Zapadoceska univerzita v Plzni Fakulta
pravnicka

Katedra Verejné spravy

Bakalarska prace

Hlavni innosti persondlniho oddéleni ve

verejné sprave.

Zpracovala: Zuzana Stara

Vedouci bakalarske prace: Mgr. Helena Sequensova

Plzen 2016



,, Prohlasuji, Ze jsem tuto bakalarskou prdci zpracovala samostatné, a ze jsem

vyznacila prameny, z nichz jsem pro svou praci cerpala zpusobem ve védecké praci

¢

obvyklym. *

Plzen, biezen, 2016

Zuzana Stara



Podékovani

Na tomto misté bych rada podékovala vedouci mé prace pani Mgr. Helen¢ Sequensové
za cenné rady, pomoc, opravy, pfipominky a trpélivost pii zpracovani prace. Zaroven bych
rada pod€kovala Krajskému utadu Plzenského kraje za moznost absolvovat zde moji studijni
praxi. Ziskané poznatky pro me byly velmi uzite¢né pfi zpracovani prace samotné. Konkrétni
dik pak patii pani Anné¢ Zahalkové vedouci odboru persondlni prace a vzdélavani Krajského

uradu Plzefiského kraje, kterd byla ochotna vyplnit dotaznik v rdmci moji prace.



Obsah

L0 TG O PP PPPPRTPP 1
1. VEICINA SPIAVA...eiiuiiiiiiiiiiiiit ettt etttk e et e e e 3
1.1, POJEM VEICJNA SPIAVA......eiiiuiiiiiiieeiiieesieeestre et et ettt e e e s e s e e b 3
1.1.1. Rozd€leni spravy verejné a SOUKIOME ..........ccvveiiiiiiiiiieiiiiiie e 3

2. PersonaliStiKa ...........ooouiiiiiiii e 5
2.1, PersSONAINT PrACE ....ccoiuviiiiiii ettt 5
2.1.1.  Personalni a SOCIAINT TOZVO] .....cciiuuriiiiiiiiiii ettt 6
2.1.2. Lidsky a intelektudlni Kapital...........cccoeiiiiiiiiiiii e 6

2.2, Personalni politika fIrmy .....coceviiiiiiiiiie 6

3. Charakteristika pojmu personalniho odd€lenti.............cccoviiiiiiiiiici e, 8
3.1.  Organizace personalniho oddeleni............ccooiiiiiiiiiiiiiici e 8
4. Cinnosti personalniho 0ddEIent ...........cceevevevevivveecceeeeieie et sseee et 10
4.1, Personalni PIANOVANT ......ccciiiiiiiiiiiiiiiic e 10
4.1.1. Metody odhadu potieby pracovnikil ..........ccceeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 10

4.2.  Nabor a vyber novych pracoVniKl .......cooviiiiiiiiiiiiiii i 11
4.2.1. Definovani pozadavkil osloveni moznych uchazec¢li o zaméstnani ................... 11
4.2.2.  VYDEr ZamEStNANCTL .....coiuvviiiiiiiiee ettt e e e e e e e e s eane s 12
4.2.3.  Agenturni ZAMESTNANT.......uuvuriiiieeiiiiiiiiiii it 13

4.3.  Piijimani novych ZameEStNanCIl ...........ueveiiiiiieeeiiiiii e 13
4.3.1.  ROZhOANULT O PIIIELL.eereeiiiiiiieiiiiii et 14
4.3.2.  AdaPtaCil PIOCES ..uiiieiiiiiiiirtiitiee e e e s ssibbr et it e e e e s s st ae e e e s s s s r e e e e e e s e e nnarees 14

4.4,  Zmeny pracovnio POMEIU........oeviiiiiiiiiiiiiii et 15
4.5. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pOmer .............ccovveerniiiieeriiiiieenninnne. 16
4.6.  Ukonceni pracovniio POMEIU......cceiiuuiiiiiiiiiiie ettt 16
4.6.1. Dohoda o rozvazani pracovniho POMETU...........cocvuviieiiiiiireeriiiiie e 17
4.6.2.  VYPOVED ..ottt 17
4.6.3.  OKAMZILE ZIUSEI. .. .eriiiiiiiiiiee it e et e ettt e et e e et e e enneeeas 17

4.6.4,  ZruSeni Ve ZKUSEDNT dODE ...o.uniieeiiie ettt 18



4.6.5.  Hromadné propuSteni ..........ccocviiiiiiiiiiiiiiie e 18

4.7. Vzdélavani a motivace pracovniku .........ccccviiiiiiiiiiiiiii 19
4.7.1.  Metody VZAEIAVANT .......oceiiiiiiiiieiic e 19
4.7.2.  Hodnoceni VZACIAVANT .........ccoiiiiiiiiiiiiiii et 20
4.7.3.  Doskolovani pracovnikill..........ccccoovvviiiiiiiiiiiiiiii e 20
4.7.4.  Motivace ZAMESINANCTL .......vveivrreiireeeieee ettt e e 20

4.8. Hodnoceni pracovViikll .........ccovviiiiiiiiiiieiiii e 21
4.8.1. Postup pii hodnoceni pracovnikill.........ccccovvvveriiiiiiiieiiiie e 22
4.8.2. Metody hodnoceni pracOVIIKT ........ccovvriiiiiiiiiiieiiii e 23

4.9, OdmENOVANT ZAMESINANCTL .....vvvieiiiieiiee ettt e e e e 24
4.9.1.  Systém OAMENOVANT .....oeeiuviiiiiiieiiiie et 24
4.9.2. Pravniuprava odmeEnovani Zamestnancl ............ceecvvreriireeiiiiesiiiieenieeenieeenenes 24
4.9.3.  Systém MzdoVYch fOrem ........ccuviiiiiiiiiiiiiic e 26
4.9.4. Dodatkové MZdOVE fOIMY .....ceeviiiiiiiiiiiiiiiiii e 26
495, MzdoVa POIILIKA ..eeeeieiiiiiiiiiiiecee e 27
4.9.6. Zamestnaneckeé VYO ........ceviiiiiiiiiiiiiiiiiic 27

4.10.  Pracovni POAMINKY .....cciiiiiiiiiiiiiiiiiee et 28
4.10.1.  Pracovni doba........ccooiiiiiiiiiiiic e 29
4.10.2.  Evidence pracovini dODY.......ccoouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiiiiiin e 30
4.10.3.  Pracovni proStiedi.......cccuurriiiieiiiiiiiiiiiiiie s 30
4.10.4.  Bezpecnost a ochrana zdravi pii Praci.....cccccviiiiiiiriieieniiiiiiiiieeee e 30

411, Podnikova KUltura..........oooiiiiiiii s 31
4.11.1.  Funkce podnikove KUltury .........coooiiiiiiiiiiiii e 32
4.11.2.  Prvky podnikoveé Kultury.........ccooiiiiiiiii e 33
4.11.3. Typy podnikovych Kultur..........coooiiiiiiiii e 34
4.11.4.  Utvareni firemni KUItUTY .......ccooviiiiii e 34

Personalni informacni SYStEM ...........ociiiiiiiiiiiiiii 36

5.1. Informace, které obsahuje persondlni informacni systém ............ccccceeviiiiiieriiinnennns 36



5.2, ZAIOJE UAL.....oieieiii et 37

5.2.1. Ptinosy persondlnich informacnich systémil ............cccoevriiiiiiiiiiiiiniiin 38
5.2.2.  Ochrana osobnich Gdajit @ dat............cceeeriiiiiiiiiiiic 38
ZLAVET 1ot a et 39
RESUIME ... 42
Seznam pouzité Iteratury a Pramenil ...........coovveiiireerieeeniei et 43
LIEEIALUIEL ... 43
INtErNEtOVE ZATOJ .. eeeee i 44
PrAVIL PIEAPISY .o 45

PHIORY ..o eeeeeeee s e ee e e e e e e ee s ee e 46



UvoD

Personalni oddéleni je nedilnou soucasti kazdého podniku nebo organizace. Pokud
bychom se na Cinnosti personalniho oddéleni divali z vnéjsi perspektivy, zajiStuje mnoho
podstatnych funkci, diky kterym je organizace schopna Iépe fungovat a uplatnit se na trhu.
Vytvaii ur¢itym zplisobem tvar, organizace a to jak organizace plisobi navenek. At uz na

nové potencidlni zaméstnance nebo na zakazniky.

Vnitini Gloha persondlniho oddéleni se zd4 byt jesté mnohem dilezitéjsi. Persondlni
oddéleni ma na starost nejen piijimani novych zaméstnanci, ale také jejich zacletiovani do
kolektivu a jejich socializovani se ve firmé, coz je dulezity proces, ktery ur¢uje, zda pracovnik
bude v praci spokojen nebo nikoliv. Dale se stara o vzdélavani zaméstnanci, coz ma veliky
vyznam pro firmu. Cim kvalifikovangj§i zaméstnanci, tim lepsi povést si firma miZe u
vetejnosti ziskat. Nedilnou soucasti prace persondlniho oddéleni je také odménovani
zaméstnancl, zaméstnanecké vyhody a jejich motivace. A v posledni fazi pracovniho poméru

se persondlni odd¢€leni stard také o ukoncovani pracovniho poméru.

Z hlediska fungovani podniku je dialezité zminit, Ze personalni oddéleni do jisté miry
také utvaii podnikovou kulturu. Stanovuje tedy vnitropodnikové piedpisy, analyzuje vztahy
na pracovisti a zabyva se problémy a neshodami mez pracovniky. Celkové tedy pecuje o

dobry a klidny chod firmu uvnitf.

Takto néjak by se ziejmé laicky dali definovat ¢innosti personalniho oddéleni. Zda se
tedy, ze personalni oddé€leni je opravdu kliCovym oddélenim v kazdé organizaci. Prace si
klade za cil potvrdit tuto hypotézu. A definovat nejdulezitéjsi ¢innost personalniho oddé¢leni

V rdmci jedné oblasti a to vefejné spravy.

Jelikoz by se tedy prace méla zabyvat hlavnimi ¢innostmi personalni oddéleni
konkrétné¢ ve vefejné spravé, mélo by v prvni kapitole dojit k vysvétleni pojmu vetejna
sprava, ktery je jednim z klicovych. Je dilezité, aby byl tento pojem definovan a bylo tak

piesné vymezeno v jaké sféfe se pohybujeme.

Dalsi kapitoly by postupné méli nastinit persondlni oddéleni a celkové by méli
nastinit, co vlastné personalistika jako takova obnasi. Tedy definovat druhy klicovy pojem
celé prace. Vzhledem k pokroku doby je nutné se definovat pojem personalistka a urcit si tak,
co je vlastné timto pojmem mySleno. Déle je vhodné si objasnit postaveni personalniho

oddéleni v organizaci a jeho tlohu v ni.



Stézejni kapitolou celé prace by pak mély byt pravé ¢innosti persondlniho oddé€leni.
Tyto Cinnosti by méli byt popsany z Sir§iho hlediska ne pouze Vv navaznosti na vefejnou
spravu, tak aby bylo obsdhnuto co nejvice z nich a tim co nejlépe vysvétleno, jakou tlohu
personalni oddé€leni v organizaci ma. Mnoho z ¢innosti je jiz zmifiovano vyse a mé¢lo by zde
dojit k potvrzeni domnénky, Ze pravé tyto ¢innosti personalni odd€leni opravdu vykonava.
Tato kapitola by také méla byt zasadni pro zavér prace, ve kterém by mélo dojit k definici
prave hlavnich Cinnosti persondlniho oddé€leni ve vefejné spraveé. Z této kapitoly by mélo byt

ziskano co nejvice poznatku, které pozde€ji budou hrat rol pti definovani.

V zéavéru prace, jak uz je zminovano vyse, by pak mélo dojit k vymezeni Cinnosti,
které jsou stézejni praveé pro vetejnou spravu. At uz z poznatkd ziskanych pti studu nebo pfi
praxi, kterou jsem absolvovala v 1ét¢ v ramci studia na krajském tGfadé mésta Plzné. M¢lo by
se jednat o jakési shrnuti celé prace a zhodnoceni. Samoziejmé existuje mnoho literatury a
zdrojt, které popisuji jednotlivé ¢innosti personalniho oddé€leni. Zde by ale mélo dojit pouze

k vyétu téch nejpodstatnéjsich.

Toto téma jsem si nevybrala ndhodou. Jelikoz studuji vefejnou spravu a velmi mi bavi
kontakt s lidmi, byla pro mé volba jednozna¢na. V budoucnu by mé prace v personalnim
oddéleni a komunikace s lidmi velmi bavila a rada bych se ji vénovala. Na tuto praci nahlizim

jako na odrazovy mustek ke své budouci kariéte.



1. VEREJNA SPRAVA

1.1. POJEM VEREJNA SPRAVA

Pokud nahlédneme do historickych pramenti, s pojmem vefejna sprava se setkame
pouze ziidkakdy. Pojem vetejna sprava byl casto nahrazovan pojmem statni sprava. Za statni
spravu byla povazovana veskera sprava, ktera byla vykondvana organy statu. Zahrnovala i
veskerou spravu véci vefejnych. Diivodem byla snaha socialistického statu dat najevo svoje
postaveni a nadfazenost, tim, Ze pouze stat jako takovy a organy jim zmocnéné mohou
rozhodovat o tom, co je pro spolecnost dobré. V soucasnosti jiz stat neni jedinym nositelem

vetejné moci. Existuje zde delegace nékterych tikold na jiné nositele vetejné spravy.

Neexistuje idealni definice pro vysvétleni pojmu vetejné spravy, jelikoz je mu Casto
pfiklddan rizny vyznam. VétSinou se timto pojmem oznacuje bud'to druh €innosti nebo
instituce, ktera vefejnou spravu vykonava. Pokud mluvime o vetejné spravé jako o druhu
¢innosti, tj. spravovani, jedna se o materialni pojeti. V druhém ptipadé¢ mluvime o spravé ve
formalnim pojeti." Pro potfeby této prace je zasadngjsi formalni pojeti. Tedy instituce, které

vetfejnou spravu vykonavaji.

1.1.1. ROZDELENIi SPRAVY VEREJNE A SOUKROME

Rozdily mezi vetfejnou a soukromou spravou nejsou a ani nemohou byt absolutni. To
plati zejména u samospravnych celkli, kde hrance mezi soukromym a vefejnym zdjmem

nemusi vzdy byt zcela zietelna.

Vefejnd sprava jako takova byva charakterizovana jako spréva, ktera je vykonavana ve
vefejném zajmu. Je vice vazana zédkonem. Jedna se o spravu vrchnostenskou. I z tohoto
divodu jsou nositelé vefejné moci vdzani Listinou zdkladnich prav a svobod, kde je
zakotveno, Ze statni moc muize byt uplatiiovana jen v pfipadech a v mezich stanovenych

zékonem a to zptisobem, jaky zakon stanovi.?

! HENDRYCH, Dusan. Sprdvni prdvo: obecnd ¢ast. 8. vyd. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckovy pravnické
ucebnice. s. 4-6. ISBN 978-80-7179-254-3.

2 &l. 3 odst. 2 Listiny zakladnich prav a svobod



Spréava soukroma je tedy vykonavana v zajmu soukromém. Nenachazime zde vazanost
zdkonem v takové mife, jako u spravy vetejné. Soukromd sprdva je casto spojovana

s aktivitou fyzickych a pravnickych osob.’

¥ HENDRYCH, Dugan. Sprdvni pravo: obecnd ¢dst. 8. vyd. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckovy pravnické
ucebnice. 5 s. ISBN 978-80-7179-254-3.



2. PERSONALISTIKA

Personalistiku 1ze charakterizovat mnoha zpiisoby. VétSinou se v praxi setkdvame

S riznymi podobami personalistiky.

