podniku. Cilem je zajistit systematicky a transparentni postup pii feseni zadané problematiky.
Pro ucely tvorby této prace byl vytvofen vyvojovy diagram zndzornény na nasledujicim

obrazku 5:

Vyvojovy diagram diplomové prace

Zadani a cil
prace

l

Teoreticka ¢ast

l

Volba
vyzkumného
pristupu a metod

1

Statisticke
udaje

Rozhovory

5 Firemni
Shér dat dokumenty
1 Procesni

analyza

Analyza sou¢asného
stavu personilniho
Fizeni

l

Navrh optimalniho
stavu HR procesii

|

Zhodnoceni
pfinosu a
doporudeni

Obrazek 5: Vyvojovy diagram (vlastni zpracovani, 2025)
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1. Cil metodiky zpracovani diplomové prace a vyzkumné otazky

Tato cast prace se zaméfuje na metodologicky piistup K analyze soucasného stavu
personalniho fizeni vV malém podniku a navrhu optimalnich persondlnich procest. Cilem je
identifikovat stavajici problémy, navrhnout zlepseni a zhodnotit jejich piinos pro efektivitu

firmy.

Na zaklad¢ této problematiky byly formulovany nésledujici cile:
1. Popis procest a doporuceni na zakladé komparace literatury a zjisténého stavu
2. Identifikovani soucasného stavu personalnich procesti
3. Standardizace personalnich procesu a jejich model

2. Vyzkumny pristup

Vzhledem Kk povaze vyzkumu bude pouzit kvalitativni pfistup, ktery umozni zkoumani
souCasné¢ho stavu fizeni lidskych zdroji V podniku. Tento piistup zahrnuje analyzu
dokumentti, strukturované rozhovory s vedenim firmy a zmapovani firemnich procesti pomoci

diagramt.

3. Metody sbéru dat

Pro ziskani pottebnych informaci budou vyuzity nasledujici metody:
3.1. Primarni data

e Strukturované rozhovory S majitelem. Cilem je vymezit soucasnou organiza¢ni

strukturu véetné kompetenci a zmapovani soucasného stavu procesti personalistiky.

e Pozorovani aanalyza internich dokumentl, zahrnujici pracovni smlouvy, interni

smérnice a dal$i dokumenty souvisejici S fizenim lidskych zdrojt.
e Procesni mapovani pomoci diagrami pro vizualizaci HR procest.
3.2. Sekundarni data

e Literdrni reSerSe vytvorend z dostupné literatury, odbornych ¢lankl a dalSich zdrojt

zabyvajicich se personalnim fizenim v malych podnicich.
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4. Metody analyzy dat
Ziskana data budou analyzovana prostfednictvim né¢kolika metod:

e Obsahova analyza rozhovort pro identifikaci hlavnich problémovych oblasti a ndvrha

na zlepsSeni.

e Srovnavaci analyza mezi soucasnym stavem a doporucenymi postupy fizeni lidskych

zdrojl v podobnych podnicich.
e Vizualizace procesi pomoci diagramu s cilem navrhnout efektivnéj$i HR procesy.
5. Omezeni vyzkumu

Vyzkum je zaméfen na konkrétni firmu, coz miZe ovlivnit jeho vyuziti pro jiné ptipady. Déle
je tieba pocitat s tim, Ze informace z rozhovort pochazi jen od vedeni firmy. Tento fakt maze
vést Kk urcité subjektivité V interpretaci ziskanych informaci. Vyzkum také probiha
Vv omezeném c¢asovém obdobi, ato zplsobuje, Zze neni mozné sledovat dlouhodobé dopady

navrhovanych zmén v personalnim fizeni.
6. VyuZziti podpurnych nastroji p¥i zpracovani prace

V ramci zpracovani této diplomové prace byl vyuzit nastroj umélé inteligence ChatGPT od
spolec¢nosti OpenAl. Tento nastroj slouzil jako podpora pfi jazykové a stylistické revizi textu.
V praktické casti prace byl tento nastroj vyuzit také ke generovani a diskuzi nad napady a
jednotlivymi prvky. Pouziti nastroje probihalo v souladu s etickymi zdsadami akademického
psani a vSechna rozhodnuti tykajici se obsahu, interpretace i zavérti prace byla provedena

autorem.

V nasledujici Casti bude ptfedstaven zkoumany podnik, jeho organiza¢ni struktura a soucasny
stav persondlniho fizeni. Vzhledem k faktu, Ze proces tvorby této prace zacal jiz v roce 2024,
firma v prub¢hu ¢asu zavedla nékteré procesy, které v ivodu neexistovaly. Z tohoto divodu
budou nejdiive predstaveny a popsany soucasné¢ vyuzivané procesy a nasledné navrzeny
upravy téchto procesti. Dale budou popsany a zndzornény dalsi procesy vhodné k zavedeni.

Budou navrzeny KPI pro jednotlivé ptipady pro méfeni vykonnosti.
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4 Predstaveni podniku

Zkoumanou firmou je spole¢nost UFIR s.r.o. Jedna se 0 podnikatelsky subjekt ptisobici
Vv oblasti uklidovych sluzeb se sidlem Vv Pardubicich. Svou ¢innost zaméfuje na poskytovani
komplexnich tklidovych sluzeb pro komer¢ni prostory, domacnosti a stavenisté. Teritoridlné
se jeji aktivity soustfedi predevsim na Pardubicky kraj a Hradec Kralové, ¢imz se fadi mezi

regionalné orientované podniky ve svém odvétvi.

Spole¢nost zaméstnava priblizné 30 pracovnikil, pfevazné na pozicich pro vykon tklidovych
praci. Organizacni struktura a velikost podniku odpovidaji charakteristice malého az sttedniho
podniku (MSP), do této kategorie firma spada ipo strance obratu. Z dostupnych ucetnich
zéverek a informaci od majitele vychazi, Zze firma splituje limit obratu pod 10 miliona eur.
Fakt, Ze je firma malym podnikem, umoznuje vy$$i miru flexibility a individualizace

poskytovanych sluzeb.

V kontextu trhu tklidovych sluzeb 1ze UFIR povazovat za subjekt plsobici v konkurenénim
prostiedi, kde dochazi k interakci mezi lokalnimi poskytovateli a vét§imi firmami S $ir§im
geografickym dosahem. Konkurencni postaveni spolecnosti je determinovano kvalitou
poskytovanych sluzeb, spolehlivosti a schopnosti adaptace na pozadavky zakaznikd.
Z hlediska strategického ftizeni podniku lze piredpokladat orientaci na udrZeni arozvoj
zékaznické zakladny, coz je klicovym faktorem dlouhodobé udrzitelnosti v tomto segmentu
trhu.

Vzhledem k charakteru podnikani l1ze UFIR zatadit mezi subjekty, které jsou citlivé na zmény
Vv legislativnim prostiedi, vyvoj cen prace adynamiku poptavky po externich uklidovych
sluzbach. Dals$i rozvoj spolecnosti bude pravdépodobné determinovdn mozZnosti rozsifeni
zakaznického portfolia, implementaci technologickych inovaci v oblasti uklidovych procesi

a optimalizaci ndkladové struktury.

Pro detailné;si predstavu 0 spolecnosti byla sestavena SWOT analyza:
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SWOT
S: w:
Individualni pFistup Regionalni omezeni
Enviromentalni odpovédnost [Velikost podniku
MoZnost uklidu na zkousku

O: T:

Rozsifeni sluieb Konkurence
Ekologicke uklidove Ekonomicka nestabilita
prostredky Legislativni zmény
Digitalizace a online

marketing

Obrazek 6: SWOT analyza (vlastni zpracovani, 2025)

Mezi silné stranky firmy patii individualni piistup, ato jak kzakaznikim, tak
I kK zaméstnancum. Tato strategie umoznuje efektivni plnéni specifickych pozadavku klienta
a napomaha k budovani dlouhodobych vztahli. Pro zaméstnance znamend individualni ptistup
lepsi adaptaci na pracovni podminky a prostifedi a vyssi spokojenost na pracovisti. Dale se
firma na trhu profiluje jako ekologicky odpovédna diky wvyuziti Setrnych uklidovych
prostiedkti. Tato vlastnost je v dneSni dobé konkurencni vyhodou, jelikoz ekologie a Setrné
chovani k ptrirodé je ¢im dal vice diskutovano a vyhledavano. Dalsi vyhodou firmy je nabidka
uklidu na zkousku. Jedna se 0 neobvyklou marketingovou strategii poskytujici zakaznikiim
vyzkouseni sluzeb podniku bez rizika. Tento fakt zvySuje Sanci na zisk novych zakazek

a podporuje davéru v podnik.

Slabé stranky podniku vyplyvaji z jeho velikosti. Jelikoz se jednd 0 maly podnik, tak piisobi
jen na omezeném geografickém uzemi. Tento fakt eliminuje mnozstvi potencialnich zakazek
pro firmu. Druhou nevyhodou firmy je samotné velikost v kontextu zisku velkych zakézek.
U takovychto zakazek muze byt problém se zajisténim dostate¢ného personalu pro vyfizeni
pozadavku. Zaroven miZe byt pro firmu t€Z8i vyjednavat s korporatnimi klienty, ktefi mohou

preferovat vétsi poskytovatele sluzeb.

Prvni z ptilezitosti, vyuzitelnych pro firmu, je rozsifeni nabizenych sluzeb. Mize se jednat
0 specializované uklidové sluzby, jako je napfiklad myti oken ve vySkach, uklid po
rekonstrukcich nebo Uklid automobild. Déle by firma mohla rozsitit vyuziti ekologickych

uklidovych prostfedkd, ato ido marketingové komunikace. Posledni prilezitosti je

48



digitalizace. Vyuziti by mohlo spocivat napiiklad v tvorbé online objednavkového systému

zahrnujiciho kalkulacku pfedbéznych nakladi.

Jednoznacnou hrozbou v dnesni dobé miize byt pro podnik ekonomicka nestabilita. Pokud by
znovu zacala rist inflace nebo se zpomalila ekonomika, tak budou podniky, ale zejména
domacnosti, hledat moznosti, jak usetfit. Tato situace by mohla vést ke snizeni poctu zakazek.
Dalsi hrozbou je konkuren¢ni prostiedi na trhu uklidovych sluzeb. Trh v této oblasti byva
saturovan, coz muze zvySovat tlak na cenotvorbu ataké ztézovat zisk novych zakazek.
V neposledni fadé¢ miize byt firma ovlivnéna legislativnimi zménami, které mohou pfijit

zejména v oblasti ekologie, ale také naptiklad v oblasti pracovniho préva.

4

V nasledujici €asti je situace rozebrana pomoci analyzy PESTLE:

Political Economic Social Technological Legal Enviromental
Stabilni politické Rostouci poptédvka po , i ) . e Zvyseny ddraz na
S oa Starnuti populace Automatizace a inovace| Pracovni legislativa g
prostiedi sluzbach ekologii
Podpora zaméstnavani Rostouci zédjem o - Iy » Regulace disticich ] .
p’ S Inflace a naklady J Digitalizace sluzeb £ R Energeticka efektivita
znevyhodnénych osob outsourcing prostiedkd
. E - Nedostatek pracovni i .. - Ekologicka
Verejné zakazky Cenovd citlivost > Propagace na internetu Verejné zakazky s
sily odpovédnost

Obrézek 7: PESTLE analyza (vlastni zpracovani, 2025)

V Ceské republice je stabilni politické prostfedi, které umozituje planovani dlouhodobéjsich
podnikatelskych zamért a strategii. Mezi politické aspekty lze zatadit také mnohé podpiirné
programy zaméfené na zameéstnavani znevyhodnénych osob, ¢ehoz zminéna firma vyuziva.
Dalsim aspektem je moznost Ucasti Ve vybérovych fizenich na vetejné zakazky, které mohou

byt ptilezitosti k zisku novych, dlouhodobych a stabilnich kontrakti.

Z hlediska ekonomickych faktorl lze zminit rostouci poptavku po sluzbach. Tento trend
souvisi se stabilizaci inflace a opétovnym nartastem ekonomiky. Nicméné jiz zminéné inflace
muze byt stale nebezpecim pro firmu. Pokud by se ekonomicka situace v zemi znovu zhorsila,
domécnosti a firmy by pravdépodobné velmi rychle zacaly znovu omezovat své vydaje.
Poslednim bodem je cenova citlivost. Pro firmu je dilezité neustale udrzovat a kontrolovat
cenu svych sluzeb, aby byly ¢innosti firmy rentabilni, ale zroven také konkurenceschopné

z hlediska ceny.

Mezi socidlni faktory patii starnuti populace. Tento trend se bude nadale zvySovat a mize to

pro firmu pfinést benefit ve forme& novych zakazek, jelikoz nékteii starsi lidé si jiz nebudou
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schopni zajistit uklid sami a mohli by tedy vyuzit sluzeb firmy. Mimo seniory by sluzeb
mohly také vyuzit firmy, které budou chtit dané aktivity outsourcovat. Zde je samoziejmé
zakladni podminkou, Ze se t¢émto podnikim bude muset tento krok finanéné anebo Casové
vyplatit. Faktorem, ktery mtze firmé uskodit, je nizkd nezaméstnanost. Dlouhodobé nizka

nezaméstnanost zptisobuje nedostatek pracovni sily na trhu prace. Tento fakt miize zapftiinit

problém sehnat dostatek kvalitni pracovni sily pro pokryti vS§ech nasmlouvanych zakazek.

Technologické faktory byly Casteéné zminény jiz ve SWOT analyze. Nabizi se zde moznost
automatizace n€kterych ¢innosti firmy, robotické Cisti¢e mohou znatelné zvysit produktivitu
prace. Moznosti je také vysSi digitalizace, at’ uz v ucetnictvi nebo ve smyslu digitalizace

objednavkového systému.

