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Uvod

Obecné muzeme fizeni lidskych zdrojti definovat jako logicky promysleny piistup
k fizeni nejcenngjsiho statku organizace, tj. v ni pracujicich lidi, ktefi jako jednotlivci
1 jako kolektiv ptispivaji k dosazeni jejich cilii. Obecnym cilem fizeni lidskych zdroju je
zajistit, aby byla organizace schopna prostfednictvim lidi uspé$né plnit své cile.
Systémy fizeni lidskych zdroji mohou byt zdrojem takovych schopnosti, které umozni

organizacim ucit se rozpoznavat a vyuzivat nové piilezitosti.

ZabezpeCovani a rozvoj pracovnikii jsou dvé oblasti fizeni lidskych zdroju.
Pro firmu je kli¢ové zabezpecit, aby organizace ziskala a udrzela kvalifikované, oddané,
angazované a dobfe motivované pracovniky. To znamena piedvidat a uspokojovat
budouci potieby pracovnich sil a zvySovat a rozvijet podstatné schopnosti lidi — jejich
uzitecnost, potencial a zaméstnatelnost — tim, Ze jim budou poskytovany pftileZitosti
Kk soustavnému vzdélavani a rozvoji. Tyto oblasti také mohou zahrnovat vytvareni
systému vysoce vykonné prace, které zvySuji flexibilitu a obsahuji v sobé peclivé
a nekompromisni postupy ziskavani a vybéru pracovnikl a aktivity zaméfené na rozvoj
manazerl a vzdélavani pracovnikll odrézejici potieby podniku.

(2, str. 27 — 28)



1. Cile a metody

Pro svou diplomovou praci jsem si zvolila téma ,,Navrh zmén v oblasti pfijimani
a vzdélavani pracovnikl firmy Desko, a.s.”. Toto téma jsem si vybrala proto, ze lidsky
Proto je pro firmu tak diilezité umét lidské zdroje efektivné fidit. Rizeni lidskych zdroji
zahrnuje nékolik oblasti. J& jsem si pro svou praci zvolila pfijimani a vzdélavani
zamé&stnancl. A to proto, ze vybér zaméstnanci je pro firmu klicovou ¢innosti. Pokud
se firmé podafi ziskat takového zaméstnance, ktery bude pifesné odpovidat jejim
pozadavkl, bude loajalni a motivovany k praci, jedin¢ potom firma muze dosahovat
lepsich vysledkt. Tento efekt mize firma jesté znasobit tim, ze bude se zaméstnanci jiz

od nastupu do firmy pracovat na jejich vzdélavani a rozvoji.

Cilem mé prace je navrhnout zmény v oblastech pfijimani a vzdélavani zaméstnanct
a prispét tim tak k efektivnéjSimu fizeni lidskych zdroji a nasledné i1 k lepSim

hospodaiskym vysledkim firmy.

V praktické ¢asti budu analyzovat proces pfijimani zaméstnancli. Zamétim se
na vnitropodnikové dokumenty. Budu také spolupracovat s osobou odpovédnou za tuto
oblast. Déale pomoci kratkého dotaznikového Setfeni provedu analyzu spokojenosti
zamg&stnancl se stavajicimi moznostmi vzdélavani a také zjistim, jaké jsou jejich dalsi
oc¢ekavani v této oblasti. Na zakladé zjisténych nedostatki navrhnu opatteni, ktera

prispéji k efektivnéjSimu ziskavani a vzdélavani zaméstnancu.

Harmonogram zpracovani

Faze zpracovani Casovy uisek
Teoreticka &ast Rijen 2007 — Leden 2008
Prakticka ¢ast — analyza dokumentt, dotaznikové Setieni Unor - Biezen 2008
Prakticka ¢ast - zpracovani Duben 2008
Zaveérecné prace 1. polovina kvétna 2008

Tabulka ¢. 1: Harmonogram zpracovani
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2. Teoreticka vychodiska

V této kapitole uvedu zakladni teoretick¢ informace tykajici se zabezpeCovani

a rozvoje lidskych zdrojt.

2.1 Zabezpecovani lidskych zdroji

Zabezpeceni lidskych zdroji pro organizaci se tykd zabezpeceni toho, aby si
organizace ziskala a udrzela lidi, které potiebuje, a také je produktivné vyuzivala. Tyka
se také téch stranek zaméstndvani lidi, které souviseji se vstupem novych pracovniki
do organizace a — pokud neexistuje zadna jindA moznost — i Suvoliovanim lidi.

V kazdém piipadé se jedna o kliCovou ¢ast procesu tizeni lidskych zdroju. (2, str. 325)

V dalsich kapitolach se zamérim na tyto stranky zabezpecovani lidskych zdroju:

e Planovani lidskych zdroja

e Ziskavani lidskych zdrojt

e Vybér zaméstnanct

e Uvadeéni novych pracovnikd do organizace

e Uvolnovani pracovnikt z organizace

2.1.1 Planovani lidskych zdroji

Planovanim lidskych zdroju si firma stanovuje potiebu lidskych zdroju tak, aby
dosahla strategickych cili. Planovani lidskych zdroji by mélo vychazet z presvédceni,
na to, kolik a jaké lidi bude firma ke své ¢innosti potfebovat. Planovani lidskych zdroja
se zabyva zpusoby zaméstnavani a rozvoje v zajmu zlepSovani efektivnosti organizace.

Muze tedy hrat vyznamnou roli ve strategickém fizeni lidskych zdroju. (2, str. 329)
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Tvrdé a mékké planovani lidskych zdroji

Je tieba rozliSovat mezi ,,tvrdym* a ,,mé¢kkym* planovanim lidskych zdroja. Tvrdé
planovani je zalozeno na kvantitativni analyze a jeho ukolem je zabezpecit, aby
v okamziku potieby byly k dispozici spravné poéty spravnych lidi. Mékké planovani je
zaméfeno na vytvareni a formovéani kultury organizace tak, aby existovalo jasné
propojeni mezi cili podniku a hodnotami, piesvédcenim a chovanim pracovnikd.

(2, str. 330)

Vyskyt a ditvody planovani

Ptestoze je planovani lidskych zdroji dilezitym pojmem v fizeni lidskych zdroja,
ne vzdy je tato Cinnost praktikovana jako kli¢ova cCinnost. Na zdkladé vyzkumu
provadéného britskym Institutem for Employment Studies uvedl Reilly fadu dtvodu,
pro¢ se organizace angazuji v n¢jaké podobé planovani lidskych zdroji. Tyto divody

1ze shrnou do tfi skupin:

1. Planovani ze skutecnych a podstatnych diivodii, tj. planovani optimalizuje vyuZzivani
zdrojii a/nebo je €ini flexibilnéjSimi, formuje a rozviji dovednosti, které vyzaduji Cas,
identifikuje potencidlni problémy a minimalizuje moZnosti udélat Spatné rozhodnuti.

2. Planovani z ditvodu prospésnosti tohoto procesu, ktery zahrnuje pochopeni
soucasnosti, aby ji bylo mozné konfrontovat s budoucnosti.

3. Planovani z organizacnich divodii, které zahrnuji informovani o planech, tak aby se
pro né ziskala podpora a lidé byly ochotni je dodrzovat; propojeni plant lidskych
zdroji s podnikovymi plany tak, aby je mohly ovliviiovat. (2, str. 331)

Cile planovani lidskych zdrojii a jejich dosahovdni

o ziskat a udrzet si takové pocty lidi, které organizace potiebuje, a ktefi by

zaroven méli poZzadované dovednosti, zkuSenosti a schopnosti,

12



e pfedchazet problémim souvisejicim s potencidlnim pfebytkem nebo
nedostatkem lidi,

e formovat dobfe vycvicenou a flexibilni pracovni silu, a tak pfispivat
k schopnosti organizace adaptovat se na nejisté a ménici se prostiedi,

e snizovat zavislost organizace na ziskavani pracovnikli z vnéjSich zdroji
Vv pfipadech, kde nabidka pracovnich sil s kvalifikaci, kterd je pro organizace
klicova, je nedostatecna, a to pomoci formulovani strategie stabilizace
a strategie rozvoje pracovnik,

e zlepsit vyuziti pracovnikii zavadénim flexibilngjsich systémi prace™

(2, str. 332-333)

Planovani lidskych zdroju se obvykle sklada ze ctyr krokii:

e predpovédi budoucich potieb,
e analyzy pracovnich zdroju a jejich nabidky,
e sestaveni plantl slad’ujicich nabidku s poptavkou,

e monitorovani realizace planu. (1, str. 404)

2.1.1.1 Strategie zabezpecovani lidskych zdroja

Strategie by méla odpovidat na nasledujici otazky:

o Kolik pracovnikii budeme potrebovat?

o Jaké dovednosti, znalosti a schopnosti budou zapotiebi v budoucnosti?
o  Budou existovat lidské zdroje, ktere pokryji tuto potiebu?

o Je zapotrebi dalsi vzdélavani nebo rozvoj?

o Je nezbytné ziskavat pracovniky?

e Kdy budou novi pracovnici zapotiebi?

e Kdy by mélo zacit vzdélavani nebo ziskavani pracovnikii? (1, str. 406)

' ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002. 856 s.
ISBN 80-247-0469-2.

13



Planovani pomoci scéndie

Planovani pomoci scénafe je nekdy charakterizovano jako formalni metoda
strategického planovani. Scénar Ize definovat jako ,,pfedstavu o posloupnosti budoucich
udélosti®. Je to formalizovany proces vytvafeni predstavy o vsSech ptedvidatelnych
zméndch rozsahu a druhu ¢innosti v organizaci a jeji struktury a identifikovani vSech
zmén ve vnéjSim prostiedi, které asi organizace ovlivni. Cilem je 1épe pochopit mozné
situace, se kterymi se organizace v budoucnosti mozna bude muset vyrovnavat.

(2, str. 335 - 336)

2.1.1.2 Odhady budouci potreby lidskych zdroju

Pro odhad budouci potieby pracovnikid je mozné pouzit napiiklad planovéani
pomoci scénafe, které spoCivd ve vytvofeni predstavy o vSech ptedvidatelnych
situacich, se kterymi se bude muset firma v budoucnosti vyrovnavat. Ale tam, kde je to
proveditelné a vhodné, miize byt uzitecné pokusit se vypracovat prognézy poptavky
(potieby) a nabidky (mozZnosti pokryti potfeby) tykajici se lidskych zdroji a urcit, jaké
kroky bude tfeba podniknout, jestlize budou prognozy signalizovat moznost nedostatku

nebo prebytku lidskych zdroju.

Prognozy poptavky

Prognozovéani poptavky spociva ve stanoveni budouci potieby pracovnik,
dovednosti a schopnosti, které tito pracovnici budou muset spliovat. Idealnim
vychodiskem progndzy je rocni rozpocet (kratkodoby plan) a dlouhodoby podnikovy
plan promitnuty do ¢innosti jednotlivych podnikovych funkci a utvart, nebo rozhodnuti
0 snizovani poctu pracovnich mist a pracovnikl. Ve vyrobnich podnicich by mél byt
plan prodeje promitnut do planu vyroby poskytujiciho informace o mnoZstvich a typech
vyrobku, které by mély byt v pfislusnych obdobich vyrobeny. Z této informace lze
vypocitat pocet hodin, které by mély v jednotlivych obdobich odpracovat jednotlivé

profesné-kvalifikaéni kategorie pracovnikd.

14



Pro kvantitativni odhady budouci potteby pracovnikll Ize pouzit isudek manazerd,
analyzu vyvojového trendu, metodu zalozenou na ¢asovych studiich nebo prognézovani

potieby dovednosti a schopnosti.

Prognozovadni nabidky (pokryti potieby pracovnikii)

Pti prognézovani nabidky odhadujeme pocet lidi, ktefi budou k dispozici uvnitt
organizace 1 mimo ni, pfitom musime brat v avahu vSechny pohyby zaméstnancii uvnitt

firmy.

Prognoza byva zalozena na:

e analyze existujicich lidskych zdroji v organizaci v ¢lenéni podle zaméstnani,
kvalifikace a potencialu,

e prognoze ztrat existujicich zdrojl v diisledku odchodii pracovnik,

e prognodze zmén u existujicich zdroji v dusledku povysSovani pracovnikd,

e vlivu ménicich se podminek prace a ménici se podoby absence,

e zdrojich nabidky pracovnich sil uvnitt organizace,

e zdrojich nabidky pracovnich sil mimo organizaci na narodnim a lokalnim trhu

prace.

Na zéklad¢é porovnani progndz poptavky a nabidky pak I1ze odhadnout nedostatek
nebo piebytek pracovnikld. To je pak vychodiskem pro plany ziskavani, stabilizace

a v ptipadé nutnosti i snizovani poc¢tu pracovnikl. Postupovat mizeme nasledovné:

Soucasny pocet pracovnikli 70
Ro¢ni mira ztrat vychéazejici z dosavadnich udaja 10 %
Ocekavané ztraty béhem nasledujiciho roku 7
Pocet pracovnikil na konci nasledujiciho roku 63
Potfeba pracovnikl na konci nasledujiciho roku 75

Pocet pracovnik, které je tieba béhem nasledujiciho roku ziskat 12

(2, str. 336 - 338)
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2.1.2 Ziskavani a vybér zaméstnancii

Cilem ziskavani a vybéru pracovniki by mélo byt ziskat kvalitni pracovniky
s vynalozenim minimalnich nakladi. Ziskévani a vybér pracovnikii zahrnuje definovani

pozadavku, pfilakani a vybér uchazeci. (2, str. 353)

2.1.2.1 Definovani pozadavki

Pocet a kategorie lidi, které organizace potiebuje, by mély byt jasné definovany
V programu ziskavani pracovnik, ktery je odvozen z planu lidskych zdroji. Kromé
toho mlze existovat potfeba ndhrady nékterych pracovnikll nebo potieba obsazeni nove
vytvotenych pracovnich mist. Pozadavky konkrétnich pracovnich funkci jsou vyjadieny
Vv podob¢ popisu a specifikace pracovniho mista. Ty poskytuji zakladni informaci
potfebnou pro sestaveni inzeratl, informovani zprostfedkovatelskych instituci

a pro hodnoceni uchaze¢u. (2, str. 354)

Popis pracovniho mista

Popis pracovniho mista uvadi zakladni podrobnosti o pracovnim misté, definuje
vztahy podfizenosti a nadfizenosti, obecny cil prace na pracovnim mist€, hlavni ¢innosti
nebo ukoly a jakékoliv dalsi konkrétni pozadavky nebo rysy. (2, str. 354)

Specifikace poZadavkit na pracovnika

»Specifikace pozadavkll na pracovnika miiZze byt sestavena podle nasledujicich

bodu:

e Schopnosti — co dany jedinec musi znat a byt schopen délat pfi plnéni ptislusné role,
véetné zvlastnich pozadovanych vloh a dovednosti.
e Odborna priprava a vycvik — pozadované povolani, odbornost, vzdélani nebo

vycvik, které by mél uchazec¢ spliovat.
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e ZkuSenosti z praxe — zejména ve stejném oboru nebo v podobné organizaci, dosud
vykonavané ¢innosti a uspésnost v nich, které by svédcCily o budoucim uspéSném
vykonévani prace.

o Zvidstni poZadavky — tak, kde ulohou drzitele pracovniho mista bude uspét
v ur¢itych oblastech, napf. nachazet nové trhy a zakazniky, zlepSovat prodej nebo
zavadét nove systémy.

e Vhodnost pro organizaci — podnikova kultura (napf. formalni nebo neformalni)
a schopnost uchazecii v ni pracovat a ptizptisobit se ji.

e Dalsi pozadavky — cestovani, neobvykla pracovni doba, proménlivé pracoviste,
pobyt mimo bydlisté pracovnika atd.

e Moznost splnit ocekdavani uchazece — mira, v jaké muze organizace splnit o¢ekavani

v o . v . -7 TS SvaED v sy 2
uchazecti, pokud jde o moznosti kariéry, vzdélavani, jistoty zaméstnani atd*.

Nejvetsi nebezpeci, kterému je tieba se v této fazi vyhnout, je nadhodnoceni
pozadované kvalifikace a schopnosti. Zadat to nejlepsi je asi zcela pfirozené,
ale stanoveni nerealisticky vysokych pozadavki na uchazeée zvySuje problémy s jejich
pfildkanim a vede k nespokojenosti mezi témi, ktefi byli vybrani, protoze ti pak zjist'uji,
ze se jejich talent a schopnosti nevyuzivaji. Podhodnoceni pozadavki vsak muze byt
stejné nebezpecné, ale dochazi k nému méné Casto. Nejlepsi zptisob je rozliSovat mezi

témi pozadavky, které jsou podstatné, a témi, které jsou zddouci.

Priklad specifikace pracovniho mista personalisty

1. | Odborné schopnosti:
e Podstatné:
- VSechny stranky ziskavani a vybéru, véetné provadéni testl
- Zpusoby vedeni pohovoru
- Analyza pracovniho mista
- Vkladani dat do pocitact
- Zvladani dosti slozitych administrativnich postupii

2 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002. 856 s.
ISBN 80-247-0469-2.
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Zadouci:
- Provadéni nékterych specialnich test
- Hodnoceni prace
- Metody konzultovani
- Vedeni vzdé€lavacich akci

2. | Schopnosti chovani:

e Schopnost udrzovat s ostatnimi dobré vztahy a vyuzivat interpersonalnich
dovednosti k dosahovani zddoucich cilt

e Schopnost zvladat zménu a nejistotu, byt flexibilni

e Schopnost davat zalezitostem smysl, rozpoznavat a fesit problémy a

e Zameéfeni na dosahovani vysledkt

e Schopnost dobfe ustné a pisemn¢ komunikovat

3. | Odborna priprava / praxe
e Absolvent magisterského studia se specializaci v personalistice a
odpovidajici zkuSenosti v kazdé z uvedenych stranek prace.

Tabulka ¢. 2: Specifikace pracovniho mista

Jakmile dojde k odsouhlaseni pozadavkl, mély by byt analyzovany podle uréitych
vhodnych bodli. Pro to existuje fada postupti. Zakladnim pfistupem je stanovit
a definovat podstatné a zadouci pozadavky podle hlavnich bodt schopnosti, vzdélani
a odborné piipravy a praxe. Dalsi informace se mohou tykat zvlaStnich pozadavk.
A samoziejmé je nutné zvlast’ uvést informace o pracovnich podminkach. Alternativné
lze pouzit jeden z tradi¢nich systémi klasifikace. Napf. nejzndméjsi sedmibodovy

model vypracovany Rodgerem (1952).

