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Uvod

vvvvvv

jednotlivych spole¢nosti. Efektivni fizeni lidskych zdrojii vytvoti spole¢nosti zdsadni vyhodu
V konkuren¢nim boji na trhu. Lidské zdroje v dneSni dob€ neptedstavuji pro organizaci pouze
zamé&stnanci odvadéli co nejlepsi vykon, musi o né byt fadné postarano. Toto je tikolem nejen
pro personalni oddéleni ale také pro vsechny vedouci pracovniky.

V soucasné dobé je ziskani kvalifikovaného personalu velmi dualezité a zéaroven obtizné.
Spolecnosti svadi o ziskani téchto zaméstnanct lity boj. Pfedhani se v oblasti nabizeni lepsich
pracovnich podminek, vy$§iho mzdového ohodnoceni a v neposledni fadé v oblasti ruznych
typt benefitt. To vSe délaji spole¢nosti, aby ziskaly dostatek novych zaméstnanca.

Aktuélni potfeba novych pracovniki vyvolala velky tlak na personélni oddéleni. Na zdkladé
tohoto zjiSténi, jsem se rozhodl, dozvédét se o této problematice vice a zpracovat na toto téma
diplomovou praci. Vidim velky potencial v mozZnosti optimalizace jednotlivych c¢innosti
vykonavanych personalnim oddélenim.

Obsahem teoretické ¢asti prace je popis ¢innosti vykonavanych personalnim odd€lenim. Tato
kapitola Gerpa z vétsi ¢asti z knihy pana Koubka, Rizeni lidskych zdroji, zdklady moderni
personalistiky. Nésleduje pfedstaveni spole¢nosti a popis soucasného stavu provadénych
Ginnosti ve spolegnosti Rodenstock CR s.r.o.. V praktické ¢&asti analyzuji &innosti
personalniho oddéleni pomoci procesniho mapovani a nasledné navrhuji jednotlivé
optimalizace.

Cilem prace je analyza jednotlivych ¢innosti personalniho oddéleni spole¢nosti Rodenstock
S.r.0. pomoci procesniho mapovani a navrzZeni jednotlivych optimalizaci. Zvlastni pozornost
je vénovana zpracovani souboru ¢innosti tykajicich se ndboru novych zaméstnanci a navrzeni
optimalizace téchto aktivit.
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Citat: ,,Kazda lidska cinnost se nakonec musi néjak projevit v cislech.”
Tomas Bat’a

»Nejdrazsimi pracovniky nejsou ti, co maji nejvyssi plat. Nejdrazsi jsou neproduktivni
lideé.”
John. C Maxwell

Kazda organizace je funkéni pouze tehdy, kdyz se ji podafi vzajemné propojit a ispésné
vyuzit tyto Ctyfi hlavni zdroje.

e Materialni zdroje
¢ Financ¢ni zdroje
¢ Informacni zdroje
e Lidské zdroje
LIDSKE MATERIALNI
ZDROJE ZDROJE
Planovani
=
g CILE E
o N
] ORGANIZACE 2
E S
n —y
=
€ -
Vedeni
INFORMACNI FINANCNI
ZDROJE ZDROJE

Obriazek 1-1 - Zdroje organizace a proces Fizeni

Mezi materialni zdroje patii naptiklad strojovy park. Mezi finan¢ni zdroje patii hotovost,
podnikovy kapital a dalsi finan¢ni zdroje. Informacéni zdroje mizeme rozdé€lit na vnéjsi a
vnitini. Jako posledni mame ve vyctu zdroje lidské. Lidské zdroje jsou po pravu povazovany
za ty nejdulezitéjsi, nebot’ vSechny ostatni zdroje propojuji a uvadéji do pohybu.

Zakladnim kamenem Uspésnosti kazdé organizace je neustala analyza vSech zdroju a nasledné
zefektivnéni jejich vyuziti. Tak jako se vyvijeji ostatni zdroje tak i ty lidské méni své potieby
a naroky. Pokud tyto potfeby a naroky neustale analyzujeme, délame krok nezbytny k tomu,
abychom co nejefektivnéji vyuzivali lidské kapacity a tim co nejlépe dosahli plnéni vSech cili
organizace.

10
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1.1 Zakladni oblasti Fizeni organizace

1.1.1 Personalni administrativa (sprava)

Personalni administrativa piedstavuje nejstarSi pojeti persondlni prace. Zajistuje
administrativni procedury spojené se zaméstnavanim, jako je pofizovani, uchovavani a
aktualizaci dokumentli o zaméstnancich. Tento piistup stavi personalni praci do pasivni role.
Lze se snim setkat i v dnesnich organizacich, vétSinou se jednd o organizace autoritativni
s nizkou délbou pravomoci.

1.1.2 Personalni rizeni

Tato koncepce persondlni prace se zacCind objevovat jiz pfed druhou svétovou valkou v
podnicich s dynamickym a progresivnim vedenim, které si zacalo uvédomovat konkurenéni
vyhodu efektivniho vyuziti lidskych zdroji. Vysledkem bylo pfesunuti personalniho fizeni z
pasivni role do aktivni role. Analyzovanim persondlnich otdzek se zacinaji zabyvat odbornici.
Vznikaji specializované personalni utvary, které postupné ziskavaji stale vétsi autoritu a s tim
ruku v ruce i pravomoc k rozhodovani. Cilem je dikladné vybrany, organizovany a spravné
motivovany persondl. Dochazi k pomérmé rozsahlému rozsifeni tohoto fizeni i do dalSich
organizaci.

I ptes velké pokroky v persondlnim fizeni zlstava personalni prace v tomto obdobi piedevsim
vnitroorganizac¢né zamétena a fesi problémy zaméstnavani lidi a hospodateni s pracovni silou.
Jen okrajové je pozornost vénovana dlouhodobym otazkam fizeni persondlnich kapacit.
Personalni fizeni ma charakter operativniho fizeni.

1.1.3 Rizeni lidskych zdrojt

Rizeni lidskych zdroji pfedstavuje nejnovéj§i piistup k personalni praci v organizacich.
Zacina se formovat v pribéhu 50. a 60. let minulého stoleti. Rizeni lidskych zdroju se stava
nejdulezitéjsi Casti fizeni organizace. Velky diraz je kladen na vyznam lidské pracovni sily

vvvvvv

personalni prace od administrativnich ¢innosti k ¢innostem fidicim.

1.2 Charakteristické znaky Fizeni lidskych zdroji

Ptiklady charakteristik odliSujicich fizeni lidskych zdrojii od persondlniho fizeni:

e Strategicky piistup — zaméfuje se na dlouhodoby usek, analyza dlouhodobych
disledkii a rozhodnuti

e Orientace na vnéjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace —
tj. populaéni vyvoj, hodnotové orientace a pozadavky lidi, socidlni a Zzivotni
vyvoj, zivotni prostfedi a legislativa atd.

e Personalni ¢innosti — pfesun persondlnich Cinnosti ze specialistii na vSechny
vedouci pracovniky, ktefi pfimo spolupracuji se zaméstnanci. Tito vedouci
zameéstnanci jednotlivych oddéleni maji blize k zaméstnanciim a 1épe znaji jejich
potieby a mohou pifimo reagovat na jejich pozadavky. Personalni specialisté se
vice vénuji koncepcnim, metodologickym, poradenskym, organizacnim a
kontrolnim ¢innostem

e Uzka spoluprace personalnich specialistii se specialisty na strategie a plany
organizace. Lidské zdroje jsou zasadni soucasti strategického fizeni organizace

e Vedouci pracovnik personalniho utvaru se stava soucasti vedeni organizace

e Zavadi se rozvoj personalnich zdrojii jako néstroj pro vétsi flexibilitu organizace

11
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e Zam¢éfeni na kvalitu pracovniho prostfedi pro vétsi spokojenost zaméstnancti

e Viéha se pfiklad4d k vytvoreni zdravé pracovni kultury a zdravych vztahti mezi
zameéstnanci

e Duraz kladen na povést zaméstnavatele v okoli. Jak je organizace chapana jako
zam¢stnavatel

1.3 Ukoly Fizeni lidskych zdroju

V nejobecnéj$im pojeti je ikolem fizeni lidskych zdroji vytvorit takové personalni podminky,
aby byla organizace efektivni a neustale se zlepSovala. Tohoto stavu dosahuje organizace
neustdlym zlepSovanim vyuzivani vSech dostupnych zdroji materialnich, financnich,
informacnich a v neposledni fad€ 1 lidskych. Vzhledem k propojeni v§ech zminénych zdroji s
fizenim lidskych zdrojii, musime se zaméfit pedevdim na tuto &ast organizace. Rizeni
lidskych zdroju zprostfedkované rozhoduje i o zlepSovani vyuziti vSech ostatnich zdroji
organizace.

Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna

JAK?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY

+
ZLEPSOVANI VYUZITI
I
4 Y A4 4
LIDSKE INFORMACNI MATERIALNI FINANCNI
ZDROJE ZDROJE ZDROJE ZDROJE
/ N N \

RIiZENi LIDSKYCH ZDROJU

Obrazek 1-2 - Obecny tkol Fizeni lidskych zdroji

1.3.1 Tradiéni pFistup

Hlavni ukoly:

e Snazime se obsadit spravného ¢lovéka na spravné misto tzn. tak, aby plné
vyuzival danou pracovni pozice a zarovenn byl schopny reagovat na ménici se
pozadavky pracovni pozice

e Optimalni vyuzivani pracovnich sil v organizaci — vyuzivani pracovniho fondu
kazdého zaméstnance a vyuzivani jejich kvalifikace

e Tvoreni pracovnich tymu — efektivni tymové vedeni, utuZovani pracovnich a
mezilidskych vztaht na pracovistich

12
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Personalni a socialni rozvoj zaméstnanci — vytvofit takové podminky, aby se
zameéstnanci neustale rozvijeli, zlepSovali své dovednosti, schopnosti, osobnosti,
socialni vlastnosti. Tyto podminky vedou k vnitfnimu sebeuspokojeni. V idealnim
pfipad¢ ke ztotoznéni vlastnich cilii s cili organizace. Je tfeba také dbat na
utvafeni dobrych pracovnich a Zivotnich podminek pro zaméstnance

DodrzZovani v§ech zakonu v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav
Zajisténi dobré povésti zaméstnavatele v okoli

Pro splnéni vySe zadanych tikolii musi Fizeni lidskych zdroju provadét tyto aktivity:

Nadefinovat pracovni ukoly jednotlivych pracovnich pozic vcetné jejich
odpovédnosti a pravomoci, tyto pozice nasledné efektivné spojovat do
organizac¢nich celkt i celé organizace

Provadét analyzy jednotlivych pracovnich pozic, aby bylo mozné urcit jejich
potieby a vytvofit popis potfebnych zaméstnanct na jednotlivé pozice

Vytvaret prognozu jaka bude potieba personalnich kapacit a kdy tak, aby byly
splnény cile celé organizace

Vytvéret personalni plany tak, aby bylo mozné splnit personalni potfebu. V ramci
toho analyzovat trh s pracovnimi silami, popula¢ni vyvoj a hodnotové orientace
lidi

Zaopattovat pottebnou pracovni silu pro splnéni cilti organizace

Provadét vybér a piijimat zaméstnance organizace

Obsazovat zaméstnance na takové pozice, aby byly vyuZity jejich pracovni
schopnosti

Rozsifovat schopnosti zamé&stnanci tak, aby byli pfipraveni na pfipadnou zménu
pozice a tim zvysili svoji flexibilitu

Vytvaftet a spravovat programy podporujici fizeni a rozvoj organizace prace
Vytvaret a spravovat systém hodnoceni jednotlivych zaméstnanct

Sledovat a analyzovat seznamy zaméstnancli odchazejicich na penzi nebo
ukoncenim pracovniho poméru

Napoméhat zaméstnanclim pii pldnovani jejich pracovniho i socialniho rozvoje.
Spravovat motivacni a odménovaci systém

Vytvofit spojovaci ¢lanek mezi organizaci a odbory

Spravovat systém projednavani jednotlivych disciplinarnich ptestupkt, zalezitosti
a stiznosti

ZajiStovat programy Na ochranu zdravi a bezpecnosti zaméstnancli

Vytvaret a spravovat systémy socialni prace v organizaci

Byt napomocni zaméstnanclim i pii feSeni osobnich zaleZitosti, které by mohly
ovlivnit jejich pracovni vykon

Stanovit a udrzovat systémy komunikace mezi zaméstnanci

Zajistovat funkcénost personalnich informacnich systémt, aktualizaci, zadévani
dat u novych zaméstnanct, analyzovani anket a vytvafeni statistik, monitorovani
postoju a ndzorll zaméstnancl
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1.3.2 Novy pristup

Hlavni ukoly:

ZlepsSeni kvality pracovniho zivota

Zvyseni produktivity

Zvyseni spokojenosti pracovnikli

Zlepseni rozvoje pracovnikl (jednotlivea 1 tymil)
Zvyseni piipravenosti na zmény (flexibility)

Pro spInéni vySe zadanych ukoli musi fizeni lidskych zdroju provadét tyto aktivity:

Vzdélavani a rozvoj pracovnikli — analyza potieb, planovani a nasledna realizace
vzdélavani

Organizacni rozvoj — zajisténi dobrych vztahi mezi zaméstnanci i mezi tymy
pracovniki, podpora pti zménach

Vytvéfeni pracovnich pozic a organizacnich struktur — organizace pracovnich
ukoltu na jednotlivych pozicich, organizace pravomoci a systéma do pracovnich
pozic a poté do jednotlivych organizaénich celkil a celkové organizace

Formovani personalu organizace — ndbér, rozmistovani, propousténi, vytvafeni
kariernich plant v organizaci

Provozovani personalnitho vyzkumu a zajiStovani funkénosti personalniho
informacniho systému

Planovani lidskych zdrojii — urCovani persondlnich strategii, potfeb lidskych
zdrojui v organizaci

Systém odménovani a zaméstnaneckych vyhod — zajisténi spravedlnosti pfi
rozdélovani

Pracovni vztahy, pak az vztahy s odbory — zajisténi a udrzovani dobrych vztahd
mezi pracovniky a mezi organizaci a odbory

Pomoc zaméstnanctim — poskytovani poradenstvi 1 v pfipad€ osobnich zalezitosti

V tomto ,,novém* piistupu se na prvni mista dostavaji aktivity spojené s efektivnosti a
flexibilitou zaméstnancli potazmo celé organizace. Dulezitou strankou je také formovani
personalu. Zaméstnanci hraji velkou roli a péée o né se stava prioritou. Prim hraje také
intenzivni komunikace a to nejen ,,shora doli* ale hlavné ,,zdola nahoru®.