V oblasti legislativy musi podnik dbat na dodrZzovani pracovniho prava a plnit pozadavky
hygienickych standardi. Je také zapotiebi piizplsobit se regulacim, které se tykaji se Cisticich
prostiedki. Pfi Gcasti na vetejnych zakazkach je navic nutné zajistit transparentnost a soulad

S pravnimi piedpisy.

Environmentalni faktory reflektuji rostouci diraz na ekologii, coz pro UFIR piedstavuje
prilezitost profilovat se jako firma nabizejici ekologické uklidové sluzby. Energeticky
efektivnéj$i procesy pomohou snizit provozni naklady, ale také posili pozitivni vnimani
podniku mezi zédkazniky. Firma miize téchto kroki vyuzit k profilovani na trhu a vysSimu

odliSeni se od konkurence.

4.1 Pracovnici firmy

Firma béhem obdobi tvorby této prace rozSifovala pocet zaméstnanci, ato i do vedoucich

pozic. V soucasné dobé tedy ve firmé pusobi né€kolik vedoucich pracovnikd na riznych
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oddélenich. Na nasledujicim obrazku 8 je znazornéna aktualni organiza¢ni struktura firmy:

Office
manazer

Marketing

Vedouci uklidu | Vedouci uklidu | Administrativa | Administrativa

Obrazek 8: Organizac¢ni struktura (Vlastni zpracovani, 2025)

Kompetencni strukturu firma v soucasné dob€é nema fyzicky ukotvenou. Jednotlivé
kompetence byly ziskany zrozhovoru s majitelem firmy abudou nasledné rozepsany
U jednotlivych pozic. Rozhovor probéhl 9.1.2025 a v tento stejny den byl respondentovi

poskytnut ptepis rozhovoru, ktery respondent schvalil.

Vykonny reditel (CEO)

YV oW

Vykonny feditel je nejvyssi fidici pozici ve firmé. V soucasné dob& odpovida za strategické
fizeni podniku, vyhledavani a oslovovani novych zékaznikli azaroven také za péci
a komunikaci se soucasnymi zakazniky. Dale sleduje vefejné zakazky a vybira, do kterych se
pifihlaSovat. V neposledni fadé mé& na starosti tvorbu cenovych nabidek a Vv soucinnosti
S provoznim manaZerem také zajiStuje start novych zakazek. Vzhledem k soucasné
organizacni struktufe a naplni prace lze konstatovat, Ze CEO momentalné zastdva pozice

account manazera a obchodniho zastupce.
Provozni manaZer

Provozni manazer se pfimo zodpovida vykonnému fediteli. M4 na starosti provozni stranku

firmy, tedy organizaci zakazek a jejich plynuly chod. V rdmci zakdzek ma na starosti jejich
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obsazeni pracovniky, ataké komunikaci a feSeni zmén v pozadavcich klienti. Spolupracuje

s vedoucimi uklidu a ma dohled nad kvalitou a efektivitou poskytovanych sluzeb.
Office manazer

Office manaZer zajiStuje chod kancelafe a mé dohled nad administrativnimi a ucetnimi
procesy firmy. Odpovida za efektivitu organizace administrativni agendy a je podporou
ostatnich oddéleni ve firmé&. Spolupracuje primarné s administrativnimi pracovniky a také

s ucetni firmy. Mimo firmu komunikuje s dodavateli, aby byl zajistén provoz kancelari.
Marketing

Marketingova pozice funguje z velké miry autonomné. Odpovida za tvorbu a upravu obsahu
pro socialni sité, primarn¢ LinkedIn. Dale se stara o chod a optimalizaci webovych stranek
firmy, pfipravu reklamnich material a celkové grafickou image firmy. Mimo vySe zminéné

také zajistuje zpétnou vazbu na uklidové sluzby.
Administrativa

Administrativni pracovnici podporuji chod kancelafe, pecuji 0 firemni prostory a spravuji
kancelaiské potieby. Ve spolupraci s office manazerem komunikuji s dodavateli a provadi
objednavky kancelaiského materialu. Dale maji na starosti piipravu rozpist arozvrhu

jednotlivych zakazek, ¢imz ptispivaji k organizaci pracovniho procesu.
Vedouci uklidu

Pozice vedouciho uklidu spada pfimo pod provozniho manazera. Vedouci tklidu méa dohled
nad kvalitou a organizaci jednotlivych zakazek. Zaroven se stara 0 spravu spotiebniho
materidlu na wklid a o organizaci skladu. Mezi dal§i kompetence patii zaskoleni novych
zaméstnancl a pohovory s uchaze¢i 0 praci. Pohovory probihaji ve spolupraci s provoznim
manazerem. Ve firmé jsou v soucasné chvili dvé pozice vedouciho uklidu. Jeden pracovnik
ma na starosti organizaci a dohled nad pravidelnymi zakdzkami a druhy pracovnik ma stejnou

zodpovédnost za jednorazové zakazky.
Uklidovy pracovnik

Uklidovi pracovnici realizuji samotné zakazky. Jsou zasadnim ¢&lankem firmy, nebot jsou
pifimymi vykonavateli prace a jejich vykon ptimo ovlivituje spokojenost klientd. Organizacné
spadaji pod vedouci tklidu. Jejich primarnim cilem je kvalitn¢ a efektivn¢ provadét uklid na

jednotlivych zakazkach.
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5 Zavedeni personalniho Fizeni v malém/stfednim podniku

Tato kapitola se zaméfuje na analyzu a navrh personalnich procest v podniku. Nejprve budou
predstaveny a zhodnoceny stavajici personalni procesy, které firma jiz vyuziva, vcetné jejich
grafického znazornéni a podrobného popisu. Nésledné budou identifikovany oblasti, kde 1ze
procesy optimalizovat abudou také navrzeny nové postupy, které by mohly pfiispét
k efektivnéj§imu fungovani organizace. U navrhovanych i stavajicich procest budou také
definovany klicové ukazatele vykonnosti (KPI) pro moznost méteni efektivity a tispéSnosti
jednotlivych aktivit. Cilem této kapitoly je vytvoreni systematického ramce pro personalni

fizeni podniku, ktery podpofi jeho dalsi rozvoj.

Aktudln€ jsou zavedeny procesy naboru, pfijeti zaméstnanct, jejich zaskoleni, zpracovani
dochazky amzdy ajako posledni ukonceni pracovniho poméru. Tyto procesy budou
rozebrany jako prvni. Nasledné budou piedstaveny procesy, které by mél podnik v budoucnu
zaveést. Pri vybéru procestt k zavedeni bylo piihlédnuto ke specifickym pottebdm firmy
aplanim vedeni firmy. NavrZenymi procesy budou: onboarding novych zaméstnanct,
pravidelné hodnoceni zaméstnanct, systém interni komunikace, planovani smén a Skoleni

pracovnikd.

Pfi popisu apiredstaveni procesti jsou vyuzity procesni mapy jako graficky ndstroj pro

vizualizaci postupu. Nasledujici obrazek 9 slouzi jako podklad pro tyto procesni mapy:

Legenda

Start/konec aktivita
rozhodnuti aktér
—_— e -+
tok procesu vztah

Obrazek 9: Legenda k diagramtim (vlastni zpracovani, 2025)
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5.1 Nabor zaméstnancu

Proces naboru zaméstnancu slouzi k obsazeni volnych pracovnich pozic vhodnymi uchazeci.
Jeho cilem je ziskani dostate¢ného poctu kvalifikovanych kandidatt, kteti odpovidaji
pozadavkiim dané pracovni pozice. Tento proces se sklada z nékolika fazi, které jsou detailné

popsany nize a zndzornény V pfilozenych diagramech.
5.1.1 Popis procesu

Naborovy proces zacind iniciaci ze strany vedouciho uklidu, ktery identifikuje potfebu obsadit
novou pracovni pozici, piipadné obsadit jiz existujici pozici, pokud néktery z pracovniki
ukoncil pracovni pomér, avydava pokyn K jejimu obsazeni. Nasledné¢ administrativni
oddéleni vyzada vypis uchaze¢t z Uradu prace, ktery po zpracovani vypisu poskytne seznam

potencialnich kandidati. Administrativa tento vypis vyhodnoti a kontaktuje vhodné uchazece.

Pokud se z vypisu Utadu prace nepodaii nalézt dostatek vhodnych kandidat, administrativni
pracovnik vystavi inzerdt na pracovnich portalech Scilem oslovit SirSi okruh uchazeci.
V piipad¢é, Ze jsou nalezeni vhodni kandidati, dochazi Kk naplanovani pohovoru, které

predstavuji dalsi fazi vyberového fizeni.
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Nabor zaméstnancu

Vlastnik procesu: Vedouci tklidu
Pokyn k obsazeni

volné pozice €mmmm e Vedouci uklidu

Cil procesu: Obsazeni volné pracovni
pozice vhodnym kandidatem J.

Vstupy procesu: Informace o volné Vyzidéni vipisu z
pozici, poZadavek na  nového GiFadu price

l

pohovoru PFipraveni vypisu  <--------- Ukad price

l

Kontakt s
administrativou

!

Prochazeni vypisu a
kontaktovani g mmmmmm Administrativa
uchazecéu

|

. NE Vystaveni inzeratu
li::f::é; —_— na pracovnich

portalech

PR Administrativa

zaméstnance, vypis uchazeca z UP

Vystup procesu: Seznam uchazeéa k

Cmm————

ANO |

Naplanovani
pohovorii

Obrazek 10: Nabor zaméstnanct (vlastni zpracovani, 2025)

5.1.2 Moznosti optimalizace procesu

Soucasna podoba procesu je funk¢ni, avsak lze identifikovat detaily, které 1ze optimalizovat.
Jednou z moznosti je efektivngjsi filtrovani uchazect na zakladé pfedem stanovenych kritérii,
coz by mohlo zrychlit kontaktovani relevantnich kandidatd, a tim cely proces. Dals$i moznosti
je rozsifeni naborovych kanalt. Vyuzit lze naptiklad socidlni sit€, ¢i reklamni plochy
VvV regionu pusobnosti firmy. Toto opatfeni by zvySilo dosah inzerce a mohlo prildkat

kvalitn&jsi uchazece.
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5.1.3 Kli¢ové ukazatele vykonnosti

Pro efektivni fizeni a vyhodnocovani naborového procesu je dilezité zavést metriky, které
umozni objektivné méfit jeho uspeésnost a efektivitu. Pro tento proces Ize nastavit méfeni doby
obsazeni pracovni pozice, uUspéSnost jednotlivych naborovych kandli a pomér piijatych

uchazect viuci poétu provedenych pohovort.

Doba obsazeni pracovni pozice

v\

Tento ukazatel méti celkovy Cas od chvile, kdy vedouci tklidu zad4 pozadavek na obsazeni
pozice, az po finalni pfijeti nového zaméstnance. Kratsi doba obsazeni znaci efektivni proces,
ktery minimalizuje dobu, po kterou je dana pozice neobsazena. ZlepSeni v tomto ohledu mize
mit pfimy dopad na provozni efektivitu firmy. Pokud je doba obsazeni ptili§ dlouha, mize to
znamenat nedostateCné pokryti naborovymi kandly, pfili§ zdlouhavé vybérové fizeni nebo

administrativni prekazky.
Uspé&nost naborovych kanali

Tento ukazatel pomaha urcit, pies které naborové zdroje se hlasi nejvétsi pocet vhodnych
kandidatt. Porovnava efektivitu jednotlivych kanald, jako jsou Utad prace, pracovni portaly,
socialni sit¢ nebo doporuceni od zaméstnanci. Vystupem muize byt procentualni podil
uchazecu prichazejicich z kazdého zdroje a jejich néslednd wspéSnost V procesu vybéru.
Pokud by naptiklad vétSina UspéSnych uchazecl pochazela z doporuceni stavajicich
zamé&stnancd, firma by mohla posilit referral program a vice se zaméfit na tento zpusob
naboru. Pokud nabidka prace na nékterych platformach dlouhodobé negeneruje zajem
dostate¢ného poctu relevantnich uchazeci, muze byt efektivnéjsi presmérovat zdroje na jiné

platformy.
Pomér prijatych uchazecu viiéi poctu pohovori

Podstatou tohoto ukazatele je hodnoceni vybérového ftizeni ajeho efektivity. Pokud je
vysledny pomér nizky, mize byt ditvodem, Ze se k pohovorim dostdvd mnoho kandidatu,
kteti nespliluji pozadovana kritéria. Tato situace mulze zbytecné zatézovat administrativni
oddéleni, ale také vedouci pracovniky podilejici se na vybérovém fizeni. Vysoky pomér
pfijatych uchazecl naopak znaci vysokou efektivitu naborového procesu. K pohovoru se tak

dostavaji ve velké mife relevantni kandidati.
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5.2 Prijeti zaméstnance

Ptijeti nového zaméstnance je jednim ze zdkladnich procesii V personalnim fizeni podniku,
protoze urcuje, jak hladce a efektivné prob&hne zaclenéni pracovnika do firmy. Spravné
nastaveny proces pomaha eliminovat administrativni zpozdéni, zajistuje, ze novy pracovnik
dostane veskeré potiebné informace avybaveni azaroven minimalizuje chyby, které by
mohly vést K problémim V budoucnu. Proces zahrnuje jak administrativni kroky, tak
organizacni a adaptacni opatfeni, ktera umoziuji zaméstnanci co nejrychleji zacit efektivné

pracovat.