., Personalistika je podnikovou funkct, kterou miizeme charakterizovat jako provadeni
persondlnich cinnosti, které zajisti obsazovani pracovmnich pozic v podnikové organizacni
L .. . , e . , v/ p . , R
strukture. " Personalistiku je nutné propojit i s vykonem fizeni podniku. Jednd se o vnitini

podnikovou funkci.

Personalistika se ve své ¢innosti zabyva zejména ¢lovékem jako personalnim zdrojem
a jeho zapojenim do ¢innosti podniku. Déle se zaméfuje na zapojeni zaméstnancli i mimo
podnik v organizacich, zdokonalovani jejich schopnosti a znalosti. Naplni personalistiky jsou
I vztahy na pracovisti, které maji tizkou vazbu na osobni rozvoj zaméstnance a uspokojovani

jeho socialnich potieb.

Pro podnik je personalistika kliCova zejména diky jejimu vlivu na hospodaiské
vysledky podniku a velikost jeho zisku. Je nutné mit stanovené cile tak, aby vedly k naplnéni

vysledk, které maji pozitivni vliv na tyto dva aspekty.

2.1. PERSONALNI PRACE

Personalni prace je, jak uz z nazvl vyplyva, zakladni ¢innosti persondlniho oddéleni,
charakterizuje ho. Existuje mnoho rtiznych pojmenovani této Cinnosti, od jiz zminované
personalni prace pies personalistiku, personalni fizeni, kterym je mysSlena sprava az po fizeni
lidskych zdrojti. Prvné zminované terminy jsou spiSe obecnéjSiho charakteru a zahrnuji v sobé

veét$i mnozstvi ¢innosti.

Personalni prace se zejména zaméiuje na otazky souvisejici s ¢lovékem, ktery je zde
chdpan jako pracovni sila. Pracuje se zde sjeho zapojovdnim do price ve firmé, a
zaClenovanim. Dale se pracuje s moZznosti vyuzivani jeho schopnosti, vykonem a pracovnim
chovanim. Persondlni prace také zkouma vztahy, do kterych ¢lovek, jako zaméstnanec firmy

¢i organizace vstupuje. A v neposledni fad€ se stara o moZnost rlistu a vyvoje zaméstnance.

* TOMSIK, Pavel; DUDA, Jiti; HRDLICKOVA, Andrea; STOJANOVA, Hana. Personalistika. Vyd. 1. V Brng:
Mendelova univerzita, 2013, 7 s. ISBN 978-80-7375-730-4.



Pokud bychom chtéli shrnout personalni praci jako celek, jedna se vse, co se tyka

v M . r v v v o r ;. s« v +r b
¢lovéka a jeho prace ve firme¢ véetné faktord, které tuto praci ovliviiuji.

Hlavnim ukolem podnikového fizeni je zajistit, aby byl podnik uspéSny na trhu,
dlouhodobé vykonny, generoval dostateCny zisk a jeho postaveni na trhu se neustéle

zlepsovalo. K naplnéni téchto pozadavku personalni prace slouzi tim, ze:

e harmonizuje, tedy hledd spojeni ¢lovéka s pracovnimi tkoly a stard se o to, aby toto
spojeni bylo co nejefektivné;si,

e snazi se idealni a optimalni vyuZzivani zaméstnanct v podniku,

e formuje pracovni tymy, stara se o mezilidské vztahy na pracovisti a snazi se o

efektivni zpiisob vedeni zaméstnanci.®

2.1.1. PERSONALNI 4 SOCIALNI ROZVOJ

Pokud mluvime o persondlnim rozvoji, mluvime pfizpisobovani pracovnich
schopnosti zaméstnancti tim, Ze zvySujeme jejich kvalifikaci. Cinime tak zejména
prostiednictvim vzdéldvani v organizacich nebo dlouhodobym ziskdvanim zkuSenosti.
Personalni rozvoj je ve firm¢ dilezity jelikoz zvySuje ptitazlivost a dlouhodobou perspektivu

zaméstnani v organizaci.

Socialni rozvoj je soubor podnikovych opatfeni. Tyto opatfeni napomahaji rozvoji

socidlnich vztaht v podniku.

2.1.2. LIDSKY A INTELEKTUALNI KAPITAL

Péce o lidsky kapital je dalsi z tkoll, které méa personalni prace na starost. Nositeli
lidského kapitalu jsou samotni zaméstnanci firmy, ti ho vytvareji vrozenymi schopnostmi a

chovanim.

Intelektualnim kapitalem jsou pak zasoby a toky znalosti, které jsou v organizaci

k dispozici. Tento kapital je uzce spojen s optimalnim vyuzivanim zaméstnancu.

2.2. PERSONALNI POLITIKA FIRMY

Jedna se o nejvyssi nastroj realizace urcité persondlni strategie. Je dulezitd zejména
proto, Ze se da povazovat za jakysi tmel a regulator vSeho, co management firmy prosazuje

smérem k lidem v zajmu dosazeni strategickych cilt firmy.

® KOUBEK, Josef. Persondini préce v malych a stiednich firmdch. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2011.
Management (Grada). 14-15 s. ISBN 978-80-247-3823-9.
® TAMTEZ, 11 s.



Personalni politika vyjadiuje to, jaké ma organizace zédsady, principy, preference,

zajmy nebo pravidla. ’

"BLAHA, Jifi; MATEICIUC, Ale§; KANAKOVA, Zdetika. Personalistika pro malé a stiedni firmy. Vyd. 1.
Brno: CP Books, 2005. Business books (CP Books). 92 — 93 s. ISBN 80-251-0374-9.
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3. CHARAKTERISTIKA POJMU

PERSONALNIHO ODDELENI

Personalni oddélenim se rozumi soucédst firmy nebo organizace, ktera se stard o
zaméstnance v SirSim slova smyslu. Do pracovni napIn¢ personalniho odd€leni patii nabor
novych zaméstnanc, jejich zaclenéni, odmeénovani, motivaci, vzdélani a jiné nemén¢ dilezité

¢innosti.

Pocet zaméstnanct, ktefi pracuji v persondlnim oddé¢leni organizace, se odviji od
celkového poctu zaméstnanci v organizaci. Celkovy pocet zaméstnancli organizace ma také
vliv na ¢innosti, které personalni oddéleni provadi, ¢im vice zaméstnancii, tim je vyssi pocet

¢innosti, které ma personalni oddéleni na starost.

3.1. ORGANIZACE PERSONALNIHO ODDELENI

Personalni oddéleni jsou organizovany riznymi zpusoby, stejné tak jako je velice
riznorodé to, jak funguji. Rizeni lidskych zdrojii neni homogenni, zahrnuje v sobé velké

mnozstvi rozmanitych ¢innosti.

Existuji véci, které organizaci personalniho oddé€leni ovliviiuji vice nez jiné. Zejména
se jednd o velikost podniku nebo organizace, miru decentralizace ¢innosti nebo typ ¢innosti,

kterou podnik vykonava, to uzce souvisi s druhem zaméstnavanych lidi.

Pokud bychom méli mluvit o zaméstnanecké struktuie personalniho oddéleni, tak na
nejvysSim postu najdeme persondlniho feditele, ktery je odpovédny piimo generalnimu
fediteli nebo jinému nejvysSimu nadfizenému. Pak jsou zde dalsi personalisti, kteti odpovidaji
za jednotlivé Cinnosti oddéleni. Napiiklad za zabezpecovani lidskych zdroji, vzdélavani a
rozvoj zaméstnancti, odméfovani zaméstnancti a jiné.® Jelikoz velikost organizace nebo
podniku je klicova pro to, jak bude persondlni oddéleni organizovdno, neni tato struktura
charakteristicka pro vSechny velikosti firem. V menSich firmach ¢asto nejsou moznosti, at’ uz
finanéni nebo prostorové, pro vytvoieni personalniho oddéleni. Casto se tak stava, Ze Ginnost
personalniho oddéleni pak vykonava majitel, ¢i nejvys$Si vedouci pracovnik. Formuluji

personalni politiku a strategii firmy. Vedouci pracovnik mé v ptipadé potieby pravomoc

8 ARMSTRONG, Michael; TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postup :13. vydani.
Pieklad Martin Sikyf. Praha: Grada Publishing, 2015. 82 s. ISBN 978-80-247-5258-7.

8



delegovat Cinnosti na pracovniky jemu podfizené. Administrativni stranku pak zajistuje

v ramci $irdiho rozsahu svych povinnosti konkrétni administrativni pracovnik.®

® KOUBEK, Josef. Persondini préice v malych a stiednich firmach. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2011.
Management (Grada).33-35 s. ISBN 978-80-247-3823-9.
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4. CINNOSTI PERSONALN{HO ODDELEN(

4.1. PERSONALNI PLANOVANI

Personalni planovani je ¢innost, kterd umoziuje identifikaci potfeby obsazeni urc¢itého
pracovniho mista nebo funkce. Informuje o poctu takovych pracovnich mist a funkci, které je
potieba obsadit v urCitém c¢ase. Jedna se o proces shromazdovani a vyuzivani informaci.
Hlavnim ucelem je snaha dosahnout spravného poctu zaméstnanct, tedy spravné kvantity,
dale pak spravnou profesni strukturou — kvality. To vSe ve spravném Case a na spravnych

mistech.

I ptesto, Ze personalni planovani prvotné zajist'uje podnikové cile, nemélo by opomijet
ani individudlni potfeby zaméstnanci, jejich cile a zajmy. Diky tomu, Ze se nevynechava tato

¢ast, je pro podnik jako takovy, snadnéj$i pomoc zaméstnanctim naplnit jejich karierni cile.

Personalni rozhodnuti je pak zavéreCnou etapou celého planovani. Jednd se o

konkrétni vybér z nabizenych variant, o volbu.

Jedna se o zakladni personalni ¢innost, jelikoz je zakladem pro cely dalSi proces a

navazujici ¢innosti.

41.1. METODY ODHADU POTREBY PRACOVNIKU

Pti persondlnim planovani je nutné disponovat velkym mnozstvim vérohodnych
informaci. Pokud témito informacemi personalni oddéleni disponuje, je mozné pro odhad

potieby zaméstnancti pouzivat ur¢ité metody, které jsou souhrnné nazyvany jako expertni.

e Delfska metoda — jedna se o skupinovou metodu, kdy se experti snazi dosahnout
vzadjemné shody. Pfi vyuzivani této metody je Zddouci, aby experti, ktefi rozhoduji,
znali aktudlni informace, tedy stav zaméstnanct, jejich strukturu, podnikové plany
vyroby nebo technicky rozvoj. Cilem této metody je ptedpovédét budouci potiebu
zaméstnancll pomoci nezavislych expertii.

e Kaskadova metoda — metoda velmi podobna delfské s tim rozdilem, Ze zde je mozné
odhadnout i pokryti potieby novych pracovniki z vnitinich zdrojii organizace ne jen
Z vnéjsich.

vvvvvv

pracovnikd. Dochazi zde casto ke srovnavani poctu pracovnikii na obdobném
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pracovisti podniku. Tato metoda je vhodna pro kratkodoba, rychld, operativni
rozhodnuti.

e Analytické metody — analytické metody jsou vSechny zalozeny nejcastéji na ¢asovych
studiich. Jedna se o tzv. metody analyzy prace.

e Statické metody — vychazeji ze statické analyzy vyvoje v piedchozim obdobi.
Pouzivaji se pro vytvofeni prognoz pro dalsi obdobi hlavné u vétsich organizaci nebo

i1 , . 1011
vétsich tizemnich celkd.*°

4.2. NABOR A VYBER NOVYCH PRACOVNIKU

Nabor novych pracovnikli vychéazi z personalniho planovani, tedy z ptipadné potieby

novych zaméstnanci.

4.2.1. DEFINOVANI  POZADAVKU  OSLOVENI MOZNYCH

UCHAZECU O ZAMESTNANI

Vybér vhodnych pracovniki je velmi slozity proces, proto je zadouci mit co
nejpresnéji definovano, jakého pracovnika potiebuje firma ptijmout. Aby tato definice mohla
byt co nejpodrobnéjsi, je dilezité provést analyzu mista, které by mélo byt timto noveé
piijatym zaméstnancem obsazeno. M¢lo by byt urceno, o jakou préci se jednd, jaka je jeji
naroc¢nost, jaké jsou pracovni podminky a pozadavky na této pozici a jiné specifika, ktera
dopomohou ke konkretizaci ¢lovéka, ktery by byl na danou pozici nejvhodnéjsi. Po
specifikaci pozice je mozné presnéji a podrobnéji urcit pozadavky, které jsou kladeny piimo
na uchazeCe o tuto pozici. Jedna se o kvalifikaci, zkuSenosti a schopnosti, které se od

pracovnika pozaduji.

Dals$im dualezitym krokem k pfijeti nového zaméstnance je jeho osloveni a nabidnuti

mu pracovni pozice. Existuje mnoho zpiisobti, jak uchazece ptilékat:

e nabidka jednotlivych uchazecl — jednd se o formu, kdy uchaze¢i sami ptichazeji do
organizace a uchdzeji se o nabizenou pozici. VétSinou k tomu dochazi u firem
S dobrou povésti a u téch, které nabizeji velmi vyhodné podminky. Vyhodou jsou zde
nizké naklady na inzerci. Nevyhodou miize byt to, Ze si zaméstnanec mize pozadavky

zaméstnance vylozit jinak, nez jak bylo zamySleno a ma tak nepfesnou piedstavu o

0 TOMSIK, Pavel; DUDA, Jiii; HRDLICKOVA, Andrea; STOJANOVA, Hana. Personalistika. Vyd. 1. V
Brné: Mendelova u’niverzita, 2013.s. 27-32. ISBN 978-80-7375-730-4.

1 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 27 s. ISBN 80-
7314-064-0.
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potiebach firmy. Casto se tak stava, Ze se o praci uchazeji nevhodni kandidati, kterymi
se 1 presto musi nékdo zabyvat.

e Osobni doporuceni, pfimé osloveni — pti osobnim doporuceni je personalistovi nebo
vedoucimu zaméstnanci pfimo doporucen konkrétni kandidat, ktery je
vhodny pracovnik na obsazeni volné pozice. Persondlni oddéleni samo miize sledovat
kandidaty vhodné na pozice a ve chvili, kdy je potieba obsazeni mista, dochazi
k pfimému osloveni jedince s nabidkou pracovni pozice.

e Daéle ke zplsobim ziskdvani novych pracovnikd patii napiiklad inzerce, vyvéska,

letdky spolupréce s ufady prace anebo zprostiedkovatelskymi agenturami. 12

4.2.2. VYBER ZAMESTNANCU

Cilem je z uchazecl o pracovni pozici vybrat takové kandidaty, ktefi nejlépe naplituji
pozadavky stanovené pfii jejich definovani. Je dilezité se soustiedit 1 na charakter pracovnika
a zhodnotit zda miZze kladné pfispét k vytvareni mezilidskych vztahi v organizaci, jeji

tymové a organizacni kultufe a zda je schopny flexibility a pfizptisobovani se.

Pokud dojde k zakladni selekcei, ktera nejéastéji probiha analyzou zivotopisu, kdy jsou
Z uchazecl odstranéni na prvni pohled nevhodni kandidati, pfistupuje se k dalSim metodam,

které maji urcit nejvhodnéjsi kandidata, ktery je pozdéji na misto dosazen.

Zivotopis je tedy v prvni fazi vybéru zaméstnanct nejdileitéj$im dokumentem, ktery
byva posuzovan primarné. Jedna se o komplexni piedstaveni uchazece, dulezité osobni udaje,
jeho pracovni zkugenost a dosazené vzdélani. Casto byva spole¢né s pozadavkem na Zivotopis
piipojen pozadavek na motivacni dopis. V motiva¢nim dopisu by mél uchaze¢ zdiivodnit pro¢
pravé on je vhodnym kandiddtem na danou pozici. M¢l by u personalisty vzbudit zajem

uchazece poznat. A zarovenl by mél oddélit uchazece, kteti maji o préci redlny zajem.