1.4 Personalni ¢innosti

Personalni ¢innosti pfedstavuji vykonnou cast persondlni prace. Nejcastéji jsou uvadény tyto

¢innosti:
[ ]

Vytvareni a analyza pracovnich mist — definovani a nasledna aktualizace
pracovnich pozic a s nimi spojenych odpovédnosti a pravomoci, vyhledavani
vhodnych adepti na obsazeni téchto pracovnich pozic na zdkladé vytvorenych
definic

Personalni planovani — planovani potfeby lidskych zdroju tak, aby byly splnény
cile organizace, plany rozvoje personalu

Nabor, vybér novych zaméstnancii — vytvareni informaci o volnych pracovnich
pozicich, vybér vhodnych adepti na volné pracovni pozice (zajisStovani
predvybéru uchazect, pohovora a evidence uchazeci, a po Gspésném absolvovani
pfijimaciho fizeni dale evidence novych zaméstnanct a jejich uvedeni na danou
pracovni pozici)
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e Hodnoceni pracovnikii — vytvafeni a naslednd analyza hodnoticich kritérii,
vytvareni statistik

¢ Rozmistovani pracovniki a ukoncovani pracovnich poméra - zafazeni
novych zaméstnancii na dané pozice, povySovani zaméstnancl, piefazovani na
niz8i funkce, ukonceni pracovniho pomeéru ¢i pensiovani

e Odménovani - zajisténi spravedlivého systému odménovani, zajisténi
zam¢stnaneckych vyhod
e Pracovni vztahy - =zajiSténi komunikace mezi vedoucimi pracovniky a

zamestnanci, pofizovani zapisi z jednani, feSeni mezilidskych vztahii mezi
zaméstnanci, sledovani agendy stiznosti a disciplindrnich jednani

e PéCe o zaméstnance — pracovni prostiedi, bezpeCnost a ochrana zdravi
zaméstnanct, pravidelné lékaiské kontroly, stravovani, aktivity ve volném case,
kulturni aktivity, otdzky pracovni doby

e Personalni informac¢ni systém — =zajiStovani, uchovéavani, zpracovavani,
aktualizace a analyza dat o zaméstnancich, o pracovnich pozicich a o personélnich
¢innostech a distribuce téchto dat mezi vedouct, analyza vlivu vnéjSich faktort na
personal organizace

e Prizkum trhu prace — analyza odkud by bylo mozné ptipadné Cerpat novy
persondl, analyza populaéniho vyvoje, spoluprace s ufadem prace, sledovéani
poptavky a nabidky prace

e Zdravotni péce 0 zaméstnance — zdravotni a socidlni program pro zaméstnance,
pravidelné kontroly u 1ékate

o Cinnosti zaméfené na metodiku prizkumi, zji§tovani a zpracovani
informaci — vyuZiti matematickych a statistickych metod v personélnich
¢innostech

e DodrZzovani zikoni v oblasti prace a zaméstnavani pracovniki — dodrzovani
statem predepsanych zédkonl a norem, zakaz diskriminace

Tyto ¢innosti jsou upravovany v zavislosti na velikosti a potfebach jednotlivych organizaci.
Nékteré cinnosti také mohou byt pro jednotlivé organizace zajiStovadny pomoci jinych
externich specializovanych spole¢nosti

1.5 Personalni strategie

Definice:

»Persondlni strategie organizace se tyka dlouhodobych, obecnych a komplexné
pojatych cilu v oblasti potreby pracovnich sil a zdrojii pokryti této potreby a pochopitelné i
V oblasti vyuzivani pracovnich sil, hospodareni s nimi. Jeji nedilnou soucasti jsou predstavy o
cestach a metoddch, jak téchto cilit dosahnout. [1]

1.6 Personalni politika

Definice:
»Pojem persondalni politika organizace miizeme chdpat dvojim zpiisobem:

a) Jako systém relativné stabilnich zdsad, jimiz se subjekt persondlni politiky
(organizace, jeji vedeni, persondlni utvar) vidi pri rozhodovanich, ktera se primo nebo
neprimo dotykaji oblasti prace a lidského cinitele.

b) Jako soubor opatieni, jimiz se subjekt persondlni politiky snazi ovliviiovat oblast
prace a lidského cinitele a usmérnovat chovani a jednani lidi tak, aby prispivalo
k efektivnimu plnéni vukolit a zaméru organizace. * [1]
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Vzdy mame cil, cilovou predstavu, strategii a strategicky zamér, to jsou hlavni atributy pro
stanoveni personalni politiky. V ptipadé, Ze je personalni politika dobfe zformulovana,
dlouhodobé stabilni a pro vSechny zaméstnance pochopitelnd, mé velky vyznam pro
uspésnost a dlouhodobou existenci organizace. Pro zaméstnance je urCitou jistotou a
vymezenim vztahii mezi nimi a organizaci.

Obecnou neboli celkovou personalni politiku mizeme jesté¢ dale rozdélit na nékolik dilcich
politik, naptiklad politiku ziskdvani a ndbéru novych zaméstnanctl, politiku vzdélavani,
politiku rozvoje zaméstnanct atd.

1.7 Strategické rizeni lidskych zdroja

Definice:

., Strategické rizeni lidskych zdrojii je praktickym vyustenim persondlni strategie
organizace. Je to konkrétni aktivita, konkrétni usili smérujici K dosazeni cilii obsazenych
V persondlni strategii. ““ [1]

Jako nastroj pro strategické fizeni lidskych zdroji pouzivame dlouhodobé (strategické)
personalni planovani.

Poté co jsou vyfeSeny strategické (dlouhodobé) cile celé organizace a strategie jak jich
dosdhnout, miizeme rozd¢lit celkovou organizacni strategii do nizSich kategorii. Strategické
tfizeni lidskych zdrojii se zaméfuje nejen na vnitini vztahy a podminky v organizaci ale také
na vné&jsi podminky.

Piiklady vnéjSich podminek:
e Populacni vyvoj
V/ztah mezi poptavkou a nabidkou na trhu prace
Zmény v pouzivanych technologii
Hodnotovy Zebficek orientace lidi
Schopnost mobility lidi
Zakonné podminky a legislativa
Zm¢ena orientace poptavky zakaznikli po riiznych druzich zbozi
Zména politickych ptistupt a ptistupii narodni ekonomiky

Priklady vnitinich podminek:
e Organizace — struktura organizaéni i prostorova, velikost organizace, technika a
technologie
e Pracovni podminky — charakter, popis pracovni pozice, rozmanitost, autonomie
e Zaméstnanci — pocet, jejich dovednosti, znalosti a schopnost se rozvijet, zazemi,
fluktuace

1.8 Personalni utvar a jeho specifické ukoly

Pod pojmem personalni ttvar si muzeme predstavit pracovi§té v organizaci, které je
specializované na fizeni lidskych zdrojl. Specialisté personalniho tvaru zajist'uji odbornou,
metodologickou, organiza¢ni a kontrolni ¢ast persondlni prace. Zaroven jsou poskytovatelem
podpory vedoucim pracovniklim napfi¢ celou organizaci v oblasti personélnich zalezitosti.
Mimo tyto ¢innosti vystupuji 1 mimo organizaci, napiiklad pfi komunikaci s jednotlivymi
institucemi jako je ufad prace a dalsi.
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V ramci své ¢innosti FeSi personalni utvar jednotlivé specifické ukoly:

e Formuluje, navrhuje a prosazuje personalni strategii a personalni politiku
organizace

e Napomah4d vedoucim pracovnikiim napfi¢ celou organizaci v personalnich
otazkach pti dodrzovani personalni strategie a personalni politiky organizace

e Podava vyjadieni k moznym zamérim organizace, vyjadiuje se k otdzkam
personalu, hodnoti vliv jednotlivych navrhovanych zamérd a vypracovava
ptipadné zmény ¢i navrhy pro vedeni organizace

e Spravuje vSechny personalni ¢innosti tak, aby mohl personalni Gtvar spravné
vykonavat své zavazky, dohlizi na neustalé zlepSovani

1.9 Zpusoby zvySeni vyznamu a efektivnosti personalniho ttvaru

Je dulezité, aby si personalni Gtvar vytvofil spravnou miru divéryhodnosti a autority a mél
vysokou prestiz mezi ostatnimi zaméstnanci. Tak tomu ale Casto neni. Je proto jednou z
hlavnich ¢innosti persondlniho utvaru tyto charakteristiky zvys$it. Vznikd tak ¢innost zvana
,marketing personalni prace®. Tak jako je nutny marketing a reklama pfi prodeji vyrobkda, tak
je nutna propagace ¢innosti a vysledki personalniho utvaru. Tato ,,reklama* musi byt zacilena
jak na vedouci pracovniky tak na vSechny ostatni zaméstnance organizace. Cilem je ziskani
urcité ,,sily slova®“, se kterou bude personalni utvar 1épe predavat vysledky své prace na
jednotlivé vedouci pracovniky. Tito vedouci pracovnici budou piesvédceni o spravnosti
vysledkli prace persondlniho utvaru a budou ve smyslu téchto vysledk dale pracovat se
zameéstnanci. Dlvéra smérem od zaméstnancl k persondlnimu utvaru je velmi dilezita a je
nutné ji neustale zvySovat a utuZovat.

Aktivity pro zvySeni moci personalniho ttvaru:

e Vytvareni zavislosti — vysledkem je vyhledavani personalniho Gtvaru samotnymi
vedoucimi pracovniky

¢ Prokazani vyznamu ¢innosti — zdliraznéni pfinosu a vyznamu vysledki ¢innosti
personalniho utvaru, podil na plnéni cilt celé organizace

e Podvédomi nenahraditelnosti — ¢innosti Utvaru jsou jiz tak specifické, Ze mohou
byt vykonavany pouze persondlnim utvarem

e SniZovani nejistoty — pii vzniku nejistoty v riznych odvétvich organizace
prokdzat schopnost sniZit tuto nejistotu zajiSténim analyzy persondlnich zdrojt s
udaji o jejich kvalifikaci a vytvofenim planu k pteklenuti dané nejistoty

e Prokazovani sluZzeb — napomdhiani vedoucim pracovnikim V otazkach
persondlnich vztahti

e Utast — pro rozsifeni povédomi a informovanosti je dileZité, aby se zastupci
personalniho useku ucastnili klicovych jednani a rozhodnuti. Zastupce
personalniho useku by mél byt také ve vyborech a v nejuzSim vedeni celé
organizace

e Lobovani a manipulace — ziskani podpory pii projedndvani jednotlivych
zélezitosti. V ramci pozitivni propagandy miize neustale vylepSovat obraz v o€ich
vSech zaméstnancti organizace. Forma manipulace také miize byt ,,hra s lidskymi
emocemi‘, vyvolani nadSeni a ndsledné podpofit néjakou myslenku
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Mimo tyto aktivity je také potieba zaméfit se pomoci ,,marketingového pristupu* na své
interni zdkazniky, tedy vedouci pracovniky organizace. Témto vedoucim pracovnikiim je
tteba objasnit ptinos personalniho tvaru a vytvofit s nimi pevny vztah.

Vyhody a pFinosy marketingu personalniho useku:
e Pomoci marketingu vysvétlujeme roli a pfinosy persondlniho utvaru pro vedouci
pracovniky
Nastaveni standardu a kvality provadénych sluzeb
Ptesvédcuje vedouci pracovniky o nezbytnosti sluzeb personalniho tiseku
VylepsSuje povédomi a celkovy obraz persondlniho useku
Utuzuje vztahy mezi vedoucimi zaméstnanci a personalnim tsekem
Zvysuje poptavku po sluzbach vykonévanych personalnim tisekem

Realizace marketingového pristupu:
V prvni etapé se zaméfime na dikladnou analyzu trhu. Data shromazd’'ujeme na zaklade¢,
rozhovort, dotaznikli, anket ¢i vzdélavacich akci. Vysledky slouzi k navrhu novych feseni,
ptipadné ke zméné stavajicich vystupt.

Otazky analyz:
e Silné a slabé stranky personalni prace?
Kdo jsou nasi zakaznici?
Co muzeme zakazniklim nabidnout?
Jak vidi zékaznici vysledky nasi prace?
Jaké se vyskytuji problémy v nasi organizaci v oblasti lidskych zdroji?
Jaké ,,bolesti* trapi nase zakazniky?
Jaka je naSe konkurence?

V druhé etapé se personalni utvar snazi na zaklad¢ vysledkli prvni etapy implementovat
potiebné zmény pro uspokojeni zdkaznikd, tedy vedoucich pracovnikli organizace.

Postup druhé etapy:
e Zkontrolovat, Ze vystupy jsou takové, jaké byly pozadavky od zakaznikt
e Zajistit a zaktualizovat standardy pro kvalitu jednotlivych sluzeb
e Vytvofit takovy kontrolni systém, aby bylo zajisténo, Ze zakaznici budou stale
dostavat korektni vystupy

Ve treti etapé se nasledné propaguji vysledky Cinnosti personalniho useku. Je tfeba zajistit
adekvatni komunikacni kanaly, kterymi budou vysledky sifeny k vedoucim pracovnikiim a

v

ostatnim zaméstnanciim napfic celou organizaci.

Mozné podoby propagace:
Letacky

Nasténky

Vnitini informacni systém
Prezentace

Brozurky

Seminafe

Cilem je rozsitit vysledky prace i mezi ostatni potencionalni zékazniky.
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Dalsim velice dulezitym zplisobem je zvySeni orientace personalniho utvaru na jednotlivé
problémy v organizaci. V piipadé€, ze pracovnici personalniho ttvaru maji §irsi znalosti napii¢
celou organizaci, zvySuje to vypovidaci hodnotu vysledkt utvaru a také to zvySuje kredit
v oCich ostatnich vedoucich pracovnikli. V zahranici jsou zndmy pfipady, kdy se docCasné
prevadeji vedouci pracovnici na persondlni tvar.

Zpusoby zvySeni orientace personalniho utvaru:

e Pii nastupu nového persondlniho zaméstnance dikladné zaskoleni ve vSech
kli¢ovych oddélenich organizace

e Docasné pievadéni zaméstnancl personalniho useku do ostatnich usekti a opacné

e Zapojovani do projektd, které nesouvisi pfimo s personalnimi ¢innostmi, ale jsou
dilezité pro celou organizaci

e Navstévovani jednotlivych Skoleni a kurzii zaméfenych na ostatni cinnosti
organizace

Dalsim nemén¢ dilezitym nastrojem pro zvySenim vyznamu a efektivity personalniho utvaru
je vytvoreni vztahi s vedoucimi pracovniky organizace. Snazime se o pfesun od tradi¢ni,
spisSe reaktivni a administrativni role k roli aktivni, poradenské.

Pravidla v organizaci:

e Vyjasnit role a odpovédnosti mezi personalnim utvarem a vedoucimi pracovniky

e Stanovit podpory pro vedouci pracovniky, personalni politika, vzdélavani

e Stanovit, jaké dovednosti maji mit pracovnici persondlniho utvaru, aby zajistili
splnéni o¢ekavani a nastavené standardy

e Planovat zmény v jednotlivych rolich tak, aby tyto zmény nebyly nadhlé¢ a
nepiipravené

e Komunikovat s vedoucimi pracovniky veskeré zmény, aby byli v¢as informovani
a pfijimali tak vlastni zodpoveédnost

e Komunikovat a hodnotit praci vedoucich pracovnikl tak, aby se mohli poucit ze
zpétné vazby

Vsechny vySe uvedené Cinnosti a aktivity pfispivaji nejen k vylepSeni obrazu a vylepSeni
postaveni persondlniho utvaru, ale budou mit pozitivni vliv na fungovani celé organizace a
tim na spInéni cilt organizace.

1.10 Vyznam personalni prace pro organizaci a jeji prinos

Persondlni Cinnosti a aktivity v podobé fizeni lidskych zdroji jsou dualezitym ndstrojem
zvySovani efektivity, konkuren¢nich vyhod a ve vysledku i ekonomické uspesnosti celé
organizace. Personalni prace ma piimy i neptimy vliv na celkové vysledky a zisk organizace.

Redukovani prescast diky zvySovani produktivity
Redukovani absenci diky podptirnym programiim
Obsazovani pracovnich pozic ,,spravnymi‘ zaméstnanci
Redukovani fluktuace zaméstnancti

Zajistovani efektivniho vzdélavani zaméstnancu

Vybér z moznych uchazect
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Formovani takového pracovniho fondu, ktery bude schopen cile organizace
naplnit

Planovani personalnich kapacit tak, aby nevznikala pfezaméstnanost ani nebyl
nedostatek zaméstnancti

Zajisténi spravedlivého odménovaciho systému

Analyza pracovnich pozic a vhodné slucovani pracovnich ¢innosti piipadné pozic
Vytvéteni zdravych mezilidskych vztahli naptic¢ celou organizaci

Oboustranna komunikace v organizaci

1.11 Personalni informacni systém

Pro préaci persondlniho ttvaru je nezbytné shromazd'ovat detailni data o vSech zaméstnancich
i uchazecich o zaméstnani a dale pak data o vSech pracovnich pozicich. Tato data musi byt
pravidelné aktualizovédna tak, aby s nimi mohli pracovnici persondlniho tseku smysluplné
pracovat a ziskané vysledky byly korektni.

