UNIVERZITA JANA AMOSE KOMENSKEHO PRAHA

BAKALARSKE KOMBINOVANE STUDIUM
2011 - 2014

BAKALARSKA PRACE

Barbora Stoplova

Profesni riist zaméstnancii se zamérenim na asistentské pozice

Praha 2014

Vedouci bakalatské prace: Ing. Stefan Toth



JAN AMOS KOMENSKY UNIVERSITY PRAGUE

BACHELOR COMBINED (PART TIME) STUDIES
2011 -2014

BACHELOR THESIS

BarboraStoplova

Career Development of Employees focused on Administrative
Assistants

Prague 2014

The Bachelor Thesis Work Supervisor: Ing. StefanToth



Prohlaseni

Prohlasuji, Ze pfedlozend bakaldiskd prace je mym plvodnim autorskym dilem,
které jsem vypracovala samostatn¢. VeSkerou literaturu a dalsi zdroje, z nichz jsem pii

zpracovani Cerpala, v praci fadné cituji a jsou uvedeny v seznamu pouzitych zdroji.

Souhlasim s prezen¢nim zpfistupnénim své prace v univerzitni knihovné.

V Praze dne Barbora StOPIOVA ........cccoevvvveverirereesreians



Podékovani

Chtéla bych podékovat predeviim vedoucimu bakalaiské prace panu Ing. Stefanu
Tothovi za jeho podnéty, vstiicné vedeni a odborné rady.
Podékovani také patii vSem =zacastnénym respondentim, ktefi ochotné

spolupracovali a podileli se tak na mé praci.



Anotace

Bakalarska prace si klade za cil zjistit Grovenl spokojenosti zaméstnanct
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fizeni a vzdélavani zaméstnancu. Praktickd c¢ast popisuje Skoleni zaméstnancii ve
zkoumané spolecnosti a pomoci dotaznikového Setieni zkoumd jejich spokojenost
s podnikovym vzdélavanim. Zavér praktické casti je vénovan navrhu feSeni pro
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The goal of the bachelor thesis is to evaluate the level of satisfaction
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UvoD

Tématem této bakalarské prace je problematika vzdélavani a rozvoje zaméstnanct
na asistentskych pozicich. Zkoumé spokojenost zaméstnancti s jednou z vyznamnych
oblasti systému personalniho fizeni, s podnikovym vzdélavanim a jeho stavajici
koncepci. Spokojenost zaméstnancti patfi k vyznamnym motiva¢nim faktoriim, a proto
je urcity stupent spokojenosti pro podnik zadouci.

Hlavnim cilem prace je zjistit, do jaké miry jsou spokojeni s podnikovym
vzdélavanim zaméstnanci na asistentskych pozicich v konkrétnim podnikatelském
subjektu a navrhnout optimalni feSeni pro zdokonaleni vzdélavaciho programu.
Ke zjisténi bude vyuzito dotaznikového Setteni.

Prace je rozdélena do péti kapitol. V prvni kapitole bude specifikovan cil prace
a zvolena metodika. Druhd kapitola, jez je vénovana teoretické Casti a literarni resersi,
se bude podrobnéji zabyvat charakteristikou lidskych zdroji a jejich fizenim,
personalnimu fizeni a persondlni politice, vzdélavani a rozvoji zaméstnancu
a vzdélavacim metodam.

Kapitola tfeti uvadi informace o spolecnosti, kde probéhl vyzkum. Pojednava
o podnikovém vzdélavani, snazi se nastinit systém Skoleni zkoumané spoleCnosti,
a v neposledni fad¢ se snazi priblizit, co v soucasné dob¢ obndsi prace asistentek (diive
sekretaiek).

Ctvrtou kapitolou za¢ind vyzkumna &ast této prace. Snazi se zodpovédét
jednotlivé vyzkumné otazky za pomoci dotazniku a nasledné zanalyzovat ziskana data.
Dotaznik obsahuje pievazné otazky tykajici se nabidky a kvality Skoleni ve zkoumané
spole¢nosti.

ZavereCna pata kapitola zhodnoti ziskané informace, které nasledné poslouzi
k ptedlozeni navrhi a doporuceni persondlnimu oddé€leni zkoumaného subjektu, jak

zefektivnit vzdélavaci systém.



1. CILPRACE AMETODIKA

V nasledujici kapitole bude podrobnéji vysvétleno, co bylo cilem této bakalarskeé
prace. Zaroven bude stru¢né¢ popsan metodicky postup, ktery byl zvolen k jejimu

vypracovani.

