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Úvod 

Téma bakalá ské práce bylo vybráno „ ízení lidských zdroj  ve zvoleném podniku“, a 

to z d vodu zam stnání autorky jako ekonomky v Domov  pro osoby se zdravotním 

postižením, p. o., který zam stnává 37 pracovník  v hlavním pracovním pom ru. Proto 

i bakalá ská práce je zpracována v rámci této p ísp vkové organizace. 

ízení lidských zdroj , n kdy též human resource management, je oblast proces  

v organizaci, která se zabývá ízením a rozvojem lidských zdroj . Zahrnuje celou adu 

postup  a r zných metod ízení pro ízení lidských zdroj  a pro práci s lidmi 

v organizaci, od získávání pracovník , uzav ení pracovní smlouvy, až po vyplácení 

mezd. V praxi se používají také další pojmy, jako je personální ízení nebo 

personalistika a lidské zdroje. 

ízení lidských zdroj  v organizacích se vždy vyvíjelo v souladu se sociálním a 

ekonomickým kontextem ur itého období. V souvislosti s vnit ními vlivy a vnit ními 

podmínkami organizací se m nily personální innosti, postupem asu rostly nároky 

na personální pracovníky. Lidské zdroje jsou jedním z nejd ležit jších faktor , které 

ovliv ují úsp šnost i neúsp šnost organizace. Pat í mezi základní stavební prvky každé 

organizace. Personální ízení je asto považováno za nedílnou sou ást procesu vedení 

organizace. Organizace vycházející ze skute nosti, že zam stnanci jsou p edností pro 

jejich prosperitu a další rozvoj, mají propracovaný personální informa ní systém a svým 

pracovník m se snaží vytvo it vyhovující pracovní podmínky. 

Dle Dvo ákové (2007) p inášejí organizaci prosp ch pouze zam stnanci, kte í mají 

dostate n  odborné znalosti, dovednosti, schopnosti a zkušenosti s prací v oboru. 

Zárove  mají kladný vztah k práci a vidí v ní p íležitosti svého profesního i osobního 

rozvoje. Je-li si organizace v doma pracovník , kte í pro ni vykonávají práci dob e a 

s vysokým nasazením, m li by být tito zam stnanci i dostate n  motivováni. Toho je 

organizace schopna dosáhnout p edevším dostate ným ocen ním jejich práce, a to nejen 

finan ním, ale i v podob  benefit , nap . z fondu kulturních a sociálních pot eb 

organizace, tvo eným z celkového objemu ro ní výše mezd. D ležité pro spokojenost a 

zvýšení kvalifikace pracovník  je i investice do jejich dalšího vzd lávání v podob  

r zných kurz  a školení. 



Tato práce je rozd lena do dvou hlavních ástí. V první ásti se zabývá p edevším 

teoretickou otázkou ízení lidských zdroj  v organizaci, vymezení pojm  týkajících 

se personálního ízení jako je výb r zam stnanc , hodnocení, odm ování za práci, 

vzd lávání a pé e o pracovníky. Ve druhé ásti je blíže p edstavena výše zmín ná 

organizace.  Bakalá ská práce se zabývá nejen sou asnými metodami ízení lidských 

zdroj  v organizaci, ale zam uje se i na spokojenost sou asných zam stnanc  s prací 

v organizaci a personální politikou. Je užito dotazníkové šet ení a SWOT analýza.  

Cílem práce je zhodnocení sou asného stavu personální politiky a navržení nových 

opat ení pro zlepšení ízení lidských zdroj  v organizaci. Tato nová opat ení pak mohou 

posloužit vybrané organizaci k vypo ádání se s ur itými problémy a zlepšení sou asné 

situace. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 ízení lidských zdroj  

1.1 Pojetí ízení lidských zdroj  

P i praktickém využití a studiu literatury se v souvislosti s ízením lidských zdroj  

setkáváme s pojmy personální práce, personalistika, personální administrativa, 

personální ízení i ízení lidských zdroj . Zdá se, že tyto pojmy bývají považovány 

za synonyma, ale po teoretické stránce tomu tak není. V odborné literatu e se setkáváme 

s rozd lením na ozna ení personální ízení a ozna ení ízení lidských zdroj . Z toho 

pojem ízení lidských zdroj  je považován za nejnov jší pojetí personální práce. 

Ozna ení personalistika nebo personální práce se bez ohledu na to, jak je nastavený 

systém ízení v organizaci, pop ípad  o jakou fázi jde v tomto pojetí, velice asto 

používají jako velice obecná pro tuto oblast v ízení uvnit  organizace. Personální 

administrativa, personální ízení a ízení lidských zdroj  dále ozna ují postupn  

navazující fáze nebo daný koncept personální práce a postavení tohoto konceptu 

v personálním d lení ízení v dané organizaci.  

Z r zných úhl  pohledu se ízení lidských zdroj  dle Armstronga & Taylora (2014) týká 

lidí zam stnaných uvnit  organizace. Zajímá se o to, jak je s nimi v rámci této 

organizace nakládáno. Jde o dlouhodobý zám r innosti ízení lidských zdroj , zám r 

ízení lidského kapitálu, o odpov dnost organizace, její další vývoj, zásobování 

organizace pracovními silami a navazujícím náborem t chto pracovních sil na základ  

p ípadných výb rových ízení. Dále pokra ujícím dalším vzd láváním pracovních sil, 

sledováním jejich výkon  a odm ováním t chto výkon , pop ípad  provizí za práci. 

Sledují se zam stnanecké vztahy uvnit  organizace a zdraví zam stnanc .  

Personální práce se dle Koubka (2015) za ala vyvíjet a formovat b hem poloviny 

dvacátého století. Nejnov jší koncepce personální práce je v dnešní dob  ízení lidských 

zdroj . Toto ízení lidských zdroj  se stává základem p i ízení organizací. Je jednou 

z nejd ležit jších složek organizací a jedním z hlavních úkol  ídících manažer . 

Pomocí této nové personální práce dokážeme vyjád it význam pracovní síly a význam 

jednotlivého lov ka jako nejd ležit jší výrobní vstup a základní sílu innosti 

organizací. Dnes se dokon uje vývoj této personální práce z pouhé administrativní 

innosti k innosti, která je koncep n  ešena a stává se skute n  ídící.  



ízení lidských zdroj  dle Armstronga (2015) se tedy nyní opravdu zabývá 

zam stnáváním lidí a jejich ízením uvnit  organizací. Sou ástí jsou provozní 

záležitosti, které se týkají organizací, rozvojové strategie t chto organizací a jejich 

zabezpe ení lidských zdroj . Sou ástí ehož jsou i ízení výb ru, vzd lávání a rozvoje 

zam stnanc . Dále pak ešení zam stnaneckých a pracovních vztah , p idané služby 

zam stnanc m a obecná pé e o tyto zam stnance. 

1.2 Definice ízení lidských zdroj  

Pojem „ ízení lidských zdroj “ lze definovat jako ucelený a integrovaný strategický 

p ístup pro zam stnávání, postupné zdokonalování a rozvíjení lidí zam stnávaných 

organizací a jejich uspokojování v rámci organizace. Boxall a Purcell (2003, s. 1) 

definovali ízení lidských zdroj  jako „všechny innosti spojené s ízením 

zam stnaneckých vztah  v organizaci“.  

Pon kud komplexn jší definici ízení lidských zdroj  formuloval Watson (2010, 

s. 919): „ ízení lidských zdroj  je manažerský p ístup k využívání úsilí, schopností a 

oddanosti lidí k vykonávání požadované práce zp sobem, který organizaci zajistí 

perspektivní budoucnost.“ 

1.3 Úkoly ízení lidských zdroj  

V sou asné dob  se definují tyto hlavní úkoly ízení lidských zdroj : 

 Zlepšení kvality pracovního života. 

 Zvýšení produktivity práce. 

 Zvýšení spokojenosti pracovník . 

 Zlepšení rozvoje pracovník  jako jedinc , ale i kolektiv . 

 Zvýšení p ipravenosti pracovník  na zm ny. 

V zájmu pln ní t chto hlavních úkol  se ízení lidských zdroj  dle Koubka (2015, s. 19) 

zam uje p evážn  na aktivity, které jsou uspo ádány dle hladiny významností 

do následujícího po adí: 

a) Vzd lávání a rozvoj pracovník  – jedná se p evážn  o identifikaci pot eb, 

plánování a realizaci vzd lávání a rozvoje zam stnanc , která je zam ena na klí ové 

znalosti, dovednosti, p ístupy a chování. Tato zjišt ní pak pracovník m umožní 



efektivn  vykonávat sou asnou i budoucí práci a u iní z nich p izp sobivou pracovní 

sílu. 

b) Organiza ní rozvoj – p edstavuje zabezpe ování fungujících vztah  uvnit  

organizací i mezi nimi a pomoc pracovník m a ídícím manager m p i zahajování, 

ízení a zvládání zm n. 

c) Vytvá ení pracovních úkol , pracovních míst a organiza ních struktur – jde 

o p esné ur ení, jak budou uspo ádány pracovní úkoly a pravomoci do pracovních 

míst, a ta pak do jednotlivých organiza ních celk  a celé organizace. 

d) Formování personálu organizace – získávání, výb r, rozmís ování a propoušt ní 

pracovník , jedná se tedy o za le ování lidí, jejich schopností a znalostí do p edstav 

organizace a samotných pracovník . 

e) Zabezpe ování personálního výzkumu a funk nosti personálního informa ního 

systému – v podstat  jde o zajišt ní ur ité databáze informací pro personální práce 

v organizaci. 

f) Plánování lidských zdroj  – jedná se o p edur ení personálních strategií a pot eb 

lidských zdroj  v organizaci. Jde o hledání možností a zp sob , jak tyto pot eby 

uspokojit. 

g) Odm ování a zam stnanecké výhody – je pot eba zajistit, aby odm ování 

v rámci organizace bylo spravedlivé a odm ny za práci v dosta ující hodnot . 

Zam stnanecké výhody by pak m li být poskytovány dle jasných pravidel a rovn ž 

spravedliv . 

h) Pracovní vztahy – je d ležité zabezpe ování dobrých zam stnaneckých vztah . 

i) Pomoc pracovník m – p edstavuje poskytování pomoci pracovník m v p ípad , že 

se dostanou do osobních problém , m že se jednat nejen o právní pomoc, ale t eba 

i o pomoc psychologa. 

Dle Armstronga (2015, s. 48) pat í mezi cíle ízení lidských zdroj  p edevším: 

a) Podporovat dosahování strategických cíl  organizace vytvá ením a uplat ováním 

strategií lidských zdroj  v souladu se strategií organizace – strategické ízení 

lidských zdroj . 

b) P ispívat k rozvíjení kultury zam ené na dosahování vysokého výkonu. 



c) Zabezpe ovat organizaci talentované, kvalifikované a oddané lidi. 

d) Usilovat o vytvá ení pozitivních pracovních vztah  a navazování vzájemné d v ry 

mezi managementem a zam stnanci. 

e) Podporovat uplat ování etického p ístupu k ízení lidí. 

1.4 Personální innosti 

Úkoly ízení lidských zdroj  nacházejí pak svou konkrétní podobu v personálních 

innostech. Personální innosti jsou hlavní sou ástí aktivní personální práce. V odborné 

literatu e je možné setkat se s r zným po tem a odlišným pojetím personálních inností. 

Nej ast ji se uvád jí v této podob . 

1.4.1 Vytvá ení a analýza pracovních míst 

Definice 

„Vytvá ení pracovních míst je proces, b hem n jž se definují konkrétní pracovní úkoly 

jedince (pop ípad  skupiny jedinc ) a seskupují se do základních prvk  organiza ní 

struktury, tj. pracovních míst, která musejí zabezpe it nejen efektivní uspokojování 

pot eb organizace, ale i uspokojování pot eb pracovník  za azených na tato pracovní 

místa. Analýza pracovního místa poskytuje obraz práce na pracovním míst , a tím 

vytvá í i p edstavu o pracovníkovi, který by m l na pracovním míst  pracovat. 

P i analýze pracovních míst jde o proces zjiš ování, zaznamenávání, uchovávání a 

analyzování informací o úkolech, metodách, odpov dnosti, vazbách na jiná pracovní 

místa, podmínkách, za nichž se práce vykonává a dalších souvislostech pracovních 

míst.“ (Koubek, 2015, s. 43) 

Vytvá ení a analýza pracovních míst pat í dle Koubka (2015) mezi základní 

personální innosti organizace a je svým zp sobem inností klí ovou. Zahrnuje 

shromaž ování informací o pracovních místech v organizaci, jejich popis a specifikaci 

požadavk  jednotlivých pracovních míst na pracovníky. Shromaž ování informací 

o pracovním míst  m že probíhat n kolika zp soby a nej ast ji jde o jejich vzájemnou 

kombinaci. Jedná se p edevším o studium písemných podklad  organizace, jako jsou 

sm rnice, pracovní postupy, manuály, organiza ní schémata, podobná pracovní místa. 

Pozorování zam stnanc  p i práci, pohovor nebo rozhovor s pracovníky. Základním 

zdrojem informací je nad ízený pracovník, který by m l mít jasnou p edstavu o tom, 

jaký je ú el pracovního místa, jaké jsou hlavní kvalifika ní požadavky, hlavní 



vykonávané innosti, pravomoci a odpov dnosti daného pracovního místa. V n kterých 

p ípadech nastává situace, kdy se popis pracovního místa vytvá í nebo up es uje - pak 

se rozhovor provádí p ímo s pracovníkem, který na daném pracovním míst  pracuje. 