V soucasné dob¢ fizeni lidskych zdroji potfebujeme informace ze Sirokého okoli organizace.
Délime tak informacni systém na Ctyii subsystémy:

Data o pracovnicich

Data o pracovnich pozicich
Data o personélnich ¢innostech
Data o vnéjSich podminkach

Takto rozsahly personalni systém je nutné pocitacovy systém. Je potieba vyhodnocovat jak
jednotlivce, tak 1 hromadna data. Data se do systému vkladaji pribézné pii ziskavani od
zdrojii. Neustale se musi aktualizovat. Do systému miiZeme zadavat i celé dokumenty jako
jsou zivotopisy, popisy pracovnich pozic nebo vysledky rGznych anket, osobni kariérni
rozvojové plany atd. Tyto poéitacové informacni systémy lze vétSinou propojit i s ostatnimi
systémy, naptiklad systémem uradu prace, socidlniho a zdravotniho pojisténi, statni statistiky
atd. Systém pracuje v jednotlivych vrstvach opravnéni tak, aby byly dodrzeny zakonné
podminky o uchovéni osobnich udaji a aby udaje nemohly byt nijak zneuzity. Je to tedy
komplexni systém feSeni odpovidajici modernimu pojeti fizeni lidskych zdroju.

Vyhody informac¢nich systémii:

Usnadniuje préaci persondlnimu utvaru 1 vSem, kdo do systému maji povoleny
piistup

Efektivni propojeni pro vedouci pracovniky, ktefi tak maji v kratkém case
informace, které pottebu;i

Zapojeni vedoucich pracovnikll do personalnich ¢innosti

SniZeni nékladii na administrativni ¢innosti

Ulehéuje personalni analyzy, analyzy mohou byt vSestrannéjsi
Ulehcuje aktualizaci dat
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1.12 Procesni mapovani

V kazdé spolecnosti se nachdzi velké mnozstvi procest. Cilem spolec¢nosti je mit tyto procesy
spravn¢é zmapované a prehledné. Tim je mozné dosahnout splnéni cili spolecnosti. Proto jsou
sestavovany tzv. procesni mapy, tj. schématickd znazornéni jednotlivych ¢innosti, procest a
jejich struktury. Mapovani procesi je ¢innost, pii které se vytvaii procesni mapy. Mapovani
procest vychazi z metody strukturni analyzy.
Zasady strukturni analyzy:

e Porozuméni procesu pomoci procesni mapy, kterd ptehledné graficky znazornuje

prvky a jednotlivé ¢innosti
e 7 procesni mapy musi byt vidét, jaké ¢innosti proces vykonava
e  Procesni mapa musi byt vniting konzistentni

MozZnosti znazornéni procesii:
e Textové: obtizné Cteni, nutnost komplexni formulace

e Tabulkové: nevyhoda v ptipadé nejednotnosti tabulkové struktury, rozsahlé
tabulky se stavaji nepiehledné

e  Grafické: nejcastéji pouzivané znazornéni, pti dodrzeni jednotného konceptu
jednoduse citelné i pii velkém rozsahu dat

1.13 Proces

Proces je uspotadana skupina aktivit, které pfinaSeji pfidanou hodnotu. Proces musi mit svého
vlastnika. Proces ma vstupy a vystupy.

Druhy procesii:
e Hlavni - procesy pfinasejici pfidanou hodnotu
e Ridici - procesy spojené s fizenim spoleénosti
e Podpiirné - procesy nepiinasejici piimo pfidanou hodnotu ale pottebné pro
procesy hlavni
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2 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI RODENSTOCK

Spolec¢nost Rodenstock je predni némecky vyrobce brylovych skel a obrub. Spole¢nost na
celém svété¢ zaméstndva piiblizné 4 500 osob a je zastoupena ve vice nez 85 zemich
prostiednictvim obchodnich dcefinych spole¢nosti a distribuénich partnerti. Ustiedi se nachazi
v Mnichov¢ a disponuje celkem 15 vyrobnimi zavody ve 13 zemich.

Diky svym zkuSenostem a znalostem v oblasti brylovych skel a obrub je znacka Rodenstock v
sektoru o¢ni optiky naprosto jedine¢na tim, Ze je schopna nabidnout uzivatelim cely ,,systém
bryli“ pochazejici z jednoho zdroje.
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Obrazek 2-1 - Mapa se zastoupenim firmy Rodenstock

2.1 Historie skupiny Rodenstock

1877 Josef Rodenstock zaklada spoleéné se svym bratrem Michaelem ve Wiirzburgu
spole¢nost s ndzvem ,Optisches Institut G. Rodenstock®. Od roku 1878 firma kromé
brylovych ¢oéek a obrub dodava rovnéz méfici ptistroje vlastni konstrukce.

1920 Po skonceni prvni svétové valky se spolecnost Rodenstock z ekonomické krize
zotavuje diive nez konkurence. Vyrobni prostiedky se zlepSuji, technickd a védecka Cinnost
se zdokonaluje a prodej se rozviji. Navzdory otfesim dvacatych let minulého stoleti se
Rodenstock netnavné probiji vpted prostfednictvim svych technickych inovaci a registruje si
fadu pfevratnych patentd.

1968 Spolecnost Rodenstock dosahuje dal$iho milniku a pfedstavuje prvni samozabarvovaci
(fototropni) brylové cocky v Evropé. Nasleduje mnoho dal§ich inovaci vcetné prvnich
modeld, v nichZ jsou ¢ocky upevnény pomoci neviditelnych nylonovych vléken.

1975 Spolecnost Rodenstock reagovala na ropnou krizi v roce 1974 pomoci revoluc¢ni
technické inovace — plastovych brylovych ¢ofek. V Rodenstocku maji piivod také vysoce
pfesna barviva pro vyrobu cocek, kterd spolecnosti zajistila solidni naskok pted konkurenci.
Zatimco v roce 1975 se prodalo 130 000 plastovych brylovych ¢ocek, v roce 1980 jich uz
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bylo 2,6 milionu kusi. V roce 1986 vyvinula spole¢nost Rodenstock samozabarvovaci
plastové brylové ¢ocky, plastové ¢ocky s vysokym indexem lomu v roce 1988 a do roku 1989
se datuje uvedeni prvnich plastovych asférickych bifokalnich cocek.

1981 Pod oznacenim ,,Progressiv R, predstavuje Rodenstock prvni progresivni bryloveé
cocky, které spolecnost vyvinula v Némecku. Jednd se o okamzity uspéch, protoze svymi
vlastnostmi vysoce prevysuji tehdejsi konkurenéni produkty.

1998 Spolecnost Rodenstock ziskava svou 50. cenu za design bryli z vlastni kolekce. Tato
cena je odrazem soustfedéni na design, rozvoj a konstrukci. V téchto oblastech dosahuje
spolecnost Rodenstock jasné prevahy — naptiklad diky velmi malym cylindrickym pantim,
které nepotiebuji viibec zadné Sroubky.

2009 Spolecnost Rodenstock ptedstavuje nejmodernéjsi svétové portfolio brylovych ¢ocek
pro pohodIné vidéni na blizko. Brylové cocky Ergo® jsou specialné piizplisobeny narokiim
bézné prace v kancelafi a umoznuji prijemné a uvolnéné vidéni v jakékoli situaci na
pracovisti.

2011 Spolecnosti Rodenstock se dafi dosahnout svétového prvenstvi s technologii Eye Lens
Technology (EyeLT®): Diky brylovym ¢ockdm fady Impression® vybavenym technologii
DNEye® mohou uzivatelé bryli poprvé vyuzit 100 % svého zraku.

2014 Rodenstock v roce 2014 vytvofil novou hvézdu mezi brylemi a potvrdil své
designerské kompetence s novou kolekci rocco by Rodenstock.

G. Rodenstoek
WURARE S

‘ Eager oplilfor Hrgrnfieds,

vt Rasas Womos o

Luage Attt Besmucrepts

Obrazek 2-2 — produkty spole¢nosti Rodenstock s.r.o.
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2.2 ZAkladni idaje o spole¢nosti Rodenstock CR, s.r.o.

obchodni firma: Rodenstock CR s.r.0.

pravni forma: Spole¢nost s ru¢enim omezenym

sidlo: Dr. Sedléka, 33901 Klatovy-Klatovy III, Ceska republika
stav subjektu: aktivni subjekt

datum zapisu: 18.8.1994

Predmét podnikani:

ocni optika

Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v piilohach 1 az 3 zivnostenského zédkona
Cinnost tietnich poradcii, vedeni uéetnictvi, vedeni dafiové evidence

Spole¢nici s vkladem:

obchodni firma: Rodenstock GmbH

sidlo: Elsenheimerstr. 33, 80687 Mnichov, Spolkova republika Némecko
vklad: 20 000 K¢

splaceno: 100 %

obchodni firma: Rodenstock Beteiligungen Ausland GmbH

sidlo: Elsenheimerstr. 33, 80687 Mnichov, Spolkova republika Némecko
vklad: 464 980 000 K¢

splaceno: 100 %

Statutarni organ
jméno: Dr. Michael Kleer
funkce: jednatel

jméno: Ing. Vaclav Novacek
funkce: jednatel

jméno: Roland Dimbath
funkce: jednatel

Za spolecnost jednaji alespont dva jednatelé spole¢né.

Obrazek 2-3 - Vyrobni zavod Rodenstock CR s.r.o.
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2.3 Historie spole¢nosti Rodenstock CR s.r.o.

Dne 18. srpna 1994 vznikla spolec¢nost pod jménem O¢ni optika, s. r. 0., nazev Rodenstock
CR, s. 1. 0. byl do obchodniho rejstiiku zapsan 15. prosince 1999.

Spolecnost se v priubéhu let nékolikrat rozsifovala a navySovala svou vyrobni kapacitu. Také
skladovaci kapacity byly navyseny. V prub¢hu let byl do Klatov piesunut kompletni sklad
obrub a nahradnich dili pro obruby. Vyrobni zavod v Klatovech je hlavnim vyrobnim
zavodem a vyrabi ptiblizné 50% celosvétoveé produkce brylovych ¢ocek znacky Rodenstock.
Spole&nost Rodenstock CR s.r.o. aktualné zaméstnava pfiblizné 1000 lidi a jejich pocet stale
roste.

2.4 Produkty firmy

Brylové ¢ocky
Jednoohniskové cocky
Progresivni skla
Slune¢ni bryle
Sportovni brylové ¢ocky
Bryle pro praci na pocitaci
Bryle pro fidice
Bryle na ¢teni
Détské bryle

Bryle

e RODENSTOCK

e rocco BY RODENSTOCK
e ProAct®

e PORSCHE DESIGN

2.5 Personalni oddéleni Rodenstock CR s.r.o.

Personalni oddéleni Rodenstock CR s.r.o. vykondva své aktivity v tomto sloZeni: jeden
vedouci pracovnik, tfi administrativni pracovnici. Vedoucim pracovnikem je pan Bertram
Zaun, ktery se stara o celkovy chod personalniho oddéleni. Clenové tymu personalniho
oddé€leni maji rozdélené Cinnosti do jednotlivych oblasti. Prvni ¢len tymu se stard o personalni
obsazeni firmy Rodenstock pro stfedni a vychodni Evropu, dal$i dva ¢lenové maji na starosti
personalni otazky spole¢nosti Rodenstock CR s.r.0..

Rodenstock CR s.r.o. mé v soucasné dob¢ 100 administrativnich pracovnikti a 900 operatora.
Vedle Personalniho oddéleni ma spoleCnost také oddé€leni, které se stard o vzdélavani
zaméstnancll a mzdovou Uctarnu.
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3 POPIS SOUCASNEHO STAVU

3.1 Cinnosti vykonavané personalnim oddélenim

Cinnosti vykonavané personalnim oddé&lenim jsou v soudasné dob& neuspoiadané a neni
pevné stanoveny postup feSeni jednotlivych situaci. Tento stav je vysledkem historického
vyvoje, kdy persondlni oddé¢leni ¢italo jen dva zaméstnance, jejichz Cinnosti byly pevné
rozdélené. Nyni je ale personalni oddéleni tvofeno Ctyimi zaméstnanci a tak Casto dochdzi k
situacim, kdy dva pracovnici vykonavaji stejné ¢innosti avSak rozdilnym zpisobem. Miize tak
dochazet k nedorozuménim a je velmi naroné vytvaiet automatizovana vyhodnocovani
vysledkt ¢innosti. VeSkeré vyhodnocovani vysledkii prace navic ztézuje skutecnost, ze
znacna cast dat je vedena v rucné psané form¢é na papife nebo v neusporadané formé v
programu Excel.

3.2 Popis souboru ¢innosti naboru novych zaméstnanci

Prevaznou ¢ast naplné prace personalniho oddéleni tvoii Cinnosti tykajici se ndboru novych
zaméstnanct, proto byl soubor téchto ¢innosti vybran pro podrobné rozpracovani.

Vlastni ndbor zafind oslovenim potencionalnich zaméstnancii pomoci inzerce a konci
uspéSnym zapracovanim nového zaméstnance na danou pracovni pozici. Nasleduje popis
vSech ukoni tak, jak jsou v souc¢asné dob¢é provadény.

Pro lepsi ptrehlednost jsem Cinnosti tykajici se naboru novych zaméstnanct rozdélil do tii
zakladnich skupin:

e Do prvni skupiny spadaji ¢innosti, které¢ se tykaji osloveni potenciondlnich
zameéstnancl s nabidkou pracovni piilezitosti ve spole¢nosti. V této ¢asti budou
zanalyzovany vSechny moznosti, jak oslovit a zaujmout nové zamé&stnance a jaka
média a prostfedky jsou k tomuto ucelu vyuzivana

e Do druhé skupiny patfi ¢innosti zahrnujici prvni kontakt a naslednou komunikaci
s uchazecem, prvni pohovor ve firmé¢, zafazeni uchazece do databaze, vybér na
danou pozici, prohlidku a pohovor na daném pracovnim oddéleni, sezndmeni
uchazece s prostfedim pracovisté véetné€ provadénych praci

e Ve treti skupin€ jsou jiz Cinnosti souvisejici s vlastnim nastupem na danou
pracovni pozici jako je povinné skoleni a mentoring

3.2.1 Skupina prvni — osloveni potencionalnich zaméstnanci

Osloveni potenciondlnich zdjemci o zaméstnani ve spolecnosti probihd v tisténych médiich,
na internetovych strankach spole¢nosti, na inzertnich portalech a v evidenci Ufadu préce.
Dale je také vyvéSen billboard na oploceni pozemku spolec¢nosti sousedici s hlavni silnici.
Billboard obsahuje informaci o naboru novych zaméstnanc.

e TiSténa média
Rozhled je mési¢nik obsahujici informace, zajimavosti, tipy, rady a naméty, ktery je zdarma
doru¢ovan do vSech domécnosti v Klatovském a Domazlickém okrese jiz od roku 1997.
Pozdéji vznikly mutace Plzensky rozhled a Rozhled Jizni Cechy. Nyni je ndklad 215 000 kust
vytiskd.
V tomto mésicniku spolecnost inzeruje své volné pracovni pozice a pravidelné také prezentuje
svoji vyrobu, historii a pfinos pro okoli.
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HODENSTOCK v KLAT(WECH ROSTE

Vyrobni zavod Rodenstock v Klatovech béhem své 21leté existence vyrobil bryle nékolika
desitkam miliona uzivatela a nadale rozSiruje vyrobni kapacitu.

RODENSTOCK

Firma Rodenstock se zabyva wyro-
bow, vyvojem a prodejem brylowch
cotek a obrub. Jejf hstorfe sahd ai

20vky a2 po nejmodemé 1§ muitfokdind
bryie, se kierymi je oste a pohodné
VidEt po caly den.

Bryové Cotky se ade na CNC strofich
pro vyrobu optickych cotek wbrusy
2 lest, aby ziskaly své dioptacké hod-
noty aoplické viastnosti, paté se vive
2 pro jefich diouhodobou tvanivost
anasiedné povrchové upavayl oclran-
nou a antiedeni visivou. Fo dikiad-
ném proméfeni na wsuipni kortroie se
Codiy zabruSujl do poZadovaného tva-

nanci, ke podi pedivym wheem a
Lasove ndrolnym procesem zaskoend.
Ziroved s kvaiou je nutné dodrlel
Wraté dodac! terminy, co? vy2aduje
veimi fleidiind pldnovan! wyroby a
smémost, nicmén pravé schopnost
@i zakamikow ket dodacl thaty
a wimetnou kvaiiu déla z trmy Ro-
denstock jedniial na switovém trhu.

0 preciznl produity frmy Rodenstock
& v mezindrodnim méNtu tvae velky
ZAjEm a 10 vyvoava ndnist objemu -

tnanci vemi ocefu)l | phijemné pracov-
ni prostfedi, wsoce Cisté a kimatzo-
vané, na néiterych pracovidtich do-
konce bezprasné.