5.2.1 Popis procesu

Proces zacind prvotni komunikaci S uchaze€em a vyvéSenim inzeratu. Jakmile je vybran
vhodny kandidat, jeho kontakt je pfeddn vedoucimu tklidu, ktery organizuje pohovor
a zkusebni uklid. V pfipad¢ uspé$ného absolvovani tohoto procesu je novy zaméstnanec
zaveden do interniho systému — firma vyuziva systém Alveno a vyfizuji se vesSkeré
administrativni naleZitosti, véetn& ptipadného odeslani dokument na Utad prace. Nakonec je
zamé&stnanci zajisténo pracovni obleCeni a dal$i vybaveni potiebné k vykonu prace. Cely

proces by mél byt co nejplynulejsi, aby se novy pracovnik co nejrychleji za¢lenil do tymu.
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Prijeti zaméstnance

Prvotni
Vlastnik procesu: Administrativa komunikaces  e---co-eoeo Administrativa
uchazeci
Cil procesu: UspéSné zafazeni nového l |
zaméstnance do pracovniho procesu. |
i
Predani kontaktu J

Vstupy procesu: Oteviena pracovni  vedoucimu iklidu
pozice, vybér vhodného uchazece

administrativné plné zafazen do firmy  pghovor a zkugebni

Vystup procesu: Novy zaméstnanec je

iklid € Vedouci uklidu
| |
M
Zavedeni ANO Pohovor NE
-------- > zaméstnance do «—— ny? Odmitnuti uchazece
E' Alvena tis V2
|
| ANO |
Utetni Ad:;lll:isitt:)asttliml e Administrativa
1
i
i Dokumentace pro
KS—— > UP (pokud je to
potieba)
Zajisténi
L—» pracovniho
obleceni

Obrazek 11: Pfijeti zamé&stnance (vlastni zpracovani, 2025)

5.2.2 Moznosti optimalizace procesu

Zkoumany proces by mohl byt efektivnéjsi zavedenim n€kolika optimalizac¢nich opatieni.
Jednou z moznosti je automatizace administrativnich krokd, zejména digitalizace vypliovani
a archivace dokumentl. Tento pfistup by minimalizoval chybovost a zrychlil cely proces.
Dale by pomohlo standardizovat komunikaci S uchazeci prostfednictvim ptedpiipravenych e-
mailovych Sablon, pomoci nichz by byla zajisténa jednotnost v poskytovanych informacich
a zmensila by se Casova naro¢nost této faze. Pro administrativu by bylo vhodné vytvofrit
ptehledny checklist vSech ukonli spojenych S pfijetim zaméstnance, ¢imZ by se dalo ptedejit

opomenuti dulezitych kroka a zajistit hladky prubeh procesu.

58



5.2.3 Kli¢ové ukazatele vykonnosti

Pro zajisténi efektivity procesu je vhodné sledovat KPI, které pomohou a umozni vyhodnotit,
zda je cely proces bez zbytecnych prodlev a probihd bez problémi. Tyto ukazatele pomahaji
s identifikaci slabych mist a S ndvrhem zlepSeni, kterd vedou k vyssi efektivité. Vyuzit Ize
napiiklad méfeni délky procesu prijeti, spokojenost pracovniki s onboardingem a pocet

administrativnich chyb pfi zpracovani dokumentu.
Doba mezi prijetim a zaclenénim do firmy

Ukazatel méfi, jak efektivné probiha proces pfijeti nového pracovnika. Pokud je tato doba
prilis dlouha, mize to znamenat zbyte¢né administrativni pratahy nebo neefektivni organizaci
procesu. Cilem je zkratit tento Cas tak, aby novy zaméstnanec mohl co nejdfive nastoupit do
prace a byt produktivni. Optimalni doba pfijeti by méla byt co nejkratsi, ale zdrovent nesmi

byt uspéchana na ukor kvality adaptace pracovnika.
Onboarding zaméstnanci

Onboarding, tedy proces zaclenéni nového zaméstnance do firmy, je klicovy pro jeho budouci
vykon a dlouhodobou spokojenost. Tento KPI méfi, jak dobfe se novy zaméstnanec adaptoval
na pracovni prostiedi, zda obdrzel potiebné informace azda se citi byt soucasti tymu.
Hodnoceni lze ziskat naptiklad pomoci dotaznika po urcité dobé od nastupu (napt. po prvnim
mesici) nebo formou individualnich rozhovort s novymi pracovniky. Vysoka spokojenost

s onboardingem vede ke snizeni fluktuace a vyssi produktivité novych zaméstnanct.
Pocet administrativnich chyb

Tento ukazatel sleduje, kolikrat doslo kK nespravnému vyplnéni nebo zpracovani dokumenti
pfi pfijeti zaméstnance. Mezi typické chyby patii chybéjici dokumenty, Spatné uvedené
osobni Udaje nebo nespravné zdznamy V evidenénim systému. Kazda administrativni chyba
muze zpusobit zpozdéni nebo komplikace v budoucim pracovnim vztahu, proto je cilem tento
pocet minimalizovat. SniZovani chybovosti 1ze dosahnout napiiklad digitalizaci dokumentt

a zavedenim kontrolnich mechanismu.

5.3 ZaSkoleni zaméstnance

ZaSkoleni novych zaméstnancti je nezbytnym krokem k jeho usp&$né integraci do pracovniho
prostfedi a k dosazeni pozadované urovné vykonu. Tento proces zajistuje nejen predani
informaci 0 firemnich standardech, ale také sezndmeni S hygienickymi normami, zdsadami

ekologického pfistupu a o¢ekdvanym chovanim vici zédkaznikiim. Cilem je, aby se novy
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pracovnik co nejrychleji adaptoval na firemni kulturu a pracovni postupy a mohl pln¢ pfispét

svymi schopnostmi celému tymu.

5.3.1 Popis procesu

Proces zacina pfivitdanim nového zaméstnance a jeho sezndmenim S firmou, coZ ma na starosti
vedouci uklidu. Poté nasleduje predani informaci 0 hygienickych standardech a ekologickych
zasadach, které jsou diilezité pro kazdodenni pracovni ¢innosti. Dalsi fazi je skoleni zamétené
na zadkaznickou kvalitu a vystupovani, coz poméha zaméstnancim pochopit ocekavané
chovani a zplisob komunikace se zakazniky, ¢i ostatnimi ¢leny tymu. Provozni manaZer pak
zajistuje Cast tykajici se osobniho pfistupu K praci, kde se novacek dozvida vice 0 pracovnich
standardech, odpovédnosti a ocekavanich v ramci firmy. Na konci celého procesu zaSkoleni
dojde k osobnimu pfivitani nového zaméstnance piimo od CEO firmy a pfedani poslednich

informaci.
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Z.askoleni zaméstnance

Vlastnik procesu: Vedouci tuklidu Privitani a
seznameni

" . . . zamé&stnance s
Cil procesu: Seznameni nového S

zaméstnance s firemnimi standardy a |

pracovnimi postupy
Hygienické

Vstupy procesu: Novy zaméstnanec, standardy a ekologie

l

zaSkolen a pFipraven k vykonu prace.  Zakaznicka kvalita a
vystupovani

l

Osobni pfistup k Provozni

praci manazer

l

Osobni pfivitani ve
» <
firmé

-------------------

......... Vedouci uklidu

Skolici materialy, firemni standardy

Vystup procesu: Zaméstnanec je plné

...................

Naplanovani Provozni

pohovort manazer

Obrazek 12: Zaskoleni zamé&stnance (vlastni zpracovani, 2025)

5.3.2 Moznosti optimalizace procesu

Zaskolovaci proces lze optimalizovat tak, aby byl efektivnéjsi a zaroven srozumitelnéjsi pro
nového zaméstnance. Vhodnym opatfenim by bylo zavedeni strukturovaného
onboardingového planu s jasné definovanymi kroky a ¢asovym harmonogramem. Kazdy
novacek by mél dostat pistup k digitalnim nebo tisténym materialim shrnujicim zakladni
firemni pravidla, hygienické standardy a ocekavéni v oblasti zdkaznického servisu. Dal§im
krokem miize byt také zavedeni mentorského programu, kdy by zkuSenéjSi zaméstnanec

fungoval jako privodce nového kolegy V prvnich tydnech jeho pusobeni. Dale by bylo
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vhodné pravidelné sbirat zpétnou vazbu od nové ptichozich zaméstnanct, aby bylo mozné

identifikovat ptipadné mezery ve Skoleni a upravit proces podle jejich potieb.

5.3.3 Klic¢ové ukazatele vykonnosti

Pii méteni efektivity procesu zaskoleni zaméstnanct je vhodné stanovit nékolik ukazateld,
které pomohou identifikovat silné i slabé stranky adapta¢niho procesu. Tyto ukazatele umozni
sledovat, jak rychle se novi zameéstnanci zapojuji do pracovniho procesu, zda maji
dostateCnou podporu a jestli Skoleni piispiva ke snizeni chybovosti a vysSi spokojenosti

zamestnancu.
Délka adaptacniho obdobi

M¢éii dobu, za kterou novacek dosahne pozadovaného vykonu aje plné zaclenén do
pracovniho procesu. Dlouhé adaptacni obdobi mize byt zndmkou nedostate¢né efektivniho

zaskoleni nebo chybéjici podpory béhem prvnich tydnl v praci.
Spokojenost novych zaméstnanci

Spokojenost zaméstnancii je velmi dilezitym aspektem pro jejich setrvani ve firmé a pro
urovenn pracovniho nasazeni. Pravidelnd zpétnd vazba ve formé kratkych dotaznikl, ¢i
rozhovorti, pomahé zjistit, jak novi pracovnici vnimaji zaSkoleni a zda jim poskytlo vse
potiebné pro uspéSny start. Nizkd spokojenost miize naznacovat potifebu uprav Skoliciho

procesu.
Chybovost novych zaméstnancu

Pocet a zavaznost chyb U novych zaméstnancu reflektuje, jak dobte byli pfipraveni na vykon
své prace. Vys§i chybovost miZze znamenat nedostatecné praktické Skoleni nebo nejasné

pracovni postupy.
Mira fluktuace

Pro méteni tohoto ukazatele je vhodné si nastavit dané casové obdobi. V podminkach
podnikani v CR se nabizi doba prvnich ti, respektive Sesti mésicti v zaméstnani, neboli ve
zkusebni dob€. Pokud novi zaméstnanci ve zkuSebni dobé casto odchazeji, mize to
signalizovat problémy V procesu zaskoleni, nesoulad mezi oc¢ekavanimi a realitou nebo

nedostate¢nou podporu ze strany firmy.
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5.4 Dochazka a mzdy

Proces evidence dochazky a vypoctu mezd slouzi pro zajisténi spravedlivé a presné odmény
pro zaméstnance. Cilem tohoto procesu je spravné a vCasné zpracovani dochazkovych

zdznamu a jejich vyuziti pro vypocitani mzdy. Na procesu se podili tcetni, provozni manazer

a CEO.

5.4.1 Popis procesu

Prvnim krokem procesu je doplnéni podkladi 0 pracovni neschopnosti a oSetfovani Clena
rodiny (OCR), coz provadi Gidetni na zédkladé dokumentil od zamé&stnancti. Nasleduje kontrola
dochazky a evidovanych dovolenych, kterou provadi provozni manaZer. V piipadé
nesrovnalosti je dochdzka upravena a zarovnana do finalni podoby. Po té€chto upravach
dochazku potvrzuje a piedava CEO, ktery provadi zavére¢nou kontrolu dokumentace. Pokud
neni z4dna nesrovnalost nalezena, dochdzka je schvalena a predana zpét tcetnimu oddéleni

pro vypocet mezd. V piipadé nesrovnalosti je dochazka vracena k opétovné kontrole a oprave.
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Dochazka a mzdy

Vlastnik procesu: Ugetni Doplnéni OCR a VR Uketni
nemocenské
Cil procesu: Spravné a véasné l
zpracovani dochazky a vypocet mezd.
] Kontrola dochazky a
Vstupy procesu: dochazkové zaznamy dovolenych TN 3
zaméstnancii, informace o dovolenych :
a absencich l ;
Vystup procesu: Spravné vyméiené, k  Zarovnani dochazky I Provozni
vyplaté pFipravené, mzdy. a findlni Gpravy manaZer
Potvrzeni dochazky a ]
predani CEO  © T
Kontrola dokumentii €----------- CEO
Provozni Opétovna kontrola a NE MR T
manazer - oprava LT
P v pofadku?
ANOQ|
Vypodet mezd  «------—---- Uketni

Obrazek 13: Dochazka a mzdy (vlastni zpracovani, 2025)

5.4.2 Moznosti optimalizace procesu

Pro zvySeni efektivity procesu by bylo vhodné =zavést automatizovanou kontrolu
dochazkovych zadznamii v ramci U€etniho softwaru. Tento systém by byl nastaven tak, aby
automaticky identifikoval nesrovnalosti v dochazce, napiiklad chybéjici tidaje, piekroceni

standardni pracovni doby nebo neohlasené absence, a upozornil na n¢ odpovédné osoby.

DalSim krokem ke zlepSeni procesu by mohla byt pfedbézna validace dochazky samotnymi
zamé&stnanci. Kazdy zaméstnanec by mél moznost pfed findlnim schvélenim provoznim
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manazerem zkontrolovat a potvrdit spravnost svych dochazkovych tdaji. Tento postup by
minimalizoval chybovost a snizil potiebu dodate¢nych oprav Vv zavérecné fazi zpracovani

dochazky.