Sedmibodovy model se zaméruje na:

o Fyzické viastnosti — zdravi, télesnou stavbu, vzhled, drzeni téla a mluvu

o Vedomosti a dovednosti — vzdé€lani, kvalifikaci, zkuSenosti

e VsSeobecnou inteligenci — zékladni intelektudlni schopnosti

e Zvlastni schopnosti — mechanické, manualni zru¢nost, obratnost v pouzivani slov

e Zdajmy — intelektudlni, praktické, tvlrci, sportovni, spolecenské a umélecké aktivity

e Dispozice — pftizpisobivost, schopnost ovliviiovani ostatni, vytrvalost, sklon
k zavislosti, spoléhani sama na sebe

e Okolnosti — soukromi, rodina, povolani a zamé&stnani ¢lent rodiny (2, str. 354 - 356)
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2.1.2.2 Prilakani uchazeéu

Ptildkani uchazecii spociva v rozpoznani, vyhodnoceni a vyuziti nejvhodnéjsSich
zdroju potencionalnich uchazecu. Je tieba analyzovat i faktory, které mohou pftispét
k pfilakani nebo odrazeni uchazect — tedy silnych a slabych stranek organizace jako

zaméstnavatele.

Analyza silnych a slabych stranek ziskavani pracovnikii

Analyza silnych a slabych stranek by se méla zamétit na takové skutecnosti, jako
jsou celostatni nebo lokalni povést organizace, mzdy, zaméstnanecké vyhody a pracovni
podminky, zajimavost prace, jistota zamé&stnani, prilezitosti ke vzdélavani a rozvoji,
perspektivy kariéry a umisténi pracovisté. Tyto skutecnosti by mély byt porovnavany
S tim, co nabizi konkurence, a na zékladé toho by se mél vypracovat seznam toho,

co ,,prodava‘“ organizaci jako zaméstnavatele. (2, str. 357 - 358)

Zdroje uchazeci

V prvni fadé musime uvazovat o vnitinich zdrojich uchazeci. Pokud nejsou vhodni
lidé k dispozici v organizaci, pak mizeme vyuzit nékterého z nasledujicich zdroji
uchaze¢l. Pii volbé zptisobu ziskavani pracovnikii se opirame o tfi kritéria: naklady,

rychlost a pravdépodobnost ziskani dobrych uchazect.

1. Inzerovani

Inzerovani je nejobvyklejsi metodou prilakani uchazecd. Inzerovani zaméstnani by
meélo zacit formulaci nadpisu ¢i hlavi¢ky inzeratu a pak obsahu informace o organizaci,
pracovnim mistu, pozadavcich na pracovnika (kvalifikace, zkuSenosti apod.), mzdé
a zaméstnaneckych vyhodach, misté vykondvané prace a 0 tom, co by mél uchazec

udé€lat v reakci na inzerat.

Nejvhodnéj§i pro ziskdvani manazert, technikid a specialisti byvaji prestizni

tiskoviny. Celostatni deniky ¢i popularni ¢asopisy mohou byt uzitecné pti ziskavani
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takovych pracovnikil, jako jsou obchodni zastupci, prodejci ¢i technici. Lokalni
tiskoviny jsou obvykle nejvhodnéjsi k ziskavani fadovych ufednikt a délnik. Odborné
Casopisy oslovi urcité skupiny povolani piimo, ale vysledky mohou byt kolisavé.
Je vSak vhodné tyto Casopisy pouzit jako doplilku celostatné organizované kampané
ziskavani pracovnikli. Nesmime také zapomenout analyzovat odezvu na inzeraty.
Odhalime tak efektivnost nakladli vynaloZenych na inzerci v jednotlivych médiich.

Muizeme pouzit napiiklad porovnani nakladi na inzerci s po¢tem odezev na inzerat.

2. Internet

Ziskavani pracovnikli pomoci internetu pouziva internet k inzerovani nebo
k informovani o volnych pracovnich mistech, poskytuje informace o pracovnich
mistech a o zaméstnavateli a umoznuji e-mailovou komunikaci mezi zaméstnavateli
a uchazeci. Uchaze¢i se mohou nejen uchdzet o pracovni mista ,,on line“, ale také
vyplnit elektronickou podobu formulafe zivotopisu a mohou cekat na e-mailovou

odezvu od zaméstnavatelu.

Vyhodou ziskavani pracovnikii pomoci internetu je, Ze mize pokryt SirSi okruh
moznych uchazecu a je rychlejsi a levnéjsi nez tradi¢ni zplsoby nabizeni zaméstnani.
Nevyhody spocivaji v tom, ze tato metoda mulze vést k tomu, zZe organizace mize byt
zavalena piili§ velkym mnoZstvim nevhodnych nebo Spatnych zadosti a Ze pro vétSinu

potencialnich uchazect o zaméstnani stale jesté neni internet dostupny.

3. Externi vyhleddvaci a zprostiredkovatelské sluzby

Vhodné je vyuzivat agentury pro ,,dodani“ vhodnych uchazecii nebo provedeni
jakéhosi ,,pfedvybéru®. Sice to firmu stoji jisté finan¢ni prostfedky, miiZe ji to ale usetfit
Cas 1 starosti. VétSina soukromych agentur se zamécfuje na ziskavani pracovniki
pro sekretafskou a administrativni praci. Jsou obvykle rychlé a efektivni, ale dosti
drahé. Agentury si mohou za vyhledani pracovnika uctovat ¢astku odpovidajici asi 15
1 vice procent rocniho platu na obsazovaném pracovnim mist¢ béhem prvniho roku

zaméstnani.
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4. Vzdelavaci zarizeni
Mnoho pracovnich mist je samoziejmé mozné obsadit Cerstvymi absolventy $kol
a ucilist’. Pro nékteré organizace mohou byt univerzity, ucilisté a skoly hlavnim zdrojem

ziskavani pracovnikd. (2, str. 357 - 365)

2.1.2.3 Vybér uchazeci

TFidéni uchazeci

Po uvetejnéni nabidky zaméstnani a poté, co je shromazdéno dostatecné mnozstvi

zadosti uchazect, se provedou nasledujici kroky:

e Pofidi se seznam uchazect uvadéjici jména, datum, kdy zadost dosla a kolonky
pro podniknuté kroky.

e Kazdému uchazeci se posle standardni pisemné podékovani.

e Uchaze¢ mize byt pozadan, aby vyplnil a vratil podnikovy dotaznik, napsal
pravodni dopis nebo Zivotopis.

e Uchazeci se porovnavaji s kliCovymi kritérii specifikace pracovniho mista a jsou
ttidéni do tii kategorii: velmi vhodni, vhodni, nevhodni.

e Pijjatelni uchazec¢i se dale prosévaji a tfidi tak, aby se vytvofil pfiméfené velky
soubor uchazect, ktefi budou pozvani k pohovoru.

e Sestavi se program pohovort. Cas, ktery se vénuje kazdému pohovoru, bude zaviset
na slozitosti a naro¢nosti prace na pracovnim misteé. V ptipade dosti rutinni prace by
mélo stacit asi 30 minut. V piipadé obsazovani vyssi vedouci funkce je vSak tfeba
vénovat pohovoru 60 1 vice minut.

e Uchazeci se pozvou k pohovoru.

e V zavérecném kroku je tfeba znovu projit soubor piijatelnych uchazecu, ktefi nebyli
pozvani k pohovoru a rozhodnout se, zda bychom si je neméli zatadit do rezervy,

ostatnim se posle standardni odmitavy dopis.
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K ziskani informaci od uchazecit miizeme pouzit:

e Dotazniky (Slouzi k vytvoreni standardizované informace o uchazeci.)

e Biodata (Jednotlivé polozky tvofi demografické znaky, vzdélani a odborna
kvalifikace, dosavadni zaméstnani a pracovni zkuSenosti, mimopracovni funkce,
konic¢ky a aktivity volného casu. Jednotlivym polozkdm jsou pfisuzovany vahy.
Je to v podstaté velmi podrobny dotaznik pro uchazece.)

e FElektronické Zivotopisy (Souviseji se ziskavanim pracovniki pomoci internetu.)

e Zivotopisy V tisténé podobé

Metody vybéru pracovnikii

1. Assesment centre

Predstavuje komplexni pfistup k vybéru pracovnikii. Tvofi je fada hodnoticich

postuptl a ma zpravidla nasledujici rysy:

e Nejvetsi pozornost se soustted’'uje na chovani.

e Pouzivaji se rizné ukoly, které zachycuji a simuluji klicové aspekty prace
na pracovnim miste.

e Vykon je méfen v né€kolika rovinach, a to z hlediska schopnosti pozadovanych
k dosazeni zadouci urovné vykonu na konkrétnim pracovnim  misté
nebo na konkrétni trovni v organizaci.

e Nc¢kolik uchazecli nebo tUc€astnikii je hodnoceno najednou, aby byla umoznéna
interakce mezi nimi a aby klima pfi plnéni tkoll bylo otevienégjsi a participativnéjsi.

e Za ucelem zvySeni objektivity hodnoceni se pouziva nckolika hodnotitell

¢i pozorovatelll.

Podrobnéji nyni popisi vybér pracovniki pomoci pohovorli a testd pracovni

zpusobilosti.
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2. Pohovory

Ucelem vybérového pohovoru je ziskat a posoudit takové informace o uchazedi,
které¢ umozni piedpovédét jeho budouci pracovni vykon na pracovnim misté a porovnat
jej s predpovéd'mi tykajicimi se jinych uchazecl. Pohovory tedy zahrnuji zpracovani
a vyhodnoceni informaci o schopnostech uchazee vtom smyslu, zda odpovidaji
specifikaci pracovniho mista. Nékteré z téchto informaci jsou uvedeny v dotazniku,
ale cilem pohovoru je doplnit tyto tidaje podrobnéjSimi a konkrétnéjSimi informacemi

o zkuSenostech a osobnich vlastnostech, které 1ze ziskat b€hem osobniho setkani.

Konkrétné by mél vybérovy pohovor odpovédét na tyto otazky:
e MiiZe uchaze¢ vykonavat danou praci — ma pro ni schopnosti?
e Chce uchaze¢ vykonavat danou praci — je dobfe motivovan?

e Jak zapadne uchaze¢ do organizace? (2, str. 377)

Vyhody pohovoru

e Poskytuji osobé vedouciho piileZitost pokladat kontrolni a do hloubky jdouci otazky
a prozkoumat, do jaké miry jsou schopnosti v souladu s tim, co pozaduje dané
pracovni misto.

e UmoZiluji osobé vedouci pohovor charakterizovat pracovni misto a organizaci
detailngji a naznacit nékteré podminky psychologické smlouvy.

e Poskytuji uchazecim pftileZitost zeptat se na podrobnosti pracovniho mista a vyjasnit
si nékteré¢ zalezitosti tykajici se vzdélavani, perspektivy kariéry, organizace
a pracovnich podminek.

e Umoznuji setkat se s uchazeCem tvati v tvar.
Nevyhody pohovorii
e Nedostatecna validita, pokud jde o piedvidani pracovniho vykonu a nedostatecna

spolehlivost ve smyslu méteni téhoz u raznych uchazeci.

e Spoléha se na dovednosti osoby vedouci pohovor.
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e Mize dojit k tomu, ze se zCasti pozapomene na hodnoceni schopnosti vykonavat
ruzné ukoly obsazovaného mista a pohovor se odkloni stranou.

e Mohou vést k chybam a subjektivnimu posuzovani uchazece.

Pristupy k pohovoru a velba p¥istupu

e Biograficky pohovor — tradi¢ni biograficky rozhovor zacind bud’ od zacatku
(vzd€lanim) a potupuje krok za krokem ke konci (soucasné nebo posledni
zaméstnani nebo posledni ukoncéené vzdélani) nebo postupuje opacné. Je tieba
pfesn¢ pripravit otdzky, které umozni ziskat nezbytné informace k rozhodnuti
0 vybéru.

e Pohovor probihajici podle bodii specifikace pracovniho mista — cilem je ziskat
informace odpovidajici kazdému z hlavnich bodl specifikace pracovniho mista,
aby bylo mozné zjistit, do jaké miry odpovidd uchaze¢ danému pozadavku.
Obsahuje tyto body: znalosti, dovednosti a odbornost, osobni kvality a nakonec
absolvované vzdélani (pfiprava na povolani).

o Strukturované pohovory orientované na situaci — zde je popsana néjaka typicka
situace a uchazec je pozadan, aby fekl, jak by se s touto situaci vyrovnal nebo jak by
se v ni zachoval.

o Strukturované pohovory orientované na chovani (schopnosti) — otdzkami se zjistuje,
jak se lidé zachovali v ur¢itych konkrétnich situacich, se kterymi se v minulosti
setkali. Otazky jsou strukturovany podle klic¢ovych schopnosti chovéni, stanovenych
pro danou roli.

o Strukturované psychometrické pohovory — obsahuje ptedem zformulované otazky.
Jde o vysoce strukturovany pfistup, protoze vyzaduje vyzkum a vycvik. Je vhodny

jen v piipadech, kde je tfeba provést pohovory s velkym mnozstvim uchazecu.

Cim vice miize byt piistup k pohovoru strukturovany pomoci situa¢nich otazek nebo
otazek tykajicich se chovani, tim 1épe. Stale je vSak jeSté uzite¢né prozkoumat to, jak
uchaze¢ ziskaval zkuSenosti a jakou mél odpovédnost na vSech svych dosavadnich
pracovnich mistech. Typicky pohovor muze obsahovat 10 nebo vice predem

ptipravenych ukolti zkoumajicich chovani nebo ,,situacnich* otazek. (2, str. 383 - 386)
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Postup pii pohovoru

Pohovor by se mél zah4jit tak, aby se uchazeci citili dobie a uvolnéné. V zavérecné
fazi bychom se méli uchazec¢u zeptat, zda v zajmu své zadosti o zaméstnani jesté chtéji
néco dodat. M¢la by se jim poskytnout piilezitost se ptat. Na konci pohovoru bychom

jim méli pod€kovat a informovat je o dalSim postupu procesu vybéru.

V prabéhu pohovoru by mél byt uchaze¢ povzbuzovan k tomu, aby mluvil vétSinou
sam. Tazatelovych ukolem je pfimét uchazece k feCi a soucasné zajistit ziskani

pozadovanych informaci. Z tohoto hlediska je zadouci polozit fadu otevienych otazek.

P¥i pohovoru miiZe pokladat ndsledujici typy otdzek:

o Oteviené otazky — mohou poskytnout spoustu uzite¢nych informaci, ale nemusime
se dozvédet piesné to, co chceme, a odpovédi mohou zachézet piilis do podrobnosti.

o Otdzky jdouct do hloubky

o Konkretizujici otazky — cilem je vyjasnit n¢jakou skutecnost.

e Hypotetické otazky — pouzivaji se ve strukturovanych pohovorech orientovanych
na situace, kdy navozuji uréitou situaci, a uchaze¢ ma fici, jako by v ni reagoval.

e Otazky zamérené na chovani — jejich cilem je pfimét uchazece, aby vam tekl, jak by
se choval v situacich, které byly oznaceny jako kritické pro usp&$ny vykon prace
na pracovnim miste.

o Otdazky zamérené na zpusobilost — smyslem je zjistit, co uchaze¢ zna, jaké ma
dovednosti a jak pouziva své schopnosti — co je schopen d¢lat.

o Otazky tykajici se motivace — otazKy 0 kariéfe, uspéSich, vitézstvich nad potizemi,

zajmech a traveni volného ¢asu. (2, str. 386 - 390)
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3. Testy pracovni zpusobilosti
Testy pracovni zptisobilosti se pouzivaji za ucCelem zabezpeceni spolehlivéjSich
informaci o urovni inteligence, charakteristikach osobnosti, schopnostech, vlohach

a ziskanych znalostech a dovednostech, nez jaké Ize ziskat z pohovoru.

V dal$im textu Se zaméfim na testy inteligence nebo osobnosti. Zminim ale i testy

schopnosti a dalsi testy, které 1ze pro ucely vybéru pracovnikii pouZzit.

Psychologické testy

,Psychologicky test je peclivé zvolend, systematickéd a standardizované procedura
pro vypracovani vzorku odpovédi od uchazeci, kterou lze pouzit k posouzeni jedné
nebo vice jejich psychologickych charakteristik v porovnani s psychologickymi

charakteristikami reprezentativniho vzorku odpovidajici populace“s.

,Psychologické testy jsou nastroje méteni, proto se jim casto fika psychometrické
testy. Psychometricky znamena doslova ,,méfici dusi®. Ugelem psychologického testu je
poskytnout objektivni ndstroj méfeni individudlnich schopnosti nebo charakteristik.
Pouzivaji se k tomu, aby tém, ktefi vybiraji pracovniky, umoznily lépe poznat jedince
tak, aby bylo mozné ptedvidat, do jaké miry budou na néjakém pracovnim misté

isp&sni*®,

Typy psychologickych testit

a) Testy inteligence — méfi vSeobecnou inteligenci. Pti tomto vybéru bychom méli mit
na paméti, ze nejlepsi test je takovy, ktery lze uplatnit u skupiny uchazect,
a to zejména v piipadé, Ze byl tento test z hlediska validity fadné provéten a je
mozné vztahovat testové skore k jakymsi ,,normam®, tak aby to ukazovalo, jak je

jedinec podstupujici test srovnatelny se zbytkem populace.

¥ ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002. 856 s.
ISBN 80-247-0469-2.
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b)

d)

Testy osobnosti — se pokouseji posoudit osobnost uchazecu tak, aby bylo mozné
predpovédet jejich pravdépodobné chovéani v néjaké roli. Osobnost je vSeobsahly
a nepiesny termin vztahujici se k chovani jedinct a ke zpiisobu, jak je usporadano
a koordinovano, kdyz jedinec na sebe vzdjemné piisobi s okolim. Jednim z nejCastéji
akceptovanych zptsobt klasifikace osobnosti je pétifaktorovy model. Tento model
definuje klicové charakteristiky osobnosti. Tuto ,velkou pétku*“ tvofi:
extroverze/introverze, emocni stabilita, prijemnost, svédomitost, otevienost vici

zazitkum a zkuSenostem.

Testy schopnosti — méfi charakteristiky souvisejici s praci, jako napiiklad

numerické, verbalni, mechanické schopnosti nebo schopnosti vnimani.

Testy potencialnich schopnosti — maji za kol ptedpovidat potencial, ktery ma
jedinec Kk vykonu urcité prace nebo jednotlivych ukold uréité prace. Muze jit
o administrativni schopnosti, numerické schopnosti, mechanické schopnosti

a zrucnost.
Testy ziskanych schopnosti — méfi schopnosti nebo dovednosti, které jiz ¢lovek
ziskal vzdélanim nebo praxi. NejtypictéjSim piikladem je test psani na stroji.