Pokud je tedy vybran uzsi pocet uchazectl, pfistupuje se k dal§im metodam vybéru
zaméstnancl. Nejpouzivanéjsi metodou je pfijimaci pohovor. Diivodem je piimé interakce
s uchazeCem. Pohovor milZe probihat riznymi metodami. Pokud probihd pouze mezi
potenciondlnim zaméstnancem a predstavitelem organizace, kterym je vétSinou bezprostiedné
nadfizeny pracovnik obsazovaného mista, jednd se o metodu 1+1. Pohovor také mize
probihat pied panelem posuzovatelii nebo komisi. VétSinou se tak stava, pokud je obsazovana
vys$$i pozice, na kterou je potieba kvalifikovanéj$i pracovnik. Dal§i moZnosti je postupny

pohovor, kdy se jednd o sérii vice pohovoru nebo skupinovy pohovor, kde se tcastni vice

2 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 32-38 s. ISBN 80-
7314-064-0.
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uchazecli najednou. Pohovor jako takovy miize byt bud’ strukturovany, kde jsou predem

stanovené otazky, které budou uchazeci pokladany nebo nestrukturovany.

Dalsi metodou jsou vybérové testy, ty maji poskytnout objektivni nastroj méteni
schopnosti a charakteristik uchazec¢i. Hlavnimi typy testi jsou testy inteligence, testy

schopnosti a testy osobnosti.*®

4.2.3. AGENTURNI ZAMESTNANI

Dalsim zplisobem, kterym je mozné ziskat nové zaméstnance je agenturni
zaméstnani. Jedna se o trojstranny vztah mezi doCasnym zaméstnavatelem klienta,
zaméstnancem a agenturou prace. Agentura muze svého zaméstnance docasné pridélit
k vykonu prace k jinému zamé&stnanci, jen pokud je to pisemné ujednano Vv pracovni smlouvé

nebo dohod¢ o pracovni Cinnosti.

Uzivatel, tedy zaméstnavatel, ktery ziskd zaméstnance prostfednictvim agentury
zaméstnani, ukladd zaméstnanci po dobu trvani docasného ptidéleni pracovni ukoly,
organizuje, fidi a kontroluje jeho praci a vytvari pro zaméstnance vhodné pracovni podminky.
Agentura prace 1 uzivatel jsou povinni zabezpecit pridélenému zaméstnanci stejné pracovni a
platové podminky jako maji jini, srovnatelni zaméstnanci ve firm¢. Zaméstnanec muize byt
piidélen k vykonu prace u jednoho uzivatele maximalné na dobu 12 kalendainich mésicii po

sob¢ jdoucich.

Jedna se v podstat¢ o pronajmuti zaméstnance na urcitou dobu. Tento zplisob
ziskavani zaméstnancli je vhodny pokud se jedna o kratkodobou praci, na kterou by bylo

sloZité najit plnohodnotného zaméstnance. **

4.3. PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU

Pokud uchaze¢ uspé$né projde celym procesem vybéru je pfijat. Pfijimani
zaméstnancl 1ze chapat dvojim zplGsobem. Prvni z nich obsahuje procesy, které se tykaji
prvni fdze pracovniho poméru, tedy pfichodu pracovnika do podniku. Druhé pojeti pfijimani
zaméstnancl chape v SirSim slova smyslu a zahrnuje v sobé mimo jiné i procesy piechodu

zaméstnance na jiné, nové misto v podniku.

3 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 38 - 42 s. ISBN 80-
7314-064-0.
14 7akon &. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 307 — 309.
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4.3.1. RozHODNUTI O PRIJETI

Jedna se o posledni krok vybérového fizeni.

Hlavnim aktem pfijeti nového zaméstnance na pozici je podpis pracovni smlouvy.
V tuto chvili vznika pracovni pomér. Podle platného zédkoniku prace vznikd pracovni pomér
pracovni smlouvou, volbou nebo jmenovanim.™ Pracovni smlouva musi obsahovat stanoveni
druhu prace, na kterou je pracovnik pfijiman, misto vykonu prace, kde bude pracovat a urceni

dne nastupu do zaméstnani.

Nove pfijaty zaméstnanec by mél byt sezndmen s historii a tradici organizace,
soucasném postaveni, vyvoji do budoucna, organiza¢nim uspoiddani a mély by mu byt

predstaveny vnitro organizacni dokumenty a ptedpisy.

4.3.2. ADAPTACNI PROCES

Adaptacnim procesem se rozumi proces zaclefiovani jedince do organizacni struktury
jiz fungujiciho celku. Jedinec se béhem procesu snazi aktivné ptizpisobovat a vyrovnat se
s proménlivym socidlnim prostfedim. Pii procesu adaptace je velmi dilezita role organizace,
kterou zdtraziuji Foot a Hook (2002). Tvrdi, Ze by mélo jit, ze strany organizace predevSim o
»proces pomdhani novym zaméstnancim zvladnout novou praci tak, aby se brzy stali

platnymi a produktivnimi.“16

Adaptacni proces by mél pomoci novému zameéstnanci snadno se zaclenit do kolektivu
a najit si v ném své misto. M¢l by byt néstrojem k pfekondni pocatecni nervozity a nejistoty
Vv novém prostiedi. V praxi se obvykle jedna o zaSkoleni, rekvalifika¢ni formy nebo naptiklad
staze.'” Velmi Gasto je, v Geském prostiedi, jako adapta&ni proces vniméana zkugebni doba. Po
jejim skonceni jsme schopni fici, jak dobie se jedinec adaptuje. Jednd se tedy o vyznamné

obdobi, které miiZze ovlivnit cely dalsi vyvoj zaméstnance V organizaci (Styblo 1994).

RozliSujeme formalni a neformalni adaptaci. Formalni proces je zajistovan piedevsim
persondlnim Utvarem a nadfizenym (Kocidnova 2010). Takovato adaptace je planovana
dopfedu a fidi se vétSinou pfedem danym harmonogramem. Proces adaptace je tedy u riznych
zaméstnanci velmi obdobny ne-li totozny. Neformalni adaptace probiha spontdnné a je
zavisla na socidlnich vazbach. Je pro ni dllezitd otevienost zaméstnancii i novacka a ochota

vzéjemné si pomoci.

15 7akon & 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 27.

1 FOOT, Margaret; HOOK, Caroline. Personalistika. Vyd. 1. Pieklad Jiti Bldha, Zdeiika Kandkova, Ales
Mateiciuc. Praha: Computer Press, 2002. Praxe manazera (Computer Press). 210 s. ISBN 80-7226-515-6.

Y STYBLO, Jifi. Persondlni fizeni v malych a stiednich podnicich. Vlyd. 1. Praha: Management Press, 2003.
Malé¢ a stiedni podnikéani. 70-72 s. ISBN 80-7261-097-X.
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Pokud mluvime o adaptaci zaméstnancu jako o adaptacné-vzdélavacim programu, mél
by zahrnovat informovani nového pracovnika o skutecnostech, které jsou pro n¢j pii vstupu
do nového prostfedi dulezité. Novy pracovnik by mél byt seznamen s cili a strategii
organizace s jeji strukturou a kulturou a v neposledni fade s pravy a povinnostmi. Dale
S pracovnim fadem, bezpe€nosti a ochran¢ zdravi pfi praci, vnitinimi pfedpisy a systémem

hodnoceni a odménovani. Tuto ¢ast ma na starost personalista.

Dale pak pfichazi odborné zaclenéni, které znamena zaclenéni pracovnika ptimo do
funkce, kterou bude vykondvat. Jde o to, aby si pracovnik na novou funkci zvykl, aby byl
srozumén a akceptoval podminky a pozadavky noveé pracovni funkce. Cilem je, aby byl novy
zaméstnanec co nejrychleji schopen dosahovat ocekdvaného vykonu a chovani. Odborné
zaclenéni vétSinou zajiStuje vedouci pracovnik, manaZer nebo zkuSenéjsi spolupracovnik za

podpory personalisty prostiednictvim riiznych metod vzdélavani.

Posledni, ale ne méné dilezité je socialni zaélenéni pracovnika do organizace a
pracovni funkce. Pfi tomto procesu si pracovnik zvyka na nové socidlni vztahy, pomaha se
mu piekonat po¢atecni nejistota a tvofi se jeho pozitivni ptistup k praci. Socialni zaclenéni se

nejlépe realizuje pomoci oteviené a prirozené komunikace v organizaci.'®

4.4. ZMENY PRACOVNIHO POMERU

Pokud chce zaméstnanec nebo zaméstnavatel zménit obsah pracovni smlouvy, musi
dojit k oboustranné dohod¢. Ta musi byt pisemnd a jak zaméstnanec, tak zaméstnavatel ji
musi podepsat. Za zménu pracovniho poméru se podle zakona povazuje také jmenovani na

vedouci pracovni misto a to podle § 33 odst. 3, k némuz dojde po vzniku pracovniho poméru.

Pokud zména pracovniho poméru znamend pievedeni zaméstnance na jinou praci, je
dilezité, aby prace na, kterou je zaméstnanec pieveden, byla pro n¢j vhodna. Tim je mySleno,
aby odpovidala jeho zdravotnimu stavu, jeho schopnostem i jeho kvalifikaci. Zaméstnavatel
je také povinen ptevedeni na jinou pracovni pozici se zaméstnancem v dostate¢ném piedstihu

projednat.

Zaméstnanec ma povinnost podle zakona pifevést zaméstnance na jinou praci
Vv ptipad¢, Ze u zaméstnance doSlo k zméné zdravotniho stavu a je vzhledem k této zmeéné
dlouhodobé nezpiisobila vykonavat dosavadni praci. Déle pokud se jednd o téhotnou Zenu,

ktera koji nebo matku ditéte mladSitho nez devét mésici. Vyzaduje-li to pravomocné

8 BLAHA, Jiti; MATEICIUC, Ale§; KANAKOVA, Zdeiika. Personalistika pro malé a stiedni firmy. Vyd. 1.
Brno: CP Books, 2005. Business books (CP Books). 117 - 118 s. ISBN 80-251-0374-9.

15



rozhodnuti soudu ne spravniho ufadu, pozada-li o to téhotna zena nebo je-li zaméstnanec na

zaklad¢ I€katského posudku uznan nezptsobilym pro noc¢ni praci.

Dale existuji i pfipady, kdy zaméstnavatel miize zaméstnance pielozit na jinou praci i
Vv piipad¢, ze zaméstnanec s timto rozhodnutim nesouhlasi. Jedna se zejména o piipady, kdy
dal zaméstnanci vypoveéd’ z divodi uvedenych v § 41 odst. 1 a 2'°, bylo proti zam&stnanci
zahdjeno trestni fizeni nebo pozbyl docasné predpoklady stanovené pravnimi ptedpisy pro
vykon sjednané prace. Divodem také mohou byt prostoje nebo preruseni prace zplisobené
neptiznivymi povétrnostnimi vlivy nebo je-li to nutné z divodu odvraceni mimotadné

U ns M 1g 4 o - 2
udalosti, Zivelni udalosti nebo jiné hrozici nehody. 0

45, DOHODY O PRACICH KONANYCH MIMO

PRACOVNI POMER

Dohody o pracich mimo pracovni pomér vychazeji z predpokladu, ze je zde existence
potieby vykonu pracovni ¢innosti mensiho rozsahu, ktera ale vykazuje znaky zavislé prace.

Problematiku téchto praci upravuje zdkonik prace, konkrétné § 74 a nésledujici.

Mezi tyto dohody patii zejména dohoda o pracovni ¢innosti a dohoda o provedeni
prace. Jedna se pouze o formalni, dopliikkové formy pouzivané ve vyjimecnych situacich. Od
pracovni smlouvy se tyto dohody li§i zejména vymezenim pracovniho zavazku. Fyzicka
osoba se nezavazuje konat praci ur¢itého druhu podle zaméstnavatele, ve stanovené dob¢ a na

stanoveném mist¢, ale zavazuje se k urcité pracovni ¢innosti nebo splnéni pracovniho tkonu.

Pro vypovéd’ z dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti je nutné,

aby byla provedena pisemnou formou. To plati i pro okamzité zru$eni.?

4.6. UKONCENI PRACOVNIHO POMERU

I ukonceni pracovniho poméru je jednou z hlavnich ¢innosti personalniho oddéleni.
Ceské pravo rozliSuje rizné zpiisoby skonceni pracovniho poméru, mezi které patii dohoda o
rozvazani pracovniho poméru, vypovéd’, okamzité zruSeni, zruSeni pracovniho poméru ve

zkusebni dobg.??

19 Jedna se o nesplitovani predpokladi stanovenych pravnimi predpisy nebo pozadavki pro vykon sjednané
prace.

20 74kon &. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 36 — 38.

2! ptirucka pro personalni a platovou agendu. Ministerstvo prdce a socidlnich véci [online]. MPSV / TREXIMA,
spol. s r.o., 2016 [cit. 2016-03-20]. Dostupné z: http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB027

22 74kon &. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 48 odst. 1.
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Zaméstnavatel ma urcité povinnosti spojené se skoncenim pracovniho poméru, které
vyplyvaji ze zdkoniku prace. Patii mezi né proplaceni ndhrady mzdy nebo platu za
nevycerpanou dovolenou, poskytnuti pracovniho volna k hledani nové prace, vyplatu splatné
mzdy nebo platu, vydani potvrzeni o zaméstnani, vydani pracovniho posudku a vyplata

odstupného.

4.6.1. DoHODA O ROZVAZANI PRACOVNIHO POMERU

Podle zakoniku prace je ukonceni pracovni poméru dohodou takovy pravni stav, kdy
se zaméstnanec a zaméstnavatel dohodnout na rozvazani pracovniho poméru. Pracovni pomér
pak kon¢i sjednanym dnem. Dohoda musi byt pisemna a kazda strana musi obdrZzet jedno

vyhotoveni této dohody.?

4.6.2. VYPOVED

Pravné je ukonceni pracovniho poméru vypovédi upraveno v zédkoniku prace (§ 50 a
nasl.). Vypovéd musi byt podana pisemné, jinak se k ni neptihlizi. Jsou stanovené piesné
podminky, kdy mize dat vypovéd zaméstnavatel a kdy zaméstnanec. Z toho vyplyva, ze
rozvazat pracovni pomér vypoveédi mohou ob¢ dvé strany. Pokud je dana vypoveéd’, pracovni
pomér kon¢i uplynutim vypovédni doby, ktera musi byt stejna pro zaméstnance i
zaméstnavatele a Cini 2 mésice, pokud neni prodlouzena smlouvou mezi obéma stranami. U
vypoveédi se nejvice projevuje ochrana zaméstnance jako slab$i strany pracovnépravniho
vztahu. Zaméstnavatel ma piesn¢ stanovené v §52, kdy mize dat zaméstnanci vypovéd’,
kdezto zaméstnanec ji muze dat kdykoliv a z jakéhokoliv divodu ¢i bez udani davodu.
Existuje ochranna doba, kdy zaméstnanci nesmi byt ddna vypovéd. Jednd se napiiklad o
dobu, kdy je zaméstnanec uznan docasné prace neschopnym, ucastni se vojenského cviceni, je

v ’ vt v v v M v o v r 24
uvolnén do vykonu vefejné funkce nebo v ptipad€é zaméstnankyné v dobé téhotenstvi.

4.6.3. OKAMZITE ZRUSENI

Institutu okamzitého zruseni pracovniho poméru mohou vyuzit ob€ strany smluvniho

vztahu, jak zamé&stnanec, tak zaméstnavatel.

