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Uvod

K tomu, aby podnik mohl plnit vS8echny své cile, pkteré byl vytvden,
v menicich se trznich podminkéach, je zapbi, aby mil k dispozici vSechny vyrobni
faktory, které mu umozni vyréb vyrobky ¢i poskytovat sluzby. Mezi vyrobnimi

faktory ma mim#adné postaveni pracovni sila.

Lidské zdroje jsou skutaym bohatstvim podniku aedpokladem jeho Ugphu,
coz doklada i varstajici konkurence na trhu prace. Zsitnanci se jednoziiee stavaji

konkurerini vyhodou spoknosti, proto je nutné se jinémovat a pracovat s nimi.

Oblast personalistiky na seb#tahuje stéle vice pozornosti. V s@sné dob jiz
nikdo nepochybuje o tom, Ze lidé rozhoduji od¥ssti organizaci a Ze jejidfzeni
rozhoduje nejen otom, zda organizace ¢jesp ale zda #bec v turbulentnich

podminkach satasného ssta peezZije.

Zvladnout na dobré urovni personalni praci — tépadale velmi aktualni ukol
naSi sotiasné podnikové praxe. VSechny podniky tedy bezdohiea svou velikosesSi
zakladni problémy jako je ziskavani a wylpracovnik, jejich personalni rozvoj,

odmeniovani, atd.



1 Cile a metody

Cilem této diplomové prace je analyza personalnicinosti provadnych
v konkrétnim podniku, posouzeni kvaligchto ¢innosti a naslednnavrhy na zlepSeni

v problémovych oblastech.

V diplomové praci analyzuji podobu st@asného systému personalnighnosti
v podniku, Kk jejiz zji&ni jsem zvolila pimou komunikaci s personélnimi pracovniky,

jako hlavni zdroj informaci.

Postup zpracovani této diplomové prace bude nagledn

» ujasréni cili a metod €erven 2007

» zpracovani teoretickych poznétk z&i — listopad 2007

» nashromazehi veSkerych pdebnych informaci o zkoumané figm
a jeji nasledna analyza — ledentezen 2008

» hodnoceni vysledka navrhyreSeni — duben 2008

» kone&né upravy diplomové prace —dten 2008.
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2 Teoretické poznatky

2.1 Vymezeni zakladni pojmi —¥izeni lidskych zdroji

Nejvéts§im zdrojem v podniku jsou lidé, a to diky svémirdimu potencialu,
schopnostem, &domostem a hodnotamRizeni lidskych zdrdj tvori tu cast

podnikovéhdizeni, které se za¥fuje na vSe, co se tykdovéka v pracovnim procesu.

Rizeni lidskych zdrdj usiluje o zéazovani spravnéhtiovéka na spravné misto,
tzn. aby pracovni schopnosti pracovnika odpovigelgadavkm pracovniho mista,
snazi se o to, aby pracovnik byippaven pgizpisobovat se #nicim poZadavkm
pracovniho mista, tzn. aby byl flexibilni. Dale t¢lo zaji¥ovat optimalni vyuzivani
pracovnich sil v podniku, vytvéat efektivni styl vedeni lidi a dobrych mezilidskyc
vztahi v podniku, rozvoj pracovnich schopnosti, rozvopfesni kariéry, vytvéeni
piiznivych pracovnich podminek. (8)

Rizeni lidskych zdrdj je rozhodujicim néastrojem zvySovani vykonnosti,
konkurenceschopnosti a tedy ekonomické ¢&spsti podniku. ZvySena pozornost
tomuto fizeni mize vést ktomu, Ze hospddké vysledky mohou byt v jednom
podniku vyrazg vy3Si neZz v podniku jiném,¢koli oba maji k dispozici stejné
mnoZstvi prace, kapitélu i stejné vybaveni stragehnologii. (8)

2.1.1 Charakteristika Fizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrdj dle Koubka (8) charakterizuji a od personalnffezni

odliSuji nasledujici znaky:
» strategicky pistup k personalni praci a ke vSem persondléiitmostem (tedy

zamefeni na dlouhodobou perspektivu a zvaZzovani dloubyco disledki

vSech rozhodnuti v oblasti personalni prace),
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» orientace na WjSi faktory formovéani a fungovani pracovni sily angzace
(ptedevsim zéjem o populai vyvoj, vrejSi ekonomické podminky, trh prace,
hodnotové orientace lidi, jejich socialni rozvojZaotni zpisob, osidleni
a zZivotni prostedi, legislativu apod.),

» personalni prace fpstava byt zaleZitosti odbornych personalist stava
se souasti kazdodenni prace vSech vedoucich pracovsiiéle vice vykonné
personalni prace, ale i stale vice pravomoci k pééxi gechazi na vedouci
pracovniky vSech Grovni, Kieprece jen maji jednotlivian blize nez personalni
Gtvar; personalni utvar pak stale vice pini kokoépmetodologickou,
poradenskou, organizai a kontrolni roli),

» Uzké propojeni personalni prace se strategiemaymrganizace (lidské zdroje
jsou klcovou oblasti strategie organizace a jejitkeni je kl€ovou oblasti
strategickéhdizeni organizace),

» personalni prace se stava pateejdileZitejSi oblastitizeni organizace, Gsdni
manazerskou roli,

» vedouci personalniho utvaru by§lé@nem nejuzSiho vedeni organizace,

» klade se mimgAdny diraz na rozvoj lidskych zdrdjjako nastroj flexibilizace
organizace,

» orientace na kvalitu pracovniho Zivota a spokojemmacovnik (personalni
a socialni rozvoj),

» orientace na participativni #pob fizeni a sounalezitost pracoviik
S organizaci,

» duraz na vytvéeni Zadouci organiZai kultury a zdravych pracovnich vztgh

» vytvareni dobré zagstnavatelské p@sti organizace.

2.1.2 SluZebni tloha personalniho odéleni

Personalni od#leni jsou oddlenimi, ktera poskytuji sluzby. Jsou tu proto,
aby poméhala zatstnaném, vedoucim a své organizaci. Jejich vedouci nemaji
pravomociidit ostatni oddleni. Maji pouze poradni pravomoc, coZ je opitge

k tomu, Ze mohou ostatnim vedoucim radit, ale nemghm nic gikazovat. Ridici
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pravomoc, to je praveidit ¢innost &ch oddleni, ktera vytvéeni a distribuuji zboZi

a sluzby organizace.

Tém, kdo maiji tutofidici pravomoc, sedkdy tika reditelé. Reditelé rozhoduiji
o produkci, vykonnosti a lidech. Rozhoduji o tordpkbude povysen, jakd prace bude
komu ukena, a o dalSich zéleZitostech, které se tykaji¢gtmand. Odbornici
v personalni oblasti radérmto vedoucim pracovnikn, ktefi jsou nejvice zodpadni
za pracovni vykon svych zastnan@.

Ackoliv poradni pravomoc sgiva pouze v poskytovani rad, jeji moc je @on
silna. KdyZ persondlni manazer poradi jinému vetfougcjak vyesit ugity problém,
ktery se tyk& personalnich zdipjtento vedouci nemusi raddijmout. Negijme-li
ji, nese pak plnou odpeéunost za veSkeré nasledky. Pokud dojde¢jakym
problémim, které se tykaji za¥stnand, za jejich disledky zodpovida vedoucitilici
pravomoci. Aby se tito vedouci vyhnuliéiym dasledkim, promysli si obvykle radu,
kterou dostali z personélniho adiehi, a pokud je to moZnédi se podle ni. Proto ma

persondlni oddeni zn&ny vliv na kongnou podobwinnosti ostatnich vedoucich. (10)

2.2 Historie Fizeni lidskych zdroja

Armstrong (1) vyvojizeni lidskych zdrdj uspdadal do nasledujicich Sesti etap:

1. P&e o zamdstnance (hlawn20. 1éta)
Jednim z prvnich projévp&e o zamistnance je budovani kantyn. Vip&hu
1. swtove valky se poprvé objevuji v munich tovarnach pracovnici p&eni péi

0 zangstnance.
2. Persondlni administrativa (30. léta)

V tomto obdobi se personalni prace orientuje zegménadministrativndinnosti

jako jsou ziskavani pracovriikjejich zakladni vycvik a vedeni evidence.
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3. Personélnfizeni — faze rozvoje (40. a 50. léta)

V tomto obdobi se rozsah personalnich sluzel® jee roz§iuje; k ziskavani
a evidenci pracovnikpiibyl odborny vycvik a vycvik mistr. Pres zvySenou pravomoc
a odpo¥dnost persondlnich pracoviikistala vSak jejickkinnost gevazrt na taktické

a operativni arovni.

4. Persondlnfizeni — faze dosiosti (60. a 70. léta)

V tomto obdobi podstatnym é&gobem pibyvaji dalSi personalniinnosti. Jedna
se [edevSim o vytveni organizace a rozvoj manakea fizeni, systematické
vzklavani a planovani pracovnich sil. Daleko proprac®éi jsou také techniky
vybéru, vycviku, odngnovani a hodnoceni pracoviik V systému hodnoceni
pracovniki se poprvé vyuziva iizeni podle cil. VyuZivaji se také poznatky
z psychologie a sociologie prace, dochazi k dpl#ni prograr organizace rozvoje
a obohacovani prace; velkaileZitost pro zdravy rozvoj podniku sefiguzuje

kolektivnim pracovnim vztalm. Personalnieditelé se dostavaji do uzSiho vedeni

podniku, i kdyZ s velmi omezenymi pravomocemi.

5. Rizeni lidskych zdrdj — prvni faze (80. léta)

Zde jde hlava o rozvoj strategickéhoifstupu kiizeni lidskych zdrdj; tedy jeho
integraci se strategii firmy. Personaliideni se vice orientuje smem k podnikani
a kmanagementu. Vtomto obdobi dochazi k rozvgjsté&nu fizeni vykonu;
odmenovani podle vykonu je hlavni moti&ai silou. Tato filozofietizeni lidskych
zdroja spolu se strukturdlnimi zinami v hospod&tvi vedla ke sniZzeni vyznamu
odbof.

6. Rizeni lidskych zdrdj — druha faze (90. léta)

V tomto obdobi se vice otgje tymova prace oprotirivéjSimu individualismu,
dochézi k posilovani pravomoci a k pefpZitému rozvoji v ,dicich se organizacich®,
roste orientace na komplextizeni jakosti. Propracovava se&eni kultury, fizeni
vykonu a odmnovani. V oblasti hodnoceni pracoviiikse stale vice hovb
o kompetencich (schopnostech). Vice se vyuZivéebluabezpmvanych externimi

organizacemi, napv oblasti vyhledavani pracoviila vzdlavani.
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2.3 Globalizaéni trendy a jejich odraz v narocich na lidské zdrog

Sowasna etapa vyvoje personalnihidzeni firem je ovliviovana stéle
intenzivrejSimi procesy globalizace ekonomiky. Globalizacejeviadajicim prvkem
vyvoje ekonomiky. Bnédsi nové prvky do vyvoje ¥siho prostedi firem, ovliviuje
konkurerni prostedi zcela novym Zsobem a vyrazné zmy jsou i v novych
trendech vyvoje na trhu prace. Vyvoj na kapitaldwytezich a nové formy pohybu
a uplatiovani mezinarodniho kapitaluipaseji nové jevy, se kterymi se musi firmy
vyrovnat. Ve svych ikledcich znamenaji zmy v rozdleni bohatstvi a zémy
v mezinarodni &lbé prace. (5)

Vyrazré se n&ni i pojeti rozvoje kariéry. Ziaa cast pracovnich pozic ve fign
v globalizovaném prostdi miZze byt obsazena jak internimi pracovniky,
tak zabezpgena externimi sluzbami. Stale vice sdiradiuje osobni odpasdnost
jednotlivce za rozvoj vlastnich schopnostiasizdkem je zmna odpo¥dnosti
za rozvoj schopnosti. Na prvnim mndish s nej¢tSi vahou je to sam pracovnik.
Na kariéru jiz neni mozno nahliZet jako na vzesfupegetrzZity proces, stava se sérii
zastaveni i odb®k. Ve stéle #Si mie se realizuji principy smluvni prace &asow
terminovanych projektech. Z hlediska pohledu praday se v3ak vyraznmeéni prvek

pracovnich a socialnich jistot. (5)

2.4 Personalnié¢innosti

Ukoly fizeni lidskych zdrdj nachazeji syj konkrétni vyraz v tzv. personalnich
¢innostech (sluzbach, funkcich). Personaliihnosti pedstavuji vykonnougéast
persondlni prace. V literatel je mozné setkat setnym pdtem a siiznym pojetim
persondlniciEinnosti, dle Koubka (8) se rejstji vSak uvadji priblizn¢ v nasledujici

podolg:

1. Vytvéeni a analyza pracovnich midf. definovani pracovnich Ukila s nimi

spojenych pravomoci a odpminosti a spojovani éthto Ukofi, pravomoci
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a odpo¥dnosti do pracovnich mist, déle pakiipovani popisu pracovnich mist,

specifikace pracovnich mist a aktualizasghto material.