9.4.3 Kli¢ové ukazatele vykonnosti

Pro zkoumany proces lze nastavit KPI zaméfené na casovou naroc¢nost procesu a miru chyb.
Zaméfteni se na tyto aspekty povede k zrychleni a ptesnéjSimu fungovani kontroly dochazky
a vypoctu mezd. Konkrétnimi KPI mohou byt: ¢as na zpracovani dochazky, pocet chyb
vV dochazkovych zaznamech, nebo piipadné podil manudlnich zésahi do dochazkového

systému.
Cas na zpracovani dochazky

Tento aspekt je dilezity, jelikoz mezi koncem daného obdobi (zpravidla kalendaini mésic)
a vyplatnim termin je jen omezeny Cas, béhem néhoz je tfeba stihnout cely proces zrealizovat.
Zpozdéni ve zpracovani a kontrole dochdzek miize zkomplikovat ucetni vypocet mezd, a tim
zpozdit také jeji vyplaceni. Pokud by tato skute¢nost nastala a opakovala se s vétsi ¢i mensi
periodicitou, muze to vést k nespokojenosti zaméstnanci aV krajnim piipad¢é k jejich

odchodu.
Pocet chyb v dochazkovych zaznamech

Tento ukazatel sleduje frekvenci arozsah chyb v evidenci dochazky zaméstnanci, které
mohou vzniknout nepozornosti nebo administrativnimi nedostatky pfi pfenosu dat mezi
jednotlivymi oddélenimi. Cim vy$§i je podet chyb, tim se zvySuje $ance na vznik
nesrovnalosti v navazujicich krocich procesu. Ukazatel se vyhodnocuje porovnanim poctu
zjisténych chyb vici celkovému poctu zpracovanych dat za urcité obdobi. SniZenim tohoto

ukazatele se snizuje administrativni zatéz.

5.5 Ukonéeni pracovniho poméru

Proces ukonceni pracovniho poméru zajiStuje plynuly a korektni odchod zaméstnance
Z firmy. Spravné nastaveni tohoto procesu pomahd minimalizovat administrativni zatéz,
predejit ptipadnym pravnim komplikacim a zajistit hladky pribéh jak pro zaméstnance, tak
pro zaméstnavatele. Kromé formalniho ukonceni pracovniho vztahu by mél tento proces
zahrnovat i zpétnou vazbu od odchézejiciho zaméstnance, ktera muze poskytnout cenné

podnéty pro zlepseni pracovniho prostiedi.
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5.5.1 Popis procesu

Proces ukonceni pracovniho poméru zacind podanim vypovédi zaméstnancem, ktery svou
zadost preda majiteli firmy, nebo pfimému nadtizenému. Ten nasledné komunikuje s G¢etnim
oddélenim a poskytuje potfebné informace Kk dalsim administrativnim krokom. Ugetni
zajistuje vyporadani zbyvajici dovolené, zadava vypovéd do persondlniho systému
a pripravuje potebné dokumenty pro zaméstnance. Po splnéni vSech téchto krokd dochazi

k oficialnimu ukonceni pracovniho poméru a predani dokumentace zaméstnanci.

Ukonceni pracovniho poméru

Vlastnik procesu: CEO Podani vypovédi = e--coeoeee- Zaméstnanec
Cil procesu: Spravné a l
administrativné dokoncené ukonceni

racovniho poméru zaméstnance. P,
P p Predani adaji

: P — CEO
zaméstnance ucetni
Vstupy procesu: Vypovéd pracovnika,
ziistatkova dovolena, udaje l
zaméstnance pro interni
administrativu Zajiéténi vyderpani
dovolene  ° TR \
Vystup procesu: ukonéeny pracovni !
pomér a s tim souvisejici dokumenty. l :
Zadan’l vypovédido Uketni
systému Alveno
Zaslani dokumentace 3
zaméstnanci
Uk?néem S CEO
pracovniho poméru

Obrazek 14: Ukonceni pracovniho poméru (vlastni zpracovani, 2025)

5.5.2 Moznosti optimalizace procesu
Pro efektivngjsi a prehlednéjsi pribéh by bylo vhodné nékteré kroky digitalizovat — naptiklad

vygenerovani potfebnych dokumentll, jako je tfeba zapoctovy list. Zaroven by mohl byt
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napomocny checklist pro odchod zaméstnance, dle kterého by se postupovalo a tim se zajistil
by se tim spravny pribéh vsech potfebnych krokt. V neposledni fadé by bylo vhodné zavést
vystupni rozhovor se zaméstnancem pro ziskani zpétné vazby 0 fungovani firmy, kterd by

mohla byt vyuzita pro zlepseni personalnich procest, nebo pracovniho prostredi.

5.5.3 Klic¢ové ukazatele vykonnosti

Pfi méfeni efektivity tohoto procesu je dilezité sledovat jeho priibé¢h a identifikovat pripadné
nedostatky. Spravné nastavené metriky umoziuji vyhodnotit, zda je proces plynuly, bez
zbyte¢nych administrativnich komplikaci a zda poskytuje zaméstnavateli uZite¢né informace
pro dalsi zlepSeni personalni prace. Pro tyto UcCely lze vyuzit trvadni zpracovani vypoveédi

a pocet provedenych vystupnich rozhovort.
Doba zpracovani vypovédi

Tento ukazatel méti Casovy usek mezi podanim vypovédi a jejim kompletnim dokoncenim.
Spravné nastavené a dodrzované kroky vedou K minimalizaci administrativni zatéze

a zajiStuji plynulé ukonceni pracovniho poméru.
Pocet provedenych vystupnich rozhovori

Pomoci tohoto meéteni lze sledovat, jak Casto se vedeni firmy aktivné zajima o divody
odchodu zaméstnanct a jejich zkuSenosti s firmou. Vyssi podil vystupnich rozhovorit mtize
pomoci odhalit opakujici se nedostatky v fizeni firmy aV pracovnim prostiedi. ReSeni
a eliminace téchto problémovych oblasti miize vést ke zlepSeni firemni kultury a celkové

spokojenosti stavajicich pracovniki.

5.6 Nové personalni procesy k implementaci

Po zhodnoceni stdvajicich persondlnich procesti a identifikaci oblasti S potencidlem pro
zlepSeni je dal$im krokem nd&vrh novych procesii, které ve firmé dosud nejsou formalné
zavedeny, ale jejich implementace by mohla vyrazné piispét k efektivnéjsimu tizeni lidskych
zdrojl. Tyto navrhy vychdzeji z potieb praxe, pozorovani kazdodenniho fungovani organizace

a z informaci od majitele firmy.

Cilem této casti je predstavit konkrétni personalni procesy, které by bylo vhodné do podniku
zavést. U kazdého procesu je popsan jeho vyznam, struktura, navrh ukazateli pro méfeni
uspé&snosti (KPI) a ptinosy, které lze od jeho zavedeni ocekavat. Navrhy jsou zpracovany

S dirazem na praktickou vyuzitelnost a s ohledem na stavajici personalni kapacity firmy.
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5.6.1 Onboarding zaméstnanci

Onboarding novych zaméstnancti je proces, ktery zajistuje jejich hladké zaclenéni do firmy
a umoziuje jim co nejrychleji dosdhnout plné produktivity. Dobie nastaveny onboarding
pomaha nejen zaméstnanci seznamit se S firemnim prostfedim, ale také zvySuje jeho motivaci,
spokojenost, souznéni s firemni kulturou a loajalitu. Kvalitni onboarding snizuje fluktuaci
zameéstnancl a minimalizuje problémy spojené S nejasnostmi ohledné pracovnich povinnosti

¢i firemnich pravidel.

Firma ma4 jiz nastaveny proces pii piijimani zaméstnanci, nicméné velmi jednoduchy. Delsi
a vyssi produktivité novych zaméstnanct. Zaroven tento proces mohl vést k vybudovani

silng€jsi pouta s firmou, které by mohlo zamezit jejich nespokojenosti, ba dokonce fluktuaci.
Popis procesu

Onboarding zacina jiz pfed samotnym nastupem zaméstnance, kdy mu administrativni
odd¢leni poskytne zakladni informace 0 firm¢, pracovnim prostiedi a ocekavanich. Prvni den
V praci je novy zaméstnanec privitan vedoucim uklidu, ktery ho sezndmi S tymem, firemnimi
pravidly a pracovnim rozvrhem. Na zavér prvniho pracovniho dne prob&hne také uvitani od
CEOQ. Druhy den néasleduje schiizka s provoznim manaZerem, ktery mu poskytne informace
0 pracovnich postupech a standardech kvality. Zaméstnanec také absolvuje kratké Skoleni

0 bezpecnosti prace a pravidlech komunikace se zadkazniky.

Diilezitou soucasti procesu je pfifazeni mentora, tedy zkuseného pracovnika s praxi, ktery
nového zameéstnance postupné zau¢i na jeho pozici. Mentor poskytuje nejen praktické rady
k vykonu prace, ale také pomaha novackovi s orientaci v kolektivu a firemnich zvyklostech.
Pravidelné konzultace S mentorem probihaji intenzivn¢ po dobu adaptacniho obdobi,
zpravidla 1-2 tydnd, béhem kterého zaméstnanec ziskava potiebné dovednosti a jistotu ve své
roli. Nasledné probiha tento proces do konce zkuSebni doby, kdy uz ale konzultace nemaji tak
vysokou frekvenci. Mentofi jsou motivovani finanéni odménou za kazdého zaméstnance,

kterého tadné zaskoli, a ktery ve firmeé stravi stanovenou minimalni dobu.

Cely proces je zakoncen setkanim s CEO spole¢nosti. Na tomto setkani jsou naposledy
shrnuty firemni hodnoty a dlouhodobé cile spole¢nosti. V samém zavéru procesu poskytne
zaSkoleny zaméstnanec zpétnou vazbu k celému procesu, ataké hodnoceni konkrétniho

mentora, ktery mu zajistoval podporu. Tyto informace budou slouzit k pribéznym inovacim
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procesu a k vyméfeni odmén pro mentory. Ti budou samoziejmé také poskytovat zpétnou

vazbu k novackovi, a to v priubéhu celého zaucovani, véetné celkového shrnuti v zavéru.

Onboarding zaméstnance

Poskytnuti

Vlastnik procesu: Administrativa . #ikladnich Administrativa
informaci pred

nastupem

Cil procesu: Efektivni integrace
nového zaméstnance do pracovniho |
kolektivu fl za3|§tén'1 potre.hnych ' Uviténi zaméstnance Vedouet ki
dovednosti, znalosti pro vykon prace.  a seznimenis tymem <7777 SCOUCI e
Vstupy procesu: Nové piijaty l
zaméstnanec, onboarding materialy,
interni 8kolici systém Oficialni uvitini

zaméstnance CEO
Vystup procesu: Zaméstnanec je plné
adaptovan a pfipraven na praci v l
ramci firmy.

Pfifazeni mentora «----------- Administrativa

l

Prvni konzultace s
mentorem a zahdjeni ¢---------- Mentor
Skoleni

l

BOZP a ostatni

koleni tmmmmmmmees Vedouci iklidu

Pravidelné
konzultace s
mentorem béhem
adaptacni doby

|

Zavéredné setkini
s CEO a zpétnd  ¢--------- CEO
vazba

P Mentor

Obrazek 15: Onboarding zaméstnance (vlastni zpracovani, 2025)

KPI

Pro nové nastaveny proces je vhodné definovat a nastavit klicové prvky vykonnosti, aby mohl
byt cely proces monitorovan a pribézné upravovan, tak aby byl pro firmu efektivni
a pfinosny. Pro tento proces byly navrZeny tyto KPI: Délka adapta¢niho obdobi, Spokojenost

zameéstnancl s onboardingem, Mira fluktuace zaméstnancti, UspéSnost mentoringu.

Délka adaptacniho obdobi
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Sleduje, jak dlouho trvé, nez zaméstnanec dosahne plné samostatnosti V praci a neni zavisly
na podpofe mentora. Tento stav muze nastat diive nez s koncem zkusSebni doby aje to
I zadouci. Pomoci tohoto ukazatele lIze urcit, zda je onboarding efektivni a zda novacci
dostavaji dostate¢nou podporu. Pokud je adaptacni obdobi pfili§ dlouhé, mize to signalizovat

nedostatky v zaskoleni nebo p#ili$ sloZité pracovni postupy.
Spokojenost zaméstnanci s onboardingem

Vyhodnocovéana prostfednictvim dotaznikii nebo rozhovort Snovacky po zkusebni dobe¢.
Sleduje, zda onboarding splnil jejich ofekavani, jestli se citi dostateCné ptipraveni na praci
a zda méli pistup Kk potiebnym informacim. Nizké hodnoceni miize naznacovat potiebu uprav
Skoliciho procesu nebo pridani dalSich podptrnych mechanismi, ptipadné jiny vybér mentort

nebo jejich dodate¢né Skoleni pro tuto roli.

Mira fluktuace v prvnich Sesti mésicich

v

Tento ukazatel méfi, kolik zaméstnancti firmu opusti béhem prvnich mésicii po nastupu.
Vysoka fluktuace miize ukazovat na problémy V adaptatnim procesu, nesoulad mezi
ocekavanimi a realitou prace nebo nedostatecnou podporu béhem prvnich tydnl v zaméstnani.
Zaroven ale miize tento stav byt indikatorem Spatného firemniho prostiedi, proto je vhodné
vyuzivat zpétné vazby koncicich zaméstnancii pro identifikaci problému a divoda, pro které

se rozhodli ukon¢it pracovni pomér.
Uspé&nost mentoringu

Vyhodnocuje se na zakladé zpétné vazby od mentora i zaméstnance. Sleduje, zda mentor
poskytl dostatecné zaskoleni, jak rychle se novacek adaptoval a zda se mu podafilo Gspésné
splnit pozadované ukoly. Tento ukazatel pomaha urcit, zda je vybér mentorti spravny a zda

jsou tito mentofi dostateéné proSkoleni pro svou roli.
Prinosy pro firmu

Systematicky onboarding zkracuje dobu, nez novi zaméstnanci dosahnou plné produktivity.
Diky jasné definovanym krokiim a podpofe mentora novacci rychleji pochopi pracovni
procesy azacnou prispivat K vykonu firmy. Zaroven spravné nastaveni procesu pomaha
zaméstnancim citit se jistéji a byt vice motivovany, coZz snizuje pravdépodobnost jejich
odchodu v prvnich mésicich. Zaméstnanci, ktefi maji jasna ocekavani a dostate¢nou podporu,

jsou méné nachylni k pfed¢asnému ukonceni pracovniho poméru.
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5.6.2 Hodnoceni zaméstnancii

Pravidelné¢ hodnoceni zaméstnancti pomaha sledovat jejich pracovni vykon, identifikovat
silné i slabé stranky a poskytovat zpétnou vazbu, ktera vede K jejich dal§imu rozvoji.
Systematické hodnoceni zaroven piispiva K objektivnimu rozhodovani 0 odménovani,
povyseni, ¢i dalSim profesnim rtstu. Pokud zaméstnanci védi, podle jakych kritérii jsou

hodnoceni, zvySuje to jejich motivaci a pocit spravedlnosti v ramci firmy.
Popis procesu

Proces hodnoceni zaméstnancti se bude provadét pravidelné (napt. mésiéné nebo Ctvrtletng)
a bude se skladat z n€kolika fazi. Nejprve si vedouci uklidu a provozni manaZer pfipravi
podklady k hodnoceni zaméstnanci na zakladé dochazkovych zaznamt, zpétné vazby od

zékaznikl a kvality odvadeéné prace.