V ramg tiremn! strategie vzdéldvanl
pak mohou zaméstranc! vyu2h | Siro-
kou nabidky vzdéidvacich pogami, at
u2 v ramel e ské pobodky, nebo vram-
¢! Rodenstock akademie, kde probi
hal kurzy v némeckém jazyce, a cvajl
tak moZnost zaroveh profesning | jazy-
kového rozvole.

do roku 1877, kdy ji v némeckém
Wilrzburgu zalod! Jose! Rodenstock.
V soutasné dobé je se svymi 4500
zamésmand zastoupena ve vice nel
80 zemich svéta. Klatovskd pobotka
je v rimal skupiny stalegickym wy-
robrim zivodem a v soutasné dobé
zde pracuje pfes 900 zaméstranci,
diky tomu patif k nejwznamnégim
zaméstnavatellm

v regiony. S

Obiednavky boyll pro
konkrétni nositele
zadévaji Rodensing-
ku parterské olnl
optiky, pro né se wy-
rabi doplricks brykové Godky na miry
Portfolp produkal je Siroké — od Cobek
PO korexc) cbvyiych nedostatkl zra-
ku do déiky &1 na bizko, ples specidind
dioptrické bryle Rodenstock Road wr-
Cend pro Kidite a bezpetné tenl, mo-
demisamozatmavujici se sunednl bry-
ie 10 Sun, brye Rodensiock Ergo pro
komforméS praci u poditatové obra-

16

u a osaxl do ryiovych obrud. Caly
vyrobn proces pobihd na nejmoder-
néjSich echnologich pro vyrobu re-
ceplovych brylowch codek. Vysoké
ndroky na kvaliu ceigho procesy wi-
by potvrzuje fast, 2e v roce 2015 po-
$a Katovsid pobolka narolnym audi-
18m a stafa se dr2asiem cervfikin IS0
9001:2008.

Behem své 21 Jaté exisience vyrobila
Katovska pobolka bryle nékolika de-
Sitcam miliond wivated.

Na zaméstnance jsou kadeny vysoké
NATOKY Vv SOUVSIOST § vy Sokou kvaliou
wyrobkd. Nejednd se pouze o estetcky
vyrobex, aie pfedevsim 0 adravatne-
%ou pomicku. | ot ve firmé pracujl
veimi kvalifikovani a spoiehivi zamés-

roby. VWrobni zavod v Kiatovech se
ot dodkal daisi nvestice v Adu de-
siek miond eug Zbrusy nové vyrobni
Inky ataké nandsts persondiu 0 mini-
maing daisich 200 zaméstancl.

Je fasné, 2 vysoky podil na dspichu
frmy majl je)i zaméstnanci | pmto e
o né pfigraven propracovany mofi-
vatn{ program. Zaméstnanc vywivaji
pitspéviy na doj2dénl do
zaméstdnd, na stavovani
vmodemi kantyné, mohou
s za whodné zamésta-
necké ceny zakoupit bryie
oro sebe | Ceny swé rodiny.
V ramci socisinho progra-
mu sl mohou pohidt pouka-
2y na dovolenou, spostovni
& kulumi w2al nebo zvy-
hodnéné mobiini tasfy pro
sebe | rodinné prisiuSniky.
Samoziejmost je nadstan-
dardni madové ohodnocen
(Bexibiini siatky mody, 13.
plat apod.). Sami zamés-

P koncern Rodenstock je phstl rok
spojen s vyznamnym vyrotim, ato do-
viSenin 140 ¥t od zicdeni frmy.
Pokud se chcete o firmé dozvedét vice,
navitvie webové stranky www. nden-
stock.cz, kde v sekcl Spoletnost /Kan-
¢ra najdete mnoho zjimavych infor
maci | akwain nabidku voinych pra-
cowichmist  Zdrof: Rodenstock CR

Rozhied 1-272017

Obrazek 3-1 - €lanek o spoleénosti Rodenstock Rozhled 1-2 / 2017
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Pracoval misto

Kariéra v Rodenstocku

Phihlaste s2!

Firma Rodenstock wyvijl, produiuje a distribuuje vysoca kalitnl bryiove cotiy a elagantal
nadCasove brylove obruby, které spolecn tvarl dokonalou symbidr u nabe enou nasim
kligntm v ramci jedinecreho konceptu , System lepstho videnl®, to vse na 2aklad 139 let
thusenast 3 tradic. Neal divu, 2e firma Rodenstock patn se swymi 4 500 zamestnanci = ~

ve vie ne? 85zemich k nepyzaamnéjsim svatowym vyrobelm v oblasti ocni optiky.

Kombinace nbmecks znaCkovd kwality, technickjch inovach, modnich trendd a stale PR
rostouciho mezinarodnino kurzy predstavuje Simke pole maznosti pro nove napady a Vas

0500 rozvDj.

OPERATOR/KA VYROBY

pro vyrobu brylowch totek na pobotce Rodenstock Klatovy

NABZIME:
® zaSkolent pro pracovnl pazici

o nové mzdové podminky j& od listopadu 2016 po zapracovani (Hepesud22-060-KE)

v

mzda az 25 000 KE mésicné

® pro nove zamBstnance 5 000 KE za okamZity néstup
® 13 plat
e perspaktivnl praciv Sistém prosthed|

PQZ ADUJEME:

o chuf utit se a dale se razvijet

o spolehlvast, flexibility, tymového ducha
* ochoty pracovat ve thsmEaném provezu

VASE OKOLY:

® obsiuha zafizenl k virob? bejlowjch Bofek

® pfiprava a kontrola zakazek

® manipulaca s brylovjmi olkami

* dodrzovani vjrobnich pfedpisl a procasnich pokynd

® zamistnanecké vihody:
© 25 dni dovolent
 niispivek na doj@cinf do vjSe 80 KE 2z den
o zamistnanecké slevy na korekinl 2 siunelnl brfle pro celou redinu
o atralaivnl pHplatiy za praci na sminy
© honusovy program a do vise 20 000 K2
® noukazky do Iekdrmy, na kultury, sport, dovalenou 3 500 KE rofink
® 7évodni stravovant s pfispévkem zaméstnavatela
o rvihodndiné tarify mobilniho telefonovani
o plispivek na penzijn! pfipojisténl a odmény za zlepSovact névriy

o tymova spolupréce pfi ziepSovani kvality

CHCETE SE STAT SOUCASTI NASEHO TYMU?
Kontaktujte parsonaini odd8enl

Telefon: +420 (376) 346 208

Emaii: personal@rodenstock.cz

Dr. Sedi&ka 841/ 111, 338 0! Kiatowy
www.rodenstock oz

Fro vjrobu brifovych colek na pobolea Rodenstock Klatovy dale obsazugeme ndsledujicl volné parice:

» MECHANIK V ODDELENI UDRZBY

« ELEKTRIKAR V ODDELENI UDRZBY

* PROCESNI TECHNIK V ODDELENI POVRSTVENI (WZ)

o TECHNIK KVALITY V ODDELENI POVRSTVENI (WZ)

« PL- VEDOUCI PROCESU V ODDELENI UDRZBY (MW/Z)

« PL— VEDOUCI PROCESU V ODDELENI POVRSTVENI (W/2)

R

RODENSTOCK

Vice informac! najen o volmjch pazicich na webowych strankach www.rodenstock cz v sekci SPOLECNOST

Rozhied 1-2/2017 17

Obrazek 3-2 - inzerat spole¢nosti Rodenstock Rozhled 1-2 / 2017
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o Internetové stranky spolecnosti
Spolecnost ma své internetové stranky, kde prezentuje své vyrobky a sluzby. Na téchto
internetovych strankach jsou také zvefejiovany inzeraty na volné pracovni pozice.

RRUUENSTODK

Volna mista
Cheete se stat soucasti naseho tymu?

' LCER N Ly § .‘.4'."1.L.
v By kil T 150 0

Firma Rodenstock vyviji. produkuje a distribuuje vysoce kvalitni
brylové éocky a elegantni nadéasove brylove obruby, kters
spoleéné tvofi dokonalou symbiézu nabizenou nasim klientim

v ramci jedineéného konceptu .Systém lepsiho vidéni®, to vie
na zakladé 139 let zkuSenosti a tradic. Neni divu, Ze firma
Rodenstock patfi se svymi 4 500 zaméstnanci ve vice neZ 85
zemich k nejvyznamnéjsim svétovym vyrobelm v oblasti oéni
optiky. Kombinace némecké znackové kvality, technickych inovaci,
médnich trendd a stale rostouciho mezinarodniho kurzu

pre je Sircke pole i pro nové napady a Vas osobni
rozvoj.

OPERATOR/KA VYROBY
VE TRISMENNEM PROVOZU

pro vyrobu brylovych €ocek na pobocce Klatovy

NABIZIME:
- zaskoleni pro pracovni pozici
- platové podminky aZ 25 000 Ké
13x roéné (po zaskoleni)
- perspektivni praci
- pfijemné pracovni prostiedi
- moznost kariémiho ristu
- zaméstnanecks vyhody:
- prispévek na dopravu
- prispévek na penzijni pfipojisténi
- 5. tydnd dovolené
- 13. plat
- zavodni stravovani
- socialni program 3 500 K&
ve formé poukazek do
Iékarny na sportovni a odpoéinkove
aktivity

POZADUJEME:
- flexibilita, prace na smény
= spolehiivost

VASE UKOLY:

- obsluha zafizeni k vyrobé
brylovych oéek

- priprava a kontrola zakazek

- manipulaces s brylovymi
Eockami

- dodrZovéani vyrobnich pfedpist
a procesnich pokyntl

CHCETE SE STAT SOUCASTi NASEHO TYMU?
Kontaktujte personalini oddéleni

Telefon: +420 (376) 346 208

Email: personal@rodenstock.cz

Dr. Sediaka 841/ 1ll, 332 01 Kiatovy
www.rodenstock.cz - sekce spolecnost / kariéra

RODENSTOCK

Obrazek 3-3 - inzerat firmy Rodenstock na webovych strankach spole¢nosti
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Mimo své internetové stranky zvefejiiuje spolec¢nost informace o volnych pracovnich mistech
také na inzertnich portalech jako je Sprace.cz a Jobs.cz

e Billboard v misté sidla spole¢nosti
Billboard umistény na oploceni a v aredlu spolecnosti slouzi k pfimému kontaktu se
stavajicimi zaméstnanci i s ostatnimi lidmi, kteti se pohybuji v okoli spole¢nosti. Informace o
novych pracovnich piilezitostech se tak dostane do jejich podvédomi.

Obrazek 3-4 - priklad umisténi billboardu - 1

MEME JAMESTNANCE
Pm,m.; 376_345 208

Obrazek 3-5 - priklad umisténi billboardu - 2
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e Bonus za doporuceni nového zaméstnance

Spole¢nost se snazi motivovat stavajici zaméstnance tak, aby byli aktivné zapojovani do
procesu ziskavani novych zaméstnanct a piispéli tak ke kladnému chodu firmy. Kazdy
souCasny zameéstnanec, ktery piivede do firmy nového zaméstnance, dostane financni bonus.
Ziskéani bonusu je podminéno splnénim nékolika kritérii, naptiklad novy zaméstnanec musi
zustat ve firm¢ minimalné Sest mésict. Bonus je rozdélen do dvou casti. Prvni ¢ast odmény je
vyplacena po uplynuti tfech mésici zkuSebni doby nového zaméstnance a druha cCast je
vyplacena po uplynuti dal$ich tfech mésicu.

Vase doporuceni = mimoradna odména! R

Doporutte nam nékterého x Vadich platel &i znémych v Programu pro doporuéeni novych pracovnii! RUDENSTUCK
Vy ziskite péknou prémil, Vas mmamy dobrou prici a nid spoleény tym bude vikonndisi
Abychom podpofili vase Usill pfi ziskavin| kandidat, pfipravili jsme pro Vs barevny informativni letak s formaulafem pro doporuéeni

Cesta od doporuéeni k prémii funguje takto

Procowni « 1D doposuders semani pcovri §od3 na Persondini Zalwawn! do Frogramy Porsorddy ooRion Kot whovuo! kssheum
bandida s roemacens v edhorosdm ddtant Bt wiinim Goponlent 4 ordskags aeddata 10 080 PO2CH & Sk
oy a spokind gy e Uctaamsd uchaznte o zardsmian Jatare & darabdre ucharelo provede S nes pobowor podmnky peo doporudend

Kandei$ nassougs s

OV P Vyplaceni pramie Procovnd (npddné odpescup Vyplaceni daldl promie

8 uspéded progie 28 doporutem ve vys! 3 sknede 2a doposuten:
¥imésiéni zhudetei dobos S000.-Ke ve vyEi 15000 . K&

Pracovni pozice Operator

Nove podminky pro Program doporudseai platiod 1. 7. 2016 do odvoland

* Sockdind program do Castiy 20 000 K& bez nutnosti rdanén|

Vice informaci o podminkich (¢asti se dozvile na persoaiinim oddélen v kancelafi C20

Formusdafe pro doporaenl [sou spolu 5 letakem k dispazicl u Vagich nadfizenych nobo na personalnim oddélen!

Toto shrnuti Programu doporuceni je k dispozici u vedoucich oddéleni

Obrazek 3-6 - Program doporuceni nového zaméstnance
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3.2.2 Skupina druha — prvni kontakt s uchazecem, nasledna komunikace, prvni
pohovor ve firmé, zarazeni uchazece do databaze, vybér na danou pozici,
prohlidka a pohovor na daném pracovnim oddéleni

Uchazec se o volnou pracovni pozici muze piihlasit nékolika zptsoby:

o Vyplni dotaznik na vratnici spole¢nosti

o Zavoléd telefonicky na persondlni oddéleni a ndsledné¢ zodpovi jednotlivé
otazky z dotazniku

o Vyplni jednoduchy dotaznik na internetovych strankach spole¢nosti a nasledné
je telefonicky kontaktovan zaméstnancem personalniho oddéleni a odpovida na
dotazy.

Vsechna tato data spravuje personalni odd€leni v papirové podobé, ptipadné v
neusporadané podob¢ v programu Excel.

Dalsim krokem je osobni schiizka se zaméstnancem persondlniho oddéleni. Pii
této schizce vytvoii zaméstnanec persondlniho oddéleni posudek na
potencionalniho zaméstnance

Nésledné urc¢i personélni oddé€leni, dle aktualni potieby a schopnosti zdjemce o
zamestnani, vhodnou pracovni pozici

Domluvi termin schiizky na daném pracovnim oddéleni s vedoucim oddé€leni.
Béhem této schiizky je zaméstnanec seznamen s pracovni pozici

V piipadé, ze jsou obé strany spokojené a domluvi se na podminkéach néstupu, je
uchaze¢ odeslan na lékat'skou prohlidku

Dle vysledku 1ékatského posudku nasleduje dalsi postup.

o V ptipadé, Ze je uchaze¢ zdravotné zplsobily, mize dojit k uzavieni pracovni
smlouvy a domluveni terminu nastupu

o V ptipadé, ze je uchaze¢ zdravotné zpiisobily s podminkou, snazi se personalni
oddéleni ve spolupraci s vedoucim piisluSného pracovniho oddéleni nalézt
takové feSeni, aby mohl byt uchaze¢ zaméstnan, napiiklad na jiné pracovni
pozici (prace na sménach atd.)

o V ptipad¢ Ze je uchaze¢ zdravotné nezpusobily, ukon¢i persondlni oddéleni
proces nastupu uchazece

Nasleduje podepsani pracovni smlouvy mezi zaméstnavatelem a budoucim
zaméstnancem a upiesnéni termin nastupu
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R

DOTAZNIK UCHAZECE O ZAMESTNANI RODENSTOCK

jmeéno, pFijmeni, akademicky tiful:

datum narozeni:

adresa frvalého bydliste:

kontakini adresa:

telefon:

Do=afene vzdélani — zaskrinéte
Uroved

zaklzadni

Lhvedte 2kolu a obor

utebni obor

stredni a odborne

O (O |0 |o

viysohoskolske

ing (kurzy, Ekoleni, .. ) uvedte jaké:

Inalost cizich reci a prace na PG — zaskrtnéte droven
(] — neumnim: 1 — zékladni znalost; 2 — dobfe; 2 - viborné

nemcina O-0 -1 0.2 -3
angliétina O-a -1 O-2 O-3
malost prace na PC: O-o -1 O-2 -1
Predchozi zaméstnavatelé
Mazew firmy Od: Doz Pozice, druh wykonavane prace

() pracovni prileZitosti jsem se dozvédél(a) - zaskrinéte

CJRazkied CIMF Ones Tl Plzefsiny, Kistouzky denik [ webové stedrky fimmy
[ interret, ww jobs.cz, wiw prace.cz Crédic [ inforrnace od zndmych [ diad prace [ostatni - jake

Nyni veden na Ufadu price
AN ME Od:

(i1

moZnost prace na smeény (Zatrhnout): ANO ME

mioZnost nastupu (datum):

3E5-5-522-95-024-00000-CZ-8

Obrazek 3-7 - dotaznik uchazeée o zaméstnani - 1
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Doplfujici otazky k dotazniku uchazeée o zaméstnani

- 0 jakou pracovni pozici se uchazite?