Zaméstnanec mize pracovni pomér zrusit jen tehdy, pokud nemtliZze nadale konat praci
bez vazného ohroZeni svého zdravi a zaméstnavatel mu neumoznil pifechod na jinou pracovni
pozici do 15 dnli od pfedlozeni Iékatského posudku, ktery tuto skute¢nost potvrzuje. Dale pak

pokud zaméstnanci nebyla vyplacena mzda nebo plat nebo ndhrady mzdy nebo platu anebo

28 74kon &. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 43
24 Z4kon &. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 44 a § 52.
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jakakoliv jejich ¢ast do 15 dnti od uplynuti doby splatnosti. Zaméstnanci, ktery okamzité
zru$il pracovni pomér, piislusi od zaméstnavatele ndhrada mzdy nebo platu ve vysi

pramérného vydélku za dobu, kterd odpovida délce vypovédni doby.

Zaméstnavatel mize okamzit¢ zruSit pracovni pomér pouze ve vyjimecnych
pripadech, mezi které zakon tadi pravomocné odsouzeni zaméstnance a poruseni pravnich
povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisti vztahujicich se k jim vykondvané praci zvlast

hrubym zptisobem.?

4.6.4. ZRUSENI VE ZKUSEBNI DOBE

Zameéstnavatel 1 zamé&stnanec mohou podle § 66 zakoniku prace zrusit pracovni pomér

ve zkuSebni dob¢ bez jakéhokoliv divodu. ZruSeni musi byt provedeno pisemng.

4.6.5. HROMADNE PROPUSTENI

Hromadné propusténi je upravené v zakoniku prace v § 62. OznaCuje se jim
skutecnost, kdy dd zaméstnavatel vypovéd z pracovniho poméru vice zaméstnancim
najednou. Zakon stanovuje limity v tom, kolik vypovédi mize byt dano najednou a v dobé

skonceni pracovnich pomért. Jsou dany pocty zaméstnancii, které jsou hranici pro to, aby se

jednalo o hromadné propusténi:

e 10 zaméstnancil u zaméstnavatele zaméstnavajiciho od 20 do 100 zaméstnanct,
e 10% zaméstnancl u zaméstnavatele zaméstnavajiciho od 101 do 300 zaméstnancil,

v o v v ’ sy ’ v v o 26
e 30 zaméstnancii u zaméstnavatele zaméstnavajiciho vice nez 300 zaméstnanct.

Zaméstnavatel je povinen informovat o skutecnosti, ze dojde k hromadnému
propousténi odborovou organizaci a to 30 dn pfedem. Musi uvést diivody hromadného
propousténi, poCty propousténych zaméstnanctli, dobu, kdy ma k propousténi dojit, informace
o odstupném a hlediska, podle kterych vybiral zaméstnance, ktefi budou propusténi. Stejnou
informaci je zaméstnavatel povinen dorucit i mistné piislusnému ufadu prace. Pokud u
zaméstnavatele neplisobi odborova organizace ani rada, je povinen tuto informaci dorucit

kazdému jednotlivému zaméstnanci.

Pracovni pom&r hromadné propusténého zaméstnance konéi vypoveédi a to nejdiive po
uplynuti doby 30 dnl po sobé jdoucich ode dne doruceni pisemné zpravy zaméstnavatele

L <y 27
krajské pobocce uradu prace.

2° Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik préce, § 53 - 55 ,
% TOMSIK, Pavel; DUDA, Jiii; HRDLICKOVA, Andrea; STOJANOVA, Hana. Personalistika. Vyd. 1. V
Brné: Mendelova univerzita, 2013. 90 s. ISBN 978-80-7375-730-4.
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4.7. VZDELAVANI A MOTIVACE PRACOVNIKU

Rozvoj a vzdélavani pracovnikl je soucasti jejich motivace. Aby byl ¢loveék schopny
uplatnit se jako pracovni sila, je nutné, aby se stale vzdélaval a zdokonaloval, ziskaval nové
znalosti a dovednosti. Organizace hraje v tomto procesu ¢im dal tim vétsi roli. Jedna se tedy o
persondlni ¢innost, kterd zahrnuje schopnost pracovnikll pfizptisobovat se ménicim se
pozadavkiim pracovniho mista, rozSifovani schopnosti, rekvalifikacni procesy a v neposledni

fad¢ formovani osobnosti pracovnika a jeho motivace k dosazeni vyssiho vzdélani.

Vzdélavani pracovnikit mize probihat bud’ to intern€ v ramci podniku za pomoci
vlastnich lektor. Tuto moznost si vétSinou mohou dovolit spiSe vétsi firmy. Nebo externg,
kdy Skoleni probih4 ve skolicich firmach nebo na riznych kurzech. Obecné se povazuje za

efektivnéjsi interni Skoleni, kdy je kladen vétSi dliraz na praxi nez na Skoleni externim.

4.7.1. METODY VZDELAVANI
Rozlisujeme metody, které¢ jsou pouzivany na pracovisti pfimo pii vykonu prace a

metody, které se pouzivaji mimo pracoviste.

Do prvni skupiny patfi: instruktdz, coaching, mentoring, counseling, asistovani,
povéteni ukolem, rotace prace, pracovni porady. Mezi vyhody vzdélavani na pracovisti patii
zejména mensi finanéni naro¢nost, vys§i mira individuality, moznost pfizpisobeni
vzdélavaciho procesu aktudlnim podminkam, piinasi vice praktickych zkuSenosti a uci se

V konkrétnich organizacnich podminkach.

Druhou skupinu tvoii metody pouzivané mimo pracovisté. Mezi ty se fadi: prednaska,
demonstrovani, ptipadova studie, workshop, brainstorming, simulace, hrani roli, assessment
centre, vzdélavani pomoci pocitacli. Zde se vyhody nachazeji v ¢asto vysS$i odbornosti
Skoliteltl, ¢imz se ziskdvaji novéjsi a presnéjsi informace. Pracovnici maji moZnost si vyménit
zkuSenosti a poznatky s pracovniky jinym, podobnych organizaci a riznorodost Skolenych

v o0 s v . o vt w7 r v v 28
zaméstnanct 1 Skoliteld pfinas$i nové myslenky a pfistupy.

Dulezité je také tymové vzdélavani, je to jeden ze zplsobu jak vylepsSit komunikaci

V pracovnim tymu, jak upevnit vztahy a vyjasnit si cile.

27 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 52
8 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 48 s. ISBN 80-
7314-064-0.
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4.7.2. HODNOCENI VZDELAVANI

Jedna se o podstatnou soucast vzdélavaciho procesu, hodnoceni by mélo byt soucasti
kazdé persondlni ¢innosti. Musi byt planovano spole¢né se stanovovanim cili a musi se stat

soucasti analyzy potieb pro tvorbu budoucich programii skoleni.

Pred zacatkem by méla byt stanovena kritéria a nastroje hodnoceni. Pokud se méti
motorické dovednosti, pouzivaji se k hodnoceni zdznamové archy nebo Skéaly. Pokud méfime

intelektualni dovednosti, obvykle se pouzivaji testy nebo rozhovory.

Jakmile program skonci, dochazi ke kone€nému hodnoceni podle planu. Je vhodné se
v zavéreCném hodnoceni zaméfit na zlepSeni konkrétniho programu. Pokud dospéjeme
k zavéru, ze byl program Gspésny, da se predpokladat, ze diky nému doslo k uréitym zménam.

Takovato studie ale miZe trvat 1 mesice.

4.7.3. DOSKOLOVANI PRACOVNIKU

Doskolovani pracovnikii je dulezitou soucasti vzdélavaciho procesu. Zajistuje, aby
pracovnici méli dostatecné znalosti, dovednosti a pracovni chovani potfebné pro vykonavani
prace v soucasnosti i budoucnosti. Také zajisStuje, ze jsou zaméstnanci schopni drzet krok

S novymi trendy a rozvojem techniky a technologii.

4.7 .4, MOTIVACE ZAMESTNANCU

Aby ftizeni lidi bylo efektivni, je dilezité rozumét faktortiim, které piisobi a chovani

lidi pti praci a ovliviiuji jejich motivaci a oddanost organizaci.

Motivace je pojem, pod kterym je skryto piasobeni vnitini hybné sily v psychice
¢lovéka na jeho chovani. Zmifiovana vnitini sila se nazyva motiv. Motiv je tedy pohnutka,
ktera je ptiinou lidského chovani. V rdmci dobrého fungovani organizace je Zadouci vytvaret

r . , ., e, 4. 29
takové motivy, které¢ maji pozitivni vliv.

Existuji rizné motivacéni techniky, které mohou kladn€ ovlivnit zaméstnance a zvysit
tak jeho pracovni schopnost a oddanost firmé. Patii mezi n¢€ naptiklad penize, které ale mohou
motivovat jen tehdy, pokud je penéZni odména za vykonanou praci vysoka a spliuje
ocekavani zaméstnance. Je pomérné sloZité stanovit takovou odménu, aby byla dostatecné
motivujici. Musi se brat ohled na spoustu vnéjSich faktorti. Navic napiiklad zaméstnanec

s rodinou bude mit jiné pozadavky na vys$i odmény nez zaméstnanec bez rodiny. Dalsi

? GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 68 s. ISBN 80-
7314-064-0.
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technikou je spoluucast. Ta vyjadiuje uznani a pfinasi uspokojeni tém, ktefi touzi po pocitu
uspésnosti. Je nutné ale udrzet spoluucast na takové urovni, aby nedochéazelo k oslabovani
vyssich pozic niz§imi. Celkové je tedy Zadouci nastavit takovy systém, ktery bude maximalné
vyhovujici pro vSechny zaméstnance. Diky tomu, ze budou zaméstnanci spokojeni, budou

také motivovani. At uz k pracovnim vykoniim nebo k prezentaci organizace navenek.*

4.8. HODNOCENI PRACOVNIKU

Hodnoceni pracovnikll je nedilnou soucasti tvorby a plnéni cili firmy. Pro firmu ma
vyznam ale pouze tehdy, pokud podmifiuje moznosti a potteby rozvoje. Jednd se o nastroj
fizeni hlavn€ pro manaZery, ti jsou totiZ primarné zodpoveédni za vzdélani svych podiizenych

a za maximalni vyuZiti jejich schopnosti.

Personalni oddéleni mé za tkol sestavit efektivni systém hodnoceni. Systém, ktery
takto nastaven je by mél pfinaset informace o ndzorech zaméstnancti na celkovy systém chodu
firmy. M¢l by zjistovat faktory spokojenosti a nespokojenosti zaméestnancu a také informovat

o potfebach, pozadavcich ¢i ndmétech na zlepSeni, které zaméstnanci maji.

Cilem hodnoceni pracovniku je zjistit, jak zaméstnanci zvladaji naroky pracovniho

mista, jaké jsou dal$i moznost podniku a také moznosti, jak podnik zdokonalit.

Hodnoceni mtize probihat formaln¢ a neformalné. Neformalni hodnoceni je pribézné
hodnoceni pracovnika jeho nadfizenymi pii vykonu prace. Ma spiSe neformalni povahu a je
vazané na vzniklou situaci. Urcitym zptisobem je neobjektivni, protoze se do hodnoceni mize
promitnout momentalni nalada hodnotitele. Jedna se v podstaté o kazdodenni interakci mezi
nadiizenym a podiizenym. Neformalni hodnoceni nebyva vétSinou zaznamenavano. Ma Ale

vyznam pro usmeriovani prace zamestnance, jeho motivaci a ocefiovani dobré prace.

Formdlni hodnoceni je raciondlni a standardizovanéj$i. Jedna se o periodické
hodnoceni, které ma pravidelné intervaly. Jeho rysy jsou planovitost a systemati¢nost.
Z formalniho hodnoceni se pofizuji dokumenty, které pozdéji slouzi jako podklady pro dalsi
personalni ¢innost tykajici se jednotlivcl, ale i skupin pracovnikii. Vysledky se zakladaji do
archivl. Zvlastni formou formalniho hodnoceni je pftileZitostné hodnoceni, to probiha
Vv ptipadé¢ nutnost okamZitého pracovniho posudku, napiiklad pokud se se zaméstnance
ukoncuje pracovni pomér. K tomuto zpisobu hodnoceni ale dochazi jen tehdy, nejsou-li

dostatecné zaznamy z hodnoceni piedchozich.

% GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 73 s. ISBN 80-
7314-064-0.
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Personalni rozhodnuti by méla byt spiSe zaloZena na formalnim zptsobu. Zejména pro
to, ze neformalni nezarucuji jednotny ptistup k pracovnikiim, pouziti jednotnych metod nebo

kritérii hodnoceni.®

4.8.1. PosTupr PRI HODNOCENI PRACOVNIKU

Je dilezité, nastavit proces hodnoceni pracovnikii tak, aby byl jeho prubéh co
nejuspesnéjsi. Také je dilezité zvolit takova kritéria, kterd jsou adekvatni k praci a pracovnim
mistim, ktera budou hodnocena. Nejcastéji byva hodnoceno pracovni a socialni chovani.

Proces hodnoceni pracovniku se da rozdélit do tti etap, které v sobé zahrnuji urcité faze.

Prvni etapou procesu je piiprava. Na zacatku je dulezité si stanovit predmeét
hodnoceni, zasady, postup hodnoceni a také vytvotit formulare, které k tomuto hodnoceni
budou pouzity. Déle je potfeba nastavit si hodnoceni a klasifikaci pro rozdilné pracovni
pozice, které se liSi naptiklad narocnosti prace. A Vv neposledni fad¢ je dilezité informovat
pracovniky o pfipravovaném hodnoceni, jeho tcelu a seznamit je s kritérii, podle kterych se

bude hodnotit.

Za druhou etapu by se dal povazovat sbér dat neboli sledovani vykonid. Pomoci
pozorovani pracovnikl se zjist'uji informace a zkoumaji se vysledky jejich prace. Potizuje se
potiebna dokumentace tykajici se pracovniho vykonu kazdého hodnocen¢ho zameéstnance.
Druhé etapa je velice dilezitd z divodu pozdéjSich sporit nebo nesouhlasu s hodnocenim. Je
nutné vse poctivé zaznamenat tak, aby bylo mozné zjisténé informace a vysledky pouzit jako

adekvatni dikazy.

Posledni ale neméné¢ dalezitou etapou je vyhodnocovani informaci. Vyhodnocuji se
vSechny piedem stanovené predméty hodnoceni, mezi které miize patfit naptiklad pracovni
chovani, pracovni vysledky, schopnosti nebo jiné schopnosti pracovniki. Vyhodnocovani
probihd podle standardniho postupu. Pokud je zdjem na strané zaméstnance je mozné s nim
prodiskutovat jeho individudlni hodnoceni, poskytnou mu vysledky a rozhodnuti, kterd

z vysledkt vyplyvaji.®®

1 KOUBEK, Josef. Persondini préce v malych a stiednich firmdch. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2011.
Management (Grada). 124 — 125 s. ISBN 978-80-247-3823-9.

%2 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 55 s. ISBN 80-
7314-064-0.

