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Anotace

Bakalatska prace ,Personalni Cinnosti a pracovni pravo“ se vénuje jednotlivym
personalnim Cinnostem a to analyze pracovnich mist, personalnimu planovani,
ziskavani, vybéru, piijmu a adaptaci zaméstnancl, fizeni pracovniho vykonu a
hodnoceni pracovnikill, systému odménovani, péci o pracovniky, jejich uvoliovani
z organizace a nakonec persondlnimu informacnimu systému a specifikuje je
Z teoretického hlediska.

Praktickd c¢ast se zabyva analyzou vybranych personalnich ¢innosti v konkrétni
spole¢nosti a naslednym zhodnoceni, jakym zptisobem jsou vybrané personalni ¢innosti,
ovlivnény poznatky, uvedenymi v teoretické Casti a v piipad€é negativniho hodnoceni

jsou doporucena opatieni, kterd by mohla vést ke zlepSeni.

Kli¢ova slova
Adaptace zaméstnancli, analyza pracovnich mist, doporuceni, hodnoceni, personalni
¢innosti, persondlni planovani, vybér zaméstnanci, systém odménovani, Zakonik prace,

ziskavani zaméstnancu.



Annotation

The bachelor thesis " Human Resources Activities and Employment Law™ deals with
individual personnel activities by analyzing workplaces, personnel planning, finding,
selection, recruitment and adaptation of employees, management of work performance
and evaluation of employees, compensation of employees, care of workers, their release
from the organization and finally a personnel information system and specifies them
from a theoretical perspective.

The practical part deals with analysis of selected personnel activities within the
organization, and then evaluate how the selected personal activities, influenced by
findings from the theoretical part and in the case of a negative evaluation of the

recommended measures that could lead to improvements.

Keywords

Adaptation of employees, compensation of employees, employee selection, evaluation,
job analysis, Labor Code, personnel activities, personnel planning, recommendations,

recruitment.
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UVOD

Personalni ¢innosti jsou velmi dulezitou soucasti kazdé organizace. Jejich cilem je najit
vhodné kandidaty na jednotlivé pracovni pozice at’ uz vyuzitim zaméstnancii z vlastnich
fad, ptipadné zajistit kvalifikované zameéstnance z venku. Dulezitym krokem je
motivovat je k vétsimu a lepSimu vykonu, zajistit jim adekvatni vzdélani, vyuzit jejich

potencialu k dosazeni co nejlepsich vysledkd.

Ve vétsiné firem jiz dnes funguje personalni oddéleni, které se zabyva jednotlivymi
¢innosti, jedna-li se vSak o maly podnik, existuji stale piipady, kdy je personalni ¢innost
suplovana vedenim firmy, ¢i povéfenim jiného oddé€leni pfipadné delegovanim na
jiného pracovnika. Jiné spolecnosti sice kompletni personalni oddé¢leni maji, vyuzivaji
vSak zastaralych metod a ndbor zaméstnanct tak neni komplexni, trva delsi dobu a stoji

spole¢nost nemalé finan¢ni i pracovni Usili.

Bakalatska prace je rozdélena do tii Casti. Prvni ¢ast je zaméfena na teorii. Jedna se o
vyklad obecnych pojmt, kdy jsem vyuzil odbornych knih a ¢lankd. Je zde popséano, ¢im
se zabyvaji jednotlivé Cinnosti a jaka je jejich role v organizaci. Jedna se o analyzu
pracovnich mist, personalni pldnovani, ziskavéani, vybér, pfijem a adaptace
zaméstnancu, fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovniki, systém odménovani,
péce o pracovniky, jejich uvoliiovdni z organizace a nakonec persondlni informacni

systém.

Druha ¢ast se zabyva analyzou vybranych personalnich ¢innosti v konkrétni spolecnosti.
Informace o tom, jak jsou zpracovany jednotlivé personalni ¢innosti v dané spole¢nosti,
jsem ziskal na zdklad¢ strukturované¢ho rozhovoru s personalistkou a analyzou internich
dokumentt. Pfi vedeni rozhovoru jsem se drzel osnovy zpracované pifedem, piipadné

jsem pokladal dopliujici otazky.

r

V zavérecné Casti se pokusim zhodnotit, jakym zplGsobem jsou vybrané persondlni
¢innosti, vyuzivané v konkrétni spolecnosti, ovlivnény poznatky, uvedenymi
V teoretické ¢asti a v pripad¢é negativniho hodnoceni doporucit opatieni, kterd by mohla

vést ke zlepSeni.



Cilem bakalatfské prace je ukazat, jakym zpiisobem jsou jednotlivé persondlni ¢innosti
vyuzivany v konkrétni spolecnosti, kterd je nucena za velmi kratkou dobu rozsitit

skladovaci prostory a z toho diivodu navysit pocet zaméstnancu.

Popisovand organizace je ve fazi rozSifovani a je potieba velmi efektivné vyuzit
jednotlivé ¢innosti, nebot’ by velmi snadno mohlo dojit neefektivnimu procesu naboru
zamé&stnancim a hledani novych pracovnich sil by se tak mohlo stit zdlouhavym,

drahym a netispéSnym.
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TEORETICKA CAST

1.1 Personalni prace

Koubek definuje personalni praci takto: ,, Persondlni prace (personalistika) tvori tu cast
Fizeni organizace, kterd se zaméruje na vSe, co se tyka cloveka, v souvislosti
S pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jeho Ccinnosti, vysledkii jeho prdce, jeho pracovnich
schopnosti a pracovniho chovadni, vztahu kvykondvané prdci, organizaci,
spolupracovnikiim a dalsim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykda, a
rovnez jeho osobniho uspokojeni z vykondavané prace, jeho persondlniho a socidlniho

. (X3 1
rozvoje.

Jednotlivymi vyvojovymi fazemi personalni prace jsou:
e Personalni administrativa (sprava)

e Personalni fizeni

e Rizeni lidskych zdroji?

Personalni administrativa (sprava)

Jedna se o historicky nejstarsi systém persondlni prace. Ukolem personélni
administrativy spravovat a uchovavat data o zaméstnancich, zajistovat, aby vsechny
zmény u zaméstnancl byly zaneseny do systémi a personalnich slozek a fizeni lidskych

zdrojii bylo v souladu se zakony.

! KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 13
2 KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 14
11



Personalni Fizeni

Personalni fizeni jako zplsob feSeni personalni prace se zacalo objevovat u podniki
s dynamickym vedenim, orientovanych na expanzi, jiz pfed 2. svétovou valkou.
sestaveny, uspofadany, hladovy po tspéchu. Reditelé podniki pfisli na to, ze nejlepSim
zdrojem prosperity a inovace je ¢lovék. Z tohoto diivodu zacaly vznikat specializované
persondlni utvary, rozvijejici persondlni praci. I ptfes velky pokrok v této fazi byla

personalistika zam&fena na operativni fizeni a neméla dlouhodoby plan a strategii. >

Rizeni lidskych zdroji

Armstrong uvadi nasledujici: ,,Rizeni lidskych zdrojit je definovino jako strategicky a
logicky promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri
V organizaci pracuji a kteri individudalné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilii

organizace. «
Koubek jako charakteristické vlastnosti fizeni lidskych zdroji uvadi nasledujici:

e . Strategicky pFistup k personalni praci a viem personalnim ¢innostem (tedy
zaméteni na dlouhodobou perspektivu a zvazovani dlouhodobych dopadt vsech

rozhodnuti v oblasti personalni prace).

e Orientace na vnéjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace
(pfedevsim zajem o populacni vyvoj, vngjsi ekonomické podminky, trh préce,
hodnotové orientace lidi, jejich socidlni rozvoj a Zivotni zpusob, osidleni a

zivotni prostiedi, legislativu apod.).

¥ KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zéklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 15

* ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii: nejnov&jsi trendy a postupy. 10. vyd Praha: Grada, 2007,
ISBN 978-80-247-1407-3, str. 27
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e Personalni prace piestava byt zalezitosti odbornych personalisti a stava se
soucasti kazdodenni prace vSech vedoucich pracovniku (stale vice vykonné
personalni préce, ale i stale vice pravomoci a rozhodovani v této praci prechazi
na vedouci pracovniky vSech urovni, ktefi pfece jen maji k jednotlivym
pracovnikiim blize, nez personalni utvar; personalni utvar pak stale vice plné

koncepcni, metodologickou, poradenskou, organizacni a kontrolni roli).“5

1.2 Personalni ¢innosti

Ukoly vyplyvajici z fizeni lidskych zdrojii se naplituji pomoci persondlnich &innosti.
Ty tvofi vykonnou c¢ast personalni prace. S ohledem na jejich stézejni postaveni

A4

V oblasti personalni prace jsem se rozhodl pro blizsi analyzu jednotlivych ¢innosti.

1.2.1 Analyza pracovnich mist

Kocianova definuje préci jako “ucelnou produkci predmétii a sluzeb, které maji pro
ostatni cleny spolecnosti hodnotu. Prace je souhrnem cilové zamérenych pracovnich
cinnosti clovéka. Standardné je rozlisovana prace fyzicka a dusevni°

Pracovni misto (n€kdy také pozice ¢i funkce) je podle Kocidnové tvofeno jako souhrn
odpovédnosti a tikoldl, které nalezi konkrétnimu pracovisti.”

Nyni mame definovanou praci 1 pracovni misto a mizeme tedy piistoupit k analyze
pracovnich mist.

Podle Koubka pfedstavuje analyza pracovnich mist proces zjiStovani, zaznamenavani,
uchovavani a analyzovani vSech potfebnych informaci o pracovnich mistech. Jedna se
tedy o “inventuru ukoli, odpovédnosti a podminek spojenych s pracovnim mistem a
vazeb a vazeb pracovniho mista na pracovni mista jind. Z toho se pak odvozuji

v 4 ’ 4 7 » 8
pozZadavky, které pracovni misto klade na pracovnika.

> KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 15

®KOCIANOVA, R.: Personalni &innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010,
ISBN 978-80-247-6933-2, str. 41

" Tamtéz, str. 41

8 KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdrojii: zéklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 71
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Analyza pracovniho mista se v jednotlivych organizacich provadi z nasledujicich
divodi:
1. provedeni analyzy u existujicich mist — napt. z diivodu posouzeni
zvyseni produktivity prace
2. vznik nové pracovni pozice
3. popisy pracovnich mist — prevazné¢ z divodu zavedeni ISO 9000

4. uspokojovani potteb obchodnich partnerti, zakaznikt a dalsich

Pro smysluplnou a uspé$nou analyzu je potieba ziskat kvalitni informace, ze kterych
cerpame. Mezi mozné zdroje informaci fadi Koubek:
e Dbezprostiedné nadfizeni zaméstnanci — mistii, vedouci odd€leni
apod.
e zkuSeny pozorovatel, ktery je na to Skoleny
e specialista na analyzu pracovnich mist, vykonavajici danou préci
pro ucely analyzy
e dokumentace organizace — pracovni postupy, manualy, ptirucky,

schémata a dalsi dokumenty9

Po ziskéani informaci je tfeba udé€lat analyzu zjiSt€nych poznatkii. Zde mame nckolik
moznosti. Koubek se ve své knize vénuje nasledujicim tfem. Jednd se o funkéni
analyzu, metodu PAQ (Position Analysis Questionnaire) a metodu MPDQ
(Management Position Description Questionnaire).

Funk¢ni analyza je brana jako univerzalni metoda. Vyuziva se v ni normovany popis
jednotlivych ¢innosti, pozadavkl a odpovédnosti. Na zéklad€ vyse zminénych prvki se
pak tvofi obsah prace dané¢ho pracovniho mista. Ke zptesnéni analyzy se dale pouziva
tfidéni podle klasifikace pracovnika, druhu vyrobkl nebo sluzeb, ptipadné také podle
zpracovavanych surovin. Mezi prednosti této analyzy patii univerzalnost, nevyhodou

vSak je jeji naro¢nost na zpracovani a pomérné uzka specifikace pracovniho vykonu. 10

YKOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 75-76
O Tamtéy, str. 82-83
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Metodu PAQ (Position Analysis Questionnaire) fadime také mezi univerzalni a probiha
formou dotazniku. Vychazi z ¢lenéni do Sesti zakladnich oblasti, konkrétné se jedna o
fyzickou ¢innost, dusevni ¢innost, informacni vstupy, vztahy s ostatnimi lidmi, pracovni
prostiedi a jiné souvislosti. Tyto oblasti dale upfestuji tzv. desktriptory (nebo-li také
prvky prace), kterych je celkem 194 a jsou posuzovany z hlediska vyuzivani pfi

konkrétni praci.

Vyhodou této metody je porovnani obsahu prace s pozadavky danych pracovnich mist.
Nevyhodou stejné jako u funkéni analyzy je ndro€nost a pracnost pii zpracovani

. .o o 11
velkého mnozstvi prvki prace.

Metoda MPDQ (Management Position Description Questionnaire) je vyuzivana
specialné pro analyzu manazerskych pozic. Opét se jedna o dotaznik, ktery je vSak
vysoce strukturovany a obsahuje 208 polozek, které zahrnuji napf. manazerské
pravomoci, odpovédnosti a pozadavky na pracovnika. Tato metoda je velmi vhodna pro
analyzu manazerskych pracovnich mist, nevyhoda vSak opét spofiva ve vysoké

pracnosti zpracovani velkého mnozstvi poloiek.12

1.2.2 Personalni planovani

Pojem planovani lze obecné charakterizovat jako cilevédomou Ccinnost, kterd je
orientovana do budoucnosti. Ukolem je naplanovat &innost, které ma byt dosaZeno,
stanovit prostiedky a jakym zplsobem bude cilli dosazeno. Z divodu stanoveni cilt a
vybrani prosttedklt vhodnych k dosazeni cilti fadime pldnovani mezi velmi vyznamné
nastroje podnikové fizeni.

Koubek k definici personalniho planovani tika: "slouzi realizaci cilit organizace tim, Ze
predvida vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatreni smérujici k soucasnému a

perspektivnimu zajisténi ukold organizace adekvatni pracovni silou’ 3

" KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 83
2 KOCIANOVA, R.: Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010,
ISBN 978-80-247-6933-2, str. 50
B KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroji: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 93
15



Smyslem této ¢innosti je pfedevsim stanovit:
- jaké lidské zdroje bude organizace potiebovat
- jaké mnozstvi zamé&stnancli organizace potiebuje
- kde pracovniky ziska — ze svych fad, z vn&jSich zdroji (ndbory zaméstnancii)
- potiebné znalosti, dovednosti, zkuSenosti - Skoleni zaméstnanctli, zajiSténi
vzdelani pro zvySovani kvalifikace apod.

- jak dlouhé doba bude potieba — stav trhu prace

Personalni planovani ma ve vétSiné ptipadi na starost personalni oddéleni. Za cely

proces pak zodpovidda HR manager.