Krom  obsahu a metod práce je velmi d ležitou sou ástí vytvá ení pracovních úkol , 

pracovních míst a pracovního prost edí. Tvo í je souhrn všech materiálních a sociáln  

psychologických podmínek pracovní innosti. Pracovní prost edí významn  ovliv uje 

pracovníka b hem pracovního procesu a jeho vztah k vykonávané práci i vztah 

k vedoucímu pracovníkovi i zam stnavateli. 

P i analýze pracovních míst a zpracování popis  a specifikací pracovních míst hrají 

rozhodující roli personální útvar a personalisté, pop ípad  organizací najatí externí 

odborníci. 

1.4.2 Personální plánování 

Definice 

„Personální plánování (plánování lidských zdroj , plánování pracovník ) slouží 

realizaci cíl  organizace tím, že p edvídá vývoj, stanovuje cíle a realizuje opat ení 

sm ující k sou asnému a perspektivnímu zajišt ní úkol  organizace adekvátní pracovní 

silou. 

Konkrétn ji lze íci, že personální plánování usiluje o to, aby organizace m la nejen 

v sou asnosti, ale zejména v budoucnosti pracovní síly: 

a) v pot ebném množství (kvantita); 

b) s pot ebnými znalostmi, dovednostmi a zkušenostmi (kvalita); 

c) s žádoucími osobnostními charakteristikami; 

d) optimáln  motivované a s žádoucím pom rem k práci; 

e) flexibilní a p ipravené na zm ny; 

f) optimáln  rozmíst né do pracovních míst i organiza ních celk  organizace; 

g) ve správný as a 

h) s p im enými náklady. 

Personální plánování tedy p edstavuje proces p edvídání, stanovování cíl  a realizace 

opat ení v oblasti pohybu lidí do organizace, z organizace a uvnit  organizace, v oblasti 



spojování pracovník  s pracovními úkoly v pravý as na správném míst , v oblasti 

formování a využívání pracovních schopností lidí, v oblasti formování pracovních tým  

a v oblasti personálního a sociálního rozvoje t chto lidí.“ (Koubek, 2015, s. 93) 

Personální plánování je další z personálních inností. Jejím smyslem je zajistit, aby 

organizace m la v pot ebné kvantit  i kvalit  k dispozici lidské zdroje nezbytné 

pro dosahování její globální strategie. 

Smyslem personálního plánování je dle Koubka (2015) p edevším ur it, jaké lidské 

zdroje bude organizace pot ebovat a kde je získá - zda z vnit ních nebo z vn jších 

zdroj , p ípadn  jak je bude muset vzd lávat, školit a rozvíjet. Sou ástí personální 

strategie by tedy m la být co možná nejp esn jší prognóza pot eby pracovní síly 

po kvalitativní i kvantitativní stránce a sou asn  prognóza budoucí situace na trhu 

práce. A samoz ejm  realistické srovnání obou prognóz.  

Pot ebujeme mít jasnou p edstavu o tom, kolik a jakých pracovník  budeme 

v budoucím období pot ebovat, abychom se vyhnuli obsazování volných pracovních 

míst ve svém týmu ve sp chu a nep ipraveni. V praxi je asto p í inou špatného výb ru 

kandidáta na pracovní pozici sp ch, který asto zp sobí p ijetí v tu chvíli dosažitelného 

uchaze e o pracovní pozici jen proto, že už nutn  pot ebujeme dané místo obsadit. 

V praxi rovn ž bývá mnoho asu p i hledání nového lena týmu ztraceno tím, že se 

za nou formulovat požadavky na danou pracovní pozici a kandidáta až v dob , kdy je 

místo již volné. Tomuto se dá p edcházet tím, že požadavky na jednotlivé pracovní 

pozice máme stanoveny pr b žn . 

Kvalita plánování závisí na kvalit  prognóz. Kvalita prognóz pak závisí na kvalit  a 

hloubce odpovídajících analýz, které však nelze provád t bez pe livého a detailního 

zjiš ování informací. 

Personální plánování v organizaci vychází ze dvou prognóz: 

 prognózy pot eby pracovních sil – poptávka pracovních sil, 

 prognózy zdroj  pracovních sil – nabídka pracovních sil. 

Na základ  porovnání t chto dvou prognóz poptávky a nabídky lze pak odhadnout 

nedostatek i naopak nadbytek pracovník . Tyto odhady se stávají východiskem pro plány 

získávání, stabilizace a p ípadn  i snižování po tu pracovník . 



Prognóza pot eby pracovních sil pat í mezi nejobtížn jší fáze personálního plánování, 

stanovení perspektivního množství a struktury pracovních míst je velice složité a asov  

náro né. (Koubek, 2015) 

1.4.3 Získávání, výb r a p ijímání pracovník  

Definice získávání pracovník  

„Získávání pracovník  je innost, která má zajistit, aby volná pracovní místa 

v organizaci p ilákala dostate né množství odpovídajících uchaze  o tato místa, a to 

s p im enými náklady a v žádoucím termínu (v as). Spo ívá tedy v rozpoznávání a 

vyhledávání vhodných pracovních zdroj , informování o volných pracovních místech 

v organizaci, nabízení t chto volných pracovních míst (a nez ídka i v p esv d ování 

vhodných jedinc  o výhodnosti práce v organizaci), v jednání s uchaze i, v získávání 

p im ených informací o uchaze ích (tyto informace budou pozd ji sloužit k výb ru 

nejvhodn jších z nich) a v organiza ním a administrativním zajišt ní všech t chto 

inností.“ (Koubek, 2015, s. 126) 

Získávání pracovník  spole n  s výb rem pracovník  je klí ovou fází formování 

pracovní síly organizace a v podstat  rozhoduje o tom, jaké pracovníky bude mít 

nakonec organizace k dispozici. Je nutné tomuto procesu v novat dostate nou 

pozornost, protože špatný i nekvalitní výb r zam stnanc  m že ovlivnit i dokonce 

ohrozit chod podniku. Nejedná se totiž jen o samotnou innost, ale i o odpov dnost, 

vztahy se spolupracovníky a o vytrvalost p i vykonávání dané práce. Nový uchaze  

o zam stnání by m l být zaujatý a motivovaný pro cíle organizace, jeho individuální 

zájmy by se m li co nejvíce ztotož ovat se zájmy organizace, ve které chce pracovat, a 

jeho hodnoty by nem ly být v rozporu se systémem hodnot organizace a její kulturou. 

(Koubek, 2015) 

P i náboru pracovních sil, pracovník  a lidských zdroj  stojí dle Koubka (2015) na 

jedné stran  zájem organizace se svou pot ebou kvalitních pracovních sil a na stran  

druhé stojí zájemci o pracovní pozici, kte í pro sebe hledají možnost uplatn ní, 

pop ípad  hledají pro sebe vhodn jší zam stnání nebo zam stnavatele. Mohou to být 

i již rekrutovaní zam stnanci dané organizace, kte í mohou mít zájem o zm nu 

pracovního za azení v rámci dané organizace. Další alternativou mohou být 

zam stnanci, kte í jsou ze své pracovní pozice uvoln ni kv li úsporám pracovník  nebo 

díky organiza ním zm nám uvnit  dot ené organizace.  



Popisy pracovních pozic, popisy pracovních úkol  a specifikováním dalších požadavk  

jsou vyjád eny požadavky na zam stnance. Organizace tvo í dokumenty, které obsahují 

informace, díky kterým je možné specifikovat, vytvo it a zve ejnit možnou nabídku 

pro p ímé zam stnávání nebo je možné použít dokumenty pro oslovení a informování 

agentury, zabývající se zprost edkováním zam stnanc . Zpracované dokumenty je 

možné použít i pro interní posouzení zp sobilosti daných uchaze  o zam stnání a 

využít je pro výb rová ízení a pohovory s uchaze i o pracovní pozici v dané 

organizaci. 

Jak již bylo uvedeno, organizace m že obsazovat volná pracovní místa z vnit ních 

i vn jších zdroj  pracovních sil. Vnit ní zdroje pracovních sil tvo í p evážn  pracovníci 

uspo ení v d sledku technického rozvoje, pracovníci uvol ovaní v souvislosti 

s organiza ními zm nami, pracovníci schopní vykonávat náro n jší práci i pracovníci, 

kte í jsou sice využiti na jiném pracovním míst , ale mají zájem p ejít na uvoln né i 

nov  vytvo ené pracovní místo v organizaci. Ur itým vnit ním zdrojem jsou i ženy 

vracející se z mate ské dovolené.  

Mezi hlavní vn jší zdroje pak pat í volné pracovní síly na trhu práce, což jsou p evážn  

nezam stnaní registrovaní jako uchaze i o zam stnání na ú adech práce, erství 

absolventi škol i pracovníci jiných organizací, kte í jsou rozhodnuti zm nit 

zam stnavatele jak už z finan ních i jiných osobních d vod . Další možné vn jší 

zdroje pak tvo í i ženy v domácnosti, d chodci, studenti na brigády, zahrani ní zájemci 

o zam stnání. 

Získávání zam stnanc  z obou t chto zdroj  má svá pozitiva i negativa a je t eba velmi 

zodpov dn  zvážit, co je pro danou organizaci výhodn jší, a to ve vztahu k dosahování 

jejích cíl . Vnit ní i vn jší zdroje zam stnanosti mají své výhody a nevýhody.  

Mezi hlavní výhody vnit ních zdroj  pat í p edevším to, že organizace zná lépe silné a 

slabé stránky uchaze e o zam stnání a zárove  uchaze  zná lépe organizaci. Zárove  

využívání vlastních zam stnanc  zvyšuje motivaci a nad ji v lepší místo nejen 

pro samotného uchaze e, ale i pro ostatní zam stnance organizace. P i získávání 

zam stnanc  z vlastních zdroj  m že organizace i doufat v lepší návratnost investic, jež 

vložila do pracovník , lepší využití zkušeností i dalšího vzd lání získané v organizaci 

v rámci školení. 



Existují však i nevýhody. U zam stnanc  v delším pracovním pom ru se m že tvo it 

ur itá „provozní slepota“, i hrozí nebezpe í, že vlastní zam stnanci budou povyšování 

až na pozici, která již bude nad jejich síly. Sout živost a kariérový postup nemusí vždy 

pozitivn  ovliv ovat mezilidské vztahy na pracovišti.  

Získávání pracovník  z vn jších zdroj  je výhodné p edevším ve škále, palet  

schopností a talent , které je p i výb ru zam stnanc  mimo organizaci mnohem v tší, 

než by bylo možné nalézt uvnit  organizace. Zam stnanci z vn jších zdroj  mohou 

navíc vnést do organizace nové názory, pohledy, poznatky i zkušenosti. Mnohdy m že 

být i mnohem snadn jší, rychlejší a levn jší získat nové zam stnance z venku. 

Mezi nevýhody pak pat í p edevším asová náro nost získávání zam stnanc  z vn jších 

zdroj . Nové zájemce je nutné p ilákat, kontaktovat, hodnotit. Tato metoda bývá 

i finan n  nákladn jší. Adaptace pracovník  v organizaci je delší a mohou vznikat 

i neshody mezi dosavadními pracovníky organizace. Riziko p ijetí mén  vhodného 

pracovníka je velice vysoké.   

Organizace m že k získávání zam stnanc  z vn jších zdroj  využít r zné metody. Mezi 

nejb žn jší pak pat í: 

 vlastní webové stránky, 

 sociální sít , 

 zprost edkovatelské agentury, 

 doporu ení od zam stnanc , 

 profesní sociální sít , 

 pracovní servery, 

 inzerce v místních novinách, 

 inzerce v odborných asopisech, 

 ú ady práce, 

 poradenské spole nosti, 

 vzd lávací instituce. 

Webové stránky organizace bývají nejvýhodn jší p i získávání nových zam stnanc . 

Jedná se o nejlevn jší a nejjednodušší možnost. Webové stránky mohou obsahovat 

seznam volných pracovních míst, požadavky pro získání pracovního místa a nezbytné 

kontaktní údaje. Propracovan jší webové stránky organizací obsahují zvláštní ást 

v novanou uchaze m o zam stnání, tam jsou pak zobrazeny veškeré pot ebné 



informace o volných pracovních pozicích, o požadavcích na zam stnance, ale 

i o zam stnaneckých výhodách a samoz ejm  o podmínkách, za jakých se mohou 

zájemci o zam stnání ucházet, zda musí projít výb rovým ízením i splnit online test. 

Zprost edkovatelské agentury se z v tší ásti orientují na získávání zam stnanc  

p edevším pro vykonávání kancelá ských a administrativních prací. Využívají pak 

hlavn  uchaze , kte í jsou u nich již registrovaní. Bývají asto velice efektivní, ale 

zárove  také finan n  nákladné. Odm nou za vyhledání nového zam stnance m že být 

procento z jeho ro ního výd lku. 

Ú ady práce se b žn  využívají pro získávání pracovník  vykonávajících jak manuální, 

tak administrativní innost. 

Pokud využijeme služeb zprost edkovatelských agentur nebo poradenských spole ností 

zam ených na získávání zam stnanc , obdržíme v tšinou seznam vhodných uchaze  

o zam stnání, které pozveme k osobnímu pohovoru. Z ú adu práce se pak zájemci 

o zam stnání hlásí samostatn . Žádosti o zam stnání je pak pot eba prozkoumat, 

rozt ídit, prov it informace od uchaze  a vypracovat seznam vhodných uchaze , 

které pozveme k dalšímu jednání. 

P i p edvýb ru vhodného uchaze e o zam stnání je pak vhodné požadovat po zájemci 

n které dokumenty i informace. Nej ast ji požadovanými dokumenty jsou doklady 

o vzd lání a praxi, vypln ný speciální dotazník organizace, životopis, ale nap íklad 

i hodnocení i reference z p edchozích zam stnání, výpis z rejst íku trest , léka ské 

vysv d ení o zdravotním stavu i pr vodní dopis, v n mž uchaze  vysv tlí, pro  má 

práv  o zam stnání v organizaci zájem. 