(2, str. 399 - 402)

Vybér a pouZiti testit pii vybéru pracovniki

Je dilezit¢ vybrat takové testy, které spliuji kritéria citlivosti, standardizace,

spolehlivosti a validity. Je velmi obtizné dosahnout poZzadovanych standardd, jestlize se

organizace pokousi vytvofit si své vlastni testy, aniz do toho zapoji kvalifikované¢ho

psychologa nebo ziska odbornou radu od né&jakého odborného sdruzeni psychologu.

Testy se Casto pouzivaji jako soucast vybéru pracovnikd pro zaméstnani, kterad

vyzaduji velkd mnozstvi uchazecli a kdy neni mozné se pii predpovidani budouciho

pracovniho vykonu pln€ spolehnout na vysledky jinych zkouméni nebo na informace

o dosavadnich zkuSenostech.
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Testy inteligence jsou zvlasteé uzite¢né v situacich, kdy inteligence je klicovy faktor.
Obcas mize byt stejné tak dualezité pouzit test inteligence k vylouceni uchazec¢u, kteti
jsou pro danou praci prilis inteligentni, jako je pouzit jako zaruky minimalné Grovné

inteligence.
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na nichz se pozaduji specifické a méfitelné dovednosti, jako jsou napi. pracovni mista
pisafek nebo programatort pocitacli. Testy osobnosti jsou nejvhodnéjsi v zaméstnani
jako je prodej, kde ,,0sobnost“ prodejce dulezitd a kde neni pfili§ obtizné najit

kvantifikovatelna kritéria pro ucely validizace testi.

Je dulezité vyhodnocovat vSechny testy pomoci porovnani vysledki, k nimZ jsme
dosli ve fazi vybéru, s vysledky, které vybrani pracovnici pozd¢ji dosahuji. Aby byla
statisticky vyznamna, m¢la by byt tato hodnoceni provaddéna po uplynuti pfiméiené

doby a u velkého mnozstvi uchazeci. (2, str. 403)

2.1.3 Uvadéni pracovnikii do organizace

Uvadéni  novych  pracovnikii do  organizace spo¢ivda v procedurach
charakteristickych pro den, kdy pracovnik nastupuje do podniku, a dale pak
Vv procedurach, které maji novému pracovnikovi poskytnout zékladni informace, které
potiebuje k tomu, aby se rychle a vhodnym zplsobem v podniku adaptoval a zacal

pracovat. Uvadéni novych pracovnikii do organizace ma Ctyfi cile:

e pickonat pocatecni fazi, kdy je vSe pro nového pracovnika neobvyklé a neznamé,

e rychle vytvofit v mysli nového pracovnik pfiznivy postoj a vztah k podniku,

e dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zzadouci pracovni vykon
Vv c0 nejkrat§im mozném ¢ase po nastupu,

e snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.

(2, str. 405 - 411)
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2.1.4 Uvolhovani lidi z organizace

Zaméstnanecky vztah mize byt ukoncen dobrovolné pracovnikem, ktery odchézi
né¢kam jinam. Nebo miize skoncit na konci kariéry pracovnika jeho penzionovanim.
Ve vzristajici mife vSak lidé museji odchazet nedobrovolné. Organizace mohou upadat
nebo smeétfovat ktzv. Stihlé organizaci. UkoncCuji pracovni pomeéry z divodu
nadbytecnosti a pouzivaji 1 disciplinarnich postupt K feSeni nejen pfipadi Spatného
chovani, ale také ptipadl neschopnosti. Politika a praxe formovéani podnikové pracovni
sily, souvisejici s uvoliiovanim lidi z organizace, se vSak musi také tykat dobrovolnych

odchodi a penzionovani.

Outplacement

Pfi umistovani propusténych pracovniki mimo podnik (outplacement) jde vlastné
o pomoc nadbyteCnym pracovnikiim pii hledani nahradniho zaméstnani. Zahrnuje
V sobé i pomoc poskytovanou jedinciim, aby se pomoci riznych konzultaci vyrovnali
S dusevnim otfesem zplsobenym propusténim, pomoc souvisejici se zménou kariéry
a pracovnich cilti a pomoc v podob¢ inteligentnich, ale citlivych pokynd, jak téchto cilti
dosahnout. (2, str. 413 - 423)
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2.2 Rozvoj lidskych zdroji

Rozvoj lidskych zdroji spociva v poskytovani prilezitosti k uceni, rozvoji

a odbornému vzdélavani za ucelem zlepseni vykonu jedince, tymu i organizace.

2.2.1 Strategicky rozvoj zaméstnancu

Strategicky rozvoj lidskych zdroji piedstavuje Siroky a dlouhodoby pohled na to,
jak politika a praxe rozvoje lidskych zdroji miize ptispét k uskuteénéni podnikovych
strategii. Je zamé&fen na zvySovani schopnosti zdroju v souladu s pfesvédcenim,
ze lidské zdroje firmy jsou hlavnim zdrojem konkurenc¢ni vyhody. Tyka se tudiz rozvoje
intelektudlniho kapitalu pozadovaného organizaci i zabezpecovani toho, Ze bude mit
organizace tu spravnou kvalitu lidi k uspokojovani svych soucasnych a budoucich
potieb. (2, str. 467)

Cile strategického rozvoje lidskych zdroji

Strategicky rozvoj lidskych zdrojii ma za ukol vytvofit logicky, Uplny a jednotny
rameC pro rozvijeni lidi. Zna¢na ¢ast procesi rozvoje lidskych zdroji bude sméfovat
K vytvofeni prostfedi podnécujiciho vzdélavani a rozvoj pracovnikll. Aktivity rozvoje
lidskych zdrojt budou zahrnovat tradi¢ni vzdélavaci programy, ale mnohem vétsi diiraz
bude kladen na rozvijeni intelektudlniho kapitdlu a podporovdni a prosazovani
podnikového, tymového a individualniho u€eni a vzdélavani. Pozornost se koncentruje

na vytvofeni takového prostiedi, v némz se znalosti rozvijeji a fidi systematicky.

SloZky rozvoje lidskych zdrojit

e Uceni se — jako permanentni zména Vv chovani, ke které dochazi v dasledku praxe
nebo zkuSenosti.

e JVzdelavani — rozvoj znalosti, hodnot a védomosti pozadovanych spiSe obecné
ve vSech oblastech Zivota, nez aby S§lo o znalosti a dovednosti vztahujici

se k n¢jakym konkrétnim oblastem pracovni ¢innosti.
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e Rozvoj — rast nebo realizace osobnich schopnosti a potencialu prostfednictvim
nabizejicich se vzdélavacich akci a praxe.

e Odborné vzdeélavani (vycvik) — planované a systematické formovani chovani pomoci
prilezitosti K uceni, vzdélavacich akci, programii a instrukci, které jedincum
umoznuji dosahnout takové rovné znalosti, dovednosti a schopnosti, aby mohli svou

praci vykonavat efektivné. (2, str. 467 - 468)

2.2.2 U¢eni probihajici v organizaci

Uceni probihajici v organizaci se tykd vytvafeni novych znalosti nebo uhld
pohledt, které jsou schopny ovliviiovat chovani. Dochdzi k nému v Sirokém kontextu

vztahil uvnitf organizace.

Vysledky u€eni probihajiciho v organizaci ptispivaji k rozvoji firemnich schopnosti
zalozenych na zdrojich. Je to v souladu se zékladnimi principy fizeni lidskych zdroju,
zejména pak stim, Ze je nezbytné investovat do lidi, aby se vytvofil intelektudlni

kapital, jaky organizace potiebuje.

Proces uceni probihajiciho v organizaci lze charakterizovat jako slozity a nepfilis
zietelny tfifazovy proces, skladajici se ze ziskavani, rozSifovani a sdilené¢ho zavadéni
znalosti. Znalosti lze ziskat z bezprostfedni zkuSenosti ¢i z bezprostfedniho zaZitku,

ze zkuSenosti jinych a z paméti organizace.

Ucdici se organizace

Pojeti ucici se organizace spocivd vtom, Ze uceni je podstatnym faktorem
umoziujicim organizaci prezit; Ze uceni na urovni ¢innosti, politiky 1 strategie musi byt

védomé, soustavné a integrované; a Ze management je odpoveédny za vytvaieni klimatu,

Vv némz se cely personal bude moci soustavné ucit. (2, str. 469 - 475)
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Proces a oblasti uceni

Uceni neznamena jen mit novy uhel pohledu, novou myslenku nebo nové chapani
véci. K uéeni dochazi, kdyz podnikame ucinné kroky, kdyz odhadujeme a napravujeme
chybu. Lidé se u¢i pro sebe a uci se od jinych lidi. U¢i se jako c¢lenové tymi

a v interakci, soucinnosti se svymi manazery, spolupracovniky a lidmi mimo organizaci.

Existuji tri oblasti uceni:

e Znalosti — co jedinci potiebuji znat (poznavaci uceni)
e Dovednosti — co museji byt jedinci schopni délat

e Postoje — co lidi citi ve vztahu ke své praci

Podminky pro efektivni uceni

Uceni bude pravdépodobné;ji efektivnéjsi, bude-li splnéno 5 podminek:

1. Ucici se osoba je motivovana K uceni. Muze to byt vnitini motivace nebo motivace
jako vysledek povzbuzovani a stimulovani jinou osobou.

2. Kultura organizace podnécuje a podporuje uceni. Cilem organizace mé¢lo byt
vytvaret kulturu a procesy podnécujici ucent.

3. Ucici se osobé se dostane rady, povzbuzeni, podpory a zpétné vazby. Pro vSechny
ucici se osoby bude prospésné, bude-li jim poskytnuta pomoc pii definovani
a uspokojovani jejich potieb se ucit.

4. Uceni se zlepsi, kdyz se poucime z teorie uceni. Znamena to vénovat Se pojetim
ktivek uceni a klicovym faktoriim psychologie uceni.

5. Uceni bude nejefektivnéjsi, bude-li uspokojovat potreby ucici se osoby. Lidé jsou
schopni se ucit v mnoha riznych situacich, jestlize ocekavaji, Ze to uspokoji jejich

potieby uspéchu, ristu, uznani a zaméstnatelnosti.
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Neformalni uceni

Neformalni uceni je ucenim se ze zkuSenosti.

ve formalnich vzdélavacich programech. V nésledujici

Vétsina ucCeni neprobiha

tabulce jsou uvedeny

charakteristiky neformalniho a formalniho uceni se:

Neformalni

Formalni

Vysoce odpovidajici individualnim potfebam

Zavazné pro nékoho, ne tak zavazné pro jiné

Ucici se osoby se uci podle potieby

Vsechny ucici se osoby se uci totéz

Ucici se osoby rozhoduji o tom, jak bude

uceni probihat

O tom, jak bude ucéeni probihat, rozhoduje

vzdélavatel

Snadno pienositelné uc¢eni

Mohou nastat problémy pii uplatiiovani
naucenych poznatkli a dovednosti na

pracovisti

Odehrava se pii praci

Casto se odehravd mimo pracoviste

Tabulka ¢. 3: Charakteristiky formalniho a neformalniho uceni

Vyhody neformalniho uceni jsou:

Nevyhody spocivaji v tom, ze:

Usili vénované uéeni odpovida bezprosttednimu prostiedi a je na né zamétené.
Znalosti véci Ize dosahnout spiSe postupné nez pomoci velkych soust.

Ucici se osoby urcuji to, jakym zptisobem ziskaji znalosti, které potiebuji.

Muze to byt otazka moznosti — n€kteti lidé je vyuziji, jini ne.

Z definice je to neplanované a nesoustavné, cozZ znamena, Ze to nemusi nutné

uspokojovat potieby uceni kazdého jedince nebo kazdé organizace.
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Uceni probihajici na pracovisti

Uceni probihajici na pracovisti mize mit tfi formy:

Seminar jako misto, kde dochazi k uceni. V tomto piipadé jsou uceni a prace
prostorové oddéleny.

Pracoviste jako prostredi, kde dochazi k uceni. Pii tomto piistupu se stdva samo
pracovisté prostiedim pro uceni. Dochdzi k riznym vzd€lavacim aktivitam
pii vykonu prace na pracovisti a tyto aktivity byvaji v rizné mitfe ¢lenény. Uceni je
zamérné a planované, zamétené na odborné vzdélavani pracovnikil a jejich uceni je
podporovano, vhodnym zptisobem roz¢lenéno a monitorovano.

Uceni a prace jsou neoddélitelne promiseny. V tomto piipadé se uceni stava
soucasti kazdodenni prace a je zabudovano do béznych ukoll. Pracovnici rozvijeji
své dovednosti, znalosti a pochopeni prace tim, Ze se zabyvaji podnéty a vyzvami,
které pred n¢ prace klade. Lze to charakterizovat jako soustavné a nikdy nekoncici

ucenti.

Soustavné uceni probihajici na pracovisti od neformalniho k formalnimu tvoii:

Nepredvidané zazitky a stfety, které maji za nasledek uceni jako nahodny vedlejsi
produkt, ktery mize nebo nemusi byt védome rozpoznan.

Povéteni novou praci a G¢ast v tymech nebo jiné s praci spojené podnéty a vyzvy,
které jsou vyuzity k u€eni a seberozvijeni.

Samostatné¢ iniciované a samostatné planované zazitky a zkuSenosti, véetné
vyuzivani médii a vyhledavani kouce nebo mentora.

Ugelové vytvotené programy mentorovani, kou¢ovéani nebo vzdélavani

na pracovisti pfi vykonu prace.

Ptilezitostné kurzy v u¢ebnach nebo samostatné uceni se pomoci studijnich

materiala.
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Samostatné a samostatné rizené uceni

Samostatné nebo samostatné fizené uceni znamena, ze lidé prebiraji odpoveédnost
za uspokojovani svych vlastnich potfeb vzdélavani za ucelem zlepsSeni pracovniho
vykonu, na podporu svych aspiraci tykajicich se kariéry, nebo za ucelem zvyseni své

zaméstnatelnosti ve své organizaci i mimo ni.

Samostatné nebo samostatné fizené uceni se tyka seberozvijeni a to je podporovano
a podlozeno sebehodnocenim, které vede k lepSimu pochopeni sebe samého. Miize

obsahovat tyto Ctyii faze:

=

Sebehodnoceni zalozené na tom, Ze jedinec analyzuje svou praci a Zivotni situaci.

N

Diagnoza odvozena z analyzy potieb a priorit v oblasti uceni.
3. Planovani cinnosti za ucelem rozpoznani cild, pfilezitosti i prekazek, potiebnych
zdroju a ¢asového rozvrhu.

4. Monitorovani a prezkoumavani za Ucelem zhodnoceni pokroku v plnéni planu

¢innosti. (2, str. 469 - 490)

2.2.3 Odborné vzdélavani a vycvik pracovniki

Odborné vzdélavani a vycvik pracovnikil pfedstavuje systematické prizptisobovani
chovani ucenim, ke kterému dochazi v disledku vzdélavani, instruktdzi, rozvoje

a planovaného ziskavani zkuSenosti.

Zékladnim cilem vzdélavani pracovnikii je pomoci organizaci dosahnout jejich cila
pomoci zhodnoceni jejiho rozhodujiciho zdroje, tj. lidi, které zaméstnava. Vzdelavani
znamena investovat do lidi za Ucelem dosazeni jejich lepSiho vykonu a co nejlepSiho

vyuzivani jejich pfirozenych schopnosti.
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Konkrétnimi cili vzdélavani jsou:

e Rozvinout dovednosti a schopnosti pracovniki a zlepsit jejich vykon.

e Pomoci lidem k tomu, aby v organizaci rostli a rozvijeli se tak, aby budouci potieba
lidskych zdroji organizace mohla byt v maximalni mife uspokojovana z vnitinich
zdrojt.

e Snizit mnozstvi Casu potfebného k zacviku a adaptaci pracovnikil zacinajicich
pracovat na novych pracovnich mistech, ¢i pracovnikl pievadénych na jiné pracovni

misto nebo povySovanych.

Efektivni vzdélavani miiZe:

e Minimalizovat néklady na osvojeni znalosti, dovednosti a schopnosti.

e Zlepsit individualni, tymovy a podnikovy vykon z hlediska mnozstvi a kvality
produkce, rychlosti prace a celkové produktivity.

e Zlepsit provozni flexibilitu rozsifenim okruhu dovednosti pracovniki.

e Prildkat vysoce kvalitni pracovniky tim, Ze jim nabizi pfileZitost ke vzdé&lavani
a rozvoji.

e Zvysit oddanost a angaZovanost pracovnikl tim, Ze podporuje jejich ztotoznéni
se s poslanim a cili organizace.

e Napomoci pifi vytvafeni pozitivni kultury v organizaci, napiiklad kultury
orientované na zlepSovani vykonu.

e Poskytovat zakazniktim vyssi Groven sluzeb.

Filozofie vzdélavani

Filozofie vzdélavani urcité organizace vyjadiuje dulezitost, kterou tato organizace
vzdélavani priklada. Nekteré firmy pouzivaji pasivni piistup a domnivaji
se, ze pracovnici sami pfijdou na to, jak se s praci vyporadat, nebo ze to odkoukaji
od spolupracovnikl. Jestlize takové firmy trpi nedostatkem kvalifikovanych
pracovniki, ptekondvaji jej tim, Ze se snazi ziskat pracovniky od firem, které investuji

do vzdélavani.
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Jiné podniky se vdobach, kdy se jim dobie dafi, vrhaji do vzdélavani
a bez rozmyslu na n¢ vynakladaji penize. Ale v horSich Casech prvni, co tyto firmy

ud¢laji, je Ze prestanou na vzdélavani vynakladat jakékoliv prostiedky.

Organizace s pozitivni filozofii vzdélavani chapou to, ze ziji ve svéte, kde
se dosahuje konkuren¢ni vyhody pomoci vyssi kvality lidi zaméstnanych ve firmé
a ze tuto zivotn¢ dulezitou potiebu nelze uspokojit bez investic do rozvoje dovednosti
a schopnosti lidi. Uznavaji rovnéz to, ze souCasné nebo potencionalni nedostatky
v kvalifikaci mohou ohrozit jejich budouci prosperitu a rast. V tvrdych obchodnich
podminkach se tyto firmy piesvédCuji o tom, ze vzd€lavani je investice, kterd
se vyplaci. Chéapou, Ze miize byt obtizné vycislit navratnost téchto investic, ale véri,

ze hmatatelné i nehmatatelné vyhody vzdélavani tyto naklady vice nez ospravedliuji.