Obrazek 1: Faze persondlniho planovani

Planované ukoly organizace

delegovani na jednotlivé organizacni jednotky

Ptedpokladany pocet pracovnikil

stanoveni poctu a pottebné kvalifikace pracovnikt, potfebnych ke splnéni tkolt
organizace

stanoveni poctu a kvalifikace pracovnikil organizace, se kterymi je mozné pocitat
pro plnéni jednotlivych ukolt

Vnitini zdroje pracovnich sil

Potteba pracovnikt (pocet, struktura)

porovnani predchozich dvou fazi stanoveni poctu - vysledkem je bud’to potieba
naboru dalSich zaméstnanct, nebo nutnost snizeni pracovnikd, ptipadné
vyhovujici stav

14

“KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroja: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 261
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1.2.3 Ziskavani pracovniki

vvvvvv

Jednou z nejdilezitéjSich Cinnosti personalniho oddéleni je ziskavani (nébor,
recruitment) pracovnikii a to pokud mozno za minimalni néklady a zaroven V cO
nejlepsi kvalité.

Koubek uvadi jako definici nasledujici: “Ziskdavani pracovnikii je cinnost, ktera ma
zajistit, aby volna pracovni mista v organizaci prilakala dostatecné mnozZstvi

odpovidajicich uchazecu o tato mista, a to s primerenymi ndklady a v Zadoucim

, »15
terminu.

Koubek proces ziskavani rozdéluje do téchto 12 krokd:

1) Identifikace potieby novych zaméstnanct

2) Specifikace a popis konkrétniho pracovniho mista
3) Zhodnoceni alternativ

4) Vybér charakteristik specifikace a popisu pracovniho mista
5) Rozpoznani potencionalnich zdroji

6) Vybér metod pro ziskavani

7) Urceni pozadovanych informaci a dokumentti

8) Zpracovani konkrétni nabidky pracovniho mista

9) Zvetejnéni nabidky

10) Shromézdéni informaci a dokumentt od uchazect
11) Pfedvybér uchazect

r 7 4 W O 16
12) Vypracovani seznamu vhodnych uchazect

1> KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 126
' Tamtéz, str. 131-132
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Moznosti ziskavani pracovnikil se odviji od nasledujicich faktort:

ziskavani pracovnikil z vnitinich zdroja
ziskavani pracovnikl z vnéjSich zdrojt
pozadavky na pracovni zkuSenosti a praxi
soucasna situace na trhu prace

prostiedky, které mame k dispozici

Nové pracovni sily mizeme také ziskat naptiklad z:

momentalné nezaméstnanych osob

osob evidovanych na ufadu prace
cerstvych absolventl

zaméstnanci, hledajicich nové zamé&stnani

vlastni zaméstnanci, jimz umoziujeme kariérni postup

Je potteba si stanovit pifesnou specifikaci pracovniho mista, tedy jakou pozici

obsazujeme, kdo je vhodnym uchazecem.

Vytvotime profil pracovniho mista, kde budou jasné dané nase pozadavky:

zkuSenosti, praxe

odbornost a vzdélani

co musi uchazec¢ znét, jaké ma vlohy a dovednosti

zvlastni pozadavky — znalost urcitého programu, jazykova vybavenost apod.
ostatni poZadavky ze strany organizace — sluzebni cesty, ubytovani mimo
bydlisté, pozadavky na pracovni dobu, misto vykonu prace apod.

informace k nabizené pozici — délka smlouvy, mzda, benefity apod.

PoZadavky a informace k pracovni pozici se méni v zdvislosti na tom, jaké misto

potifebujeme v danou chvili obsadit.

Pti oslovovani potenciondlni uchazecl je potieba zvolit vhodnd komunikaéni média,

kterymi bude organizace informovat vefejnost o volném pracovnim miste.
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Nejvice vyuzivanymi kanaly jsou:

webové stranky organizace

webové portaly, zaméfené na nabidku volnych pracovnich mist

databaze uchazect v organizaci

informovani stavajicich zaméstnancti — vnitini komunikace, nasténky, naborové
letaky

databaze uchazecii na titadu prace

vyuziti personalnich agentur

Jednotlivé komunikacni kandly volime podle toho, jaké mame pozadavky na uchazece,

jaky je souCasny stav situace na trhu préace, jaké zdroje jsou pro urcitou pozici

nejvhodnéjsi a také zda pracovni pozici potfebujeme rychle obsadit. VétSinou ale

jednotlivé komunikaéni kanaly kombinujeme.

1.2.4 Vybér pracovnikii

Hlavnim tUkolem této persondlni cinnosti je zhodnotit, ktery z potenciondlnich

zaméstnanci, bude nejlépe spliiovat poZadavky na uvolnéné pracovni misto.

Kocidnova tento proces rozdéluje do nasledujicich osmi krokd:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

analyza ziskanych informaci o uchazecich (predvybér)

uvodni setkani uchazece s organizaci (prvni pohovor)

ziskani dalSich informaci o uchazeci (osobnostni test, assesment centre)
pfijimaci pohovor

ovéfeni (ziskani) referenci

ukézka pracovisté, setkani s potencionalnimi spolupracovniky
zaverecné stanovisko k piijeti pracovnika

sdéleni uchazedi rozhodnuti o pijeti'’

7 KOCIANOVA, R.: Personalni &innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010,
ISBN 978-80-247-6933-2, str. 95
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Metody vybéru pracovniki
e analyza dokumentace uchazecu
e vybérovy rozhovor
e testy pracovni zptisobilosti

e assessment centre (soubor vybeérovych metod)

Analyza dokumentace uchazeci

Jedna se o prvotni a zakladni metodu vybéru zaméstnancii. Dochéazi k porovnani obsahu
zivotopisu uchazece s pozadavky na pracovni pozici. Nevhodni uchazeci jsou vytazeni,
uchazeci splnujici kritéria, jsou zatazeni do dalSiho kola vybérového fizeni.

Mozna kritéria vybéru: dosazené vzdélani, dosavadni praxe, Gplné udaje o pfedchozich
zamé&stnanich, jazykové dovednosti, fidicské schopnosti apod. Velmi casto jsou
pozadovany reference od predchoziho zaméstnavatele. Tato metoda je vzdy

kombinovéna s dal$i metodou vybéru pracovnik.

Vybérovy rozhovor
Jedna se o nejcastéji vyuzivany zptisob vybéru pracovnikii. Osobni pohovory maji za cil
zjistit o uchazeci dalsi informace, déle ziskat dodatecné a piesn€jsi informace o jeho
dosavadni praxi, o jeho pracovni néplni, zkuSenostech. Je také dalezitou metodou, jak
zjistit, jaka je uchaze¢ osobnost, jaké jsou jeho silné a slabé stranky. Pracovni pohovor
je dulezity i pro uchazece a to ztoho divodu, ze ziskd ptesnou piedstavu o jeho
pracovnich povinnostech, ziska informace o organizaci a jeji strukture.
Pracovni pohovor miiZe mit nékolik forem:

o 1+1

e Postupovy pohovor 1+1

e Pohovor pted vybérovou komisi

e Skupinovy pohovor

Ve vétSing piipadi je vybérovy pohovor rozhodujici metodou a dochazi po jeho

ukonceni k obsazeni pracovni pozice.
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Testy pracovni zptisobilosti

Testy pracovni zpusobilosti byvaji ve vétsin¢ pripadd vyuzivany jako doplikova c¢i
vedlejsi metoda, tedy v kombinaci pfedchozich metod. Nejcastéji se vyuzivaji pfi
obsazovani vyssSich pozic — manazefi, vysoce kvalifikovani pracovnici, prodejci apod.
Mezi nejcastéjsi druhy téchto testii patii naptiklad: testy inteligence, testy schopnosti,

testy osobnosti, testy znalosti a dovednosti.™®

Assessment centre
Assessment centre je metoda vybéru pracovnikil, pifi které jsou uchazecim zadany
bézné pracovni tkoly, a skupina pozorovatelii nasledné hodnoti jejich fesSeni. Metoda je
oznacovana jako komplexnéj$i a je pouzivana hlavné pii vybéru do manazerskych
pozic.
Dle Armstronga se jedna o hodnotici postupy, pro které jsou typické s nasledujici rysy:
e hlavni pozorhost je zaméfena na chovani ucastnikt
e uziti riznorodych tkoli s cilem zjistit budouci chovéni v dané roli
e pro doplnéni skupinovych ukold jsou uzivani pohovory a testy
e vyhodnoceni probihé se vSemi ucastniky najednou
e pro vétsi objektivitu hodnoceni je vhodné uZiti vicero hodnotiteli

e je dulezité, aby vSichni hodnotitelé byli fadné Vyékoleni19

1.2.5 Prijimani a adaptace pracovniki
Prijimani pracovniki

Proces pfijimani za¢ind v okamziku, kdy vybrany uchaze¢ je informovan o vysledku a
pfijme nabidku zaméstnavatele, kon¢i v pribéhu dne nastupu do zaméstnani. Jedna se o
soubor administrativnich a pravnich nalezitosti, které souvisi s piijetim a uvedenim na

pracoviste.

¥ KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 175

19 ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, 8. vyd. Praha: Grada, 2002, ISBN 80-247-0469-2,
str. 370-371
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Pracovni pomér je podle Zakoniku prace mozné zalozit:
1) na zakladé pracovni smlouvy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem
2) volbou pfislusného organu, v piipadech stanovenych zvlastnimi
predpisy, stanovami
3) jmenovanim, na vedouci pracovni misto v piipadech uvedenych v

zakong®®

NejcastéjSim zpisobem zaloZeni je prostfednictvim pracovni smlouvy. Jednd se o
dvoustranny pravni akt, ktery musi obsahovat néasledujici nalezitosti:

1) druh prace

2) misto nebo mista vykonu prace

3) den nastupu do prace

V praxi je bézné pracovni smlouvu doplnit naptiklad o sjednani o zkusebni dobé¢, pokud
je na ni domluveno, dale upravu kratsi ¢i jiné pracovni doby, udaje o mzd¢ ¢i platu nebo
na jakou dobu je pracovni pomér sjednan. U doplilyjicich tdaji je dalezité, aby zadny
nebyl v rozporu se zakonem (vySe mzdy niZ§i nezZ zakonem stanovenia minimalni

mzda, zkusebni doba delsi nez 3, u vedoucich pracovnikii 6 mésict).

Kocianova jako dalsi postup uvadi vytvoreni zaznamu s dulezitymi udaji do persondlni
evidence, zalozeni evidencniho listu dichodového zabezpeceni, mzdového listu, osobni

karticku zaméstnance, kontrolu zdznamu o vstupni Iékatské prohlidce.

V pfipadé€, Ze se jednd o nového pracovnika, je tfeba od piedchoziho zaméstnavatele
pievzit zapoctovy list slouzici pro potieby diichodového zabezpeceni a do osmi dnti od
vzniku pracovniho poméru podat piihlaSku k socidlnimu pojisténi pfislusné sprave
socialniho zabezpeceni a ptihlasku ke zdravotnimu pojisténi zdravotni pojistovne, pro

kterou se zaméstnanec rozhodne. 2

20 Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace ve znéni pozdé€jsich predpisi, § 33
2l KOCIANOVA, R.: Personalni &innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010,
ISBN 978-80-247-6933-2, str. 129
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Adaptace pracovniki

Obecné je adaptace chapana jako schopnost pfizpusobeni se prostiedi. V kontextu
adaptace zaméstnancl predstavuje proces, pfi kterém je pracovnik seznamen s konkrétni
spole¢nosti, jsou mu sdéleny jeho pracovni ukoly, jakad bude napli prace a co se od néj

bude ocekavat.

Buchéackova jako definici uvadi: “Adaptace je proces, kdy se novy zaméstnanec
vyrovnava s prostiedim, ve kterém plni pracovni ukoly. S tim souvisi adaptace pracovni,
kdy jde o primerené zviadnuti pracovnich ukolii a dosazeni daného vykonového

standardu; a adaptace socidlni, coz je proces primereného zarazeni pracovnika do

. oy o 1w w22
interpersondlnich vztahu prislusné skupiny.

Proces adaptace probiha ve tfech rovinach:
- firemni kultura
- pracovni podminky
- socialni podminky
A podle Armstronga ma nasledujici cile:
1) urychleni zvladnuti pocatecni faze
2) vybudovani pozitivniho vztahu k organizaci (dulezité z hlediska stabilizace)
3) V co nejkratsi dobé dosahnuti stejné produktivity nového zaméstnance

4) snizeni pravdépodobnosti odchodu zaméstnance?

2 BUCHACKOVA, P.: Personalni management, 1. vyd. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2003, str. 38
2 ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjii trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada, 2007,
ISBN 978-80-247-1407-3, str. 395
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Novy zaméstnanec by mél pfi nastupu do nového zaméstnani obdrzet tzv. adaptacni
plan, ktery ho seznami s obecnymi informacemi o pracovnim misté, obsahuje informace
o Skolenich, které by m¢l novy zaméstnanec absolvovat, jaké jednotlivé organizacni
slozky spole¢nosti by mél navstivit béhem své adaptace. Je dulezité, aby zaméstnanec
nebyl novymi informacemi zahlcen, ale byly rozloZeny v Case a byly stanoveny rtzné
zpiisoby uceni.
Zde uvadim priklad zakladnich informaci, které jsou preddvany novému zameéstnanci:

e obecné informace o spole¢nosti

e organizacni struktura spolecnosti

e popis pracovni pozice

e pracovni fad

e platovy vymér — informace o zasilani mezd, srazky ze mzdy, prémie, benefity

® pojisténi zaméstnance — za Skody, ptispévky na penzijni pojisténi

e stravovani

e jakym zpiisobem a komu hlasit absence a pracovni neschopnosti

e principy bezpecnosti prace — Skoleni

e predani své€fenych pfedmétii, hmotna odpoveédnost

e dochazkovy systém

e pravidla vyuzivani sluzebniho vozu, postup pii nehod¢

e sluzebni cesty

¢ informace o fizeni zasob apod.

Jednotlivé informace zavisi na pracovni pozici, na kterou je zaméstnanec pfijat.
Preddvany mohou byt formou nejriznéjSich brozurek, letackti a dale pifi Ustnim

rozhovoru.?

# STYBLO, Jiii, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA, REZNICEK, Petr, ed. Personalistika
2009-2010, Praha: ASPI, 2009, ISBN 978-80-7357-429-1, str. 146-147
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1.2.6 Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovniku

Rizeni pracovniho vykonu

Hlavnim cilem personalni prace je pracovni vykon pracovnikl, protoze pravé kvalitni
prace je to, co od zaméstnancli spolecnost ocekavd a diky ¢emu naplituje firemni
strategii a cile. Rizeni pracovniho vykonu je systém vychazejici z piimého kontaktu
mezi zaméstnancem a jeho nadfizenym, at’ uz Gstné nebo pisemnou smlouvou. Na jeho
zaklad¢ se pak rozvijeji a jsou Iépe propojeny jednotlivé Cinnosti jako vzdélani a rozvoj,

’ , o ’ v v ror ’ 25
tvorba pracovnich ukolti, hodnoceni a odménovani pracovnika.