Persondlni planovantj. planovani paeby pracovnil v organizaci a jejiho pokryti

(planovani personalniaiinnosti) a planovani personalniho rozvoje pracavnik

. Ziskavani, vyér a pijimani pracovnik, tj. priprava a zviejiovani informaci
o volnych pracovnich mistech, fiprava formul&h a volba dokumeiit
poZzadovanych od uchafe o zaméstnani, shromafovani material
0 uchazsich, pgedvykér, zkoumani materiél piredloZzenych uchaze organizace
testt a pohovoil, rozhodovani o vyru, vyjednavani s vybranym uchéeen
0 podminkdch jeho zafstnani v organizaci, azeni pijatého pracovnika

do persondlni evidence, orientace nového pracoyjgka uvedeni na pracoi&.

Hodnoceni pracovnik (hodnoceni pracovniho vykonu pracowiktj. priprava
pottebnych formul#&i, ¢asového planu hodnoceni, obsahu a metody hodnoceni,
pofizovani, vyhodnocovani a uchovavani dokumgenbrganizace hodnoticiho

rozhovoru, navrhovani a kontrola ofeati.

Rozmigovani pracovnik a ukorovani pracovniho poenu, tj. zaazovani
pracovniki na konkrétni pracovni misto, jejich povySovanievadni na jinou

sv v v

praci, grefazovani na nizsi funkci, penzionovani a propinist

Odmegriovani a dalSi nastroje ovlivovani pracovniho vykonu a motivovani

pracovniki, véetné organizace a poskytovani zéstnaneckych vyhod.
. Vzdlavani pracovnik veetre rozvojovych aktivit, tedy identifikace peb

vzklavani, pldnovani vzdavani a hodnoceni vysletlkvz&lavani a dinnosti

vzdélavacich prograrin pog. vlastni organizace procesu #alani.
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8. Pracovni vztahy predevSim organizace jednani mezi vedenim organizace
a predstaviteli zamstnand, pdizovani a uchovavani zagigz jednéni, zpracovani
informaci o tarifnich  jednani, dohodach, zakonnychistanovenich,
ale i zandstnanecké a mezilidské vztahy, sledovani agendyastti, disciplinarnich

jednani, otdzky komunikace v organizace apod.

9. Pé&’e o pracovnikytj. pracovni prosedi, bezpénost a ochrana zdraviippraci,
vedeni dokumentace, organizovani kontroly, otazkyracgvni doby
a pracovniho rezimu, zdéleZzitosti socialnich sluzebg. stravovani, sociain
hygienickych podminek prace, aktivit volnéR@asu, podnikovych starobnich
duchodi, kulturnich aktivit, Zivotnich podminek pracovijlsluzeb poskytovanych

rodinnym gislusnikim atd.

10.Personalni informéni systémtj. zji&'ovani, uchovavani, zpracovani a analyza dat
tykajicich se pracovnich mist, pracovhila jejich prace, mezd a socialnich
zalezitosti, persondlnictinnosti v organizaci i WjSich podminek ovlikujicich
formovani a fungovani personalu organizace, positbodpovidajicich informaci
prislusnym pijemaim, organizovani a analyza zvlaStnichiéet mezi pracovniky

apod.

V posledni dob je mozZné pozorovat, Ze jako samostatné persofanosti byvaji

zarazovany:

11.Prizkum trhu prace,sneétujici k odhaleni potenciélnich zd#éojpracovnich sil
pro organizaci na zakladanalyz populéniho vyvoje, analyz nabidky pracovnich
sil na trhu prace a poptavky po nich, analyz koaekimi nabidky pracovnich

piilezitosti aj.
12.Zdravotni pée o pracovniky vychazejici ze zdravotniho programu organizace

a zahrnujici nejen pravidelnou Kkontrolu zdravotnilgtavu pracovnik

ale i I&bu, prvni pomogi rehabilitaci.
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13.Cinnosti zargrené na metodiku pekumi, zji¥ovani a zpracovani informaci
vytvédfeni  harmonograth personalnich praci a syst&ém zangfenych
na vyuzivani matematickych a statistickych metogersonalni praci, pdp

uplatréni paitaovych systém v persondlni praci apod.

14.DodrZovani z&kah v oblasti prace a za#stnavani pracovnik PredevsSim jde
o striktni dodrZzovani ustanoveni zakahilprace a jinych zakdn tykajicich
se zamistnand, prace, odmovani ¢i socialnich zalezitosti. Stale vice pak jde
0 dodrZzovani ustanoveni zakon zakazujicich jakoukoliv —diskriminaci
pii zaméstnavani, hodnocerdi odménovani pracovnik na zaklad jejich pohlavi,
véku, narodnosti, naboZenstvi, politickéiguSnosti apod. Zméma personalni
¢innost nema za Ukol pouze ochoaat zandstnance, ale chrani i organizac¢eg
dusledky nedodrZenigakého pracovpravniho pepisu nebo porusovéani lidskych

prav.

2.4.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvéreni a analyza pracovnich mist je svymisgbem kléovou personalni
¢innosti, jejiz kvalita rozhoduje o efektivnim vykorani prace v organizaci,
o spokojenosti pracovniks vykonavanou praci a v neposledatt o vykonavani
mnoha dalSich persondlniatinnosti i o GspSnosti personalni prace v organizaci
viubec. Je jakymsi zakladnim kamenem, nanh je ukotvena klenba pré&vtéch

nejdilezitéjSich personalnicikinnosti. Prace a pracovni mista museji byt duag

a analyzovanyigdtim, nezZ je mozné vykonavat ostatni persor@inosti.

Vytv&eni pracovnich mige proces, ghem rthoz se definuji konkrétni pracovni
Ukoly jedince a seskupuji se do zakladnich fprvirganizéni struktury,
tj. do pracovnich mist, kterA museji zab&#paejen efektivni uspokojovani peb

organizace, ale i uspokojovani fedi drziteli pracovnich mist. (8)

Analyza pracovniho mistposkytuje obraz prace na pracovnim gniat tim

vytvéii i predstavu o pracovnikovi, ktery by émna pracovnim mist pracovat.
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Pri analyze pracovnich mist jde o proces tgi&ni, zaznamenavéani, uchovavani
a analyzovani informaci o Ukolech, metodach, odgoesti, vazbach na jina pracovni
mista, podminkach, za nichZ se prace vykonavadalZich souvislostech pracovnich
mist. (8)

Pri vytvéieni pracovnich ukéla pracovnich mist jégba zajistit, aby:
» pracovni ukoly efektivé prispivaly k dosazeni cilorganizace,

piinasely uspokojeni pracovrita a motivovaly je,

nenely negativni vliv na fyzické a duSevni zdravi pracika,

byly v souladu s kvalifikaci a dalSimi schopnospracovniki,

Y V V V

byly v souladu se zakony a dalSiniegpisy.

Proces vytvEeni pracovnich ukéla pracovnich mist dle Koubka (8) Ize r&iitd

do ¢tyt fazi:

1. Specifikace jednotlivych Ukl tedy jaké #izné ukoly je teba plinit.

2. Specifikace metod (fizobu) provaeni kazdého ukolu, tedy jak se bude kazdy
z Ukoli konkrétré provadt.

3. Kombinace jednotlivych ukéla jejich gifrazovani konkrétnim pracovnim miist,
kterd pak budou félena jedinédm, tedy jak je ieba tizné pracovni Ukoly
seskupit, aby se vytvibo pracovni misto.

4. Stanoveni vztahu pracovniho mista (pracedm wkonavané, drzitele pracovniho

mista) k jinym pracovnim mi&n (jinym pracim, jinym osobam).
Prvni a teti faze determinuji obsah prace, povinnosti prattay mista, druh&a

faze ukazuje, jak se ma pracelad, a étvrta faze pak determinuje odpminost

pracovniho mista. (8)
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2.4.2 Personalni planovani

Persondlni planovani slouzi k realizaciiafirganizace tim, Zetedvida vyvoj,
stanovuje cile a realizuje opami snétujici k sodasnému a perspektivnimu zajisit
ukoli organizace adekvatni pracovni silou. (8)

Chce zjistit, jaky peet a struktura lidskych zdiojmiZe tyto naroky zrealizovat.
Smyslem planovani je co nejefekt#yinvyuzit pracovni silu, aby spravny pracovnik
byl ve spravnyas na spravném mést(6)

Personalni planovani pomaha managementu rozhodmaasti:
- ziskavani pracovnik
- predchazeni nadbyirosti pracovnik,
- vzdélavani a rozvoje,
- rozmis€ni pracovniki,
- odhadu personalnich nakiad

- kolektivniho vyjednavani o rezimu prace.

Predpowd’ potreb a rezerv lidskych zdriogahrnuje skolik personalnickinnosti (6):

- inventarizaci lidskych zdréj tj. hodnoceni kvalifikace, schopnosti a potencial
stavajicich pracovnika analyzu, na kolik jsou vyuZiti,

- predvidani paeby lidskych zdraj, tj. kolik pracovniki a s jakou kvalifikaci
je poteba a jaka je dostupna nabidka naiaiih a vigjSim trhu prace,

- zpracovani aknich plam ke zvySeni, pap snizeni p&tu zangstnand a jejich
kompetenci, nap plan ziskavani, vathvani, nastupnictvi aj.,

- kontrolu a hodnoceni efektivnosti persondalni plarskuténé realizovatelnosti

personalnich cil
Personalni planovani je obvyklé u velkych orgarizdamalych organizaci nelze

pocitat s tim, Ze naklady &as vynaloZzené na planovani se vrati ve vySSim tiyuZzi

pracovni sily.
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2.4.3 Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki

Ziskavani pracovnik je ¢innost, kter& ma zajistit, aby volna pracovni mista
v organizaci pilakala dostattné mnoZstvi odpovidajicich uchaieo tato mista,
a to s pimétenymi naklady a v Zadoucim terminu. (8)

U nés se pro tutsinnost vZzil terminndbor pracovnik, je vSak teba zdraznit,
Ze pojeti ziskavani a naboru se v moderni tedrini lidskych zdrdj odliSuje.
Zatimco nébor pracovnikznamend zpravidla ziskavani pracovnikvrejSich zdrof,
moderni ziskavani pracoviiikusiluje nejen o ziskavani lidskych zdropvngjSku,
ale v prvnifac® o ziskavani lidskych zdnbjz fad sodasnych pracovnikorganizace.

Predpokladem pro efektivni proces ziskavani pracdvié perfektni znalost
povahy jednotlivych pracovnich mist, kterowindSi analyza pracovnich mist,
a predvidani uvalovani ¢i vytvaieni novych pracovnich mist, které jsou &mii

personalniho planovani. (8)

Proces ziskavani pracoviikse dle Koubka (8) sklada zkolika na sebe

navazujicich krok

=

identifikace poteby ziskavani pracovnik

popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista,

3. zvaZeni alternativ — zruSeni pracovniho mista, dlend prace mezi ostatni
pracovni mista, d@asny pracovni po#n, pokryti prace formouip<adi,

4. vybér charakteristik popisu a specifikace pracovnihastayina kterych zaloZzime
ziskavani a pozgBi vybér pracovniki,

5. identifikace potenciélnich zdribjuchazéu — rozhodnuti, zda se organizace #8m
na vnitni ¢i vnéjSi zdroje pracovnich sil,

6. volba metod ziskavani pracoviik- uchaz& se nabizeji sami, dopafeni

souwasného pracovnika organizacéingé osloveni vyhlédnutého jedince, w¥glty

v organizaci nebo mimo ni, letdky vkladané do pasich schranek, inzerce

ve sclovacich prosedcich, spoluprace organizace seéléeacimi institucemi,

spoluprace s odbory a vyuZzivani jejich infotmido systému, spoluprace iady
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prace, vyuzivani sluzeb kontefch zprostedkovatelen, vyuZivani ptiacovych
siti,

7. volba dokumerit a informaci poZadovanych od uch&ze
formulace nabidky za#éstnani,

9. uverejréni nabidky zarstnani,

10. shroma#@’ovani dokumerit a informaci od ucha#é a jednani s nimi,

11. predvyker uchazén na zaklad predlozenych dokumeita informaci,

12. sestaveni seznamu uchakekteri by meli byt pozvani k vylrovym proceduram.

Ukolem vykéru pracovnik je rozpoznat, ktery z uchafe o zangstnani,
shromazdnych them procesu ziskavani pracoviist proslych pedvykérem, bude
pravdpodobrE nejlépe vyhovovat nejen poZzadawmk obsazovaného pracovniho mista,
ale pispgje i kvytvdeni zdravych mezilidskych vztadhv pracovni skupi&

i vorganizaci. VyBr tedy musi brat v dvahu nejen odborné, ale i ogstmi
charakteristiky uchaze.

V procesu vybru se posuzuje Zgobilost uchazge vykonavat praci
na obsazovaném pracovnim mnaisfe tedy nutné specifikovat kritéria, kterd budou

pii tomto hodnoceni pouZita. (8)

NejpouzivagjSi metody vykru pracovnik dle Koubka (8) jsou:
- dotaznik — vypluji uchazei o zangstnani,
- zkoumani Zivotopisu — velmi oblibend metodadritpracovnik,

- testy pracovni zsobilosti — testy nejiznéjSiho zangieni; vSeobecahtyto testy
jsou povazovany za pomoctiydoplikovy nastroj vykru pracovnik.