%8 STYBLO, Jifi. Persondini Fizeni v malych a stiednich podnicich. V'yd. 1. Praha: Management Press, 2003.
Malé¢ a stiedni podnikani. 93 - 94 s. ISBN 80-7261-097-X.
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4.8.2. METODY HODNOCENI PRACOVNIKU

Existuje mnoho metod, které byly vypracovany v souvislosti s hodnocenim

zaméstnanci. Proto si zde popiSeme jen par nejcasteji zminovanych:

e Pracovni posudek — jedna se o volny popis. Hodnotitel posuzuje pracovnika verbalng.
Vétsinou je zde predem pfipraven seznam polozek, které budou hodnocené.
Problémem zde miize byt subjektivnost hodnotiteli, vztah mezi zaméstnancem a
hodnotitelem nebo napiiklad vyjadiovaci schopnosti hodnotitele.

e Hodnoceni podle stanovené stupnice — jedna se o posuzovaci stupnici, kterd mize bat
graficka, ¢iselnd nebo slovni. U grafické stupnice dochazi k vyznacovani jednotlivych
kritérii na Gsecce, souhrnné hodnoceni zobrazuje kiivka spojujici body vyznacené na
jednotlivych tsekach. Ciselna stupnice je hodnoceni kritérii pomoci &islic, které
pfedstavuji body, kterych zaméstnanec pii hodnoceni dosahl. Naptiklad od 1 do 10
priCemz 10 bodd je maximalni pocet. Pokud se hodnoti pomoci slovni stupnice, je
kazdy stupenn hodnoceni vyjadifen vhodnym slovem. Naptiiklad dobfte, chvalitebné a
vyborné.

e Hodnoceni podle stanovenych cilii — metoda, kterd je vyhodna zejména pro podniky,
které jsou tizeny podle cila. Je dulezité dodrzovat pii uzivani této metody stanovené
zésady. Cile, které jsou stanoveny, by mély byt dosazitelné, meéfitelné a
kvantifikovatelné. Vyhodou je, ze zaméstnanec muze pozorovat své vysledky a diky
tomu je podnécovan k dosazeni cile.

e Metoda BARS — Behaviorally Anchored Rating Scales. Jedna se o hodnotici metodu,
ktera je spiSe nez na hodnoceni vysledki zaméfend na hodnoceni chovani, které je
zadouci pro dobry vykon prace. Byla vynalezena zejména z divodi nespokojenosti se
subjektivitami pouzivanymi v jinych stupnicich, napiiklad v grafické.*

e Hodnotici rozhovor — mlize byt jinak také nazvan jako motivaéni rozhovor. Jedna se o
rozpravu, kterd ma vést k motivaci zaméstnance. Hodnotici rozhovor se vétSinou
provadi az na konci hodnotici procesu. Zaméstnanec, je pti ném seznamen s vysledky
hodnoceni, jsou s nim probrany veskeré moznosti na zlepSeni a je zde snaha ho
motivovat Kk dal$im, lep$im vykonim. Hodnotici rozhovor by hodnotitel nemél

o o < . 35
pouzivat ke kdzani zaméstnanci.

¥ GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 56 - 57 s. ISBN 80-
7314-064-0.

® BLAHA, Jifi; MATEICIUC, Ale§; KANAKOVA, Zdetika. Personalistika pro malé a stiedni firmy. Vyd. 1.
Brno: CP Books, 2005. Business books (CP Books). 145 — 154 s. ISBN 80-251-0374-9.
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4.9. ODMENOVANI ZAMESTNANCU

Systém odménovani zaméstnancii by mél vychazet ze strategie firmy a mél by
podporovat jeji klicové prvky. M¢El by byt aktivni, G¢inny, motivujici a mél by naplnovat

princip spravedlivé odmény za odvedenou praci.

Personalni oddé€leni se ve velké mife podili na ptipravé mzdovych rozpocti, rozpocti
na vzdélavani a jinych souvisejicich Cinnostech. Soucasné také vSechny tyto rozpocty
kontroluje. V modernim personalnim fizeni se za odménovani jiz nepovazuje pouze mzda
nebo plat pod pojem spada 1 povySeni, formalni uznédni, pochvaly nebo naptiklad

zaméstnanecké vyhody ¢i placené vzdélavani.

49.1. SYSTEM ODMENOVANI

Jedna se o systém, ktery pomdha pii prosazovani firemni strategie a stabilizuje
zaméstnance. Tim, Ze je zaméstnanci poskytnuta odména za odvedenou praci ho firma
motivuje k vysledkim, vzdélani a stimuluje ho k praci. Také je to do jisté miry zptsob, jak si
zaméstnance ve firm¢ udrzet. Kazdéa firma by proto méla mat stanovenou pifesnou mzdovou
strategii, kterd by méla definovat, jakou mzdovou politiku chce firma na trhu zaujmout ve
srovnani s konkurenty ve stejném oboru. Systém odméiovani také prezentuje firmu navenek a

muze byt kliCovy pii ziskavani novych zaméstnanct.

Zasadnim principem pro odménovani zaméstnancu je spravedlnost. Spravedlnost pti
odménovani zaméstnanct prispiva k jejich spokojenosti s firmou. Z toho diavodu existuje
vV kazdém podniku — persondlnim oddéleni — diferenciace mezd. Diferenciace mezd je vlastné
vyjadieni rozdili ve mzdéach, které vyplyvaji z objektivnich rozdili mezi jednotlivymi
pracovnimi ¢innostmi, rozdilnych pracovnich vysledki zaméstnance a pracovni skupiny a
jejich rozdilnych ptinost k hospodéiskému vysledku firmy. Mzdové prosttedky firmy jsou

ey : -y y < 36
faktorem, ktery ovliviiuje schopnost organizace ziskavat a udrzet zaméstnance.

4.9.2. PRAVNI UPRAVA ODMENOVANI ZAMESTNANCU

Pravni uUprava odménovani pracovnikli patii do oblasti lidskych zdroji a
personalistiky. Odménovani pracovniki komplexné upravuje zékon €. 262/2006 Sb., zdkonik

prace.

% GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 60 s. ISBN 80-
7314-064-0.
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Zakonik prace od sebe odliSuje plat, mzdu a odménu z dohody. Platem se rozumi
penézité plnéni poskytované za praci zaméstnancim zaméstnavatelim, ktefi na odménovani
pouzivaji zcela nebo alespon prevazné vetrejné zdroji. Za vetejné zdroje se povazuji napiiklad
prostiedky ze statniho rozpoctu, z ostatnich verejnych rozpoctli nebo z vetejného zdravotniho
pojisténi. Mezi zaméstnavatele, kteti vyplaceji svym zaméstnancim plat, patii naptiklad stat,
uzemni samospravny celek nebo statni fond. Uprava téchto platovych poméri ma piisné
regulovany charakter. Je presné stanoveny rozsah, Vjakém mize zaméstnavatel
zaméstnancim poskytovat plat. Plat nelze ur€it jinym zplsobem a v jiné vysi nez jak je

stanoveno pravnimi predpisy.

Mzdou se rozumi penézit¢ plnéni a plnéni penézit¢ hodnoty poskytované
zaméstnavatelem zaméstnanci za praci. Odménou z dohody je pak penézité plnéni
poskytované pouze za praci vykonanou na zékladé dohody o provedeni prace nebo dohody o

pracovni ¢innosti.

V zékoné je také stanoveno, Ze za stejnou praci nebo za praci stejné hodnoty musi byt
vSem zaméstnancim vyplacena stejna mzda, plat nebo odména z dohody. Zaméstnanec ale
muze pozadovat za stejnou praci stejnou odménu pouze u jednoho zaméstnavatele. Za stejnou
praci se povazuje takova prace, ktera ma srovnatelné slozitosti, odpovédnost a naméahavost a
kond se ve stejnych pracovnich podminkadch nebo pii srovnatelné pracovni vykonnosti a

vysledcich prace.

Vsechny aspekty, které definuji stejnou praci, se daji posuzovat podle urcitych kritérii.
Slozitost, namahavost a odpovédnost se daji posuzovat napiiklad podle vzdélani, praktickych
znalosti a dovednosti, sloZitosti pfedmétu prace, miry odpovédnosti za Skody nebo fyzické a
duSevni zatéze. Pracovni podminky se mohou posuzovat napiiklad podle obtiznosti
pracovniho rezimu, stanovené pracovni doby, Skodlivosti pracovniho prostiedi nebo jeho
rizikovosti. A pracovni vykonnost se miize posuzovat podle intenzity a kvality provadénych

praci, pracovnich schopnosti nebo pracovni zptisobilosti.

Dal8im dileZitym pojmem, ktery je upraven v zdkoné, je minimalni mzda. Konkrétné
pfipustna vySe odmény za praci v zakladnim pracovnépravnim vztahu. Plat, mzda nebo
odména nesmi byt niz8i nez minimalni mzda. Nezapocitava se ale mzda ani plat za praci pies

Gas, priplatek za praci ve svatek nebo za noéni praci.®” Vysi minimalni mzdy a dal3ich sazeb

%7 Pirucka pro personalni a platovou agendu. Ministerstvo prdce a socidlnich véci [online]. Praha: Odbor 62,
2015 [cit. 2016-03-16]. Dostupné z: www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB075
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pfi omezeném pracovnim uplatnéni zaméstnance stanovuje natizeni vlady ¢. 567/2006 Sb., o
minimalni mzd¢€, i nejnizsich Urovnich zaru¢ené mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho
prostiedi a o vysi priplatku ke mzdé za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi, ve znéni
pozdé&jSich predpisi. V roce 2015 ale vlada ptijala natfizeni vlady 233/2015 Sb., které méni
vySe citované nafizeni. S ucinnosti od 1. ledna 2016 dochazi ke zvySeni minimalni mzdy i
sazby minimalni mzdy pro zaméstnance s invalidnim dichodem. V soucasné dob¢ je tedy
vySe minimalni mzdy stanovena na 9 900 K¢ za mésic nebo 58,70 K¢ za hodinu. U
zaméstnance, ktery je pozivatelem invalidniho dichodu, je pak minimalni mzda za mésic

stanovena na 9 300 K& a za hodinu na 55,10 K¢&.%8%°

4.9.3. SYSTEM MZDOVYCH FOREM

Systém mzdovych forem je tvofen jednotlivymi formami mezd. Ty se od sebe lisi

zpusobem a zainteresovanim pracovnikd na vysledcich pracovniho vykonu.

Casova mzda je forma mzdy, p¥i niz je vydélek zavisly na mnoZstvi odpracovaného
Casu. Mzda ukolové je pak zédvisla na poctu jednotek vykonané prace. Mzda podilova je
uplatiiovdna zejména ve sluzbach, protoze vyse odmény je z urcité Casti zavisla na mnoZzstvi
prodaného zbozi. A nakonec mzda penzumova, kterd je mzdou za dohodnuty soubor praci

nebo ulozeny ukol.

494, DODATKOVE MZDOVE FORMY

Takovéto mzdové formy vétSinou ohodnocuji vykon nebo zasluhy. Jsou vazany jak na
individualni, tak kolektivni vykon. Mohou se opakovat periodicky nebo mohou byt
jednorazové. Tyto dodatkové formy jsou dulezité pfi motivaci zaméstnancu. Patii sem

napiiklad prémie, osobni ohodnoceni nebo podily na vysledcich hospodateni organizace.

Periodicky se opakujici prémie maji predem dana kritéria. Zpravidla se vazi na splnéni
urcitého ukolu nebo ukazatele. Maji pfedem danou sazbu a jsou vyplaceny k predem danému
obdobi. Prémie se mohou vazat na odvedenou praci, uspory, vyuzivani zdroji, splnéni

terminu nebo tfeba ziskdni novych znalosti a dovednosti. Pokud se jednd o skupinovou

38 Miniméalni mzda od 1. 1. 2016. Ministerstvo prace a socialnich véci [online]. Praha: Odbor 62, 2015 [cit.

2016-03-16]. Dostupné z: http://www.mpsv.cz/cs/22117

% Pprirucka pro personalni a platovou agendu. Ministerstvo prdce a socidlnich véci [online]. MPSV / TREXIMA,
spol. sr.0., 2016 [cit. 2016-03-29]. Dostupné z: http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB075#I.
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prémii, je vhodné ji pfedem rozdélit mezi ¢leny. Skupinové prémie jsou zavadény zejména

pro to, aby se vyvijel tlak na slabsi ¢lanky skupiny.

Mezi jednorazové prémie patii napiiklad bonus nebo mimofddnd odména.
Jednorédzové prémie se vyplaci za mimofadny vykon nebo vynikajici plnéni pracovnich
ukond. Bonus miize mit penézitou i nepenézitou formu. Jedna se spiSe o individudlni formu

Odmény.40

495, MzDoVA POLITIKA

Mzdova politika poskytuje konkrétni navod pro rozhodovani a jednani v odménovani.
Cile politiky by mély byt nastaveny tak, aby oslovovali nejen jedince, ale 1 zaméstnance jako

pracovni skupinu a firmu jako celek. Mzdova politika je soucasti personalni prace a politiky.

Cile mzdové politiky respektuji efektivitu, tedy zvySeni produktivity, kontrolu
vynaloZenych nakladii a zhodnoceni G¢innosti mzdového systému. A etiku, ¢imz je mySlen
transparentni mzdovy systém, ktery respektuje zajmy a potfeby zaméstnavatele a zaroven

znamena spravedlivou odménu pro zaméstnance. Soucasti etiky je 1 dodrzovani platné pravni

upravy.

V mzdové politice mohou byt uplatiovany rizné principy. Princip vykonnosti se
zamétuje na vykon a pfinos zaméstnance, stabilizuje vykonné zaméstnance a zaroven nuti
neefektivni zaméstnance organizaci opustit. Princip zasluhovosti klade diiraz na pocet
odpracovanych let. Umérné k véku roste mzda. Diky tomuto principu organizace zamdstnance
plosn¢ stabilizuje. Existuje 1 princip smiSeny, ktery uplatiiuje oba vySe zmiilované principy

v riiznych podilech.*

4.9.6. ZAMESTNANECKE VYHODY

O zaméstnaneckych vyhodach mizeme mluvit jako o mimo mzdovém odménovani
zaméstnancul. Jsou soucasti a vyrazem péce organizace o zaméstnance. Je mnoho zpiisobi jak
rozlisit vyhody. Daji se rozdélit napiiklad na vyhody socidlni povahy, kam fadime podnikové
pujcky, zivotni pojiSténi, jesle nebo matefské skolky. Dale jsou vyhody majici vztah k praci,
coz jsou piispévky na stravovani nebo vzdélavani pracovnikii hrazené zaméstnavatelem.
Vyhody spojené s postavenim v organizace jsou uzivani podnikového automobilu, placeny

telefon nebo byt, podnikové obleceni.

0 KOUBEK, Josef. Persondini préice v malych a stiednich firmdch. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2011.
Management (Grada). 183 s ISBN 978-80-247-3823-9.

* BLAHA, Jifi; MATEICIUC, Ale§; KANAKOVA, Zdetika. Personalistika pro malé a stiedni firmy. Vyd. 1.
Brno: CP Books, 2005. Business books (CP Books). 163 - 164 s. ISBN 80-251-0374-9.
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Zameéstnanecké vyhody jsou poskytovany jako urcité benefity zaméstnancovi zejména
z diivodu lepsi konkurenceschopnosti vi¢i ostatnim zaméstnavatelim. Dal§im pozitivnim
aspektem zaméstnaneckych vyhod je to, Zze je pomérné snadné se jejich prostfednictvim

ptizpasobit individudlnim potiebam a preferencim zaméstnanct.

Pro zaméstnance jsou zaméstnanecké vyhody vyznamné zejména z toho diivodu, ze se
Casto jedna o prijem, ktery je Cisty, nezdanény. Snizuji mu vydaje za sluzby a zbozi na
bézném trhu a jsou snadno dostupné. Zaméstnanecké vyhody ve vétsing pripadi zaméstnanci

nezvySuji dan z piijmu, pouze piijem.

O vyhodach mizeme mluvit 1 na stran¢ zaméstnavatele. Jak uz bylo zmifiovano vyse,
dobfe nastaveny systém zaméstnaneckych vyhod zvySuje schopnost konkurenceschopnosti
organizace. Usnadnuje ziskavani novych pracovnikt. Stabilizuje vykonné a kvalifikované
zaméstnance v organizaci. ZvySuje spokojenost v organizaci a spokojenost zaméstnanci,
jelikoz zaméstnanecké vyhody teoreticky zvySuji vysi platu nebo mzdy zaméstnance. A pro
zaméstnavatele vyhody nepfedstavuji takovou finanéni zatéz, jelikoz nékteré z nich jsou

danove uznatelné.