Armstrong uvadi: “Rizeni pracovniho vykonu Ize definovat jako systematicky proces
zlepsovani pracovniho vykonu organizace pomocit rozvijeni vwkonu jednotlivcii a tymii.
Znamena to odvadet lepsi vysledky pomoci znalosti a Fizeni pracovniho vykonu v
dohodnutém ramci planovanych cilu, standardit a pozadavki tykajicich se schopnosti.
Jsou to procesy pro vytvoreni sdileného, spolecného chdpani toho, ceho ma byt
dosazeno, a pro Fizeni a rozvijeni lidi zpiisobem zvysujicim pravdépodobnost, zZe toho v

Vo vy .y v 26
kratsi ¢i delsi perspektivé bude dosazeno.”

Obrazek 2: Rizeni pracovniho vykonu

Dohoda o pracovnim vykonu
vzdélavani a rozvoji pracovnika

v

Motivujici vedeni a poskytovani zpétné
vazby k vykonu pracovnika

v

Pracovni vykon pracovnika
v daném obdobi a jeho sledovini

v

Zkoumdni a posuzovani

/ pracovniho vikonu pracovnika \

Odméfiovini Rizeni kariéry
pracovnika pracovnika
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% KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4. rozg. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 202-203
® ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada, 2007,
ISBN 978-80-247-1407-3, str. 413
? KOCIANOVA, R.: Personélni &innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010,
ISBN 978-80-247-6933-2, str. 140
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Hodnoceni pracovniki

JaniSova a Kiivanek uvadi jako definici nasledujici: "Hodnoceni vykonu je proces, pri
kterem management hodnoti vykon jednotlivcii, poskytuje jim zpétnou vazbu o plnéni
Jjejich cilu, ale také je koucuje tak, aby své aktivity zamerili na zlepseni vykonu. Nékteré
spolecnosti hovori o Fizeni vykonu misto pouhého hodnoceni, protoze management
cilevedomeé vidi aktivity svych podrizenych k neustalému zlepsovani. Vykon jedincui je

. , . , ev s s 528
monitorovan a stava se zakladem odmernovani.

Hodnotici proces probiha kazdy den, vétsi a podpiirné hodnoceni se provadi po piil roce.
Na konci roku vétsina firem provadi hlavni hodnoceni s cilem zjistit, jak se organizaci

podafilo splnit zadané roéni cile.”®
Hodnoceni vykonu mé nésledujici cile:
-porovnani vykonu jednotlivce oproti cilim
-najit oblasti ke zlepSeni
-naplanovat Skoleni, trénink za Gcelem zlepSeni
-motivovat zaméstnance do vzdélavacich ¢innosti
-pov¥ieni nebo piidéleni vétsich pravomoci pro pracovnika®

V posledni dob¢ je velmi pouzivanou metodou 360° zpétna vazba. Definoval ji Ward

jako:systematické shromazdovani udaju o pracovnim vykonu jedince nebo skupiny,

ziskany z Fady zdroju, hodnoticich tento pracovni vykon. 31

2 JANISOVA, D., KRIVANEK M., Velka kniha o fizeni firmy — praktické postupy pro Gisp&sny rozvoj
organizace, 1. vyd. Praha: Grada, 2013, ISBN 978-80-247-4337-0, str. 227

2 Tamtéz str. 227

%0 Tamtéz str. 227

8 WARD, P., 360 Degree Feedbeck, Londyn: Chartered Institute of Personnel & Development, 1997,
ISBN 978-0852927052, str. 4
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Metoda je vhodna ptfedevsim z divodu poskytnuti objektivniho pohledu na to, jak
zaméstnanec plni své pracovni ukoly, v ¢em je dobry a kde se nabizi prostor pro
zlepSeni. Klicovou vlastnosti je anonymita, hodnotitelé nemusi mit obavy vyjadfit sviij
nazor. DilleZitou podminkou je také Ucast vicero hodnotitelii, nebot’ se jejich vysledky
zpriméruji. Nasledn€ se vypracuje zprava, jejiz zavér je konzultovan s hodnocenym
pracovnikem s cilem ukazat, jak jeho vykon vnimaji nadfizeni a kolegové, piipadné na

¢em by m¢l jeSté zapracovat. Posledni ¢asti je sestaveni planu jednotlivych Skoleni,

ktera budou zaméstnance dale rozvijet. 3

Obrazek 3: Model tfistaSedesatistupiiové zpétné vazby

Manazer

Vnitini

Kolegové [amd Pracovnik REd ) i
zakaznici

Bezprostieni
podiizeni

33

%2 JANISOVA, D., KRIVANEK M., Velka kniha o fizeni firmy — praktické postupy pro Gspé$ny rozvoj
organizace, 1. vyd. Praha: Grada, 2013, ISBN 978-80-247-4337-0, str. 229-230

% ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada, 2007,
ISBN 978-80-247-1407-3, str. 433
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1.2.7 Odménovani pracovniki

Odménovani patii mezi jeden z nejefektivnéjSich ndstrojii motivace pracovnikd, ktery
ma management spole¢nosti k dispozici. Jedna se o kompenzaci za vykonanou praci.

Jedna se o finan¢ni i1 nefinan¢ni ohodnoceni zaméstnancu.

Armstrong uvadi nasledujici cile odménovani:
e zameéstnanci jsou odmeénovani podle hodnoty, kterou organizaci piinase;ji
e Spojeni postupli odménovani se strategii podniku
e ukdzat zaméstnanciim, Ze kvalitni prace je dobfe odménéna
e udrzeni stavajicich kvalitnich zaméstnanct

: » ’ ’ o 4
e motivovat zaméstnance k vysokym Vykonum3

Celkova odména zaméstnanciim je tvofena vnitinimi faktory, tak i faktory zvenku,
predevsim situace na trhu prace.

Zameéstnanci systém odmeénovani zpravidla dobfe vnimaji, nebot’ jsou oceflovani za
dobfe odvedenou praci a za urcitou loajalnost viici spolecnosti.

Systém odmeénovani se sestava z hmotné odmény a nehmotné odmeény.

Hmotné odmény délime na pfimé penézni odmény a dale nepfimé penézni odmeény /

zamé&stnanecké vyhody. PenéZnimi odménami se rozumi zakladni mzda, prémie a
odmény, podily na zisku / provize, piiplatky za pifes¢asy. Pené¢zni odmény piimé
prochazeji zdanéni dani z pfijma.

Neptimé penézni odmeény jsou pak ptiplatky na dovolenou, ptispévek na Zivotni a
penzijni pfipojisténi, prispévky na stravovani, poskytovani slev na firemni produkty,
ptispévky na vzdélani, jazykové kurzy, vyuZiti sluZzebniho vozidla pro soukromé tcely.
Nékteré z nepiimych finanénich odmén také podléhaji zdanéni dani z pfijma.

Nehmotné odmény vyzdvihuji jiné potfeby ¢loveéka, napt. uznani v kolektivu, ocenéni

pied kolektivem, moZnost Eerpani individualniho volna, volna pracovni doba apod. *

% ARMSTRONG, M.: Odméhovani pracovnikil, 2. vyd. Praha: Grada, 2009, ISBN 978-80-247-2890-2,
str.20
% JANISOVA, D., KRIVANEK M., Velka kniha o fizeni firmy — praktické postupy pro Gisp&$ny rozvoj
organizace, 1. vyd. Praha: Grada, 2013, ISBN 978-80-247-4337-0, str. 232-237
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Obrazek 4: Model celkové odmény podle Armstronga

Transakéni (hmatatelné, hmotné)

Penéini odmény Zaméstnanecké vyhody
o Zikladni mzda/plat * Penze
o Zisluhovd odména * Dovolené
* Penéini bonusy o Zdravotni péle
¢ Dlouhodobé pobidky * Jiné funkéni vyhody
e Akcie * Flexibilita
¢ Podily na zisku
Individudlni -e— —a Spoleéné
Vzdéldvani a rozvoj Pracovni prostiedi
* Udeni se na pracovisti o Zikladni hodnoty orgnizace
o Vzdélavani a vycvik * Styl a kvalita vedeni
* Rizeni pracovniho vykonu * Pravo pracovniki se vyjadfit
* Rozvoj kariéry * Uznani
o Uspéch
* Vytvdfeni pracovnich mist a rolf
(odpovédnost, autonomie,
prostor pro vyuZivani
a rozvijeni dovednosti)
* Kvalita pracovniho Zivota
* Rovnovaha mezi pracovnim
a mimopracovnim Zivotem
1

Relaénifvztahové (nehmotné)
36

Mezi zakladni mzdové formy patfi:
1. Casova mzda
2. Ukolova mzda

3. Podilova (provizni mzda)

1. Casova mzda

Jednd se o mzdu za stanovenou casovou jednotku. U kategorii, které se netykaji
délnickych profesi, se zpravidla, jedna o mési¢ni mzdu, u délnickych profesi pak
hodinovou mzdu.

Zaméstnanec je odménovan pii rizném pracovnim tempu stejné. Coz mize byt, zvIaste
u délnickych profesi, demotivujici — zaméstnanec, ktery vyrobi vice kust, dostane
stejny plat, jako zaméstnanec, ktery se snazi méng.

Pouziva se z diivodu jednoduché a nendrocné formy odménovani, administrativné je

také nenaroc¢nd. Vyuziti napf. v administrativé, ve Skolstvi, na vedoucich pozicich apod.

% ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada, 2007,
ISBN 978-80-247-1407-3, str. 522
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2. Ukolova mzda

Jedna se o mzdu za urcity vykon — vykonové normy. Je vhodnd pro ocenovani
délnickych profesi, zaméstnanec je ocenén podle mnozstvi vykonané prace — podle
pracovniho tempa. MtiZe byt ale na tikol kvality. Cim vice vyrobki zamé&stnanci vyrobi,
tim vétsi odménu budou mit. Mlze vést k nekvalitnim vyrobkim.

V nékterych organizacich se vyuziva jako pohybliva slozka mzdy, v jinych organizacich

funguje jako jedina slozka mzdy. Lze vyuzit obéma zptisoby.

3. Podilova (provizni) mzda

Jedna se o mzdu, kterou zaméstnanec dostane jako urcity podil ze zisku, tzv. provizi.
Je brano pfedevsim jako motivujici forma odmeény.

Vyuziva se zpravidla v odvétvich sluzeb a v obchodnich ¢innostech. Zaméstnanec ma
zakladni mzdu a jeho pohybliva slozka mzdy je zavisla na mnozstvi prodaného zbozi
nebo sluzeb. Jednd se napf. o profese realitnich makléiti, bankovnich poradci,
finan¢nich poradcli, prodavaci ve specializovanych prodejnidch (mobilni operatofi

apod.).

1.2.8 Péce o pracovniky
NejdilezitéjSim a v podstaté i nejdrazSim subjektem v organizaci jsou zaméstnanci.
Zvlaste, pokud se jednd o pracovniky kvalifikované. Péce o zaméstnance je proto velmi
dilezitou personalni €innosti, nebot’ spokojeni pracovnici maji vliv na uspéSnou a

konkurenceschopnou spole¢nost.

Podle Koubka mtzeme péci o pracovniky rozdélit nasledujicim zptisobem:
a) Povinna péce je dana zakony, predpisy a kolektivnimi smlouvami na vyssi
nadpodnikové irovni
b) Smluvni péce je dana kolektivnimi smlouvami na trovni podnikové
c) Dobrovolna péce dana personalni politikou zamé&stnavatele®’

Koubkova definice péce o pracovniky zahrnuje nasledujici zalezitosti:

% KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdrojii: zéklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 343
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a) Pracovni doba a rezim

b) Prostredi pracovisté

€) Ochrana zdravi a bezpe¢nost prace zaméstnanct

d) Vzdélavani pracovnikt

e) Sluzby poskytované pracovnikiim v misté vykonu prace

f) Poskytovani ostatnich sluzeb zaméstnanciim a rodinnym ptislusniktim

g) Ohled na Zivotni prostredi *®

Pracovni doba a rezim

Pracovni doba je doba, v niz je zaméstnanec povinen vykondvat pro zameéstnavatele
praci podle jeho pokynil. Je upravena zdkonikem prace, kde je piesné stanoveno jeji
rozvrzeni, délka, zdkonné piestdvky. Pracovni dobu délime na rovnomérnou,

nerovnomernou a pruznou pracovni dobu.

Rovnomérna pracovni doba je rovnomérné rozvrzeni pracovni doby v po sobé

jdoucich tydnech. Pracovni doba nesmi pfesdhnout 9 hodin denné.

Nerovnomérné rozdélena pracovni doba znamend, ze zaméstnanec vykonava
pracovni ¢innost rozvrzenou na jednotlivé tydny nerovnomérné — kratky, dlouhy tyden.
Délka smény nesmi piesdhnout 12 hodin. Mezi jednotlivymi sménami musim byt

dodrZena doba nepftetrzitého odpocinku.

Pruzna pracovni doba stanovuje, Ze zaméstnavatel uréuje pouze tzv. zédkladni pracovni
dobu. Zacatek a konec pracovni doby si zaméstnanec stanovuje sdm. Nesmi byt
pfekroc¢ena dvanactihodinova sména. Primérna tydenni pracovni doba musi byt splnéna
ve vyrovnavacim obdobi, které ur¢i zaméstnavatel. Zaméstnavatel také mulzZe urcit

vyjimky, kdy toto neplati.

¥ KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 343
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Prostredi pracovisté

Pracovni prostfedi hraje dalezitou roli pii vykonu pracovniki. Je potieba dbat na to, aby
splnovala veSkera bezpeCnostni a hygienicka kritéria. Dilezity je nejen vzhled
pracovisté, ale také jeho klimatické podminky. Je potfeba zajistit dostatecné osvétleni
pracovisté, dostate¢né teplo, zajistit moznost vétrani, aby mohl byt regulovan pfisun
cerstvého vzduchu. Je dullezité, aby se zde zaméstnanec citil pfijemné a nikoli

stisnénym dojmem.

Ochrana zdravi a bezpe¢nost prace zaméstnanci

PéCi o ochranu zdravi a bezpecnost prace zaméstnanci je ulozena zaméstnavateli
Zakonikem prace nebo zvlastnimi pifedpisy. Povinnosti zaméstnavatele je zdravi
neohrozujici a bezpecné pracovni prostiedi. Naklady spojené s touto Cinnosti hradi
vyhradné¢ zaméstnavatel. Je potieba pravidelné¢ provadét revize, zajiStovat Skoleni

BOZP, zajistovat zaméstnancim ochranné pomucky apod.

Personalni rozvoj pracovniku

Péc¢i o personélni rozvoj zaméstnance se rozumi pfedevsim péce o kvalifikaci a take jeji
rozSitovani. Koubek ji definuje nésledovné: ,,Vzdélavanim a vytvarenim podminek pro
vzdélavani svych pracovnikii zaméstnavatel pozitivné ovliviiuje jejich motivaci,
spokojenost se zaméstnavatelem, vazbu na organizaci apod., nehledé na to, Ze si
formuje pracovni silu v podobé prizpiisobené pracovnim ukolum a zvysuje atraktivitu

v r 14 . LYY 39
zamestnani v organizaci .