Definice výb ru pracovník  

„Úkolem výb ru pracovník  je rozpoznat, který z uchaze  o zam stnání, 

shromážd ných b hem procesu získávání pracovník  a prošlých p edvýb rem, bude 

pravd podobn  nejlépe vyhovovat nejen požadavk m obsazovaného pracovního místa, 

ale p isp je i k vytvá ení zdravých mezilidských vztah  v pracovní skupin  (týmu) 

i v organizaci, je schopen akceptovat hodnoty p íslušné pracovní skupiny (týmu), útvaru 

a organizace a p ispívat k vytvá ení žádoucí týmové a organiza ní kultury a 

v neposlední ad  je dostate n  flexibilní a má rozvojový potenciál pro to, aby se 

p izp sobil p edpokládaným zm nám na pracovním míst , v pracovní skupin  (týmu) 

i v organizaci.“ (Koubek, 2015, s. 166) 



Metody výb ru pracovník  jsou r zné, je jich mnoho a zvolení konkrétní metody nebo 

kombinace n kolika závisí na tom, jaká pracovní pozice má být obsazena a jak velká je 

firma, která hledá zam stnance. 

Mezi nejpoužívan jší metody i skupiny výb ru pracovník  pat í: 

 Dotazník zpravidla vypl ují uchaze i o zam stnání ve všech organizacích. U nás se 

v minulosti používalo jakéhosi celostátn  platného dotazníku, který nerozlišoval 

charakter a obsah práce na obsazovaném míst . V sou asné dob  bývají dotazníky 

vypracovány speciáln  pro pot eby organizace a konkrétní pozice, která má být 

obsazena. Použití dotazníku je vhodné ve všech p ípadech a obvykle se zakládá 

do osobního spisu p ijatého pracovníka a je zdrojem informací p i evidenci 

pracovníka. V poslední dob  se stále více objevují dotazníky elektronické a praktické 

je i zpracování dostupných informací pomocí elektroniky. Zárove  je vhodné nejprve 

nechat uchaze e vyplnit dotazník a poté následn  až osobní pohovor, p i kterém je 

pak možné rozebrat odpov di z dotazníku. 

 Zkoumání životopisu pat í rovn ž mezi asté a dosti oblíbené metody výb ru 

pracovník , zpravidla se však používá v kombinaci s n kterou z dalších metod 

výb ru pracovník . Posuzovatelé se v životopise soust e ují v první ad  

na informace o získaném dosavadním vzd lání a praxi uchaze e o zam stnání, ale 

volný nestrukturovaný životopis mnohdy prozradí i mnohé osobnostní stránky 

uchaze e. Jedná se o univerzální metodu výb ru pracovník . 

 Testy pracovní zp sobilosti tvo í paletu test  nejr zn jšího zam ení a nejr zn jší 

validity a spolehlivosti. Existuje velká ada test , které vám mohou pomoci 

s výb rem. Jejich použití podléhá mód  a v sou asné dob  jsou oblíbené práv  ty, 

které jsou nejmén  validní a spolehlivé. Všeobecn  bývají testy pracovní zp sobilosti 

považovány za pomocný i dopl kový nástroj výb ru pracovník . Existuje n kolik 

oblastí, které se dají takto testovat – inteligence, schopnost, znalosti a dovednosti, 

estnost, osobnostní dotazníky, manažerské p edpoklady, tvo ivost. Je dobré vybrat 

si to, co je pro organizaci nejd ležit jší, a nechat vyplnit uchaze e maximáln  dva 

nebo t i testy. Zahlcení testy povede k nechuti uchaze e odpovídat a k pro n j 

nep íznivým výsledk m. V tšina test  funguje tak, že zatímco dobrý výsledek bývá 

p esný, špatný výsledek nemusí ur ovat v bec nic. 



 Výb rový pohovor i také rozhovor je nejpoužívan jší a m l by být pokaždé 

sou ástí výb ru zam stnanc . Jedná se o klí ovou metodu výb ru pracovník . 

Osobní kontakt s uchaze em o zam stnání je nenahraditelný. Rozhovor m žete vést 

strukturovan , nestrukturovan  nebo kombinovan . Jako nejvhodn jší bývá uvád na 

poslední možnost, kdy máte n které otázky p ipravené, ale zbytek necháváte 

na improvizaci a reakcích. Po ítat je však t eba s velkou nervozitou uchaze e, a proto 

je dobré výsledek pohovoru brát s ur itou rezervou, a využít i srovnání s dalšími 

metodami. 

 Zkoumání referencí a posudk  z p edchozích pracoviš , ze školy nebo od osob, 

které uchaze e o zam stnání znají, je také pom rn  asto používanou metodou 

p i výb ru pracovník .  

 Léka ské vyšet ení se jako metoda p i výb ru pracovník  používá v t ch 

organizacích, kde by mohlo dojít k ohrožení zdraví ostatních lidí v organizaci, 

nap íklad v domovech s pé í o staré lidi i o zdravotn  postižené nebo 

v potraviná ském pr myslu. Léka ské vyšet ení jako metoda p i výb ru pracovník  

je v sou asné dob  stále více považována za metodu diskrimina ní. 

 P ijetí nejlepších uchaze  na zkušební dobu je jednou z nejefektivn jších metod 

výb ru pracovník , i když se jedná o metodu pon kud finan n  nákladnou a 

organiza n  náro nou. Teprve prací v organizaci mohou uchaze i o zam stnání 

prokázat své kvality a pracovní zp sobilost. Metoda výb ru pracovník  spo ívá 

v tom, že organizace p ijme na zkušební dobu více vhodných uchaze , kte í p edtím 

úsp šn  prošli dalšími metodami výb ru a snaží se sledovat výsledky jejich práce a 

za len ní se do pracovního týmu. Nejlepšího pracovníka si pak organizace ponechá 

a ostatní zam stnance ve zkušební dob  propustí. Metoda je však dosti nešetrná 

a bezohledná k uchaze m, kte í b hem zkušební doby neusp li.  

Definice p ijímání pracovník  

„P ijímání pracovník  p edstavuje ada procedur, které následují poté, co vybraný 

uchaze  o zam stnání je informován o tom, že byl vybrán a akceptuje nabídku 

zam stnání v organizaci, a kon í b hem dne nástupu pracovníka do zam stnání. Lze je 

chápat dvojím zp sobem: v užším a širším pojetí. Užší pojetí p ijímání pracovník  tvo í 

procedury související s po áte ní fází pracovního pom ru pracovníka nov  

p icházejícího do organizace. Širší pojetí zahrnuje krom  p edchozího p ípadu 



i procedury související s p echodem dosavadního pracovníka organizace na nové místo 

v rámci organizace.“ (Koubek, 2015, s. 189) 

Nejd ležit jší formální náležitostí p ijímání nových pracovník  je vypracování a 

pozd jší podepsání pracovní smlouvy, pop ípad  jiného dokumentu, na jehož základ  

bude pracovník vykonávat pro organizaci práci, v p ípad  p echodu pracovníka na jinou 

práci uvnit  organizace pak vypracování a pozd jší podpis dodatku ke stávající pracovní 

smlouv . P ed podpisem pracovní smlouvy by m l mít pracovník možnost seznámit se 

s jejím obsahem a vyjád it se k n mu. Organizace by m la respektovat právo 

pracovníka vyjednávat o podmínkách ve smlouv  uvedených. U n kterých pracovních 

funkcí, nej ast ji mimo podnikovou sféru, m že vzniknout pracovní pom r nikoliv 

na základ  pracovní smlouvy, ale na základ  jmenování do funkce i volbou. 

Bez ohledu na to, jak podrobná pracovní smlouva je, seznámí pracovník personálního 

útvaru nov  nastupujícího zam stnance s právy a povinnostmi vyplývajícími jednak 

z pracovního pom ru v organizaci, jednak z povahy práce na p íslušném pracovním 

míst . Tento krok by m l prob hnout ješt  p ed ádným podpisem pracovní smlouvy. 

P ed podpisem pracovní smlouvy by m l pracovník rovn ž absolvovat i vstupní 

zdravotní prohlídku.  

Dle Koubka (2015, s. 190) si pak pracovník personálního útvaru po podpisu pracovní 

smlouvy za adí nového zam stnance do personální evidence, tj. po ízení osobní karty a 

p id lení osobního ísla. Rozsah údaj  pro pot eby personální evidence se m že 

v jednotlivých organizacích lišit, ale existuje minimální rozsah údaj , které jsou 

v eské republice nezbytné p i ádném p ihlášení k d chodovému a nemocenskému 

pojišt ní. Jedná se o následující údaje: 

a) p íjmení, rodné p íjmení, jméno, titul; 

b) datum a místo narození; 

c) rodné íslo; 

d) rodinný stav a informace o d tech; 

e) adresa trvalého bydlišt , kontakt; 

f) adresa p echodného bydlišt , pokud se liší od trvalého bydlišt ; 

g) národnost, státní p íslušnost; 



h) zdravotní stav, zm n ná pracovní schopnost; 

i) údaje o dosaženém vzd lání, praxe; 

j) informace o pobíraném d chodu a jeho druhu; 

k) datum vzniku pracovního pom ru; 

l) druh pracovního pom ru; 

m) název zdravotní pojiš ovny. 

Po podpisu pracovní smlouvy a provedení základních úkon  pot ebných k uzav ení 

pracovního pom ru, seznámí bezprost ední nad ízený pracovníka s všeobecnými 

i podnikovými p edpisy týkajícími se bezpe nosti práce a ochrany zdraví p i práci. Poté 

pak bezprost ední nad ízený zavede pracovníka na místo, kde bude vykonávat svou 

práci a seznámí pracovníka s jeho nejbližšími spolupracovníky. V p ípad , že je pot eba 

nového zam stnance zaškolit, je mu p id len p ímo instruktor nebo zkušený pracovník, 

který mu práci ukáže a pom že mu zvládat nové povinnosti. 

1.4.4 Hodnocení pracovník  

Definice 

„Hodnocení pracovník  je velmi d ležitá personální innost zabývající se: 

a) zjiš ováním toho, jak pracovník vykonává svou práci, jak plní úkoly a požadavky 

svého pracovního místa i své role, jaké je jeho pracovní chování a jaké jsou jeho 

vztahy ke spolupracovník m, zákazník m i dalším osobám, s nimiž v souvislosti 

s prací p ichází do styku; 

b) sd lováním výsledk  zjiš ování jednotlivým pracovník m a projednáváním t chto 

výsledk  s nimi a 

c) hledáním cest ke zlepšení pracovního výkonu a realizací opat ení, která tomu mají 

napomoci.“ (Koubek, 2015, s. 207) 

V podstat  se dají rozlišit dv  podoby hodnocení pracovník  v organizaci: 

Neformální hodnocení – jedná se o pr b žné hodnocení pracovníka jeho nad ízeným 

b hem vykonávání práce. Má p íležitostnou povahu a jde vlastn  o sou ást 

každodenního vztahu mezi nad ízeným a pod ízeným, sou ást pr b žné kontroly pln ní 



pracovních úkol  a pracovního chování. Neformální hodnocení nebývá zpravidla 

zaznamenáváno. 

Formální hodnocení – je zpravidla racionáln jší a standardizované, je pravidelné 

a plánované a systematické. Po izují se z n j záznamy, které se za azují do osobní 

složky zam stnance. Tyto dokumenty slouží jako podklady pro další personální innosti 

jednotlivc , ale i skupin a zárove  velmi asto slouží jako podklad pro osobní finan ní 

ohodnocení zam stnance. Hodnocení lze p ednostn  zam it bu  na výsledky práce 

nebo na pracovní a sociální chování pracovníka v organizaci. 

Hodnocení pracovník  je jedním z nejd ležit jších p edpoklad  pln ní všech 

základních úkol  ízení lidských zdroj . Nejkompetentn jší osobou pro hodnocení 

pracovníka je jeho bezprost ední nad ízený. Ten také provádí záv re né vyhodnocení 

všech podklad  hodnocení, d lá z nich záv ry a navrhuje a projednává s pracovníkem 

opat ení vyplývající z hodnocení. 

1.4.5 Rozmís ování (za azování) pracovník  a ukon ení 

pracovního pom ru 

Definice rozmís ování pracovník  

„Rozmís ování pracovník  lze nejp esn ji definovat jako kvalitativní, kvantitativní, 

asové a prostorové spojování pracovník  s pracovními úkoly a s pracovními místy 

s cílem optimalizovat vztah mezi lov kem, jeho prací a pracovním místem, a tím 

dosahovat zlepšování individuálního, týmového a celoorganiza ního pracovního 

výkonu.“ (Koubek, 2015, s. 235) 

P i rozmís ování pracovník  je t eba brát v úvahu nejen profil pracovníka, ale i profil 

a povahu pracovního místa. Profil pracovníka tvo í jeho profesn  kvalifika ní 

charakteristiky, což je:  

 vzd lání;  

 povolání;  

 délka jeho odborné praxe v oboru; 

 charakteristiky jeho osobnosti;  

 výsledky jeho dosavadního hodnocení pracovního výkonu.  



Povaha, profil pracovního místa pak vyplývá z provedené analýzy pracovních míst, 

jejímiž výsledky je popis pracovního místa a specifikace pracovního místa. 

Rozmís ování pracovník  úzce souvisí s ízením pohybu pracovník  do organizace, 

z organizace a uvnit  organizace. 