Je dilezité mit zaméstnanecké vyhody nastavené na principu rovnosti, to znamena, ze
zaméstnanciim na stejnych pozicich by mély byt nabizeny stejné vyhody. V soucasné dobé¢ je
trendem poskytovat flexibilni zaméstnanecké vyhody. Zaméstnanec ziskava za urcité obdobi
body naptiklad za vykonnost nebo funkci ve firmé a pak v ramci téchto bodi mitize Cerpat
vyhody podle vlastniho rozhodnuti. Je zde urcitd ¢ast vyhod je poskytovana zaméstnanctim
automaticky a druhou ¢ast si mnoho zvolit podle vlastni potfeby. Tento systém je pro
zaméstnavatele pomérné vyhodny. ZlepSuje motivaci zaméstnanct, jejich vykonnost a

zvysuje atraktivitu podniku.*

4.10. PRACOVNI PODMINKY

Pracovni podminky nejen tvoii ale i ovliviiuje fada faktort. Ty pak ptsobi na kazdého
pracovnika v prib&hu pracovniho procesu. Maji vliv na jeho spokojenost, zdravotni stav,
vztah K praci a spokojenost s praci. I proto je jednim z ukoli personalniho oddéleni navrhovat

vhodné pracovni podminky, zkoumat je a sledovat spokojenost s nimi.

*2 BLAHA, Jifi; MATEICIUC, Ale§; KANAKOVA, Zdetika. Personalistika pro malé a stiedni firmy. Vyd. 1.
Brno: CP Books, 2005. Business books (CP Books). 226 - 227 s. ISBN 80-251-0374-9.

28



4.10.1. Pr4ACcoOVNI DOBA

Nastaveni pracovni doby je velmi dulezité, protoze ovliviiuje pracovnika i v jeho
osobnim zivoté. Délka pracovni doby mimo jiné stanovi i mnozstvi volného Casu, tedy prostor

pro mimopracovni aktivity. Délku pracovni doby upravuje zakonik prace.

Podle zakoniku prace je délka pracovni doby uréena ¢asovymi jednotkami — hodinami
ve vztahu ke kalendainimu obdobi — tydnu. Nejvyssi ptipustny rozsah pracovni doby je
stanoven v § 83a na 40 hodin. V § 83a odst. 2 je pak stanoven nejvyssi ptipustny rozsah délky
tydenni pracovni doby pro urcité kategorie zaméstnancti, u kterého se vychazi ze zvlastnich
podminek vykonu prace na urcitych pracovistich. Jina pracovni délka je také stanovena u
zaméstnance, kterému je méné nez 16 let. Zde nesmi piesahnout v jednotlivych dnech 6 hodin
a pfi tydenni pracovni dobé nesmi takovyto zaméstnanec v souhrnu piekrocit 30 hodin tydné.
Pokud si na smluvnim zakladé¢ zaméstnanec a zaméstnavatel domluvi krat$i pracovni dobu,

zékon to schvaluje a stanovuje, ze zaméstnanci nalezi plat nebo mzda odpovidajici této

. , , Y p 4
sjednané, zkracené délce pracovni doby. 3

Zakonik prace také upravuje délku pracovnich prestavek na jidlo a oddech. Upraveny

jsou i intervaly mezi jednotlivymi sménami a délka nutného neptetrzitého odpocinku.

O rozvrzeni pracovni doby jako takové rozhoduje zaméstnavatel, ktery urcuje zacatek
a konec pracovni smény. Pravidlem pro rozvrzeni je rozvrzeni do pétidenniho pracovniho

tydne. Délka jedné smény nesmi piesahnout dvanact hodin.

Existuji riizné typy rozvrzeni pracovni doby, naptiklad pruzna pracovni doba. Ta je
tvofena kombinaci zékladnich a volitelnych usekt pracovni doby. Zaméstnanec si sdm voli
zacatek piipadné i konec pracovni doby. Mezi dva volitelné useky pracovni doby je pak
vlozen jeden Casovy usek, v némz je zaméstnanec povinen byt pfitomny na pracovisti. I

V tomto piipad€ nesmi pracovni doba ptesahnout 12 hodin.

Dalsim zptsobem je konto pracovni doby, kdy je pracovni doba rozvrzena zptisobem,
ktery smi zavést jen kolektivni smlouva nebo vnitini pfedpis organizace. V tomto ptipadé se
predpoklada, Ze zaméstnavatel bude zaméstnanci pfidélovat praci v takovém rozsahu, v jakém
to bude odpovidat potieb¢é. Délka pracovni doby se tak muize v jednotlivych tydnech lisit.

Obdobi, béhem kterého je konto pracovni doby uplatiiovano se nazyva vyrovnavaci obdobi.

Dtlezita je tako problematika prace presCas. Praci pfesas je mozné konat jen

vyjimecné. Rozumime ji praci konanou zaméstnancem na piikaz zaméstnavatele nebo s jeho

#8 Zakon &. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 83
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souhlasem nad stanovenou pracovni dobu. Jako prace piesCas neni uznana prace mimo
pracovni dobu, kterou si zaméstnanec nahrazuje volno, které mu bylo poskytnuto na jeho
zadost. Prace prescas musi byt pfedem natizena nebo dodateéné schvalena, lze ji nafidit i

; % v 4 4 ron ’ . . . L ’ 44
ustné. Nafizend prace nesmi piesahnout vice jak osm hodin v jednotlivych tydnech.

4.10.2. EVIDENCE PRACOVNI DOBY

Evidence pracovni doby je dilezitd zejména pro pozd¢jsi vypocet mzdy nebo platu,
k Cerpani dovolené, pres¢asové prace a podobné. Také je dokladem pro piipadnou kontrolu

dodrzovani ustanoveni zékoniku préce.

Forma, jak vést evidenci pracovni doby neni nikde striktné stanovena. Je tedy pouze
na zameéstnavateli, jaky systém v evidenci si zvoli. Je ale nutné, aby bylo z evidence patrné,
kolik hodin zaméstnanec odpracoval za den, za tyden, kolik hodin bylo prace pres€as nebo
noc¢ni prace nebo pracovni pohotovosti, kterd ale neni soucasti pracovni doby. Je nutné, aby
evidence pracovni doby byla prikaznd a ptehlednd. Z diivodu kontroly jak ze strany
zaméstnavatele tak inspekce by mélo byt mozné vycist zevidence, zda byl dodrzen

nepietrzity odpodinek mezi sménami.*®

4.10.3. PRACOVNI PROSTREDI

Pracovni prostiedi je tvofeno v§im, co se nachazi na pracovisti, at’ uz se jedna o stroje,
zafizeni, manipulani prostfedky, osobni ochranné prostfedky, vybaveni, suroviny nebo
napiiklad stavebni feSeni. Dale se da také zahrnout do pracovniho prostiedi organizace prace,
technologie, spolecCenské podminky a jiné socialni a psychologické faktory, které ovliviiuji
pracovnika v pribéhu vykonu prace. Slozeni a turoven pracovniho prostiedi ovliviluje

efektivnost prace 1 spokojenost v praci.

4.10.4. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI

Zakonik prace, konkrétné § 101 odst. 1 stanovuje, Ze zaméstnavatel je povinen zajistit
bezpecnost a ochranu zdravi zaméstnancti pfi praci s ohledem na rizika mozného ohrozeni
jejich zivota a zdravi, které se tykaji vykonu prace. Dalsim dalezitym pravnim piedpisem pro
bezpecnost a ochranu zdravi pii praci je zdkon €. 174/1968 Sb., o statnim odborném dozoru
nad bezpeCnosti prace. Ten upravuje organizace statniho odborného dozoru. Dale je
bezpenost a ochrana zdravi pifi praci upravena mnozstvi pravnich predpisi a to 1

vnitropodnikovych. V pravnim smyslu tedy souhrnné piedstavuje bezpecnost a ochrana

* Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 84 a nasl.
** CHLADKOVA, Alena; BUKOVJAN, Petr. Personalistka: dvandctero spravného vedeni persondlni agendy.
4., aktualiz. a roz$. vyd. Praha: Wolters Kluwer Ceska republika, 2013. 347 — 348 s. ISBN 978-80-7357-858-9.
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zdravi prava a povinnosti ucastnikd pracovniho procesu i organti povéfenych dozorem nad

touto oblasti.

Pravni pfedpisy stanovuji jednozna¢né povinnosti zaméstnanci i zaméstnavateld.
Zaméstnavatel je v zasad¢ povinen zajistit prevenci rizik, provadét skoleni zaméstnanci o
bezpecnosti a ochrané zdravi pii praci, zajisStovat podminky pro poskytnuti prvni pomoci,
zajiStovat firemni preventivni pééi o zaméstnance, sledovat a evidovat pracovni urazy nebo
napiiklad zajistovat pracovni podminky a prostifedi aby odpovidalo bezpecnosti a ochran¢

zdravi a splilovalo hygienické poZadavky a normy.

Zaméstnanec je povinen dbat o svou vlastni bezpecnost 1 bezpecnost dalSich osob,
dodrzovat bezpecnostni predpisy, ucastnit se Skoleni a I€katskych prohlidek, pouzivat
stanovené¢ ochranné pracovni prostfedky, nepozivat alkoholické népoje a nezneuZzivat
navykové latky, jakozto ani nenastupovat do vykonu prace pod jejich vlivem, dodrzovat
stanoveny zakaz koufeni nebo oznamovat nedostatky a vady, které by mohly ohrozit zdravi

nebo bezpecnost prace.

BezpeCnost a ochrana zdravi pfi praci ma dvé hlavni funkce. Preventivni, ktera
vychazi z toho, ze je v soucasné dobé mozné zabranit témei kazdému poskozeni zdravi a
produké¢ni, ta vyjadfuje vyznam ochrany pro plynulou a kvalitni organizaci pracovniho
procesu. Za plnéni ukold v souvislosti s bezpe¢nosti a ochranou zdravi pii praci odpovida ve

firméch, ve kterych se nachazi personalni odd¢€leni.

4.11. PODNIKOVA KULTURA

Je dobré si v prvni fad¢ vysvétlit pojem kultura, kterym je min€no urcité prostiedi,
které od cloveka, ktery je jeho soucasti pozaduje urcité chovani. Jedna se o integrovany celek,

ktery zahrnuje lidské chovani a jeho vytvory.

Od pojmu kultura pak miizeme odvodit pojem podnikova kultura. ,, Podnikova kultura
Jje soustavou sdileného presvédceni, postojii, domnének, norem a hodnot, které v organizaci
existuji. “*® Podnikova kultura je odrazem lidskych dispozic, chovani a mysleni lidi v podniku.
Je to souhrn psanych i nepsanych pravidel a zasad, které ovliviiuji chovani lidi v podniku,

diky tomu ma velky vliv na pracovni atmosféru. Jednd se o sbirku hodnot, symboll a

¢ GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 74 s. ISBN 80-
7314-064-0.
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podnikovych rituali. Podnikova kultura se dé také vyjadrit jako typické jednani, uvazovani a

e 47
vystupovani ¢lentl firmy.

Podnikova kultura by méla fungovat jako prostiedek podpory zaméstnancti tak, aby se
chtéli angazovat pro cile firmy, posiluje iniciativu a kvalitu prace zaméstnancu, jejich loajalitu
a odpovednost vici firme€. Vytvari podminky pro interpersonalni vztahy a podporuje efektivni

vnitropodnikovou komunikaci.

Pokud je organizace dobie fizena, vyuziva podnikovou kulturu jako nendpadna, ale
efektivni nastroj pti ovliviiovani zaméstnanci, jejich chovani a vykonnosti. I proto si Gispésné
organizace svoji podnikovou kulturu peclivé sttezi. Podnikova kultura wvytvari tvar

organizace.

4.11.1. FUNKCE PODNIKOVE KULTURY

I~

Podnikova kultura vytvaii rdimec pro veskeré rozhodovaci procesy v organizaci, at’ uz
u manazeri nebo fadovych zaméstnancti. Soucasné také urcitym zpusobem zprithlediiuje déni

V organizaci a usnadfiuje orientaci.

Podle Pfeifera a Umlaufové (Pfeifer, Umlaufova, 1993) ma podnikova kultura dvé
funkce. Vné&jsi, kterou je zpiisob adaptace firmy na okolni podminky, tvar firmy a jeji celkova
image. A vnitini funkci, coz je zplsob integrace uvnitt firmy. Tedy zplsob kterym se
zaméstnanci do firmy zaclefiuji nebo naopak. Déle sem také patii strategie firmy, strategické

zaiméry.48

Podle Gosiorovského (Gosioroskvy, 2005) se podnikova kultura sklada ze tfi rovin,

kterymi jsou vnimatelné atributy, pravidla jednani a zakladni Zivotni pfedstavy.

Mezi vnimatelné atributy se dé zatadit vSe, co lze vnimat smysly, tedy zrakem a
sluchem. Zahrnujeme sem ptfedevsim symboly, které vyjadiuji podnikové cile a reprezentuji
podnikovou kulturu. Do vnimatelnych atributli se mize zahrnout i styl oblékani ve firmé,
pfedepsany dresscode, komunikace ve firm& a v neposledni fad¢ také firemni ritualy, mezi

které patii naptiklad oslavy zaloZeni firmy nebo jiné, pro firmu dileZité, udalosti.

Pravidla jedndni jsou hodnoty, normy a standarty jedndni, zésady a pravidla. Pro

n€koho, kdo je pouze vngjSim pozorovatelem, jsou rozpoznatelné jen castecné. Mohou

“" BEDRNOVA, Eva; NOVY, Ivan a jini. Psychologie a sociologie fizeni. Vyd. 2. Praha: Management Press,
2002. 586 s. ISNB 80-7261-064-3.

8 PFEIFER, Lud¢k; UMLAUFOVA, Miloslava. Firemni kultura: konkurencni sila sdilenych cilii, hodnot a
priorit. Praha: Grada, 1993. 144 s. ISBN 80-7169-018-X.
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vznikat neformalné nebo mohou byt stanoveny cilevédomé organizaci. Pravidla jednani
mohou zahrnovat zptsob a tvorbu strategie a cilii, vymezeni odpovédnosti a pravomoci nebo
naptiklad motivacni faktory. Tyto pravidla by méla ptirozené¢ piechazet do podvédomi
zaméstnance a méli by se projevovat pfi jednani se zakaznikem, jinym zaméstnancem nebo

jinou osobou, se kterou zaméstnanec jedna.

Zakladni zivotni predstavy vznikaji spontdnng, jsou spiSe nevédomé a pro vnéjsiho
pozorovatele neviditelné. Kazdy clovék maé odlisné predstavy, které zavisi na mnoha

faktorech, jako je napiiklad vk, zkuSenosti, stupefi vzdélani a jiné.*°

4.11.2. PRVKY PODNIKOVE KULTURY

Prvky podnikové kultury se daji determinovat napiiklad z hlediska hodnot, norem,

artefaktu nebo zplisobu fizeni podniku. Podnikovou kulturu Ize dé€lit na ¢tyii prvky.

Symbol. Symbolem je znak, ktery ma komplexni vyznamovy obsah, ktery je snadny
K pochopeni. Muze mit materialni i idealni povahu. Pro podnik je symbol nejjednodussi
moznosti, jak komunikovat se vSemi ucastniky, protoZe je jednoduché ho obsahové i
vyznamove pochopit. VEtSinou se pracuje s abstraktnimi symboly. Symboly mohou zahrnovat
i jazyk pouzivany pii komunikaci v organizaci a navenek nebo napiiklad pfiijeti, jaké se

dostava navstévam.

Hrdinové. Hrdinové jsou tvirci podnikové kultury. Mize se jednat i o imaginarni
osoby, vétSinou ale v souvislosti s timto pojmem mluvime o zakladatelich firmy nebo o
vyznamnych vedoucich pracovnicich. Svym chovanim tito lidi vytvareji vzor pro ostatni

pracovniky.

Ritudly. Ritual je urcity typ zvyku nebo obyceje, ktery je sim o sobé symbolem.
Pomoci ritudlu jsou vyjadieny a definovany socidlni vztahy v organizaci. Jedna se naptiklad o
vyhodnocovani nejlepsich pracovnikii, odchod pracovnika do diichodu, zasedaci potadek pti

poradach nebo pracovnich schtizich a jiné opakujici se zvyklosti.