Sluzby poskytované pracovnikiim v misté vykonu prace

Sluzby, které poskytujeme zaméstnanclim na pracovisti, je velké mnozstvi a jejich pocet
e Stravovani zamé&stnancl
e Satny, umyvérny a zachody, odpogivarny, parkovisté
e SluZby zdravotni povahy — preventivni prohlidky, sledovani zdravotniho stavu

zamé&stnancl, pribézna zdravotni péce o zaméstnance

¥ KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdrojii: zéklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 357
32



e Pracovni odévy a ochranné pomucky — zajisténi jejich ¢isténi, prani, obnovu pii
poniceni, pfipadné piispeévek na spolecensky odév (u nas zatim neni rozsirené)

e Doprava do zameéstnani — prispévek na dopravu do zaméstnani, svozy pro
zameéstnance, sluzebni vozy, které je mozné vyuzit i pro soukromé ucely

e Poradenské sluzby — pravni sluzby, smér kariéry, moznost kariérniho rastu®®

1.2.9 Uvoliovani pracovniki z organizace

Ukonceni pracovniho poméru a uvolnéni pracovnikli z organizace nastdva v

nasledujicich ptipadech:
1) dobrovolné - zména zameéstnani
- penzionovani

- matetska dovolena, zahrani¢ni staz, apod.

2) nedobrovolné - disciplinarni prohfesky
- §patnéa vykonnost, neplnéni tikolt
- nadbytecnost

S personalnimi ¢innostmi jsou spojené predevsim penzionovani a nadbytecnost, proto se

rowr

jim budu v teoretické ¢asti bakalarské prace nyni vénovat.
Penzionovani

K penzionovani pracovnikil existuji dva zdékladni pfistupy. Rozdil je v tom, jak
jednotlivé organizace pristupuji K zaméstnavani stavajicich pracovnikti po dosazeni

duchodového véku.

“ KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str.357-358
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Prvni pfistup je zalozen na pruzném dichodovém véku, kdy vék odchodu do dichodu
je bran jako spodni v€kova hranice, po jejiz dosazeni, je mozné skoncit v zaméstnani.
Pokud vsak tito pracovnici vykazuji pozadovanou vykonnost, méla by jim byt nabidnuta
moznost dale v praci pokracovat. Vyhodou je vyuziti znalosti a dovednosti zkuSenych
pracovnikl, nevyhodou muize byt ztrdta motivace mladSich zaméstnancti z divodu

nemoznosti kariérniho posunu.

Druhy pfistup vychazi z ptedpokladu, ze po dosazeni dichodového véku nastane
ukonéeni pracovniho poméru, pfipadné ptefazeni na jinou pozici, kterd jesté neni

obsazena.

Politika pevného diichodového véku neni piili§ vyuzivana, nebot’ ve vétsin€ zemi neni,

Z hlediska prava, brano dosazeni urc¢ité¢ho véku jako ditvod pro propusténi.*t
Nadbytecnost

K nadbyteénosti pracovniki dochazi vétsinou v situaci, ktera je vyvolana zménami na
trhu a zhorSenim hospodaiské situace nebo zavadénim novych technologii a zménami
¢innosti Vv organizaci. Dalsim divodem také muze byt chybné fizeni vrcholného
managementu a nezajiSténi dostatecného objemu zakazek. Vysledkem je prebytek

pracovni sily, ktery je potteba snizit.*?

Nastala situace miiZze byt pro organizaci velmi nadkladna, predevs§im z diivodu vyplaceni
odstupného a také muze byt pouze docasnd. Armstrong proto uvadi nasledujici

metody, jak Ize fesit nadbytec¢nost:
- omezeni zakazek pro dodavatelské firmy
- vypovézeni pracovnikli zaméstnanych na dohody

- omezeni, pfipadné zruseni pfes¢asové prace

* KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 244
* KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 246
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- uziti systému sdilené prace, sttidani pracovnikti na stejném pracovisti po dnech
- vypoveéd zaméstnanciim na ¢asteny tivazek

- g4stedna nezaméstnanost™

V ptipadech, kdy je propousténi pracovnikli jiz nevyhnutelné, nastava dilezité
rozhodnuti, které zaméstnance vybrat. V soucasnosti se k tomu nejcastéji pouzivaji

nasledujici metody:

- metoda LIFO (last in first out)

- metoda zaloZena na vykonu

Metoda LIFO je zalozena na piednostnim propousténi téch zaméstnanct, ktefi jsou
nejkrat§i dobu zaméstnani. Principem této metody je moralni pravo na praci déle
zaméstnanych pracovnikli. Vyhodou je jeji snadnost, pohodlnost, objektivnost z
hlediska doby zaméstndni a zamezeni moZnosti diskriminace nebo zvyhodnéni
jednotlivetd. Nevyhodou je pak zhorSeny obraz organizace pro nové uchazece a také

znatelné sniZeni navratnosti investic vlozenych do nedavno pfijatych zaméstnanct.

Metoda zaloZena na vykonu pracovnika bere jako zakladni kritérium pro hodnoceni
vykonnost jednotlivych zaméstnancti. Vzhledem k obtiznosti hodnoceni pracovniho
vykonu na riznych pozicich je dulezité, aby podklady byly objektivni, spolehlivé a

nedoslo ke zneuzivani vedoucimi pracovniky.*

* ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada,
2007, ISBN 978-80-247-1407-3, str. 404
* KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 248
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1.2.10 Personalni informacni systém

Personalni informacni systém Ize definovat jako utifidény pocitacovy systém, diky
kterému lze vyhledavat, ukladat, zpracovavat a poskytovat udaje o veskeré Cinnosti
spojené s persondlni praci v organizaci a informacich k ni nalezejici. Nezbytnou
soucasti tohoto systému je souhrn postupt a metod vyuzivanych k praci s obsazenymi
udaji a také pravidla souvisejici s pfistupem k danym informacim.®

Zavedeni personalniho informac¢niho systému ve spole¢nosti mé nasledujici vyhody:

zjednoduseni personalni prace pro personalisty i vedouci pracovniky
- efektivni propojeni liniovych manazert s persondlnim ttvarem

- snizeni administrativnich naklada spojenych s personalni praci

- zrychleni tvorby analyz a provadéni personalnich ¢innosti

- vytvoreni kvalitnéjsich podkladt pro rozhodovani

- jednoducha moznost pro aktualizaci udaji nebo pro zpétné vyhledani
46

vetsi efektivita pii vyuzivani dat o externich podminkach fungovani

Persondlnich informacnich systéma je cela fada, pro snadngjsi orientaci je vhodné

nasledujici ¢lenéni podle urovné, na které jsou vyuzivany.

Strategickd troven: EIS (executive information systems) - programy dileZité pro

rozhodovani vrcholového managementu

Strategicka/takticka urovenn: DSS (decision support systems) - vhodné pro vyssi a
sttedni management

Taktickd uroveiti: MIS (management information systems) - aplikace vhodné pro fizeni

podniku z hlediska ekonomické, finan¢ni, obchodni oblasti

Operativni uroven: TPS (transaction processing systems) - programy zabezpecujici

podporu provozu na operativni urovni*’

** KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3, str. 364-365

*® Tamtéz str. 364

*"HAJN, Pavel. Business intelligence jako rozsiteni ERP systémil stavebnich firem [online]. 2014
[cit. 2017-05-14]. Dostupné z: https://www.systemonline.cz/business-intelligence/business-intelligence-
jako-rozsireni-erp-systemu-stavebnich-firem.htm
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PRAKTICKA CAST

2.1 Analyza vybranych personalnich ¢innosti v konkrétni spoleCnosti
V této kapitole se budeme postupné vénovat jednotlivym personalnim ¢innostem tak,
jak jsou vyuzivany v praxi z pohledu personalistky.

Vzhledem k tomu, Ze se zakaznik rozhodl, Ze v§echny své vyrobky bude skladovat na
jednom misté a tim kompletné zméni dosavadni strukturu, bylo potieba zajistit nové
skladovaci prostory, nastavit kompletné nové pracovni procesy a vyiesSit personalni
obsazeni. Vznikla situace se projevila zejména v oblasti ziskdvani, vybéru a pfijimani
zaméstnancu.

Dals$i c¢innosti, které personalistka vykonava, jsou: odménovani pracovnikl, péée o

zamé&stnance a uvolilovani pracovnikti z organizace.

1.2.1  Popis spolec¢nosti

Pro praktickou c¢ast této bakalafské prace jsem si vybral spolecnost, kterd se zabyva
skladovanim elektroniky. Jedna se o spole¢nost, kterd méla na pocatku 30 kmenovych
zamé&stnancl. Vzhledem K rozhodnuti klienta, ze pro skladovani vSech jeho vyrobku
vyuzije skladovaci prostory spolecnosti XY, je potieba nabrat do pracovniho poméru
dalsich cca 50 kmenovych zaméstnanct. Je tedy potfeba nejen nabor novych
pracovniki, ale je potifeba také nastavit cely proces skladovani v nové vznikajicim
skladu.

Organizacni strukturu spolecnosti pfed naborovym procesem tvofil jednatel spolecnosti,
ktery ma pfimo podiizené nasledujici pozice: vedouci skladu — import, vedouci skladu —
export, personalistka, asistentka. Organizace vyuzivd externi ucCetni firmu, ktera je
vlastné také piimo podiizena jednateli spolecnosti. Jednotliva oddéleni importu a
exportu jsou rozdélena do tii smén. Kazdé oddéleni ma svého vedouciho skladu, jemu

jsou piimo podiizeni vedouci smén, ktefi zodpovidaji za operatory skladu.
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Obrazek 5: Organizacéni struktura spolec¢nosti — stav pred naborem novych zaméstnancii
Jednatel
spolecnosti
-- Personalistka
spolecnost
Asistentka
I L}
Vedouct skladu - Vedouci skladu -
Import export

L Ll L} L Ll L}
Vedouci Vedouci Vedouci Vedouci Vedouci Vedouci
smeény A smény B smény C smény A smény B smeény C
Operatofi J Operatofi J Operatofi J Operatofi J Operatofi J Operatoti J
skladu skladu skladu skladu skladu skladu

Zdroj: Autor prace

Na pocatku bylo potieba nastavit cely proces skladovani v nové vzniklém skladu.
Vzhledem ktomu, Ze se stejnou Cinnosti zabyva i matefska spolecnost, pusobici
v Némecku, byli na pocatku ptizvani kolegové z Némecka, kteti pomohli nastavit cely
proces a jeho funk¢nost. Na zaklad¢ této skuteCnosti bylo pfesné znadmo, jaké pozice
bude nutné obsadit, jaky pocet zaméstnancti bude potieba pro stabilni fungovani
spole¢nosti v bézném obdobi. Pracovni ¢innost v obdobi Vanoc, kdy jsou objemy prace
az trojnasobné, vykryva spole€nost z Casti piescasy a také zaméstnavanim agenturnich

zaméstnancy, tzv. temporary staff.

1.2.2 Personalni planovani

Vzhledem k planovanému rozsifeni spole¢nosti bylo potieba stanovit, jaké druhy
pracovnich pozic bude potieba obsadit. Soucasny stav zaméstnancii je, vzhledem
k planovanému rozsifeni skladovacich prostor, nevyhovujici a je potfeba za velmi
kratkou dobu obsadit celkem témét 50 novych pracovnich pozic. Nové pracovniky
nebylo mozné ziskat ze stdvajicich zaméstnancli, proto spolecnost pfistoupila
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k obsazovani pozic z vné&jsich zdroju. Pracovni proces byl nastaven na dvousménny.

Pozice, které bylo nutné obsadit:

Team leader — customer service — inbound

Team leader — customer service — outbound

Customer service — inbound — na kazdou sménu 1 zaméstnanec (celkem 2)
Customer service — outbound — na kazdou sménu 1 zaméstnanec (celkem 2)
Celni deklarant — na kazdou sménu 1 zaméstnanec (celkem 2)

Warehouse manager

Warehouse supervisor — inbound

Warehouse supervisor — outbound

Warehouse team leader — inbound — na kazdou sménu 1 zaméstnanec
Warehouse team leader — outbound — na kazdou sménu 1 zaméstnanec

Team leader Small parts — inbound

Team leader Small parts — outbound

Warehouse operators — inbounds + outbounds (prace se skenerem, baleni zbozi)
Warehouse operators — fidi¢i VZV + retrucketi (zaskladiiovani zbozi pomoci
VZV, nakladka a vykladka kamionti)

Nézev jednotlivych pozic a jejich pocty zaméstnancl piesné vychazeli z pland, které

nastavil zdkaznik. Objemy praci se v jednotlivych obdobich vroce méni a to

nasledovné: vyroba novych modeli — objemy prace se zvySuji, pracovni procesy

pokryji stavajici zaméstnanci, obdobi léta — objemy se snizuji — celozavodni dovolena —

zamé&stnanci maji moZnost Cerpat vice dovolené, obdobi predvanoéni — zafi, fijen —

objemy se opét zvysuji, pracovni procesy pokryji stavajici zaméstnanci, obdobi Vanoc —

objemy se zvysuji a to az na trojnasobek — je potieba nastavit praci prescas a nabrat tzv.

temporary staffs — brigadniky.
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1.2.3 Ziskavani pracovniki

Ziskavani pracovnikli je velmi dilezity proces v této spolecnosti. Organizace
vyuzivan nékolik zplsobil, jak oslovit pfipadné uchazece o pracovni pozici. Jak
jsem jiz zminoval v piedchozim odstavci, neni mozné, aby spolecnost vyuzila

zaméstnancu z vlastnich fad.

K informovani potenciondlnich zaméstnancii vyuziva portaly jobs.cz a prace.cz.
Vzhledem Kk velmi vysokému poctu pozadovanych pracovnikii a také vzhledem
k tomu, Ze se jedna o obsazeni riznych druhi pozic, vyuziva spole¢nost mimo jiné
také sluzeb personalnich agentur. Personalni agentufe jsou piedany popisy

pracovnich mist, kde jsou jasn¢ dané pozadavky na uchazece.

Zde uvéadim piiklad popisu konkrétniho pracovniho mista, ktery obdrzela

personalni agentura.
Piiklad popisu pracovniho mista — Fidi¢ VZV

Popis pracovni ¢innosti

e Vykladka, paletizace, zaskladnéni
e Préce s RF termindlem
e Vyskladnéni zbozi, nakladka

e Konsolidace zboZi

Pozadavky — zkuSenosti, praxe, odbornost

e Platny fidi¢sky prikaz VZV

e Praxe minimalné 1 rok

e Dobry zdravotni stav

e Ochota pracovat ve 3-sménném provozu

e Ridi¢ské opravnéni na retruck, nizkozdvizny vozik, ¢elni vozik
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Informace K nabizené pozici

e Fixni mésicni plat

¢ Smlouva na dobu urcitou, poté mozno na dobu neurcitou
e Piispévek na stravovani

e Zazemi dynamicky se rozvijejici spolecnosti

e 5 tydni dovolené

e Odmeény, zavislé na vykonané préci, dochédzce apod.
Piiklad popisu pracovniho mista — pracovnik zdkaznického centra

Popis pracovni ¢innosti

e Komunikace s tidi¢i, identifikace fidi¢e se systémem
o Komunikace se zadkaznikem

e Vystavovani privodnich dokumentti

e Zapisy do reportl

e Archivace dokumenti

Pozadavky — zkuSenosti, praxe, odbornost

e Praxe na obdobné pozici vyhodou

e Dobry zdravotni stav

e Odolnost vuci stresu

e QOchota pracovat ve sménném provozu
e Ochota pracovat prescas

e Znalost ANJ

Informace Kk nabizené pozici

e Fixni mésicni plat

e Smlouva na dobu urcitou, poté mozno na dobu neurcitou
e Piispévek na stravovani

e Zazemi dynamicky se rozvijejici spolecnosti

e 5 tydnt dovolené

e Odmeény, zavislé na vykonané préci, dochdzce apod.
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1.2.4 Vybér pracovnikii

Hlavnim tkolem personalniho odd¢€leni je zhodnotit, ktery z potencionalnich uchazect
bude nejlépe spliovat pozadavky na jednotliva pracovni mista. Z doslych zivotopist je
personalistou ud€lan tzv. piredvybér moznych zameéstnancii neboli analyza ziskanych
informaci o uchazecich.