Prijimani pracovnili predstavujeada procedur, které nasleduji poté, co vybrany
uchazeé o zamgstnani je informovan o tom, Ze byl vybran a akcgptonabidku
zamestnani v organizaci, a kdhbéhem dne nastupu pracovnika do 2amani. (8)

NejdileziteéjSi formalni nalezitostiifjimani pracovnil je vypracovani a pozi
podepsani pracovni smlouvy. Po podpisu pracovnowwgl nasleduje velmiideZity

krok prijimani pracovnika, a to zazeni pracovnika do persondlni evidencéizpoi
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mzdového listu, evidamiho listu dichodového zabezpeni, vystaveni podnikového
prikazu apod.
V ptipadt, Ze jde o fijimani nového pracovnika, jéeba pevzit od pedchoziho
zantstnavatele zapovy list slouzici pro paeby dichodového zabezpeni.
Nezbytnou, ale v naSich podminkdch Rojopomijenou satasti gijimani
pracovnika je uvedeni na pracowidPracovnik personalniho Utvaru bylrdoprovodit
piijimaného pracovnika na jeho nové pracavid formalg jej predat jeho

bezprostednimu natizenému. (8)

2.4.4 Hodnoceni pracovnili

Pracovni hodnoceni je proces, jimZ organizace hodygonanou praci. Pokud
je sprave provedeno, findsi uzitek jak zagstnaném, tak i jejich natizenym,
personalnimu oddeni a konéné i celé organizaci. Zadéstnanci hledaji ziinou vazbu
na swij vykon, ktera by je vedla v jejich dalSimdoéni. Pracovni hodnoceni byim
vytvorit piesny obraz o pracovnim vykonu jednotlivce. (10)

Hodnoceni prace pracoviiike jedna z nejileZitéjSich ¢innosti personalniho

oddileni. Dle Armstronga (1) by &la obsahovat nasledujidi kroky:

1. analyzovat plani pracovnich povinnosti pracoviik
2. projednavat vysledky hodnoceni s pracovniky,

3. hledat moZnosti, jak zlepSit pracowimnosti.

Ukolem hodnoceni zakatnand je dle Armstronga (1)iedevsim:

- rozpoznat pracovni vykonnost jednotlivce,

- zlepSeni pracovniho vykonu,

- informovéani pracovnik o poZadavcich prace,
- poskytovéani rad zagstnan@ém,

- odmenovani podle zasluh,

- rozhodovani o povyseni zé&stnand,
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motivovani zansstnand,

zlepSeni vztalhmezi zanistnanci a naidzenymi,
zvySovani efektivnosti prace,

vzdélavani pracovnii,

stanoveni kariéry zagatnance.

V praxi je nutna spolupracgignodnoceni vykof personalniho Utvaru gimymi

nadizenymi hodnocenych zasstnand. (1)

Metod hodnoceni pracovnile pongrné hodré. Uvedu striné alespa nekolik

¢astji pouzivanych reprezentantéchto metod dle Koubka (8).

a) hodnoceni podle stanovenychidjpodle vysledk)

Castji se pouziva pro hodnoceni manazarspecialistu a jeho postup je nasledujici:

stanoveni jasnych argsré definovanych a terminovanych iciprace, kterych
ma pracovnik dosahnout,

zpracovani planu postupu ukazujiciho, jak jich yiadmsazeno,

vytvoteni podminek pro to, aby pracovnici mohli tentopidalizovat,

meéieni a posuzovani pini cilgd,

podnikani opaeni ke zlepseni, jsou-li petbna a stanoveni novychicil

b) hodnoceni na zakl&glnéni norem

Metoda se neépstji pouziva pro hodnoceni vyrobnickeldiki a postup P jejim

pouZiti je nasleduijici:

stanoveni norem neb@ekavané urowhvykonu,
seznameni pracovniks normami, rag)i vSak projednaniéchto norem s nimi
a shodnuti se na norméch,

porovnani vykonu kazdého pracovnika s normami.
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¢) hodnoceni pomoci stupnice
Hodnoti se jednotlivé aspekty prace zvld3ziva sefif typi posuzovaci stupnice:
- Ciselna — kazdé kritérium prace je odstoyano pomociciselnych hodnot
a vyznam jednotlivych kritérii iZe byt odliSentznym bodovym rozgtim,
- graficka — hodnoceni kazdého kritéria je vy na Usice,

- slovni — obdob&jako na Skolnim vysidceni.

d) volny popis
Metoda je univerzalni, byva vSak povazovana zahogjSi metodu hodnoceni
manaZzei a tvarcich pracovnil. VyZaduje, aby hodnotitel pisesmpopsal pracovni
vykon hodnoceného, zpravidla podléegem daného seznamu poloZek hodnoceni.
Problémem je to, Ze délka i obsah popisu byvajiamych hodnotitel razné

a rizni hodnotitelé majiizné vyjadovaci schopnosti.

e) checklist
Je to dotaznik, kteryrpklada utité formulace tykajici se pracovniho chovani
pracovnika a posuzovatel ozoge, zda je ufity typ chovani v pracovnik@vvykonu
pritomenci nikoliv. Odpowdi zpravidla vyhodnocuje specialista v personalafuaru.

Metoda vyZaduje itkladnou gipravu a jeiasow nar@na.

f) assessment centre
Assessment centre lze krémvybéru a vzélavani pracovnik pouZzit
i k hodnoceni pracovniho vykonu, pracovnich schetina rozvojového potenciélu
piredevS§im manazéra specialist. Vyhodou metody je komplexnost posouzeni.
Nevyhodou pak to, Ze assessment centre informaojeraentalnim vykonu pracovnika
v umele vytvarenych podminkadch a ten nemusi rutkorespondovat s vykonem

v reélné préci.
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2.4.5 Rozmig’ovani pracovniki a ukon¢ovani pracovniho ponéru

Rozmigovanim pracovnik se organizace snazi o praktickou realizaci vSech
hlavnich Ukol fizeni lidskych zdrdj: dat spravnéhcilovéka na spravné misto,
optimélre vyuZzivat jeho pracovnich schopnosti, formovat tyansespektovat pisbu
personélniho a socialniho rozvoje jedince. Nesnptitem zapomenout, Ze spojovani
pracovniki s pracovnimi misty logicky znamena i to, Ze dothkaddclovani
pracovnik od jejich dosavadnich pracovnich mist acast tohoto odélovani ma
podobu odchoil pracovniki z organizace. P rozmig’ovani pracovnik musime bréat

v Uvahu profil pracovnika, profil a povahu pracdwminista. (8)

Formy rozmigovani pracovnik v ramci mobility uvnit organizace dle Koubka (8):

- povySovani pracovnik— pohyb, kdy pracovnik v rdmci organizacegqhazi
na dilezitéjSi, nar@néjSi a zpravidla lIépe placenou pracovni funkci,

- prevadni pracovnik na jinou praci — pracovnik v rAmci organizadeghazi
na pracovni misto, které méilgizn¢ stejny charakter a obsah prace, vyznam,
postaveni v hierarchii pracovnich funkci organizapéat jako pracovni misto
predchozi,

- prefazovani pracovnik na nizsi funkci — sestup pracovnika na niz8i stupe
v hierarchii pracovnich funkci organizace, byva ifdka doprovazeno

i snizenim mzdyi platu.

Formy rozmigovani pracovnik v ramci vi¢jSi mobility dle Koubka (8):
- propou&ni pracovnik — z divodi nadbyté€nosti pracovnii, nedostatény
vykon ¢i poruSovani discipliny,
- penzionovani — respektovaniahodového ¥ku,
- rozhodnuti pracovnika z organizace odejit,

- ukorgeni pracovniho po#nu amrtim.
Ukongeni pracovniho posnu mize byt b’ jednostrannym pravnim ukonem

jednoho z Gastniki pracovni smlouvy, nebo Ukonentinenym okEma (Eastniky,

nebo na z&klagjinych pravnich skutaosti. (5)
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Pracovni porter maZe skogit (5):

dohodou — obadastnici se dohodli na obsahu této dohody,

vypowdi — jednostranny pravni akon,

okamzitym zruSenim —{sné podminky stanovy Zakonik prace,

zruSenim ve zkuSebni dbb zangstnanec i za#stnavatel mze zrusSit pracovni
porer a to bez udanitdodu,

uplynutim sjednané doby — pracovni powmzaveny na dobu @itou,

u cizinal odretim povoleni k pobytéi vyhoSgnim,

smrti zandstnance.

2.4.6 Odménovani

Odmeéna je to, co zagstnanci dostavaji vysmou za svou praci. Management

této klcové oblasti napomaha organizaci ziskavat a udrfebduktivni pracovni silu.

Bez giméfené odminy sokasni zamstnanci pravépodobré odejdou a novi se budou
jen €zko ziskavat. (10)

Strategické odmiovani gekonava dosavadnitgrstavu, Ze dinn¢ stimuluje

perézni ocekni vykonané prace. Budoucnost spgme v propojeni mzdy za préci

s tiznymi formami uznani pracovnika. (7)

To znamena:

s prilezitostmi Wit se a rozvijet se,

s moznosti dosahnout uznani (dary, zajezdy, slavhegiere),

s moznosti dostavat pracovni Ukoly, které zvySugbo prohlubuji kvalifikaci,
s moznosti pracovat ve flexibilnich reZzimech préce,

S moznosti pracovat v kvalitnich pracovnich podradk

s nabidkou zagstnaneckych akcii a nebo akciovych opci. (7)

Strategie odrmovani vychazi z firemni strategie a ze stratégieni lidskych

zdroju. Ovlivauje ji jak trh a zakonné regulace, tak podnikovétuta, manazerské

postupy a klima organizace, struktura 2atnand, kolektivni vyjednavani, historie

a sowasnost mzdovychipdpisi. (7)
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Trendy v odngnovani (7):

1. stanoveni mzdy podle kompetenci — hlavni Ukoly @réznalosti, dovednosti
a schopnosti,

2. individualizace struktury ifjmu podle dilezitosti pracovnika a tymu —fgdnosti
se wvyuziva rychla dinnost kratkodobych vyplat v hotovostitqal gislibem
dlouhodobych socialnich benéifit

3. zvySovani podilu pohyblivé mzdy — u mladSich 2amand se vyuziva nezatena
mzda za kratkodobé cile sigibem vySSich procentnich sazeb nez u starSich
pracovniki; vazba mzdy na firemni vysledky se realizuje paabtictvim
individualnich a kolektivnich bontigi U¢asti na vysledcich,

4. delegovani odpasdnosti za Ginnost mzdy na liniového manazera.

Pri odmeénovani pracovnik je zvykem pihliZzet k jejich vzélani, délce praxe,

dobs zangstnani v organizaci a jinym objektigjnzjistitelnym znakim pracovnika. (8)

2.4.7 Vzdélavani pracovniki

PribéZzné vzdélavani zamistnané je vyznamnym faktorem prosperity firmy
zahrantnich firem dokazuji, Ze ma-li firma obstat v kondmimim prostedi, je nutno
investovat také do rozvoje zé&stnané. Fritom neni moZné vychazet z kratkodobé
potreby, ale dalSi vzadlavani a zvySovani kvalifikace musteoevsim respektovat
a navazovat na strategii dalSiho rozvoje firmy. (6)

Firmé se vraticas a prosedky vynaloZzené na rozvijeni pracovnika, jestlize m
nabidne glezitosti, aby mohl u ni dosdhnout svych kariéabvycili. Lidé
s vykonnostnim potencidlem velmi debwdi, Ze jejich zarstnatelnost a postup

zavisi na trvalém rozvijeni kompetenci. (5)
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Metody vzalavani pracovnik délime dle Koubka (8) na @wzékladni skupiny:

metody pouzZivané ke v&vani na pracovisti ip vykonu prace — tedy
na konkrétnim pracovnim méstpii vykonavani kznych pracovnich uka)
metody pouzivané ke v&dvani mimo pracovi§t a uZ v organizaci

nebo mimo ni.