Nesta¢i vSak vétit ve vzdélavani jako v néjaky cClanek viry. Tato vira musi byt
podepfena pozitivnimi a realistickymi pfedstavami a dikazy o tom, jak vzdélavani
ptispivd ke koneénym vysledkiim organizace. Je zapotiebi stanovit fadu konkrétnich
cili vzdélavani, a to z hlediska ndvratnosti investic v podobé odpovidajici jinym typtim

investic tak, aby se ukézal jasny finan¢ni pfinos.

Strategicky p¥istup ke vidélavani

Strategie vzdélavani se tyka dlouhodobého pohledu na potiebu organizace v oblasti
dovednosti, znalosti a schopnosti jejich pracovnikill. Filozofie vzdélavani zdlraznuje,
7e vzdélavani a rozvoj by mély byt soucasti procesu fizeni. Rizeni pracovniho vykonu
vyzaduje, aby manazefi pravideln€ u svych podfizenych tymu a jedinci zkoumali vykon
z hlediska dohodnutych cila, a aby také zkoumali faktory ovliviiujici vykon,
a odhalovali potfeby rozvoje a vzdélavani, které z tohoto zkoumani vyplynou.
Uspokojovani téchto potieb je spolecnou zalezitosti manazerd, tyml i jedinci,
a to prostfednictvim koucovéni, konzultovani a odpovidajicich zplsobli osvojovani
si znalosti a dovednosti, vzdélavacich aktivit a akci. Rizeni pracovniho vykonu vyustuje

do plant osobniho rozvoje a do dohod nebo smluv o vzdélavani.

37



Vzdélavani se musi orientovat na problém v tom smyslu, Ze by mélo byt pldnovéano
tak, aby piekonalo rozdil mezi tim, co lidé mohou délat a tim, co maji d¢lat
V sou¢asnosti i v budoucnosti. Problém muze byt negativnim problémem v podobé
n¢jakého nedostatku, ktery je tieba napravit ¢i prekonat. Nebo miize byt pozitivnim
problémem, protoze se tyka toho, jak uspokojit potfebu rozvoje novych dovednosti nebo

rozsifit znalosti tak, aby se uspokojily budouci pozadavky.

Na vzdélavani bychom neméli pohlizet pouze jako na kratké, izolované kurzy
poskytované pracovnikiim v rtiznych okamzicich jejich kariéry. Uceni se a vzdélavani

je nepretrzity proces a je tieba sledovat a aplikovat politiku trvalého rozvoje.

Proces vzdélavani

Teorie uceni naznacuji, ze v zajmu efektivnosti vzdélavani musi byt splnéno deset

podminek:

1. Jedinci museji byt motivovani se ucit. M¢li by si byt védomi toho, Ze soucasnou
uroven jejich znalosti, dovednosti nebo schopnosti, nebo jejich soucasné postoje
¢i chovani je tfeba zlepsit, aby byli schopni vykonavat svou praci ke své vlastni
spokojenosti 1 ke spokojenosti jinych.

2. Pro vzdeélavajici se osoby by mély byt stanoveny normy vykonu. Museji mit jasné
definované cile a normy, které bude mozné pouzit k posouzeni jimi dosazené¢ho
pokroku.

3. Vzdélavajici se osoby potrebuji peclivé vedeni. Museji byt spravné orientovany
a pottebuji odezvu na to, jak si vedou.

4. Vzdelavajici se osoby museji mit pocit uspokojeni ze svého vzdélavani. Jestlize uceni
uspokojuje jednu nebo vice jejich potieb, jsou schopny se ucit i za nejobtiznéjSich
podminek. A naopak, i nejlep$i vzdélavaci systémy mohou selhat, jestlize je
vzdélavané osoby nebudou povazovat za uzitecné.

5. Uceni je aktivni, nikoliv pasivni proces. Je tieba, aby ucici se osoby byly aktivné
zapojovany nejen do prace se vzdélavatelem a se spoluucastniky vzdélavani,

ale i do vytvareni vzdélavaciho programu.
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6. Je treba zabezpecovat vhodné metody. Vzd€lavatelé museji pouzivat metody
diferencované¢ na zaklad¢ bystrého usudku, a to v souladu s potiebami prace,
pracovniho mista, jedince 1 skupiny.

7. Metody uceni a vzdélavani by se méeli obménovat a mély by byt rozmanité. Pouzivani
Sirsi Skaly metod napomahd uceni tim, ze udrzuje zajem ucicich se osob.

8. Na absorbovani znalosti a dovednosti je treba poskytnout priméreny cas. Uceni
vyzaduje Cas na piizpisobeni se, rozmysleni a proveéfeni si novych myslenek
a postuptl i na akceptovani toho, co se ¢lovek uci.

9. U ucicich se osob musi dochdzet k upeviiovani védomi spravného chovani. Tyto
osoby obvykle potiebuji rychle védét to, ze pracuji dobie. Proto je zapotiebi,
aby do dlouhodobych vzdélavacich programi byly zafazeny ur€ité mezistupné
¢i etapy, na jejichz konci by dochazelo k dil¢imu vyhodnocovani pokroku v uceni
a tim 1 Kupeviovani védomi ucicich se osob o svém spravném ¢i nespravném
chovani.

10. Je nezbytné uznat to, Ze existuji riizné urovné uceni se a Ze vyzaduji rizné metody.

Systematické vzdélavani

Systematické vzdélavani je vzdé&lavani, které je vytvofené specificky
K uspokojovani definovanych potieb. Je planované a zabezpecované lidmi, ktefi védi,

jak vzdélavat, a dopad vzdélavani je peclivé vyhodnocovan.

Systematické vzdélavani je zaloZeno na ndsledujicim jednoduchém ctyifazovém

modelu:

e Definovani potieb vzdélavani.

e Rozhodnuti o tom, jaky druh vzdélavani je k uspokojeni téchto potieb zapotiebi.
e Vyuziti zkuSenych a Skolenych vzdélavatelli pfi planovani a realizaci vzdélavani.
e Monitorovani a vyhodnoceni vzdélavani za tcelem zjisténi jeho efektivnosti.

(2, str. 496)
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Planované vzdélavani

Planované vzdé€lavani jsou kroky orientované na dosazeni vzdélavani nezbytného
pro zlepseni pracovniho vykonu. Proces planovaného vzd€lavani se sklada

zZ nasledujicich krokt:

1. Identifikace a definovani potreb vzdelavini — obsahuje analyzu podnikovych,
tymovych a individualnich potieb ziskat nové dovednosti nebo znalosti nebo zlepsit
existujici schopnosti. Analyza se tyka soucasnych problémd, které je tieba vyftesit,
i budoucich potteb. V této fazi se rozhoduje o tom, jaké vzdélavani je pro feseni
daného problému nejlepsi a z hlediska nakladi nejefektivnéjsi.

2. Definovani pozadovaného vzdélani — je nezbytné jasné specifikovat, jaké dovednosti
a znalosti se maji lidé naucit, jaké schopnosti je tieba rozvijet a jaké postoje je tieba
zmenit.

3. Definovani cilii vzdélavani — definovani nejen toho, co se maji lidé udit, ale také
toho, co ucici se osoby museji byt schopny po absolvovani ptislusného vzdélavaciho
programu d¢lat.

4. Planovani vzdeélavacich programii — je tieba vytvoftit vzdélavaci programy, které by
pomoci vhodné kombinace a vhodného propojeni metod vzdélavani a umisténi
vzdélavani zabezpecily uspokojeni potieb a splnéni cilti vzdélavani.

5. Rozhodnuti o tom, kdo bude zabezpecovat vzdeélavani — je tteba rozhodnout, do jaké
miry se bude vzdelavani zabezpecovat v organizaci, a do jaké miry mimo ni.

6. Realizace vzdelavani — zajistit, aby byly pouZity nejvhodnéjsi metody, které
zabezpeli, ze vzdélavané osoby si osvoji takové dovednosti, znalosti, schopnosti
a postoje, které potfebuji mit.

7. Vyhodnoceni vzdélavani — b&hem programt se sleduje efektivnost vzdélavani
a nasledné se provadi vyhodnoceni dopadu vzdélavani. Smyslem obojiho je zjistit,
do jaké miry byly splnény cile vzdélavani.

8. Zdokonaleni vzdélavani a pokracovani v ném, pokud to je nezbytné — na zakladé
vyhodnoceni rozhodnout o mife, v jaké je tieba program planovaného vzdélavani
zlepsit, a o tom, jak by mély byt uspokojeny zbyvajici ¢i pietrvavajici pozadavky

na vzdélavani.
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Identifikace potieb vzdélavani

Definovani pozadovaného vzdélavani

Planovani vzdélavacich programu

Metody Zatizeni Misto Vzdélavatel

Realizace vzdélani

Vyhodnoceni vzdélani

Schéma ¢. 1: Proces planovaného vzdelavani

(2, str. 491 - 499)

Analyza potieb vzdélavani

Analyza potfeb vzdélavani se zCasti soustfed’'uje na definovéani rozdilu mezi tim,
co se déje a tim, co by se mélo dit. To je vlastné to, co by mélo pieklenout vzdélavani,

tj. rozdil mezi tim, co 1idé znaji a mohou délat, a tim co by méli znat a byt schopni d¢lat.

Potieby vzdélavani by mély byt za prvé analyzovany u organizace jako celku — tedy
jako podnikové potieby; za druhé by mély byt analyzovany u ttvart, tymt, funkci nebo
zamestnani v ramci organizace — tedy jako skupinové potieby. Tyto tfi oblasti jsou
vzajemné propojeny. Analyza podnikovych potieb povede k rozpoznani potieb
Vv riznych Utvarech nebo zaméstnanich, zatimco analyza skupinovych potieb zase odhali

potiebu vzdélavani u jednotlivych pracovnikii. Tento proces probihd i obracené.
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Planovani programii vzdélavani

Kazdy vzdélavaci program je tieba vytvaret individualné a jeho podobu je tfeba
soustavné rozvijet v ptipad¢€, ze se objevi nové potieby vzdélavani, nebo kdyz odezva

na program signalizuje nezbytnost zmén.

Je dulezité¢ peclivé zvazit cile vzd€lavaciho programu. Obsah vzdélavaciho
programu by do zna¢né miry mély determinovat analyzu potfeb uceni a vzdélavani.
Délka vzdélavaciho programu samoziejmé zavisi na jeho obsahu. Je také tieba pecliveé
zvazit to, jak lze vzdélavani urychlit pomoci takovych metod jako je napt. vzdélavani

pomoci pocitaci.

Existuji tii mista, kde je moZné realizovat vidélavani:

o V podniku, pri vykonu prdce — muze spocivat ve vyuCovani nebo koucovani
manazery, vedoucimi tymid nebo vzdé¢lavateli. Je to jediny zpisob, jak rozvijet
a uplatnovat specifické manazerské, vidcovské, technické, prodejni, manudlni
a administrativni dovednosti. Nevyhodou je to, Ze efektivnost vzdélavani silné
zéavisi na kvalité vedeni a kouCovani poskytovaného pti praci.

eV podniku, mimo vykon prdace — se mizZe odehravat ve zvlastnich kurzech nebo
ve vzdélavacich zatfizenich, které jsou specidlné zatizeny pro vzdélavani a vybaveny
i ptislusnym persondlem. Je to nejlepsi zpisob, jak ziskat pokrocilejsi manudlni
¢1 administrativni dovednosti, dovednosti v oblasti sluzeb zdkaznikim ¢i prodeje
a naucit se spousté véci o podnikovych procedurach a produktech podniku. Hlavni
nevyhoda souvisi s prechodem vzdélavanych pracovnikii ze vzdélavaciho kurzu
na pracovni misto, aby tam aplikovali své znalosti a dovednosti v praxi.

o FExterni vzdélavani — je uzitené pro rozvoj znalosti a dovednosti manazert
a vedoucich tymi a také pro rozvoj odbornych a socidlnich znalosti a dovednosti,
zejména v piipadech, tykaji-li se kurzy standardni teorie a praxe, kdy lze snadno
aplikovat obecné piistupy na specifické a konkrétni zaleZitosti. Hlavni nevyhodu
predstavuje pfenaSeni naucenych znalosti a dovednosti do praxe, zejména pak

u externich kurzu.
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Realizace vzdélavacich programii

Jedind obecnd pravidla pro realizaci vzdélavacich programiti spocivaji v tom,
7e kurzy je tieba soustavné monitorovat, aby se zabezpecilo, ze probihaji podle planu
a podle schvaleného rozpoctu, a ze kazdé¢ vzd€lavani by se mélo po ukonceni

vyhodnocovat, aby se provétilo, do jaké miry pfineslo pozadované vysledky.

Existuje vSak fada skutecnosti, které ovliviiuji vzdélavani pracovnikl jednotlivych
zameéstnani, 1 té€ch, které se tykaji vzdélavani manazerd a vedoucich tymd, pracovnikt

prodeje, kvalifikovanych délnikid a administrativniho personalu.

Vzdeélavani manazeru a vedoucich tymii

Dutraz by mél byt kladen na vzdélavani pfi vykonu prace, planované zazitky,
kouCovani nebo povéieni ukolem. To lze doplnit vzdélavanim mimo pracovisté
zabezpecujicim rozSifovani znalosti, zapliovani mezer, rozvoj dovednosti nebo

modifikaci postoji. Vzdélavani manazert a vedoucich by mélo byt trvalym procesem.

Vzdélavani pracovnikii prodeje

Cilem by mélo byt vybaveni téchto osob znalostmi, dovednostmi, postoji a zptisoby
potfebnymi ke splnéni nebo ptekroceni jejich pracovnich cili. Prvnim poZadavkem je
znalost podniku a jeho produktd, zdkaznikii, konkurentl a postupli pouzivanych
pfi prodeji. Dale tito pracovnici museji ziskat a rozvinout nasledujici dovednosti:
provadét pruzkumy, zjednat si pfistup k potenciondlnimu zakaznikovi, prezentovat
vyrobky ¢i sluzby, piekondvat namitky, uzavirat obchody a vyfizovat stiZnosti.
Vzdélavani by se mélo zaméfit i na vytvareni loajality k podniku, viry v jeho produkty,

ale také organizovani ¢asu, planovani ¢innosti atd.
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Vzdélavani odbornikii, kvalifikovanych délnikii a remesiniku

Tyto programy lze rozdélit do ¢tyf hlavnich typt:

o JVzdelavani absolventii vysokych skol
e Vzdélavani studentii
o Vzdélavani techniku

o Vzdelavani kvalifikovanych délnikii nebo remesinikii

V hlavnich odvétvich zaméstnavajicich femeslniky (ve strojirenstvi a stavebnictvi)

je odborné vzdélavani pro femeslniky nebo uéné tvoreno nasledujicimi ttemi fdzemi:

e Zdkladni fdaze — béhem tohoto obdobi se vzd¢lavajicim se osobdm dostane
vycviku v zdkladnich dovednostech v dilnach, tento vycvik se sklada z tady
modula.

o VsSeobecné vzdélavani — zde se ziskavaji zkuSenosti v fad¢ riznych oddéleni
a dochézi k zapojeni do fady procest a operaci.

e Zaverecné vzdelavani — prechazi se do vybraného nebo ptidéleného oddéleni.

Bé&hem téchto tii fazi musi utvar vzdélavani uzce spolupracovat se vzdélavateli,

aby tak pokud mozno co nejvice zabezpecil vhodné propojeni teorie S praxi.

Vzdélavani administrativnich pracovnikii

Toto vzdélavani je nejzanedbavangj§i formou vzdélavani. Neefektivnost
kancelaiské prace vSak mlze byt vyznamnym faktorem sniZujicim efektivnost

organizace jako celku. Podnik si tedy nemuze dovolit zanedbavat vzdélavani v oblasti

administrativnich dovednosti a procedur.
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Vyhodnocovani vzdélavani

Je dulezit¢ vyhodnocovat vzdélavani, aby se posoudila jeho ucinnost
pii dosahovéani téch vysledki uceni, které byly stanoveny. Jiz ve fazi planovani
vzdélavani se museji vytvorit zaklady a kritéria pro hodnoceni kazdé kategorie
vzdélavani. Soucasné je tieba zvazit, jaké informace pottebné pro hodnoceni kurzl je

tieba ziskat a analyzovat. (2, str. 499 - 514)

2.2.4 Rozvoj manaZeru

Rozvoj manazera se tykéd zlepSovani vykonu manazerd v jejich soucasnych rolich
a jejich ptipravy na vyssi funkce a vy$$i miru odpovédnosti v budoucnu. Rozvoj
manazerQ ptispiva k uspeésnosti podnikani tim, Ze poméahd organizaci rozvijet manaZzery,
které potiebuje k uspokojeni svych soucasnych a budoucich potieb. Proces rozvoje by
mél byt anticipujici (tak, aby manazefi mohli pfispivat ke splnéni dlouhodobych cild),
reagujici (zaméfeny na vyfeSeni nebo prevenci probléml vykonu) nebo motivacni
(odpovidat individualnim aspiracim tykajicim se kariéry). Aby dochézelo k efektivnimu
rozvoji manazerl, je nutné propojit tfi prvky, a to seberozvijeni, rozvoj pochazejici

od organizace a rozvoj pochazejici od $éfa

Formalni pfistupy k rozvoji manazerd jsou zaloZeny na identifikaci potieb rozvoje
na zékladé hodnoceni pracovniho vykonu vramci fizeni pracovniho vykonu nebo
pomoci development centre. Postup muze byt strukturovan podle seznamu klicovych

schopnosti, které jsou definovany jako vhodné pro manazery.

Neformalni ptistupy k rozvoji manazert vyuzivaji piilezitosti K uceni, se kterymi se
manazeii setkdvaji béhem své kazdodenni prace. Manazefi se uci vzdy, kdy jsou
konfrontovani s neobvyklym problémem, s novym a nezndmym ukolem, nebo kdyZz
piejdou na odliSné pracovni misto. Pak museji vymyslet novy zptlisob, jak se vyrovnat
se situaci. Budou se ucit, budou-li analyzovat to, co d¢€lali, a konstatovat, jak a pro¢ to
ptispélo k jejich uspéchu nebo neuspechu. To je potencidlné nejvykonnéjsi forma uceni

se. (2, str. 523 - 529)
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3. Analyza soucasného stavu

3.1 Popis firmy

Zikladni idaje o firmé Desko, a.s.

Akciova spolecnost Desko a.s. se sidlem v Desné V Jizerskych horach, byla
zaloZena jednorazové Fondem narodniho majetku Ceské republiky jako jedinym
zakladatelem na zaklad¢ zakladatelské listiny ze dne 21.dubna 1992 ve formé
notatského zapisu. V dobé zalozeni spole¢nosti bylo umoznéno snizeni zakladniho
jméni spolecnosti vzetim akcii z obéhu. Spolec¢nost vznikla zapisem do obchodniho
rejstifku, vedeného Krajskym soudem v Usti nad Labem, oddil B, vlozka 250 dne 1.

kvétna 1992 a byla zaloZena na dobu neurcitou.