Uchazeci jsou nasledn€ pozvani do prvniho kola vybérového tizeni. Jedna se o pracovni
pohovor, jehoz se ucastni personalistka a vedouci skladu. Vybérova fizeni na nizsi
pozice jsou zpravidla jednokolova, sestavajici se z pfijimaciho pohovoru a v piipade
fidict VZV také z praktické casti v podobé cvicné jizdy. Ve vét§in€ piipadi neni
potieba pozvat uchazece do dalsiho kola.

Vybérova tizeni na vyssi pozice probihaji obvykle ve vice kolech. V prvnim kole se
vzdy jednd o pfijimaci pohovor, v dal$im kole jsou pak vyuzivany dal§i dopliikové
metody, jakou jsou testy osobni zplsobilosti a praktickd ¢ast. Zde jsou provéfeny

uchazecCovi znalosti a dovednosti.

V ptipadé, Ze firma pii obsazovani volnych pracovnich pozic spolupracuje s personalni
agenturou, zabyva se analyzou ziskanych informaci o uchazecich pfimo agentura. Poté
jsou vybrani uchazec¢i doporu€eni pracovni agenturou k pfijimacimu pohovoru.
V ptipadé€, Ze ma organizace zajem se s uchazeCem setkat, nebot’ splituje pozadavky na
volné pracovni misto, informuje agenturu, kterd zajisti pracovni pohovor s uchazecem
pfimo na budoucim pracovisti. V ptipadé, Ze dojde k pfijeti uchazece, které¢ho
doporucila personalni agentura, ndlezi ji odmeéna, ktera byla stanovena smlouvou o

poskytovani sluzeb.

Jakmile probéhnou vSechny pohovory s vhodnymi uchazeci, vydd piimy nadiizeny
zavéreCné stanovisko k pfijeti pracovnika. Personalistka sd&li vSem uchazecim
rozhodnuti o pfijeti, v opatném ptipad¢ o nepfijeti uchazece do pracovniho poméru.
V piipadé, ze nedoslo k pfijeti novych zaméstnancli na vSechny pracovni pozice, cely

proces pokracuje stejnym zpusobem, dokud nejsou obsazeny.
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1.2.5 Prijimani a adaptace pracovniki

Piijimani pracovniku
Proces piijiméani pracovniki probiha obdobné¢ tak, jak je popsano v teoretické Casti
v kapitole 1.2.5.
Pfed nastupem do zaméstndni musi, zaméstnanec absolvovat vstupni prohlidku u
smluvniho Iékafe spolecnosti. Personalistka zajisti termin prohlidky a pfipravi
zaméstnanci dokumenty, které je potieba predat 1ékafi, ktery je na zakladé vysledk
prohlidky vyplni. Vzor téchto dokumenti je uveden v p¥iloze jako Zadost o provedeni
zavodni 1ékatské preventivni péce a Lékarsky posudek.
V den nastupu pfedd zaméstnanec zaméstnavateli Lékatfsky posudek a také Vypis
z rejstiikll trestli. Poté je mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem podepsana Pracovni
smlouva, jejiz vzor je uveden v ptiloze jako Pracovni smlouva.
Ta obsahuje tyto nalezitosti:

e Zaméstnavatel

e Zaméstnanec

e Nazev pracovni pozice

e Misto vykonu prace

e Den nastupu do zaméstnani

e Doba trvani pracovniho poméru

e Skonceni pracovniho poméru

e Pracovni doba

e Mzda

e Dovolena

e Jina vydélecna Cinnost

e Piekazky v praci

e Micenlivost

e Dalsi prava a povinnosti zaméstnance

e ZavéreCna ustanoveni

e Piiloha ¢islo 1 — Mzdovy vymér k pracovni smlouvé
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Déle je potieba vyplnit nasledujici dokumenty:
e Osobni dotaznik - vzor je uveden v pfiloze jako Osobni dotaznik
e Prohlaseni poplatnika dan¢ z piijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti
e Cestné prohlaseni manzel / manzelka — sleva na dani na dité
e Souhlas se srazkou ze mzdy za stravovani
e Souhlas se srazkou ze mzdy za pracovni obuv a pracovni oble¢eni — V ptipadé

ztraty ¢i zniceni

Zaméstnanec je povinen piedat zaméstnavateli Zapoctovy list z predchoziho
zaméstnani, ftidi¢ské opravnéni VZV, pokud je pfijat na pozici Warchouse
operator — fidi¢ VZV.

Zameéstnavatel pfedd zaméstnanci klicky od Satni skiinky, ¢ip, umoznujici vstup do
objektu, ktery zaroven slouzi k evidenci dochazky zaméstnance, ochranné pracovni
pomucky — pracovni obuv s kovovou S$pickou, pracovni tricko, pracovni bundu,
rukavice. Vse je zaméstnanci vydano oproti podpisu. Poté je zaméstnanec proskolen
povéfenym pracovnikem o bezpecnosti prace na pracovisti. O tom je zpracovan
protokol, ktery doklada, Ze ke Skoleni doslo, a ze byl zaméstnanec seznamen s pravy a
povinnostmi na pracovisti. Proces piijeti zaméstnance z pohledu personalistky konci

uvedenim zaméstnance na pracovisté.

Adaptace pracovniki
Cinnost personalistky pfi adaptaci pracovnikil spo¢iva ve sdéleni zakladnich informaci
o pracovnim misté, organizacni strukture spolec¢nosti, systému hodnoceni a odménovani
pracovnikdi, sménném provozu, bonusech za praci piesCas, evidenci dochdzky,
stravovani a ostatnich zaméstnaneckych vyhodach.
Dalsi ¢ast procesu je v kompetenci nadfizeného zaméstnance, kterym je Warehouse
operator. Ten pracovnikovi sdé€li informace, které se tykaji pracovnich ukolq,
nastavenych procest, jednotlivych Ccinnosti na pracovisti, zpisobu hodnoceni,
pozadované vykonnosti, pfevzeti pomucek potiebnych k vykonu prace (skener, VZV) a
S tim souvisejici odpoveédnost za uzivani.
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1.2.6 Hodnoceni a odménovani zaméstnancu

Hodnoceni zaméstnancu
Systém hodnoceni pracovnikli byl nastaven dle zkuSenosti z matefské spolecnosti
v Némecku. Kritéria pro hodnoceni byla vytvofena podle pozadavkli stanovenych
jednatelem spole¢nosti, manazerem skladu, vedoucim smény a personalistkou. Zvolena
metoda vychazela z tfistaSedesatistupiiové zpétné vazby tak, jak je popsano v teoretické
¢asti. Hodnoceni probihalo mési¢né a to vzdy za uplynuly mésic.
Proces hodnoceni byl rozdélen do dvou ¢asti. Prvni ¢ast se tykala dochazky pracovnika,
m¢éla individualni charakter a zabezpecovala ji personalistka.
Druhou ¢ast tvofilo hodnoceni vykonu tymu jako celku a obsahovalo nasledujici
kritéria:

e Zpétnd vazba od zakaznika (pocet uskutecnénych zakazek, v€asné doruceni,

spravnost obsahu zasilek)
e Zjisténi pficin a mira zavinéni na ptipadnych nedostatcich

e Vyvozeni disledkt a nasledné promitnuti do celkového hodnoceni

Odménovani zaméstnanci
Zakladni formou odménovani byla Casovd (mési¢ni) mzda. Ta byla stanovena na

zaklad¢ internich pfedpist, které urovaly vysi mezd dle jednotlivych pracovnich pozic.

Pracovni pozice byly rozdéleny do tii hlavnich kategorii:
e Skladovi pracovnici
e Administrativni pracovnici

e Ostatni specifické pozice (IT specialista, personalistka apod.)
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Tabulka 1: Rozvrzeni plati u jednotlivych pracovnich pozic

Ziakladni kategorie Ndazev pozice Mési¢ni mzda
Skladovi pracovnici Warehouse manager 50 000 K¢
Senior supervisor 28 000 K¢
Team leader 25 000 K¢
Warehouse operator - fork-lift driver 18 000 K¢
Warehouse operator 15 000 K¢
Administrativni pracovnici | Team leader - Customer service 25000 K¢
Customer service 20 000 K¢
Clerk 20 000 K¢
Specifické pozice Senior supervisor - Customer service 33 000 K¢
Customs officer 35 000 K¢
IT specialist 35000 K¢
HR specialist 33 000 K¢

Zdroj: Autor prace

Me¢si¢ni mzda zaméstnance se skladala ze zakladni a pohyblivé slozky mzdy.

Zéakladni slozka byla tvofena platovym ohodnocenim dle pracovni pozice, zakonnymi
ptiplatky (za praci ptescas, v noci, o svatcich, vikendech), nahradou mzdy za dovolenou
a pfi pracovni neschopnosti.

Pohybliva slozka mzdy byla vypldcena na zakladé hodnoceni denni dochdzky a

pracovniho vykonu zaméstnancti. Stanoveni vySe této slozky je popsano v kapitole 2.1.6

1.2.7 Péce o pracovniky

Péce o zaméstnance byla poskytovana v ramci Zékoniku prace. Pracovnikiim byly
poskytnuty nasledujici sluzby: zajisténi zadvodniho stravovani a ptispévek ve vysi 60%,
preventivni lékatské prohlidky zaméstnancii, péfe o zdravotni stav zaméstnancl
smluvnim lékafem organizace, pracovni a ochranné pomiicky hrazené v plné vysi
zaméstnavatelem, Skoleni BOZP, revize pfistrojli, kontrola pracovnich pomicek (servis
vysokozdviznych vozikl), Skoleni fidich VZV, prodluzovani platnosti fidi¢ského
opravnéni na VZV, jez bylo pln¢ hrazené zaméstnavatelem (operatorim skladu bez
fidicského opravnéni bylo umoZnéno ziskdni tohoto opravnéni na ndklady

zam¢stnavatele).
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V ptipadé, Zze doslo ke zméné nebo upravé pracovnich procest, bylo zaméstnanciim
poskytnuto $koleni, které bylo plné hrazené zaméstnavatelem. Skoleni probihala bud’
V matetské spole¢nosti v Némecku, nebo probihala v mist¢ vykonu prace za ucasti
kvalifikovanych kolegli. V obou ptipadech byl k dispozici tlumoc¢nik, ktery jednotlivé

procesy vysvétlil a zajistil tak ipIlné pochopeni nové problematiky.

1.2.8 Uvoliiovani pracovnikii z organizace

K ukonceni pracovniho poméru dochazelo v organizaci nasledujicimi zptisoby:
e Dohodou stran
e  Vypovédi
e Okamzitym zruSenim pracovniho poméru
e ZruSeni ve zkuSebni dobé
e Uplynutim doby u pracovniho poméru na dobu urcitou

e Smrti zameéstnance

Dohodou stran — bylo vyuzivano ve chvili, kdy bylo mozné neprodlené obsadit
uvolnéné pracovni misto, piipadné pokud odchod zaméstnance nemél negativni dopad

na pracovni proces (napf. v obdobi sniZeného objemu zakazek)

Vypovédi — miize byt podana jak ze strany zaméstnance, tak ze strany zaméstnavatele.
Ze strany zaméstnance muze byt podana z jakéhokoli diivodu nebo bez udéani divodu,
ze strany zaméstnavatele pouze v piipadech stanovenych Zakonikem prace (zruSeni
zamé&stnavatele nebo jeho ¢asti, pfemisténi, z divodu nadbytecnosti, nepfiznivy
zdravotni stav, neuspokojivé pracovni vysledky, zavazné poruseni pracovni kazng).
Musi byt poddna vzdy pisemn€. Pracovni pomér konci po uplynuti dvoumeésicni

vypovédni doby.*®

*8 Zakon &. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni pozdgjsich piedpisi, §50-52
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Zruseni ve zkuSebni dobé — dle pracovni smlouvy organizace byla sjednana zkusebni
doba v délce tii mésicd. Pracovni pomér muze byt ukonfen jak ze strany
zam¢stnavatele, tak ze strany zaméstnance. Zaméstnanec muze ukoncit pracovni pomer
bez udani divodu nebo z jakéhokoli divodu. Zaméstnavatel miize ukoncit pracovni
pomeér taktéz bez udani divodu. Nesmi tak vSak ucinit v prvnich ¢trnacti dnech. Musi

byt podana vzdy pisemné.

Uplynutim doby u pracovniho poméru na dobu urcitou — vsichni skladovi operatofi
m¢éli pracovni smlouvu na dobu urcitou a to na dobu jednoho roku. Po uplynuti doby
pracovni pomér bud skoncil, nebo jim byl pracovni pomér prodlouzen na dobu
neurcitou. Zaméstnanec musel byt upozornén alespon tfi dny pied vyprSenim doby na
ukonceni pracovniho poméru. V piipad¢, Ze by nastoupil do zaméstnani den, nésledujici
po uplynuti doby a to s védomim zaméstnavatele, automaticky jeho pracovni pomér

ptesel na dobu neurcitou.

1.2.9 Personalni informacni systém

Spolec¢nost neméla nastaveny jednotny persondlni informacéni systém, ke kterému by
m¢éli ptistup vedouci pracovnici.

Informace o zaméstnancich byly uchovavany ptedev§im v papirové podobé v tzv.
kartotékovych slozkach zaméstnanct, které¢ obsahovaly veskeré dokumenty, tykajici se
zamé&stnance. Vzhledem k tomu, Ze slozky obsahovaly citlivd data, byly uchovavany
uzamcéené a pristup k nim tak méla pouze personalistka.

Hlavnim diavodem bylo to, Zze mzdy byly provadény externi ucetni firmou, ktera
vyuzivala programy, slouzici k evidenci zaméstnancti v elektronické podobé. Do tohoto
systému vSak méla piistup pouze Ucetni firma, tudiz informace, tykajici se naptiklad
zustatku dovolené byly nedostupné. Personalistka si kazdy meésic po zictovani mezd
musela zazadat o report zlstatkli, piipadné si vést vlastni evidenci. Stejné to bylo i

s evidenci prescasovych hodin, které si personalistka vedla ve vlastnich tabulkéch.
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2 Zhodnoceni personalnich ¢innosti a pripadna

doporuceni

Tato kapitola bude vénovana shrnuti a jednotlivych personalnich ¢innosti, a to ve stejné
potadi, vjakém byly popisovany v pfedchozich kapitolach. V piipadé¢ negativniho
hodnoceni budou doporu¢ena opatieni, ktera by mohla vést ke zlepSeni.