S problematikou rozmís ování pracovník  se pojí i mezinárodní termín staffing. Dle 

Koubka (2015) tento termín zhruba odpovídá eskému výrazu formování pracovní síly 

organizace. Toto formování má jednak stránku kvantitativní, tak i stránku kvalitativní 

danou p edevším profesn  kvalifika ními strukturami pracovník  jak do organizace 

p icházejících, tak z organizace odcházejících. 

K propušt ní pracovníka a ukon ení jeho pracovního pom ru, které je iniciované 

organizací dochází z p í in, které vznikají jednak na stran  organizace, jednak na stran  

pracovníka. Z p í in vzniklých na stran  organizace je pracovní pom r v tšinou 

ukon en z d vodu nadbyte nosti pracovník . To m že znamenat úsporu pracovník , 

omezení výroby, zm na výrobního programu. Z p í in na stran  pracovníka pak 

k ukon ení pracovního pom ru ze strany organizace dochází pro jeho nedostate ný 

výkon nebo hrubé porušování pracovní kázn . 

Pomineme-li p ípad propušt ní pracovníka ve zkušební dob  i propušt ní pracovníka 

p ijatého na dobu ur itou, jemuž nebyla pracovní smlouva prodloužena, a nebereme 

v úvahu ani ukon ení pracovního pom ru dohodou navržené ze strany zam stnance i 

organizace, pak v podstat  existují jen dv  formy propoušt ní pracovník , bez výpov di 

a s výpov dí. 

1.4.6 Odm ování 

Definice 

„Odm ování v moderním ízení lidských zdroj  neznamená pouze mzdu nebo plat, 

pop ípad  jiné formy pen žní odm ny, které poskytuje organizace pracovníkovi jako 

kompenzaci za vykonávanou práci. Moderní pojetí odm ování je mnohem širší. 

Zahrnuje povýšení, formální uznání (pochvaly) a také zam stnanecké výhody (zpravidla 

nepen žní) poskytované organizací pracovníkovi nezávisle na jeho pracovním výkonu, 

pouze z titulu pracovního pom ru nebo jiného vztahu, na jehož základ  pracovník 

pro organizaci pracuje. Odm ny mohou zahrnovat v ci i okolnosti, které nejsou zcela 

samoz ejmé, nap . p id lení ur itým zp sobem vybavené kancelá e, za azení na ur ité 



pracovišt , p id lení ur itého stroje i za ízení (kancelá  s kobercem místo linolea, 

kancelá  v budov  editelství, p id lení po íta e aj.). Stále více je mezi odm ny 

za azováno i vzd lávání poskytované organizací.“ (Koubek, 2015, s. 283) 

K základním formám pen žního odm ování pat í p edevším: 

 Základní i pevná mzda, tarifní nebo smluvní (hodinová, týdenní, m sí ní). Váže 

se zpravidla na tržní relace mezd r zných profesí, ale i na to, jak organizace hodnotí 

p ínos, nároky a požadavky ur itých prací, p ípadn  i dlouhodobý výkon, zkušenosti 

i schopnosti jednotlivých zam stnanc . P edstavuje zaru enou ást individuální 

mzdy, jejímž cílem je získat a udržet zam stnance a ocenit náro nost jednotlivých 

prací.  

 Složka mzdy vázaná na hodnocení osobních schopností zam stnance, vyplácená 

nap íklad ve form  nadtarifní složky nebo osobního ohodnocení. Bývá založena 

na hodnocení dlouhodob jších pracovních výsledk , schopností a kvalifikace 

a p iznávána na delší období, zam stnanci m že však být na základ  pravidelného 

hodnocení i odebrána.  

 Motiva ní, resp. výkonová složka vyplácená v podob  výkonových odm n i 

bonus , provize, podílu na zisku, vázaná na individuální výkon zam stnance, výkon 

jeho pracovní skupiny, p ípadn  výkon celého podniku. Je pohyblivou složkou mzdy, 

jejímž cílem je stimulovat individuální, skupinový i celkový výkon firmy.  

Bez ohledu na to, co bylo e eno o moderním pojetí odm n a odm ování, se personální 

praxe v této oblasti zejména v eské republice stále ješt  orientuje p evážn  na otázky 

pen žního odm ování. Pozornost se tedy soust e uje výrazn  na vn jší odm ny, a to 

p evážn  v jejich pen žní form .  

P esto se již v mnohých organizacích objevují i další benefi ní složky odm n. 

V posledních letech jsou poskytovány nej ast ji odm ny v podob  služebního vozidla 

i k použitím k soukromým ú el m, mobilní telefon i k soukromým ú el m, notebook, 

1 až 2 týdny dovolené navíc, pohyblivá i volná pracovní doba, možnost home-office, 

ili práce z domova, p ísp vek na stravování, jazykové kurzy a možnost dalšího 

vzd lávání, sick-days, ili t i dny volna v p ípad  nemoci nebo nevolnosti. 

Malé organizace si také mohou dovolit sledovat zájmy svého pracovníka a nabídnout 

mu jako odm nu nap íklad p ísp vek na jeho volno asové aktivity, poskytnout 



p ísp vek t eba pro d ti na školu v p írod , lyža ský zájezd apod. Osobní p ístup 

k pracovníkovi rozhodn  zvyšuje jeho loajalitu v i organizaci, cítí se její sou ástí.  

1.4.7 Vzd lávání pracovník  

Definice 

„Vzd lávání pracovník  je personální innost zahrnující následující aktivity: 

a) P izp sobování pracovních schopností pracovník  m nícím se požadavk m 

pracovního místa, tj. prohlubování pracovních schopností. Jde v podstat  o tzv. 

doškolování, které je tradi ním, nej ast jším a asto i hlavním úkolem vzd lávání 

pracovník  v organizaci. 

b) Nemén  d ležité je však i zvyšování použitelnosti pracovník  tak, aby alespo  z ásti 

zvládali znalosti a dovednosti pot ebné k vykonávání dalších, jiných pracovních míst. 

Dochází tak k rozši ování pracovních schopností. 

c) Úsilí o rozši ování pracovních schopností pracovník  usnad uje p ípadné 

rekvalifika ní procesy v organizaci, tj. procesy, kdy pracovníci, kte í mají povolání, 

jež organizace nepot ebuje, jsou p eškolováni na povolání, které naopak organizace 

pot ebuje.  

d) Organizace však nezískává vždy takové nové pracovníky, kte í jsou již náležit  

odborn  p ipraveni okamžit  v plné mí e vykonávat práci na pracovním míst , na n ž 

byli p ijati. Naopak, zpravidla je nutné p izp sobovat pracovní schopnosti nových 

pracovník  specifickým požadavk m daného pracovního místa, používané technice, 

technologii, stylu práce v organizaci apod. Nové pracovníky tedy musí organizace 

doškolovat, p eškolovat.  

e) Formování pracovních schopností v rámci moderní personální práce p ekra uje 

hranice pouhé odborné zp sobilosti a stále více zahrnuje i formování osobnosti 

pracovníka, tedy vlastností, které hrají tak významnou roli v mezilidských vztazích, 

ovliv ují chování a v domí, a tedy motivaci pracovníka, a odrážejí se i ve vztazích 

na pracovišti, výrazn  ovliv ují procesy formování tým  a samoz ejm  i individuální 

a kolektivní pracovní výkon.“ (Koubek, 2015, s. 253) 

Dnešní doba vyžaduje, aby se organizace starala o rozvoj a další vzd lávání svých 

zam stnanc . Investice do trénink  a vzd lávání by se poté m ly vracet v podob  

zvýšené produktivity práce, využití nových znalostí a v tší motivace zam stnanc  



spolupracovat na cílech organizace. Vzd lávání však není vždy zam eno jen na rozvoj 

kompetencí, jež organizace bezprost edn  pot ebuje. 

Organizace uspokojuje áste n  i požadavky zam stnance a poskytuje mu n který druh 

vzd lávání jako benefit, protože o ekává, že zvýší jeho spokojenost, a tím i jeho 

loajalitu v i zam stnavateli. Organizace by m la mít dob e zmapované sou asné 

i budoucí vzd lávací pot eby. 

Mezi metody používané v sou asné dob  ke vzd lávání p i výkonu práce 

na pracovištích pat í nej ast ji: 

 Instruktáž p i výkonu práce je metoda vzd lávání na pracovišti, jejíž podstatou je 

poskytnutí hlavních informací nutných k výkonu pracovní innosti na konkrétním 

pracovišti, event. výcvik v dovednostech provád t ur ité pracovní úkony. Vstupní 

instruktáž je ur ena pro všechny nastupující pracovníky a týká se p edevším 

organizace práce na pracovišti, zásad bezpe nosti a ochrany zdraví a protipožárních 

pravidel. M že být provád na individuáln  nebo ve skupinách. Bývá sou ástí 

adapta ního procesu. (Andromedia, ©2019) 

 Coaching je proces, podporující hledání individuálních ešení a rozvoj lov ka v jím 

zvolené oblasti. Kou  není trenér ani poradce, ale hledá ešení spole n  

s pracovníkem. (Wikipedia, ©2018) 

 Mentoring je profesionální vztah dvou osob, kdy mentor p edává své zkušenosti a 

znalosti menteemu (mentorovanému). Mentor tak p sobí jako pr vodce v ur ité 

oblasti i tématu a pomáhá menteemu nalézt správný sm r i ešení. P edávání 

znalostí a dovedností probíhá zpravidla v p irozeném prost edí nap . na pracovišti. 

(Wikipedia, ©2017) 

 Counselling je jednou z metod formování pracovních schopností zam stnanc . 

Do eštiny bývá nep esn  p ekládán jako poradenství. Tato metoda je však založena 

na vzájemném konzultování a ovliv ování, ímž dochází k p ekonání jednosm rného 

vztahu vzd lávaný – vzd lavatel. Dochází k formování obou ú astník  procesu. 

(Elseaz, ©2019) 

 Asistování je metoda vzd lávání na pracovišti. Pracovník, který se p ipravuje 

na novou pracovní pozici (zpravidla vyšší, náro n jší), se u í od stávajícího držitele 

pozice tím, že mu asistuje. (Managementmania, ©2017) 



 Pov ení úkolem je metoda vzd lávání na pracovišti. Vzd lávající se pracovník je 

pov en realizací ur itého úkolu. Obvykle je mu p id len zkušený pracovník, který 

na n j dohlíží a koriguje ho p i pln ní zadaného úkolu. (Managementmania, ©2015) 

 Rotace práce je metoda vzd lávání na pracovišti. Vzd lávající se pracovník je 

postupn  pov ován r znými úkoly na r zných pracovištích. Pracovník poznává 

fungování své organizace (p ípadn  organiza ního útvaru) v širším kontextu a 

za le uje se do sociálních sítí na pracovišti. (Managementmania, ©2016) 

1.4.8 Pé e o pracovníky 

Definice 

„Ve svém nejširším pojetí zahrnuje pé e o pracovníky záležitosti: 

a) Pracovní doby a pracovního režimu; 

b) Pracovního prost edí; 

c) Bezpe nosti práce a ochrany zdraví; 

d) Personálního rozvoje pracovník ; 

e) Služeb, poskytovaných pracovník m na pracovišti; 

f) Ostatních služeb, poskytovaných pracovník m a jejich rodinám; 

g) Pé e o životní prost edí.“ (Koubek, 2015, s. 343) 

1.4.9 Personální informa ní systém 

Dle Koubka (2015, str. 363) je nezbytnou podmínkou personální práce v organizaci 

existence v rohodných, detailních a aktuálních informací, pot ebných pro rozhodování a 

umož ujících provád t všechny pot ebné analýzy pracovní síly organizace i výsledk  

její práce, povahy práce a pracovních míst, efektivnosti personálních inností i vn jších 

podmínek ovliv ujících formování a fungování personálu organizace. Proto je nezbytné 

vytvo it a soustavn  rozvíjet personální informa ní systém organizace. 

Od 25. kv tna 2018 vzešlo v platnost Obecné na ízení na ochranu osobních údaj  

neboli GDPR (General Data Protection Regulation), které je dosud nejvíce uceleným 

souborem pravidel na ochranu dat na sv t . Dle tohoto na ízení se musí organizace 

zachovat p i zve ej ování osobních údaj  ve svém personálním informa ním systému. 

 



2 Charakteristika zvoleného podniku 

Autorka bakalá ské práce od ledna roku 2017 pracuje jako ekonom v Domov  pro 

osoby se zdravotním postižením „Sokolík“ v Sokolov  p. o. Posláním organizace je 

poskytování celoro ní pobytové sociální služby lidem se zdravotním postižením, 

zejména s mentálním postižením, s t žkou a úplnou závislostí na pomoci druhé osoby.  

Organizace klient m poskytuje stravu a ubytování, pomoc p i zvládání b žných úkon  

pé e o vlastní osobu, pomoc p i osobní hygien , výchovné, vzd lávací a aktiviza ní 

innosti, zprost edkování kontaktu se spole enským prost edím, sociáln  terapeutické 

innosti, pomoc p i obstarávání osobních záležitostí a p i uplat ování práv, dostupnost 

léka ské pé e a v neposlední ad  umož uje organizace klient m zapojit se 

do pracovních inností, kulturních a sportovních akcí. 

Cílovou skupinou jsou osoby se zdravotním postižením (mentálním a kombinovaným) 

ve v ku od 18 let, jejichž stav odpovídá t žké nebo úplné závislosti na pomoci jiné 

fyzické osoby p i zajišt ní pé e o vlastní osobu a sob sta nost. Kapacita za ízení je 34 

klient . Z izovatelem Domova pro osoby se zdravotním postižením „Sokolík“ 

v Sokolov  je Karlovarský kraj. Organizace je lenem Asociace poskytovatel  

sociálních služeb eské republiky. 