Zakladni kapital spolecnosti ¢ini 21 927 000 K¢ a byl splacen ke dni jejiho vzniku
zakladatelem. Je rozdélen na 21 927 ks kmenovych akcii o jmenovité hodnoté 1 000 K¢,
zngjicich na jméno v listinné podobé. Spolecnost je ovladana spolenosti PRECIOSA,
a.s., ktera vlastni 70,38 % akcii. Spole€nosti je vV soucasnosti znamo, ze 16,28 % akcii je
v drzeni akcionafe Ing. Bohumila Haly a 10,62 % akcii je v drZeni akcionafe pana

Bfetislava Nesvadby. Ostatni akcie vlastni drobni akcionafi.

Pfedmétem podnikani je dle ¢lanku 4 Stanov spolecnosti:

e vyroba kovovych vyrobkl

e stavba strojii s mechanickym pohonem

e montdz zdruvzdornych vyzdivek peci a kotli

e montdz ocelovych konstrukci a potrubnich rozvodl v ramci Zivnosti volné
e montaze a opravy vyhrazenych plynovych zatizeni

e vyroba, instalace a opravy ustfedniho topeni

e topenafstvi
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e montdz, oprava, udrzba vyhrazenych elektrickych zatizeni a vyroba rozvadéct
nizkého napéti

e projektovani elektrickych zafizeni

e zednictvi

e tesarfstvi

e vyroba dfevénych lesticich kotouct

e koup¢ zbozi za ticelem jeho dalsiho prodeje a prodej v ramci Zivnosti volné

e vyroba vyrobku z plastickych hmot

e vyroba, instalace, a opravy elektrickych stroju a pfistroji

Spolecnost vlastni 14 stavebnich objektd v uetni ztstatkové cené k 31. 12. 2007
ve vysi 32 884 tis. K¢ a pozemky o celkové vyméie 15 735 m? s celkovou u&etni

hodnotou 438 tis. K¢. VSechny tyto nemovitosti tvofi uceleny aredl spolecnosti.

Historie spole¢nosti

Akciova spolecnost Desko a.s. od svého zaloZeni v roce 1992 ve své podnikatelské
¢innosti navazuje na vice nez 50tiletou tradici svého pravniho ptedchiidce Jablonecké
sklarny, statni podnik. Hlavnimi pfedméty podnikédni jsou zajistovani ¢innosti a sluzeb
ve sklafstvi, tj. stavba sklarskych peci a vyroba forem a dalSich zafizeni pro vyrobu

skla, a vyroba elektroinstalaéniho materialu.

Strategie

Hlavnim cilem zGstava vedle zlepSovani kvality vyrobki a sluzeb trvale zvySovat
zisk a hruby obrat firmy. Tohoto cile bude dosazeno ve vyrobé elektroinstalacniho
materialu piedev§im pokra¢ovanim v jeho umistovani na dal§i trhy. Ve sluzbach
pro sklarské firmy je stdle naSim cilem poskytovat komplexni sluzby v investi¢nich
dodavkach sklarskych peci a zajiSténi komplexniho servisu na tyto nase dodavky.
Ve vyrobé elektroinstala¢niho materidlu se zaméfujeme na prodej tradi¢nich vyrobkl

a rozvijime vyrobu pro vyrobce bilého zbozi v celé Evropé a Turecku.
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Postaveni na trhu

Predmétem podnikani je od jejiho zalozeni vyroba a sluzby pro potieby sklaiského
primyslu, a to hlavné v regionu Jablonec nad Nisou, kde ma spole¢nost vyznamné,
nikoliv vSak dominantni postaveni. Se svym vyrobnim programem pronika i na trhy
v ramci celé Ceské republiky. Spoleénost své aktivity v této oblasti rozviji i mimo
sklatsky primysl. Mezi jeji odbératele v soucasnosti patii vedle strojirenskych podnikii

I firmy z oblasti zpracovani umélych hmot, firmy ze sféry sluzeb a také fyzické osoby.

Druhym, nikoliv vSak co se poradi tyce, predmétem podnikéni je vyroba
elektroinstalacniho materidlu. Jednd se vyrobu kompaktnich svétel, objimek

pro osvétlovaci télesa, mikrospinacl a vestavnych spinact pro elektrické ptistroje.

Rozdéleni ¢innosti podle druhi

Strojirenska vyroba: vyroba forem, ptipravki, naradi a polotovard, vyroba stroju,
véetné oprav a vyroby nahradnich dili. Stavebni a technologické konstrukce, potrubni
rozvody a konstrukéni ¢innost. Vyroba specialnich elektrickych rozvadéci,

elektromontazni prace na elektrickych rozvodech.

Stavba peci: stavby, generdlni a béZné opravy tepelnych agregatii, vcetné
technologické, poradenské a zprostiedkovatelské ¢innosti, vyroba tvarovek a obrabéni
nekovovych materialli, pomocna stavebni vyroba, klempiiské, tesaiské, truhlarské,

malifské a natéracskeé prace.

Vyroba elektroinstalaéniho materialu: vyroba kompaktniho svitidla do pecicich
trub elektrickych 1 plynovych spordkli a vyroba objimek pro osvétlovaci télesa, vyroba
mikrospinacli a vyroba vestavnych spinacii pro elektrické ptistroje. Produkce je ur¢ena
jak pro tuzemské trhy, tak predev§im u elektroinstalacniho materidlu 1 pro zemé

Evropského spolecenstvi a Turecka.
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Charakteristika vysledki roku 2007

Hospodarské vysledky, kterych DESKO a.s. dosahla v roce 2007, vykazuji mirny
pokles oproti pfedchazejicim letim. Tento pokles byl zejména zapfi¢inén recesi
sklaiského pramyslu v roce 2007, coz se projevilo poklesem trzeb zejména ve vystavbe
a opravach sklarskych peci. Zaroven na vysi trzeb mél nezanedbatelny vliv vyvoj

sménného kurzu K¢ viaci EUR v zahrani¢nim prodeji zejména kompaktnich svétel.

Organizacni struktura firmy

Valna hromada

predstavenstvo dozor¢i rada

—

generalni Feditel

100 300 700 usek usek spravniho manaZer jakosti
divize formy divize pece divize ekonomického Feditele
elektromaterialu feditele
120 CNC 310 pece 710 vyrobni
stiredisko
121 Trumatic 320 ocelové 780 zisobovani
konstrukce
130 formarna 330 790 obchod
elektrokonstrukce
140 zame¢nici 340 méfeni a 750 technicky ttvar
regulace
180 nikup 350 pom. stavebni
vyroba
190 technicky utvar 390 technicky tvar

Schéma ¢. 2: Organizacni struktura (12)
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3.2 Prijimani zaméstnancu
3.2.1 Analyza stavu zaméstnanci
V tabulce ¢. 4 je uveden pocet zaméstnanci podle jednotlivych nékladovych

sttedisek a pohlavi. Firma ma celkem 159 zaméstnanct. Nejvétsi zastoupeni ma Elektro

program a vétSinu zaméstnanci firmy tvoii muzi.

0o 1 1
0o 4 4
o v w
o 3 3
s 11
0o 1 1
o 1 1
0o 4 4
1 w0 o
2 4
TR
s 2
1 2
s 5o
A
2 107 159

Tabulka ¢. 4: Pocty zamestnancii dle stredisek

Nasledujici 2 tabulky ¢leni zaméstnance podle véku a poctu odpracovanych let.

13 107
3 23
40 15
20 12
33 2
159 159
Tabulka ¢ 5: Clenéni dle véku Tabulka ¢. 6: Pocet odpracovanych let

al
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Pocet zaméstmancu dle stredisek

Sprava spolecnosti —
Zasobovani

Elektro program dilna

Elektro - konstrukce 8 -

Svarovna

Spravadivize 100

Zamecnickadilna
CNC

40

Graf ¢. 1: Pocet zaméstnancii dle stiedisek

Z nasledujici tabulky vyplyva, ze ptes kratky narist zaméstnanct v roce 2006
se jejich pocet vroce 2007 opét snizil. Pokles vroce 2007 byl zplsoben recesi
ve sklafstvi. Predstavenstvo proto direktivné nafidilo provéfit rezijni zameéstnance

a nasledn¢ snizit jejich pocet 0 deset.

Na pocatku roku 2008 je celkovy pocet zaméstnanci 159, coZ znamena nepatrny
pokles oproti roku 2007. Dva zamé&stnanci byli propusténi pro nadbytecnost. Déle byl
nainstalovan automat v sériové vyrobé na divizi elektro, ktery by mél uspoftit 10 délnic
na vyrob& jednoho z vyrobkd. Cast zen byla piesunuta na jinou sériovou vyrobu,
u nékterych délnic, které mély uzavieny pracovni pomér na dobu urcitou, jim tento

nebyl obnoven. Pokles na pecni divizi byl také zpisoben recesi ve sklaistvi a odchodem
do dichodu.

V letoSnim roce firma schvalila zruseni dvou technicko-hospodatrskych mist
z divodu odchodu do dichodu. V rezijnich ¢innostech firma neplanuje zadny novy
nastup. Pokud se ale objevi z4jemce z fad kvalifikovanych mladych femeslnika (napf.
ucen) bude pfijat na volné misto v systemizaci. Téchto volnych mist na délnickych

kvalifikovanych pozicich je v systemizaci vzdy cca 5 — 10%.
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Tabulka ¢. 1: Pocty zaméstnancii v roce 2005 — 2007

3.2.2 Proces ziskavani zaméstnancu

Persondlni fizeni firmy vychazi z jejich potfeb stanovenych piredmétem Cinnosti
a odpovidajici vnitini organizaci firmy. Pfihlizi i k socidlnim a pracovnim parametrim
regionu. Podkladem pro ziskdvani zaméstnancii je analyza prace, pravomoci
a odpovédnosti na jednotlivych pracovnich mistech, kterd se promitd zejména

do dokumentti ,,Organizac¢ni fad*“ a ,,Popisy pracovnich mist™.
Vybér, prijem a zarazeni

a) Vybér zaméstnancli na volna mista ve firmé se provadi jednim z nasledujicich
zpusobi:
e na zaklad¢ vlastni aktivity (uchézeji se sami o misto, na zakladé inzeratu nebo
jiného informac¢niho zdroje)
e na zékladé sou¢innosti s Utadem prace
e na zakladé vybérového tizeni

e na zaklad¢ vytipovani potencionalniho zameéstnance nékterym zaméstnancem firmy

b) Pravo jednat se zajemcem o moZnost zaméstnani ve firmé mé generalni teditel
1 ostatni vedouci pracovnici od Grovné mistra vySe. Pokud ma na zaklad¢ uvodniho
jednéni nebo vysledku vybérového fizeni firma i zajemce dalsi, vyplni jednajici vedouci
zaméestnance se zdajemcem Evidencni list uchazeCe (formulafr FB1 01 x) v ¢asti
A-zékladni informace. Zajemce podepiSe list na znameni souhlasu zaznamenanych

udaju se skuteCnosti. Jednajici vedouci zaméstnanec pieda takto vyplnény a podepsany
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tiskopis generalnimu fediteli. V oddile A tohoto listu nesmi byt dopisovany citlivé udaje

jako rodné ¢islo, narodnost atd.

c) O pfiijeti zaméstnance rozhoduje generalni feditel firmy po projednéni na poradé
vedeni. Zékladem pro rozhodnuti o pfijeti nebo pfijeti je porovnani kvalifikacnich
predpokladti, resp. Zpisobilosti uvazovaného pracovniho mista (zanesené¢ do popisu
tohoto pracovniho mista) s mirou jejich plnéni zaméstnancem (tzn. se znalostmi
a schopnostmi uchazece). Za vedlejsi divody pro pfijeti nebo nepiijeti je mozno
povazovat datum mozného, resp. zddouciho nastupu a podobné divody, nesmi vSak

dojit k diskriminaci obc¢ana ve smyslu zékoniku prace.

d) Pokud generélni feditel rozhodne, Ze zaméstnanec nebude piijat, zaznamena tuto
skute¢nost do Eviden¢niho listu uchazece v ¢asti B (udaje o piijeti a platu) a tento ulozi

prostiednictvim personalistky do desek nepfijatych zaméstnanct.

e) Pokud generdlni feditel rozhodne, Ze zaméstnanec bude pfijat, zaznamend tuto
skute€nosti do Eviden¢niho listu uchazece (€ast B — daje o pfijeti a platu). Takto
vyplnény Evidenc¢ni list uchazece preda generalni feditel prostfednictvim spravniho
fiditele pracovnimu mistu — personalistika. Ta vyzve nastupujiciho zaméstnance
k dodani dalsich osobnich idajii a vyplni osobni udaje do externiho formulate SEVT
30 105 9. Vyplni zaddanku o 1ékaiskou prohlidku u Iékare, se kterym ma spolecnost
uzavienou dohodu o provadéni preventivni lékafské péce a vyzve nastupujiciho
zamé&stnance k absolvovani lékatské prohlidky. Na Zadance musi byt vyplnény
pozadavky na schvaleni vSech Cinnosti, které jsou provadény na pracovnim misté.
V ptipadé, Ze 1ékar nedd souhlas s vykondvanim vSech ¢innosti, nemiZze byt uchazec¢

piijat.

f) Udaje vyplnéného Evidenéniho listu uchazee zalozi personalistka do programu
JETRO. Informace nad rdmec Evidencniho listu uchazece do této evidence vlozi
na zéklad¢ ovétenych udajii predlozenych zaméstnancem. Personalistka dale vytiskne
pracovni smlouvu a platovy vymér, popt. dohodu o hmotné odpovédnosti a tyto

dokumenty piedd generdlnimu fediteli. Ten potom uvedené dokumenty podepise.
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Generalni feditel potom prostiednictvim personalistky pfeda podepsané dokumenty
pfislusnému fediteli useku nebo divize, ktery organizuje piijimaci proces, a ktery
predlozi dokumenty Kk podpisu novému zaméstnanci, ¢imz snim uzavie pracovni

smlouvu a preda mu platovy vymeér, popi. dohodu o hmotné odpovédnosti.

g) Podepsanou kopii uvedenych dokumentt pieda ptisluSny feditel tseku nebo divize

personalistce pro Ucely personalni evidence zaméstnancti.

Personalistka dale:

e pievezme zapoctovy list potvrzeny od minulého zaméstnavatele
e piedlozi zaméstnanci k podpisu prohlaseni k dani z pfijmu

e vyplni evidencni list dichodového pojisténi

e poda ptihlasku na OSSZ a zdravotni pojistovnu

e zavede zaméstnance do programu JETRO

a zalozi pottebné udaje do software na zpracovani mezd (ABRA GOLD).

h) Zaméstnanec je povinen hlasit veSkeré zmény udajlii personalistce. Ta je po ovéfeni
promitd, maji-li vliv na mzdovou evidenci, do software na zpracovani mezd. Déle
personalistka promitd zmény v platovém zatazeni, o kterych rozhodl generalni feditel.
Personalistka ru¢i za promitnuti téch zmén do programtt JETRO i ABRA. Dale ruci

za zménové fizeni na formulafich SEVT 30 105 9.

1) Pokud je zaméstnanec vybirdn prostfednictvim vyberového fizeni, je za jeho
organizaci odpovédny spravni feditel, za odbornou naplii potom pfislusny vedouci
zameéstnanec, do jehoz utvaru ma vitéz konkurzu nastoupit. O piijeti zaméstnance
rozhoduje generdlni feditel firmy na néavrh pfislusného vedouciho zaméstnance
a spravniho feditele a po projedndni poradou vedeni. DalS$i administrativa spojena
S nastupem a zménami v Udajich zaméstnance je stejnd jako pfi pfijeti zaméstnance

mimo vybérové fizeni.
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Uvodni instrukta? zaméstnance

Uvodni instruktaZ zahrnuje v pritkazné podobé nasledujici zaleZitosti:

a) BezpeCnost prace, ochrana informaci — vedouci seznami nového zaméstnance
S problematikou bezpecnosti prace, upozorni na problémové prvky prace na konkrétnim
pracovnim misté, seznami zaméstnance s nutnosti mlcenlivosti o vybranych tdajich

firmy, s principy ekologické bezpecnosti. Metodicky Fidi spravni feditel.

b) Pozarni ochrana — vedouci sezndmi nového zameéstnance s problematikou pozarni

ochrany, upozorni na mozné zdroje pozarniho nebezpeci. Metodicky fidi spravni feditel.

c) Plat — prislusny feditel useku nebo divize seznami nového zaméstnance s jeho
aktualnim platem, moznostmi jeho vyvoje, moznosti pfiznani nadtarifnich slozek platu

apod.

d) Jakost — manazer jakosti seznami nového zaméstnance s problematikou systému
fizeni jakosti na zakladé CSN EN ISO 9001:2001
(10)

3.2.3 Popis pracovnich mist

Katalog praci byl zpracovan na zéklad¢ soucasnych potieb spolecnosti jako zavazna

norma pro:

e tvorbu tarifniho mzdového systému

e persondlni planovani a tvorbu kvalifika¢nich profilt

e oznacovani jednotlivych pracovnich mist v rdmci organizacni struktury

e 7ajiSténi vazby na celostatni nomenklaturu odvétvi a povolani a statistickou
klasifikaci zaméstnani

e uplatnéni jednotného informaéniho systému ve spole¢nosti
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Zakladnim prvkem katalogu je povolani. Povolani obsahuje Ciselny znak a ndzev

podle celostdtni nomenklatury, dale rdmcovou charakteristiku povoldni a rozpéti

tarifnich stupniti. Ucelené soubory ¢innosti vykonavané v DESKU byly formulovany

jako profese, které jsou tfidény do tarifnich stupiit podle sloZitosti, odpovédnosti

a namahavosti praci a pfifazeny pod nomenklaturni povolani. V ramci téchto povolani

jsou oznaceny samostatnym ciselnym kodem, ke kterému je soucasné prifazen

1 statisticky znak klasifikace zaméstnani (KZAM). Zattidéni praci je provedeno do 12

tarifnich stupnd. Zékladem bylo vytvofeni interniho vzorku 40ti nosnych profesi

v DESKU a vyhodnoceni jejich slozitosti a namahavosti. Ostatni prace byly zatfidény

srovnavaci metodou k tomuto vzorku. Pro uplnost a potiebu ¢iselného kodovani byly

do katalogu zatfazeny téz mimotarifni funkce vrcholového fizeni.

Pro ptiklad uvadim pozadavky a naplin pracovniho mista v 1. a 12. tarifnim stupni.

Dale napln prace manipulacniho délnika a vedouciho ttvaru.