Velkou vyhodou pfi personalnim plianovani, bylo piedani zkuSenosti z jiz zavedené a
dobfe fungujici mateiské spole¢nosti v Némecku. To mélo za nasledek vytvoteni
uspésné strategie pro stanoveni optimalniho poctu zaméstnancii, urychleni nastaveni
pracovnich procesti a zapracovani zamé&stnancii na jednotlivych pracovnich pozicich.
Vykyvy vobjemu zakdzek a mozny nedostatek zaméstnanct feSi spole¢nost
prostiednictvim personalnich agentur zaméstnavanim tzv. temporary staff. Jedna se o
nejefektivnéjs$i zpisob, nebot’ zaméstnance vyuziva pouze po dobu vysokého objemu
zakéazek. Nejedna se o kmenové zaméstnance, proto pii stabilizovani objemu zakdzek
nehrozi nadbytecnost a feSeni problému propousténim. Proces personalniho planovani
muzeme hodnotit jako uspésny bez nutnosti hledani feSeni na zlepseni.

Pii ziskavani pracovnikii vyuZivd spole¢nost hned nékolika moZnosti, coz vede
k ziskani vétsiho mnozstvi moznych uchaze¢i o zaméstnani. Velkym piinosem je
spoluprace s personalnimi agenturami, které urychli pocate¢ni predvybér zaméstnanct a
doporuci spolecnosti nejvhodné€j$i kandidaty. Vyhleddvanym zdrojem k ziskavani
pracovnikl jsou tzv. uchaze¢i na doporuceni. Ve vétSiné piipadi se jednd o velmi
spolehlivé zaméstnance. Mezi mozné nedostatky patii omezeny pocet potencionalnich
uchazecl. Proces ziskavani pracovniki mizeme hodnotit jako GspéSny a to i pfesto, Ze
neni mozné vyuzivat zaméstnance z vlastnich zdroju a je potteba obsadit vSechny volné
pozice vyuzitim vnéjSich zdroj.

Vybér pracovnikii feSi spolecnost bud’ prostfednictvim personalistky a vedouciho
skladu nebo spolupraci s personalni agenturou. Vybérova fizeni maji standardizovany
priabéh v podobé ptijimaciho pohovoru, piipadné praktické c¢asti. Jako dopliikovou
metodu pii vybéru uchazecl na vysSi pozice vyuziva spoleCnost napf. testy osobni

zpusobilosti, jazykové testy, ¢imZ jsou provéfeny uchazecovi znalosti a dovednosti.
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Vzhledem ke skuteCnosti, ze prubéh této personalni Cinnosti odpovidad teoretickym
poznatkiim, neni potieba hledat ptipadna doporuceni na zlepseni.

Proces prijimani pracovnikd probiha v souladu se Zakonikem prace a odpovida
postupiim uvedenym v teoretické ¢asti. Neni tedy potieba se touto problematikou dale
zabyvat.

Adaptaci pracovniki hodnotim jako nepfili§ rozvinutou pracovni Cinnost, kterd je
vyuzivana ve velmi omezené mife a to pouze v rozsahu, stanoveném Zakonikem prace.
Domnivam se, Ze by bylo vhodné vytvofit pracovni misto, které by obsadil specialista,
zabyvajici se danou problematikou. Jeho tukolem by bylo vytvofeni jednotného
adaptacniho plan, ktery by slouzil nejen jako pomtcka pro vedouci pracovniky, ale
pfedev§im by zefektivnil vykonnost nové pfijatych zaméstnancti. Proces adaptace je
dalezity z hlediska vybudovéani vztahu zaméstnance k organizaci, aby nedochdzelo
k prilisné fluktuaci a doslo ke stabilizaci stavajicich pracovnich sil.

Jako nedostatek v hodnoceni zaméstnanci vidim kolektivni hodnoceni vykonu celého
tymu. Jednotliva kritéria povaZuji za dobfe zvolena, ale zpisob, jakym se vyhodnocuji,
muze vést ke snizeni motivace. Mén¢ vykonni pracovnici nejsou motivovani k lepSim
vysledklim, nebot’ jsou hodnoceni na zaklad¢ vykond, odvedenych schopnéjSimi
zameéstnanci. Naopak v situaci kdy pracovnici bézné podavajici velmi dobré vykony,
nedosahnou na pozadované plnéni z diivodu nizsi vykonnosti jejich kolegti, mohou byt
demotivovani, protoze vidi, Ze vét§i vykonnost neznamena lepsi hodnoceni. Z tohoto
divodu doporucuji hodnotit zaméstnance dle jejich individuélnich vykont.

Systém penéznich odmén povazuji za dobie nastaveny, nebot’ ve srovnani s konkurenci
je platové ohodnoceni zaméstnancti na vyssi urovni a plsobi zaroven jako motivacéni
faktor pro praci ve spole¢nosti. Dulezitym prvkem je spravedlivé nastaveni platd u
jednotlivych pracovnich pozic. V ramci nepenézitych odmén bych doporucil zavedeni
tydnu dovolené nad rdmec stanoveny Zakonikem prace. Vzhledem k povinnému ¢erpani
celozavodni dovolené v terminech uréenych klientem (v rozsahu celkem 4 tydnd), tak
jak je stanoveno ve smlouve o spolupraci, uzaviené mezi spolecnosti a klientem, nema;ji
zamé&stnanci moznost ¢erpat dovolenou v dobé, kdy ji potfebuji, ptipadné jim jiz zddna
nezbyva a jsou nuceni feSit vzniklou situaci Cerpanim neplacen¢ho volna, ptipadné

napracovanim chybéjicich hodin.
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Systém péce o pracovniky hodnotim pozitivné u zaméstnancti, vykonavajicich praci na
pozicich skladovych pracovnikl. Ptredev§im kontrola platnosti fidi¢skych opravnéni,
zajisténi prodluzovani platnosti a v pfipadé zajmu, moznost zfizeni fidi¢ského
opravnéni, je zaméstnanci kladné hodnoceno.

Administrativnim pracovnikiim a pracovnikiim na specifickych pozicich by mélo byt
umoznéno profesni vzdélavani a rozvoj jazykovych dovednosti, nebot” komunikace
Vv cizim jazyce je kazdodenni soucasti pracovniho procesu.

Spole¢nost nedisponuje personalnim informa¢nim systémem, ktery by velmi usnadnil
¢innost persondlniho oddéleni a komunikaci mezi personalistkou a vedoucimi
pracovniky, zrychlil vyhledavani informaci o zaméstnancich, umoznil vedeni evidence
uchaze¢li o zaméstnani. Vedoucim smény by umoznil nahlizet do evidence
pfescasovych hodin, pii vytvafeni planu na navySeni poctu pracovniki jednotlivych
smén pfi narGstu objemu prace. Zavedeni personalniho informacniho systému by dle

mého nazoru vedlo k vétsi efektivité a ulehCeni prace predevsim personalnimu oddé€leni.
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ZAVER
Cilem bakalaiské prace bylo ukazat, jakym zplisobem jsou jednotlivé persondlni
¢innosti vyuzivany v konkrétni spoleCnosti, kterd je nucena za velmi kratkou dobu
rozsitit skladovaci prostory a z toho diuvodu navysit pocet zaméstnanct. Nasledné bylo
zhodnoceno, jakym zpiisobem vybrané persondlni Cinnosti, vyuzivané v konkrétni
spoleCnosti, byly ovlivnény poznatky, uvedenymi v teoretické Casti a v ptipadé

negativniho hodnoceni byla doporucena opatteni, kterd by mohla vést ke zlepSeni.

Pro tuto praci, jsem si vybral spolecnost, kterd se zabyva skladovanim elektroniky a
poté exportu zbozi ke koncovym zakaznikim. Popisovana organizace byla ve fazi

roz§ifovani a bylo potieba velmi efektivné vyuzit jednotlivé ¢innosti.

V prvni c¢asti byly popsany jednotlivé personalni ¢innosti a jejich role v organizaci.
Jednalo se o vyklad pojmt a bylo ¢erpano z odborné literatury, vénujici se tématu.

Druhd c¢éast se zabyvala analyzou vybranych persondlnich cinnosti v konkrétni
spolecnosti. Jednalo se o persondlni planovani, ziskavani, vybér, pfijem a adaptaci
zaméstnancl, hodnoceni pracovnikil, systém odmeénovani, péce pracovniky a personalni
informacni systém. Analyza byla provedena na zaklad¢ strukturovaného rozhovoru

s personalistkou a zkoumanim internich dokumentt.

V névaznosti na vysledky provedené analyzy bylo ucinéno vyhodnoceni vybranych
persondlnich ¢innosti, vyuzivanych v konkrétni spolec¢nosti. Bylo porovnavano

P4

s poznatky, uvedenymi v teoretické ¢asti.

Navrhy na zlepseni byly doporuCeny v oblasti adaptace pracovnikl, kterd byla
vyuzivana ve velmi omezené mife. Bylo navrZeno vytvofeni pracovni pozice, ktera by
byla obsazena specialistou, zabyvajicim se vytvofenim jednotného adaptacniho planu,
ktery by slouzil ke stabilizaci stavajicich pracovnich sil.

Dalsi navrh se tykal zmény v systému hodnoceni zaméstnanct. Mélo by byt nastaveno
hodnoceni pracovniho vykonu z pohledu jednotlivce, nikoli hodnoceni vykonnosti tymu
jako celku. Nové nastaveny systém by vedl k vétsi motivaci zaméstnancii podavat vétsi

vykon.
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Zasadnim doporuc¢enim na zménu v oblasti odménovani bylo zavedeni tydnu dovolené
nad ramec stanoveny Zakonikem prace. Stavajici stav byl nevyhovujici z diivodu
nutnosti Cerpani dovolené v terminech, stanovenych klientem. Zaméstnanci nemaji
moznost Cerpat dovolenou v dobé¢, kdy ji potiebuji, pfipadné jim jiz Zadnd nezbyva a
jsou nuceni fesit vzniklou situaci ¢erpanim neplaceného volna, pfipadné napracovanim
chybéjicich hodin.

Systém péce o pracovniky z pohledu skladovych zaméstnanctu byl dostacujici, chybélo
zde ale zajisténi moznosti profesniho vzdélavani a rozvoje jazykovych dovednosti u
pozic administrativnich pracovnikli a pracovnikti na specifickych pozicich.

Poslednim navrhem na zlepSeni bylo zavedeni persondlniho informac¢niho systému ve
spole¢nosti, ktery zde zcela chybél. Jeho implementace by vedla k usnadnéni ¢innosti
personalniho oddéleni a pfedev§im by mél za nasledek zlepSeni komunikace mezi

personalistkou a vedoucimi pracovniky.

Jednotlivda doporuceni by si sice vyzadala investici financ¢nich prostiedkl, ale
prostiedky vlozené do lidskych zdrojii by vedly k lepsi vykonnosti zaméstnanct, vetsi

efektivité jednotlivych procesi a stabilizaci pracovni sily.

53



SEZNAM POUZITE LITERATURY

ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, 8. vyd. Praha: Grada, 2002,
ISBN 80-247-0469-2.

ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd.
Praha: Grada, 2007, ISBN 978-80-247-1407-3.

ARMSTRONG, M.: Odménovani pracovniki, 2. vyd. Praha: Grada, 2009,
ISBN 978-80-247-2890-2.

BUCHACKOVA, P.: Persondini management, 1. vyd. Pardubice: Univerzita Pardubice,
2003.

JANISOVA, D., KRIVANEK M., Velkd kniha o Fizeni firmy — praktické postupy pro
uspésny rozvoj organizace, 1. vyd. Praha: Grada, 2013, ISBN 978-80-247-4337-0.

KOCIANOVA, R.: Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha:
Grada, 2010, ISBN 978-80-247-6933-2.

KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl.
vyd. Praha: Management Press, 2007, ISBN 978-80-7261-168-3.

STYBLO, Jifi, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA, REZNICEK, Petr,
ed. Personalistika 2009-2010, Praha: ASPI, 2009, ISBN 978-80-7357-429-1.

WARD, P., 360 Degree Feedbeck, Londyn: Chartered Institute of Personnel &
Development, 1997, ISBN 978-0852927052.

54



Elektronické zdroje

HAJN, P., Business intelligence jako rozsireni ERP systémii stavebnich firem [online].
2014 [cit. 2017-05-14]. Dostupné z: https://www.systemonline.cz/business-

intelligence/business-intelligence-jako-rozsireni-erp-systemu-stavebnich-firem.htm

Pravni predpisy

Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi

55



SEZNAM OBRAZKU A TABULEK

Seznam obrazku

Obrazek 1: Faze personalniho planovani.................ocooiiiiiiiiiiiiiiii e, 16
Obréazek 2: Rizeni pracovniho VYKONU.............oouueeii e 25
Obrazek 3: Model ttistasedesatipétistupnové zpétné vazby.................eeeenne. 27
Obrazek 4: Model celkové odmény podle Armstronga ..............ooeevvieniennnnn... 29
Obrazek 4: Organizacni struktura spole€nosti..........cccooeeviiiiiiiiiiiiiiiinnn. 38

Seznam tabulek

Tabulka 1: Rozvrzeni platd u jednotlivych pracovnich pozic ...............cc..on.... 46

56



SEZNAM PRILOH

Piiloha A — Popis pracovni POZice...............cccociiiiiiiiiiiciice e |
Piiloha B — Zadost o provedeni zavodni lékai'ské preventivni péée ................... 1
Piiloha C — LéKarsky poSUAEK ... i
Piiloha D — Pracovni smlouva .............coccooviiiiiiiiiiie e IV-XI
Priloha E — Osobni dotaznik............ccooeiiiiiiiiiic X1l
Piiloha F — Podklady pro strukturovany rozhovor ............cccceceeenenciennnnen XV

57



Piiloha A — Popis pracovni pozice

| Nazev spolecnosti | | XYZ

| Sidio spolecnosti | |

[ Pracovigté | |

[ Oboréinnosti | [Logistika

| Kontakini osoba | |

[ Jednatel | |

[oie ] | | [1€0

[ Tel, | ] | | Fax

[ E-maii | |

[ |

[ Centrala spoleénosti fzemé) | [SEN

[ Pofet zaméstnanca | [Boutasny: 30, plan: 70

Nazev pozica:

[ Oboriuvedte obor Cinnosti, ve kterém poZadujete praxi) ; fidic VZV

SUPECF-E lizace i pfinadd nodeby gyedie b oes D) poxios]
Ridié VZV

[ Pohiavi {preference) | [meni

[ Vékowva hranice (preference) | [Nz duchodovywik

Popis pracovni cinnosti:

- paletizace, zaskizdnéni

- price s RF termindlem
-wyskladneéni, konsolidace palst
- nakladka, vykladka

PoZadufeme (vzdeélani, praxe, odbornost. . ):