Cílem domova je za le ování klient  do spole nosti prost ednictvím ast jšího 

využívání b žných ve ejných služeb jako jsou kavárny, obchody, kade nictví, používání 

MHD, návšt va kina nebo divadla. Zárove  se organizace snaží o zvyšování 

samostatnosti a sob sta nosti u klient  v sebeobsluze a v innostech pé e o domácnost. 

S neverbáln  komunikujícími klienty a s klienty s vysokou mírou podpory se organizace 

pokouší nastavit další alternativní zp soby komunikace. N kte í schopní klienti se 

zapojují do vzd lávání ve spolupráci s Euroinstitutem1. 

V domov  je zam stnáno 37 zam stnanc . Jedná se p edevším o funkci editele, 

ekonoma a zástupce editele, mzdovou ú etní, sociální pracovnici, aktiviza ní 

pracovnici, vrchní sestru, všeobecné sestry, pracovníky v p ímé pé i, vedoucí a 

pracovníky stravovacího za ízení, pracovníky na úklid a praní prádla a pracovníka 

údržby. Organiza ní struktura Domova pro osoby se zdravotním postižením 

„SOKOLÍK“ v Sokolov , p. o. je znázorn na na obrázku íslo 1.  

1 Euoinstitut jsou školy zam ené na vzd lávání žák  se speciálními vzd lávacími pot ebami. 
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Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Domov poskytuje pé i 24 hodin denn .  Práce zde je pro mnohé zam stnance velice 

náro ná jak fyzicky, tak p edevším psychicky. Znalosti a zkušenosti zam stnanc  jsou 

nedílnou sou ástí této práce a jsou velice d ležité. Pracovníci v p ímé pé i si neustále 

zvyšují kvalifikaci s d razem na specializace dle pot eb klient . Jedná se p edevším 

o metody bazální stimulace, dotykové terapie, zvládání agrese u klient  a komunikace 

s neverbáln  komunikujícím klientem.  Jednotliví klienti pot ebují specifický p ístup 

a chování, toto místo p edstavuje jejich domov a pracovníci organizace tvo í jejich 

náhradní rodinu. 

Domov pro osoby se zdravotním postižením „SOKOLÍK“ v Sokolov  je p ísp vkovou 

organizací. P ísp vková organizace je jednou z forem ve ejného ústavu, právnickou 

osobou ve ejného práva z ízenou k pln ní úkol  ve ve ejném zájmu. P ísp vkové 

organizace jsou ve ejnoprávními neziskovými organizacemi.  

V eské republice upravuje základy právního postavení p ísp vkových organizací 

zákon o rozpo tových pravidlech státu a zákon o rozpo tových pravidlech územních 

rozpo t . Podle nich z izují p ísp vkové organizace organiza ní složky státu a územní 

samosprávné celky, a to pro takové innosti v jejich p sobnosti, které jsou zpravidla 

neziskové a jejichž rozsah, struktura a složitost vyžadují samostatnou právní 

subjektivitu. O vzniku p ísp vkové organizace vydává z izovatel z izovací listinu. 

Obrázek . 1: Organiza ní struktura p ísp vkové organizace 



Z izovatel dále jmenuje a odvolává jejího editele, rozhoduje o jeho odm ování, m že 

šet it stížnosti sm ující proti n mu a v bec provád t kontrolu hospoda ení celé 

p ísp vkové organizace.  

P ísp vková organizace hospoda í s pen žními prost edky získanými vlastní (resp. 

hlavní) inností a s pen žními prost edky od jiných osob, p edevším z rozpo tu svého 

z izovatele. Z izovatel poskytuje p ísp vkové organizaci p ísp vek na provoz 

v návaznosti na výkony nebo jiná kritéria jejích pot eb. Výše p ísp vku na provoz nebo 

úhrad podle jiných zákon , jimiž p ísp vková organizace zabezpe uje odm ování 

za práci svých zam stnanc , má vliv na to, zda organizace odm uje své zam stnance 

platem, nebo mzdou. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 Popis a analýza sou asných metod ízení lidských 

zdroj  v organizaci 

Domov pro osoby se zdravotním postižením „SOKOLÍK“ v Sokolov , p. o. se svou 

velikostí dle len ní, které vychází ze sm rnice vydané Evropskou komisí 2003/361/ES 

adí do kategorie malý podnik. Jedná se o podniky, které mají po et zam stnanc  do 50 

a ro ní obrat menší nebo roven 10 mil. EUR. Dle formy vlastnictví pak organizace 

spadá mezi státní podniky, poskytující ve ejné služby, p evážn  z ve ejných prost edk . 

Vzhledem k velikosti organizace pak není možno v novat personální politice a ízení 

lidských zdroj  tolik pozornosti, nicmén  ízení lidských zdroj  u podnik  této velikosti 

je mnohem jednodušší a p ináší mén  problém . 

U podnik  této velikosti není nutné z izovat personální odd lení, ani pracovní pozici 

personalisty. V Domov  pro osoby se zdravotním postižením „SOKOLÍK“ 

v Sokolov , p. o. veškeré záležitosti týkající se zam stnanc  v oblasti personalistiky 

obstarává mzdová ú etní ve spolupráci s editelem organizace. Mzdová ú etní provádí 

p edevším administrativní innost. 

Pracovní místo personalisty v organizaci není z ízeno, jelikož po et zam stnanc  

v organizaci je pom rn  malý a fluktuace zam stnanc  probíhá p evážn  na pracovní 

pozici pracovníka v sociálních službách. Jedná se o cca 20 zam stnanc . Pracovní nápl  

personalisty by pak nebyla zcela napln na. Náklady spojené s pracovním místem jsou 

pom rn  vysoké, proto je sou ástí nápln  práce mzdové ú etní i personální innost. 

V sou asné dob  organizace zam stnává 37 osob na hlavní pracovní pom r a jen 

n které odborné profese jako je fyzioterapeut, psycholog i nutri ní terapeut docházející 

do organizace jen nepravideln , jsou zam stnány na dohodu o provedení práce. V tomto 

roce došlo k nár stu dohod o provedení práce z d vodu využití zastoupení zam stnance 

p i dlouhodobé nemoci a pokrytí jeho sm n. V organizaci p evládají zam stnanci 

ženského pohlaví a jelikož pozice pracovníka v sociálních službách nevyžaduje 

st edoškolské vzd lání ani výu ní list a sta í jen základní kurz, je úrove  vzd lání 

pom rn  nízká.  

V následujícím obrázku íslo 2 jsem zobrazila zastoupení mužského a ženského pohlaví 

v organizaci Domov pro osoby se zdravotním postižením „SOKOLÍK“ v Sokolov , 

p. o. Jak z obrázku vyplývá, mužské zastoupení je velice nízké a je to zp sobeno 



nedostate ným ohodnocením pracovních pozic pro mužské pohlaví, které má v naší 

zemi stále pozici „živitele rodiny“. 

Obrázek . 2: Zastoupení žen a muž  v organizaci 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

3.1 Personální innosti 

3.1.1 Vytvá ení a analýza pracovních míst 

Vytvo ení pracovní pozice v organizaci je velice d ležité a asto i klí ové.  M lo by se 

provád t na úplném za átku personálních inností, avšak v této organizaci není tato 

innost v podstat  provád na. V sou asnosti jsou vytvá ena nová pracovní místa pouze 

z ídka a jsou v p evážné v tšin  obsazována pracovní místa a pozice již fungující. 

Každá z nich má svou specifickou pracovní nápl  smluvn  sepsanou.  

Od nového roku bylo vytvo eno jen jedno pracovní místo, a to vedoucí pracovník  

v sociálních službách na ošet ovatelském odd lení. Z tohoto d vodu nejsou ani 

provád ny podrobné analýzy pracovního místa. Ze sou asné situace vyplynula pot eba 

tohoto pracovního místa z d vodu naléhavosti zvýšeného dohledu nad pracovníky 

v sociálních službách v p ímém provozu služby. editel organizace spolu s vedoucím 

pracovník  v sociálních službách v popisu pracovního místa pouze slovn  vyjád í 

o ekávání a požadavky na budoucího pracovníka na základ  sou asné pot eby. Písemn  

pak sestaví nápl  práce a požadavky na konkrétní pracovní pozici. Následn  pak z takto 

získaných informací zve ejní sociální pracovnice ve spolupráci se mzdovou ú etní 

Zastoupení žen a muž  v organizaci

Muži

Ženy



inzerát na volnou pracovní pozici na webových stránkách organizace, na facebookovém 

profilu a na Ú adu práce v Sokolov . 

D vodem pro vznik volných pracovních míst v organizaci bývá asto vysoká psychická 

i fyzická náro nost této práce, nízké finan ní ohodnocení, odchod do starobního 

d chodu i nespokojenost zam stnanc  v pracovním kolektivu. 

3.1.2 Personální plánování 

V organizaci se provádí personální plánování na základ  pot eb vycházejících 

z konkrétní pé e o klienty a pokrytí sm n. Organizace klade d raz na dostate ný po et 

zam stnanc  tak, aby byla zajišt na veškerá pé e o klienty a jejich pot eby. Personální 

plánování se provádí jednou ro n  na základ  p edchozích zkušeností a sou asných 

pot eb organizace, které se mohou zm nit v souvislosti s reorganizací za ízení i 

zvýšením po tu umíst ných klient . 

3.1.3 Získávání, výb r a p ijímání pracovník  

 Získávání pracovník  

Pouze v p ípad , kdy dojde k uvoln ní pracovního místa, se organizace zabývá 

získáváním nových pracovník . Uvoln ní pracovního místa vzniká nej ast ji 

výpov dí i odchodem pracovníka do starobního d chodu. K výpov di dochází 

nej ast ji ze strany zam stnance i oboustrannou dohodou. Ke skon ení pracovního 

pom ru za hrubé porušení pracovní kázn  dochází jen z ídka. V tšina pracovních 

pom r  kon í ve zkušební dob . 

Cílem získávání nových pracovník  je získat co nejvíce zájemc  o pracovní pozici, 

pokud možno v pot ebné kvalit  a v as. Organizace se snaží získat pracovníka vlastními 

silami za pomoci zve ejn ní inzerátu, jak již bylo e eno na vlastních webových 

stránkách, facebookovém profilu na sociálních sítích a na Ú adu práce v Sokolov . 

Velice z ídka využije i doporu ení zam stnanc  organizace. Nepoužívá k získávání 

žádné zprost edkovatelské agentury, pracovní servery ani inzeráty v místních novinách. 

Dalším možným zp sobem, který organizace využívá, je pasivní p ístup p i získávání 

nových zam stnanc , kdy se zájemci o pracovní místo pr b žn  aktivn  poptávají sami 

a nechávají v organizaci žádost o pracovní pozici a životopis. Není-li práv  volné 

pracovní místo, eviduje mzdová ú etní a sociální pracovnice kontakty zájemc  

a zakládají je do složky uchaze  o zam stnání pro p ípadnou budoucí pot ebu. 



Základem p i získávání pracovník  je hledání obsazení volné pracovní pozice 

z vn jších zdroj . V organizaci není dostatek pracovník , které by bylo možno p evád t 

na jiné pracovní pozice a využít tak pro obsazení volných pracovních míst vnit ních 

zdroj . 

 Výb r pracovník  

Rozhodnutí o výb ru nového pracovníka ve v tšin  p ípad  iní editel organizace 

ve spolupráci s vedoucími jednotlivých pracovník . Výb r vhodného uchaze e probíhá 

na základ  pohovoru, který byl sjednán po domluv  obou stran. Uchaze  p edem pošle 

nebo jinak doru í strukturovaný životopis. Osobní pohovor pak provádí p ímý 

nad ízený, což m že být editel organizace, sociální pracovnice i vrchní sestra. 

V osobním pohovoru pak vedoucí pracovník seznámí uchaze e s chodem organizace 

a provede p ípadnou prohlídku domova.  

Uchaze i o zam stnání pak klade podrobn jší otázky na dosažené vzd lání, pracovní 

zkušenosti a osobní d vody zájmu o zam stnání v organizaci. Zárove  seznámí 

uchaze e s požadavky, které na n j budou p ípadn  kladeny p i výkonu práce 

v organizaci a seznámí ho s p ípadným finan ním ohodnocením. Na konci osobního 

pohovoru pak vedoucí pracovník seznámí uchaze e s termínem, do kdy jak zájemce, tak 

vedoucí pracovník u iní rozhodnutí. V p ípad  uchaze e, zda jeho zájem stále trvá, 

naopak v p ípad  vedoucího pracovníka rozhodnutí, zda má o uchaze e vážný zájem. 

Pakliže ob  strany projeví zájem, domluví se na další osobní sch zce, ukon í se tak 

proces výb ru pracovníka a zapo ne proces p ijímání pracovníka. 

 P ijímání pracovník  

editel organizace nebo vedoucí pracovník si p ed další domluvenou sch zkou 

s uchaze em o zam stnání nechá od mzdové ú etní p ipravit pot ebné formulá e 

k absolvování vstupní léka ské prohlídky. Po spole né domluv  vhodného termínu pak 

mzdová ú etní telefonicky objedná p esný termín vstupní léka ské prohlídky 

u podnikového léka e. Ke vstupní prohlídce je zapot ebí výpis ze zdravotní 

dokumentace od praktického léka e uchaze e. Zárove  se dohodnou na p esném 

nástupu do zam stnání. V den nástupu do zam stnání p edloží editel organizace i 

nad ízený pracovník uchaze i k podpisu pracovní smlouvu na dobu ur itou (tj. 

6 m síc ) se zkušební dobou v délce t í m síc .  



Poté následuje p ijímání zam stnance po administrativní stránce mzdovou ú etní. 