Hodnoty a normy. Hodnoty a normy jsou definici pro to, co se od zaméstnancii a
vedeni podniku ocekava. Vztahujeme je k tomu, co povazujeme za dualezité. Udavaji

naptiklad jaké chovani je Zadouci nebo co je dobré pro chod organizace a co ne. MiiZze se

* GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 75 s. ISBN 80-
7314-064-0.
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jednat o psana i nepsana pravidla, kterd poskytuji jak formalni, tak neformalni ndvod k tomu,
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jak se chovat. Casto se pfedavaji tstni formou.

4.11.3.  TyPY PODNIKOVYCH KULTUR

Existuji rizné druhy a pojeti podnikovych kultur. Jednim z ¢astych typu je
nevyhranény typ neefektivni firemni kultury. Mluvime zde o slabé nejednoznacné kulture,
ktera je charakteristickd spiSe pro malé, zac¢inajici firmy. Vysledkem takové kultury byva
neprofesionalni fizeni, které se projevuje zejména vahavosti, nerozhodnosti. Zaméstnanciim
jsou davany nejednoznacné piikazy. Je velice nespolehlivd a 1 diky tomu dochézi

k nespokojenosti zaméstnanct, k intrikdm nebo jinym nekalim praktikam.

Dalsim typem firemni kultury je paternalistickd firemni kultura. Zde je

charakteristicka silna mocenska pozice viid¢i osobnosti.

Tradicionalistickd firemni kultura byva zaloZzena na respektovani zavazného a
tradicniho systému hodnot. Vyznacuje se loajalnimi postoji zaméstnancu vici firme. Pokud je
V organizaci uplatiiovan tento typ firemni kultury, jsou oceniovany takové lidské vlastnosti

jako obétavost, spolehlivost, dlouhodobé plisobeni ve firmé nebo vérnost firme.

Dalsi typ lze oznacit jako ideovou firemni kulturu. Ta je opét charakteristicka viidci,
charismatickou osobnosti, ktera je vétSinou vlastnikem nebo vedoucim pracovnikem celé
organizace. Tato osoba se obklopuje v zajmu realizace své ideje pouze schopnymi, vétSinou

mlad$imi pracovniky. Cilem je dosahnout vysoké tirovné vykonnosti organizace.

V soucasné dobé¢ je stale diilezitou soucasti firemni kultury také adaptivni firemni
kultura. Ta klade daraz na zvySovani adaptivnich schopnosti firmy. Schopnosti se daji
zvySovat napiiklad vyhodnocovanim vnéjSiho operacniho prostiedi firmy nebo
vypracovavanim novych adaptivnich strategii. Jednd se o soustavny rozvoj potencialu
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organizace i jednotlivych zaméstnanci.

411.4. UTVARENI FIREMNI KULTURY

Pfi utvafeni firemni kultury se jednd o nastartovani souboru zmén vedoucich ke

zdokonaleni a sjednoceni jednotlivych slozek firemni kultury.

0 TOMSIK, Pavel; DUDA, Jiii; HRDLICKOVA, Andrea; STOJANOVA, Hana. Personalistika. Vyd. 1. V
Brné: Mendelova univerzita, 2013. 129 - 131 s. ISBN 978-80-7375-730-4.

*I BLAHA, Jifi; MATEICIUC, Ale§; KANAKOVA, Zdetika. Personalistika pro malé a stiedni firmy. Vyd. 1.
Brno: CP Books, 2005. Business books (CP Books). 236 - 237 s. ISBN 80-251-0374-9.
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Na zacatku je dulezité stanovit si zakladni rysy existujici firemni kultury, pokud jiz
néjakd v organizaci existuje. Je o to uvédomit si, jaké jsou firemni hodnoty, kterymi se chce
organizace tidit. Také je dobré védet, jaké jsou zvyklosti v organizaci nebo firmé a jaké jsou

nepsané normy chovani zaméstnancu.

Druhym krokem je porovnani slozek existujici firemni kultury s pozadavky na firemni kulturu
vyvozenymi ze strategickych a provoznich cili firmy. Poté je dilezité sestavit akéni plan
nebo program zmén. Stanovit postup, ktery piivede firemni kulturu k Zivotu. Poté se postupné
implementuji jednotlivé kroky. Jakmile je cely tento proces dokonan, dochazi ke kontrole
dosaZzenych vysledkii. Jedna se o dlouhodoby proces, protoze nékteré zmény nemohou byt
uskute¢nény okamzité. Pokud se pti kontrole objevi negativni u€inky zmén nebo nastaveni

firemni kultury je nutné firemni kulturu dale dotvafet a zdokonalovat. 2

2 BLAHA, Jifi; MATEICIUC, Ale§; KANAKOVA, Zdetika. Personalistika pro malé a stiedni firmy. Vyd. 1.
Brno: CP Books, 2005. Business books (CP Books). 241 - 242 s. ISBN 80-251-0374-9.
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5. PERSONALNI INFORMACNI SYSTEM

Personalni informacni systém je software, ktery se pouziva pro fizeni lidskych zdrojt.
Spolu s ostatnimi systémy v organizaci pak slouzi k plnéni cilti personalniho managementu.
Jedna se tedy o systémy na podporu personalistiky. Existovat mohou jak v digitalni tak

papirové podobg.

Historicky byl jednim z personalnich informacnich systému pouzivanych v Ceské
republice systém, nazyvany Jednotnad evidence pracujicich. Ve vétsim métitku se centralni
personalni informaéni systémy zacaly objevovat v 80. letech 20. stoleti a hojné se zacali
vyuzivat az v letech 90. Jednalo se o prosttedi, ve kterém bylo moZné elektronicky provazat
databaze dil¢ich persondlnich agend. Diky tomu bylo mozné zautomatizovat nékteré
personalni systémy a tim snizit ndklady a zbavit se nutnosti papirové agendy. Dilezité je ale
zminit, Ze stale existuje 1 papirovd dokumentace, ktera nemiize byt nahrazena digitalni jelikoz
to neumoziuje zakon. Jednd se naptiklad o pracovni smlouvy, zmény pracovnich podminek,

odménovani, pracovni Grazy a jiné.

Personalni informacni systém je slozen z n¢kolika aplikaci, které vytvaii subsystémy.
Jejich pocet si mize organizace zvolit sama podle vlastnich potieb. V systému jsou zahrnuty
evidence dochazky, zpracovani mezd, hodnoceni a odménovani zaméstnancii nebo naptiklad
personalni pldnovani a mnoho dalSich funkci. Zaklad systému je tvoien jadrem, ve kterém
jsou zakladni personalni operace, na néj navazuje oblast persondlniho fizeni a nakonec talent

management, kde jsou aplikace jako naptiklad vzdélavani, vybérova tizeni nebo kariérni rust.

Systém umoznuje optimalizaci a zefektivnéni procest tizeni lidskych zdroji. Snizuje
naklady a omezuje administrativni praci zaméstnancli persondlniho oddéleni. Persondlni

systém propojuje personalni oddéleni s ostatnimi Gtvary v organizaci.

Vyhodou systému je dobrd uchovatelnost dat. Data jsou do systému zaddvéana
pribézneé a tak stile aktualizovana s tim, Ze starSi, v tuto chvili nepotfebnd, data systém

archivuje.>®

5.1. INFORMACE, KTERE OBSAHUJE PERSONALNI

INFORMACNI SYSTEM

3 TOMSIK, Pavel; DUDA, Jiii; HRDLICKOVA, Andrea; STOJANOVA, Hana. Personalistika. Vyd. 1. V
Brné&: Mendelova univerzita, 2013. 154 — 156 s. ISBN 978-80-7375-730-4.
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Personalni informaéni systém pracuje Sruznymi daty. Organizace mad moZznost si
urcité aplikace v systému sama zvolit podle potieby. Zejména se jednd ale o informace o
zamestnancich, persondlnich ¢innostech a informace o vnéjSich podminkach, které maji vliv

na zaméstnance a chod organizace.

Mezi informace o zaméstnancich patii osobni idaje tedy jméno, datum narozeni nebo
adresa. Dale pak udaje o pracovni funkci, kterou zaméstnanec vykonava, udaje o vzdélani,
kvalifikaci, idaje o individualnim vzdélavani a vzdélavani zprostiedkovanym firmou. Udaje 0

odménovani, pracovni dob¢, zaméstnanecké vyhody, ale tako disciplinarni zalezitosti.

Jiné informace pak obsahuji dokumenty tykajici se zaméstnance. Do této slozky jsou
zahrnuty informace o tom, jak byl pracovnik ziskan, jeho Zivotopis, dokumenty o vzdé€lani a
praxi, reference a pracovni posudky, plany osobniho rozvoje nebo napiiklad vysledky

absolvovanych testt, zdravotnich prohlidek a jiné.

Informace o pracovnich mistech jsou charakteristiky konkrétniho pracovniho zatazeni,
kategorizuji pracovni misto. Zatazuji pracovni misto do organizaéni struktury a upfesnuji
misto vykonu prace. Déle stanovuji kritéria, kterd by mél pracovnik spliovat, aby mohl byt na
danou pozici prijat. Mezi zminovana kritéria mize patfit napiiklad nutnost znalosti ciziho
jazyka. Dale je zde také charakteristika pracovniho mista ve smyslu vhodnosti pro uchazece.

Zdali je vhodné pro Zeny, mladistvé nebo osoby se zménénou pracovni schopnosti.

V informacich o personalnich ¢innostech jsou zahrnuty personalni postupy, metody,
seznamy, nafizeni a procesy pouzivané v dané organizaci. Mizeme zde najit dotazniky
Kk analyze pracovnich mist, pouzité postupy a metody pii ziskavani novych zaméstnanci,
dotazniky pouzivané k ziskdvani novych pracovniki, systém hodnoceni pracovniku a jiné

dokumenty.

Pokud jsou v systému zahrnuty i informace o vné&jSich podminkach, mluvime o

analyze trhu, konkurence nebo naptiklad o Setfeni o mzdach a platech. >

5.2. ZDROJE DAT

Do personalniho systému jsou ukladana riiznd data, dala by se kvalifikovat jako vn&jsi
a vnitfni. Obsah vnitfnich dat byl jiz nastinén vySe, jedna se o data, ktera pochazi z vnitro
organiza¢nich procest, analyz a vystupi. Vngjsi data pak pochdzi z vnéjSiho prostiedi a mezi

né patfi:

> TOMSIK, Pavel; DUDA, Jiii; HRDLICKOVA, Andrea; STOJANOVA, Hana. Personalistika. Vyd. 1. V
Brné&: Mendelova univerzita, 2013. 156 — 160 s. ISBN 978-80-7375-730-4.
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o Staticka rodenka Ceské republiky — nalezneme zde informace o obyvatelstvu,
pracovnich silach, trhu prace, mzdach vzdélani a o mnohém jiném.

e Pohyb obyvatelstva v Ceské republice v roce ... - jedna se o demografickou strukturu
obyvatelstva, statistiku narozenych déti, statistiku zemrelych a dalsi.

e Scitani lidu, domd a byt a jiné systémy, které mapuji informace dulezité pro

strategické personalni fizeni.>

5.2.1. PRINOSY PERSONALNICH INFORMACNICH SYSTEMU
Aktivni vyuzivani persondlnich informac¢nich systémii zvySuje profesionalitu
personalistil. Posouva persondlni praci smérem od persondlni administrativy k fizeni lidskych

zdrojti.

Mezi hlavni ptinosy systémul patii jedineCnost potizenych tdaji. Tim je mysleno, Ze
udaje se do systému zaddvaji pouze jednou a na zéklad¢ predem definovanych pravidel. Tim
se odstranuji duplicity personalnich dat. Dale pak zdokonaleni personalnich procesii, vyssi
efektivitu personalni prace diky tomu, Ze systémy zrychluji a zjednoduSuji spravu
personalnich udaji. Ptinosem je také vyss$i efektivita personalni prace podpofenim aktivity

personalnich Cinnosti. A v neposledni fadé¢ je ptinosem také rozvoj organizace.56

5.2.2. OCHRANA OSOBNICH UDAJU A DAT

Ochrana dat a osobnich udaji v informac¢nich technologiich a v elektronické
komunikaci je velmi rozsdhlou kapitolou sama o sob& V souvislosti s personalnimi
informacnimi systémy je ale dobré si zminit zdkon ¢islo 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaji a o zméné nékterych zékont, ktery ukldda povinnost zabezpecit data v personalnim

informac¢nim systému a celkové zajistit bezpecnost elektronicky uchovavanych informaci.

> TOMSIK, Pavel; DUDA, Jifi; HRDLICKOVA, Andrea; STOJANOVA, Hana. Personalistika. Vyd. 1. V
Brné: Mendelova univerzita, 2013. 160 - 161 s. ISBN 978-80-7375-730-4.

*® NEMEC, Otakar; BUCMAN, Petr; SIKYR, Martin. Persondlni management. Vyd. 1. Praha: Vysoka skola
ekonomie a managementu, 2008. 329 s. ISBN 978-80-86730-31-8.
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ZAVER
Prace se jako celek zabyva hlavnim ¢innostmi persondlniho oddéleni. Konkrétné ve
vefejné spravé. Mapuje tedy ¢innosti persondlniho oddéleni v Sir§im okruhu a zde v zadvéru by

méla vymezit, s pomoci ziskanych poznatki studiem a absolvovanou praxi v ramci studia,

které jsou hlavni, pokud mluvime tedy o ¢innostech personalniho odd¢€leni ve vetejné sprave.

V prvni kapitole prace definuje pojem vefejnd sprava, ktery je jednim z kli¢ovych
pojmi. Vymezuje rozdil mezi vetfejnou spravou a soukromou spravou a definuje pojem

vetejna sprava at’ uz historicky nebo v soucasném pojeti.

Druhd kapitola se jiz zabyvd pojmem personalistika, tedy podnikovou funkei.
Personalistika jako takova je pouze jiny nazev pro persondlni praci. Jedna se tedy o
dosazovani vhodnych uchazeCii na volné pozice, jejich hodnoceni, odménovani nebo o
vytvaieni firemni kultury. Dale se kapitola zabyva persondlni politikou, coz je ndstroj

k vytvareni personalni strategie a do jisté miry i strategie a cilt celé organizace.

Ve tieti kapitole nalezneme postaveni personalniho oddéleni v organizaci a také
vysvétleni pojmu personalniho oddéleni jako takového. Postaveni, stejné¢ tak jako velikost
personalniho oddéleni se odviji od velikosti organizace. Existuji organizace, kde personalni
praci vykondva zameéstnanec, ktery je zaroven vedoucim pracovnikem nebo manazerem
organizace. Administrativni praci pak vykonava sekretaika nebo administrativni pracovnik
spolu s jinym administrativnimi funkcemi. Nejedna se zrovna o ukazkovy model vykonu
personalni prace, ale pokud je organizace tak mala, Ze je pro ni personalni oddéleni zbytecné

nebo finan¢n€ ndrocné je nutné pristoupit k jiné, vhodné&jsi alternative.

Ctvrta kapitola je zaroven kapitolou stéZejni. Definuje a popisuje jednotlivé &innosti
persondlniho oddéleni. V této kapitole jsou persondlni Cinnosti popsany z Sir§iho hlediska,
nejsou zde tedy zatim definovany pouze ty, které jsou stézZejni ve vefejné spraveé. Je zde snaha

co nejvice nastinit celkovou praci personalniho oddéleni.

Pokud bychom méli mluvit o hlavnich ¢innostech personalniho oddé€leni ve vefejné
sprave, urcité¢ bychom neméli opomenout nabor novych pracovniki a jejich vybér. Jedna se o
prvni podkapitolu ¢tvrté kapitoly 1 o jednu z hlavnich €innosti persondlniho oddéleni ve
vefejné spravé. Je dilezit¢é do vefejné spravy vybirat kvalifikované zaméstnance
s pozadovanym vzdélanim. Proto musi byt kvalitné nastavena kritéria vybéru i samotny

vybér. Neméné diilezitd je 1 adaptace nového zaméstnance do prostfedi a na pracovni pozici.
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Pokud nastupuje na pozici ve vefejné sprave, da se predpokladat, ze prebira jiz fungujici
pracovni misto. Je tedy dulezité, aby byl dostatecné seznadmen s pracovni pozici i s praci,

kterou musi vykonavat.