Nésledné probéhne samotné hodnoceni, kdy vedouci uklidu hodnoti své podfizené podle
stanovenych kritérii, jako jsou dochéazka, kvalita prace, spolehlivost nebo schopnost tymové
spoluprace. Kvalita prace je jiz nyni hodnocena zakazniky ptes online formulaf, nicméné
firmé nyni slouzi primarn¢ jako zpétna vazba pro zkvalitiovani a Gpravy sluzeb a neni pfimo
navazana na hodnoceni zaméstnanci. Zaméstnanec se ma moznost K hodnoceni vyjadiit
a spolecné¢ s nadfizenym stanovit pfipadné cile pro dalSi obdobi. V piipadé¢ dobrého

hodnoceni mlize byt zaméstnanci navrZzena odmeéna nebo jiné formy ohodnoceni.

Po ukonceni hodnoceni jsou vysledky zaznamenany a slouzi jako podklad pro dalsi personalni

rozhodnuti, naptiklad pti ptidélovani smén, planovani skoleni nebo stanovovani odmén.

Hodnoceni budou také vedouci pracovnici ve vSech pozicich. Toto hodnoceni bude v rezii
CEO, hodnoceni bude probihat stejnym stylem jako hodnoceni zaméstnancli na uklidovych
pozicich. Rozdilem je, Ze vedouci pracovnici jsou hodnoceni na zdkladé plnéni bodi KPI,
které¢ budou vzdy prfedem stanoveny pro dané obdobi anasledné pii hodnoceni probéhne
analyza vysledkii téchto méfeni a ptipadné Upravy a disledky plynouci ze splnéni nebo

nesplnéni stanovenych cilu.
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Hodnoceni zaméstnancu

Vlastnik procesu: Vedouci iklidu a [ Pripravapodklada = CEO
pro hodnoceni )
CEO i
Cil procesu: Pravidelné hodnoceni l i
vykonu zaméstnancii a vedoucich . i
. ) ) . Hodnoceni ! Vedouci dklid
pracovniki s cilem zlepSovani kvality i ToTEn R T,
prace a planovani rozvoje.
Vstupy procesu: Dochiazkové l
zhznamy zaméstnanci, zpétna vazba Moinost zpétné
. e o . vazby a reakce od  ¢------mmemo Zaméstnanec
od zakazniki, vysledky pracovni e —
vykonnosti, KPI pro vedouci
pracovniky l
Vystup procesu: P¥ehledné hodnoceni Nﬁvrl:): nslgl]vélem A Vedonci iklidu
zaméstnanci a vedoucich pracovnikii,
vyuZitelné pro fizeni vykonu,
planovani $koleni a odméiovani. l
Hodnoceni vedoucich CEO
pracovniki [“==mg
Zaznam vysledki
pro dalsi (mmmmmmmmee Administrativa
personalni vyuZiti

Obrazek 16: Hodnoceni zaméstnanct (vlastni zpracovani, 2025)

KPI

I pro tento proces mohou byt nastaveny vlastni KPI. Sledovanymi veli¢inami mohou byt
primérné hodnoceni zaméstnancti, pocet zaméstnanct, kteti se zlepS$ili mezi jednotlivymi

sledovanymi obdobimi a spokojenost zaméstnanct s procesem hodnoceni.
Primérné hodnoceni zaméstnancii

Tento ukazatel vyjadiuje celkovou troven pracovniho vykonu zaméstnanct za dané obdobi,
jak ji vnimaji jejich pfimi nadiizeni. Hodnoty mohou byt napiiklad zaznamenavany na Skale
1-10, kde vyssi Cislo znamend lepsi vykon. Primérné hodnoceni napfi¢ tymem poskytuje
prehled o celkové vykonnosti a umoziuje sledovat jeji vyvoj Vv ¢ase. Klesajici hodnota mtize
signalizovat potfebu zlepSeni ve vedeni, motivaci nebo podminkach prace. Naopak stabilni

nebo rostouci primér ukazuje na pozitivni vyvo;j.
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Pocet zaméstnancii se zlepSenim vykonu po hodnoceni

Pfes tento néstroj lze sledovat, kolik zaméstnancti vykazuje zlepSeni Vv pracovnim vykonu
mezi dvéma hodnoticimi obdobimi. Zmeéna je vyhodnocena na zakladé¢ porovnani
predchoziho a aktualniho hodnoceni a poskytuje zpétnou vazbu 0 ucinnosti celého procesu.
Pokud se u vétsiny zaméstnanct po hodnoceni projevi pozitivni posun, znamena to, ze zpétna
vazba a stanoveni cilt mély realny dopad. Ukazatel je vhodné sledovat dlouhodobé, aby bylo

mozné vyhodnocovat uc¢innost systému podpory a rozvoje zaméstnanci.
Spokojenost zaméstnanci s procesem hodnoceni

Pomoci této metriky Ize sledovat, jak zaméstnanci vnimaji samotny proces hodnoceni — zda
ho povazuji za spravedlivy, srozumitelny a pfinosny. Sbér dat mulze probihat formou
anonymnich dotaznikl po skonceni hodnoticiho rozhovoru. Vysoka spokojenost svéd¢i o tom,
7ze hodnoceni mé pozitivni dopad na vztah mezi nadfizenym a zaméstnancem a pfispiva
k pracovni motivaci. Nizka spokojenost miize naznacovat potiebu vétsi transparentnosti, lepsi

komunikace nebo Gpravy hodnoticich kritérii.
Prinosy pro firmu

Pravidelna zpétna vazba a moznost uznani za dobfe odvedenou praci motivuji zaméstnance
K vy$§imu pracovnimu nasazeni a dlouhodobé loajalit¢ vuéi firme. Zaroven diky jasné
stanovenym hodnoticim kritériilm maji zaméstnanci konkrétni cile, na kterych mohou
pracovat, coz vede Kjejich profesnimu ristu acelkovému zlepSeni kvality prace. Po
administrativni  strdnce propojeni hodnoceni zaméstnancii S odménovanim zajistuje
spravedlivy pfistup K bonusim a jinym formam ocenéni, coZ eliminuje subjektivitu pii
rozhodovani 0 finan¢nich odméndch. V neposledni fadé hodnoceni umoznuje firmé efektivné
planovat rozvoj zaméstnanct, jejich Skoleni nebo pfipadné zmény V pracovnich pozicich na

zakladé¢ objektivnich vykonnostnich ukazateli.

5.6.3 Interni komunikace

Fungujici interni komunikace je zdkladem pro u¢innou spolupraci vV ramci firmy. Zajistuje, Ze
zaméstnanci maji pristup K dilezitym informacim, rozumi svym ukolim a mohou vcas
reagovat na zmény nebo provozni potieby. V prostiedi menSiho podniku mize byt vyhodou
osobni pfistup, ale bez jasné nastaveného systému komunikace hrozi, ze informace budou

nepiesné, opozdéné nebo se vibec nedostanou ke vSem, kterych se tykaji. Zavedeni
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jednoduchého, ale pravidelného komunika¢niho procesu pomiize zvysit transparentnost,

motivaci zaméstnanct i divéru ve vedeni firmy.
Popis procesu

Navrzeny proces interni komunikace bude kombinovat pravidelné porady, operativni

informovani a zpétnou vazbu od zaméstnanci.

Zékladem budou tydenni operativni schliizky vedoucich tklidu s provoznim manazerem, kde
se bude probirat stav zakdzek, dochdzka, personalni zmény nebo aktudlni potfeby ze strany
zakaznikd. Tyto informace poté vedouci uklidu pfedavaji svym tymim — bud’ osobn¢, nebo
V pisemné podobé (napi. vyveéskou nebo sdilenym souborem). Jednou meési¢né probéhne
porada vedeni firmy (CEO, provozni manaZer, office manager, uetni), na které se fesi Sirsi
provozni a personalni témata, jako jsou zmény V organizaci, planované nabory, Skoleni nebo
strategické tkoly. Soucasti systému bude také moznost zaméstnancti predavat zpétnou vazbu.
Ta muze byt ziskdvana bud’ neformalné (skrze vedouci uklidu), nebo prostfednictvim

anonymnich dotaznikd, které¢ budou vyhodnocovany pravidelné za dané ¢asové obdobi.
KPI

Aby bylo mozné vyhodnotit funk¢nost a efektivitu interni komunikace, je vhodné sledovat
nekolik konkrétnich ukazateli. Tyto metriky pomohou zjistit, zda se dulezité informace
skute¢né dostavaji k zaméstnanciim, jak aktivni je jejich zpétna vazba a jak celkové vnimaji
urovenn komunikace ve firm¢. Diky témto tidajim Ize proces interni komunikace prubézné

upravovat a prizptisobovat potiebam organizace.
Mira doruéeni informaci zaméstnancum

Pomoci tohoto ukazatele lze sledovat, jak efektivné jsou informace, které vedeni preda
zameéstnanciim, skutecné doruceny aze strany zaméstnancii pochopeny. Lze jej méfit
napiiklad prostfednictvim kratkych kontrolnich dotazniki. Vysledky ukézou, kolik
zamé&stnancl mélo potiebné informace vc¢as a presné. Nizké hodnoty by mohly naznacovat, Ze

informace nejsou komunikovany dostate¢né srozumiteln€ nebo vhodnym zptisobem.
Pocet ziskanych zpétnych vazeb od zaméstnanci

Ukazatel méti pocet podnétl, dotazli a pfipominek, se kterymi pfijdou zaméstnanci béhem

dané¢ho obdobi. Zahrnuje jak formadlni, tak neformalni zpétnou vazbu. Vysoky pocet miize
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znamenat aktivni zapojeni a zajem zaméstnancti 0 chod a vyvoj firmy. Zaroven tento stav

naznacuje divéru zaméstnancli v to, Ze ma smysl, aby sdileli své nazory.
Spokojenost zaméstnanci s komunikaci ve firmé

Timto nastrojem je reflektovano subjektivni hodnoceni kvality komunikace ze strany
zameéstnancl. Sleduje, zda zaméstnanci povazuji komunikaci za srozumitelnou, dostateéné
Castou a otevienou. Lze jej méfit naptiklad pomoci kratkych anonymnich dotaznikd 1-2x
rocné, piipadné zatfazenim otazek 0 komunikaci do SirSiho prizkumu spokojenosti. Vysledky
pomohou identifikovat slaba mista — naptiklad potfebu lepsiho vysvétleni rozhodnuti vedeni

nebo vétsiho prostoru pro vyjadieni nazort.
Ptinosy pro firmu

Zavedeni strukturovaného procesu interni komunikace muze firmé piinést nékolik vyhod.
V prvni fad¢ zajiStuje lepsi informovanost zaméstnanct, diky ¢emuz dochéazi ke snizeni
nedorozuméni a zmatkl pii kazdodenni praci. Pravidelné a srozumitelné predavani informaci
posiluje divéru mezi vedenim a zaméstnanci, coz se miize pozitivné promitnout do celkové
atmosféry ve firm¢. Moznost pfedavat zpétnou vazbu piispiva k oteviengjsi firemni kultute,
ve které se zaméstnanci citi vice vyslySeni a zapojeni do déni a sméfovani firmy. Spravné
nastavena komunikace také pomaha rychleji reagovat na provozni zmény a podporuje lepsi

koordinaci mezi jednotlivymi urovnémi fizeni.

5.6.4 Planovani smén

Planovani smén je uU¢innym nastrojem pro spravny chod provozu a optimalni vyuZziti
personalnich kapacit. V prostiedi, kde zaméstnanci stiidaji rizné pracovni lokality a pracuji
Vv riizné ¢asy, hraje kvalitni organizace smén velkou roli nejen pro plynulost chodu firmy, ale
i pro spokojenost zaméstnanct, Pfehledny a véasny plan smén umoziiuje zaméstnancim lepsi

osobni organizaci prace a volného Casu.
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Popis procesu

Planovani smén bude probihat pravideln¢ kazdy tyden, a tuto aktivitu bude mit na starosti
vedouci uklidu ve spolupraci S provoznim manazerem. Vedouci uklidu pfipravi navrh rozpisu
smén, ve kterém budou zohlednény aktualni potieby zakazek, dovolené, ptipadné pickryvy
nebo pozadavky zameéstnanci na volno. Néavrh je nasledné¢ konzultovan S provoznim
manazerem, ktery provede piipadné korekce (napf. kvuli kapacitim nebo zménam

v zakazkach) a schvali finalni verzi.