Mezi metody pouzivané zpravidla ke walani @i vykonu prace na pracovisti
dle Koubka (8) pat:

instruktdZ pi vykonu prace — nejjednodusSitzob zacviku novéhdi mérg
zkuSeného pracovnika,

coaching — dlouhod@fsi instruovani, vysstlovani a sdlovani gipominek

i periodickou kontrolu vykonu pracovnika ze strangadizeného
¢i vzdélavatele,

mentoring — obdoba coachingu ¢itd iniciativa a odpo¥dnost vSak v tomto
pripads spaiva na vzdlavaném pracovnikovi, ktery si sdm vybira jakéhosi
radce (mentora), §yosobni vzor,

counselling — nejnaySi metoda formovani pracovnich schopnosti praddiyni
vzajemné konzultovani a vzajemné oitivani, které fekonava jednos#énnost
vztahu mezi vz8lavanym a vzélavatelem, potizenym a nakizenym,

asistovani — tradni metoda, vzéldvany pracovnik je idélen jako pomocnik
ke zkuSenému pracovnikovi,

powteni ukolem — rozvinuti fiedchazejici metody, vEdvany pracovni
je svym vzdlavatelem posten spinit ukity Ukol, pritom ma vytvdeny
v8echny patbné podminky a je vybaverigusnymi pravomocemi, jeho prace
je sledovana, tato metoda se pouziva fprmovani pracovnich schopnosti
fidicich a tarc¢ich pracovnil,

rotace prace — metodaij piZ je vza&lavany pracovnik postupn/zdy na ukité
obdobi po¥iovan pracovnimi Ukoly wviznych ¢astech organizace; metoda
se pouziva fedevsim g vychow tidicich pracovnii,

pracovni porady —dastnici se seznamuiji s problémy a fakty tykajicdennejen

vlastniho pracovigt ale i celé organizace.
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Mezi metody pouZivané ke wddvani mimo pracovistdle Koubka (8) pat:

- prednédska — za#ena na zprogtdkovani faktickych informagii teoretickych
znalosti,

- prednaska spojena s diskusi — metoda zfgdkbvavajici spiSe znalosti,

- demonstrovani — zprasidkovava znalosti a dovednosti nazornyniisgibem
za pouziti audiovizudlni techniky, gitact, trenazék, predvadni pracovnich
postumi, obsluhy jednotlivych zdzeni, atd.,

- pripadové studie — ip vzdélavani manazér a tvrcich pracovnik, jsou
to skut&na ¢i smyslena vylfeni réjakého organizeniho problému, &astnici
vzdélavani je studuji a snazi se diagnostikovat situmanavrhnoutieSeni
problému,

- workshop — praktické problémy se vtomtofipad teSi tymov
a z komplexsjsiho hlediska,

- brainstorming — skupinacastniki vz&lavani je vyzvana, aby kazdy z nich
navrhl zmgisob feSeni problému, potredloZzeni navrh je uspdadana diskuse
o navrhovanyctieSenich a hled4 se optimélni nasrkombinace navnin

- simulace — metoda zaieni na praxi, dastnici vzdlavani dostanou dosti
podrobny scérida jsou pozadani, abycéhem utité doby «inili fadu
rozhodnuti,

- hrani roli — metoda orientovana na rozvoj praktatkyschopnosti dastniki,
Gcastnici na sebe berouciiou roli a v ni poznavaji povahu mezilidskych
vztahi, sfetii a vyjednavani,

- assessment centre — vycvikovy prograntastnik vzdlavani pini izné ukoly
arteSi problémy tviici kazdodenni naplprace manazera,

- outdoor training — &eni se hrou, postup sfiga v zadani Ukolu majiciho
podobu w®jaké hry ¢i pohybové aktivity, Ukol se zpravidlgeSi kolektivig,
pricemZ se vedeni ujimé jedetastnik,

- vzdélavani pomoci péitaca — paitate umouji simulovat pracovni situaci,
usnaduji u¢eni pomoci schémat, gfafa obrazk, poskytuji vzdlavajicim

se 0sobam obrovské mnozstvi informaci, nabizejijané testy a ceeni.
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Jak je vidt, metody pouZivané ke vddvani mimo pracovistse ¥tSinou hodi

k rozvijeni pracovnich schopno#idicich pracovnik organizace nebo speciatist8)

2.4.8 Pracovni vztahy

Pri jakémkoliv kontaktu jednohdlovéka s jingm, i jakékoliv lidské ¢innosti
se mezi lidmi vytvéeji vztahy, které mohou mit Sirokou Skélu kvalibd vyloZzer
pozitivnich aZ k vyloZzehinegativnim vztaim. (8)

Pro vykonnost a stabilitu organizace ma miaumy vyznam, jaky charakter maji
formalni a neformalni vztahy mezi jednotlivymi peshimi zajmovymi skupinami

personalu firmy, ¥etné vlastniki a vrcholového managementu. (5)

Pracovni vztahy jakoipdmét zajmu a smluvni Upravy mohou zahrnovati’bu
vztahy zanistnance jako jednotlivce a individualniho zstmavatele, v tomtoifpact
se jedna o individualni pracovni vztahy, nebo d@jfyzangstnand ¢i jejich skupin
a jejich zamsstnavatele nebo skupiny zastnavatei. Vtomto gipad se jedna
0 kolektivni pracovni vztahy, ve vy&gch zemich je nazyvame jako tpnyslové
vztahy.(5)

Relativie samostatnou skupinou kolektivnich vztafsou kolektivni vztahy,

u nichz je jednim zdastniki stat. Zde hovidme o tripartitnich vztazich. (5)

2.4.9 Pé&‘e o pracovniky

N s

Pracovnici jsou nejdeZit¢jSim zdrojem, ktery m& organizace k dispozici,
a vtrznim prosedi jsou zpravidla i nejdrazSim zdrojem, zejméngupo jde
o pracovniky kvalifikované. Za#stnavatelé si stéle vice d¢domuji, Ze jejich
UspsSnost a konkurenceschopnost je v rozhodujiéé mavisla na pracovnicich a jejich
schopnostech, jejich pracovnim chovani, jejich spakosti a jejich vztahu

k zantstnavateli a Ze je tedy nutné jiminovat nalezitou p#. (8)
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- pracovni doby a pracovniho rezimu,

- pracovniho prosedi,

- bezpeénosti prace a ochrany zdravi,

- personalniho rozvoje pracoviiik

- sluzeb poskytovanych pracoviitk na pracovisti,

- ostatnich sluzeb poskytovanych pracovnika jejich rodinam,

- pé&e o Zivotni prosedi.

Dle Koubka (8) nizeme péi o pracovniky rozdit do tti skupin:

1. povinn& pée o pracovniky dana zakonyeppisy a kolektivnimi smlouvami vyssi,
nadpodnikové Urowh

2. smluvni pée o pracovniky dana kolektivnimi smlouvami u&wymi na drovni
organizace,

3. dobrovolna pé&e o pracovniky, ktera je vyrazem personalni pgligknestnavatele,

vyrazem jeho Usili o ziskani konkuten vyhody na trhu prace.

2.4.10 Personalni informatni systém

Kazda organizace, kterd chce byt &8@ v novém tisicileti, musi spr&vn
pochopit vyznam nastupujicich trénd technologiich, protoze inforrsai technologie
hraji velmi vyznamnou roli ip vSech ekonomickych, politickych a spéémskych

zmenach, které s sebotipasi ¥k informasni spol€nosti. (6)

Od 80. let nachazi technologickou oporié phéru, uchovani, zpracovani
a posléze distribuciéthto informaci nejprve v samostatroperujicich osobnich
pocitatich a pozdji diky dynamickému vyvoji informénich technologii v sbvém
propojeni personalniho inforf@iho systému s internimi a externimi infokmami

systémy. (5)
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UZivateli personéalnich informacit®e p@itacovy ,PIS* a fredevsim jeho sové

propojeni:

zautomatizovat personélni administrativu a sniaklady na vykon rutinnich
personalnicktinnosti,

rychle zabezpmvat personalni sluzby pro liniové manazery igsspgt tak
k posilovani jejich pravomocitptizeni lidskych zdrdj,

rychle si paidit informace pro analyzy v oblasti lidskych zdroj

vypracovat podklady pro strategické rozhodovandsklych zdrojich,

propojit personalni procesy v celé organizaci asgrovat tak integrovany
piistup kiizeni lidského kapitalu. (5)

Priklady aplikace informénich technologii:

elektronické releni databaze — uUdaje o pracovnicich, pracovnichenfist
smlouvach, od@tovani, atd.,

elektronické dokumenty — lehcéemosné, snadno se upravuifigpaveny vzor
pracovni smlouvy se pouze doplni o fiebiné osobni Udaje zasinance),
nenargéné na archivaci, snaze se vyhodnocuji (elektronigipinény dotaznik
pti hodnoceni miZze byt automaticky porovnan s databazi, ve ktené jdoZzena
kritéria hodnoceni),

monitorovaci z#izeni — ke kontrole absence, ,pi¢kg’ muZe nahradit
informace o zapnuti osobniho gia¢e nebo (daj zecéteciho zéizeni
identifika¢nich karet zagstnand,

simulani systémy — modelyizeni naklad prace, modelovani schopnosti,
projektovani pracovi§ modely pracovnich postip modely odminovani
a vzatlavaci modely,

vzklavani pomoci péitaca — prostednictvim obrazovky poskytuje pitec
interakci mezi Skolenym a Skolitelem a zabe&npe testovani znalosti,
multimedialni interaktivni vz#lavani — ulebuje komunikaci nejen mezi
zanestnanci, ale také i okoli organizace, multimédia jsou velmi vhodna
ke vzdtlavani lidi, u nich je poZzadovanacith mira gizpasobeni, dodrzovani

smernic, vykonavani rutinnich postii@ metod. (5)
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Persondlni informai systém neni tedy pouhadiacova persondlni evidence,
ale pgedstavuje mnohem kompleXai a dokonalejSi systém odpovidajici ipbam

modernihaizeni organizace. (8)
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3 Analyza podniku

Pro zpracovani praktick&sti své diplomové prace jsem si vybrala firmu ABC.

3.1 Struktura zaméstnanai podniku

Firma ABC zamistndvd v sotasné dob celkem 591 zagstnand.
V poslednich letech doSlo ke snizovanttoozangstnand. Ve firmé pracuji ti typy
zanmestnan@ — clnici, technickohospodati pracovnici (THP) a manazePrimérny
vék zantstnand je 46 let.
Personalni utvar ve firtnje nazyvan ,odéleni lidskych zdraj“. V tomto
oddleni pracuje celkem 7 zasstnand: jedenteditel lidskych zdraj, jeden vedouci
personalniho planovaniii treferenti personalniho planovani, jeden refenazvoje

zamestnand a jeden referent odfiovani.

3.2 Personalni¢innosti podniku

Odctleni lidskych zdra} se zabyvé&mito ¢innostmi:

Vytvareni a analyza pracovnich mist
Personélni planovani

Ziskavani, vybr a gijimani pracovnik
Ukon¢ovani pracovniho po#nu
Hodnoceni pracovnik

Odmenovani

Vzdélavani pracovnik

Personalni informani systém

© ® N o g bk~ w DR

Zdravotni pée o pracovniky.
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3.2.1 Ziskavani, vykér a prijimani pracovniki

Proces ziskavéani pracovnikatind identifikaci paeb pracovnik. PoZadavek
na obsazeni volného mista vznési vedotdidlysného oddeni. Na z&aklad popisu
pracovniho mista specifikuje své poZzadavky na mriga, které pedstavuji kritéria
vybéru. Tyto pozadavky ifgda na personalni o#ldni, kde se o tuto pketbu dale stara
cely kolektiv pracovnik lidskych zdroj.

Personalni oddeni pouzivaiizné zdroje ziskavani. Vyuzi#dhto zdroji zavisi
na typu a konkrétnim pracovnim mistu a funkci, &tena byt obsazena. PouZiti

konkrétniho z nich zéleZi na typu obsazované pozice

Metody ziskavani:

» Interni zdroje — vyhledavani vhodnych kandidae stavajicich za#stnand,
firma umo#iuje svym zamdstnaném kariérni fist
ve firmg.

» Inzerat — jsou zuejiovany inzeraty na vlastnich internetovych strankach
a to gedevSim pro vedouci pozice, aletirdcké profese.

» Databaze ucha#é — neexistuje Zadna elektronicky zpracovana datgbaz
ale vSechny Zadosti uch&#ez posledniho roku jsou archivovany a na zé&klad
toho mize dojit k ogtovnému osloveni. Tento épob ziskavani pracovnik
se upednosiiuje pro é&lnické profese.

> Utad prace — pokud nevyhovoval zadny z uch&zedeny v databazi, pak se
firma obrati na fady prace. Timto Zsobem se hledajit@devSim dinické
profese.

» Personalni firma — sluzebchto firem je vyuZzivano ip ziskavani vedoucich

pracovniki a jinych nedlnickych profesi.

36



Nyni rozeberu jednotlivé kroky procesu ziskavagbévu a Fijimani pracovnik.

VI.

PoZadavek na obsazeni volného pracovniho mistdeueégisluSného odteni
vydé tento poZzadavek pracovaik personalniho odteni, Wetné potrebnych

kritérii.

Analyza pracovniho mista — vedoudistusného odéeni nashromézdi veSkeré
potrebné informace o daném pracovnim #istby uchaz&im bylo Zejmé
co pesrt dana pozice obsahuje. Je tocalid personalniéinnost ziskavani

pracovniki.

Shromazdni informaci o uchazgéch — referentka personalniho planovani projde
databazi uchazé o préaci v podniku a zkontroluje, zda hledanéhocqvaika
nenalezne jiz tam. Pokud Zadny &hto uchaz&i nevyhovuje, feda dané
poZadavky referentce rozvoje z&stmand, kterd vypiSe novy inzerat na volné
pracovni misto. Novy uchazevypini ,Kartu uchaz&e o zamistnéni“, ktera
obsahuje osobni Udaje, dosazenééldd, dalSi kurzy, jazykovou vybavenost,
znalost prace s PC, atd. Mimo to je také vyZaddraotopis uchazee. Veskeré

informace o zagstnancich se zakladaji, kazdy méa svoji person@lendu.