Mzdová ú etní seznámí zam stnance s platovým vým rem, který nový zam stnanec 

stvrdí svým podpisem. Rovn ž p edloží zam stnanci k podpisu formulá  prohlášení 

poplatníka k dani z p íjmu ze závislé innosti. Mzdová ú etní získá od zam stnance 

i další informace, d ležité k zavedení zam stnance do evidence. Jedná se p edevším 

o informace nutné k p ihlášení k sociálnímu a zdravotnímu pojišt ní jako je adresa, 

rodné p íjmení, rodinný stav, národnost, státní p íslušnost, po et d tí, rodná ísla d tí, 

dosažené vzd lání a pr b h dosavadního zam stnání. Tento nový zam stnanec musí 

zárove  co nejd íve doložit potvrzení od druhého zákonného zástupce dít te (d tí), zda 

uplat uje i neuplat uje da ové zvýhodn ní na vyživované d ti.  

Po podpisu všech pot ebných dokument  následuje proškolení bezpe nosti práce a 

požární ochrany, které je nezbytnou sou ástí procesu p ijímání pracovníka p ed jeho 

kone ným uvedením na pracovišt . Poté je zam stnanec vedoucím pracovníkem 

p edstaven svým novým koleg m a sv en p edem ur enému stávajícímu zam stnanci 

k zaškolení. V rámci t ím sí ní zkušební lh ty probíhá i proces adaptace pracovníka.  

3.1.4 Hodnocení pracovník  

S p íchodem nového editele do organizace, se systému hodnocení pracovník  v nuje 

mnohem více pozornosti než d íve. Jedná se p edevším o formální hodnocení, které 

provádí bezprost ední vedoucí s jednotlivými zam stnanci. Hodnocení se provádí 

na základ  formulá e, ve kterém pracovník provede své sebehodnocení. Poté následuje 

hodnocení s vedoucím pracovníkem na základ  vypln ného formulá e.   

Cílem hodnocení je v konstruktivním rozhovoru mezi zam stnancem (hodnoceným) 

a vedoucím pracovníkem (hodnotitelem) zhodnotit pracovní výkon ve sledovaném 

období. Zhodnotit silné a slabé stránky pracovního výkonu zam stnance a tím ho 

motivovat k efektivnímu pracovnímu výkonu a dalšímu osobnímu rozvoji. Na základ  

tohoto hodnocení pak vedoucí pracovník rozd luje finan ní odm ny za sledované 

období. 

3.1.5 Rozmis ování (za azování) pracovník  a ukon ování 

pracovního pom ru 

Organizace se snaží o vhodné rozmis ování pracovník  dle jejich kvalifikací 

a pracovních schopností. Zam stnanec vykonává pouze práci dle své pracovní nápln . 



Po ukon ení t ím sí ní zkušební doby mu jsou dle jeho pracovních schopností 

a pracovního nasazení p id leny další úkoly a je mu zm n na jeho pracovní nápl . 

V souvislosti s touto zm nou je p im en  zm n no i jeho finan ní ohodnocení. 

Organizace se samoz ejm  snaží, aby k ukon ování pracovního pom ru docházelo 

co nejmén . Dlouholeté a schopné pracovníky se snaží organizace udržet a motivovat 

k lepším výkon m. K propušt ní pracovníka, který má po dvou letech v zam stnání 

uzav enou smlouvu již na dobu neur itou tém  nedochází. V tomto p ípad  jde 

v tšinou o ukon ení pracovního pom ru ze strany zam stnance z d vodu lepšího 

pracovního místa i odchodu do starobního d chodu. Ze strany zam stnavatele pak 

dochází k ukon ení pracovního pom ru za zvláš  hrubé porušení pracovní kázn . 

V tšinou dochází k ukon ení pracovního pom ru po vzájemné dohod  obou stran. 

Není-li organizace spokojena s pracovníkem, zjistí to v tšinou d íve, než dojde 

k prodloužení pracovní smlouvy na dobu neur itou. V tom p ípad  se pracovní smlouva 

již neprodlouží a dojde k ukon ení pracovního pom ru.  

Noví pracovníci asto ukon í pracovní pom r již ve zkušební dob , jelikož práce 

v organizaci je velice náro ná a je hodn  nových zam stnanc , kte í po vlastní pracovní 

zkušenosti v organizaci pak práci ukon í. 

3.1.6 Odm ování 

Zam stnanec, který podepíše pracovní smlouvu, nejpozd ji p i vstupu do zam stnání 

p edloží zam stnavateli doklady o p edchozí praxi a dosaženém vzd lání. Tyto 

podklady jsou nezbytné pro za azení zam stnance do platového stupn . Veškeré platové 

podmínky jsou uvedeny v platovém vým ru, který obdrží. Zam stnanec je s platovými 

podmínkami seznámen ješt  p ed za átkem jejich platnosti. Podkladem pro výplatu 

mzdy je pak m sí ní mzdový výkaz. Výkaz si vypl uje zam stnanec sám dle knihy 

docházky, vše pak stvrdí svým podpisem. P ímý nad ízený výkaz zkontroluje, podepíše 

a p edá ke zpracování mzdové ú etní.  

Zam stnanec pak obdrží v m síci, bezprost edn  následujícím po m síci, ve kterém 

vznikl nárok na plat, výplatní pásku a plat zaslaný bezhotovostním p evodem na sv j 

osobní ú et. Výplatní páska obsahuje údaje o složkách platu a o všech provedených 

srážkách, jako je zdravotní a sociální pojišt ní. 



Složky platu jsou každému zam stnanci p iznány dle jeho nároku a tvo í je platový 

tarif, p íplatek za vedení, p íplatek za no ní práci, p íplatek za práci v sobotu a v ned li, 

plat nebo náhradní volno za práci p es as, p íplatek za práci ve ztíženém pracovním 

prost edí, zvláštní p íplatek, osobní p íplatek, odm ny. 

V p ísp vkové organizaci se p i ur ení platu postupuje ze zákona dle platových tabulek 

pro pracovníky v sociálních službách. Zam stnanci p ísluší platový tarif, který je 

stanovený pro platovou t ídu a platový stupe , do kterých je zam stnanec za azen.  

Do platové t ídy je zam stnanec za azen na základ  druhu jeho práce, který je sjednán 

v pracovní smlouv . Do platového stupn  je zam stnanec za azen v závislosti na délce 

jeho zapo itatelné praxe dle zákoníku práce. 

3.1.7 Vzd lávání pracovník  

I pro domov je vzd lávání pracovník  velmi d ležité. Je rozd leno do dvou ástí. 

Pracovníci v administrativ  se vzd lávají sami dle svého uvážení a aktuální nabídky 

kurz . Karlovarský kraj jako z izovatel organizace pak nabízí školení pro editele 

a ekonomy zdarma ve svém sídle a je na uvážení editele i ekonoma, zda této nabídky 

využije. Mzdová ú etní využívá pravideln  t ikrát do roka školení po ádané tv rcem 

mzdového ú etního programu využívaného organizací. Pracovníci v sociálních službách 

pak podléhají povinnému spln ní školení minimáln  24 hodin za rok. Další hodiny nad 

rámec této doby jsou považovány za zvyšování kvalifikace. Na spln ní povinného 

školení pracovník  v sociálních službách v organizaci dohlíží sociální pracovnice. Ta 

zakládá i pot ebné certifikáty získané z t chto školení.  

Mezi pravidelná školení v organizaci po ádaná jednou ro n  pat í školení zam stnanc  

bezpe nosti práce a požární ochrany, školení idi  provozujících vozidla v majetku 

organizace a školení první pomoci. Tento rok budou probíhat i školení z oblasti 

obecného na ízení pro ochranu osobních údaj . 

3.1.8 Pé e o pracovníky 

Organizace se o své zam stnance stará s náležitou pé í. Z celkového obratu mezd 

za kalendá ní rok organizace tvo í fond kulturních a sociálních pot eb ve výši 2 %. 

Zam stnavatel pak z tohoto fondu poskytuje svým zam stnanc m r zné výhody. Jedná 

se p edevším o odm ny ve form  finan ních dar  za ur itou dobu odpracovanou  



u organizace. Dále pak finan ní dar za životní jubilea. Svým zam stnanc m také 

zam stnavatel p ispívá na ob dy poskytované p ímo v budov  ve vlastní jídeln  

za zvýhodn nou cenu. Zam stnanc m na no ní sm n  organizace poskytuje rovn ž 

ve e e za zvýhodn nou cenu.  

Z fondu kulturních a sociálních pot eb letos organizace zavedla i p ísp vek na penzijní 

p ipojišt ní nebo p ísp vek na rekreaci i tábor pro d ti zam stnanc . Dále organizace 

zajiš uje pro své pracovníky i vstupenky do kina, do bazénu a v podzimních m sících 

pro své zam stnance vybere a nakoupí vitaminové balí ky, které napomohou k lepšímu 

zdraví a obranyschopnosti organizmu. Práce ve v tším kolektivu je pom rn  riziková a 

nemocnost zde hrozí mnohem ast ji. 

Z vlastního finan ního rozpo tu pak má organizace povinnost svým zam stnanc m 

hradit pracovní od v a pracovní obuv, které musí spl ovat bezpe nostní podmínky a 

domácí pracovní obuv musí být opat ena páskem p es patu. Mzdová ú etní pak eviduje 

nakoupený pracovní od v a obuv a dodržuje dobu, po které je možno nakoupit od v 

nový. 

V horkých letních m sících organizace nakupuje svým zam stnanc m pitnou vodu 

obohacenou o minerály. Ve vyhrazených prostorách mají zam stnanci k dispozici 

kuchy ku vybavenou varnou konví, mikrovlnnou troubou a chladni kou. K dispozici 

mají i za ízení sloužící k osobní hygien  jako sprchu, umyvadlo, toalety a také vlastní 

p id lenou uzamykatelnou sk í ku sloužící k odkládání oble ení a osobních v cí. 

V období Vánoc pak organizace po ádá kulturn -spole enské akce, které slouží 

ke stmelování kolektivu. 

3.1.9 Personální informa ní systém 

Organizace ke své innosti používá program eQuip informa ní systém pro sociální 

služby. P ístup do tohoto informa ního systému má v tšina zam stnanc . Nejedná se 

o mzdový program ani o ú etní program. V tomto systému se evidují informace o všech 

klientech domova, obraty jejich osobních financí i evidence jejich osobního majetku. 

Zárove  jsou zde evidováni všichni zam stnanci, zaznamenává se zde jejich docházka 

a objednávky stravy v za ízení. Software se skládá z ur itých ástí, evidují se zde 

i úhrady za službu klient  organizaci, úhrady za ubytování, stravu i fakultativní služby, 

jako je nap . jízdné. U klient  domova se zde zaznamenávají i informace o jejich 



chování, co mají rádi, co naopak nemají, a v nuje se i pozornost jejich individuálním 

plán m.  

Výstupy z tohoto informa ního systému používá ekonom organizace jako podklady 

pro ú tování výnos  za služby. Výstupy z evidence docházky zam stnanc  pak mzdová 

ú etní zpracovává jako podklady pro výpo et m sí ního platu. Zam stnanci i vedení 

organizace jsou s tímto informa ním systémem spokojeni a je velkým p ínosem 

pro celou organizaci. D ív jší systém, který organizace používala nebyl takto 

propracovaný, skýtal mnoho nedostatk  a byl cenov  mnohem nákladn jší. 

Evidence zam stnanc  organizace je pak u mzdové ú etní. Tu má mzdová ú etní nejen 

v elektronické podob  ve svém mzdovém programu, ale každý zam stnanec má svou 

osobní složku i v tzv. papírové podob . Ve složce má zam stnanec založenou pracovní 

smlouvu, platový vým r, prohlášení poplatníka k dani z p íjm , údaje o vstupní 

prohlídce, osobní informace a další r zná potvrzení i dodatky. 

 



4 Dotazníkové šet ení a jeho výsledky 

Zam stnanci v Domov  pro osoby se zdravotním postižením „SOKOLÍK“ v Sokolov , 

p. o. pracují na sm nný provoz, šet ení proto bylo pon kud zdlouhavé a zabralo více 

asu. Dotazníky se nedaly rozdat najednou, ale muselo se vy kávat, zda bude 

v zam stnání postupn  p ítomna v tšina ze 37 zam stnanc  organizace. Elektronická 

podoba dotazníku nebyla možná, jelikož všichni zam stnanci nemají p ístup k po íta i 

ani vlastní e-mail. 

Dotazníkové šet ení bylo jednofázové za ú elem zjišt ní kvality personálního ízení 

organizace. Výsledky kvalitativního hodnocení byly podkladem k vypracování SWOT 

analýzy.  

Byly vybrány otázky, které bývají nej ast ji ešeny ve v tšin  organizací s v tším 

po tem zam stnanc . Byly koncipovány jako uzav ené.  

Celkem bylo rozdáno 35 dotazník  a všechny byly zodpov zeny. Dotazníky byly 

anonymní. Do šet ení nebyla p izvána paní editelka a ekonomka (autorka bakalá ské 

práce).  

Obrázek . 3: Otázka 1 – Jaké je vaše pohlaví? 

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

V otázce 1 bylo zjiš ováno pohlaví zam stnance (viz obrázek . 3). Z obrázku je patrné, 

že ze 35 zam stnanc  zde pracuje 33 žen. Procento zam stnaných žen v organizaci je 

velice vysoké a vypovídá to o pom rn  nízkém finan ním ohodnocení pro muže 

pracující v sociálních službách jako pracovníci v sociálních službách i údržbá i. 

Jsem ... (%)

žena

muž



Obrázek . 4: Otázka 2 – Jaký je váš v k? 