Hotovy plan smén je nésledné zpfistupnén zameéstnancim, ato S dostateCnym casovym
predstthem. Zaméstnanci mohou byt S pldnem seznameni bud’ osobné, ptes dochazkovy
systém, ktery firma pouziva, nebo prostiednictvim ptehledné vyvéSen¢ho rozpisu. Pokud
dojde Kk neplanované zméné (napf. nemoc), vedouci uklidu =zajisti operativni Gpravu
a informuje dot¢ené pracovniky. V tomto ohledu by mohla firma otestovat a piipadné zavést
moznost pro zaméstnance vymeénit si mezi sebou smény. Tento Ukon by probihal
vV dochazkovém systému, kde by jeden zaméstnanec mohl svoji sménu oznacit, Ze ji potiebuje
vymeénit. Tato prace by se nasledné ukazala ostatnim zaméstnanciim, ktefi by toto mohli
piijmout za n€kterou ze svych smén. Nasledné by v dochazkovém systému piislo oznameni
vedoucimu tklidu. Ten by zkontroloval, ze je tato vyména mozna a nevznikne z této vymény

zadny problém a zménu miize schvalit, v opacném piipad¢ tuto zadost zamitne.
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Planovani smén

Vlastnik procesu: Vedouci aklidu Pfipravanivthw Vedouci tklidu
rozpisu smén

Cil procesu: Zajisténi efektivniho

pokryti zakazek prostfednictvim J'

pravidelného planovani smén Konzultace a Provozni
schvaleninavrhu < manaZer

Vstupy procesu: Aktualni zakazky,

dochazkovy systém, poZzadavky na l

dovolenou a nepiitomnosti

Zpristupnéni smén

, . , _ x o €mmmmmmmnee Vedouci uklidu
Vystup procesu: Schvaleny a aktualni zaméstnancum
plan smén dostupny zaméstnancam. !
Operativni zména _,’
smén T
+
Zaméstnanci zasilaji ANO Vyména
Zaméstnanec ---» navrh na zménu do «—— smén
systému pracovnikii
Zména je NE
Vedouci tklidu ---» SCHVALENA nebo
ZAMITNUTA
L—. AL e LU . Vedouci tiklidu
zavaizne verze

Obrazek 17: Planovani smén (vlastni zpracovani, 2025)

KPI

Aby bylo mozné sledovat funk¢nost a stabilitu procesu planovani smén, je vhodné stanovit
konkrétni ukazatele, které pomohou vyhodnotit jeho piedvidatelnost, spolehlivost a dopad na
zamé&stnance. Pravidelné sledovani téchto metrik umoznuje vc€as identifikovat slaba mista
V planovani a pfijimat opatieni ke zlepSeni. V dobie fungujicim systému by mé¢l byt plan

smén transparentni, predvidatelny a prizpisobeny provoznim i lidskym potfebam.
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Véasnost zverejnéni planu smén

Jednd se o0 ukazatel sledujici, zda jsou smény zaméstnancim oznameny vcas, tedy
S dostate¢nym ptedstihem. Vhodné je, aby tento odstup byl alesponi jeden pracovni tyden.
Jeho cilem je zajistit, aby m¢li zaméstnanci Cas se S planem seznamit a ptizpusobit si podle
n¢j osobni povinnosti. Nedodrzeni vc€asného informovani mulze zpUsobit vysSi pocet
omluvenek nebo problémy S dostupnosti pracovnikli. Vhodnym zplisobem sledovani je

zaznam data, kdy byl plan rozeslan nebo vyvésen, ve vztahu ke dni, kdy zacina platit.
Pocet neplanovanych zmén ve sménach

Tento ukazatel vyjadiuje pocet uprav sménového rozpisu, ke kterym doSlo az po jeho
zvefejnéni. Mlze jit naptf. 0 vyménu zaméstnanct na zakazce, doplnéni chybé&jici smény kvli
nemoci nebo jiné zmény z provoznich divodld. Vysoky pocet zmén znaéi nestabilitu
Vv planovani a miize negativné ovlivnit spokojenost pracovnikii. Naopak niz$i hodnota ukazuje
na schopnost piedvidat potieby firmy a efektivné vyuzivat dostupné kapacity. Sledovat lze

rv_ 1

manualné v jednoduché tabulce nebo jako soucast mési¢niho personalniho prehledu.
Prinosy pro firmu

Zavedeni systematického planovani smén piinasi lepsi piehled 0 personalnim pokryti
jednotlivych zakazek, eliminuje zmatky pii domlouvani smén a usnadiiuje komunikaci mezi
vedenim a zaméstnanci. Prehledné sménové rozpisy zvysuji pocit stability mezi pracovniky,
umoziuji jim 1épe planovat osobni ¢as a pfispivaji K lepSimu pracovnimu klimatu. Soucasné
dochazi k tspote ¢asu vedoucich pracovniki, ktefi nemusi fesit tolik improvizaci nebo vymén

na posledni chvili.

5.6.5 Skoleni pracovnikii

Pravidelné Skoleni pracovnikii je dualezité pro udrzeni kvality sluzeb, bezpecnosti prace
a rozvoje zamé&stnanci. Ve firmach, kde je velky diraz kladen na spravné pracovni postupy,
hygienické standardy nebo komunikaci se zdkazniky, ptedstavuje Skoleni néstroj, jak udrzet
jednotnou urovenl vykonu napfi¢ tymem. Zaroven dava zaméstnanciim prostor ke zlepSovani

a ukazuje, ze jejich profesni rist a rozvoj je ve firmé podporovan.
Popis procesu
Skoleni budou probihat ve dvou rezimech. Néktera $koleni je tfeba provadét povinng,

jmenovité¢ BOZP, skoleni poZarni ochrany, prvni pomoci a skoleni fidi¢t. | kdyZ zékon u
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vSech nevyzaduje jejich povinné opakovéni, je vhodné tato Skoleni opakovat pro lepsi
zapamatovani U zaméstnanci. Tato Skoleni budou tedy probihat pravidelné¢ dle
harmonogramu, ostatni skoleni budou provadéna dle aktudlnich potieb, jako reakce na
zjisténé nedostatky V praxi nebo pii zavedeni novych zakazek ¢i technologii. Mezi dalsi
témata ke Skoleni spada i CSR, na které se chce firma v nejblizsi dob¢ vice zaméfit a pokusit

se ziskat ekologické certifikace. Tento krok bude vyzadovat dodate¢né proskoleni personalu.

Plan Skoleni pfipravuje provozni manaZer, pfipadné CEO ve spolupraci s vedoucimi tklidu.
T1 navrhnou témata podle aktudlnich potieb (napt. opakovani hygienickych pravidel, spravné
pouzivani Cisticich prostiedkli, vystupovani vi¢i zakaznikim apod.). Termin Skoleni je

oznamen zameéstnanctim S dostateCnym piedstihem a ucast je povinna.

Skoleni probiha osobné, piipadné formou kratkého interniho $koliciho materialu doplnéného
jednoduchym ovétenim pochopeni (napt. kontrolni otazky nebo kratky rozhovor s vedoucim).
Alternativné muze byt Skoleni formou ucasti externisty, kterého si firma pro tyto tcely najme.
Ucast na skolenich bude evidovana. Vedouci uklidu zajistuje dohled nad tim, Ze vSichni

zameéstnanci Skolenim prosli a ovladaji poZzadované standardy.

Skoleni
Pravidelna Ndrazova
Téma Zodpovédna osoba Téma Zodpovédna osoba
BOZP Vedouci uklidu CSR CEO/Externista

Nové pracovni

Pozarni ochrana | Provozni manazer Vedouci uklidu

postupy
, , . Nové pracovni S
Prvni pomoc Provozni manazer . P N Vedouci uklidu
pom{cky/prostiedky
Skoleni Fidi¢h CEO Aktualné nutné Provozni manazer

Obrazek 18: Skoleni (vlastni zpracovani, 2025)
KPI

Aby bylo moZné vyhodnotit Uc¢innost a piinos Skoleni zaméstnancl, je vhodné stanovit
konkrétni ukazatele, které pomohou sledovat nejen formalni ucast, ale i realny dopad skoleni
na kvalitu prace avnimani ze strany zaméstnanci. Tyto ukazatele umoZznuji pribézné

zlepSovani obsahu a formy Skoleni.
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Ucast zaméstnancu na Skolenich

Jednoduchou evidenci lze hlidat, kolik zaméstnancti se Skoleni skute¢né zucastni oproti
celkovému poctu vSech pozvanych. Vysoka ucast znaci, ze zaméstnanci vnimaji skoleni jako
dilezité, aze je organizacn¢ dobie zvladnuté. Pokud je ucast nizkd, mize to znamenat

nedostate¢nou komunikaci, nevhodné¢ zvoleny termin nebo nizkou motivaci.
Pocet opakovanych chyb po Skoleni

Tento ukazatel sleduje, zda se po uskutecnéni Skoleni snizuje pocet konkrétnich chyb, které
mélo Skoleni fesit a eliminovat — napf. Spatné pouzivani Cisticich prostfedkt. Pokud by se
tento efekt neprojevil v praxi, je tfeba dale analyzovat, zda je chyba v obsahu nebo formé

Skoleni, nebo zaméstnanci nejsou dostate¢né motivovani ke zméné.
Spokojenost zaméstnanci se Skolenim

Zpétna vazba je zakladem dobré komunikace. Proto by iu Skoleni méli mit zaméstnanci
moznost se vyjadiit k obsahtim a formam jednotlivych Skoleni. Jedna se 0 informace, které lze
dale vyuzit pro zlepSovani kvality Skoleni. Zaroven mohou zameéstnanci z vlastni iniciativy
piijit s ndvrhem tématu Skoleni, ktery bude pro firmu vyuzitelny. Zaroven timto bude
budovana duvéra zaméstnancii k vedeni firmy - pokud se lidé citi do Skoleni zapojeni a vidi
vV ném piinos, zvySuje se jejich motivace aochota spolupracovat pii dalSich vzdélavacich

aktivitach.
Prinosy pro firmu

Zavedenim pravidelného Skoleni firma posili jednotnou uroven poskytovanych sluzeb, coz se
pfimo odrazi v kvalité prace a spokojenosti zédkazniki. Skoleni snizuji pocet chyb, zvysuji
pracovni jistotu zaméstnanci a podporuji jejich profesni rust. Také posiluji vztah
zaméstnanci K firm¢, protoze ti vnimaji, ze jejich dovednosti jsou rozvijeny a nejsou

ponechéni bez podpory.
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ZAVER

Tato diplomova prace se zabyvala problematikou zavadéni persondlniho fizeni v malém
podniku. Jejim cilem bylo zhodnotit aktudlni stav persondlnich procesii ve vybrané firmé
a navrhnout opatieni, kterd by vedla k jejich zpiehlednéni, systematizaci a zefektivnéni. Prace
je reakci na skutecnost, Zze 1 malé podniky se dnes stale Castéji dostavaji do situaci, kdy je
nutné opustit Cisté neformalni pfistup k fizeni lidskych zdroji a zalit zavadét konkrétni

struktury, procesy a metody, které ptispivaji k lepsi organizaci prace a vyssi stabilité.

V teoretické c¢asti byly vymezeny zdkladni poyjmy a vychodiska, kterd tvoii ramec pro
zkoumanou problematiku. Pozornost byla vénovana specifikiim fizeni lidskych zdroja
v malych podnicich, jejich charakteristickym rysim a vyzvam, kterym v této oblasti Celi. Déle
byl popsan koncept klicovych ukazateli vykonnosti (KPI), které hraji dualezitou roli pii
meéfeni a vyhodnocovani personalnich procest a slouzi jako néstroj pro podporu rozhodovani
1 zvySovani efektivity. V teoretickém zdkladu byly také formulovéany principy efektivniho
nastaveni personalnich procesii s diirazem na jejich ptfehlednost, méfitelnost a provazanost

s cili organizace. Timto lze konstatovat splnéni cile ¢. 1.

Prakticka cast prace byla zaméfena na konkrétni maly podnik, ktery se nachézi ve fazi rozvoje
a stabilizace, pricemz v oblasti fizeni lidskych zdroji dosud vyuziva spiSe intuitivni
a operativni ptistupy. Prvnim krokem bylo zmapovani personalnich procest, které ve firmé
aktualné funguji — konkrétn¢é se jednalo o procesy naboru, piijeti zaméstnance, zaSkoleni,
dochazky a vypoctu mezd a ukonceni pracovniho poméru. Kazdy z téchto procest byl
detailn€ popsan, graficky znazornén a doplnén o navrhy na jeho zefektivnéni, véetné moznych
uprav pracovnich postupti nebo prerozdéleni kompetenci. Soucésti analyzy bylo také
vytvofeni navrhl klicovych ukazatel vykonnosti (KPI), které umozni objektivné sledovat,

vyhodnocovat a ptipadné upravovat dané procesy v case. Touto kapitolou byl naplnén cil €. 2.

Na tuto ¢ast navazaly navrhy procest, které dosud ve firmé formaln€ neexistuji, ale jejich
zavedeni bylo na zadklad¢ analyzy vyhodnoceno jako pfinosné. Konkrétné se jednalo o proces
onboardingu novych zameéstnancli, pravidelné hodnoceni zaméstnancd, planovani smén,
vzdélavani pracovnikll a rozvoj interni komunikace. I v téchto ptipadech byl kazdy proces
popsan, znazornén prostiednictvim procesni mapy a doplnén navrhem méfitelnych ukazateld.
Cilem bylo navrhnout takové procesy, které budou nejen funkéni a piinosné, ale zaroven

realizovatelné s ohledem na velikost, persondlni kapacitu a organiza¢ni kulturu daného
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podniku. V ramci analyzy a tvorby personalnich procesi byla vytvofena personalni pfirucka,

ktera je vlozena jako ptiloha B. Tim je splnén cil ¢. 3.