_ 1. tarifni stupen 12. tarifni stupen

Minimalni

kvalifikace

Obecné
dovednosti a

zpusobilosti

Odpovédnost

Zauceni

Prace  sestavajici z  jednoznacnych
opakujicich se pracovnich operaci konané s
jednotlivymi  pfedméty, jednoduchymi
pomuckami a ru¢nimi nastroji (klid, myti)
bez vazeb na dalsi procesy a ¢innosti.
Jednotlivé  manipulaéni
kusy a
hmotnosti (do 5 kg) v pfiznivych vnéjsich

podminkach.

operace S

jednotlivymi predméty malé

Odpovédnost za snadno odstranitelné skody,

které mohou vzniknout vlastni ¢innosti.
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Vysokoskolské  vzdélani  (inzenyrsky
nebo magistersky stupeil) + min. 4-8 let
praxe v oboru.

Postgradualni ~ vzdélani  (doktorsky

stupeti) + min. 2-5 let praxe v oboru.

vvvvvv

¢innosti s nespecifikovanymi vstupy,
zpusobem feSeni i vystupy s moznymi
celé

vazbami na spektrum  dalSich

¢innosti, kde jsou predmétem jednotlivé

-----

e

Pii vykonu praci nejsou stanoveny ani

zZnamy limitujici podminky a
rozhodovani vychazi pouze z velmi
obecnych hypotéz.



Bézné naroky na smyslové funkce. Velmi  vysoka psychickd namaha

Bézna zatéz nervové soustavy a bézné vyplyvajici z vysokych narokit na
Fyzické a 2
naroky na soustfedénost, pohotovost a pfevazné tviréi mysleni ve vysoce

psychické

emocionalni stabilitu. abstraktni rovin€ pfi znacné variabilité¢ a

naroky . ] L
kombinovatelnosti procesti a jevi a na

Prace bez rizika pracovniho urazu. schopnosti nekonvenéniho systémového

vvvvv

Tabulka ¢. 8: Napln prace v 1. a 12. tarifnim stupni

Katalog praci K-SPOL1

Nazev povolani: Ciselny znak: Rozpéti stupnu:
Manipulaé¢ni délnik 1-3
Charakteristika povolani: Kvalifikaéni ptedpoklady:

Pomocné prace na pracovistich provadéné podle pokynd, pfesun zauceni

hmot, materiald, vyrobki apod. ruéné nebo manipulaénimi voziky,
tiidéni a ¢isténi

Cis. kod | P¥iklady praci Tarifni | KZAM
povolani stupen
Rué¢ni manipulace se zbozim, vyrobky, materialem, obaly a surovinami do 1 2605

5 kg hmotnosti podle pokynt s pfipadnym vyuzitim jednoduchych
mechaniza¢nich prostredkil, nakladani a skladani na vozidlo apod.

Tabulka ¢. 9: Napln prdace — manipulacni deélnik

Katalog praci K-SPOL6

Néazev povolani: Ciselny znak: Rozpéti stupmti:
Vedouci utvaru 9-12, alt. SP
Charakteristika povolani: Kvalifika¢ni pfedpoklady:

stfedni uplné vzdélani
+ min. 2-4 roky praxe v oboru
nebo vysokoskolské + praxe

w7

a vysSi dle zarazeni

Cis. kod Priklady praci Tarifni KZAM
povolani stupeii

Zarazuje se na schvalené systemizované funkéni misto oddéleni v ramci
divize nebo feditelstvi spoleCnosti. Zafazeni se stanovi na zakladé
slozitosti Cinnosti v fizeném utvaru, jejich vazeb na ostatni cinnosti
v organiza¢ni jednotce, dale podle rozsahu ptisobnosti v ramci firmy a

narocnosti personalniho fizeni. 12319
vedouci utvaru ekonomického 12313
vedouci utvaru odbytu — prodeje 12339
vedouci utvaru zasobovani — nakupu 12229
vedouci Gtvaru TPV a konstrukce 12399

vedouci ostatnich utvara

Tabulka ¢. 10: Napln prace — vedouci utvaru (5)
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3.3 Rozvoj a vycvik zaméstnancu

3.3.1 Analyza stavajiciho stavu

Vzdélavani a vycvik

Tvorba planu

a) Zékladni pozadavky na pldn vycviku vyplyvaji z nutnosti naplnéni kvalifikacnich
pozadavkl mista kvalifikaci osoby na tomto misté zaméstnané. Kvalifika¢ni pozadavky
mista se odvozuji:

e od popisu pracovniho mista zpracovaného na toto misto

e od zavaznych pravnich pfedpist 1 internich fidicich dokument upravujicich

vykon ¢innosti zahrnutych do popisu pracovniho mista

b) Dalsi pozadavky na plan vycviku uplatiuji vedouci zaméstnanci i fadovi zaméstnanci

pribézné, eviduje je spravni feditel.

¢) Réamcovy plan vzdélavani a vycviku sestavuje spravni feditel vzdy na rok

a to nejpozdéji v lednu prislusného roku.

d) Porada vedeni analyzuje veskeré zadosti a porovnava je s kvalifika¢nimi pozadavky
pracovnich mist v porovnani s dosazenou kvalifikaci zaméstnanct. Kvalifikaéni
pozadavky pracovnich mist vychdzeji z analyzy pracovnich mist v€etné podrobnych
popislit pracovnich mist. Dale jsou analyzovany z pohledu pravni zavaznosti vycviku

a Z pohledu vyclenénych finanénich prostiedkd.

e) Zavery analyzy pracovnich mist se zachycuji v programu JETRO.

f) O zarazeni pozadavku do planu vycviku rozhoduje generalni feditel na poradé vedeni.

Planované vycvikové akce se v obdobi projedndvani vedou jako zdznamy v programu
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JETRO. Za zpracovani a udrzbu tohoto planu zodpovidd pracovni misto 022/001.

Schvalené akce se zakladaji, v¢etné nenavrzenych tcastnikd, do programu JETRO.
g) Pokud neni pozadavek pfijat, je vyrozumén ten, kdo ho vznesl. Pokud byl pozadavek
uznan pro dané pracovni misto za opravnény a nebyl zafazen pouze z finan¢nich nebo

organiza¢nich divodu, pfenasi se do planu dalsiho obdobi.

h) Pfijaté pozadavky jsou zafazeny do planu a specifikovany — co do Casu realizace,

Giéastnika, osnovy $koleni apod. Udaje jsou zaevidovany do programu JETRO.

i) Dale spravni feditel rozhodne, zda je mozné zajistit vycvik intern€ nebo je zapotiebi

externi $kolici firma.

Vycevik provedeny vlastnimi silami

a) Spravni feditel uréi na navrh piislusného feditele useku nebo divize lektora

a zameéstnance, ktery vycvik zajisti organizacné.
b) Probéhne vlastni vycvik.
Vycevik provedeny externi firmou
a) O vybéru dodavatele Skoleni rozhodne spravni feditel. V ptipadé€, zZe neni dodavatel
zfejmy, mulZe povéfit persondlniho referenta opatfenim podkladii o nabidkach

jednotlivych potenciondlnich dodavateld.

b) Spravni usek zajisti vyplnéni objedndvek/smluv, projednani terminti a obchodnich

podminek.
c¢) Spravni feditel urci prostiednictvim referenta konkrétniho zaméstnance, ktery vycvik

zajisti po organizacni strance.

d) Probéhne externi vycvik.
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Evidence

a) Persondlni referent, pfipadn€ zaméstnanec povéreny organizovanim vycvikové akce,
zajisti:

e na prezencni listin€ podpis lektora, ktery vycvikovou akci vedl

e podpisy a hodnoceni kvality akce ze strany ucastnikii

e pokud se provadi ovéreni znalosti jeho vysledek — zda a jak uc¢astnici prospéli

e cventudln¢ dalsi dulezité udaje

Hodnoceni se provadi u odbornych vycvikovych akei. U periodickych Skoleni,
ktera jsou pfedepsand zdkonem nebo obdobnym piedpisem, se hodnoceni jednotlivych

akci nemusi provadét ze strany vedouciho.

Bezprosttedné po akci vyhodnoti kazdy zaméstnanec, ktery se zucastnil Skoleni,
uroven akce. U periodickych Skoleni, kterd jsou pfedepsand zdkonem nebo obdobnym
predpisem, hodnoceni jednotlivych akci nemusi provadét vSichni tcastnici Skoleni,

ale pouze namatkové vybrani. (10)

Plan vzdélavani

Na rok 2007 byla naplanovana celkova castka 250 tis. K¢, skute¢nost byla 221 464

K¢. Je to ¢astka pouze za externi dodavky.
V souvislosti se zavadénim nového informac¢niho systému probéhla fada Skoleni,

ktera vsak byla placena v ramci celé dodavky SAPu. Na rok 2008 je naplanovana opét

castka ve vysi 250 tis. K¢.
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Oznaceni Vycvikova akce Planovana | Skuteéna | Dodavatel
akce ucast ucast
BP-004 Odborna ptiprava pozar. hlidek 4 4 ext
EK-01 Ekonomika 1 1 ext
1S-001 Systém jakosti 46 46 int
JZ-001 Jazykova ptiprava 6 6 ext
Mg-001 Managersky vycvik 6 6 ext
PD-003 Ridi¢i motorovych vozikt 33 33 ext
PD-005 Elektrikari, projektanti apod. 1 1 ext
PD-007 Svarec elektr. obloukem 2 2 ext
PD-009 Obsluha ramovych pil (katr() 1 1 ext
PD-011 LeSenafi 5 5 ext
PD-012 Obsluha zdvihacich zatizeni 49 49 ext
PDO-001 | Ostatni pracovni dovednosti 5 5 int
PP-001 Prac. pravo, soc. zabezpeceni, 26 26 ext
V-001 vyrobni proces 13 13 int
VT-001 Vypocetni technika 61 61 ext
VT-003 CAD 2 2 ext

Tabulka ¢. 11: Pldan vzdélavani za obdobi 1. 1. 2007 - 31. 12. 2007 (9)

Fialove¢ oznacené vycvikové akce jsou povinné ze zakona.

Dotaznikové Setieni

Abych zjistila ndzory zaméstnancli na soucasny systém vzdélavani a jejich ptani
Vv této oblasti, jsem provedla dotaznikové Setfeni. K vyplnéni jsem poskytla cca 110
formulait, vratilo se 90 vyplnénych dotazniki. Setfeni se zcastnilo 68 muzi a 22 Zen,

pievazovaly dé€lnické profese. Dotaznik je uveden v ptiloze €. 1.

Dotaznik se sklddal ze tfinacti otdzek, z nichz prvnich Sest se tykalo osobnich udaji
a ndzorll na stavajici stav. Zbylé otdzky zjiStovali, zda by zaméstnanci uvitali vice
ptilezitosti ke vzdelavani, v jaké oblasti by se chtéli vzdélavat a jaka forma by pro
n¢ byla nejptinosnéjsi. Respondenti méli na vybér né€kolik moznych odpovédi typu: ano,

spiSe ano, spise ne, ne, popiipade jinych podle typu otazky.
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Vysledky dotaznikového Setieni

Spokojenost se soucasnym stavem

Z dotazniku vyplynulo, ze 68 % respondenti je se stavajicimi mozZnostmi
vzdélavani ve firmé spokojeno. Neni ale zanedbatelné, ze 32 % zaméstnancii mé zcela
opacny nazor. Odpovéedi byly stejnomérné zastoupeny u muzil i u zen vsech vékovych

kategorii. Odpovédi jsou uvedeny v nasledujicim grafu.

Jste spokojen(-a) se stavajicimi moznostmi
vzdélavani se ve firme?

M Ano

W Spise ano
d Spise ne
HNe

Graf ¢. 2: Spokojenost se stavajicimi moznostmi vzdélavani

72 % respondentl se v Minulosti jiz n&jakého vzdélavaciho kurzu zGcastnilo. Mezi
muzi se zucastnilo 76 % respondentll mezi Zenami 59 %. Ani zde se cast na téchto

kurzech pfilis neliSila v zavislosti na véku.

31 % respondentti, kteti jiz n€jaky kurz navstivili, se zii€astnilo vice neZ ¢tyt kurza.
14 % se zGdastnilo &tyf, 11 % ti, 21 % dvou a 23 % jednoho kurzu. Zeny nejéastéji
navstivili ti1 nebo Ctyfi kurzy. Muzi nejcastéji vice nez Ctyti kurzy, poté nasledovaly
jeden a dva navstivené kurzy. 95 % respondentli hodnoti tyto kurzy jako pfinosné. Muzi

1 Zeny se v této otazce shoduji.

Z téch, ktefi se zatim Zadného kurzu neztcastnili, by 62 % tuto moznost ani
neuvitalo. Pouze 36 % téchto respondenti by se néjakého kurzu do budoucna chtélo

zucastnit. V tomto piipadé by tuto moznost uvitaly spiSe Zeny.
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Z prvni ¢asti dotazniku vyplynulo, ze vétSina respondentl je Se soucasnym stavem
spokojena a kurzy, jichZz se zOcastnili, povazuji za ptinosné. Dale jsem zjistila, ze ti,
co se jest¢ zadného kurzu nezacastnili, ani o tuto moznost ve vétSing pripadl nestoji. To
znamena, ze ve veétSing piipadi jejich neucast na kurzech neni zplisobena nedostatkem

prilezitosti, ale jejich nezdjmem. Je otazka, co jejich nezajem zpusobuje.

Prani v oblasti vidélavani

Prestoze vétSina respondentli byla se stavajicim stavem moznosti vzdélavani
spokojena, jak ukazuje nasledujici graf, 72 % respondentii odpovédélo, ze by uvitalo
jesté vice moznosti vzdélavat se. V této otazce se shoduji jak muZi, tak Zeny. Toto Cislo
se shoduje s poétem téch respondentt, ktefi se jiz n€jakého kurzu zucastnili. Tzn., Ze ti
co méli zajem o vzdélavaci kurzy v minulosti, by jich v budoucnu chtéli navstivit vice
nez doposud. Je zde tedy urcita skupina zaméstnancu, ktefi jsou v této oblasti aktivnéjsi

a maji vetsi zajem o vzdélani, nez ti zbyvajici.

Uvital(-a) byste vice moznosti vzdélavat se?

H Ano
M Spise ano
Spise ne

HNe

Graf ¢. 3: Uvital (-a) byste vice moznosti vzdélavat se?

Tito respondenti by se chtéli nejCastéji zucastnit jednoho az dvou kurzi, druha
nejcastejs$i odpoveéd’ byla dva az tii kurzy. Jeden az dva kurzy by chtéli ¢asteji navstivit
zeny nez muzi. 39 % respondentl by uvitalo skupinové kurzy, které se budou konat
ve firmé. 31 % respondentii by naopak uvitalo skupinové kurzy mimo firmu. 20 %
respondentll by upfednostnilo individudlni kurzy ve firmé€. Pro vétSinu respondentl (88

%) by bylo nejpiinosnéjsi, kdyby tyto kurzy vedl externi pracovnik.
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Jako hlavni oblast, ve které by se chtéli ucastnici Setfeni vzdélavat, byly oznaceny
odborné dovednosti. Na druhém misté se objevuje uceni se cizich jazykl (prevazné

u zen). Nepatrna ¢ast respondentt by uvitala i kurzy v oblasti IT.

V jaké oblasti byste byste se chtél(-a) vzdélat?

5%

W jazyky
W odborné dovednosti

IT skoleni

Graf ¢. 4.V jaké oblasti byste se chtél (-a) vzdélavat?

35 % respondentl oznacilo jako nejptinosnéjsi kurzy potddané formou prednasky,
dale pak 34 % by se nejradsi ucilo akci. 26 % by uptfednostnilo koucovani malych
skupin. Kurzy formou prednasky vice upfednostiiuji zeny. Naopak pro muze je

pfinosnéjsi u€eni se akci. Rozdily mezi témito skupinami ale nejsou nijak vyrazné.

Z druhé casti dotazniku vyplynulo, ze vétSina zaméstnanci by uvitala vice
prilezitosti ke vzdélavani. Jedna se hlavn€é o ty zaméstnance, kteti se kurzii bézné
zacastnuji. Optimalni by byl jeden az tii skupinové kurzy ve firmé i mimo firmu vedené
externim odbornikem za rok. Nejzadangjsi oblasti vzdélavani jsou odborné znalosti.
V této oblasti je pro respondenty nejpiinosnéjsi forma kurzu prednaSka, uceni se akci,

ale 1 koucovani malych skupin.
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3.4 Shrnuti

Firma ma velice dobfe zpracované vnitropodnikové materidly v oblasti lidskych
zdroju, které vznikly pfi zavadéni normy ISO 9001. V téchto materialech jsou velice
detailné¢ uvedeny odpovédnosti jednotlivych pracovnikii a procesy Vv oblasti lidskych
zdroju. Je zde 1 pfesné popsano, jak se administrativni ikony zavadéji do informacniho

systému.

Piestoze je oblast lidskych zdroji, tedy i pfijimani zaméstnanct, teoreticky
zpracovana kvalitng€, realizace v praxi je pon€kud odlisna. Firmé totiz chybi personalni

usek, ktery by tento systém realizoval v praxi.

Stejné jako oblast pfijimani zaméstnanci, tak 1 oblast vzdélavani zaméstnanct je
ve firm¢ na dobré trovni. Soucasny systém zaméstnancim umoziuje absolvovat kurzy
povinné ze zékona i kurzy, o které sami projevi zéjem. Mj. z dotaznikového Setieni
vyplynulo, Ze zaméstnanci by uvitali vice moznosti vzdélavani. Cast zaméstnancti
ale nema o vzdélavani zajem. Po celkové analyze oblasti vzdélavani tedy mohu
konstatovat, ze tato oblast nepotiebuje realizaci vyrazngjSich zmén. Nutno
ale podotknout, Ze i zde se jako nejvétsi nedostatek projevuje absence personalniho

useku, ktery by mél vzdélavani pracovnikii na starost.

Podrobnéji se problémovymi oblastmi budu zabyvat v kapitole navrhi, kde uvedu,

jak by firma mohla nedostatky napravit.
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4. Navrh reSeni

Jak jsem jiz uvedla, nejvétSsim nedostatkem v oblastech pfijimani a vzd¢lavani
zaméstnancl je fakt, Ze firma nema specializovany personalni usek, ktery by tyto
personalni ¢innosti v praxi provadél. Cela oblast lidskych zdroju je ve firmé povazovana
pouze za podplrnou a nejsou zde zadni specialisté, kteti by tuto oblast méli na starost.
V soucasné dobé odpovida za persondlni fizeni firmy generalni feditel, dale spravni
feditel, ktery je pfimo odpovédny generalnimu fediteli a stara se o personalni ¢innosti.
Nutno podotknout, ze spravni feditel vykonava ve firmé¢ jeSté n€kolik dalSich funkei.
O mzdovou agendu se stara ucetni, s evidenci Skoleni vypomaha napft. i zasobovacka
z elektrotutvaru. Vzhledem k tomuto nedostatku bude zna¢nou ¢ast této kapitoly tvofit

navrh personalniho useku.