- prog jste z minulého zaméstnani odesel (a)?

- cog2 \Vam na této praci libilo?

- proc s myslite, Ze bychom méh prjmout pravé Vas, jaky bude Yas pfinos pro nas?
- jate schopen (@) narazove zvladat watéi pracovni zatiZeni?

- jate schopen(a) a ochoten(a) pracovat nad ramec bE2ns pracovni daby?

- co 2 Vasi dalgi hlavni motivaci mimo medy?

- mate Aditeky prikaz a dopravni prostfedek, abyste mohl(a) dojizdét na 7 smény (mimoklatowdti) 7
- jete flexibilni pro kratkodobe zmény v praci?

- J& u Vas moZnost pfipadné prace o vikendu?

- jaké jzou Vase zgymy a volnoCasove aktity?

- vadi Wam sterectypni pracowni Sinnosti?

- mate n&jaké zdravatni omezeni souvissjicl 3 wkonem néjaké précs?

- mate porueny barvocit?

- mate alergii na nékiers roztoky, barvy a emulze?

- mate problémy pfi celosménném stani nebo sezeni?

- vadi vam prace v klimatzovaném prostredi?

- jate mvlasts ctlivi na hluk?

- pracoval (3] jste )i v Rodenstocku?

- pokud ane, pro€ choete opét pracovat v Rodenstocku 7

Prohlauji, 72 vEechny mnou uvedené Gdaje jsou pravdivé a zouklasim = jejich ulodenim v databaz firmy Rodenstock CR
aro.

Ipozomujeme Vas, Ze vyplnénim a pfedanim tohoto dotazniku do spoleénosti Rodenstock CR s.r.0. davite souhlas
ke zpracovani a uchowvani Vagich osobnich Gdaji dle zakona €. 101/2000 5b., 0 echrané osobnich udaji. Tento

souhlas plati a7 do jeho odvolani pizemnou formou. Vase Zadost o zaméstnani bude uchovana v interni databazi
uchazeti po dobu %% roku, poté je potreba ji aktualizowat!

Y Klatovech dne: Podpis:

Obrazek 3-8 - dotaznik uchazede o zaméstnani - 2
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3.2.3 Skupina ti‘eti — ¢innosti spojené s vlastnim nastupem na danou pracovni pozici,
zakonné Skoleni, integrace nového zaméstnance ve spolupraci s mentorem

Pracovnik personalniho oddé€leni zada do aplikace ,,novych nastupti*“ zdkladni data o novém
zaméstnanci. Systém ptifadi ke kazdému novému nastupu takzvaného mentora.

Prvni den dochazi k predstaveni mentora. Mentor provadi s novym zaméstnancem kratky
uvodni rozhovor. Po tomto kratkém rozhovoru je novy zaméstnanec piedan na své nové
pracovni oddéleni vedoucimu procesu.

Zamg¢stnanec dostane pracovni pomiticky a po zbytek pracovniho dne se jiz seznamuje
S novym pracovistém.

»Integrace nového zaméstnance ve spolupraci s mentorem* je firemni vnitini ptedpis, ktery
obsahuje souhrn pravidel a postupti, které maji pomoci pii adaptaci novych zaméstnanct
béhem prvnich tii mésici od nastupu do zaméstnani. Kazdému novému zaméstnanci je
pridélen tzv. mentor. Cilem je usnadnit a urychlit zapracovani novych zaméstnancti, umoznit
novym pracovnikim pochopit a ztotoznit se s firemni kulturou a pravidly firmy a zlepsit
pracovni prostiedi a podminky zaméstnanct.

Proces ,,Integrace nového zaméstnance ve spolupraci s mentorem*:

e Pfed nastupem nového zaméstnance je ptidélen novému zaméstnanci tzv. mentor.
Ptidéleni mentora zajiStuje persondlni oddéleni. Personélni oddé€leni informuje
mentora 0 druhu pracovisté, datu a Case nastupu nového zaméstnance. Mentor
nesmi byt vedoucim pracovnikem oddéleni, ve kterém novy zaméstnanec
nastupuje

e Uvodni rozhovor s mentorem — prvni pracovni den, po absolvovani obecného
proSkoleni, sezndmi pracovnik persondlniho oddéleni nového zaméstnance s
pfidélenym “mentorem”. Probéhne vyména kontaktli mezi mentorem a novym
zaméstnancem a kratké seznameni se s procesem mentoringu v RCZ a jeho cili

e Rozhovor mentora se zaméstnancem — na konci prvniho pracovniho tydne — cilem
je zjistit, zda se zaméstnanec orientuje ve firmé, vi, jak funguje dochazkovy
systém a objednavani obédl, ma kontakt na svého nadtizeného, rozumi pracovnim
postuptim, vi, na koho se ma obratit se svymi dotazy a jak postupovat v piipadé
nemoci ¢i jinych nenadalych situacich

e Rozhovor mentora se zaméstnancem PO odpracovani prvniho meésice — cilem je
zjistit, zda se zaméstnanec stal soucasti tymu, jakéd je spoluprace na pracovisti,
jaké je komunikace s nadiizenym, zda je dostate¢né informovan, vi, na koho se
ma obratit se svymi dotazy, rozumi pracovnim ¢innostem, které ma vykondvat,
jaka je image zaméstnavatele, zda planuje zistat ve firmé¢ nebo hleda jinou praci

e Pohovor na konci zkusebni doby tzv. ADAPTACNI pohovor — pohovoru se
ucastni: pracovnik, nadfizeny, pfislusny mentor a zastupce personalniho oddéleni
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3.3 Nabor novych zaméstnancii pomoci personalni agentury

V soucasné dob¢, kdy je velkd poptavka po novych zaméstnancich a firmy nejsou schopné
pokryt své naroky svymi silami, je mozné k ndboru novych zaméstnanci vyuzit sluzeb
persondlnich agentur.

Agentury prace jsou pravnické nebo fyzické osoby, které maji povoleni k piislusné formé
zprostiedkovani zaméstnani udélené Generalnim feditelstvim Utadu préace. JakoZto personalni
agentury jsou komer¢nimi institucemi, jejichz ¢innosti je zajisténi poptavky zameéstnavateli
po zaméstnancich a vybér uchazect o zaméstnani dle kritérii zadanych klienty. Agentura
prace vSak nemuze chtit finan¢ni nahradu po osob¢, které je zaméstnani zprostfedkovano,
zakdzany jsou také srazky ze mzdy. [Zakon €. 435/2004 Sb.]

Personalni agentury mohou zastupovat jednotlivé osoby, které hledaji zaméstnani, nebo
firmy, které maji poptdvku po zaméstnancich. Témto firmam mohou pomoci pii hledani
novych pracovnikli nebo mohou firmy vyuzit outsourcingu. To znamend, ze pracovnici jsou
zaméstnanci persondlni agentury, ale pracuji pro zadavatele. Tohoto vyuzivaji piedevSim
velké firmy s velkou poptavkou po vétSinou nekvalifikované pracovni sile.

Jednotlivé kroky spoluprace zaméstnavatele S personalni agenturou:

Zameéstnavatel stanovuje pozadavky na vybér novych zaméstnanci
Agentura vyhledava zaméstnance na internetu, v médiich
Konzultacni schiizka a pohovor s uchazeci v personalni agentuie
Psychologické a odborné testy

Kontrola referenci z pfedchozich zaméstnani

Agentura zajisti setkani zamé&stnance se zadavatelem poptavky
Kone¢na dohoda mezi kandidatem a zadavatelem

Zarucni podminky, zdvazek vyménit nevhodného zaméstnance

3.3.1 Spole¢nost Rodenstock CR s.r.o. a personalni agentury

~rw

Po rozsifeni vyroby koncem roku 2016 byla spole¢nost Rodenstock CR nucena vyhledat
sluzby persondlnich agentur, aby byla schopna pieklenout dobu, nez se ji podafi vyhledat
vhodné zaméstnance vlastnimi silami.

Jako nejlepsi feSeni byla vybrdna varianta, kterd vyuzivd sluzeb outsourcingu. Béhem
vybérového fizeni bylo poptdno nékolik personalnich agentur. Z divodu velké poptavky po
pracovni sile bylo vysledkem fizeni ustanoveno, Ze dojde k uzavieni ramcovych smluv
s n¢kolika agenturami. Tyto rdamcové smlouvy popisuji obecné podminky vztahli mezi firmou
Rodenstock a personalni agenturou.

Persondlni agentura zajiStuje pro své zaméstnance, kteti pracuji ve spolecnosti Rodenstock,
ubytovani a dopravu. Je také ur¢en koordinator, ktery se stard o agenturni zaméstnance pfimo
v sidle spole¢nosti Rodenstock v Klatovech.
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Nasledné dil¢i objednavky probihaji v téchto krocich:

e Vystaveni poptavky na ureny pocet lidi, termin nastupu, specifikace provadéné
prace

Zpétnd vazba od persondlni agentury, zda je schopna vyhovét pozadavkiim
Prohlidka pro nové zaméstnance

Zajisténi zdravotnich prohlidek

Nastup na pracovni pozice

3.4 ZasSkolovani novych zaméstnancti na pracovni pozici

Aby byl zaméstnanec schopny vykonavat svou praci na dané pracovni pozici kvalitné a bez
zbytecnych prostojl, je nezbytné, aby byl spravné zaskolen.

Spole¢nost Rodenstock skoli své zaméstnance vice druhy $koleni:

e Vstupni skoleni — Bezpec¢nost a ochrana zdravi pii praci, Pozarni Ochrana
e Skoleni na danou pracovni pozici

Vstupni Skoleni se provadi v den nastupu do zameéstnani. Toto Skoleni provadi pracovnik
personalniho oddéleni spolecné s pracovnikem oddéleni bezpecnosti prace.

Skoleni na danou pracovni pozici je jiz v kompetenci piislusného oddéleni. Kazdé oddéleni
ma presné nadefinovany postup zaskoleni novych zaméstnanct na jednotlivé pracovni pozice.
Z hlediska produktivity a rychlosti vykonavané prace, ma spole¢nost Rodenstock pro vsechny
vyrobni zavody stanovené kiivky zaSkoleni, které vyjadiuji predpokladany rust produktivity
pracovnika v procentech v prvnich tydnech od nastupu na novou pracovni pozici. Celkem je
nadefinovano 13 kiivek zaSkoleni. V prvé fadé¢ kiivky zaskoleni zohlednuji, o jakou pracovni
pozici se z pohledu sloZitosti jednd. Pracovni pozice jsou rozdéleny do ¢tyi skupin. Dale je
zohlednén pocet novych zaméstnancii a zpiisob obsazeni pozice. Tato proménnd je také
rozdélena do Ctyf skupin: hromadny nastup novych zaméstnanct, jednotlivy nastup nového
zaméstnance, zvysSovani kvalifikace, zména pozice ale podobna aktivita.
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Obrazek 3-9 - krivky zaSkoleni
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3.4.1 Priklad zaskoleni na oddéleni Povrstveni dioptrickych ¢ocek na pozici kontrola

Také pro pozici kontroly dioptrickych cocek na oddéleni Povrstveni ma firma Rodenstock
nadefinovany postup pro zaskoleni novych zaméstnancii. ZaSkolovaci postup je rozdélen do
ne¢kolika krokl. Tyto kroky jsou ohodnoceny cCasovou naroCnosti. Na zaveér kazdé casti
zaSkoleni se provadi test. Testy jsou praktické a pisemné. Pribéh zaSkoleni je zobrazen

Vv prehledné tabulce.

Kale'ndarnl Kroky Pribéh Skoleni Test / Kontrola
tyden
Ukdzka typu fofek Test £. 1 (prakticky)
-jednosilova,bifokalni,trifokalni,progressivni |(prakticky)
1 -plusova,minusova éocka rozpoznani typu totek
-znatkovd,neznackova totka rozdil mezi znatkovou a neznaékovou éotkou
-silikat, perfalit
Zakazkovy list Test &, 2,1 (pisemny,prakticky)
1 2 - plan vyroby a jeho kroky - vypsat plan vyroby dle zakazkového listu
- veliciny - vypsat veli¢iny a v ¢em je mé&iime
Katalog chyb Test & 3,2,1 (pisemny,prakticky)
3 - vzornik vadnych Eocek - spravné pfifazeni vadné Eotky k oznatené chybé dle katalogu
- poZadavky na kosmetické vlastnosti
Méieni tolek Test £. 4,3,2,1 (pisemny, prakticky)
4 - méfeni dle typu Eotek kompletace zamichanych ¢otek,méfeni
-méfeni dle funkéni gravury
2-4 5 Kontrola DL - odlaky kontrola pod dohledem 2 tydny
4-5 ©  |Kontrola 3arii Perfalit Konventni kontrola pod dohledem 2 tydny
5-7 7 Kontrola Solitaire 1,5 kontrola pod dohledem 3 tydny
7-10 8 Kontrola Solitaire 1,6 kontrola pod dohledem 3 tydny

-

Obrazek 3-10 - tabulka zaskoleni na oddéleni povrstveni

Obriazek 3-11 - dioptrické ocky
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4 NAVRH NA ZLEPSENI CINNOSTI PERSONALNIHO
ODDELENI

4.1 Mapovani ¢innosti personalniho oddéleni

Vzhledem ke zvySujicim se naroklim na personalni oddéleni, z divodu nabirdni vétSiho poctu
novych zaméstnancl, je nutné zmonitorovat vSechny cinnosti, které v soucasné dobé
personalni odd¢€leni provadi.

Jelikoz Cinnosti provadéné timto odd€lenim nejsou nyni fadné zmapovany, nelze rozhodnout,
zda je mozné n¢které optimalizovat nebo pfesunout na jind oddéleni.

Aby se s ¢innostmi provadénymi personalnim oddélenim mohlo 1épe pracovat, je nutné je
popsat a fadn€ zmapovat. Na zakladé analyz bude mozné jednotlivé procesy optimalizovat
nebo piesunout na ostatni oddéleni a tim uvolnit lidskou kapacitu personalniho oddéleni.

Pro zpracovani jednotlivych €innosti jsem zvolil metodu procesniho mapovani. Vysledné
procesni mapy budou pouzity jako podklady pro dalsi analyzy.

Procesni mapovani bylo zpracovano na zakladé popisu jednotlivych ¢innosti od zaméstnanci
personalniho oddéleni.

4.1.1 Software pro tvorbu procesnich map ARIS

Procesni nastroje ARIS maji za sebou vice neZ dvacetiletou historii a za tu dobu se postupné
staly uznavanym standardem a celosvétovym lidrem pro Sirokou oblast procesniho fizeni -
BPM (Business Process Management). Poskytuji ucelené feseni propojeni strategie a navrhu
procest, jejich analyzy, optimalizace, implementace a controllingu vcetné¢ unikatnich
patentovanych technologii pro méfeni vykonnosti procest.
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Obriazek 4-1 - Software ARIS Express
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4.1.2 Obsazeni volné pracovni pozice vlastnimi silami
Tato aktivita predstavuje jednu z hlavnich ¢innosti personalniho oddéleni.