Z vysledkt prace vyplyv4, ze zavedeni systematického personalniho fizeni je mozné
I V podminkach malého podniku, aniz by to znamenalo vyrazné zatizeni nebo nutnost
zavedeni slozitych struktur. Naopak, mnohé navrhy vychazeji z potteby zptehlednit existujici
praxi, ujasnit odpovédnosti a vytvoftit jednoduché nastroje, které pomohou vedeni firmy lépe
reagovat na potfeby zaméstnancii 1 provozu. Pozitivem je také to, Ze samotny proces tvorby

navrhi vyvolal ve firmé diskuzi o dalSich moZnostech rozvoje persondlni oblasti a zvysil

vvvvv

Ptestoze byly navrhy vytvofeny s ohledem na specifika konkrétni firmy, maji potencial byt
inspiraci 1 pro dal§i malé podniky, které se potykaji s obdobnymi vyzvami. Jejich
implementace vSak vyzaduje odpovédné rozhodnuti vedeni firmy, ochotu komunikovat
zmeény se zamestnanci a schopnost vyhodnocovat dopady jednotlivych opatieni v praxi.
Klicové je také to, aby byly personalni procesy pribézné vyhodnocovany a v piipadé potieby

upravovany na zaklad¢ zpétné vazby a métitelnych vysledka.

Z pohledu autora pfedstavovala prace nejen odbornou vyzvu, ale i cennou praktickou
zkuSenost. Moznost spoluprace s konkrétni firmou umoznila aplikovat teoretické poznatky
v realném prosttedi a overit, jaké jsou moznosti a limity zavadéni persondlniho fizeni
v malych podnicich. Existuje piesvédceni, ze navrzené procesy budou pro firmu piinosné, a
ze tato prace prispéje nejen k jejimu vnitfnimu rozvoji, ale také k SirSimu porozuméni

vyznamu systematického personalniho fizeni v malém podnikatelském sektoru.
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PRILOHA A: Strukturovany rozhovor

Rozhovor s majitelem firmy pro tucely praktické ¢asti

Tazatel: Bc. Vojtéch Zeman
Respondent: Vaclav Moravek
Pozice ve firmé: Majitel
Datum rozhovoru: 09.01.2025

T: Dobry den, dékuji, Ze jste si na mé udélal ¢as. Tento rozhovor probiha za ticelem
zisku informaci k mé diplomové praci. Nejprve by mé zajimala organizacni struktura
firmy. Jak to u Vas momentalné personalné vypada?

R: Dobry den. Organizacni struktura se u nas v posledni dobé nékolikrat ménila, nicméné ted’
jsme na tom tak, ze ja jsem vykonny feditel, pod sebou mam Office manazerku a ta méa pod
sebou dals§i 2 zaméstnankyné v administrativé. Dale médme provozni manazerku, ta ma pod
sebou 2 vedouci uklidu a pod né spadaji fadovi zaméstnanci. Jest¢ bych malem zapomng¢l na
marketing, to je vlastn€ samostatna jednotka, ktera se zodpovidd rovnou mné. Chcete k tomu
poslat grafické podklady?

T: Dékuji, urcité mi to posSlete. Mate tam zahrnutou i strukturu kompetenci, respektive
mate ve firmé néjak rozdélené kompetence?

R: Kompetenéni strukturu ve firm¢ mame, ale zatim nepsanou, na fyzické se pracuje. Ja
Z pozice feditele mam na starosti strategické fizeni podniku, komunikuju se zékazniky a
snazim se také ziskat nové klienty. Taky sleduju vefejné zakazky, protoze do téch se taky
hlasime. Tvofim cenové nabidky a pomaham rozjizdét zakdzky. Momentalné viceméné
zastavam pozice obchod’dka a account manaZera. Provozni manazerka organizuje zakazky a
zodpovida jejich plynuly chod. Obsazuje pracovniky na jednotlivé prace a komunikuje
s klienty ohledné jejich pozadavkl. Zodpovida také za kvalitu odvedené prace. Office
manazer se mi stara o chod kancelaie a administrativu s u€etnictvim. Musi taky komunikovat
s dodavateli, aby nechybély dilezité prostfedky k chodu firmy. Marketing nam funguje
prakticky autonomné. Jedna slena se nam stard o webovky a socidlni sité, pfipravuje
reklamni materidly a momentalné pracuje na novém grafickém projevu cel¢ firmy. Pak tam
jsou administrativni pracovnice, ty se staraji o kancelaie a sklad. Provadi objednavky potieb
do kancelafe a staraji se o rozvrhy. Dal vedouci uklidu — ta je prodlouzenou rukou provozni
manazerky. Dohlizi na kvalitu prace pii tklidech, stard se o spotfebni materidl na tklidy a
pomaha s organizaci zakazek. Taky se ucCastni pohovori a =zaSkoluje nové piijaté
zaméstnance. Tim, Zze mame 2 vedouci, tak si mezi sebe rozdé€lily zakézky na jednorazové a
opakované. Zbyvaji ndm uz jen fadovi zaméstnanci. Ti maji na starosti jen vykonavani toho
samotného uklidu a udrzby.

T: Vzhledem k tomu, Ze se v diplomové praci chci zabyvat personalnim Fizenim, tak by
mé zajimalo, jestli a pripadné jaké personalni procesy ve firmé mate zavedené?

R: Momentalné méame nabor, pfijeti, zaskoleni a ukonceni zaméstnance. K tomu jesté
zpracovani dochazky a mzdy.

T: Mohl byste mi k témto procesiim fFict néco vice? Jednotlivé postupy, kdo za ty
procesy zodpovida a jaké jsou vystupy?
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R: To ur¢it¢ mazu. Pfipadné mam ty procesy néjak popsané v zdkladnich bodech
v dokumentu, tak ho mtizu poskytnout k nahledu.

T: Tak se tim nebudeme ted’ zdrZovat, prostuduji si je z materiali. Pojd’me tedy dale a
probereme, co byste chtél dale ve firmé zlepSit nebo zavést. Napada Vas néco?

R: Urcité bychom chtéli v nejblizsi dobe zavést KPI. Jesté fesime, kde ty KPI zavést a kde je
to zbytecné, ale chtéli bysme zapracovat na tomhle, aby se dal ten vykon u jednotlivych
ukontl néjak méfit.

T: Mam se tedy pokusit pripravit néjaké navrhy na KPI v praci?
R: Urcité. Kdyz prijdete s néim zajimavym, zkusime to urcité implementovat.

T: A co néjaké procesy, vite o dalSich personalnich procesech, které by se hodilo zavést,
nebo které dokonce uz planujete zavadét?

R: V plénu ted’ je zkusit vymyslet hodnoceni zaméstnanct, ted’ to mame tak provizorné, ze se
jen fesi to, co je zrovna potfeba. Chceme to néjak systematizovat. Pak taky Skoleni, at
nemusime vyuZivat externich sluzeb a hlavné, abysme Skolili i nad rdmec nutného zékladu.
Teoreticky by se mohlo hodit n¢jaké efektivnéjsi planovani smén a komunikace.

T: JeSté mé napadl systém zapracovani novych zaméstnanci. Byl by jim napiiklad
prifazen mentor a byli by néjakou dobu zpocatku pod dohledem zkuSenéjSiho
pracovnika.

R: Jasné, to by se taky urcité hodilo. Onboarding bysme ¢asem nejspis tesili, jen ted’ nebyl
zatim cas.

T: To bude z mé strany vSechno, dékuji za Vas ¢as a odpovédi. KdyZ bude potieba néco
resit, tak se ozvu.

R: Dobie, neni za¢, kdyztak si dame védét.
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PRILOHA B: Prirucka

Pfirucka personalnich procesu

Nazev firmy: UFIR

Verze dokumentu: 1.0

Platnost od: 01.06.2025
Zpracoval: Vojtéch Zeman o
Schvalil: Vaclav Moravek

Tento dokument slouzi jako interni pFirucka k realizaci

a vyhodnocovani personalnich procesti ve firmé,

Jeho cilem je zajistit jednotny a efektivni pristup k personalnim ¢innostem,
zvysit prehlednost a odpovédnost, a vytvorit opérny bod pro praxi i kontrolu.




Tato pfirucka slouzi jako interni nastroj pro Fizeni a realizaci personalnich ¢innosti ve firmé.
Jejim icelem je stanovit zakladni strukturu a pravidla pro provadéni hlavnich personalnich
procesu, a to s diirazem na pFehlednost, odpovédnost, dodrzovani zakonnych povinnosti a
moznost efektivniho vyhodnocovani. Pfirucka byla sestavena na zakladé realného fungovani
firmy a je pfizplisobena jeji velikosti, provoznim potfebam a organizaéni kultufe. Dokument
ma slouzit nejen jako pracovni pomiicka, ale také jako opérny bod pfi zaucovani novych
pracovniku, zastupovani kolegu a pfi zpétné kontrole jiz provedenych kroku.

Kazdy personalni proces je v pfiruéce zpracovan jednotnym zpusobem. Obsahuje struény
popis daného procesu, jeho grafické znazornéni (ve formé procesni mapy), prehled kli¢ovych
ukazatell vykonnosti (KPI), uréeni odpovédné osoby a prakticky checklist, ktery usnadiiuje
kontrolu, zda byly splnény vSechny dulezité kroky. Cilem je vytvofit jednoduchy, ale acelny
system, ktery pomaha udrzet prehled a kvalitu v oblasti personalni prace i bez
specializovaného HR oddéleni.

Pfiru¢ka je uréena zejména pro majitele firmy, vedouci pracovniky a dal$i osoby, které se
podileji na fizeni personalnich zaleZitosti. Jejim cilem je zajistit, aby zakladni personalni
¢innosti probihaly jednotné, vécné a s durazem na vnitini konzistenci i soulad s platnou
legislativou. Zarovenn ma pfirucka prFispét ke snazsimu predavani znalosti, orientaci v
odpovédnostech a zefektivnéni kaZdodennich provoznich kroki, které se tykaji zaméstnanci.
Diky vizualnimu a pFehlednému zpracovani pomaha piirucka lépe porozumét pribéhu
jednotlivych cinnosti a jejich vzajemnym vazbam. Umoziiuje jednoduse sledovat, v jaké fazi se
dany postup nachazi, kdo za néj odpovida, jaka jsou ocekavana vystupni kritéria a podle
jakych ukazateli lze vyhodnotit jeho efektivitu. Praktickou vyhodou je i moZnost vyuZiti
checklistu pfi realizaci procesu - slouzi jako navod i jako nastroj zpétné kontroly.

Tento dokument by mél byt vniman jako Zivy nastroj, ktery je moZné dale rozvijet a
pfizpusobovat aktualnim potfebam firmy. Doporucuje se jej pravidelné revidovat, a to
zejména v navaznosti na organizacni zmény, rozSifovani tymu, zmény legislativy nebo
zavadéni novych nastrojii a technologii. UZivatelé této pfirucky jsou zarovei vyzyvani k aktivni
zpétné vazbé a navrhiim na zlep3eni, které mohou pfispét k jeji prakti¢nosti a vyuzitelnosti v
praxi.

VéFime, Ze pFirucka podpori vétsi prehlednost a systematicnost personalni prace ve firmé a
usnadni kazdodenni orientaci v €innostech spojenych s fizenim lidskych zdroju. V koneéném
disledku tak pfispéje nejen k efektivnéjsimu provozu, ale i k vétSi spokojenosti viech

-

zi€astnénych stran.

Zpracované procesy:
« Nabor zaméstnance
« PFijeti zaméstnance
Zaskoleni zaméstnance
Onboarding
Hodnoceni zaméstnance

Vzdélavani zaméstnance
Planovani smén

Dochazka a mzdy

Ukonceni pracovniho poméru
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Procesni list €. 1 - Nabor zaméstnance

Zodpovédna osoba: Vedouci aklidu
Cilovy vystup: Uzaviena pracovni smlouva s vhodnym uchazecem

Popis: Proces zacina identifikaci potfeby nového zaméstnance a jeho specifikaci. Nasleduje vytvofeni a zvefejnéni inzeratu,

pFijem a tFidéni Zivotopisi, vedeni pohovori, vyb&r vhodného kandidata a uzavieni pracovniho poméru.

Pokyn k KPI: .
obsazeni VoIné  «--------- Vedouci iklidu * Doba obsazeni pozice .
. + Uspésnost naborovych kanalu

pozice

!

VyZadani vypisu z
uradu prace

« Pocet vhodnych uchazeii ve vybéru

Checklist procesu:
P Administrativa

.Definice potfeby a poZadavki na nového pracovnika
l 2. Vytvoreni a zverejnéni inzeratu

3. Pfijem a pfedvibér Zivotopist

Pripraveni vypisu «---------- Ufad prace
’ . Pozvani vybranych uchal na pohovor
| i
i 5. Realizace pohovorii a vybér kandidata
1
Kontakt s i
administrativou 6. Ovéreni referenci (pokud je potfeba)
l . Predlozeni pracovni nabidky
Prochazeni vypisu 8. Vyfizeni administrativy
a kontaktovani  ¢---------- Administrativa
uchazeci

1

FI——

. NE Vystaveni inzeratu
?ﬂml N na pracovnich

portalech

ANO |

Naplanovani
pohovoru
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Procesni list . 2 - Prijeti zaméstnance

Zodpovédna osoba: Administrativa
Cilovy vystup: Novy zaméstnanec ma uzavienou pracovni smlouvu a jsou splnény vSechny administrativni a legislativni poZzadavky.

Popis: Pfijeti zaméstnance zahrnuje administrativni a organiza¢ni kroky, které nasleduji po schvaleni kandidata a pfijeti nabidky.

Cilem je zajistit hladky a formalné spravny nastup nového pracovnika. Proces zaéina pfipravou dokumentace, pokraguje podpisen

pracovni smlouvy, zafazenim do systému dochazky a predanim informaci k nastupu. Vystupem je plné registrovany zaméstnanec
pripraveny k nastupu do prace.