- platny fidicsky prikaz VEV

- praze minimaing 1 rok

- dobry zdravotni stav

- ochots pracovat ve 3 — smEnném provozu

- fidi¢ské opravnéni na retruck, nizkozdvigny vozik, S2ind V2V

Nabizime (vyhody, bonusy atd.):

- zazem dynamicky 52 fozvijejla spaleinost
- piispévek na j1dla
- fixml mésifn plat

Poznamkya doplnéni:

- novy projekt

[ Nastupniplat | [15.000,-CZK | | Plat po zapracovani | [15.000.- CZK

| Termin nastupu | [Tho=d




Piiloha B - Zadost o provedeni zavodni lékai'ské preventivni péce

Zadost o provedeni zavodni lékafské preventivni péce

w soulsdu 5 platrymi privnimi predpisy

objednate poskytovatel (sidlo pobotky)

Moje ambulance a.s.

v v
Y Druh ukonu Y
p p
| . . .. . 1
[J¥stupni prohlidka [] preventivni prohlidka
n n
i i
p p
e phijmeni, jméno, tiul e
r r
. .
o trvalé bydhseE o
v | | o
a a
1 rodné Eslo rdravoini pojiftovna 1
o | | [T
! pracovni zafazeni lategorie !
o | | 1.
d d
d d
é é
| 1
za objednatele:
e e
n n
; podpis ;
v Zprava o vysledku prohlidky v
¥ ¥
P P
| 1
n n
i - i
poznamka
| 1
é é
k k
a . a
- v | dne :
razitko a podpis




Priloha C - Lékaisky posudek

LEKARSKY POSUDEK O ZDRAVOTNI ZPUSOBILOSTI K PRACI

dle wyhl MZ &. 88/2012 Bb. a wyhl. MZ & 7B/2013 Sh., wiemné Fadesti® | 1, Evidencni cislo-

2. éel vydani posudku: pracovnélékafska prohlidka, pesouzeni zdravoini zpisobilost
raméstnance k praci pro spinéni poZadavku § 103 Zakoniku prace

3. Druh vetupni periodicka mimefadna nasledna’ wystupni’

4, Identifikacni (idaje [1C:
nazevijméno a prijmeni:
zidlofadresa trvalého pobytu: p
misto podnikani (pouze FO) zam

B, Identifikacni idaje posuzovane |
jmeno, prijmeni a fitul: Datum marozeni:
adresa trvalého pobytu: P5C:
pracovni zarazeni:
druh prace:

rezim prace:

6. Hodnoceni zdravotnich rizik ve vztahu ke konkrétni praci, véetné miry rizikovych faktor
pracovnich podminek vyjadrene kategorii prace

Zamesinansec pracuje v pracovnich podminkach, kens jsou zarazeny u jednotivych faktord v kategoni 2 a2 4 dle NV
. 432/2002 Sb.:

faktor Kk 1 fakfor kateqorie fakbor kategorie |

Meuvedene faktory pracovnich podminek jsou dle NV ¢. 432/2003 Sb. v kategorii 1.

7. Posudkowvy posuzovana osoba:

je zdravoiné zpdsobila®
je zdravoiné zpdsobild s podminkou®:

je zdravoiné nezplsobil3*
pozbyla dlouhodobé zdravoini zplsobilost®

8. Datum vydani lekarskeho posudku:

9. Datum ukonceni platnosti lekarského
posudku:

10. Termin provedeni mimofadné prohlidky (je-li ddvod):

11. Poskytovatel pracovnélékarskych sluzeb, ktery vydal l1ekarsky posudek

NAzev: IC: razitk
adresa sidla/imista podnikani: POy

jmeéng a pAjmeni posuzujiciho lekare podpis posuzujiciho lékafe

12.  Pouceni:Froti tomuto pracownélékafskému posudku je mo#ne podat podle § 46 edst. 1 zdkona & 37372011
Sb., o specifickych zdravotnickych sluZbach, navrh na jeho plezkoumani. Ma-li posuzovana osoba nebo osoba,
lmarE uplatnénim kEkafskeho posudiu wznikajl prava nebo povinnaosti, 23 to, Ze |Ekarsky posudek j= nEpralm}r,
miZe do 10 pracownich dni ode dnejeho prokazateinéhe pfedani podat ndwh na jeha prezkoumani
pﬂsk'ft-:l'uatell Irbery' porsudek wydal. Nal.rrh na prezlmumam lekarslceha pusudku nema u-:ll:ladrrjr uclnEl: jEﬂi.i‘E z
jeho zavéru u'jlpryu'a e p-u-suzu'uana osoba je pro Uéel, pro ﬂE}Z byla puﬁuznvana zdravoiné nezplsobild,
zdravomé zplicobild & pedminkou nebo pezbyla diouhodobé zdravotni zphsohilost.

13. Prokazatelné predani pracovneélékarskeho posudku:
Prevzal dne:

podpis posuzovane osoby

Pozn.: Zadost o provedeni pracovnalékarské prohlidky a posouzeni zdravetni zpdsobilosti ve vetahu k praci
= Body 1. aZ 6. wypinl zameésinavatel; Lékarsky posudek o zdravotni zpdsobilesti k praci = body 7. 22 11. dovyphni
posuzujicl lEkaf; bod 13. wyplni posuzovana osoba.; Thehodici se Skrinéte; ' o naskedné a vystupni prohlidee se
nevyhotovuje posudek.



Priloha D - Pracovni smlouva

Arbeitsvertrag

abgaschlossen merischean

der Gesellschaft

XYZ

mit 3itz in xxx

PLZ:xxx

Idant. Mr.:xxx

singetrapen im Handelsragister gafithet
vom Stadtesrichtin Prag,

Abteilung C, Einlags xxxx
handelnd durch xxxxund xxxx,
Geschiftsfiihrer

{weiter nur  Arbeitgeber” ganannt)

und

=

=

XXX

wohnhaft in xxxx

EEXEX

Geburtsnr: xxxxx

{weitsar nur  Arbetitnehmer™ genannt)

Art. I
Art der Arheit

Dar Arbsitnshmer wird als Warshousa
Oparator singastallt.

Dar Arbeitmehmer ist werpflichtst in
Hinsicht auf den
Untamehmensgzganstand das
Arbaitgzbars, allz solchen Tatighsitan
auszuiiben, diz  mit dsr  oben
angafithrtan  Art  der  Tatighsit
zusammenhingzn. Der Arbeitnshmear ist
verpflichtat, alle  Arbeitspflichtan
ordantlich und nach bestam Gewissan
durchzufithran und diz in
bereinstimmung mit den
Fachtsvorschriftan und dar
Innenverordnung des Asbeitgebers
artailten Weisungsn der Vorgesetzen zu

Pracovni smlouva

uzaviens mazi

]

[

Spolatnost

XYZ

5@ sidlem xxx

PAC: xxx

IC: xxx

zapsanou v obchodnim rajstitlm,
vedensém MMéstskvm soudam v Praze,
oddil C, vloZka xxxx

jednajicl pansm XXXXX 4 XXXX,
jednatslem

(dalz jen . zameéstnavatel™)

XEXXX

bytam xxxxx

XAXX

Fodns fislo: xxxxx

(dalz jen . zaméstnanec™)

€L L
Druh prace

Zsméasmanasc buds zaméstnsn jako
Warshouse Oparator.

Zamésmanac je povinsn vvkonavat
viechnv cinnosti, které souvisejls vwis
uvedsnym druhemprace 5 chlzdam na
pizdmét podniksni zaméstmavatsla.
Zamésmanae je zavaran wvvkonavat
viachnv sva pracownl povirmoesti fadns,
svadomits a plnit pokyny nadfizenych
vwdané v souladu s pravmmi pradpisya
vnitinimi pifadpisv zaméstmavatzla, O
svoji  &nnosti bude zaméstnansc
pravidelné informovat zaméstmavatals,
rasp. jim povéfsnou osobu.



beachten. Ubser szins Tatighsit hat der

Arbeitnshmer an den Arbeitgsber, bzw.

an  eime wvon dem  Arbeitnshmer
beauftragts Person  regelmific zu
berichtan.

Art. IL

Arbeitsort
Dar Arbeitsort ist xxxxx
Art, IIT.
Arheitsantritt

Das Arbeitsverhilinis beginnt am xxxx.
Digser Tag wurde auch als der Tag das
Asbeitseintritts versinbart.

Art, IV.
Dauer des Arbeitsverhilinizses

1. Dhas
unbestimmte Zzit abgeschlossan.

[

. DMz Vertragspariner versinbarsn sins
draimonatige  Probezeit, diz ab desm
arsten Tag des Asbeitsverhdltnisses
baginnt.

Art. V.
Beendigung des Arbeitsverhiltnisses

1. DHe Bedingpungsn fiir di= Beendigung
des Asbeitsverhiltnisses richtsn sich
nach {548 ff des Arbeitspesatzas.

2. Das Asbeitsverhilinis kann durch
folesndsn Rachtsgsschifte  beendst
wardsn:

a) durch schriffliche Versinbarung

zwischen dem Arbeitnshmer und
dem Asbaitgsbar,
b} Kindigung,
¢} sofortipe Auflésung,
d) Aufhsbung in dar Probezsit, odar
z) auferund andaran vom

Arbeitsvarhilmis  wird  aunf

€L IL
Misto vykonu prace

Mistam vvkonu price jsou xxxx
1 I
Den nastupu do price

Pracovnl pomér zafina dnem xxxx. Tento
den je sjednan i jako den nastupun do pracs.

CLIV.
Doba trvini pracovaihe pomérn

1. Pracovnl pomér s2 uzavirda na dobu
neuréiton.

bt

Smluvnl strany sjednsvajl Himasicml
zkuisbni dobu, ktzra poéne béZat dnam
vzniku pracovniho pomém.

CLYV.
Skonéeni pracovaiho pomérn
1. Podminkwv pro skonésml pracovniho

pomém, se& fidl ustanovenimi 548
a nasl. zskoniku prics.

=

Pracovni pomér miZe bit ukonfen
nasladujicimi pravoimi ukony:

a) plssmnou dohodou mazi
zaméstmancerm a zaméstnavatalam,

b) wypovidi,

¢} okamzZitim zruisnim,

d)} zmuisnim ve zkuisbni dobé, nsbo
2} na =zakladZ jinwch skutsénost



Laa

LA

b

Arbeitsgasatzbuch garapaltan
Tatsachen.
Bis 2 Beendisung das
Arbzitsverhilmissas ist dar

Arbeimehmer verpflichtat, alls sich aus
dem Arbeitsvertrag argsbandsn
Pilichten zu arfiillan.

Diz Kiindigungsfrist betrigt fiir baide
Partzien =zwsei (2] Monate. Dis
Eiindigungsfrist beginnt mit dem arstan
EKalsndermonat, der dem Tag der
Zustallung der Kiindieung folgt und
sndst mit dem Ablauf das lateten Tagas
das entsprachendsn Kalsndsrmonats.

Di= stwaigan  Amnspriiche  das
Arbeimehmers auf Abfindungsesld

richtan sich nach den antsprachendsn
Bastimmungan das Arbaitsgesatzas.

Bai dar Beendigung das
Arbeitsverhiltnissas ist dar
Arbeimeshmer werpflichtet, sdmtliche
Alten, Aufreichnungsn, Dolkuments,
Proprammea, Eechnungsberichta,
Swsteme und dargleichen, di= dis
Amngslegenheiten das Asrbeitesbars odar
sginer Kunden  betreffen sowis
Arbaitsmittal, dis sich im Besitz das
Arbaimehmers befindsn, unverziiglich
an den Arbeitgzber herauszugzben.

Art, VL

Arbeitszeit
Dar Asbeitnshmear wird im Mahr-
Schichten  Betrisb  arbeiten. Dha
Arbeitszeit des Asbeimehmers und
derar Vertailung wird in
Innsnverordnung des  Asbeitgsbars
bastimmt.

In dis Arbeitszeit wird aine Enhepauss
zum Essen und zur Etholung nicht mit
singarachnat.

VI

Las

LA

b

upravenvch zakoniksm pracs.

Azdo skonéeni pracovniho pomém ja
zamésmaness povinen plnit povinnost
vvplinvajicl z pracovnl smlouvy.

V¥povédnl doba éini dva {2) mésica
pro zaméstnancs i zaméstnavatsls.
W¥povédni doba zafind prynim dnem
kalandainiho mésice nasladujicthe po
doméan vipovidi a konél uplynutim
posladnihe dns piisluinsho
kalendsimiho mésics.

Piipadne narcky zaméstnance na
odstupng se  fidi  prisluinymi
ustanovenimi zakoniku prics.

Pii skonésni pracovnitho pomému je
zaméstnanac povinan navratit
zaméstmavatsli neprodlend wveikers
spisv, zaznamy, dokumenty, programy,
uéetni vvkazy, svitdmv a podobné
podlklady, kterd se  tokaji  aktivit
zaméstmavatels nebo jeho zdkamnikd,
jakoZ i pracovni pomicky, kters mia
k dispozici.

€1 VL
Pracovai doba

Zaméstmansc buds pracovat wve
vice-smENNAem pracovnim - refimu.
Pracovni doba zamésmance a jaji
rozvrZzenl je stanoveno ve vnitinim
pisdpise zaméstnavatala,

Do pracovni dobw se neszapoéitava
piastavka v praci na jidlo a oddach.



Art, VIL
Lohn

Dem Arbeitnshmer steht fiir dis geleistats
Arbait Lobn zu. Diz Lohohthe und dis
Barachnung das Lohnes werdan von dam
Arbeitesbar in  zinem Lohnbaschaid
bastimmt. Ein Muster des Lohnbascheides
bildst diz Amlare Nr., 1 =zu dizsem
Arbaitsvartrag.

Art, VIIL
Urlauh

1. DMz Entstehungdas Urlaubsanspruchas,
sowie diz Bedinpumgen fiir dis
Gewihrung des Urlaubs richten sich
nach §§211 ff. das Arbeitsgasatzimchas.

2. Der Uslaub betriigt vier {4) Wochen pro
Ealandarjahs,
3. Der Arbeitnshmer ist berschtiet, dan

Uslaub zu den wom verantwortlichen
Vorgzsetzten genshmisten Terminen in
Anspruch m nehmen. Dar
Arbeitnshmear ist werpflichtat, dam
varantwortlichen Vorgssetzten sinen
Antrag auf Genshmisung von jeelichar

Abvrasanheit vom Arbeitsplatz
vorzulagsn.
Art. I,
Sonstize Erwerbstitigkeit

1. Der Arbeitnshmer ist nicht barachtigt,
aine mit dem Gegenstand der Tétigkait
das Arbeitezbars idantischa
Erwarbstitigksit auszuitben, 25 sei denn
dar Arbaitgeber hat dem Asbeitnshmer
zur Ausiitbung disser Tatighsit =zins
vorheripe schriftliche Zustimmung
zrtailt.

[

Diar Asbeitgsher kann sein artailtas
Einverstindnis jedsrzeit schriftlich

widerrufan.