Pti obsazovani volné pracovni pozice je nastaven tento postup. Nejprve se urci, zda je mozné
obsadit volnou pozici intern€. Jestlize je mozny kandidat na tuto pozici, pozve si ho pracovnik
personalniho odd¢€leni na pohovor. V ptipadé, Ze kandidat se zd4 byt z pohledu persondlniho
oddé€leny vhodny, postupuje do dalsiho kola pohovort a to s vedoucim piislusného oddélent,
ve kterém se volna pozice nachézi. V ptipadé, Ze i tento pohovor dopadne dobie a vSechny
strany se domluvi na novych podminkdch nové pracovni pozice, dojde k piefazeni
zameéstnance na novou pracovni pozici. V ptipadé, ze béhem kteréhokoli pohovoru jedna ze
stran nesouhlasi, proces obsazeni volné pozice se vraci na zaCatek hleddni vhodného
kandidata.

Jestlize na volnou pracovni pozici neni vhodny interni kandidat, je zapotfebi hledat mimo
organizaci. Pracovnik personalniho oddé€leni pfipravi inzerci a vS§emi pouzivanymi prostiedky
hleda kandidata. ShromaZd’uje vSechny pracovni nabidky a vybere n€kolik adeptl na obsazeni
pracovniho mista. Postupné si pozve kandidaty a vytvoii si profil kandidata. Pokud se zda byt
kandid4dt zpohledu personalniho oddéleni vhodny, domluvi schizku se zadavatelem
poptavky. V pfipadé, ze se vSechny zucastnéné strany dohodnou, pfipravi zaméstnanec
personalniho oddéleni piislusSné dokumenty a smlouvy. Potenciondlnimu zaméstnanci
domluvi termin lé¢katské prohlidky. Pokud vSe probéhne v potadku a nikde nevznikne néjaka
piekazka, domluvi se termin nastupu.
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e

Obrazek 4-2 - Obsazeni volné pracovni pozice vlastnimi silami
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4.1.3 Obsazeni volné pracovni pozice personalni agenturou

V soucasné dob¢, kdy spolecnost vyuziva sluzeb persondlnich agentur, ma personalni
odd¢leni za kol komunikaci s personalnimi agenturami.

Pii potiebé objednani pracovnich sil od personalni agentury vystavuje personalni oddé€leni
pozadavek na pracovni agenturu. Po odeslani pozadavku persondlni agentura zpracuje dany
pozadavek, a bud’ poskytne dany pocet pracovnich sil, nebo neni schopna pokryt potfebu
spole¢nosti. V ptipadé, ze neni schopna pokryt pozadavek, musi personalni oddéleni vystavit
dalsi pozadavek na jiné smluvené personalni agentury. Pro pracovni sily poskytnuté
persondlni agenturou nasledné zajisti lékarské prohlidky a proces nastupu personalniho
zaméstnance.

Potadavek na objednini
pracavnich sil 1 personiinl
agentury
( r persondiniho
poupacs " | 7 abjedniy pro

T (7 L] T

Lekafsks prohlida

Pro agentumi
amistnance

Obrazek 4-3 - Obsazeni volné pracovni pozice personalni agenturou

4.1.4 Evidence uchazece o zaméstnani

Aby se mohl ¢lovék uchézet o zaméstnani ve spolecnosti, musi byt zanesen do firemni
evidence uchazecl o zaméstnani.

Uchaze¢ o zaméstnani se muize piihlasit ncékolika zplsoby. Jednim znich je vyplnéni
podrobného dotazniku na vratnici spoleCnosti. Dalsim je telefonicky kontakt se
zaméestnancem personalniho oddéleni, kde se zaméstnanec oddéleni na vSechny potiebné
udaje zepta a zanese je do databaze. Poslednim zplsobem je vyplnéni jednoduchého
dotazniku na internetovych strankach spolecnosti a poté zaméstnanec personalniho oddé€leni
kontaktuje uchazece telefonicky a popta vSe potrebné. Kdyz mé pracovnik personalniho
odd¢leni vSechny potiebné udaje, zaeviduje uchazece do seznamu.
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Obrazek 4-4 - Zaevidovani uchazecée o zameéstnani

4.1.,5 Nastup novych zaméstnanci

Tato aktivita zacina vyzvednutim nového zaméstnance jeho prvni den pulsobeni ve
spole¢nosti. Zaméstnanec personalniho oddé€leni si vyzvedava vSechny nové zaméstnance v 8
hodin na vratnici spolecnosti. Dale provede zakladni prohlidku spole¢nosti. Do této prohlidky
spada ukazka dochazkovych terminall, Saten, jidelny a toalet. Nasleduje zakladni vstupni
Skoleni a Skoleni Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a Pozarni ochrana. Tato Skoleni $koli
bezpe¢nostni technik spole¢nosti. Po téchto Skolenich je novy zaméstnanec piedstaven
mentorovi. Mentor s nim provede prvni vstupni pohovor a predstavi proces mentoringu.
Nasledn¢ pieda nového zaméstnance jiz na jeho pracovni oddéleni ptislusnému vedoucimu.
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Obrazek 4-5 - Nastup nového zaméstnance
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4.1.6 Lékarska prohlidka uchazece o zaméstnani

Vstupni Iékaiskou prohlidku musi mit kazdy novy zaméstnanec. Lékaiskou prohlidku provadi
smluveny l¢kat dle zadani od spolecnosti.

Nejprve se vytvori sestava uchazeclti o zaméstnani, poté vypis volnych terminti a na zakladé
toho zaméstnanec persondlniho oddé€leni prifadi uchazefe k volnym terminiim. Odesle
seznam s terminy a jmény lékati. Lékar provede Iékaiské prohlidky a vysledky poté preda na
personalni oddéleni spolec¢nosti. Nasledné pracovnik personalniho oddéleni vyhodnoti, zda je
uchaze¢ zpusobily pro vykonavani prace na dané pracovni pozici. V ptipad¢, Ze je uchazec
zpusobily, domluvi termin nastupu, pokud je zplsobily S podminkou, pokusi se pracovnik
personalniho oddé€leni najit uchazeci takovou pracovni pozici, pro kterou bude uznéan Iékarsky
zpusobily. V piipadg, ze je nezptsobily, nemize byt u spolecnosti zaméstnan.
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Obriazek 4-6 - Lékarské prohlidky uchazeci o zaméstnani
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4.1.7 Lékarské prohlidky pro agenturni zaméstnance

Lékarskou prohlidku musi mit 1 agenturni zameéstnanci. Lékarskou prohlidku provadi
smluveny l¢kat dle zadani od spole¢nosti.

Pocatecni Cinnosti jsou totozné jako u Iékaiskych prohlidek pro uchazece o zaméstnani.
Nejprve se vytvoii sestava agenturnich zaméstnancii, poté vypis volnych terminii a na zakladé
toho zaméstnanec persondlniho oddéleni piifadi agenturni zaméstnance k volnym terminam.
Odesle seznam s terminy a jmény lékafi a také personalni agentutre. Lékat provede 1ékaiské
prohlidky a vysledky poté pfeda na personalni oddéleni spolecnosti. Nasledné pracovnik
personalniho oddé€leni vyhodnoti, zda jsou zaméstnanci zptisobili pro vykondvani prace na
dané pracovni pozici. V ptipad¢€, ze jsou zpiisobili, domluvi termin nastupu. V piipadé, ze
nejsou zpusobili, nemohou byt u spole¢nosti zaméstnani a personalni agentura musi tyto
zaméstnance nahradit jinymi.

47



Zapadoceska univerzita v Plzni, Fakulta strojni Diplomova prace, akad. rok 2016/17
Katedra primyslového inzenyrstvi a managementu Bc. Petr Stulik

Obrazek 4-7 - Lékai‘'ské prohlidky agenturnich zaméstnanci

48



Zapadoceska univerzita v Plzni, Fakulta strojni Diplomova prace, akad. rok 2016/17
Katedra primyslového inZzenyrstvi a managementu Bc. Petr Stulik

4.1.8 Lékarské prohlidky periodické

Povinnost 1ékaiskych prohlidek uklada stat. Bez platné 1ékaiské prohlidky nesmi zaméstnanec
vykonévat svoji pracovni €innost. Persondlni oddéleni ma za tkol hlidat, aby tato situace
nenastala.

Tato ¢innost spociva v kontrole, zda vSichni zaméstnanci maji zdravotni prohlidku. Nejprve je
nutno vygenerovat zaméstnance, kterym bude nasledujici mésic koncit zdravotni prohlidka.
Tato operace je vyvolavana kazdy druhy pracovni den v mésici. Dale se ustanovi vypis
volnych terminti. Tyto ¢innosti jsou provadény personalnim oddélenim. V nasledujicim kroku
ptifadi vedouci pracovnik jednotlivé zaméstnance k volnym terminiim. Zaméstnanci absolvuji
lékatskou prohlidku béhem pracovni doby, a tak je potfeba sladit jejich aktudlni pracovni
sménu s dobou prohlidky. Nasleduje odeslani seznamu zaméstnanct s terminem prohlidek
1€kati. Dalsi krok je jiz vlastni 1ékatské prohlidka. Po prohlidce 1ékat piedéd zdravotni posudky
na persondlni oddéleni. Nasleduje vyhodnoceni prohlidky s vysledem zpisobily, zpiisobily
S podminkou nebo nezplsobily. V pfipadé Ze je zaméstnanec zpusobily, mlze nadale
vykonavat praci na své pracovni pozici a jeho posudek je zaevidovan. V piipad¢ ze je
zameéstnanec zpisobily s podminkou nebo nezpiisobily je nutno nalézt takové tfeSeni, aby
zaméstnanec mohl pracovat na pozici, ke které je zdravotné zpiisobily.
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Obrazek 4-8 - Lékarské prohlidky periodické
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4.1.9 Evidence mateiskych dovolenych

Personalni oddéleni spravuje také agendu zaméstnanci na matetské dovolené. Informuje
vedouci jednotlivych oddéleni o navratu zaméstnanct. Spolupracuje na nalezeni zaclenéni
zamestnancu zpét do pracovniho procesu.

V ptipadé, ze zaméstnanci kon¢i matefska dovolena a blizi se nastup do zaméstnani, upozorni
zaméstnanec personalniho oddé€leni vedouciho zaméstnance prislusného oddé€leni. Po
vzajemné komunikaci s vedoucim piislusného oddéleni se vSechny strany domluvi, zda je
mozny nastup na stavajici pracovni pozici, nebo bude zaméstnanci pfifazena jina pracovni
pozice.

Zaméstnanci
konéi matefska

dovolena

Upozornéni !
vedouciho 5
zaméstnance
\ Zaméstanec
& personalniho
oddéleni
Komunikace s d y,
vedoucim
zaméstnancem
Névrat na Navrat na ptvodni
plvodni pracovni pracovni misto neni
4 misto % mozny

Reseni umisténi
zaméstnance

Obrazek 4-9 - Nastup z materské dovolené
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4.1.10 Aktualizace volnych pracovnich pozic na webovych strankach

Proto, aby byl dodrZzen jednotny korporatni design webovych stranek, spravuje webové
stranky pro vSechny zemé centrala spolecnosti v Mnichové.

Aby byla volna pracovni pozice obsazena, je potieba, aby byl mimo jiné i na internetovych
strankach spolecnosti vyvéSen inzerat na volnou pracovni pozici. Pracovnik personalniho
oddé€leni tedy vytvofi inzerat a odesle ho na IT oddéleni centraly spolecnosti v Mnichové.
Oddéleni IT aktualizuje internetové stranky spolecnosti a informuje o tom personalni
oddé€leni, které zkontroluje, zda je vSe spravné zadéno. V piipadé neSpravné zadaného
inzeratu komunikuje nasledné s pracovnikem IT oddé€leni do té doby, nez je vSe spravné
zadané.

Vznik volné
_ pracovni pozice

Odeslani emailu s textem Zaméstanec
inzeratu a vysvétlenim na IT personalniho
(Mnichov) oddéleni

Aktualizace inzeratu na |
internetovych strankach
spolecnosti
>—————  Zaméstanec IT
oddéleni Mnichov
Odeslani informace 7
0 zméné
Zaméstanec
( ( personalniho
oddéleni
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nefukénosti & nedostatkiim na Kontrola inzeratu
IT (Mnichov) i
\1 N Spravné zadany inzerat na

Nesprévné ?
: 23 5 ’ internetovych strankach
\ zadany inzerat \ spolenosti

Obrazek 4-10 - Aktualizace volnych pracovnich pozic na webovych strankach spole¢nosti
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4.1.11 Vytvoreni osobni elektronické karty — Target

Kazdy zaméstnanec musi mit zavedenou svou elektronickou kartu, proto je dilezité jesté pred
jeho nastupem zajistit vytvoreni této karty.

Jeji zalozeni v systému a naplnéni udaji ma na starost pracovnik personalniho oddéleni. V této
souvislosti musi byt pfipraveny také vSechny pracovné pravni dokumenty. VSechna tato data
se nahraji do osobni elektronické karty.

~ Planovany nastup
nového
zameéstnance

Vytvoreni slozky v
systému a naplnéni
udaji

>— Zaméstnanec

personalnio oddéleni

Priprava vSech
pracovnépravnich
dokumentu

Obrazek 4-11 - Vytvoreni osobni elektronické karty - Target
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4.1.12 Nastaveni uzivatelského uctu — Target

Systém Target slouzi pro komplexni podporu prace ve spolecnostech, persondlnich a
mzdovych oddélenich.

Ugty jsou nastaveny pro vedouci pracovniky tak, aby méli piehled o svych zaméstnancich. V
systému jsou zadany vSechny udaje o zaméstnancich od platovych podminek po vSechna
potvrzeni o provedenych prohlidkach, napt. 1ékaiskych.

Cinnost za¢ina obdrzenim pozadavku na zménu od vedoucich jednotlivych oddéleni. Nejprve
musi zaméstnanec persondlniho oddé€leni zkontrolovat, zda jiz uzivatel ma zalozeny tucet
Vv systému Target ¢i nikoliv. V ptipadé, Ze budouci uzivatel Gcet zalozeny nema, tak mu musi
ucet V systému zalozit s poZadovanymi pravy. V ptipad¢€, Ze jiz je uzivatel v systému zadan,
upravi mu pracovnik persondlniho oddéleni prava dle pozadavku. Po této operaci odesle
novému uzivateli pracovnik persondlniho oddéleni email s pfihlaSovacimi udaji. Dale si takeé
pracovnik personalniho oddéleni ovéfi, zda uzivatel umi ovladat systém Target. V piipad¢, ze
uzivatel systém ovladat umi, je po odzkousSeni tento proces uzavien. V opacném piipad¢ musi
podstoupit ptislusné skoleni.
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Obrazek 4-12 - Nastaveni uzivatelského uctu - Target
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4.1.13 Tvorba pracovnépravnich dokumenti

V piipadé potieby vytvofeni nové smlouvy, dohody ¢i dodatku ke smlouvé musi personalni
odd¢lent splnit pozadavky vedoucich pracovnik.

Cinnost za¢ina kontrolou Gidajii od zadavatele. V ptipadé, Ze jsou n&jaké tdaje chybné nebo
chybi, vraci zaméstnanec personalniho oddéleni podklady zadavateli. Po obdrzeni vsech
podkladii a ovéfeni spravnosti dokumentt vytvori pracovnik personalniho oddéleni dokument
dle zadani ve dvojim vyhotoveni. Dokumenty pteda zadavateli ke kontrole. Pti nedostatcich
se dokument vraci na personalni odd¢leni, které opravi nedostatky. Spravné vytvorené
dokumenty ptfeda zadavatel k podpisu zaméstnanci. Dalsim krokem je pfedani podepsanych
dokumentii zpét na personalni oddéleni, kde se zkontroluji podpisy. V pfipad€, Ze jsou
podpisy Vv poradku, piedaji se dokumenty k podpisu povétené osoby za spole¢nost. Jeden
vytisk podepsanych dokumentli zaméstnanec personalniho oddéleni zaloZi do archivu a druhy
vytisk pteda zadavateli. Zadavatel nasledn¢ preda tento vytisk zaméstnanci.
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Obrazek 4-13 - Pracovnépravni dokumenty
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4.1.14 Sprava databaze uchazecii — bonus za doporuceni

Vzhledem k potiebé prildkat nové zaméstnance, vznikl programu ,,Doporuceni nového
zameéstnance®. Stavajici zaméstnanec dostane penézitou odménu za doporuceni nového
zamestnance. Sprava tohoto programu také spada mezi ¢innosti personalniho oddéleni.