KPI:
« Doba mezi pfijetim a za¢lenénenim do firmy
« Onboarding zaméstnanct
« Pocet administrativnich chyb

Prvotni
. komunikace s - Administrativa
Checklist procesu: uchazedi
1 |
1.Pfiprava pracovni smlouvy a souvisejicich dokumenti :
Predani ;
2. Ziskani potfebnych osobnich tdaji a dokladi kontaktu P /

vedoucimu tuklidu

l

3. Podepsani pracovni smlouvy

4, Seznameni s pracovni naplni, pracovni dobou,

pravidly pracovisté Pohovor a Vedouci
w o . #mmmmmmmmmmee , .
5. Registrace do dochazkového systému zkuSebni uklid uklidu
| i
6. Vytvofeni osobniho spisu i
1
v
. Odevzdani povinnych tiskopist ANO , ,
Pohovor NE Odmitnuti
,, : : : e uspésny? uchazede
8. Vydani pracovnich pomucek nebo pfistupovych Gdaju
9. Pfedani zaméstnance k zaskoleni ANO l
Administrativni .. .
— naleditosti T Administrativa
Zavedeni
zaméstnance do /
Alvena
Dokumentace Zajisténi
pro UP (pokud je ———— pracovniho
to potieba) obleceni
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Procesni list €. 3 - Zaskoleni zaméstnance

Zodpovédna osoba: Vedouci aklidu
Cilovy vystup: Novy zaméstnanec je obeznamen s pracovnimi postupy a je pfipraven samostatné vykonavat svoji praci.

Popis: Zaskoleni je soubor kroku, jejichz cilem je pfipravit nového zaméstnance na vykon jeho pracovni pozice. Zaméstnanec je
seznamen s provoznimi a bezpe&nostnimi pravidly, firemni kulturou a konkrétnimi akoly, které bude vykonavat. Proces kon¢i formalnim
vyhodnocenim zaskoleni.

KPI:
« Délka adaptaéniho obdobi
ivitani a « Spokojenost novych zaméstnancii
seznimenti « Mira fluktuace
fmmmmmmmcmcm——————
zaméstnance s N
firmou i .
| Checklist procesu:
l i
i
H . Vysvétleni pracovnich postupl a provoznich pravidel
Hygienické P
e . Cmmmmeeee Vedouci tklidu 2. Zaskoleni na konkrétni nastroje a technologie
standardy a ekologie
E 3. Pfedani bezpecnostnich pokynt a kontrola BOZP skoleni
1 :
i
! . Pravidelna konzultace v priibéhu skoleni
1
1
Zakaznicka kvalita a ) :
vystupovflni ----------------- d 5. Sledovani pokroku (dle tydenniho planu aktivit)
l 6. Vyhodnoceni Skoleni a zpétna vazba
. Zpétna vazba od zaméstnance na prubéh skoleni
Osobni pristup k Provozni
préci """""" manager 8. Pfedani zaméstnance vedoucimu k samostatné praci
Osobni pFivitani ve
Cmmmmmmmee CEO
firmé
Naplanovini . Provozni
pohovorii manaZer
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Procesni list €. 4 - Onboarding zaméstnance

Zodpovédna osoba: Administrativa/Mentor
Cilovy vystup: Novy zaméstnanec je plné zaclenén do pracovniho prostiedi a firemni kultury.

Popis: Onboarding predstavuje $irsi proces zaclenéni nového pracovnika do firmy po jeho nastupu. Navazuje na prijeti/zaskoleni
a zahrnuje orientaci v organizacni strukture, interni komunikaci, firemni kultufe a neformalnich pravidlech fungovani tymu. Cilem
je podpora rychlejsi adaptace, sniZzeni fluktuace novych zaméstnancii a posileni jejich motivace a loajality.

KPI:
Poskytnuti « Délka adaptacniho obdobi
zakladnich VR R « Spokojenost s zaméstnancii onboardingem
informaci pred « Mira fluktuace v prvnich 6 mésicich
nastupem
I Checklist procesu:

Uvitani zaméstnance

. Predstaveni tymz a pracovniho prostredi
- , , <«
a seznameni S tymem

---------- Vedouci tuklidu
. Pridéleni mentora a seznameni s jeho roli
l . Seznameni s firemni kulturou, hodnotami a pravidly
ey U . Pfedani prehledu o dulezitych kontektech, dokumentech
Oficialni uvitani CEO
Crmmmmm—————
zaméstnance CEO

. Zacleneni do interni komunikace a informacnich kanall

l 6. Plan kontrolnich schiizek s mentorem

. Prubézné hodnoceni spokojenosti a adaptace

Prifazeni mentora ¢------—---- Administrativa

l

Prvni konzultace s

. Zpétna vazba po ukonceni zkusebni doby

mentorem a zahdjeni «---------- Mentor ~ ------- < CEO
Skoleni i
l ! i
o , rtyiecie Zévretné setkéni
a ostatni J konzultace s s CEO a zpéind
Skoleni " mentorem béhem e
adaptacni doby it

............. Vedouci uklidu
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Procesni list €. 5 - Hodnoceni zaméstnance

Zodpovédna osoba: Vedouci iklidu/CEO
Cilovy vystup: Zpétna vazba na vykon zaméstnance, navrhy na zlep$eni a dohoda na dalsim rozvoji pracovnika.

Popis: Hodnoceni zaméstnancii je pravidelny proces, jehoz cilem je objektivné posoudit pracovni vikon, pfistup k praaci, dodrZovani
pravidel a spolupraci v tymu. SlouZi takeé k identifikaci silnych stranek zaméstnance, oblasti pro zlepSeni a k otevienému dialogu o
ocekavanich obou stran. Vysledky hodnoceni mohou byt podkladem pro zménu pracovni naplné, navrh Skoleni nebo aktualizaci
mzdového ohodnoceni.

KPI:
« Primérné hodnoceni zaméstnancii
+ Pocet zaméstnancii se zlepSenim po

Piiprava podkladi .- ) CEO hodnoceni
pro hodnoceni \ + Spokojenost zaméstnanci s procesem
H hodnoceni
; .
| Checklist procesu:
| :
i
H . Stanoveni termint a preiodicity hodnoceni |
1
Hodnoceni : .
A
zameéstnanci ¢--2----- Vedouci uklidu 2. Priprava hodnoticich formulari nebo struktury rozhovoru
l 3. Vlastni hodnoceni
. Osobni schiizka s hodnocenym zaméstnancem
MozZnost zpétné
vazby areakce od ¢-------- Zaméstnanec 5. Diskuze nad hodnocenim, prostor pro zpétnou vazbu
zaméstnance
6. Dohoda na opatrenich a cilech do dalSiho obdobi
l . Zapis a archivace vystupt hodnoceni
Navrh a schvileni PR Vedouci aklidu 8. MoZnost zaméstnance pfipojit vlastni komentar

odmén

Hodnoceni vedoucich

J S CEO
pracovniki
Zazmam vysledki
pro dalsi L—— Administrativa
personalni vyuZziti
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Procesni list €. 6 - Vzdélavani zaméstnance

Zodpovédna osoba: CEO
Cilovy vystup: Ziskani nebo rozsifeni znalosti a dovednosti zaméstnance, které odpovidaji potiebam jeho pozice i firmy.

Popis: Vzdé&lavani pracovniki je nastroj rozvoje lidského kapitalu a zvySovani odborné iirovné zamé&stnanci. Ve firmé se zaméruje
pFedevsim na dopliiovani znalosti potfebnych pro vikon prace, udrZeni kvalifikace, bezpe&nost a technické dovednosti. Proces
zacina identifikaci potfeb a pokracuje vybérem vhodné formy skoleni a jeho realizaci.

KPI:

« Oéast zaméstnancii na $kolenich

+ Pocet opakovanych chyb po Skoleni

« Spokojenost zaméstnanci se Skolenim

Pravidelna Skoleni
Téma Zodpovédnost Checklist procesu:

S ténia vy oceni potfeb vzdélavani
BOZP vedoudi dklidu Sténi a vyhodnoceni potfeb vzdélavani

2. Vybér vhodné formy skoleni (interni/externi/e-learning)
PoZzarni ochrana Provozni manazer

hvaleni (casti a rozpoctu
Prvni pomoc Provozni manazer

. Zajisténi terminu, prihlasky a podkladi
Skoleni fidict
cast zaméstnance na vzdélavaci ak
yhodnoceni Skoleni a zpétna vazba

. Zaznam do osobni dokumentace (napf.

Narazova skoleni

Zodpovédnost

CEOQ/Externista

Nové pracovni postupy Vedouci tklidu

Nove pracovni

: ; Vedouci Gklidu
prostredky/pomucky

Aktualné nutné Provozni manazer
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Procesni list €. 7 - Planovani smén

Zodpovédna osoba: Vedouci aklidu
Cilovy vystup: VEasny, piehledny a vyvyZeny plan smé&n odpovidajici provoznim potfebam a kapacitam pracovnikii-

Popis: Planovani smén je pravidelny organizaéni iikon, jehoZ cilem je rozvrhnout pracovni dobu zaméstnancii tak, aby byl zajistén
plynuly provoz a zaroveii byly zohlednény zakonné pozadavky i individualni potfeby pracovnikil. Proces zahrnuje sestaveni planu
na urdité obdobim jeho komunikaci se zamé&stnanci a pfipadné operativni apravy.

KPIL:
Pfiprava navrhu e Vedouci diklidu * VEasnost zvefejnéni planusmén
rozpisu smén « Pocet neplanovanych zmén ve sménach

Checklist procesu:
Konzultace a Provozni
. £ €mmmmmmmme- > . Zjisténi dostupnosti a omezeni jednotlivych zaméstnanci O
schvaleni navrhu manazZer ) p )

2. Vytvoreni navrhu smén dle provoznich potreb 0

3. Kontrola souladu s legislativou (pracovni doba, atd.)

Zpristupnéni smén

w o €= mmm———- Vedouci uklidu . Konzultace navrhu s tymem (pokud je prostor)
zameéstnancum
(] v o w s - - - =
! 5. Zverejnéni smén v prehledneé formé
l :
i
H 6. Pfijem Zadosti o Gpravy a dohody na zménach
)
)
Operativni zména J :
smén O TTTTTTTTTTTTTTTC . Finalni schvaleni a uzavreni planu
i 8. Zaloha/archivace planu pro pfipad kontroly

Vyména ANO Zaméstnanci zasilaji
smén —— navrh na zménu do ¢------ Zaméstnanec
pracovnikii systému

i
Zména je
SCHVALENA

NE nebo
ZAMITNUTA

J

P S Vedouci uklidu

Zvefejnéni finalni

ZAvazné verze R Vedouci aklidu
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Procesni list €. 8 - Dochazka a mzdy

Zodpovédna osoba: Ucetni
Cilovy vystup: Spravné zpracované dochazkové zaznamy a véas vyplacené mzdy na zakladé podkladi

Popis: Proces zahrnuje shér, kontrolu a zpracovani dochazkovych dat viech zaméstnancti, nasledné vypocty odmén, pripadné
srazek, a zajisténi vyplaty mezd ve stanoveném terminu. DuleZita je pfesnost a aktualnost iidaji o odpracované dobé, dovolené,
prescasech nebo absencich.

KPI:
Doplnéni OCR a o « Cas na zpracovani dochazky
nemocenské AR Ugetni « Pocet chyb v dochazkovych zaznamech

Checklist procesu:

Kontrola dochazky
a dovolenych

!

1. Pravidelné zaznamenavani dochazky zaméstnancu

2. Kontrola Gplnosti a spravnosti zapisu

ey

Zarovnani - 3. Oprava pripadnych nesrovnalosti po konzultaci
5 e Provozni
dochazky a finalni <---~------ .
. manazer _ ) . :
upravy . Vypocet pracovnich hodin, prescasu a absenci
l . Vypocet mzdy dle dohodnutych podminek
Potvrzeni dOChaZky P 6. Kontrola vypoctu a schvaleni k vyplaté

a predani CEO

. Zajisténi vyplaty/vraceni dokumentu k opravé

. Uchovani zaznamu o dochazce a vyplaté mezd

Kontrola
dokumentu

«--- CEO

Opétovna kontrola a I Provozni
oprava manazer
--------- Utetni
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Procesni list €. 9 - Ukonceni pracovniho poméru

Zodpovédna osoba: CEO
Cilovy vystup: Pracovni pomér ukonéem v souladu se zakonem, zaméstnanec ma vyfizeny veskeré naleZitosti a dokumenty.

Popis: Ukon&eni pracovniho poméru miiZe probihat ze strany zaméstnance i zaméstnavatele a vyzaduje dodrzeni zakonnijich podminek.
Cilem je zajistit administrativné spravné ukonéeni pracovniho vztahu, vyrovnani zavazkii, pfedani pomiicek a vystaveni potfebnych
dokumentii. Cely proces by mél probihat korektné, s diirazem na komunikaci, prevenci moznjch nedorozuméni.

KPI:
« Doba zpracovani vypovédi
« Pocet provedenych vystupnich rozhovori

Podéni vypovédi = <---------- Zaméstnanec
| Checklist procesu:
Predani adaju . PFijeti vypovédi / rozhodnuti o ukonéeni
: T —— CEO
zamestnance ucetni
2. Potvrzeni terminu ukonceni a sobu ukonceni
l 3. Pfiprava vystupnich dokumentu
Zajiéténi vyéerps'mi . Vyrovnani mzdovych a jinych naroki
, Cmmmmmm oo N
dovolené H
'
! 5. Vraceni firemnich pfedméti (klice, vybaveni, atd.)
I
l i
i
' 6. Vystupni pohovor (dobrovolny)
i
Zadani vypovédido I.’ertl‘li . Archivace dokumentt a zaznami o ukonceni

systému Alveno

|

8. Informovani tymu (v pfiméfeném rozsahu)

Zaslani
dokumentace  ¢------cmmmmmmmmmmmn J
zaméstnanci

l

Ukonceni
pracovniho D CEO
poméru
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