1.1 Cil

Cilem ptedkladaného projektu bylo navrhnout fteSeni pro zdokonaleni
vzdéelavaciho systému zaméstnanct v ramci podnikatelského subjektu, proto bylo nutné
zjistit, jak jsou zaméstnanci spokojeni €i nespokojeni se stavajicim vzdélavacim
systémem.

Byla vybrana jedna konkrétni spolecnost, jejiz soucasné vzdélavani neni zcela
efektivni a nedostacuje naroklim jejich zaméstnanct. Pozadavek je sméfovan zejména
k vytvoreni vétsich ¢asovych rezerv pracovnikii na asistentskych pozicich.

Nebot’ jak fikd Kocianova, vzdélavani a rozvoj pracovnikil je vyznamnou oblasti
personalniho fizeni, které ma za kol sledovat pfizplisobovani se narokiim pracovnich
mist. S tim je Gizce spjato prohlubovani a rozSifovani schopnosti zaméstnancti vzhledem
k pozadavkliim dané organizace. Podnikové vzdélavaci aktivity by meély sjednocovat

osobni a podnikové cile.!
Hlavni vyzkumna otazka tedy zni:

Do jaké miry jsou spokojeni zaméstnanci na asistentskych pozicich s firemnim

vzdelavanim v konkrétnim podnikatelském subjektu?

1.2 Metodika

Pro zodpovézeni hlavni vyzkumné otazky byla pouzita metoda zakladniho

kvantitativniho vyzkumu - dotaznikové Setfeni. Dotaznik byl vytvofen na miru

L KOCIANOVA, R. Persondlni iizeni. Vychodiska a vyvoj. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 2012, s. 37



zaméstnanclim na asistentskych a administrativnich pozicich. Vzhledem k tomu, Ze byl
uréen pouze konkrétni malé skupiné zaméstnanct (kolem 40), Slo o prizkum, nikoli
vyzkum. Vybrana metoda je nenaro¢na na sbér, zpracovani a vyhodnocovani dat a mé¢la
by poskytnout vystup, ktery by odhalil pfipadné nedostatky ve firemnim vzd€lavani.
Vzhledem ke zjednoduseni sbéru dat byl dotaznik vyhotoven v elektronické
podobé a pfislusny odkaz byl nasledné emailem rozdistribuovan mezi skupinu
zamestnanct, kterd se tohoto prizkumu ucastnila. Dotaznik v plném znéni je uveden

v ptiloze A.
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2.  LITERARNI RESERSE - CHARAKTERISTIKA
LIDSKYCH ZDROJU

Literarni reSerSe je zaméfena piedevSim na lidské zdroje, jejich fizeni,
vzdélavani a rozvoj. Je nutno podotknout, Ze lidské zdroje jsou zpravidla to nejcennéjsi,

co organizace vlastni.

2.1 Lidske zdroje

Organizace muze fungovat jen tehdy, podafi-li se ji shromazdit, propojit
a vyuzivat materidlni zdroje (stroje a jind zafizeni, materil, energie), finan¢ni zdroje,
informacni zdroje 1 zdroje lidské. Jelikoz prave lidské zdroje uvadeji do pohybu ostatni
zdroje a determinuji jejich vyuzivani a protoze jsou pro podnik zpravidla nejcennéjSim
(1 nejdrazsim) zdrojem, ktery rozhoduje o prosperité a konkurenceschopnosti podniku,
tehdy, kdyz si management podniku uvédomi hodnotu a vyznam lidskych zdrojti, mtze
byt usp&sny.? S touto tezi souhlasi i Plaminek, ktery uvadi, ze kvalita lidi, které mé

firma k dispozici, je kli¢ovym ptedpokladem Gsp&chu.®

Postaveni zdroji a jejich hodnot v organizaci zaznamenal Castoral nasledujicim
schématem (obrazek 1), podle kterého je ziejmé, ze jako zaklad pro podnik je nutné mit
dostatecné technické a financni zdroje, avSak podnik nemiize fungovat bez kvalitnich

zaméstnanct, ktefi maji pro dané pozice dostatek informaci a znalosti.

2 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 11.