Tato ¢innost spociva v zaevidovani zaméstnance, ktery doporucil nového zaméstnance a tento
novy zameéstnanec bude nastupovat do pracovniho poméru. Informace kdo nového
zaméstnance doporucit se nachazi v ptiloze dotazniku pro uchazece o zaméstnani.

Vznik naroku na vyplaceni
prémie za doporuceni
zamestnance

Zaevidovani nového Zaméstanec
zameéstnance a doporucujiciho personalniho
zameéstnance do tabulky oddéleni
Narok
zaevidovan

Obrazek 4-14 - Zaevidovani prémie za doporuceni

KdyzZ je jiz narok na prémii za doporuceni nového zameéstnance zaevidovan, musi byt také
tato evidence vyhodnocovana, aby dochazelo k proplaceni téchto prémii dle zadanych
podminek. Pracovnik personalniho oddéleni vyhodnocuje ze seznamu lidi, ktefi si tuto prémii
narokuyji, ty, kterym vznika ndrok. Seznam téchto lidi s vy$i prémie odesila do mzdové
uctarny, kde tuto prémii zadaji zaméstnanctim k vyplaceni. Tyto prémie jsou vyplaceny

vV ramci mésicniho mzdového ohodnoceni. Poté kontroluje personalni oddéleni v systému, zda
byly skute¢né penize vyplaceny. V ptipad¢, ze se tomu tak nestalo, odesle znovu pozadavek
na mzdovou tétarnu k vyplaceni. Cinnost konéi spravnym vyplacenim prémie za doporugeni
nového zaméstnance.
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Obrazek 4-15 - Vyplaceni prémie za doporuceni
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4.1.15 Periodicka zména mzdového ohodnoceni

Pii kazdé zméné mzdového vyméru je tikolem personalniho oddéleni na zakladé informace od
vedouciho pracovnika zadat tuto zménu do systému. Periodickd zména nastavd v predem
definovanych terminech, dvakrat ro¢né.

Tato ¢innost za¢ind stanovenim terminu pro periodickou zménu mzdového ohodnoceni. Tento
termin urcuje manazer personalniho oddé€leni a nasledné o ném informuje vSechny vedouci
pracovniky vSech ostatnich oddéleni. Tito vedouci pracovnici nasledné provedou zmeénu.
Zmény zanesou do systému a potvrdi. K pfedem stanovenému datu vygeneruje pracovnik
persondlniho oddéleni zménova data a odesle je do mzdové uctarny. VSsechny mzdové vyméry
musi nyni vytisknout a vlozit do obalek. Také vytvaii prezencni listinu, kde zaméstnanci
svym podpisem stvrzuji piijeti nového mzdového vyméru. Nasledné pracovnik personalniho
oddéleni pfeda roztfidéné mzdové vymeéry s prezenéni listinou jednotlivym vedoucim
zaméstnancim. Vedouci zaméstnanci distribuuji  mzdové vyméry mezi jednotlivé
zaméstnance, ktefi svym podpisem stvrzuji piijeti tohoto dokumentu. Na zavér vraci vedouci
zameéstnanec vyplnéné prezencéni listiny na personalni oddéleni, které je zalozi na pfislusné
misto.
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Obrazek 4-16 - Periodicka zména mzdového ohodnoceni
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4.1.16 Mimoradna zména mzdového ohodnoceni

Pti kazdé zméné mzdového vymeéru je ukolem personalniho oddé€leni na zaklad¢ informace od
vedouciho pracovnika zadat tuto zménu do systému. Mimofadna zména miZze nastat za
pfedem danych podminek a miize byt v prub¢hu celého roku.

Pfi vzniku pozadavku na mimofadnou zménu mzdového ohodnoceni, tj. mimo periodickou
zménu, se postupuje nasledovné. Zaméstnance persondlniho oddéleni zada idaje z formulaie
do aplikace mezd. Poté vytvoifi novy mzdovy vymér. Jednu kopii tohoto vyméru preda
k zaevidovani do mzdové uctarny. Original pifedd vedoucimu pracovnikovi S potvrzenim o
prevzeti pro zaméstnance. Vedouci pracovnik pfedd zaméstnanci novy mzdovy vymer.
Zamgéstnanec potvrdi prevzeti a toto potvrzeni predd vedouci zaméstnanec k zaevidovani na
personalni oddé€leni.

Zadani tdajii z
formulédfe do \
aplikace mezd

!

s Vytvoreni 2 vytiskd Zaméstnanec

” nového mzdového personalniho
vymeéru oddéleni

!

Y

Predani mzdového vyméru, /
vedoucimu prac.ado
mzdové Gétarny

!

Obrazek 4-17 - Mimoradna zména mzdového ohodnoceni

4.1.17 Kontrola zadanych prémiovych kritérii

Posledni den v mésici, kdy se zadavaji prémiové hodnoty, je tkolem personalniho oddéleni
zkontrolovat, zda jsou hodnoty zadany.

Kazdy posledni den v mésici jsou riznymi pracovniky zadavéana prémiova kritéria. Pracovnik
personalniho oddé€leni ma za ukol zkontrolovat, zda jsou vSechna kritéria zadana. V ptipade,
ze nekterd kritéria chybi, musi kontaktovat zadavatele a upomenout jejich zadani.
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Zadana kritéria pro vypldceni
mésiénich prémii - posledni prac.
den v mésici ve 13:00

( !

Upomenuti 11 Kontrola zda jsou |
zodpovédnych osob vsechna kritéria

J | =]

Nékterd kritéria \4 Viechna kritéria

nejsou spravné jsou spravné
zadana

zadana

Obrazek 4-18 - Kontrola prémiovych Kkritérii

4.1.18 Kontrola udaji pro obchodni oddéleni

Bc. Petr Stulik

Zameéstanec

persondlniho
oddéleni

Spolecnost pofada 5x roéné vyprodej brylovych obrub pro vSechny zaméstnance a jejich
rodinné ptisluSniky. Ti si mohou pfijit osobné vyzkouset brylové obruby a nasledné zakoupit

s ptislusnymi brylovymi ¢ockami.

Zamé&stnanec obchodniho oddé€leni pii prodeji vytvari listinu zaméstnanct, ktefi si zakoupili
produkty firmy. Tato listina obsahuje také jméno a osobni Cislo zaméstnance. Zda
zamé&stnanec nahlasi spravné osobni ¢islo, ma poté za kol zkontrolovat personalni oddé¢leni.
Podle osobniho cisla se poté strhne zaméstnanci cena za zakoupené produkty z vyplaty.
V ptipad€ Ze jméno a osobni ¢islo nesouhlasi, opravi osobni ¢islo zaméstnanec personalniho
oddé€leni. Upravenou listinu nasledn¢ odesle zpét pracovnikiim obchodniho oddéleni.
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PoZadavek na
kontrolu tdajii od
. obchodniho oddéleni

|

{
Odeslani emailem tabulku ‘l

se seznamem i
zaméstnancl u

Vv

Kontrola jednotlivych

jmen a osobnich cisel dle

systému

Udaje nesouhlasi

Udaje souhlasi

[

|

s Odeslani zkontrolovaného
Oprava udajii die ' seznamu zpét na obchodni
systému odd&leni |
—— 1 .
Udaje jsou
zkontrolovany

W

Obrazek 4-19 - Kontrola udaji pro obchodni oddéleni

4.1.19 Objednani Identifika¢nich karet

pripadné opraveny

Bc. Petr Stulik

Zaméstnanec
obchodniho oddéleni

Zameéstanec

personalniho
oddéleni

Kazdy zaméstnanec je opatfen ID kartou, kterou se piihlaSuje do dochazkového systému,

objednéava obédy a provadi dalsi ¢innosti.

Jestlize klesne zasoba ID karet pod urenou hranici, je nutné objednat nové ID karty. Toto
objednani za¢ind zadanim pozadavku na ndkup ID karet na oddéleni ndkupu. Pracovnik
odd€leni nakupu vytvoii objednavku tzv. POBJ a odeSle ke schvaleni manazerovi
persondlniho oddéleni. ManaZer tuto objednavku podepiSe a zaméstnanec personalniho
oddéleni ji podepsanou pieda na oddéleni nakupu a poté zada pozadavek na nakup do IT

systému. Pracovnik IT objednd ID karty, tim je ukoncena objednavka ID karet.
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Y

Obrazek 4-20 - Objednavka ID karet
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Objednané ID karty jsou doruc¢eny na personalni oddéleni. Zaméstnanec musi tyto nové ID
karty ptedat na oddéleni IT, kde karty aktivuji. Poté si je musi opét pracovnik persondlniho
odd¢leni vyzvednout a navysit o tyto nové karty zasoby.

f—

/ )
//,W?-, SHa
_ Doruéeni novych

1D karet

Prevzeti novych ID Zaméstanec
karet a pFeddni na personalniho
aktivaci oddéleni

Aktivace ID karet

Zaméstnance

oddéleni IT

~
\ Zaméstanec
[ personalniho
oddéleni
Zaskladnéni novych %

ID karet

Obrazek 4-21 - Naskladnéni ID karet
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4.1.20 Prodej produktii zamé&stnanciim spole¢nosti Rodenstock CR s.r.o.

Jednim z benefiti pro zaméstnance je moznost vyuzit zvyhodnény nakup produktd firmy
kdykoli v priibéhu celého roku.

Jestlize chce zaméstnanec vyuzit benefit spolec¢nosti, tj. zakoupeni firemnich produkti se
slevou, musi si vyzvednout poukdzku na persondlnim oddéleni, vyplnit své osobni udaje a
vratit poukazku na persondlni oddé€leni. Pracovnik na persondlnim oddé€leni piifadi
k poukazce potfadové Cislo, zada tidaje do seznamu v Excelu a vytvoti dvé vyhotoveni
poukazky. Jedno si zalozi a druhé pfedd zameéstnanci. Tuto poukdzku poté zaméstnanec
uplatni na obchodni oddéleni. Obchodni oddé€leni vyplni do poukazky typ produktu
zakoupeného zaméstnancem a jeho cenu a tuto poukéazku si ponecha do doby, nez se zakazka
vyrobi. Po vyrobeni a predani zakdzky zaméstnanci pieda obchodni oddé€leni tuto poukazku
na persondlni odd€leni. Zaméstnanec z personalniho oddé€leni doplni cenu produktu
Z poukazky do seznamu zakazek a pivodni poukazku nahradi touto kompletné vyplnénou
poukéazkou. Timto tkonem je tato ¢innost zaevidovana a kon¢i.
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Obrazek 4-22 - Prodej produktii zaméstnancim spole¢nosti
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4.1.21 Odeslani blahoprani k narozeninam

V réamci udrzovani komunikace a prohlubovani vztahii se zaméstnanci rozesila spolec¢nost
vSem zaméstnanciim blahopiani k narozeninam.

Tato aktivita zacCina vygenerovanim sestavy zaméstnancl, ktefi maji nasledujici mésic
narozeniny. Déle vytiskne zaméstnanec potifebny pocet pranicek, ofeze pranicka na pottebnou
velikost a slozi tak, aby se pianicka vesla do obalky. Takto pfipravend pianicka preda
manazerovi personalniho oddéleni, ktery je opatii svym podpisem. Nasledn¢ pracovnik
personalniho oddéleni vytiskne Stitky se jmény zaméstnancti a nalepi na obalky. Obalky dale
pfeda se seznamem zaméstnancii a terminem odeslani na oddéleni expedice.
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Obrazek 4-23 - Blahopiani k narozeninam
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4.1.22 Nahrani jidelniho listku do systému

Pro spolecnost zajistuje dodavku obédl externi firma. Komunikace mezi externi firmou a
spole¢nosti je také ¢innost persondlniho oddéleni.

Personalni oddéleni po obdrzeni jidelniho listku zkontroluje, zda je vSe v poradku, naptiklad
zda jsou jidla na vSechny dny, kdy se pracuje, soboty, nedéle ptipadné svatky. Jestlize odhali
n¢jaké chyby v jidelnim listku, komunikuje je s externi firmou a zajisti népravu. Spravné
zadany jidelni listek poté zadd na vnitini pocitacovou sit’ tak, aby si mohli zaméstnanci
objednavat jidlo na jednotlivé dny.

Potfeba aktualizace
jidelniho listku - kazdy 2.

. prac.denv tydnu

r = ; externi dodavatel

jidla
Prepracovani
. —_— )
Jidelniho listku a e
odeslén_i nového
\ Zaméstanec ‘
7 personalniho
oddéleni
W
Vraceni jidelniho
Kontrola spravnosti ————————/
listku s potfebnou
hoekel jidelniho listku
| \ \
- ety “\ Spravné zadany
Zadéni do vnitfniho | cesCmes
firemniho systému pemrger:i

~

Jidelni listek
nahrany v
systému

Obrazek 4-24 - Jidelni listek
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4.2 Navrzeni jednotlivych optimalizaci

4.2.1 Procesni mapy - optimalizace

Jednim z hlavnich vysledkil této prace je zmapovani jednotlivych Cinnosti provadénych
persondlnim oddélenim. Zavedenim procesniho pfistupu k fizeni jednotlivych aktivit budeme
schopni rychle a efektivné reagovat na vzniklé situace. Pro jednotlivé ¢innosti jsou vytvotené
mapy, na jejichz zaklad¢ je jasné stanoveny postup feSeni dané aktivity. Pfi dodrzovani tohoto
postupu feSeni bude zajisténo efektivni splnéni dané ¢innosti.

Prinosy procesniho zmapovani jednotlivych ¢innosti
e Jednim z hlavnich pfinosti jsou moznosti naslednych optimalizaci jednotlivych
¢innosti. Optimalizace znamena promyslené a postupné hledani takovych feseni,

které povedou k navySeni vykonnosti provadénych aktivit a tim ve vysledku k

vylepseni vykonnosti celé organizace.

o Prabézné zlepSovani aktivit — zlepSovani na trovni persondlniho oddéleni, tyto
zmény se nedotknou ostatnich oddé€leni. Vychazime ze stavu, ze Cinnost, tak
jak je nyni vykonavéna, neni Uplné nevyhovujici, ale jsou tam nedostatky,
které je potieba odstranit. ZlepSovani probiha v malych krocich, nemaji
zasadni vliv na celek, ale umoziiuji zjednoduseni ¢i zptehlednéni jednotlivych
aktivit a tim k spofe Casu ¢i nakladu.

o Procesni redesing — tento zpusob optimalizace jiZ zahrnuje vétsi zasahy do
¢innosti, napfi¢ vice oddélenimi. Predpokladame radikalni zménu procesu,
ktera pfinese radikalni zlepSeni efektivity a vykonnosti.

o Procesni reengeneering — vytvafi zcela nové procesy, nebere v potaz dfive
vykonéavané ¢innosti. Komplexni ¢innost pro specialisty v oboru reengeeringu.
Vytvati se vétSinou napiic¢ celou organizaci a nese s sebou zdsadni zmény ve
vsech oblastech.

e V piipadé¢ vznikll nedostatkli budeme moci pomoci map rychle identifikovat
jednotlivé aktivity, které tento nedostatek zapficinily a zajistit zmé&nu provadéni
této Cinnosti tak, aby jiZ nedochézelo ke vzniku nedostatka.

e Pii nutnosti zmény V provadeéni jednotlivych aktivit ndm tyto mapy pomohou pii
rychlé orientaci v procesu a uleh¢i zavedeni zmény. Tato zména bude opét jasné
popsana a tim se maximalizuje Sance na jeji spravné zapracovani v ¢innosti.

e Procesni fizeni nam také jasné vymezuje kdo je zodpoveédny za které aktivity.

e Poslouzi také pfipotiebé rychlé a jednoduché kontroly zda pracovnici
persondlniho oddéleni provadi jednotlivé ¢innosti spravné a ve spravném potadi.

e Tyto mapy budou také slouzit k jednodussimu a rychlejsimu zaSkoleni ptipadnych
novych zaméstnanct persondlniho oddéleni.