Jelikoz stale dochazi k modernizaci vetejné spravy k novelizaci zakont ¢i vydavani
vyhlasek nebo nafizeni je dulezitou Ccinnosti personalniho oddéleni také vzdélavani
zamestnancl. Je nutné, aby zaméstnanci vefejné spravy znali nové zakony, byli schopni

s nimi pracovat a aplikovat je v praxi.

Hodnoceni pracovnikt je dilezité ve chvili, kdy je vetfejna sprava vykonavana smérem
k vefejnosti. Je zadouci, aby se zamé&stnanci, ktefi pracuji v kontaktu s vefejnosti, chovali tak,
aby to na celou organizaci nevrhalo Spatné svétlo. Proto je nutnd jejich kontrola, kterd se

provadi pomoci hodnoceni.

A€ je systém odménovani dilezitym faktorem pro zaméstnance, ve vefejné sprave
nehraje az takovou roli a pro personalni oddé€leni neni takovou zatézi. VétSina mezd, které
jsou ve vefejné spraveé vyplaceny, jsou stanoveny do jisté miry tarifn€, zdkonem, tudiz je
dano, jakou mzdu bude zaméstnanec pobirat. VEtsi zatézi je personalni agendu zajistovat jako

takovou, mzdy kontrolovat a evidovat jejich vyplaceni, nez jejich ptiprava.

Posledni dtlezitou Cinnosti, kterd stoji za zminku je podnikova kultura. Jak uz je
zminovano vyse, je dilezité, aby vefejnd sprava, jakozto sprava vykonavana smérem
Kk vefejnosti také na tuto vefejnost dobie piisobila. Podnikova kultura je schopna toto pisobeni
do zna¢né miry ovlivnit. Mluvime zde o image podniku, ktera mtize byt definovana uz jen
urcitymi pravidly v oblékani, zplisobem jakym zaméstnanci komunikuji s vetfejnosti nebo
hodnotami, kterymi se fidi. Dulezitd je i vnitropodnikova kultura, kterd by méla zajistovat
ztotoznéni se zaméstnance s organizaci, coZ ma za nasledek to, Ze zaméstnanec pak firmu na

venek prezentuje mnohem pozitivnéji.

Pokud se podivdme na dotaznik (viz. Pfiloha ¢. 1), ktery mi velmi ochotné
zodpovédéla vedouci oddéleni personalnich véci a vzdélavani pani Anna Zahdlkova
z Krajského tfadu Plzeniského kraje, pod jejimz vedenim jsem castecn€ absolvovala svoji
praxi vramci studia, za jeho vyplnéni ji rada timto jesté jednou moc dékuji. Jako hlavni
¢innosti personalniho oddéleni, ve kterém pracuje, uvadi platovou agendu a vybér novych
zameéstnancu, dale jejich adaptaci, na kterou maji specialni program a mentory, ktefi se noveé
pfijatym zaméstnanciim vénuji Dalsi dileZitou Cinnosti je vzdélavani zaméstnanct, které
probiha externé 1 interné podle moZnosti a jejich hodnoceni, které na Krajském uradé

Plzenského kraje probihd periodicky jednou do roka. Dilezita je i podnikova kultura.
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Zda se tedy, ze neexistuje pfesné vymezeni hlavnich ¢innosti personalniho oddéleni ve
vztahu k vefejné sprave. Piesto se da mluvit o tom, ze ur¢ité ¢innosti jsou ve vefejné spraveé
dulezitéjsi nez jiné. Dotaznik se ve vétsi casti shoduje se ziskanymi poznatky z prace a studia
literatury. Co se da ale fict s jistotou je, ze personalni odd¢€leni jako celek je pro fungovani

jakékoliv organizace velmi dilezitym oddélenim.

Posledni kapitola, kterou se prace zabyva, je kapitola nazvanid personalnim
informa¢nim systém. Jedna se o pocitacovy systém, do které¢ho jsou zadavana data tykajici se
zaméstnancl, pracovnich pozic a jinych udaji. Tento systém do zna¢né miry usnadiuje
administrativni praci personalistim a urychluje dohledavani potfebnych informaci. Jedna se o
pomérné novy trend v personalistice, ale 1 pfesto uz je velmi vyuzivany. Stile jsou sice
zakonem stanovené informace, které musi personalni oddéleni uchovavat v pisemné forme, i
tak se ale mnoho dokumentl a archd s nimi diky personalnimu informaénimu systému

24

z kancelafi personalisti ztratilo.
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RESUME

Bachelor thesis deals with the main activities of the personnel department in public
administration specially. In the beginning of the thesis you can find the activities of human
resources in wider perspective. And the activities which are most important for human

resources department in public administration you can find in the end.

In the first chapter defines the concept of public administration as one of the key
concepts. Separates governance from private and mentions the genesis of the concept.

The second chapter deals with the concept of human resources, understood as
corporate functions. It also deals with company policy, which is a tool for creating human

resources strategies and goals of the organization.

The third chapter defines the personnel department as a concept and specifies its
position in the organization. Standing up, as well as the size depends on the size of the

organization and number of employees.

The fourth chapter is the most important chapter. Defines and describes the activities
of the human resources department. This chapter describes the operation in a wider
perspective. This means that it does not define the main activities of the human resources

department in the public administration.

The last chapter deals with the human resources information system. It is a computer
system in which the personnel department to insert data. This is to facilitate the work of

human resources professionals. And it accelerates the data searching.

In conclusion, there are the activities that are important in public administration. It
cannot be define precisely and absolutely. On the other hand we are talking about the
recruitment of new employees, their adaptation process and evaluation in particular.

Furthermore, employee training and corporate culture is also important.
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Piiloha ¢. 1

Dotaznik k bakalaiske praci na téma:

Hlavni ¢innosti personalniho oddéleni ve verejné
Sprave.

1. Co byste oznacili za hlavni émmosts, které Vase persondlni oddéleni vykonava?

- EKomplexné zabezpetuje persondlnd agendu;

- komplexné zabezpefuje platovoun agendn pro zamésmance, uvelnéné a neuvolnsné
cleny zastupitelstva kraje;

- agendu odmén Elemim komisi a vibord, ale neclemim rastupitelstva kraje;
pipravuje podilady pro rozhodovimi orgami kraje v oblasti odméfiovani
wvolnémych a neuvolnémych élent zastupitelstva kraje podle zikona o krajich;

- orgamizme a metodicky usméartnje vibér novych zaméstnancn, raberpefuje agendn
vybérovich fizeni na tfedniky a vedonei zamésinance zafazené do krajského tfadu.

2. Miate specialné definovany program pro adaptaci nové nastupujicich zaméstnanci?
- Mime adaptaéni proces, zaméstnancim je piidélen na odbom mentor, ktery se
zaméstnanci vémje po dobu Zousebni doby.

3. Zaméiujete se na vedélivani pracovniki? Pokud ano, davate piednost spife internim
nebo externim rptsobim vzdélavani?

- Pfednost mfernim zpfschim vedélivini divime pokud jsme lektorsky schopni toto
zajistit. Je to tak pil na pil.

- Zajibfujeme vedilivini améstnanci.

- Zpracovavime pliny vzdélivini ifedniki v souladu se zikonem & 3122002 Sb,, o
iednicich izemné samospravmych celki, ve méni pozd&jiich predpisic

- organizujeme bromadng Skolend, seminafe pro zaméstnance zafazens do krajského
iradn

4. Jak dileZitou roli pro Vs hraje hodnoceni pracovnda? Mate pravidelné intervaly, kdy
k hodnoceni dochézi nebo preferujete spie neformalni zpisob hodnoceni?
- Hodnoceni pracovniki je dileZité pro persondlni praci. Hodnoceni zamésinanci
probihi 1x roéné pomoci dotazniki a osobnich pohovori.
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5. Je ve Vaii organizaci podnikova kultura dilefitym prvkem? Pokud ano, mitfete
definovat nékters prvky Vai podnikové kultury?
- Miime vydany Eticky kodex. DiileZitymi prvky nasi podnikové kultury jsou -
orientace na klienta, zakonnost, rovoy piistup, kvalita prace, objektivnost,
nestrarmost, nevplatnost, profesionalita zaméstnanc.

- Pouzivame mzdovy a personalni program AFPRO.
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Piiloha ¢. 2

OSOBNI DOTAZNIK
Ob&ansky pritkaz Narodnost Statni prisluinost Rodinny stav
evidentni Cislo rodné Gislo
wydal pod pofadovym Gslem Iste vojak? Datum sfatku, rozvedu, owdoveni
dne

RODINNi PRISLUSNICI A OSTATNI VYZIVOVANE OSOBY

Jmeno, phjmeni [i rodnE) Rodne Sslo Irrval. Bycliiste Zamestnan(a), studuje [lkde)
Manzel(ka)
DEti
Rodite
Ostatni wZivovane osoby
Mate jeStd jiny pracovni pomér 2 L1aND  LINE Budete uplatfiovat
organizace |podnik) od druh Einnosti uvazek narok na slevu dang

ze mzdy u jiné
organizace 7

Oano  One

. . Zm chop. — invalidita?
Pobirdte dichod ? (lano  CINE BN prac sehop. —nva

Oano  [CINE
druh datum vyméru od datum vyméru
Mate stanovené sratky ze mady napf. wyEivne, pojcky a jiné zavazky? Oamo  [ME
e S
ze dne we wyEi KE

U které zdravotni pojiitovny jste pojiStén

Prohlasuji, Ze jsem nic nezamitel a viechny mnou uvedené ddaje jsou pravdive.
Prohlaguji, Ze jakoukoliv zménu v osobnich ddajich ozndmim do péti dni personalistovi.
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Ptiloha ¢. 3

(/, Personalni a kariérove poradenstvi » wwwaw.edufactory.cz

VZOR VYHODNOCENI ADAPTACNI PROCES

Prijmeni, jmeéno, titul: Doba zacviku:

Pracowni misto:

Mentor:

P | Popis (koll a pfebiranych agend Termin spinéni | Viyhodnoceni

Celkowvé vyhodnoceni:

Doporuceny rozvoj:

Vyjadreni zaméstnance:

Podpisy: Zaméstnanec: Mentor:
Datum: Primy nadrizeny:
RozoElovnik 1x ZEmE 1N TAMESINARST pOWETERy VEDeTim DErsonaini agendy
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*8 Vzor vyhodnoceni adapta¢niho procesu. HR Vzory [online]. edufactory.cz, 2014 [cit. 2016-03-29]. Dostupné
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Piiloha ¢. 4

(// Personalni a kariérove poradenstvi = www.edufactory.cz

Dotaznik hodnoceni vzdélavani ve spolefnosti ...
Cilem dotazniku je zjistit Vasi spokojenost se vzdélavacimi kurzy realizovanymi v nasi spoletnosti
Ziskané odpovidi budou poutity pfi tvorbé systému vedélavani v nasi spolefnosti. Vyplnéni dotazniku Vam
zabere maximalngé 5 minut. Dotaznik je anomnymni. Dotaznik prosim vyplfiite nejpozdéji do .. a zaslete na ...

Za personalni oddéleni

Jste: Zena muz

Jak diouho pracujete v nasi spoletnosti?
0- 2et
2-3let
3-4let
4-5let

5 a vice ket

Jaké kurzy jste v ramci vzdélavani absolvovalfa v poslednich 2 latech?

Jak jste s nabidkou vzdéldvacich kurzl spokojenfa?
Jsem spokojen/a, nic mi tam nechybi
Chybi mi kurzy — prosim vypiste:

Zhodnotte prosim pfinos vedélavacich programi zminénych vwie pro Vasi praci:
UrEité pinosné

SpiSe prinosné

Neabsolvovalfa jsem ZEdny kurz

Jimé:

Vate 1icast na vedélavacich kurzech je podle Vas prinosem:
Pro mij osobni rozvoj

Pro mé nadfizené, protoe je pak vikon mé prace efektivnéjsi
Pro mé podriizené — dokaiu s nimi lépe pracovat

Pro klienty — zlep3eni péte o zakaznika

Pro obchedni partnery - zlepeni vztah

Jing:
Je na vzdélavacich kurzech néco, co byste zménilfa?
Me

Ano — vzdéldvdni zaujimd moc mého pracovniho Easu
Ano—zménilfa bych nabidku lurzt

Ano—zménilfa bych obsah kurzi

Jine:
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% Dotaznik hodnoceni vzdalavani. HR Vzory [online]. edufactory.cz, 2014 [cit. 2016-03-29]. Dostupné z:
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Ptiloha €. 5

(/ Personalni a kariéroveé poradenstvi « www.edufactony.cz

Anketa spokojenosti zaméstnancl

Dobry den,

v ramci podpory persondlniho oddéleni Vas prosim o dvacet minut Vassho &asu k provedeni ankety.
Dotaznik, ktery drite v rukou, je wrfen viem zaméstmancim spolecnosti a sloufi ke zjisténi miry
spokojenosti zaméstnancll. VWstupy z ankety budou ndsledné popsdny a pouZity pfi plinovanych rozvoje
zaméstnancl a k Gpravam motivatniho systému.

Dotaznikoweé Setfeni je ancnymni. Dotazovany vypliuje pouze jednu cdpovéd, se kterou v co nejvétsi mife
souhlasi.

Vypiite prosim vsechny otdzky!!!

Dékujeme Vdm 2o straveny cos a energii. V pripadé problémi nevahejte kontoktowat persondlni oddélent,
sl —

Ipisob odpovédi — vEdy wyberte prosim pouze jednu hodnotici Znamikou:

1-zcela souhlasim, 2-souhlasim, 3-nescuhlasim, 4-zcela nesouhlasim

1. Jsem dostatetné informovan/a o déni ve spoletnosti (napl. e-mailem, éasopis, intranet).
1-zcela souhlasim, 2-souhlasim, 3-nescuhlasim, 4-zcela nesouhlasim

2.  Myslim, Zze vedeni spoletnosti ma firemni vizi a jde spravmym smiérem.
1-zcela souhlasim, 2-souhlasim, 3-nescuhlasim, 4-zcela nesouhlasim

3. Myslim, fe vedeni spolefnosti se orientuje na pozitivni motivac zameastnancil.
1-zcela souhlasim, 2-souhlasim, 3-nescuhlasim, 4-zcela nesouhlasim

4. Spoletnost pro Vas vytvari perfektni tymovou atmosféru.
1-zcela souhlasim, 2-souhlasim, 3-nescuhlasim, 4-zcela nesouhlasim

5. Milj nadfizeny mé zapojuje do pracovmich rozhodnuti, kterd oviiviiui moji praci.
1-zcela souhlasim, 2-souhlasim, 3-nescuhlasim, 4-zcela nesouhlasim

6. 0Od nadfizeného dostavam smyslupinou zpétnou vazbu tykajic se mé prace.
1-zcela souhlasim, 2-souhlasim, 3-nescuhlasim, 4-zcela nesouhlasim

7. Milj nadfizeny naslouchd viem swym podfizenym.
1-zcela souhlasim, 2-souhlasim, 3-nescuhlasim, 4-zcela nesouhlasim

8. Domnivate se, & Va& nadiizeny vytvan dostatetny prostor pro Vase dalsi vedélavani?
1-zcela souhlasim, 2-souhlasim, 3-nescuhlasim, 4-zcela nesouhlasim
9. Konkretizujte |prosimm kterée jsou  hlavni  barieéry branid Vam v dal&im
vzdéldvani/sebevzdélavanifueni?
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8 Anketa spokojenosti a loajality zam&stnanci. HR Vzory [online]. edufactory.cz, 2014 [cit. 2016-03-29].
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