Posouzeni a rotiéni Zzadosti o misto — na zaktadziskanych informaci
0 uchazeich provede referentka personalniho planovani, nedom vedouci

piislusného odéleni predvykEr uchazé.

Pozvéani vybranych uchafie— pracovnici personalniho planovani oslovi vybrané

kandidaty s nabidkourfimaciho pohovoru.

Provedeni fijimaciho pohovoru — fjimaciho pohovoru se krofnvedouciho
personalniho planovanicastni také vedoucitisluSsného oddeni, pro které
prijim& pracovnika a déle referentka rozvoje Zsimand, kterd inzerat podala.
Jednd se o strukturovany pohovoriegm danymi otdzkami, jehoZ cilem je

owveéieni kvalifikainich a osobnichipdpoklad.

37



VII.

VIIL.

Rozhodnuti o fijeti ¢i nepijeti uchazée — na zaklatlinformaci shroméaghych
do této chvile je rozhodnuto ofijeti ¢i nepijeti. Personalisté vyrozumi
vybraného uchaze a konzultuji s nim dalSi postup. Nevybrani uctiaou
informovani o vysledku a dotazovani na ochotu b#tazeni do databaze

uchazéu.

Provedeni vstupni lékské prohlidky - v den nastupu nového pracovnika je

provedena |ékaka prohlidka zadglem zhodnoceni jeho zdravotniho stavu.
Vypracovani pracovni smlouvy — pro pracovnika, kteastupuje jako novy

zamgstnanec se vypracuje pracovni smlouva na zéki&ednanych podminek
na pohovoru a zdkonem stanovenych podminek prace.

Vybrany kandidat je pakifjat na zkuSebni dobu aZ Xsice a pokud se o&ki,

firma s nim podepiSe smlouvu na dalSi spoluprém aa dobu uiitou ¢i neucgitou,

zaleZi na charakteristice pracovniho mista.

z a

YV V V V V V V

3.2.2 Ukoné¢ovani pracovniho ponéru

K ukorgeni pracovniho po#nu miZe dojit b’ jednostrannym tkonem jednoho

stniki pracovni smlouvy nebo jinym #pobem. Pracovni pafnmuazZe skogit:

dohodou,

vypowdi,

okamzitym zruSenim,

ve zkuSebni dah

uplynutim sjednané doby,

u cizindi odreétim povoleni k pobytdi vyhoSgnim,

smrti zamdstnance.
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Proces ukogeni pracovniho podénu se mnohym zda jako nejjednodudsinost,
ktera neobsahuje mnohoddh ¢innosti, ale v podstaje mnohem komplexijsi.

Dle zé&koniku prace vypedni doba BZi prvnim dnem nésledujicihoésice.
V této dok¥ pracovnik pedd praci nahrad je-li jiz na pracovisti takovd osoba,
nebo praci feda natizenému. Kotici zangstnanec zpracujeiepdavaci protokol, kde
uvede jednotlivé stav§innosti, které ma na starosti, jejich rozpracovaspso je jiz
vyieSeno. Dale takéipda veSkeré kontakty na klienty. DalSim krokem g@sani
vystupniho listu. Tento list slouzi pro interni jmitu zamistnavatele a maékolik
¢asti. Prvnicasti jsou zakladni informace o pracovnikovi, dadti je stav fedaného
majetku firmy, a poslednéasti jsou podpisy a dalSiilezité polozky pro platnost

vystupniho listu.

Prvnic¢ast vystupniho listu obsahuje:
» jméno a pijmeni,
osobnicislo zangstnance,
datum skotieni pracovniho po#nu,

diuvod skoreni pracovniho po#nu (dle jakého zakona a paragrafu),

YV V VYV V

vysi odstupného.

Druhacast vystupniho listu obsahuje:
» pokladnu — tzn. nema-li pracovnik Zadné nevyrovndin@y, zda ma Wjzeny
v8echny cefky, vraceny zalohy a podohn
» piedani pracovnich paioek:
* mobil
* sluzebni vz
* notebook

» metici pristroj, apod.

Treti ¢ast vystupniho listu obsahuje:
» datum sepsani vystupniho listu,
» podpis zamstnance a podpis zastnavatele /fimého vedouciho,

» podpis pracovnika lidskych zdfoj
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Vystupni list m& d¥ kopie. Jednu kopii vystupniho listu ma mzdowgéetai,
a to pro patbu vypd&tu odstupného, ma-li naénnarok. Druhou kopii obdrzi
zamestnanec pro vlastni petbu. Original vystupniho listu se archivuje ve uias
firemnim archivu.

3.2.3 Hodnoceni pracovniki

Zamestnanci jsou hodnoceni podle ,Systému hodnoceni‘hvd@enym
predstavenstvem spdigosti a platnym v daném obdobi. Navrzeny systémmboehni
vychazi ze systémitizeni podle cil.

Systém hodnoceni je zaloZen na periodickém hodmoraméstnané, jehoz
charakteristickym rysem je planovitost a systetmatst. Z procesu hodnoceni
se padizuji pisemné vystupy (podepsané dohody), kteréZslmko podklady pro dalSi

fidici praci a personalni aktivity.

V rdmci daného systému se hodnoti:

» vysledky prace — vykonnost,

» Grover a rozvoj znalosti, dovednosti a zkuSenosti vgranke specifickym
poZadavkm pracovniho mista — odbornost,

» pracovni jednani a chovani v souladu sgdmami spolénosti a firemni kulturou

— postoje.

Souwasti hodnoceni vSech zastnand je jejich podil a konkrétni ifnos
pro spleéni cili skupiny a spoklosti. Hodnotici kritéria a osobni cile zgsmand

jsou stanoveny tak, aby byly naphy cile spolénosti.

Vysledky hodnoceni zatatnandé budou vyuZzivany k:
» stimulovani pracovniho vykonu a motivaci,
> odmenovani,

» vzdklavani, osobnimu rozvoji a kariérovemistu.
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3.2.4 Odménovani

Zamestnanci jsou odgovani podle pedpisu ,Systém od#éiovani® schvalenym

predstavenstvem spdieosti a platnym v daném obdobi.

V ptipac, Ze z hodnoceni jefgmé, Ze zawstnanec nedosahuje uspokojivych
pracovnich vysledk nebo poruSuje pracovni kd&zemusi hodnotitel postupovat

v souladu s praco¥pravnimi gedpisy.

Roa¢ni odména je vyplacena zpravidla vasici dubnu nasledujiciho roku
po vyhodnoceni rmich ekonomickych vysledk zantstnavatele a vyhodnoceni

osobnich cil zan&stnance.

Raéni vykonnost ma vliv na mezikai zvySeni mzdy iiStiho roku. Vyplatni
terminy jsou vzdy 12. kalentfé den v ndsici. Zalohy na mzdu se vitehu nesice
neposkytuji. B meésiénim vy&tovani mzdy vyda zasstnavatel zawrstnanci
do 12. kalendé&iho dne v misici pisemny doklad obsahujici Udaje o jednotlivych

slozkach mzdy a provedenych srdzkach.

3.2.5 Vzdélavani pracovniki

Dulezitou sodasti rozvoje osobnosti a zvySovani kvalifikace &ardé Urovis
zanestnand je neustalé se zdokonalovani a ziskavani novyalogti v oboru. Firma
ABC si je dolte wdom toho, Ze jedinh zkuSeny tym kvalifikovanych odbornikje
schopen uspokojovat siasné naroky naipsnost, spolehlivost a kvalitu. Spaest

nabizi zvySovani kvalifikace v ramci osobnich pamgf rastu.

Pri zjiStovani poteby vzalavani vychézi utvar personalistiky z ndsledujiddtoja:
» zakony,
» normy,

> vyhlasky,
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» pozadavky vedoucich pracoviijk
> firemni zandry,

> firemni cile.

Mriiviw s

» bezpenost ochrany zdravitppraci (BOZP),
» piezkousSenfidic¢i,

» pozarni Skoleni,
>

zdravotni Skoleni.

Skoleni BOZP a pozarni $koleni jsou provedena iddalrg v den nastupu
pracovnika, jinak kazdy rok végdem stanoveném terminu.

PrezkouSentidica a zdravotni Skoleni se také kona jedenkrémgoZdravotniho
Skoleni se zEastni poviena osoba, kterou stanoviifimpy nadizeny. Jedna
se fgedevsim o ,zdravotnika“ v rdmcelickych profesi. Vedouciéthto pracovnii
vybere nejzodpaidrejSiho pracovnika, ktery ma smysl pro zdragaw a s jeho
souhlasem jej wf za zdravotnika dané pracovni skupiny. Ten abgolzdravotni
Skoleni a poté fize vykonavat zdravotni pév piipad potreby.

DalSi Skoleni probihaji dle geb, jak vznikaji. Pokud ma firma mozZnost zavést
novou technologii, pracovnici sdilplasi na Skoleni, ktera musi absolvovat a firma je

financuje.

Z4acvik nového pracovnika je dalSi typitgho vzdlavani na pracovisti. Jedna
se 0 zavedeni pracovnika do problematiky jeho gozié@zorné igdvedeni postupu
vykonavani ¢innosti a jiné pdebné zaskoleni. Tohle zaSkolovani avSak neni
automatické, jelikoZz spousta pracowvhilkziskala tyto informace jiz vipdeSlém
zanestnani, proto neni piba jim vSe znova vystlovat a ukazovat. Ma-li vSak
zamgstnanec pocit, Ze to sdm nezvladne fikdgd absolvent, ktery tuto praci doposud
nevykonéaval, nebo jiz zkuSeny pracovnik, avSakedeslé praci éli jiné postupy, ma

moznost timto Skolenim projit na viastni pozadahikazdé cinnosti, kterou bude
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vykondvat je uvedena pé&end osoba, ktera danou problematiku oviada. Novy

zamestnanec se fite s danou osobou domluvit na zaSkotéfihou dilci pomoc.
Asistovani je jednim z oblibenych Skolicich progiammnoha firem. Jedna

se 0 vypomoc zkuSenému pracovnikovi, od kteréhams pracovnik rychle z&i

novym wcem. Obvykle tato pozice ma v nadzvu ,junior‘tir@o takové asistovani

s dodatkem ,junior” firma ABC nevyuZiva, avSak &signi ve firng existuje. Existuje

ve formg¢ management trainee. Firma disponujékatika pracovniky na échto

pozicich, kté postupg prochazi celou firmu a na kazdém oldi stravi ukity ¢as.

Jakmile jim skogi program management traineej4ou se rozhodnout ve které oblasti

ve firmeé zakotvi.

ZaSkolovani progednictvim gipadové studie je moderni igob vzdlavani
pracovnik na pracovisti. To se vyuzZiv&téinou pro Skoleni novych i stavajicich

manazek. Jednd se o simulaci atého problému, ktery manaZer musitesit

v co nejkratSintase, nejefektiwi, a to tak, aby firma mnoho neudtp.

Firma vyuZiva také externi agentury ke &a¢ani pracovnik. Jedna se zejména
o dophkové schopnosti a znalosti, které pracovnikiglmije pro vykon své prace.
Vzdélavaci agentura disponuje vlastnim katalogem v&kahi Skoleni, které nabizi.
Praw dle tohoto katalogu firma vybira vhodna Skolend prvé pracovniky. Skoleni
vétSinou probiha v prostorach agentury, tudiz si@vatci musi dopravu zajistit sami.
Jedna-li se o Skoleni s vyuZzitim gi@aca, Skolici prostory jsouifimo na pracovisti

firmy. Firma ma vlastni pitacové prostory, které vyuziva pro tato Skoleni.

Spole&nost ABC vyuZziva fedevSimdchto Skoleni:
» prezentani dovednostifizeni projektu,

systém a vedeni v¢bovéhorizeni,

softwarové Skolent,

legislativni Skoleni,

cizi jazyky,

ISO — management jakosti,

YV V V V V V

prodejni dovednosti,
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» komunikace se zakaznikem,
» argumentace, asertivita,

» ajiné.

VesSkera Skoleni ifpravuje referentka rozvoje za&stnand. Kazdé Skoleni je
anonymg hodnoceno &astniky. Jeden anonymni dotaznik se vyplni na Zaddsrni
vzklavaci agentury pro jejich petbu a druhy dotaznik pro firmu, ktera pracovnika
na Skoleni poslala.

Hodnoti se fedevsim:

Uplnost,
srozumitelnost,

jasnost,

>

>

>

> strenost,

> lektor,

» Skolici prostedi,
» ajiné.

Vyhodnoceni Skoleni je prové&do v personalnim oateni a jeho vysledky jsou
zohledrény pii organizovani dalSich Skoleni.

Veskeré vzdlavani plati firma, neni Zadna spodast ze strany zafatnand.
Metody, mista, Skoleni a Skolitelé, #tse vyuzivaji v personalnim rozvoji se odvijeji
od toho, co a kdo je Skolen.

Jazykové kurzy jsou uskutgovany v prostorach jazykové Skoly, kterou
si zanéstnanec sam vybere, avSakiegit vymezeného seznamu Skol.