Aby bylo plné vyuzito pifinosti procesniho fizeni, je zapotiebi, aby vedeni persondlniho

oddéleni trvale podporovalo a v dobé zavadéni dusledné vyzadovalo dodrzovani tohoto
zpusobu fizeni.
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Nyni navrhnu nékolik optimalizaci pro jednotlivé ¢innosti vychazejici z procesnich map

e Periodické 1ékarské prohlidky — vyhodnocovani zaméstnanct, kterym propadne
lIékai'skd prohlidka, by nemuselo délat persondlni oddéleni, ale naptiklad
pracovnik oddéleni bezpecnosti prace Ci sekretaika nebo néjakd pomocna sila.
V idedlnim piipadé by to mohl hlidat systém, ktery by na tuto skute¢nost sam
upozornil a odeslal email se jmény na vedouciho ptislusného odd¢€leni i s terminy
moznych lékaiskych prohlidek. Tim by byla také odstranéna moznost lidské
chyby. Toto systémové vyhodnoceni by bylo soucasti komplexniho informac¢niho
systému.

e Evidence materskych dovolenych — také tuto vyhodnocovaci ¢innost, kdy se kdo
vrati, by mohl hlidat informacni systém. Ten by v dostate¢ném piedstihu zaslal
informaci o ndvratu zaméstnance na personalni oddéleni a na vedouciho oddéleni
ptislusného zaméstnance. Dals§i komunikace by jiz probihala dle mapy procesu.

e Aktualizace pracovnich pozic na internetovych strankach spole¢nosti — tento
politice neni v tuto chvili mozny jiny postup.

e Sprava databaze — bonus za doporuceni — Evidence do této databaze by mohla
byt propojena s persondlnim informacnim systémem, ktery by nasledné i
vyhodnocoval kdo, kdy a na jakou ¢ast prémie ma narok. Opét by byla odstranéna
moznost lidské chyby béhem evidence a vyhodnocovani ze seznamii.

e Kontrola zadanych prémiovych Kkritérii — Tuto kontrolu by mohl provadét
systém automaticky, jelikoz se prémie do interniho webového rozhrani zadavaji.
Systém by si tak mohl sdm zkontrolovat, zda jsou prémie zadany a zda jsou
Vv pifedem stanoveném rozmezi a formatu, aby rozpoznal pfipadnou chybu. Pokud
by byly chybné zadany, nebo nebyly zadany vubec, vygeneroval by se
automaticky email nebo SMS zodpovédnym osobam.

¢ Kontrola udaji pro obchodni oddéleni — Tuto ¢innost by bylo mozné nahradit
tim, Ze by se zaméstnanec pii objednavani produktl spolecnosti, prokazoval svou
identifikac¢ni kartou, s fotografii, jménem a osobnim ¢islem. Jesté efektivné;si
feseni by bylo, kdyby zaméstnanec obchodniho oddéleni mél s sebou notebook
s ¢teCkou ID karet. Timto zafizenim by se zaméstnanec ihned zapsal do seznamu
nebo pifimo do objednavkového systému a kjeho udajim by se rovnou
zaevidovala jeho objednavka. Tim by odpadlo také manudlni ptfepisovani dat
obchodniho oddéleni.

e Objednani identifikaénich karet — b&hem tohoto procesu pracovnik
personalniho oddéleni zadava dvakrat pozadavek na objedndni karet nejprve na
oddéleni nakupu a poté na oddeleni IT. Dle mého nazoru by stacilo zadat
pozadavek do IT systému, ktery automaticky vystavi pozadavek na oddéleni
nakupu. Pfi doruovani by mohly byt karty doruc¢eny piimo na IT oddéleni, kde
by je aktivovali a az po této ¢innosti by si je na vyzvu vyzvedl a ptidal do zadsoby
pracovnik personalniho odd¢leni.

e Prodej produkti zaméstnancim spolec¢nosti — Tato ¢innost by mohla byt hodné
zjednodusena, jak pro zaméstnance, tak pro pracovniky persondlniho odd¢leni,
kdyby si zaméstnanec vyzvedaval poukazku pfimo na obchodnim oddé¢leni. Tam
by ji rovnou vyplnil a pracovnik obchodniho oddéleni by rovnou do této poukazky
zapsal zakoupené produkty a jejich ceny. Po uskutecnéni vyroby a ptedani
zakazky zaméstnanci by pracovnik obchodniho oddé€leni piedal poukazku
zaméstnanci persondlniho oddéleni, ktery by ji zaevidoval a zaloZzil na ptislusné
misto.
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e Odeslani blahopiani k narozeninam — Kk optimalizaci tohoto procesu mutzeme
ptistupovat vice zpiisoby. Bud’'to optimalizaci jednotlivych krokd nebo radikalni
zménou celého procesu.

o Optimalizace jednotlivych krokl - zvoleni takového druhu piéani, aby se jiz
nasledn¢ nemuselo upravovat na rozméry do obalky. Piipraveni vétSiho poctu
ptani, hromadny tisk, podpis a nésledné jen pfilepeni Stitku se jménem a
odeslani.

o Radikalni zména celého procesu — zakoupeni jiz vytisknutych a zabalenych
prani. ManaZer personalniho oddé€leni by piani opatiil podpisem. Na expedici
by se dle systémového vyhodnoceni vytisknuly Stitky a pfani by se nésledné
rozeslala zamé&stnancim.

V mnoha ptipadech pracovnici personalniho odd€leni pracuji se znaénym mnozstvim
neuspofadanych dat z mnoha zdrojii. ReSenim by bylo vytvofeni komplexniho personalniho
informac¢niho systému. Personalni informacni systém by tato data sjednotil a tim uleh¢il praci
zaméstnancim personalniho oddéleni.

Z ptedchozich navrzenych optimalizaci vychazi, Ze by se n¢které ¢innosti hodné¢ zjednodusily,
nebo byly pfesunuty na jind odd€leni, nebo by nasledkem automatizace pomoci personalniho
informacniho systému Uplné¢ zanikly.

4.2.2 Nabor novych zaméstnanci - optimalizace

Ve tieti kapitole jsem nadefinoval jednotlivé skupiny Cinnosti, které se tykaji ndboru novych
zaméstnancl ve firmé Rodenstock CR s.r.o. Tyto &innosti jsem popsal tak, jak jsou v
soucasnosti vykonavany. Nyni budu navrhovat opatieni, kterd povedou ke zlepSeni a
zefektivnéni téchto ¢innosti.

Soucasny stav naboru novych zaméstnancii neni dostacujici, a to z mnoha divodua. Jednim z
hlavnich divodu je rozsiteni stavajici vyroby, v jehoz disledku vznikl pozadavek na navyseni
personalnich kapacit fddové o dvé sté zaméstnancti. Dalsim divodem je nizké procento
nezameéstnanosti v celém okrese Klatovy, v lednu 2017 dosahovala nezaméstnanost 4,1%.
Nizka nezaméstnanost je zptisobena nékolika vlivy. Naptiklad mnoho firem v Klatovech
hleda vyrobni zaméstnance, dalS$im vlivem je také geograficka poloha.
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4.2.2.1 Skupina prvni - osloveni potencionalnich zaméstnanci

Soucasny stav oslovovani novych zaméstnancii je pomérné propracovany, ale vzhledem k
potiebam spolecnosti neni dostacujici. VSechny popsané aktivity v kapitole 3.2.1 navrhuji

ponechat a dale se zamétit na nasledujici aktivity.

¢ Rozhlasova média
Rozsifit inzerci do lokéalnich rozhlasovych vysilani

e Web média, socialni sité

V této ¢asti vidim velky potencial v moznosti osloveni mnoha lidi. Socialni sité vyuziva v
dnedni dobé témeét kazdy z nds. Navrh spocivd v aktivnim pfistupu a inzerci v riznych

skupinach na socidlnich sitich.

Podil straveneého ¢asu na mediatypech v roce 2016
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e Aktivni pristup v komunikaci se vzdélavacimi institucemi

Spoleénost Rodenstock CR s.r.o. by se méla zaméfit zcela novym smérem v oblasti
budouciho ziskavani zaméstnancti. Tento smér by mél byt podrobné nadefinovan a mél by se
stat jednim z hlavnich dlouhodobych cili celé organizace. Mé&l by zaujmout své misto
v celkové politice spole¢nosti. Tento smér se zaméfuje na vzdélavani a ptipravu budoucich
zaméstnancl. Kdy se dostdva do podvédomi jiz na stfednich Skolach ¢i odbornych skolach,
V neposledni fad¢ také na Skolach vysokych. Vybudovani tohoto systému bude dlouhodoba
zalezitost, ale jsem piesvédcen, Ze se tim do budoucna ziska dulezitd konkuren¢ni vyhoda.

Jiz nyni je velkd poptdvka po schopném personalu, ktery bude schopen po zaskoleni
vykondavat svou praci.

Tento pfistup by spocival naptiklad v moZnosti praxi v ramci studia, nebo udéleni ,,stipendia*
studentim, ktefi se zavazou po Skole nastoupit ve spolecnosti. Tito studenti jiz budou mit
ptehled o firm& a o pracovnich pozicich z absolvovanych praxi béhem studia. Tim se snizi
naroky na zaskolovani nového persondlu. Tento koncept vyuziva spole¢nost v sousednim
Némecku.

4.2.2.2 Skupina druhi - prvni kontakt s uchazec¢em, nasledna komunikace, prvni
pohovor ve firmé, zairazeni uchazece do databaze, vybér na danou pozici,
prohlidka a pohovor na daném pracovnim oddéleni
Prvni kontakt s uchazeCem je velmi dulezity moment pro ob¢ strany. Stejné tak jako si
obrazek o uchazeCi vytvati pii prvnim kontaktu zaméstnanec personalniho oddéleni, tak i
uchazed si b&hem prvniho kontaktu déla obrazek o celé spolecnosti. Cas od &asu pfisla od
uchazecll o zaméstnani zpétna vazba, Ze je personalni oddéleni viibec nekontaktovalo, nebo Ze
je kontaktovalo s velkym zpozdénim. Takové opominuti mohlo vzniknout v ptipadé€, ze
uchaze¢ zaslal dotaznik e-mailem a pfi nasledném rozdélovani uchaze¢li mezi zaméstnance
personalniho oddé¢leni nedoslo k zaevidovani e-mailu.

e Callcentrum

Jako feseni se nabizi vytvofeni tzv. ,callcentra®. Toto centrum by spolupracovalo s databazi,
do které by se zadavala vSechna data o uchazecich ze vSech zpiisobli piihlaSeni o zamé&stnani.
Nové by bylo nastaveno pravidlo, Ze se personalni odd¢€leni ihned po obdrzeni dotazniku od
uchazece tomuto uchazeci telefonicky ¢i e-mailem ozve s dal§imi informacemi o piijimacim
fizeni. Toto by mohlo byt 1 néasledné¢ vyhodnocovano a vedeni by tak znalo dobu reakce
osloveni uchaze¢l. Systém by obsahoval také prednastavené otazky na uchazece a tim
usnadnil a zrychlil zaméstnanciim personalniho oddé€leni praci. Pfi osloveni uchazeéu by si
tak personalista vyhledal uchazece v systému a ihned by mél k dispozici vSechna data a védél
by, kdy a jak bylo s uchazecem jednano.

Tento systém by slouzil také pro vyhodnocovani novych nastupti. Takova vyhodnocovani
jsou v soucasné dobé pomérné slozZita, nebot vSichni uchazeci jsou evidovani pouze V
pisemné formé na papiru nebo v neusporadané formé v programu Excel.

Vystupem z tohoto systému by byl také podklad pro vlastni personalni informaéni systém.

e Vstupy do systému

Soucasny ruéné vyplhovany dotaznik na vratnici spole¢nosti by mohl nahradit tablet s
aplikaci. Do této aplikace by uchaze¢i vyplnili pfednastavené otazky a data by se ihned
odeslala ptimo do databaze. Doslo by tak k tspofe ¢asu zaméstnancu personalniho oddéleni.
Aplikace by také pohlidala, aby bylo vSe v rdmci moznosti spravné vyplnéno.
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V systému by mohl byt také pfednastaveny algoritmus, ktery by byl jakysi ptedfiltr a jiz by
navrhoval pracovni pozici.

4.2.2.3 Skupina tieti — osloveni zajemce s urcitou pracovni nabidkou na pracovni
pozici, ¢innosti spojené s vlastnim nastupem na danou pracovni pozici, zakonné
Skoleni, Integrace nového zaméstnance ve spolupraci s mentorem

V této skuping ¢innosti by mozné tGspory pfinesl personalni informacni systém, ve kterém by
byly veskeré tidaje o zaméstnancich. Proces nastupu novych zaméstnanct, zakonné Skoleni a
integrace nového zaméstnance je z pohledu efektivity v poradku.

4.3 Piinosy navrhovanych zlepSeni

Vsechna navrhovana zlepSeni tykajici se cinnosti personalniho oddéleni zpracovanych
pomoci procesniho mapovani maji spoleény hlavni piinos, a sice zefektivnéni prace
pracovnikii persondlniho oddéleni. Tohoto =zefektivnéni je dosazeno optimalizaci
vykonavanych ¢innosti anebo jejich pfesunutim pod spravu oddéleni, ktera je budou schopna
vykonavat efektivnéji.

Ptinosem personalniho informacniho systému by bylo nejen uleheni prace zaméstnanciim
personalniho oddéleni ale hlavné centralizace vSech informaci a dokumentii tykajici se
zaméstnancl. Dulezitym pfinosem by byla také rychlost a automatizace jednotlivych
vyhodnoceni.

Piinos navrzenych zlepSeni v oblasti ¢innosti souvisejicich s naborem novych zaméstnanct
shledavam v osloveni vétSiho poctu potenciondlnich uchazect o zaméstnani a tim zvySeni
pravdépodobnosti ziskani novych kvalitnich pracovnikti a dale pak v automatizaci v oblasti
komunikace s uchazec¢i o zaméstnani.

Zasadni piinos v oblasti zabezpeceni si dlouhodobého ziskdvani kvalifikované pracovni sily
by mél zajistit navrhovany smér aktivniho pfistupu v budovani dlouhodobé spoluprace a
komunikace se vzdélavacimi institucemi.
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Zavér
Téma analyza stavu personalnich ¢innosti je v dne$ni dobé velmi aktualni. JelikoZ poptavka
po novych zaméstnancich do stavajicich i nové zfizenych spolecnosti pievysuje nabidku

novych uchaze¢t o zaméstnani, je pro kazdou spole¢nost nezbytné pokusit se maximalizovat
vysledky aktivit svého personalniho odd¢leni.

V prvni ¢asti prace popisuji zaklady v oblasti fizeni lidskych zdroji a zakladni ¢innosti, které
vykonava persondlni oddéleni. Tato Cast prace byla vypracovana na zakladé¢ odborné
literatury a slouzi jako teoreticka pruprava pro praktickou cast prace.

Praktickd cast zaCina predstavenim koncernu Rodenstock se zaméfenim na dcefinou
spolenost Rodenstock CR s.r.o.. Dale popisuji sou¢asny chod personalniho oddé&leni
spolecnosti a stav vykonavanych ¢innosti. Podrobnéji jsem popsal soubor ¢innosti, které se
tykaji naboru novych zaméstnancli vlastnimi silami a pomoci personalnich agentur, nebot’
tyto Cinnosti predstavuji nejveétsi a zaroven nejdilezitéjsi cast naplné prace persondlniho
odd¢leni. V dalsi ¢asti se vénuji zpusobu zaskolovani nového personalu, aby byl schopny
efektivné vykonavat svou pracovni ulohu.

V nésledujici ¢asti prace se vénuji popisu jednotlivych cinnosti personalniho oddéleni
spole¢nosti Rodenstock CR s.r.o. a jejich analyze za pomoci procesniho mapovani. Vytvofil
jsem 21 procesnich map jednotlivych ¢innosti. Tyto mapy jsou podkladem pro nésledné
analyzy jednotlivych ¢innosti.

V zavérecné Casti této prace navrhuji optimalizace pro jednotlivé procesni mapy a pro soubor
¢innosti, které se vztahuji k ndboru novych zaméstnanci.

Tato prace definuje nedostatky v jednotlivych c¢innostech provadénych persondlnim
oddélenim a hleda zpisoby, jak tyto nedostatky eliminovat a dosahnout vétsi efektivity prace
personalniho odd¢leni.
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