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Dle výsledk  z dotazníku vyplývá, že v organizaci pracují p evážn  zam stnanci 

v produktivním v ku a jen 14 % zam stnanc  se blíží d chodovému v ku. 

P i d vodech ukon ení zam stnání pak nebude p evažovat d vod ukon ení pracovního 

pom ru z odchodu do starobního d chodu (viz obrázek . 4). 

 

Obrázek . 5: Otázka 3 – Jaké je vaše nejvyšší dosažené vzd lání? 

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

V organizaci pracuje 13 zam stnanc  se základním vzd láním, 10 vyu ených 

bez maturity, 9 SŠ vzd lání s maturitou, 1 vyšší odborné vzd lání a 2 s vysokou školou 

(viz obrázek . 5). Jelikož není pro v tšinu zam stnanc  v organizaci vyžadováno vyšší 

vzd lání než základní s odborným kurzem, není nutné zam stnávat jen lépe 

kvalifikované a vzd lané pracovníky. U ostatních pracovníku je dosažené vzd lání dle 

požadavk  a pot eb organizace.  

V k (%)

mén  než 30 let

30 - 45 let

46 - 59 let

60 let a více

Nejvyšší dosažené vzd lání. (%)

ZŠ

vyu en/a bez maturity

SŠ s maturitou

VOŠ

VŠ



Obrázek . 6: Otázka 4 – Na jaké pozici pracujete? 

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

V tšinu zam stnanc  v organizaci tvo í pracovníci v sociálních službách (viz obrázek 

. 6), z dotazovaných se jednalo o 20 zam stnanc . Zbytek zam stnanc  tvo í ostatní 

pracovní pozice. Administrativních pracovník  je v organizaci celkem 5, v etn  editele 

organizace.  

 

Obrázek . 7: Otázka 5 - Jste hrdý/á na to, že zde pracujete? 

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

V tšina zam stnanc  je hrdá na práci v organizaci. Jak obrázek íslo 7 ukazuje, 28 

zam stnanc  odpov d lo, že rozhodn  souhlasí, a jen 6, že spíše souhlasí. Jedná se 

o práci v sociálních službách a pomoc osobám se zdravotním postižením a zam stnanci 

cítí uspokojení, že mohou p isp t k pé i o tyto lidi a v novat jim sv j as a vlídné slovo. 

Nestalo se, že by jen jediný zam stnanec odpov d l nesouhlasn  a organizace práv  

takto spole ensky a sociáln  motivované pracovníky pot ebuje. 
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Obrázek . 8: Otázka 6 – Jste dob e informován/a o interních záležitostech? 

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Ze všech dotazovaných zam stnanc  odpov d lo na tuto otázku 9 zam stnanc , že 

rozhodn  souhlasí, 5 spíše souhlasí, 15 spíše nesouhlasí a 6 rozhodn  nesouhlasí (viz 

obrázek . 8). Z toho plyne, že i p es pom rn  propracovaný informa ní systém, mají 

zam stnanci pocit, že nejsou dostate n  informováni o d ní v organizaci. M že to 

zp sobovat nedostate né sledování informa ního systému nebo pocit neinformovanosti 

zam stnanc  osobním jednáním od svého bezprost edn  nad ízeného pracovníka. 

Obrázek . 9: Otázka 7 - Dbá organizace o kvalitní pracovní prost edí?  

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Dle hodnocení v tšiny dotazovaných zam stnanc  organizace rozhodn  dbá o kvalitní 

pracovní prost edí a pracovníci jsou tedy spokojeni. Z obrázku íslo 9 vyplývá, že 17 

pracovník  zodpov d lo, že rozhodn  souhlasí, 12 spíše souhlasí, 5 spíše nesouhlasí a 

1 rozhodn  nesouhlasí. D stojné pracovní podmínky jsou v sou asnosti velice 

diskutovaným problémem a pokud organizace dokáže pro své zam stnance vytvo it 
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pracovní prost edí, které napl uje jejich uspokojení, jedná se o jeden z motiva ních 

prvk , který p isp je ke kvalit  jeho práce. 

Obrázek . 10: Otázka 8 – Máte v organizaci dobré platové ohodnocení? 

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Podle vypln ných dotazník  není sou asné platové ohodnocení pro mnohé zam stnance 

v organizaci tak vyhovující, jak by si p edstavovali. P evážná v tšina pracovník  

organizace (viz obrázek . 10) je s výší svého platového ohodnocení spíše nespokojena, 

ale to je asi b žný lidský p ístup. Je ovšem otázkou, zda by se svou kvalifikací 

a dosaženým vzd láním získali v jiné organizaci lepší platové podmínky. 

Obrázek . 11: Otázka 9 - Pokud projevíte osobní iniciativu, je ohodnocena?  

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Otázka eší problematiku osobní iniciativy, která je v organizaci velice žádaná a klade 

se na ni p i ešení osobního ohodnocení velký d raz. Proto výsledek dotazníkového 

šet ení je pom rn  p ekvapující a sv d í o tom, že dost zam stnanc  nemá tušení, co 

tvo í ást jejich osobního ohodnocení. Z dotazovaných si myslí pouze 5 zam stnanc , 
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že projev osobní iniciativy má vliv na jejich hodnocení, 12 si to spíše myslí, 13 pak již 

spíše nemyslí a p t dokonce rozhodn  nesouhlasí (viz obrázek . 11). 

Obrázek . 12: Otázka 10 - Jste spokojen/a s výší osobního ohodnocení? 

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Obrázek íslo 12 ukazuje, že v tšina z dotazovaných zam stnanc  organizace není 

spokojena s výší svého osobního ohodnocení vypláceného nad rámec b žného 

základního platu. Toto souvisí i s otázkou p edchozí, což byla výše platu. I v tomto 

p ípad  platí, že lidský p ístup v tomto ohledu je vždy nastaven tak, že bude nespokojen 

v každém možném p ípad . Záleží jen na tom, zda má zam stnanec pocit, že jiný 

zam stnanec je ohodnocen lépe, ale k této situaci by dojít nem lo, protože ohodnocení 

zam stnanc  je v tomto p ípad  nastaveno spravedliv  a nejsou velké rozdíly 

v hodnotách osobního ohodnocení. Záleží vždy na kvalit  odvedené práce a na osobním 

p ístupu. 

Obrázek . 13: Otázka 11 – Myslíte si, že nabídka zam stnaneckých výhod je 
dosta ující?  

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 
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Otázka ohledn  zam stnaneckých výhod je pom rn  jasná a vzhledem k tomu, že 

zam stnanecké výhody v organizaci jsou opravdu bohaté, není se emu divit, že 

i v tšina zam stnanc  sdílí tento názor. Rozhodn  souhlasí celkem 27 dotazovaných 

pracovník , 5 souhlasí spíše, 2 spíše nesouhlasí a 1 rozhodn  nesouhlasí (viz obrázek 

. 13). To m že být zp sobeno tím, že zam stnanecké výhody, které jsou organizací 

nabízeny spíše nevyužívá. 

Obrázek . 14: Otázka 12 – Konzultuje s vámi váš p ímý nad ízený vaši práci 
pravideln ? Radí vám?  

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Spolupráce a vzájemné konzultace nad ízeného pracovníka s pod ízenými zam stnanci 

jsou velice d ležité a vzájemná d v ra rovn ž. Pokud si zam stnanec neví rady nebo 

má n jaký zásadní problém, je na míst  sv it se s touto situací svému vedoucímu 

pracovníkovi a nebylo by vhodné ani profesionální, kdyby byl p ístup ze strany 

nad ízeného pracovníka odmítavý, a naopak zam stnance za toto jednání n jak káral i 

finan n  trestal. Jelikož nad ízení pracovníci v organizaci jsou velice profesionální 

a vst ícní, v tšina dotazovaných zam stnanc  rozhodn  souhlasí a jsou s tímto 

p ístupem spokojeni (viz obrázek . 14).  
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Obrázek . 15: Otázka 13 - Vyslechne vedení vaše nápady pro zlepšení chodu 
organizace?  

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Z obrázku íslo 15 lze vy íst, že zam stnanci odpov d li p ibližn  ve stejném 

množství, že spíše souhlasí a nesouhlasí. S ohledem na to, že p i pravidelných 

konzultacích a hromadných poradách jednotlivých odd lení má každý zam stnanec 

prostor vyjád it se k chodu organizace a p isp t ke zlepšení ízení jednotlivých inností, 

m žeme tedy jen usuzovat, jaké d vody mají zam stnanci k odpov di na tuto otázku 

spíše ne. Organizace rozhodn  neklade žádné p ekážky tomuto kreativnímu jednání a je 

za p ipomínky a nové nápady vd ná. Je jen nep íjemné, že si v tšina zam stnanc  toto 

nemyslí a z ejm  rad ji ml í. Pravd podobn  ze strachu, že by nenašli ve vedení 

organizace oporu. 

Obrázek . 16: Otázka 14 – Spolupracuje se vám špatn  s n kterými kolegy? 

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Spolupráce ve v tším p evážn  ženském kolektivu není vždy jednoduchá a na pracovišti 

dochází k celé ad  spor , které je nutné ešit. Jak lze z obrázku íslo 16 vy íst, tém  

polovina zam stnanc  pracuje v prost edí, v n mž si ne zcela rozumí se svým 
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kolegou/svými kolegy. Ženský kolektiv je rozmanitý a ob as dává podn ty 

ke konfliktním situacím. V tšinou se jedná o malicherné situace, vzniklé nedopat ením, 

pomluvou i klevetami ze strany ostatních pracovník . asto zde hraje svou roli 

i závist. Vedoucí pracovník se pak musí snažit tyto situace ešit. Ne vždy se poda í 

spory mezi zam stnanci vy ešit k oboustranné spokojenosti a chvíli trvá, než vše zase 

b ží tak, jak má a kolegové spolu op t komunikují a spolupracují. N kdy m že tato 

nevraživost vyústit až k ukon ení pracovního pom ru v organizaci jednoho z ú astník  

sporu. To je však jen výjime ná záležitost a dochází k ní z ídka. 

Obrázek . 17: Otázka 15 – Je nabídka školení v organizaci dosta ující?  

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Jelikož v tšina pracovník  organizace podléhá povinnému pravidelnému proškolování 

a musí mít spln ny ur ité hodiny, které jsou doloženy certifikáty, je nabídka školení 

v organizaci opravdu dosta ující. V p ípad  pracovník  v sociálních službách 

se mnohdy jedná o velice zajímavá školení týkající se nap . první pomoci, bazální 

stimulace klient  nebo použití fyzické restrikce u klient  s problémovým chováním. 

V tšina z dotazujících proto hodnotí nabídku školení jako vyhovující (viz obrázek 

. 17). 
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Obrázek . 18: Otázka 16 - D v ujete vedení organizace? Líbí se vám zm ny 
v organizaci?  

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

V polovin  roku 2018 došlo v organizaci ke zm n  editele organizace a tato nová 

událost byla pro mnohé zam stnance velmi nep íjemná. Nejistota s p íchodem nové 

osoby do vedení organizace, zm ny v ízení, reorganizace jednotlivých odd lení, to vše 

mohlo vyvolat zna nou ned v ru stávajících zam stnanc . V sou asné dob  jsou jisté 

zm ny již dokon eny, dochází ke zm nám v organizaci zam stnanc  i klient  

a postupn  vše dostává sv j pevný ád. Zam stnanci jsou klidn jší a zm ny v organizaci 

p ináší své první pozitivní výsledky, což je patrné z obrázku íslo 18. 

Obrázek . 19: Otázka 17 – Míváte n kdy d vody pro ukon ení pracovního pom ru 
v organizaci? Jaké?  

 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Je jasné, že možnost získání lepšího finan ního ohodnocení je pro p evážnou v tšinu 

dotazovaných zam stnanc  d vod k rozvázání pracovního pom ru u organizace. Jedná 

se celkem o 27 dotazovaných. Pro lepší pracovní podmínky by ukon ili pracovní pom r 

pouze 2 z dotazovaných, totéž platí i pro lepší pracovní dobu. Pro neshody na pracovišti 
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by pak skon ili 4 z celkových 35 dotazovaných pracovník  organizace (viz obrázek 

. 19). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 SWOT analýza personálních inností organizace 

Dle analýzy jednotlivých personálních inností provedené v kapitole 3, kde byly 

popsány procesy probíhající v organizaci, byly sestaveny následující tabulky . 1 – . 9, 

ve kterých byly pomocí SWOT analýzy identifikovány silné a slabé stránky, p íležitosti 

a hrozby. 

 

 

Tabulka . 1: SWOT analýza – vytvá ení a analýza pracovních míst 

• 

• 

• 

• 

• • 

• 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

 

 

Tabulka . 2: SWOT analýza – personální plánování 

• 

• 

• 

• • 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

 

 



 

 

Tabulka . 3: SWOT analýza – získávání, výb r a p ijímání pracovník  

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Tabulka . 4: SWOT analýza – hodnocení pracovník  

• 

• 

• 

• • 

• 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 



Tabulka . 5: SWOT analýza – rozmís ování pracovník  a ukon ení pracovního pom ru 

• 

• 

• 

• • 

• 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Tabulka . 6: SWOT analýza – odm ování 

• 

• 

• 

• • 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Tabulka . 7: SWOT analýza – vzd lávání pracovník  

• 

• 

• 

• • 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 



Tabulka . 8: SWOT analýza – pé e o pracovníky 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

Tabulka . 9: SWOT analýza – personální informa ní systém 

• • 

• • 

Zdroj: vlastní zpracování, 2019 

 

 

 

  



6 Návrh opat ení 

ízení lidí v organizaci a jednotlivým personálním innostem je t eba i v malé 

organizaci v novat dostatek pozornosti a úsilí. Dle analýzy personálních inností 

v organizaci je patrné, že se podnik n kterými innostmi tém  nezabývá nebo jen 

okrajov . Proto si autorka bakalá ské práce dovoluje u n kterých z t chto inností 

navrhnout drobné zm ny i ešení, která snad p isp jí k efektivn jšímu ízení lidských 

zdroj  v organizaci. 