Roeni naklady na vzglavani jednoho za#stnance nejsou stanoveny, avsak je
stanoven strop pro kazdé atkhi ve firme. Kazdy vedouci sam ¢&ir kdo na které
Skoleni mjde. To se utuje vzdy gedem v doho#l o vykonech, ktera se sepisuje
na cely rok a jeho séésti je i planované Skoleni. AvSak ne vzdy je dakeéleni
uvedeno v této dohed Olas se naskytne dekana situace, kdy je feba vyuZzit

jiného Skoleni nez bylo naplanovéano.
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3.2.6 Personalni informaéni systém

Personalni informani systém ve firmd zahrnuje nasledujici dokumenty:

Navrh na zminu mzdového Zazeni

Formul& pro mimdadné odrany

Navrh na zruseni pracovniho mista
Priloha pracovnih@gadu

= dechova zkouska

= poruSeni kazh
Organiz&ni rad
Principytizeni ¢esko-anglicka verze)

Systém hodnoceni

YV V V V

Systém odréovani

Dale systém zahrnuje informace o volnych pracovnitdtech (inzeraty) a udaje

jednotlivych pracovnik.

AvSak ne vSechny tyto informace jsou@j@é. Prav udaje jednotlivych

pracovniki nesndji byt verejné pristupné a to zitvodu ochrany informaci proti jejich

zneuziti.

Powiena pracovnice personalniho éldehi vede kazdému pracovnikovi agendu.

Agenda kazdého pracovnika zahrnuje:
» osobni identifikani udaje,
Gdaje o vykonavané pracovni funkci a povaze prait@vpongru,
Gdaje o vzdlani,
udaje o kvalifikaci,

Gdaje o dosavadni karés

YV V V V V

nebo s jehoifispEnim,

» Udaje tykajici se od&ovani, dani a sraZzek na pojistné,
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YV V V V V V V

Gdaje o pracovni déta pracovnim rezimu,
Zivotopis,

reference a pracovni posudky,

pracovni smlouva,

vysledky absolvovanych teést

vysledky zdravotnich prohlidek ,

a dalSi pisemnosti, které je vhodné zaloZit do ngabspisu.

Pristup k nim maji mimo pracovniky personalniho &ddi i pracovnici

mzdového odéeni. Data jsou do systému vkladanahgene.

VSechny dleZité dokumenty o pracovnicich v papirové padde ukladaji

do archivu, kde jsou uchovavany 45 let. Jedna seapatovy list z byvalého

zamgstnani, pracovni smlouvu se vSemi dodatky, plagwazdové vynsry, mzdove

listy, aj. Zivotopis a osobni dotaznik je vracenusonseni pracovniho po#nu.

Informace o pracovnim mésinzerované na vlastnich internetovych strankainrzai:

>

YV V V V V V V

kategorie pracovniho mista,

pfesny nazev pracovni pozice,
konkrétni zodpogdnost pracovnika,
poZzadavky na kvalifikaci pracovnika,
firemni nabidka,

misto vykonavané prace,

termin nastupu,

kontakt.

Personalni informmi systém nemda za ukol jen evidovat dokumenty, talke

pracovniky samotné - jejich dochazku, absenci. &irABC neni piliS moderni

v evidenci dochazky zagstnand. Je zde stale pouzivand mechanicka k&g

ktera jen ozn& dochazku na kontrolni listek a tim jeji prace doochéazka neni

automaticky vedena v piaci.
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3.3 Souhrnné zjis&€ni analyzy

vvvvv

ve spolenosti Spolénost ¥nuje velkou pozornostizeni lidskych zdrdi. Personalni
¢innosti jsou z mého pohledu velmi delpopracovany. Personalni étithi vykonava
své povinnosti velmi kvalith

Analyza identifikovala jak fednosti, tak slabiny séasného stavu personalnich

¢innosti ve firng, které bych shrnula v nasledujicich podkapitolach.

3.3.1 Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki

Prednosti:

- Firma se nespoléha jen na jeden zdidguynu novych a kvalitnich pracoviiik
jako rekteré jiné firmy, nybrz vyuzivaéSiho mnozstviéchto zdrofi. Neni dobré
spoléhat jen na jednu variantu, ktera by mohla twyhiedadme-li kvalitniho
pracovnika, avSak mit v zaloze vice moznosti. TohbyovaZovala zauteZitou
piednost této personaléinnosti.

- Dale je rozumné, Ze firma sotmfuje proces fedvykEru na pracovnici lidskych
zdroju, jelikoZ je jiz sezndmena s kritérii a poZzadaviaydanou pozici, tudiz fie
spolehli¥ a odborg roztidit veSkeré uchaze. Vedouci fislusného odgeni
tudiZ nemusi ztrdceétas touto nenatmoucinnosti.

- Firma si je také veliceédoma toho, Zeippfijimacim pohovoru je dobré mit vedle
vedouciho fisluSného odtleni také pracovnika lidskych zdéojTento pracovnik
ma jiz zkuSenosti s odhadem charakteru udlgzeudiz je velice ndpomocny.
Vedouci gislusného odtleni se zarruje p‘edevsim na jehoipdesSlou praxi, jeho
znalosti apod., avSak pracovnik lidskych zdrdpk&Ze dle pohovoru odhadnout,
zda je toclovek samostatny, spolehlivy, zda zvlada stresové &tegpod., coz je

v préci také velice wezité.
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Slabiny:

- Jako neefektivni bych zde vid zahrnovani dvou osob do jedné prastéosti,
a to referentky personalniho planovani a referentkyvoje zamistnand
do ¢innosti shromadovani informaci o uchazih. Nemyslim si Ze je nezbyn

nutné seznamovat dipracovnice o kritériich na nového pracovnika.

Ziskavani pracovnikma dnes jiz tégt dokonale propracovany postup, ktery je
vyhodné dodrZovat. Organizace se tim vybagovym i jinym ztrdtdm a minimalizuje
se doba, po kterou jgiplusné pracovni misto neobsazen@dpokladem pro efektivni
proces ziskavani pracoviiile perfektni znalost povahy jednotlivych pracovniaist.

Proces vybru pracovnik, jeho kvalita a imétenost pouzitych metod maji
rozhodujici vyznam pro to, jaké pracovniky bude engfanizace k dispozici.
podepsani pracovni smlouvy.

Proces ziskavani, vghu a ijimani pracovnilk se zda byt na vysoké arovni. Par
nedostathk se tam sice naslo, avSak bych to cetkowodnotila jako dote

propracovanou personakinnost.

3.3.2 Ukonéovani pracovniho ponéru

Prednosti:

- Spole&nost se snazi uspokojit své pracovniky, i kdyZ édefi, a to nasobkem
odstupného, bonusy pro odchody pracourdk dichodi apod.

- Veskeré formality a papirovani jsou zdékkhdné oSeteny. VSechny kontakty
piedané, vSechna odevzdani pracovnichimpak podepsané, préstSe gehledné
a dokonale zvladnuté.
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Slabiny:

- Dle mého nazoru tato personatirinost nema zadné slabiny.

Mimotddnou pozornost na sebe v posledni édobpoutaval problém
nadbyténosti pracovnil vyvolavajici potebu sniZzovani pdu pracovnik. Snizovani
pocétu pracovnik by melo probihat tak, aby to neohrozilo p@t organizace jako
zantstnavatele, tedy za pomoci metod, které jsou proguniky nejmé#bolestivé.

Velk& pozornost je anovana formalnim naleZitostenti ukon¢eni pracovniho
poreru. Ztoho Ize usoudit, ze systém ukowani pracovnich po#ni méa firma

dukladre propracovany.

3.3.3 Systém hodnoceni

Prednosti

-V systému hodnoceni je velicéldZité, Ze se firma zaffuje nejen na vysledky
prace, ale také na odbornost a samostatné jedigutka. Vykonnost je docela
dulezité hodnotici kritérium, avSak postoje pracoenikjeho jednani s ostatnimi
tvori firemni kulturu, ktera je nezbytna pro dobry cHothy. Je to sotasti image
podniku.

- Je také finosné zapojit pracovniky do celofiremnichugilcoz firma dla.
Je dilezité aby pracovniciadéli jaké maji cile.

- Je vice nez wezité, aby pracovnik&dél, za co je hodnocen, dle jakych norem
¢i jinych pozadavik. Firma se snazi mit spokojené pracovniky, jelikgalitni
pracovni sila je k nezaplaceni, a proto jim davanegvice informaci o jejich
potrebach, pozadavcich. Proto zde hodnotim velice Eldthemni formuld&e
na zaznamenani kritérii hodnoceni.

- Dale je potebné také osobni cile pracovnikaulgZné¢ kontrolovat, podat
pracovnikovi zptnou vazbu, ppomenout mu dlezitost spl&ni jeho Ukol

a disledky jejich nespkni, coz firma provadi.
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Slabiny.

- Domnivam se, Ze firma nema Zadné nedostatky v totmtdu.

Hodnoceni pracovnikje sowastitizeni lidskych zdrdj firmy a vyuZiva se ip
persondlni praci s kazdym z&stnancem. Mo by byt objektivni a racionan
a systematicky srovnavat naroky jednotlivych pradol ¢innosti. Takové hodnoceni
pracovniki je podkladem pro spravedlivé odimovani a motivaci za#sstnand.
Vyznam hodnoceni spiva jak v ohodnoceni pracovniho vykonu, tak i vipoc
soundlezitosti pracovnika s firmou, pocitu dostaého vyuZiti jeho prace
a schopnosti. Spalrost si je ¥doma vSech vySe zftovanych jevt, proto se snazi
tyto fakta zapracovat do vlastniho systému hodniogeatovniki. Dle mého nazoru je
sowasny systéem hodnoceni vytem kvalitré, a to tak, aby slouzil firgh

i pracovnikim.

3.3.4 Odménovani

Prednost

- Odmenovani pracovnik Uzce souvisi s hodnocenim pracovnikcoz je
chvalyhodné.

- Mzdu bych zde povaZovala za silnou &est motivéniho programu. JelikoZ je pro
firmu dulezity jeji mist, dosazeni firemnich @jl snazi se za veSkerou spolupraci
zanmestnance fislusré odnenit. Je to také hnaci pohon pro odvedeni kvalitAte

zamsstnand.

Slabiny.

-V systému odr@iovani neshledavam zadné slabiny.
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Aby mohlo byt dosahovano zvySovani vykonnosti firjgdnim z pedpoklad
je, Ze systém od#&iovani musi byt pro zagstnance motivujici, to znamena, Ze byl m
byt srovnatelny s odémami, které jsou nabizeny jinymi firmami podobné&aorieni.
Systém musi byt spravedlivy &plevSim pracovnikm znamy.

S navaznosti na systém hodnoceni pracavidik kazdy pracovnik #h mit
predstavu o nasledném odhovani vykonané prace. Podnik se snaZi zajistit
zaméstnaném piifjemné pracovni podminky, aby chodili do prace radibyli
v ni spokojeni, omezovat pracovni konflikty a smdhve podle zasluh ohodnocovat
jejich vykony. Odngnovani pracovnik je firmou propracovano opravdu s velikou

peslivosti.

3.3.5 Vzdélavani

Prednost

- Spolenost disponuje Sirokou nabidkou karkteré rozviji dovednosti a znalosti
pracovniki. Nejvice vyuZivané jsou kurzy jazykkteré jsou samaejmeé v dnedni
dobs velmi potebné.

- Je také dobré, Ze se firma zajima o spokojenostoprdlkii na tchto kurzech,
Skolenich, aj. Je tdezité aby vzdlavani bylo efektivni, a ne jen pgebnym

doplikem pracovniho Zivota.

Slabiny.

- Zaporre bych zde vidla samostatné dojizdi pracovnik do vyukovych prostor,
které se nachazi cca 15 km od mista vykonu prdiceny. Zaméstnanec musi hil
vyuzit mestskou hromadnou dopravu, nebo vlastni automoby, mohl ibec
na takovy kurz chodit.

- P¥i vybéru jazykovych kur#z nemohou zawstnanci uplatovat své dosavadni
zkuSenostti vyuzit reference. Spateost mé stj vlastni seznam jazykovych Skol,
u kterych svym zagstnan@m nabizi jazykové kurzy. Zarstnanci tedy nemohou

zvolit takovou jazykovou Skolu, ktera neni v seznam
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Vzdelavani pracovnik by mela byt wnovana trvald pozornost. Pravimto
vza&klavanim se formuji charakteristiky osobnosti a ladpotebnych pro vytvéeni
zdravych mezilidskych vtahna pracovisti. Rozvoj kvalifikace ide také ginést vyssi
vydélky. Vzdélavani dale uletuje efektivni rozmisini pracovnik. Kvalitni systém
vzklavani ma ¥tsSi dosah nez pouhé zvySeni profesni (kgwracovniho potencialu.
MoZnosti vlastniho rozvoje a zvySovani kvalifikaoiesobi jako jeden z nejsijsich
prvki pozitivni motivace k préci, stability pracoviik dobrého vztahu k podniku.

Vzdélavani pracovnik firma vénuje mnoho pozornosti, avSak naleznou se zde

moznosti pro dalSi rozvoj tétnnosti.