VIl

C1, VIL
Mzda

Zaméstnanci nalsfzl za vvkonanou praci
mzda., Vvie mzdy a jejl zuétovami je
stanovovana zaméstnavatzlamve medovam
vvmérn. Vzor mzdového wimém teofl
Prilohu &, 1 k tato pracovnl smlouvé,

€1 VIIL
Dovolena

1. Vznik paroku na dovolenou, jakoZ i
podminky pro poskyvtovanm dovolans se
fidiustanoveni §5211a nasl. zakoniku

pracs.

2. Dovolena é&imi étvii {(4) tvdny za
kalendaini rok.

3.

Zaméstnanec je opravnén  Carpat
doveolsnou v tarminech schvalanich
odpovidnym nadfizanim.
Zaméstnanac je powvinen pradloZit
odpovidnému nadiizanému zadost ke
schvalani  jakakoli nepfitomnosti
zamésinance na pracovisti.

1. IX.
Jina vydéletni tinnost

1. Zaméstmansc neni opravnénvvkonavat
vvdélainou &nnost, ktera je shodna
5 predmétern Sinnosti zaméstmavatals,
ledafs zaméstnavatsl L wvkonu tsto
¢innosti zaméstnanei udalil predchozl
pisemny souhlas.

[

Famastnavate]l mize ndélsny souhlas
kdvkoliv pisemné odvolat.



Art. X,
Arbeitshindernisse

Dar Arbeitmeshmer ist werpflichtat dem
Arbaitzebar jedas Asbeitshindamis
unverziiglich, spatestans bis zahn {10 Uhr
dzs  betreffenden Tages sowis dassen
voraussichtlichs Dauer mitruteilen und
dizsz Tatsache rachtzeitiz, spétsstens
innarhalb von drei (3) Tagen nach dassen
Beginn, nachruweisan.

1 XL
Verschwiegenheitspflicht

1. Der Arbeitnehmer werpflichtet sich,
iiber sdmtlichen Amngslegsnhsiten das
Arbaitesbers  oder seiner Klisntan
villige Verschwisgenheit zu bawahran.
Dizse Vaerpflichtung bazisht sich vor
allern  auf Betrisbsauskinfts und
Gaschiftsinformationsn,  dis  der
Arbaitnshmer im Zusammenhang mit
seinar Arbeitstitigkait arworben hat
oder erwerben wird. Der Arbeitmshmer
varpflichtat sich waitar, das
Geaschifts peheimnis das Arbeitesbars
wahran.

b

Dz Verschwisgenheitspflicht gemih
dem vorheriesn Absatz besteht wihrand
des Asbeitsverhiltmisses, sowis nach
sginsr Besndigung.

Art, X1,
Sonstize Rechte und Pflichten des
Arbeitnehmers

1. Der Arbeitnshmer ist damit
sinverstandesn, dass ihn der Acbaitgeber
fiir zine motwendige Dauer auf zins
Dienstraiss entsendsn kann.

=

Dar Arbeitnshmer ist werpflichtst,
eewissenhaft und ohne unnotigsn
Verzug dizs ihm vom Voressetzten
aufarlagten Aufgaben zu erfilllan, dem
zustindigsn vorgssstrtean Arbeitnshmer

€L X
Prekaiky v praci

Zamésmanse je povinen neprodlsnd
informovat zamé@stnavatels o  kazds
przkazcs v praci, a to najpozdéji do daseti
{10.00) hodin dotéensho dns, jakeZ i o
piedpoklidans dobé jejiho tresani a tuto
shutefnost véas, nejpozdsji do ti (3) dna
od jejtho pogatku, delozit.

€1 XL
Micenlivost

1. Zaméstmansc sz zavarzuje, Zz buds
zachovavat mlésnlivest o vaikerich
zalaZitostech zaméstnavatalz nabo jeho
klisntd. Tate povinnmost s2 zajména
vztshuje na obehodnl informaes, ktera

zaméstnanse  ziskal nebo  zisks
v souvislosti s pracovml  &inmostl
Zamésmansc 52 dals  zavazujs
dodrzovat obchodni tajemstvi
zaméstmavatals,

b

Povinnost mléenlivosti dls predchozho
odstaves trva jak po dobu trvam
pracovniho pomém, tak i po jeho
skonéani.

1. XIL
Daki prava a povinnosti zaméstnance

1. Zaméstnanec souhlasi s tim, 2= jgj
zaméastnavatel muZs vyslat na dobu
nezbving potizby na pracovnl castu.

[

Zamistmanse je povinen svadomité a
bez zbwtetmsho prodleni plnit ukoly
ulozenéd mu jeho nadifizsnvmi,
pravidalngd  referovat piisluinému
nadflzenému  zaméstnanci o stavu

Vil



Laa

L

iiber dis Aufeabenerfiillung repelmifis
Baricht zu erstattan und suf potantizlls
Problams und Schweierigksiten in
Verbindung mit der Erfillung der
sinzalnen Arbsitsaufeaben hinzuweisan

Alla Altan, Aufzaichnungsn,
Deokuments, Programmea,
Eachnungsbericht: und Swstame, dis
dem Arbeinehmer in Zusammenhang
mit der Ausfihrung dar Arbeit gemil
dem Arbeaitsvertrag iberssben wurdan,
befinden  sich im Eigentum das
Arbaitesbars. Der Asbeitnshmer ist
nicht berachtigt, siz zu Privatzweackan
m nutzen  und iber  si2 =
Privatrwacken mu verfiigsn.

Dar Arbeitnehmer erklirt, dass er vor
Abschluss des Arbeitsvartragas mit dan
Eachten und Pflichten, dis sich fiir ihn
aus dem Arbeitsvertras argzben, sowis
mit dem Asbeitsbedinpunssn, unter
densn 2r angestallt wird, bezkannt
eemacht wurds.

Ebenso wurds der Asbeitnehmer
ordnungsg2mil mit den bei dar Arbeit
sinruhaltandsn Sicharhaits- und
Gesundhsitsvorschriften, sowiz mit den
Fauarschutzvorschriftan bekannt
gemacht. Der  Arbeitnshmer  ist
verpflichtat, diese Vorschriftan bai dar
Arbait sinzuhaltan.

Diz Annshme von Vergiimstisungsn
eleich walchar Art von Lisferantan odar
Eundsn  ist dem  Asbeitnshmer
untarsagt. Er ist dariiber hinaus
verpflichtat, den Arbaiteabar fiber jedan
derartigen ihm gzgeniibar
untzrmommensn Versuch unverziiglich
m informisren.

Diar Genuss alkoholischer Getrinkes und
sonstiger berauschenderhittel wihrand
der Arbeitszeit (sinschlisflich der
Fausen) ist strengstens untsrsagt.

Diz iibrigen Eachte und Pflichtsn das
Asbeitnshmers richten sich nach dam

L

plnéni dkolu a upezorfovat na
potanciondlni  problémy a potizs
spojené s plnénim  jedmotlivich

pracovnich dkoli.

Viachnv spisv, zarmamy, dokumenty,
programy, uéstmi vvkaszv a svstemy
pradansé =zaméstnanci v souvislosti
5 vwkonam prace dls pracovni smlouvy
jsou we wlastmictwi zsméstnavatels a
zamésmanas nenl opravnénjs vyvuiivat
adisponovatjimipro soukroms uéaly.

Zaméstnanae prohlaiuje, 2= byl
sezmamen pied uzavisnmim pracovil
smlouvy s pravy a povinnostmi, kters
proe néhe =z pracovnl  smlouvy
vwvplivajl, jakeZz { s pracovnimi
podminkamni =za kteréch  buds
zaméstnan.

Zaméstnanac byl zaroven ifadnd
sermamen 5 pradpisy Lk =zsjiitém
berpaénosti a ochrany zdravi pii praci
a 5 protipezamimni  pradpisv.
Zamésmansae je povinen tvto pradpisy
pii praci dodrzovat.

Frijimam  jakvchkoliv wvhed od
dodavatsli  nsho  =zdkammikd  js
zaméstmanci zakazano, Zaméstnanac ja
nadte povinen o ka#dé takové wiéd
nému smifovans nabides zvvhodném
obratem informovat zaméstnavatala.

Pozivénialkoholickym ndpojia jingch
omamnych latek behem pracovm doby
{véstné piastavsl + praci) je pilsnd
zakazano.

Ostatni prava a povinnosti zam2stnance
sg f1dl zaskoniksm prace a ostatmimi



=

Laa

Asbaitsgasetzbuch und den anderen
allesmeinverbindlichen
Rachtsvorschriftan  und
WVorschriftan des Arbaitesbars.

intaman

Ay, XTIT.
Schlusshestimmungen

Andsrunesn und Erginomneen des

Arbezitsvertrapas badiirfan dar
Schriftform.

Falls einzelns Bestimmungsn das
Arbeaitsvertrages nichtig, unwirksam
ungiltie unvollstrackbar odar
undurchfithrbarwardan sollten, beriihrt
diss micht dis (Giiltigksit wund

Witksambkait des Asbeitsvertragss im

Ubrigen. Anstzlls  dar  nichtigen,
unwirksamen, ungiltigen,
unvaollstrackbaran odsr

undurchfithrbaren Bestimmung gilt
digjenize Bestimmung als versinbart,
welche dem Sinn und Zweck der
unwirksamsn Bestimmung am shastan
sntspricht.

DHzser Vertrag wurds in zwed dautsch-
tschachischan Abschriftan
ausgzarhaitat, von  denen  der
Arbzitzsber und der Asbeitmehmer
jeweails ein Exemplar erhaltan. Solltan
sich Abweichungsn zwischen den
Sprachversionsn ergshen, so g=ht dis
tschachische Version dar desutschen
Vearsion vor.

b

obecné zavaznymi pravoimi pradpisy a
vnitinimi predpisy zaméstnavatals.

C1. X111,
Lavéretna ustanoveni

Zmény a doplaiky pracovmi smlouvy
musl mit pisemnou formu.

YV piipadéd neucinnosti jedmetlivech
ustanoveni pracovnl smlouvy neni tim
dotéens uéinnost ostatnich ustanowveni.
Ma misto netéinnshe ustanovenl sa
sjednava tskowve ustsnoveni, ktsrs
nzjlepe odpovida smyslu a néalu tohoto
psudéinnsho ustanoveni. VW pripada
meazar 52 za sjednans povaiuje takove
ustanowveni, kters odpevida ustanoweni,
kterz by bvlo ujednane dle smyvslu
auéelu pracovnl smlouvy, kdvbyna né
smluvnl stranv pfadsm pamatovaly.

Tato smlouva bvla vvhotovena va dvon
némacko-taskveh stajnopisech, znichz
zaméstnavatel a zaméstmanec obdri
vidv po jednom. V piipadé, Z=z dojda kb
rozporim mezi jarvkovimi verzami,
ma ¢zskd verzs pradnost.

In/V xxxx, am / dne xxxxxx

Arbeitzeber / zaméstnavatel

Arhbeitnehmer /| zaméstnanec



AmnlagaNr. 1/Prilohac ]
zu dem Arbzitsvertrag kpracovni smlouve

Lohnbescheid / Mzdovy vwmér
zum Arbeitsvertrag vom xxxxx / k pracovas smlouvé te dne xxxxx

Ashaitnshmer/ Zamésmanse: XXEX

Geburtsnrir. & : XXXXX

wohnhatt in/byten - XXANX
Arbeitsposition/Pracovni pozice:  Warshouse Oparator

hiit Witkung vom xxxxx wird dar monatliche Bruttolohn das Arbeitnshmers im Sinns das
Artikels VII das Asbeitsvertrages in der folgenden Hiohe bastimmt:

5 ufinnost od xxxxxx se ve sepsiu clanku FIL pracoval smlowvy stanovi mesicnt hruba mizda
samestnance v nasleduficr Vi

18.000,- CZK / K¢

Mach Abzug aller gzsetelichen Abziips wird das (Gehalt jewsils spitestans zum 10, Tag des
foleandean Kalendermonats mittels siner Bankitberwaisung ausgazahlt.

Mzda, po provedeni zakennych srazek, bude samésmanct wvypldcena ngipozdgii k10 dni
nasledyjictho kalendarntho mesice prevodem na tcst

WV Pleni, den/dne xxxxxx

Arbeitgeber /| Zamssnavacsl

Dier Lohnbascheid ibarnommen am ! Medovy vimer prevaal dne xooooo

Arbeitnehmer | Zamermanse

Xl



Priloha E - Osobni dotaznik

OSOBNI DOTAZNIK

Litwar Db Sk
PP P T
Rodnd pimol W P
Dt Aarase RE
iy i SO e i i e L oP
Zelravoind pofEs o
Adresa frvakidtes byellEaE, FEC Tohefos
Adresa prochodmides bydlisid, FEC Tokefom

Advesa prbUznych (adeyeh], o kiros s Bt v pripaod mimeraoet pdidesl poding ZpvEva

Dirwly Shealy' Db

dazyh Stap Enalost [Shoved, pEmam)

Delbormd Znshesdl o dovednosl

Xl

Rk uliowmdem Dorwaly zhoeS iy

Disily skoeEky



Rodinni piislirEmici a ostaini vyEivovant osoby

P, g Datim Farosew R Gishe Zain s brvdiva el
Zirarvadnd slav

Décibod - direib He Ol
Starsoviral srably ze mzoly

Sowdnd resind Neon, ache 2 Sivessll - divoad

Ponmiiel ity ey G Cishy iete

M Bauirvliry Speeilfeky s ymis

Proflafil, bt velkent delafe jSom mwodl dic vl aoikpditn vk & 5o,

X1



Priloha F -: Podklady pro strukturovany rozhovor

Podklady pro strukturovany rozhovor

Informace o tom, jak jsou zpracovary jednotlive personalni Sinneostiv dané spoleénosti jsem
ziskhl na zikladé stukturovaného rozhovoru s personalistbou a analyzou intemich
dokument. Pfi vedeni rozhovorujsemse dr#el osnovy zpracované pfedem, pfipadné jsem
pokladal dopliwjici otazky.

Eteré mitinni personalni finnoesti ve finmé probihaji?
Edojemana starost?

Jaka je firemni strategie v oblastilidskych zdroji a kdoji vypracoval?

Charakterizujte finnost vaseho odd&leni a naplh prace.
Jaka ma finma v této oblasti cile a kdo je vytyEil?

Jak firma stanovige potiebuzaméstnancn?
Dochazik pfebytiunadbytln?

Ma firma evidend viech zaméstano a v jaké forms?
Jake mformace jsou zde k nalezeni?

Vénuj e e finma popisupracovidch mist?
Edo popis vytvatel?
Edyjevyuzivan?

Kdoma na starostvybérnovych zamésmanen?
Jaktakovyvybé& probiha?
Edo se 0éastni pohoveorn?
Nejcastéd) i zdroje pro nabor?
Ponechava =i spoleénost udaje o neuspé&nych uchazeéich?

Jak probiha adaptace, kdo jima na starost?

Edo ma na starostrozvoj zaméstnano?
Probihaji fkoleni vzdélavaci kurzy?

Jak probiha hodnoceni zaméstano?

Jakajemzdovapolitika finmy?

Jaké nabizi finma zaméstmanedké vihody?

Jak fuimguje ve finné Personalni mfonmacni system?
Co zpracovava a kdejej vyuival

XV
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