Tento problém je vmalych a stiednich firmach obvykly. Casto se stava,
ze manazefi podceiniuji vyznam prace s lidmi. Zastavaji nazor, ze staci lidem praci
ptidélit a zaplatit jim za ni. Obvykle toto ale nestaci, prace s lidmi je oblast mnohem
SirSi. Dobie zvladnuta persondlni prace firmé piinese efektivngjSich vyuzivani lidské
pracovni sily, zlepSovani pracovniho vykonu, vét§i spokojenost pracovnikidl, a tim
1 mén¢ konfliktl, mensi fluktuaci, vétsi loajalitu pracovnikli. VSechny tyto faktory se
samoziejme odrazi v hospodaiskych vysledcich firmy. I mensi firma musi mit v kazdém

okamziku promyslenou a pfipravenou koncepci personalnich ¢innosti. (11, str. 9 - 17)

Proto firm& navrhnu personalni uUsek, ktery bude vykondavat persondalni €innosti.
Konkrétné se zaméfim na oblast pfijimani a vzdélavani zameéstnanct. Navrhnu ¢innosti
a slozeni useku, pozadavky na jednotlivé pozice, zaClenéni persondlniho useku
do organizaé¢ni struktury a jeho vztahy s ostatnimi useky firmy. Na zavér uvedu, jaké

to pro firmu bude znamenat zmény, a provedu zhodnoceni navrhovanych opatieni.
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4.1 Navrh personalniho tuseku

4.1.1 Cinnosti personalniho tseku

Personalni usek bude pracovisté specializované na fizeni lidskych zdroju. Bude
zajistovat odbornou, tj. koncep¢ni, metodologickou, poradenskou, usmériiovaci,
organizacni a kontrolni stranku personalni prace a poskytovat Vv této oblasti specidlni
sluzby vedoucim pracovnikiim vSech urovni i jednotlivym pracovnikiim. Bude plnit
1 n€které koly smérem k vnéjSim institucim (napf. k institucim statnim statistiky, trhu

prace, mistni, regionalni ¢i Gstfedni spravy aj.)

Mimo hlavnich tkolt fizeni lidskych zdroji, bude personalni usek plnit i nékteré
specifické tkoly. Bude formulovat, navrhovat a prosazovat personalni strategii
a personalni politiku organizace. Radit vedoucim pracovnikim a usmérniovat je
ptfi plnéni tkoll, jimiz se podileji na personalni praci. Vyjadiovat se Kk zamérim
organizace z hlediska jejich dopadu do oblasti prace. Zajistovat existenci a fungovani
personalnich ¢innosti. Metodicky fidit, organizovat, koordinovat a soustavné dbat

na zlepSovani jejich provadéni.

Mezi personalni Cinnosti bude patfit: planovani potfeb pracovnikii, vytvafeni
a analyza pracovnich mist, ziskavani a vybér pracovnikl, hodnoceni pracovniki,
rozmistovani pracovnikii a ukon€ovani pracovniho poméru, odménovani, vzdélavani
pracovnikil, pracovni vztahy, péfe o pracovniky a tvorba personalniho informaéniho

systému. V dalsich podkapitolach se zaméfim pouze na piijimani a vzdélavani

zameéstnancu.

(6, str. 18 - 19)

4.1.2 Zaclenéni a vztahy s ostatnimi useky

Nejprve se budu zabyvat zallenénim noveé vzniklého persondlniho useku
do stavajici organizacni struktury. Nové vznikly personalni usek jsem se rozhodla
zaClenit na aroven jednotlivych divizi, ekonomického a spravniho tseku a na troven

manazera jakosti. Jak jsem jiz zminila, persondlni fizeni muize velice vyznamné
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pfispivat k prosperité¢ a vykonim firmy. Proto by mél mit manazer personalniho useku

stejné vyznamné postaveni jako ostatni liniovy manazefi. Zaclenéni ukazuje nasledujici

J
schéma.
Valna hromada
predstavenstvo dozor¢i rada
generalni Feditel
100 300 700 usek usek spravniho manaZer jakosti
divize formy divize pece divize ekonomického feditele

elektromaterilu Feditele

Personalni usek -Vedouci

Personalni referent

Mzdova ucetni

Schéma ¢. 3: Zaclenéni personalniho useku

Vztahy s ostatnimi useky

Na personalnim ftizeni se obvykle podili hlavni vedeni firmy, které definuje
strategickd rozhodnuti a smér vyvoje, manazefi odpovédni za vysledky svych usek,
zaméstnanci, Specializovany tUsek nebo pracovnik odpovédny za personalistiku

a zastupci zaméstnanct (odborové organizace). (11, str. 19)

Pokud uvadzime vSechny vySe zminéné subjekty, musime mimo jiné vzit v ivahu
také otdzku odpovédnosti. I pfestoZze bude ve firm& ziizen persondlni usek, zlstanou
jednotlivi vedouci zapojeni do procesu planovani, vybéru, vycviku a vyskolovani,
hodnoceni a odménovani a dal$ich ¢innosti v personalni oblasti, i kdyz se na realizaci
téchto Cinnosti budou podilet pfedevSim odbornici z personalniho useku. I pfesto,

ze budou fizenim personalnich zalezitosti povéfeni jini, vedouci za n¢ zlstane 1 nadale
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odpovédny. Skutecnost, ze je povefen témito zélezitostmi nékdo jiny, nesnizi

zodpovédnost vedouciho, pouze ji pienese i na ty ostatni.

Jednotlivym pracovnikim personalniho tseku budou muset byt ptidéleny
povinnosti, poskytnuty pravomoci a bude muset byt vyvolan pocit zodpovédnosti.
Povinnosti, pravomoci i odpovédnost jim budou muset byt vysvétleny zcela jasné.

(13, str. 26)

Personalni tsek bude ve své podstaté poskytovat sluzby. Bude pomahat
zaméstnanciim, vedoucim a organizaci jako takové. Vedouci persondlniho tseku nebude
mit pravomoc fidit ostatni oddéleni. Bude mit pouze poradni pravomoc, ktera bude mit
ale pomérné velkou vahu. Kdyz personélni vedouci poradi jinému vedoucimu, jak
vyfesit urcity problém tykajici se persondlnich zdroji, tento vedouci nemusi radu
prijmout. Pokud ji ale neptijme, ponese odpoveédnost za veskeré nasledky. V nékterych
zalezitostech bude ucelné udélit personalnimu tseku vykonnou pravomoc. Napiiklad
pti nékterych vysoce formalnich nebo béznych rozhodnutich. Naptiklad bude ucelné;si,
kdyz o vyhodach pro zaméstnance rozhodne personalni vedouci, neZ kdyby o nich
rozhodoval kazdy vedouci divize sam. To by mohlo mit za nésledek nepfiméiené
vysoké néklady. Jednotlivi vedouci samoziejmé¢ mohou pozadat vedeni firmy

o pfezkoumani, pokud s rozhodnutim personalniho vedouciho nebudou souhlasit.

V této situaci muze dochazet ke konfliktnim situacim mezi vedoucimi jednotlivych
usekli nebo divizi a persondlnim vedoucim s vykonnou pravomoci. Napiiklad vedouci
divize bude chtit n€koho piijmout za vyssi plat, neZz jaky doporucuji odbornici
Vv personalnim useku. Tyto konflikty sice mohou narusit pratelské vztahy, pfesto ale nuti

vedouci, aby neustale provétovaly své cile a metody. (13, str. 31 - 32)
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4.1.3 Personalni obsazeni useku

Velikost personalniho tseku neni v zadné literatufe piesné definovana. Zpravidla
se tvrdi, ze firma s 30 — 40 zaméstnanci jiz nemiize bez personalisty dobie fungovat.
V dalsi studii se uvadi, ze v priméru byva 1000 zaméstnancti na 36 odbornika
V personalni oblasti. Po piepo€itdni na 159 zaméstnancu firmy Desko, a.s. vychazi
potieba odbornikii v persondlnim useku na 5 pracovnikii. Pro zacitek jsem
se ale rozhodla stanovit pro persondlni usek tfi pracovniky, ktefi budou pro vykon

persondlnich ¢innosti postacujici.

Vykon personalniho useku muze byt zajistén riiznymi zpiisoby, napr.:

e pouze vlastnimi personalisty,
e 7 ¢asti vlastnimi personalisty a z€4sti outsourcingem,
e 7 Casti vlastnimi personalisty, z¢asti delegovanim na vedouci zaméstnance,

a z€asti outsourcingem. (4, str. 13)

Na persondlnich c¢innostech ve firm& Desko, a.s. se budou podilet odbornici
na personalistiku — vedouci personalniho useku a personalni referent. Bude zde pusobit
1 mzdovéa ucetni. Na nékterych personalnich Cinnostech, jako je pfijimani novych
zameéstnanct, identifikovani potfeb vzd€lavani, hodnoceni zaméstnanci a dalSich,
se budou podilet 1 manaZzefi ostatnich Gsekl. Jazykové, ptipadné dalsi odborné kurzy,
které si firma nebude moci zajistit sama, budou pofizovany v ramci outsourcingu. Firma
muize vyuzit stavajicich kontaktl na vzdé€lavaci organizace. Samoziejmé vSichni tito

zaméstnanci budou podfizeni generalnimu fediteli.

Jak jsem jiz uvedla, klicovou postavou personalniho wseku bude vedouci
personalniho useku. Vzhledem k tomu, Ze personalni usek tvofi pouze tfi zaméstnanci,
neni tedy prostor k tomu, aby jednotlivé personalni ¢innosti vykonavali odbornici
na kazdou jednotlivou oblast. Proto se bude muset vedouci personalniho useku zabyvat
velkym mnozstvim kazdodennich ¢innosti podle potieb firmy. Bude tedy muset mit

vseobecné znalosti z fizeni lidskych zdroji a zastavat tedy roli generalisty. Vyhodou
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bude jednoznacéné to, Zze vedouci bude mit kazdodenni kontakt s ostatnimi vedoucimi

a bude védét, jaké sluzby od néj budou pozadovany.

Vedouci personalniho tseku bude muset mit dikladné teoretické znalosti
i praktické dovednosti v oblastech personalni prace. Bude se muset vyznat i v ostatnich
problémech organizace. Bude muset byt schopen promitat disledky a souvislosti téchto
problémt do oblasti fizeni lidskych zdrojti, bude se muset orientovat ve vnéjSich
faktorech ovliviiujicich formovani a fungovani pracovni sily organizace. Bude muset
mit rozsahlé znalosti v oblasti techniky a technologie pouzivané v organizaci i o jejich
nejnovéjsich trendech, byt trochu pravnik a trochu psycholog. Bude muset umét jednat
s lidmi, neustale se ucit a rozvijet své organizacni schopnosti. V neposledni adé bude
muset mit podnikatelské mySleni a byt partnerem v podnikdni. Nebude jen
administrativnim pracovnikem, ale tvir¢im, opravdovym manazerem, pro n¢hoz bude
kazdodenni kontakt s pracovniky a manazery a jejich pracovnimi i osobnimi problémy

samoziejmosti.

Mezi jeho hlavni vkoly bude patrit:

e fizeni a nastaveni persondlni strategie,

e implementace personalnich systémd a politik v souladu s platnou legislativou
a strategii firmy,

e Udrzba aktualni organiza¢ni struktury v SAP,

e planovani lidskych zdroji,

e zodpovédnost za ndbor, vzdélavani, hodnoceni, odménovani a rozvoj
zameéstnanct,

e nastaveni spoluprace s odbory,

e fizeni chodu personalniho oddéleni, komunikace s externimi dodavateli,

e navrhovani zmén a jejich zavadéni,

e zodpovédnost za transformaci firemni kultury,

e zodpovédnost za systém a nastroje ve fungovani interni komunikace.
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Vedouci persondlni tseku bude zatazen do 12. tarifniho stupné. Dle kolektivni
smlouvy z roku 2007 je mzda pro 12. stupen Stanovena ve vysi 16 160 K¢. Ptipadné

prémie budou tvofit piiblizné 25% ze mzdy.

Personalni usek bude tvofit také personalni referent, ktery bude pfimo podiizeny
vedoucimu personalniho useku. Persondlni referent bude zatazen do 9. tarifniho stupné,

kterému odpovida mzda 11 980 K&, plus prémie 25%.

Do jeho naplné prace bude predevsim patrit:

e spoluprace s manazery pfi vybérovych fizeni,

e koordinace naboru novych zaméstnanci,

e Vvedeni personalni agendy,

e Spoluprace na strategii mezd a bonust,

e Spoluprace na zpracovavani podkladi pro mzdy,
e Zpracovavani pracovni smlouvy a dohody o praci,
e zajiStovani reportingu pro vedeni spolecnosti,

e pfiprava pracovné pravnich dokumentt,

e jednani s Gfady, agenturami,

e organizace a koordinace Skoleni zaméstnancil,

e organizace Skoleni novych zamé&stnancil,

e spoluprace s internimi 1 externimi lektory, pfiprava seminait,

e komunikace s externimi dodavateli.
Ttetim ¢lenem persondlniho oddéleni bude mzdové Ucetni, kterd bude podiizena

jednak vedoucimu personalniho tseku, ale bude také spolupracovat s vedouci ucetniho

odd¢leni. Bude zatazena do 6. tarifniho stupn¢ a bude ji ndleZzet mzda ve vysi 9 420 K¢.
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Mzdova ucetni bude mit za ukol predevsim nasledujici cinnosti:

e zpracovavani mezd a souvisejici agendy vcetné prenosu do ucetnictvi,

e Zzpracovavani socialniho a zdravotniho pojisténi a dané vcetné¢ vyuctovani
a hlaSeni,

e zpracovavani vykazu vyplyvajicich z mezd,

e zajistovani evidence pracovniki a provadéni zmén v evidenci,

e zajistovani evidence socialniho fondu,

e zpracovavani podkladi pro hlaSeni a rozbory mezd dle pozadavki fteditele
useku,

e 0zka spoluprace s ekonomickym usekem spolecnosti.

Mzdovou tucetni jiz firma ma, zbyvajici dva odborniky bude muset najit pomoci
piijimaciho fizeni nebo vySkolit stavajici zaméstnance, ktefi by na tyto pozice byli
vhodni a méli o n¢ zajem. Podrobné specifikace vSech ti pozic jsou uvedeny v piiloze
¢. 2.

Nabidka Skoleni v oblasti fizeni lidskych zdrojii nebo personalistiky je Siroka.
Naptiklad firma Tutor nabizi kurz ,,Akademie pro personalisty. Kurz se vénuje
novému zakoniku prace, vzdélavani zaméstnancli, vybéru zameéstnancii pomoci
kompeten¢nich metod, motivaci, hodnoceni a odménovani pracovnikl. Je obohacen
znalostmi z personalistiky a propojen s realnymi problémy z praxe. Kurz obsahuje 22
lekci a jeho cena je 8 999 K¢. Firma TAW Czech, s.r.o. naptiklad nabizi kurz ,,Zaklady

persondlni prace* nebo ,,Strategické fizeni lidskych zdroji.

4.2 Zmény v oblasti prijimani zaméstnancu

Co se tyCe zplsobu ziskavani novych zaméstnancl, v minulosti firma zkousela
ziskdvat zaméstnance pomoci inzeratii v okresnich novinach. Tento zplsob ale nebyl
piili§ $tastny. Ve vysledku se firmé ptihlésilo sice velké mnozstvi zdjemct, ale zna¢nou

¢ast tvorili ti, ktefi nesplitovali pozadavky nebo ti, kteii méli zajem pouze o potvrzeni
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pro ufad prace. I z tohoto divodu firma pftili§ neinzeruje na uradé prace. Pokud ano,
pozaduje jen kvalifikované zdjemce. Téch je ale v regionu nedostatek, proto se snazi
ziskavat zaméstnance 1 z jinych firem. Pokud firma hleda odborniky, oslovi pfimo
vytipované lidi. Firma nevyuziva ziskavani zaméstnanci pies online formulaf na svych
internetovych strankach, protoze nové zaméstnance nevyhledava prili§ Casto a tento

zpusob by nebyl piili$ efektivni.

Firma také spolupracuje se Stfedni pramyslovou Skolou v Jablonci nad Nisou, ktera
vychovava budouci techniky a femeslniky ve strojirenskych a elektrotechnickych
oborech. Zajemcim poté umoziuje vykon praxe v ramci vyuky, a pokud u¢ni projevi
zdjem, mohou u firmy ziskat zaméstnani. U¢innost je sice mensi nez 10%, ale firma
si tak mize alespon ¢aste¢né vychovavat budouci zaméstnance, ktefi nahradi ty, ktefi
napf. odchdzi do dichodu. Firma dale pfipravuje vytipované délniky a techniky

roNs

na stfedni fidici funkce, které se v budoucnu uvolni pfirozenym odchodem.

ZvySe uvedenych informaci vyplyva, ze firma se potykd s nedostatkem
kvalifikovanych pracovnikii. Proto bych firmé doporucila i nadéle spolupracovat
s odbornymi stfednimi Skolami a vychovavat si tak potenciondlni zaméstnance, ktefi

budou pfesné odpovidat jejim pozadavkim.

Vzhledem ktomu, Ze firma ro¢né nepiijima veétsi mnozstvi zaméstnancl
a ve veétsiné pripadl vyzaduje kvalifikované pracovniky, nejlepsi zplisob ziskavani
novych zaméstnancii bude vychova ucéid, vytipovani si odbornikli v jinych firmach
nebo pfiprava vlastnich zaméstnancii, na pozice, které se postupem casu uvolni,

napiiklad odchodem jinych pracovnikd do diichodu.

Pfijimani novych pracovnikii doposud ve skute¢nosti vypadalo tak, ze nové
zamé&stnance si vyhledavala kazda divize samostatn€. V jednotlivych divizich za tuto
oblast odpovidal feditel. Kone¢né slovo mél generalni feditel. Osoba teoreticky
odpovédna za pfijimani pracovnikli (spravni feditel) se o pfijeti nového zaméstnance

dozvédéla az posléze. A poté se snazila vSe zdokumentovat podle stanovenych ptedpist.
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Po zfizeni personalniho useku bude proces pfijimani novych zaméstnanct probihat
odlisné. Doposud m¢l pravo jednat se zdjemcem o zaméstnani generalni feditel a ostatni
prislusni vedouci pracovnici. Po ziizeni personalniho iseku se na vybéru zaméstnance
bude podilet vedouci personalniho useku a vedouci divize, jiz se pracovni pozice bude
tykat. O pfijeti zaméstnance bude i nadale rozhodovat generdlni feditel. Piijeti
zameéstnance se jiz nebude schvalovat na porad¢ vedeni, ale s vedoucim personalniho

useku a vedoucim pfislusné divize.