3.3.6 Personalni informaéni systém

Prednost

- Na intranetu firmy je pro zagstnance firmy dostupny obecny systém étlovani
a hodnoceni.
- Intranet také obsahuje organin& a pracovnitad, ktery je velice pégbny

pro pracovni moréalku.

Slabiny

- Obsah intranetu, tykajici se personélniho &eld nepodava wWerpavajici
informace, které pracovnik ke potebovat. Je zde sice systém hodnoceni
a odménovani, pracovnirdd, aj., coZz bych povaZovala za kladnaic,vavSak
zamestnanci by jist uvitali vice dokumerit

- Co se t¢e informaci o volném pracovnim mismyslim si Ze je zde obsah celkem
vycerpavajici, avSak mnoho uchaidy jist uvitalo vice faki o pozici.

- Firma rovréz nevyuziva Zadnych dotaziik anket pro sér informaci.

- Dale bych rozhodh nepovaZzovala zarpdnost zpsob zaznamenavani dochazky
zamestnan@ — mechanickou ,picléku”. Je to velice zastaraly &pob a ¥tSina

firem se této techniky jiz zbavila a v¢mila ji za mnohem modegjsi pristroje.
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V souwasné dob si paitatovy personalni informmi systém niZze dovolit
v podstat jaké&koliv organizace a zejména malym organizakihe, personalni prace je
mimorddre citlivou zaleZitosti, finaSi fadu vyhod pedevSim vtom, Ze sefip
rozhodovéani v personalnich zéleZitostech Iz&itop zaznamenana fakta. Personalni
informani systém v podniku neni v stasné dob priliS propracovan, jakoipdeslé
¢innosti persondlniho odbtbni. Je iteba ¥tSich znén, které pro firmu budou jist

nara:né, avsak nasledrvelice ginosné.
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4 Navrhy rozvoje fizeni lidskych zdroji

Ukoly tizeni lidskych zdrdj a ¢innosti snétujici k jejich plréni jsou zaleZitosti
nejen Gtvaru lidskych zdrbj ale také neodditelnou sowasti prace vSech vedoucich
pracovnik podniku. Dokonce lzé&ici, Ze praktickowast personalni prace vykonavaji
pievazrié vedouci pracovnici, v prviiade manazé. Proto je dilezité, aby si vSichni
vedouci pracovnici i osobyfipravujici se na tuto pracovni roli osvojili nezbgt
znalosti a dovednosti petné pro plani tkol personalni prace.

Personalni Utvar musi mit sprdvnou mifvéatyhodnosti a autority. Pracovnik
personélniho atvaru uz dévnoreptal byt administrativnim pracovnikem a stal
se pracovnikem ftw¢im, opravdovym manazerem, préhoz je kazdodenni kontakt

s pracovniky a jejich pracovnimi i osobnimi probjésamozejmosti.

4.1 Navrh rozvoje jednotlivych personalniché¢innosti

V sowasne dob je kladen ¥tSi diraz na systém personalniginnosti nez tomu
bylo o rekolik let diive. Z toho dvodu je vice nez ptgbné neustale sledovat trendy
v této oblasti, a reagovat na podstatnéémyn v oblasti fizeni lidskych zdrdgj.
Personalisté tedy musi byt nejerirti, ale v sotasné dob i vnimavi a pizpasobivi

zménam.

Na zaklad dikladné analyzy a nasledného zhodnoceni jednotlipgreonalnich
¢innosti v podniku bylo zjigho, Ze v gkterych oblastecltizeni lidskych zdrdj mé
firma rezervy a moZnosti jejich zdokonaleni. JedeagedevSim o tyto persondlni
cinnosti:

» ziskavani, vybr a grijimani pracovnik
» vzd&lavani pracovnik

» personalni informéni systém.

V oblasti personalniho informiaiho systému spateosti byly analyzou zjighy

nejwtsi nedostatky.
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4.1.1 Proces ziskavani, vyéru a prijimani pracovnika

V procesu ziskavani, vglu a gjimani pracovnilt byl zjiS€n nedostatek

tykajici se rozdleni jednotlivycheéinnosti mezi pracovniky personalniho &idahi.

V analyze tohoto procesu bylo jiz zmifo, Ze ziskavani pracoviiilse &nuji
dvé rizné osoby. R ziskavani zamstnandé ma referentka personalniho planovani
na starosti prohledani agendy uchidizgenz ngli zadjem o praci ve spoteosti jiz
diive. V pipad, Ze se ji nepodanaleznout vhodného ucha&eev interni databazi,
postoupi proces ziskadvani nového gstmance k referentce rozvoje zsimand.
Tato pracovnice umisti inzerat s nabidkou volnécqrai pozice na intranet
a internetové stranky spdleosti. Ok tyto referentky musi byt tedy akladns
seznameny s pozadavky na obsazovanou pracovnii.pbziomto pgipadt dochazi
k neefektivnimu rozé&eni ¢innosti spojenych s vyhledavanim vhodnych kandidéat
Kvuli tomuto rozéleni se nerize referentka persondlniho pldnovani specializovat
piimo na oblast vyhledavani uchaége jelikoZz neni v jeji kompetenci vyhledavat
uchazée prostednictvim inzerdt na intranetu a internetu spd&fmsti, tak inzerdi

zadanych personélnim agenturam.

Vhodnrgjsi by bylo jist sloweni oboucinnosti vyhledavani vhodnych uchaie
praw pro referentku personalniho planovani. Tato reféee by se tedy vifpac
potieby vyhledani uchaze nejprve dkladné sezndmila s poZzadavky na tuto konkrétni
obsazovanou pozici. Naslethy sama prozkoumala zaznamyregeslych uchazéch
v interni databdzi, kterou by spravovala. Nppc, Ze nedokdze najit odpovidajiciho
uchazeée z interni databédze, bude sama oddoé za néasledné vytkeni inzeratu
dle poZzadavk, se kterymi seikladné seznamila. Tim se stane jeji prace komplexni,

efektivnijSi a edevSim specializovan&imo na vyhledavani uchade z internich

i externich zdraj
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V nésledujicim schématu je popsén
dle sogasného stavu ve spoteosti. Cerver je vyznaena navrhovana zima v tomto

procesu, kdy dochazi ke zefektiwr této cinnosti vylowenim (asti referentky

rozvoje zamistnan@.

proces

Vedouci gislusného odgeni

—

Referentka personalniho planovan

l

Prohledani
databaze
uchazeéu

Referentka rozvoje zatstnand

Tvorba
inzeratu

Schémagé. 1 Proces ziskavani za#stnanai dle analyzy a navrhu ke zlepSeni
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4.1.2 Vzdélavaci program

Oblast vzdlavani zanmistnané ve spolénosti je v sotasné dobd na dobré
arovni. Spolénost nabizi Sirokou Skéluiznych kurZi a Skoleni. Zagstnanci maji
moZznost vybru Skoleni zi#iznych oblasti, které jsou nezbytné pro spravné ngikéani
jejich pracovni¢innosti. Pro zamstnance z vyrobniho Useku jefadano mnoZstvi
technicky feSenych Skoleni. Technicko hospiidé pracovnici si mohou vybrat
z Sirokého mnoZstvi kuiiza Skoleni tykajicich se legislativy, obchodu, kaoikace
a jinych. Vzhledem k tomu, Ze se spwlest pohybuje i v mezinarodnim priesti
nabizi zamsstnaném, kte&i mohou patebovat pro svowinnost cizi jazyk, mozZnost
bezplatné vyuky. Pré&vv poskytovani bezplatnych jazykovych kiurisem shledala
nekolik vyznamnych probléiin

Nabidka jazykovych kuizje omezena na vy¢b jen z malého ptiu jazykovych
Skol. To zcela eliminuje moZnost zastnand vyuZzit nabidky jiné jazykové Skoly,
se kterou méd jiz idvejSi pozitivni zkuSenosti nebo na kterou méa gstmanec pozitivni
reference. Mlezitym kritériem vykiru jazykové Skoly by bylo u d&kterych
zamestnané také umisini jazykové Skoly, vzhledem ktomu, Ze se #smanci
dopravuji na tyto kurzy po pracovni dola vliastnimi prosedky. Otédzka dopravy
do jazykové Skoly riwe byt také kliova pro efektivhost kurzu. N#idka se stava,
Ze zandstnanci se nedokazi nacity ¢as na kurz fesunout. Takéipplrenost kurd

a tim i menSi moznost wyhu ¢asu vyuky pdaf ke slabinam saasného stavu.

Pro reSeni &chto probléni v oblasti nabidky a dasti na jazykovych kurzech
existuji d\ reSeni, které vSak uspokoji vzdy jen jeden z obotasmych nedostatk

PrvnimieSenim by bylo nechatti nezavislost viru jazykovych Skol a tim
i vétSi prostor pro organizaci kurzu. V tomtéigac by si mél moznost zarsstnanec
Iépe naplanovat rozvrh vyuky a zejména vybrat sykavou Skolu. Problémy tykajici
se dopravy zagstnané by v3ak touto variantou nebyly jgstyieSeny.

Druha varianta by mohla eliminovat probléfegunu do jazykové Skoly a tim
i ¢asu vyuky. Kurzy by byly p@dany od omezeného ¢to jazykovych Skol, byly by
v8ak vywovany imo ve firng. Tato varianta je vyhod{si v tom, Ze zarstnanec by
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nemusel za kurzy cestovat, ale lektor by naxgstal je, tim by zamstnaném odpadly

i s tim spojené vydaje, avSak moZnostdrivlastni jazykové Skoly by nebyla mozna.
Z obou tchto variant bych dopotila variantugislo jedna, tedy mozZnost vt

libovolné jazykové Skoly a naloZeni sigpivkem na vzdlavani dle vlastnich pieb.

Tato varianta je pro spaieost naklado¥ privétivejSi. Zangstnanci by nali vétsi

moZznost rozhodovat o tom, jakymigobem naloZi sifspvkem na vyuku cizich

jazyka.

4.1.3 Personélni informaeni systém

Zhodnocenim analyzy personalniho infotmiéio systému bylo zji§ho
mnozstvi nedostatk Pro nasledujici navrhy jsem vychazela ze sidsti,
Ze UspsSnost a prosperita spoteosti zavisi na kvakit informaci, jejich dostupnosti
a predevSim na schopnosti je co nejlépe vyuzit. Toi fdakze zbytku i v oblasti
personélniché¢innosti. Pedpokladem as@né cinnosti personalist je tedy kvalitni
informaticka podpora. Personalni infornd systém musi poskytovatulézité
podklady pro rozhodovani v oblagizeni lidskych zdrgj. Samozejm¢ je poteba brat

v Uvahu nutnost ochrany citlivych dat z&sthand proti jejich zneuZiti.

Vzhledem ktomu, Ze se jednd o stale se rozvijdifoiu, bylo by vhodné
kopirovat trendy i v oblasti technickych novinelonkrétre mam na mysli historickou
mechanickou ,pich&u“ pouzivanou nazaznamenavani dochazky za#stnanai.
Bylo by vhodné vramci zjednoduSeni a urychlenidence dochazky vsSech
zanestnand tento fFistroj vymenit za mnohem modegjsi. V dnesni dobse nejastji

pouZiva gipove zdizeni které pedevSim usnadni pracovifk mzdové dtarny

evidenci a kontrolu dochazky a uSejim praci gepisovani Ud# z dochazkového
kontrolniho listu.

Pro navrh jsem ffipravila kalkulaci systému dochazky od firmy ANed.,r. o.
Doporuila bych zakoupit 4 terminaly na zaznamenavani doky, a to pro kazdy
provoz po dvou kusech. Jedna se o provozy, ktejévite nezZ jednu vratnici, proto
jsem zvolila takovy p&et terminal. Na kazdy provoz jei¢ba také nainstalovat

software ,Dochézka“, ktery bude propojen s danymmiealem. A v poslednfac je
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potieba zajistit dostat@é mnoZstvi identifikénich¢ipt pro vSechny pracovniky firmy.
Musime mit také jistou rezervu, préipad rozdeni organizéni struktury podniku,
tudiz by bylo vhodné mit vyt¥enou rezervuéthto ¢ipt. Instalace nového systému je
spojena s &kolika nevyhodami, zejména sd@eni investici. Ta se v3ak po dite
doke vrati a bude dosazeno jeskkolik dalSich efeki, zejména usnadni systému
dochézky zarstnana.

Déale by bylo vhodné roz8t strukturu nabidky volnych pracovnich pozic
umisgénych na webu spateosti. V inzeratu by #o byt vice konkrétnich informaci
0 pracovni naplni a mohlo by byt uvedeno rozmediizené mzdy. A pravtémto
informacim neni énovana pozornostipzverejiiovani volné pracovni pozici. Jednak by
to vyttidilo nevhodné uchaze jiz gred zaslanim Zivotopisu do firmy, ale také by to

uSetilo praci personalnich pracovriik

Ve spol€nosti je dilezity tok informaci od zagstnand k zangstnavateli
a nemén dilezity je i tok informaci sgrem k zanistnaném. Zangstnanci musi byt
vzdy v dostatené mfe informovani o aktualnim éi ve spolé&nosti, coz ma
zabraiovat vzniku fiznych komunikanich Suni a nejistot vyplyvajicich
z neinformovanosti. Zakladnim zdrojem informaci pran®stnance jeintranet,
na kterém by se #i dozwedét vSe potebné o fungovani firmy. Analyzou intranetu

byla zjiS€nafada nedostatkpraw v rozsahu poskytovanych informazdngstnaném.