I p esto, že se nejedná o velkou organizaci, m l by se podnik zam it na zdokonalení 

získávání a výb ru zam stnanc . Obecn  platí, že pokud chceme dosáhnout cíl  

organizace, musíme mít výkonné a spolehlivé zam stnance. Proto by m lo být získávání 

zam stnanc  a jejich výb r do organizace považovány za klí ové. 

P i výb ru vhodných kandidát  o zam stnání do Domova pro osoby se zdravotním 

postižením „SOKOLÍK“ v Sokolov , p. o. je doporu eno využít personálních agentur. 

Toto ešení je sice o n co nákladn jší než získávání uchaze  o zam stnání p es Ú ad 

práce v Sokolov  nebo sociální sít , ale personální agentura již p edem eliminuje 

nevhodné uchaze e a do organizace se dostanou jen uchaze i, kte í již mají p edstavu 

o tom, co daná pracovní pozice p edstavuje. Mohou si tedy již p edem rozmyslet, zda 

mají opravdu vážný zájem tuto práci vykonávat. Z ú adu práce asto docházejí lidé, 

kte í o práci nemají vážný zájem, a  už ze zdravotních d vod  nebo práci prost  

vykonávat necht jí. Vedoucího pracovníka, který má na starosti získání nového 

zam stnance pak jen zdržují a jediné, co pot ebují, je potvrzení, že v organizaci byli a 

práce pro n  není vhodná. 

Výhody získání zam stnance pomocí personální agentury jsou zcela z ejmé. Je to 

p edevším velká úspora asu vedoucího pracovníka organizace a zárove  garance 

za uchaze e, kterou agentury poskytují. Pokud se zam stnanec doporu ený agenturou 

rozhodne pracovní pom r ukon it ješt  ve zkušební dob , agentury garantují vyhledání 

nového uchaze e nebo i vrácení pom rné ástky pen z vynaložených za poskytnuté 

služby. 

Cena za vyhledání a výb r vhodného kandidáta na pracovní pozici m že být 

stanovena smluvn  dohodou mezi ob ma stranami nebo mnohem ast ji bývá 

stanovena v závislosti na výši mzdy na obsazované pozici. Výsledná cena pak 



odpovídá n kolikanásobku hrubé nástupní mzdy uchaze e o zam stnání, p ípadn  

ur itému procentu provize z výše jeho ro ní hrubé mzdy. Výhodou tohoto zp sobu 

získávání zam stnanc  je i to, že se velmi asto platí za službu pouze v p ípad , že 

organizace uzav e pracovní smlouvu práv  s uchaze em doporu eným agenturou.  Tato 

varianta výb ru uchaze e agenturou bude mnohem výhodn jší pro základní pracovní 

pozice s vysokou mírou fluktuace (uklíze ka, pradlena, kucha ka, pracovník 

v sociálních službách), než pozice s vysokou mírou odbornosti (ekonom, mzdový 

ú etní, sociální pracovník). 

Další doporu ení se týká výb ru vhodného uchaze e o zam stnání v p ípad , že se 

organizace rozhodne i nadále nevyužívat služby personální agentury. Pro podporu 

osobního rozhovoru p i výb ru zam stnanc  vhodných na volné pracovní pozice 

v organizaci, by pak bylo možné využít osobního dotazníku pro zájemce o zam stnání, 

viz p íloha I. Tento osobní dotazník by byl využit již p i úvodním rozhovoru 

s uchaze em a poskytl by pro organizaci velice d ležité informace o uchaze i, které 

napomohou vedoucímu pracovníkovi vybrat vhodného pracovníka pro obsazovanou 

pozici.  

Osobní dotazník by pak mohl obsahovat nejen základní informace podstatné k sepsání 

pracovní smlouvy, které by pozd ji využila mzdová ú etní, ale i p edb žné údaje 

o zdravotním stavu uchaze e, trestní bezúhonnosti, vzd lání, jazykových znalostech, 

absolvovaných kurzech, idi ském pr kazu, po íta ových znalostech i t eba jen o jeho 

zájmech ve volném ase, které poskytují p ehled o jeho osobnosti. Tyto informace by 

pak mohly být klí ové pozd ji po ukon ení osobního rozhovoru s vedoucím 

pracovníkem p i kone ném výb ru z n kolika uchaze  o zam stnání. Osobní dotazník 

uchaze e o zam stnání by pak mohl mít podobu formulá e dle vytvo eného vzoru 

v p íloze I. 

Dle dotazníkového šet ení jsou velké nedostatky v informovanosti o d ní v organizaci 

mezi jednotlivými odd leními a vedoucími pracovníky.  Nejd ležit jší informace se 

vždy musí p edávat tou nejspolehliv jší metodou, a to je osobní kontakt. Konání porad 

vedoucích pracovník  a editele domova se zam stnanci na jednotlivých odd leních by 

bylo vhodné doporu it jednou za 14 dní. ast ji, než je nyní b žné jednou m sí n . 

Krátké porady sociální pracovnice s pracovníky v sociálních službách by se m ly 

odehrávat každé ráno. Vedoucí pracovník  v sociálních službách tam probere s aktuáln  

sloužícími pracovníky program a organizaci dne. Jedná se zejména o denní 



harmonogram práce s klienty nap . osobní hygiena klient , oblékání, strava, vycházka, 

nákup, výlet. V organizaci je sm nný provoz a tém  každý den jsou na denní sm n  

jiní pracovníci.  

Pro vedení organizace by bylo vhodné doporu it velkou poradu jednou m sí n . 

Krátké organiza ní porady editele domova s jednotlivými p ímými pod ízenými dle 

obrázku íslo 1 jednou týdn . Výsledkem efektivn  provedené krátké porady budou 

jednozna n  definované bezodkladné úkoly a konkrétní návrhy jejich ešení.  

Z dotazníkového šet ení i SWOT analýzy dále vyplynulo, že vztahy mezi kolegy 

na pracovišti nejsou ideální. Stoprocentní recept, jak p edejít konflikt m na pracovišti 

nejspíš neexistuje Pokud by zam stnanci organizace dodržovali n kolik zásad, mohlo 

by to k dobré atmosfé e na pracovišti p isp t. 

Základem, jak dosáhnout pozitivních výsledk  je výb r zam stnance nekonfliktního a 

tolerantního k práci v kolektivu, dob e vycházejícího s kolegy. Ne vždy se to ale 

povede. Proto by bylo vhodné doporu it vedení organizace pro své zam stnance 

zprost edkovat kurzy týmové spolupráce TEAMBUILDING pro posílení kolektivu.  

Programy t chto kurz  jsou sestaveny na míru na základ  požadavk  organizace. 

Programy kurz  nabízí: 

 Možnost simulací nestandardních situací; 

 U ení prožitkem, outdoorovými i indoorovými metodami; 

 Uspo ádání motiva ních program ;  

 Rozvíjení taktiky; 

 Rozvoj a vzd lávání skupiny;  

 Posílení spolupráce osobností i celé skupiny; 

 Posílení odolnosti proti stresu a zm n ; 

 Prohlubování tvo ivého myšlení; 

 Zhodnocení a zp tnou vazbu;  

 Relaxaci. 

Cenové náklady t chto kurz  se v sou asné dob  pohybují v rozp tí 3.000 K  až 

25.000 K , a to podle rozsahu a délky trvání, náklad  na dopravu a p ípadné ubytování 



pro víc než jednodenní kurz. Pro pot eby organizace by bylo vhodné uvažovat 

o kurzech dvoudenních s možností ubytování. To obnáší i spole nou ve e i a následný 

doprovodný program. Zde se p i základním kurzu teambuildingu pohybujeme pro cca 

12 až 20 pracovník  na úrovni 5.000 K  až 6.000 K  na osobu, v závislosti 

na konkrétním ubytování a míst  konání akce. Pro efektivitu celého procesu je 

pro organizaci nevýhodou nutnost opakovat tuto variantu alespo  t ikrát ro n  

s obm nou a kombinací zam stnanc . D vodem je nutnost zachování stálého provozu 

v domov . Výsledkem by tedy byly dva kurzy pro každého pracovníka s obm nou ásti 

kolektivu a zm nou nápln  kurzu. Náklady takového ešení by pak byly na úrovni 

10.000 K  až 12.000 K  na pracovníka. 

Organizace by mohla tyto kurzy hradit z fondu kulturních a sociálních pot eb a nezatížit 

tak finan ní rozpo et.  

  



7 Záv r 

Cílem této práce bylo popsat a analyzovat metody ízení lidských zdroj  v Domov  

pro osoby se zdravotním postižením „SOKOLÍK“ v Sokolov  p. o., zpracovat SWOT 

analýzu a dotazníkové šet ení a navrhnout opat ení pro zlepšení ízení lidských zdroj  

a personálních inností v organizaci. 

Nejprve bylo t eba nastudovat odbornou literaturu a popsat teorii týkající se ízení 

lidských zdroj  a personální politiky. V této práci je zpracována jen malá ást z tohoto 

velice rozsáhlého tématu, jakým ízení lidí v organizaci bezesporu je. Nastudovaná 

teorie a pr zkum v organizaci pak byly podkladem pro tvorbu praktické ásti 

a navrhovaných zm n. Praktická ást popisuje sou asný stav personálních inností 

v organizaci, zpracovanou SWOT analýzu i výsledky dotazníkového šet ení, které bylo 

za átkem tohoto roku provedeno v organizaci. Ze sou asného stavu v organizaci pak 

vyplynulo n kolik nedostatk , pro které by bylo vhodné navrhnout zm ny a ešení. 

V zásad  se jedná jen o n kolik doporu ení, která jsou zde shrnuta. V oblasti získávání 

nových zam stnanc  je navrženo využít služeb personální agentury, v oblasti výb ru 

nových zam stnanc  je doporu eno využití osobního dotazníku zam stnance. Tento 

nov  navržený dotazník lze využít jako podklad p i kone ném výb ru p i absolvování 

pracovního pohovoru u vedoucího pracovníka. V rámci další zm ny je navrženo 

p ehodnocení etnosti po ádaných pracovních porad, nejen pro pracovníky v sociálních 

službách na jednotlivých odd leních, ale i pro pracovníky v administrativ .   

V záv ru je navrženo poslední doporu ení organizaci. Nejv tší pozornost je t eba 

v novat spolupráci a budování spokojeného kolektivu. Protože jen v kolektivu, který 

dob e spolupracuje, bez ešení spor  mezi pracovníky a malicherných problém , se 

dob e pracuje.  

Tato práce by m la být malým p ísp vkem pro zlepšení ízení lidských zdroj  nejen 

v této organizaci, ale i pro další zájemce, kte í se o danou problematiku zajímají nebo ji 

studují. 
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P íloha I – Osobní dotazník zam stnance 

OSOBNÍ DOTAZNÍK ZAM STNANCE 
Zam stnavatel se zavazuje, že všechny uvedené údaje budou sloužit výlu n  zam stnavateli 

pro ú ely vedení personální a mzdové agendy. 

    
P íjmení, jméno, titul Den, m síc, rok narození 

rodné p íjmení místo, stát 

Trvalé bydlišt  P echodné bydlišt  

ulice, íslo popisné/orienta ní   
ulice, íslo 
popisné/orienta ní   

obec, PS    obec, PS    

telefon:       

e-mail:       

Rodné íslo   Rodinný stav   

Státní p íslušnost   Národnost   

Zdravotní pojiš ovna:       
Pracovní pozice, o kterou se 
ucházíte: 

    

Zamyslete se v n kolika v tách, pro  máte o danou pracovní pozici zájem? 

        

  
  

  

  
  

  
  

  
  

        

Máte n jaká zdravotní omezení? (alergie, závrat , nemoci pohybového ústrojí apod.) 

  

Máte zápis v trestním rejst íku? Pop ípad  uve te d vod. 

  

VZD LÁNÍ 

Školy 
Název školy a 
obor studia 

Ukon ení Datum ukon ení 

Základní škola   ANO    /    NE   

U ilišt     ANO    /    NE   



P íloha I – Osobní dotazník zam stnance 

St ední bez maturity   ANO    /    NE   

St ední s maturitou   ANO    /    NE   

Vyšší odborná škola   ANO    /    NE   

Vysoká škola   ANO    /    NE   

JAZYKOVÉ ZNALOSTI: 

  
  

  

  
  

  

  
  

  

  
  

  

ABSOLVOVANÉ KURZY: 
  
  

  
  

  
  

  

        

idi ský pr kaz, skupina:     

Znalost práce HW, SW:   

        

  
  

  

  
  

  

  
  

  

Další d ležité znalosti, schopnosti, dovednosti:   

  
  

  

  
  

  

  
   

  
  

  

  
  

  

PRAXE       

Název firmy OD - DO FUNKCE D vod ukon ení 

        

        

        

        

    

  
 

 
  



P íloha I – Osobní dotazník zam stnance 

        

Jaké úkoly o ekáváte? Jakou máte p edstavu o své budoucí práci? 

        

    

    
    

    

Co považujete za své silné stránky? Co považujete za své slabé stránky? 

        

        
        

        
        

Popište Vaše mimopracovní zájmy - co Vás baví? 
        

    

    
    

    

Co by pro Vás znamenalo nep ijetí k naší organizaci?   

    
    

    

    

        

 

 

 

 

 

 

 

 