Na vybérovém fizeni se bude podilet i personalni referent, ktery bude mit na starost
koordinaci vybérového fizeni a administrativni zélezitosti, jako je zpracovani
evidencniho listu uchazece. Nasledné, pfi pfijeti zaméstnance, pievzeti zapoctového
listu, pfedlozeni prohlaSeni k dani z pfijmu, vyplnéni eviden¢niho listu dichodového
pojisténi a prihlasky na OSSZ a zdravotni pojistovnu. Persondlni referent bude mit
na starost 1 zavedeni veSkerych potfebnych informaci do informacniho systému.
Veskera evidence se bude provadét soubézné s ukony, které v ramci ptijimaciho fizeni

probéhnou. Dosud tyto ¢innosti vykonavala mzdova ucetni — personalistka.

Pti pfijeti zaméstnance provadél zdznam o pfijeti zaméstnance generalni feditel, ten
byl poté pfedan mzdové Ucetni ptes spravniho feditele. Nyni bude moci zdznamy
o piijeti provadét persondlni referent, ktery bude pfitomen pifijimacimu fizeni. Tento
ukon se tedy znacn€ zjednodu$i. V ptipad€ pfijeti zaméstnance, personalni referent
nasledn¢ vyzve nastupujiciho zaméstnance k doplnéni dalSich osobnich informaci
a nasledné vSe zanese do informacéniho systému. Vytiskne pracovni smlouvu a dalsi
potfebné dokumenty, které poskytne vedoucimu personalniho oddéleni. Ten pak

ptedlozi smlouvu k podepséani nastupujicimu zaméstnanci.
Vedouci personalniho tseku bude také metodicky fidit problematiku bezpecnosti
prace a pozarni ochrany. Nastupujiciho zaméstnance seznami s platem a jeho slozkami.

Doposud tyto ¢innosti vykonaval spravni feditel a vedouci jednotlivych tsekil.

Mzdova ucetni se bude zabyvat pouze mzdovou agendou a nebude jizZ vykondvat

jiné persondlni ¢innosti.
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4.3 Zmény v oblasti vzdélavani zaméstnancu

Pocet kurzl, kterych se zaméstnanec miize béhem roku zcastnit, neni pevné
stanoven. Zaméstnanci je navstévuji podle potfeby. Po kazdé akci se provede Setieni
spokojenosti, a pokud zaméstnanci projevi nespokojenost, je dodavatel vyskrtnut.
Zaméstnanci se mohou mj. ucastnit veletrh, napf. Mezinarodniho strojirenského

veletrhu v Brn¢ nebo veletrhu Ampér.

Vzdélavaci kurzy nejsou zaméstnancim poskytovany vradmeci motivacniho
systému, ale spiSe dle aktualnich potfeb. Firma sice vitd zijem zaméstnancd
o vzdélavaci kurzy, nutno ale podotknout, Ze urCitd C¢ast zaméstnancli nema
o vzdélavani pfili§ zdjem. VétSina zaméstnancl by ale uvitala vice moZznosti vzdélavat
se. Firma by proto méla ty zaméstnance, ktefi nemaji pftili§ zajem se vzdé€lavat, vice

motivovat a tém, ktefi zdjem maji, vzdélavani v co nejvyssi mife umoznit.

V piipadé€, ze m¢li zaméstnanci zajem ucastnit se n¢jakého kurzu, pozadali ustné
svého vedouciho a ten tuto zadost piednesl na poradé vedeni firmy. I nadale budou moci
pozadavky na vycvik uplatiiovat jednotlivi vedouci 1 fadovi zamé&stnanci. Pozadavky jiz
nebude evidovat spravni feditel, ale vedouci persondlniho useku. Ten bude mit
na starost 1 zpracovani a udrzbu planu vzdélavani a vycviku. Pozadavky na vycvik dfive
schvaloval generalni feditel na poradé¢ vedeni. Nyni budou poZadavky schvalovany
vedoucim personalniho oddéleni, ktery bude odpovidat i za dodrZovani stanoveného
rozpoCtu. Schvalené¢ vycvikové akce zanese persondlni referent do informacniho
systétmu. Referent doplni Casové udaje, pocet ucastnikii, osnovu S$koleni apod.
V ptipadé, ze se pozadavek neschvali, personalni referent to oznami tomu, kdo

pozadavek vznesl.

Vedouci personalniho tseku, namisto spravniho feditele, rozhodne, zda bude
vycvik zajistén interné nebo externé. Pokud se vycvik bude realizovat externé,
persondlni referent provede prizkum jednotlivych dodavatel, po odsouhlaseni

vedoucim, provede objednavku a vycvik zajisti po organizacni a administrativni strance.
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Vse zaeviduje i do informac¢niho systému. Po provedené vzd€lavaci akci referent

provede Setieni tykajici se hodnoceni ptinosu této akce pro zacastnéné zameéstnance.

4.4 Zhodnoceni navrhovanych opatieni

Doposud nesl za personalni fizeni odpovédnost generalni feditel. Odborné ¢innosti
byly svéfeny spravnimu fediteli. O ucetni problematiku se starala mzdova ucetni -
personalistka. Po ziizeni personalniho tseku, bude za personalni fizeni odpovidat
vedouci personalniho useku, ktery bude pfimo podfizeny generdlnimu fediteli. Odborné
¢innosti budou nyni rozdéleny mezi vedouciho personalniho useku a personalniho

referenta. Za mzdovou agendu bude odpovidat mzdova ucetni.

Novy systém provadéni persondlnich cinnosti znaéné zjednodusi a zefektivni
pfijimani zaméstnanct i jejich vzdélavani. Generalni feditel ¢ast odpovédnosti za tyto
oblasti pfenese na vedouciho persondlniho oddéleni a personalni usek jako takovy.
Tento tGsek v ¢ele s personalnim vedoucim bude, diky svym odbornym znalostem, moci
pruznéji a efektivnéji vybrat poZzadovaného zaméstnance nebo naplanovat a uskutecnit
vzdélavaci akce. Persondlni referent, ktery se postara o organiza¢ni a administrativni
zalezitosti, zase usnadni praci svému vedoucimu. Proces pfijimani 1 vzdélavani
zaméstnancl tak bude pruznéjs$i a prehlednéjsi. Mzdova ucetni bude mit na starost
pouze mzdovou problematiku a nebude jiZ muset vykonavat i jiné ¢innosti souvisejici
s personalistikou. Tyto nové postupy usetii zna¢nou ¢ast prace spravnimu fediteli.

Navic tim, ze se touto oblasti nyni budou zabyvat specialisté, se cely systém zefektivni.

Po zfizeni personalniho tiseku by méla firma nasledné méftit jeho efektivnost, aby
se zjistilo, zda je ptispévek useku k ptidané hodnoté redlny, a kde je zapotiebi
personalni ¢innosti jesté zlepSovat. V podstaté by méla zjist'ovat jak dobie je personalni
prace vykonavana a jaky je jeji dopad na vykon firmy, tj. efektivnost konecného
vysledku. Jako ukazatele mohou slouzit naptfiklad mira fluktuace, mira absence,

obdrzené a uplatnéné navrhy, statistika zdravi a bezpecnosti prace, vysledky Setieni
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spokojenosti zaméstnanci nebo priizkumy nézorii liniovych manazerti na sluzby, které

jim personalni tsek poskytuje.

Typy mévitek vykonu, které mohou byt pouZity k hodnoceni persondlniho useku:

e Penezni méritka, ktera zahrnuji maximalizaci vynosu, minimalizaci nakladd.

e Casova méFitka vyjadiuji vykon v porovnani sé&asovym planem, mnoZstvi
nevyiizenych zélezitosti a rychlost aktivit nebo reakci.

e Miry efektu zahrnuji dosazeni néjaké normy, zmény v chovani, fyzické plnéni prace
a uroven zabezpeceni sluzeb.

e Reakce ukazuji, jak ostatni posuzuji usek nebo jeho pracovniky.

Kvantitativnimi kritérii mohou byt:

e Pfidana hodnota pfipadajici na pracovnika.

e Zisk pfipadajici na pracovnika.

e Hodnota prodeje pfipadajici na pracovnika.

e Naklady ptipadajici na pracovnika.

e Pfidand hodnota na jednotku mény nékladli na zaméstnavani lidi.

(2, str. 127-129)

Spolu se zfizenim a provozem persondlniho useku se objevi jisté naklady.
Po zfizeni nového tseku firmé pribudou néklady na mzdy dvou novych pracovnikli —
vedouciho a referenta, v¢etné socialniho a zdravotniho pojisténi. Nemalou polozku bude
tvofit potfebné odborné Skoleni a chybé&jici kancelarské vybaveni. Stanovim 1 urCitou

rezervu na ostatni vydaje.

Nazev polozky Castka
Mzdy (vedouci, referent) 28 140,-
Soc. a zdrav. pojisténi placené zameéstnavatelem 9 849,-

Tabulka ¢. 12: Mzdové naklady
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Nazev polozky Castka
Zakladni Skoleni vedouciho a referenta 20 000,-
Kancelafské zatizeni 60 000,-
Ostatni provozni naklady 13 000,-

Tabulka ¢. 13: Ndklady na ziizeni persondlniho useku

Béhem roku se budou pravidelné opakovat nadklady na mzdy pracovniki
personalniho useku. Kazdy mésic se budou objevovat vydaje na telefon, spotiebni
material atp. Personalni usek dale bude mit k dispozici i planovanou ¢astku 250 000 K¢

vyhrazenou na vzdélavani zaméstnancu.

Nazev polozky Castka

Mzdy (vedouci, referent, ucetni) 450 720,-
Soc. a zdrav. pojisténi placené zaméstnavatelem 157 752,-
Castka planovana na vzdélavani 250 000, -
Provozni naklady 156 000,-

Tabulka ¢. 14: Rocni ndklady persondlniho useku

Celkova castka na zfizeni a provoz personalniho tseku se muize zdat vysoka.
Musime mit ale stale na paméti, ze personalni usek ma schopnost hrat vyznamnou roli
ve zvySovani pridané hodnoty a dosahovani konkuren¢ni vyhody. Jedna se ale pouze

o &astky piiblizné.
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Zaveér

Protoze lidské zdroje jsou pro kazdou firmu jednim z klicovych faktorti, vybrala
jsem si pro svou diplomovou praci téma pfijimani a vzdélavani zaméstnanct. Cilem mé
prace bylo navrhnout zmény v oblastech pfijimani a vzdélavani, které by pfispély
k efektivnéj$imu fizeni lidskych zdroji a nasledné i k lep§im hospodaiskym vysledkim

firmy.

V teoretické Casti jsem popsala proces zabezpecovani lidskych zdroji, ktery
zahrnuje planovani, ziskdvani a vybér zaméstnancli a uvadéni zaméstnanci do firmy.
Nedilnou soucasti je i otdzka uvoliiovani zaméstnancii. Dale jsem uvedla, jaké jsou
moznosti rozvoje lidskych zdroji. Popsala jsem, jak dilezity je strategicky rozvoj
zaméstnancl, v ¢em spociva uceni probihajici ve firmé a v neposledni fad¢, jaké jsou

moznosti odborného vzdélavani a vycviku.

V praktické casti jsem nejdiive popsala firmu, se kterou jsem na této praci
spolupracovala. Poté jsem analyzovala oblast ziskavani a vybéru zaméstnancli. Zde
jsem uvedla, kolik ma firma zaméstnanci a jaké zmény v poctu zaméstnancl
do budoucna planuje. V dal§i Casti jsem se zamcfila na proces ziskavani a vybér
zamé&stnancl. Popsala jsem, jak cely proces probihd, a kdo je za né& odpovédny.
Zprovedené analyzy této oblasti jsem zjistila, Ze proces ziskdvani a vybéru
zaméstnancll byl formalné¢ na dobré turovni. Ve skutecnosti, ale firmé chybél
specializovany personalni Usek, ktery by provadél personalni ¢innosti, tedy 1 pfijimani

zameéstnancu.

Stejné tak 1 oblast vzdélavani zaméstnanci byla viceméné v poradku. Zameéstnanci
mohli nav§tévovat kurzy, a to povinné ze zakona nebo dle jejich vlastnich pozadavkad,
pokud byly schvéaleny vedenim firmy. Z provedeného dotaznikového Setfeni vyplynulo,
Ze veétSina zaméstnanci je se stavajicimi moznostmi spokojena. Ti zaméstnanci, ktefi jiz
v minulosti néjaké kurzy navstivili, by ale uvitali vétsi mnozstvi kurzi. Naopak ti, ktefi
zatim zadné kurzy neabsolvovali, o né ani zajem v dotazniku neprojevili. Proto by bylo

dobré, kdyby firma tuto skupinu zaméstnanct ke vzdélavani vice motivovala.
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| v této oblasti se jako nejvétsi nedostatek projevila absence personalniho tseku.
Z tohoto duvodu tvoril znacnou ¢ast ¢tvrté kapitoly navrh personalniho tseku. Nejprve
jsem uvedla, jaké ¢innosti bude nové vznikly personalni usek zastavat. Dale jaké bude
zaClenéni useku a jaké bude mit vztahy s ostatnimi tseky ve firm¢. Také jsem navrhla
personalni obsazeni, kde jsem uvedla jednotlivé pozice a pracovni napln. V kapitole 4.2
a 4.3 jsem popsala, jak se navrzend opatfeni projevi pfi pfijimani a vzdélavani

zamé&stnancu. Nakonec jsem navrhovana opatieni zhodnotila.

Navrzeny personalni usek firmé pomiize personalni ¢innosti vykonavat efektivnéji.
Konkrétné pfijimani a vzdélavani zaméstnancti bude po zfizeni tohoto tseku probihat
pruznéji a prehlednéji. Nejveétsi prednosti bude bezpochyby to, Ze tyto specializované

persondlni ¢innosti bude vykondvat tym odbornikd.
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Seznam pouzitych zkratek a symboli

aj. a jiné

a kol. a kolektiv

apod. a podobné

a.s. akciova spole¢nost

atp. a tak podobné

atd. a tak dale

cca cirka

¢. ¢islo

EUR euro

HR human ressource (lidské zdroje)
IT informac¢ni technologie
K¢ koruna Ceska

Ks kus

m? metr Ctverecny

mj. mimo jiné

napf. napftiklad

S.r.o. spole¢nost s ruenim omezenym
str. strana

tis. tisic

tj. tj.

tzn. to znamena

tzv. tak zvané

% procento
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Piiloha €. 2: Popis pracovnich mist v personalnim useku

Katalog praci K-SPOLG6
Nézev povolani: Ciselny znak: | Rozpéti stupfiii:
Vedouci personalniho aseku 9-12, alt. SP
Charakteristika povolani: Kvalifikacni pfedpoklady:

stfedni uplné vzdélani
+ min. 2-4 roky praxe
v oboru nebo vysokoskolské
+ praxe a vy$si dle zarazeni

Cis. k6d | P¥iklady praci Tarifni KZA
povolani stupen M
12

Rizeni a nastaveni personalni strategie
Implementace personalnich systému a politik v souladu
s platnou legislativou a strategii firmy
Udrzba aktualni org. struktury v SAP
Planovani lidskych zdroja
Zodpovédnost za nabor, vzdélavani, hodnocent,
odménovani a rozvoj zaméstnancl
Nastaveni spoluprace s odbory
Rizeni chodu persondlniho oddé&leni, komunikace

s externimi dodavateli
Navrhovani zmén a jejich zavadéni
Zodpovédnost za transformaci firemni kultury
Zodpovédnost za systém a nastroje ve fungovani interni
komunikace

Tvorba vnitinich smérnic

BOZP a PO - analyzy tirazovosti, i¢ast v komisich pfi
projednavani PU, provérky BaOZP
Zdravotni pé€e - spoluprace se smluvnim zdrav. zafizenim,
vstupni, vystupni, periodické prohlidky
Personalni controlling - mési¢ni a ro¢ni reporty stanovenych
personalnich a mzdovych ukazatelt

Str. ¢.
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Katalog praci

K-SPOL2

Nazev povolani: Ciselny znak:

Personalni referent

Rozpéti stupnti:
6-9

Charakteristika povolani:

Personalni prace a pracovnépravni ukony, personalni|stfedni  uplné

evidence, vychova a vzdélavani zaméstnanci, metodika
hodnoceni
stanovovani programii personalniho rozvoje.

zaméstnancil, zaji§ovani socialni politiky, | praxe v oboru

Kvalifikaéni ptedpoklady:

+odborné kurzy +min. 1 rok

vzdélani

Cis. kod

povolani

Priklady praci

Tarifni KZAM
stupenl

Spoluprace s manaZery vybérovych fizeni

Koordinace naboru novych zaméstnanct

Vedeni personalni agendy

Spoluprace na strategii mezd a bonusi

Spoluprace na zpracovavani podkladi pro mzdy
Zpracovavani pracovni smlouvy a dohody o praci
Zajistovani reportingu pro vedeni spolecnosti — mésicni
a Ctvrtletni reporty a dals$i vyzadovana hlaseni

Ptiprava pracovné pravnich dokumentt

Jednani s urady, agenturami

Organizace a koordinace Skoleni zaméstnanct
Organizace Skoleni novych zaméstnanct

Spolupréce s internimi 1 externimi lektory, pfiprava seminart
Komunikace s externimi dodavateli

9
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Katalog praci

K-SPOL3

Nazev povolani:
Mzdova tcetni

Ciselny znak:

Rozpéti stupiti:

6-9

Charakteristika povolani:
Zajistovani ucetnich praci za vymezeny organizacni celek na
useku mezd

Kvalifikaéni pfedpoklady:
vysokoskolské vzdélani

+ min. 1 rok praxe v oboru
stfedni uplné vzdélani

+ 2-4 roky praxe v oboru

Cis. kod | PFiklady praci

povoléni

Tarifni

Stupen

KZA

do udetnictvi

vcetné vyuctovani a hlaseni
Zpracovavani vykazi vyplyvajicich z mezd

v evidenci
Zajistovani evidence socialni fondu

dle pozadavka feditele useku

Zpracovavani mezd a souvisejici agendy vetné pienosu

Zpracovavani socidlniho a zdravotniho pojisténi a dané

Zajistovani evidence pracovnikili a provadéni zmén

Zpracovavani podkladl pro hlaseni a rozbory mezd

Uzka spoluprace s finanénim usekem spolecnosti

6
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