Mnozstvi dat zviejiiovanych pro zastnance na intranetu zcela neodpoviddehdtm
spole&nosti.
Mezi dokumenty, které by bylo vhodné umistit naanet a doplnit tim stavajici

mnozZstvi informaci pro za¥etnance, pét

» plan a mozZnosti vadiavani a rozvoje pracovnik

» pé&e o pracovniky ¥leréni na povinnou a nepovinnou,
» pravidla projednavani stiznosti pracoviik
>

informace ziskané pomodiznych Seteni mezi pracovniky.
Vyznamnym zdrojem informaci pro persondlni infotémasystém jsou rowi

i anketysmefované k zamstnan@m spol€nosti. Progiednictvim &chto anket mohou

vedouci pracovnici zjistit séasné pdeby zandstnand, o co se zajimaji,
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co upednosiuji, jaké poteby maji v oblasti vaH#avani, atd. Ankety mohou byt
zanteteny prakticky na jakoukoliv oblast a tim se stayanamnym zdrojem informaci
pro personalisty. Povazuji tedy realizaci anketojajeden z kBovych névrli
pro ziskani dlezitych informaci o zagstnancich, které doposud ve sgalesti chybi.
Anketa by ndla byt vzdy provagha na vSech zafstnancich spotmosti. Jejim
vysledkem by rélo byt zjiS€ni prdni a pateb zamdstnand délnickych i manazerskych
pozic ve vyrobnich Usecich a dale také technickobdd&skych pracovnik ZjiStené
informace by mohly pomoci odhalit problémové olilash které by se &a spolé€nost

zamefit.
Komplex vSech navihpro zlepSeni personalniho inforéného systému by th

zajistit lepsi pesun informaci od zafstnavatele k za#stnanci a naopak. Realizace

téchto navrti by mela pomoci k efektivajSi komunikaci v rdmci celé spdaieosti.

4.2 Zhodnoceni ginosi navrzenych opateni

Ne kazda zmna je zmdnou k dobrému, avSak ja pevwéiim v to, Ze moje

navrhy firmu posili, tudiz to budou 2my k dobrému.

NavrZzené zreny prinesou nasledujici vysledky:

Sloweniginnosti ziskavani pracovnikna jednu pracovnici lidskych zdfoj

referentku personalniho planovani

- referentka personalniho planovani bude nmiéthped o vSech uchagdeh o volna
pracovni mista

- referentka personalniho planovani bude jako jetférentka seznamena s kritérii
pro volnou pracovni pozici a nebude je jiz daledavat kolegyni pro tvorbu
inzeratu, coz povede k efekt&Bimu a specializovasimu procesu ziskavani
pracovniki

- referentka rozvoje zagstnané se bude moci viceémovat rozvoji a efektivnosti

vzadelavani
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Jazykové kurzy k dispozicitfmo ve firms

- zamestnanci budou vice spokojeni a u§etdij ¢as z cestovani

- Z&dné vedlejSi vydaje na cestovani za kurzem, klgrdu pro zaréstnance

Nezavislost ve vydru jazykové Skoly

- zamestnanci ziskaji &Si prostor pro organizovani vlastnikesu pro vzdlavani
- zamestnanci sami rozhoduji o valljazykové Skoly

- pro firmu tato zmina bude naklad@vprivétivejSi nez pedchazejici zéma

Vyuzivani anket

s N7

- VétSi prisun informaci o za#stnancich, jejich pééb, nedostatka zajmi

- vyznamny zdroj informaci pro personalisty

Umisgni vice dokumeritna intranet

- VétSi informovanost zasstnand o vysledcich «znych Sateni, tudiz se budou
citit, Ze k k¢emu opravdu fispeli, a Ze jejich namaha nebyla zb§té, coz je
velice dilezité

- zamestnanci budou mit vice informaci o veSkerémid/ podniku

- zamestnanci budou mitighled o poskytované fiézamestnavatelem, na kterou
maji narok

- vefejné budou zndmy moznosti rozvoje z&tmand, coZz umozni efektivni

organizovani vlastniho rozvoje zasthance

Struktura nabidky volné pracovni pozice

- uchazeéi o volna pracovni mista budougsre védét, co firma potebuje a jakou
odmeénu nabizi, tudiZ se na tyto volna mista budou htisiavdu ti, kterym tyto

podminky vyhovuji a us#ttim ¢as a praci pracovnikn personalniho odteni

Zavedeniipového zéizeni

- komplexni evidence dochazky a vyhodnoceni vyuzivgmacovni doby

zamsstnand
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- zamgstnanci nebudou muset stale nosit po kapsach jdpcihazkové listy, které
jsou z papiru, tudiZz se @ musi starat, aby se néddad neznehodnotily

- zprijemreni a zjednoduSenifigchodu a odchodu zaistnance z prace

- zamgstnanci se budou automatickyitat odpracované hodiny, tudiz kazdy
zameéstnanec bude miftrghled o tom, kolik hodin jiz v praci stravil

- sniZi setas potebny ke zpracovani mezd

- pomocicipové karty bude znam aktualniged pracovnil v budo, coz mize byt
velice napomocné néiglad @i poZzarnim poplachu,fpséitani zandstnand pred

budovou - zda ¢kdo nechybi.

4.3 Predpoklady realizace

Pri zpracovani této prace bylo velicaileZité pelivé prozkoumat vybrané
personalni ¢innosti podniku tak, aby dle analyzy bylo moZné quait kvality
stavajiciho stavu a navrhnout fedina opdtni pro zlepSeni daného stavu. K tomu byly
pottebné pravdivé a co négsrEjSi informace ziskané z konzultaci s pracovniky
personalniho oddeni.

Co se tyka slateni ¢innosti @i ziskavani novych pracovnikna referentku
personalniho planovani, domnivam se Ze tatdnanmebude nijak finamé narana.
Jedna se jen o organérd zmenu, kde jedna a ta jistda osoba provede cely proces
ziskavani pracovnik samostath Tento proces obsahuje prozkoumani jiz zavedené
agendy uchaz@é o pracovni misto ve firtp a déle také jiné Zgoby ziskavani
pracovniki, jako napiklad inzerce na volnou pracovni pozici. Tudiz bynengla jinak
zmenit finanéni situace firmy.

V ptipadt kurzi probihajicich v prostorach firmy s lektorem, kterjde do firmy
dochéazet bude piaba ¥tSi finartni angaZzovanosti podniku, a to konkrétné pro daného
lektora, ktery bude k dispoziciimo ve firme. Néklady na tut@innost se tedy mign
zvednou. Cena jedné nasd firmy se gedpoklada na 600K Jednda se ipdevsim
0 zap@itani ceny za dopravu tam i&pCelkem by to résicné bylo zhruba 7.000,- K

ZruSeni stavajiciho seznamu volitelnych jazykovg&bl ani umozani vlastni
volby Skoly nedoprovazi Zadna finam operace. Firma vynaloZi pouze ty finance,

které ve stavajicim systému probihaly doposudZtbdide stanoven maximalni limit
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pro Uhradu kurzu zagstnavatelem.. Bude-li zatstnancem vybrana Skola, kde kurzy
maji vyssi finatini ohodnoceni nez firmou nabizeny limit, bude tenotzdil doplacen
zamestnancem na vlastni ndklady.

Tvorba, analyza a hodnoceni anket taktéZ neni othpkrz, avSak tento proces
personalnim pracovnikn jistt zabere spoustdasu. Jedna se ale o velicélekité
informace, které jsou p@bné, tudiZz nelzéici, Ze byc¢as vynaloZeny pr&vanketam
byl nevyuzit.

Umisgni wtSiho mnoZstvi dokumeintna intranet nept¢buje Zadnou finami
podporu. Jedna se jen o umiigt riznych informaci a dokumeint kterymi firma
disponuje, akorat je doposud nefajgovala svym zagstnaném. Jednd se tedy jen
o vloZeni dokumeiitna intranet. Ne#io by to chod firmy nijak omezit, spiSe naopak.
Zamestnanci budou mit dosta&tey piisun informaci, které pibuji a doposud je
neneli k dispozici.

Realizace roz#ni struktury nabidky volné pracovni pozice naainétu je
totozné s fedeSlym ,problémem®. Informace, které s&dpji na intranet se nemusi
dlouze zji$ovat, jelikoZ jsou jiz znamy, akorat nebyly doposndtejiovany. Jedna
se jen o dopkni stavajicich informaci. Tudiz ani zde nejsou Eéfimaréné nakladné
operace.

NejnakladrjSi zménou bude vymina starého mechanického figtroje
na zaznamenavani dochazky za modalippbvé zdizeni. Jednd se o jednotlivé
identifikaéni ¢ipy pro vSechny zagstnance, propojeni s §itacem, program
,Dochazka“, terminal pro zaznam dochazky a dal$fghmé instalace. Jelikoz se jedna
o firmu s 591 zawrstnanci, navrhuji pro kazdou patku zprovoznit dva tyto terminaly
pro zaznam dochazky pracoviaijjak jsem jiz zminila five. TudiZz se jedna celkem
o0 4 terminaly, 60Xipt (pro pipad ztratyc¢i jinych negedvidatelnych okolnosti)
a ostatni pdebné instalace na kazdou z provozoven firmy. Celkewini priblizné
170 tisic K. JiZ na prvni pohled je to velice vysoka poloZzkasak ¥iim v to, Ze se

tyto finargni investice firn¢ brzy vrati.
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Zaveér

Cilem této diplomové prace bylo analyzovat perswindinnosti konkrétniho
podniku, posouzeni kvality¥e¢hto ¢innosti a naslednnavrhnout opdéni na zlepSeni
v problémovych oblastech. Analyza byla zhodnocenaasleds byla nazné&ena

doporwieni prorizeni lidskych zdrdj v daném podniku.

Z literarnich zdra} byly ziskadny poznatky kipdmétnému tématu a na jejich
zaklad byl vytvaoren teoreticky koncept. V tétasti jsem se zabyvala vydienim
pojmufizeni lidskych zdrdi, jejich charakteristikou, dale jsem nastinila sl Glohy
personalniho oddeni, historiitizeni lidskych zdrdj a globaliz&ni trendy a nakonec
podrobrjSi  popis persondlnich ¢innosti. V praktické c¢asti  jsem nejprve
charakterizovala spataost, pro kterou jsem se rozhodla zanalyzovatasny stav
persondlniclinnosti, poté jejich produkty, historii, poslaniotgnosti a samazejme
podrobrjSi informace o personalistice podniku, jakoZtoulsturu zangstnané
a jednotlivé personalriinnosti. Zabyvala jsem se zdartito persondlniméinnostmi:
ziskavani, vybr a pgijimani pracovnill; hodnoceni pracovnik ukortovani
pracovniho porru; odnEnovani; vzalavani pracovnik; personalni informani
systém.

VeSkerou analyzu soéasného stavu éthto cinnosti jsem konzultovala
s pracovniky personalniho afleni, ktgi mé¢ podrobrt uvedli do dané problematiky
a velice napomohli k uggnému zpracovani této diplomové prace. Na zéktatb
analyze jsem navrhla ebna opaeni pro rozvojdch personalnichiinnosti, u kterych
je to teba. Jedn& sergrlevSim o ziskavéani, wba gijimani pracovnill, vzdslavani
pracovnik a personalni inforntai systém. Pravu tchto & oblasti jsem shledala
mirné nedostatky, které jsem se snaZila svymi njawytesit. Musim vSak konstatovat,
Ze personalndinnosti analyzovaného podniku jsou v podstad vysoké Urovni. Firma
si je opravdu ¥doma toho, Ze kvalifikovani a spokojeni zgmtmanci jsou tim
nejcenkjSim co ma. Firma se o své z&tmance stara s co n&Si p&i a projevuje

zajem, coz povzbuzuje z@stnance k efektivnimu vykonu prace.
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Ve skut&nosti jefizeni lidskych zdrdj mnohem sloZ&Sim jevem, nezZ se ide
pii studovani teorie zdat. Personalisté a ostatrdgwraci, ktéi se rjakym zpisobem
podili na personalni praci, musi mitkthdné teoretické znalosti a praktické dovednosti
v oblasti personalni prace, musi byt schopni senatyz v ostatnich problémech
podniku, protozerizeni lidskych zdrdj je propojeno s ostatninginnostmi ve firng

(finanénimi, vyrobnimi, aj.).

Diky prostudovani teorigizeni lidskych zdrdj jsem mohla provést analyzu

fizeni lidskych zdrdj ve vybrané spotaosti.
Myslim si, Ze jsem doséhla spiri cile stanoveného na §@ku vykonavani mé

diplomové prace, a doufdm, Ze mnou navrhnuté fepatgispsji ke zlepSeni

¢i zdokonalenidch ¢astitizeni lidskych zdraij, které trpi witymi nedostatky.
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