3 PLAMINEK, J. Vedeni lidi, tymii a firem. Prakticky atlas managementu. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2002, s. 58.
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Obrézek 1: Pyramida hodnot podniku

Znalosti

/ Informace \

Lidskeé zdroje

/ Technologie
/ Vybaveni budovy \

/ Technické zdroje, finance \

Zdroj: Castoral®

2.2 Lidsky kapitél

Pojmy ,lidsky kapital®, ,lidské¢ zdroje* a ,lidsky potencial“ byvaji cCasto
pouzivany synonymn¢, soucasna odborna literatura vSak stdle Castéji vyuziva termin
,lidsky kapital“. Rozdild v terminologii si v§imaji napf. Voddk a Kucharc¢ikova, kteti
zaménovani, ¢i ztotozilovani téchto pojmu povazuji za nespravné. Zminéné pojmy pak
autofi definuji nasledovné:

Lidsky kapital znamena zasobu vrozenych i v pribéhu zivota ziskanych znalosti,
schopnosti, dovednosti, talentu a invence, a je mozné jej povazovat za dynamickou
veli¢inu.

Lidské zdroje ptedstavuji lidé v pracovnim procesu, ¢i obecné lidé, schopni
seberealizace v Cinnosti, kterou vykonavaji na zdkladé¢ vlastniho rozhodnuti.
Je to zasoba lidského potencidlu ve spolecnosti, schopného vykonavat cilevédomou
¢innost, ktera povede k produkci vystupu.

Lidskym potencidlem se rozumi soubor dispozic a piedpokladi jedince,
orientovanych na vykon takovych cinnosti, které¢ z kvantitativniho 1 kvalitativniho

hlediska umoziuji organizaci postupovat vpifed a pomadhaji se zvySovanim jeji

* CASTORAL, Z. Z&klady moderniho managementu. Univerzita Jana Amose Komenského, Praha 2009,
s. 32
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konkurenceschopnosti - je to tedy zpusobilost ¢loveka produkovat vyrobky a sluzby
a pretvatet sebe sama.”

Rozdil mezi lidskymi zdroji a lidskym kapitalem je tedy podle Vodaka
a Kucharcikové v tom, Ze lidskym kapitadlem oplyvaji i ti jedinci, ktefi nejsou soucasti
pracovniho procesu a nejsou v pracovnépravnim vztahu s zZadnou organizaci. Rozdil
mezi lidskym potenciadlem a lidskym kapitalem tkvi v tom, ze lidsky potenciél je spise
dynamicky a vztahuje se k budoucnosti, kdezto lidsky kapital se vétSi mérou vztahuje
spise k soucasnosti.’

Armstrong uvadi, ze lidsky kapitdl Ize definovat jakozto soubor lidskych
schopnosti (at’ uz vrozenych, ¢i ziskanych) a cennych vlastnosti, jez mohou byt
vhodnym investovanim rozsifeny. Pro upfesnéni cituje Armstrong podrobnéjsi definici
Bontise a kol. (1999), kdyziika, ze lidskym kapitalem oznacujeme lidsky faktor
v organizaci; je to kombinace inteligence, dovednosti a zkusenosti, davajici organizaci
zvlastni charakter. Lidské slozky v organizaci jsou ty slozky, které jsou schopny uceni
se, zmeény, inovace a kreativity, coz zabezpecuje dlouhodobé preziti organizace.7

Lidsky kapital se v soucasné dob¢ stava stale vice podminkou ekonomického
uspéchu (jednotlivet i celych narodl), a podle Muzika je lidsky kapital na trhu prace
symbolizovan dosazenym Skolnim vzdélanim. Kazdy c¢lovék vSak samoziejmé musi
k tomuto vychozimu kapitalu ptidat i svou vlastni hodnotu, tedy védomosti, znalosti,
intelektualni a komunikacni dovednosti, ¢i praktické zkugenosti.?

Za lidsky kapital zpravidla nelze povazovat Clovéka samotného — lidskym
kapitalem jsou jeho schopnosti, postoje a vlastnosti, pfi¢emz ¢lovék je pouze nositelem
tohoto kapitalu. Plaminek charakterizuje, rozdéluje jednotlivé zdroje lidského kapitalu
na schopnosti, postoje a vlastnosti.

Schopnosti souhrnné zahrnuji znalosti a dovednosti jedince, tedy to, co ¢lovek
umi aco vi. Jde o potencial Cloveka, s nimz lze dale pracovat, rozvijet jej (napf.
vhodnymi vzdélavacimi programy).

Postoje vyjadiuji celkovou miru snahy, ochoty a loajality jedince, souviseji uzce

sjeho motivaci. Ovliviiyji to, jakym zpisobem c¢lovék pouziva svij potencial

® VODAK, J., KUCHARCIKOVA, A. Efektivni vzdélavini zaméstmancii. 2. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2011, s. 34.

® Tamtéz, s. 34.

" ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 50

8 MUZIK, J. Profesni vzdélavdni dospélych. 1. vyd. Praha: Wolters Kluwer, 2012, s. 145
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(je zadouci, aby jej vyuzival ve prospéch firmy). Stejné jako se schopnostmi, i s postoji
lze pracovat a ménit je (naptf. pomoci motivacnich programi).

Vlastnosti — jedna se o soubor neménnych (¢i obtizné ménitelnych) osobnostnich
ryst jedince, uzce spojenych s jeho biologickou a psychologickou podstatou. Jsou to
spiSe zdédéné, nikoliv ziskané charakteristiky a je mozné je souhrnné oznacit jako
temperament.’

Armstrong dopliiuje, Ze jedinec své znalosti a dovednosti mtlize vytvaret,
udrzovat je a pouzivat, a tim vytvaret tzv. intelektudlni kapital — tento pojem zastfesuje
pojeti lidského kapitalu a je definovan jako zasoby a toky znalosti, které méa organizace
k dispozici — jedna se o ur€ité nehmotné zdroje, souvisejici s lidmi, které spolu se zdroji

hmotnymi (penize a materialni jméni) tvoti celkovou hodnotu podniku.10
2.3 Rizeni lidskych zdroji — definice a jeho hlavni tikoly

Rizeni lidskych zdroji je ¢asti podnikového Fizeni a zaméfuje se na vse, co se
tyka clovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskdvani a formovani, jeho fungovani
a vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti s vysledky jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti, ale zaroven i pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci,
podniku a spolupracovnikiim a taktéz jeho osobniho uspokojeni z vykondvané prace,
jeho persondlniho a socidlniho rozvoje. Zahrnuje v sobé nejen strategické aspekty
(zameéteni z dlouhodobé perspektivy), ale i1 orientaci navnéjsi faktory formovani
a fungovani podnikové pracovni sily. Persondlni prace neni v pojeti fizeni lidskych
zdrojii jen zélezitosti personalistdl, ale stdva se integralni soucCésti kazdodenni prace
i kazdého vedouciho pracovnika.™

Armstrong definuje fizeni lidskych zdroji jako strategicky a promysleny ptistup
k fizeni toho nejcenné€jsiho viibec, co organizace vlastni — lidi, ktefi pro organizaci
pracuji a ktefi individudlné nebo kolektivné ptispivaji k dosazeni stanovenych cila

organizace.*

® PLAMINEK, J. Vedeni lidi, tymii a firem. Prakticky atlas managementu. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2002, s. 58

10 ARMSTRONG, M. Rizent lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 50

1 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 11-14

2 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 27
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Podle Koubka jsou konkrétnimi ukoly fizeni lidskych zdroji zejména vytvareni
dynamického souladu mezi poctem a strukturou pracovnich mist a poctem a strukturou
pracovnikl (zatazovani spravného c¢lovéka na spravné misto), optimalni vyuZzivani
pracovnich sil v podniku, formovani tymt, efektivni vedeni lidi a formovani zdravych
mezilidskych vztahtl, persondlni a socidlni rozvoj pracovnikl, dodrzovani vSech zakont
v oblasti prace, zamé&stnavani lidi a lidskych prav, ¢i vytvareni dobré zaméstnavatelské

povesti podniku.13

2.4 Obsah Fizeni lidskych zdroju

S fizenim lidskych zdroji jsou neoddélitelné spjaty personalni Cinnosti (funkce),
které predstavuji vykonnou ¢ést prace persondlniho ttvaru — persondlni ¢innosti by
mély potfebam Fizeni lidskych zdrojii u&eln slouzit.™*

Dvotékova a kol. dopliuji, Ze sejednd o Cinnosti vykonavané persondlnim
utvarem k realizaci organizacnich cilii v oblasti fizeni a vedeni lidi. ™

Personélni ¢innosti byvaji v literatuie nejcastéji uvedeny v nasledujici podobé:
Analyza pracovnich mist — jak uvadi Koubek, analyza pracovnich mist poskytuje
informace jednak o danych pracovnich mistech, jednak 1 o pracovnicich, kteti by zde
méli pracovat. Piedstavuje tedy proces zjistovani a zaznamendvani, uchovavani
a analyzovani informaci o ukolech, metodach a odpovédnosti, jakozto i o vazbach na
jina pracovni mista, podminkéch, a dalsich souvislostech pracovnich mist.*®

Personalni planovani neboli planovani pracovnich sil si podle Vodacka
a Vodackové klade za cil stanovit potiebu zaméstnanci (piip. potifebu externi
kooperace) pro budouci ¢innost organizace. Je zalozeno na rozboru kapacitnich narokt
provadénych praci v daném ¢asovém horizontu a ma ¢tyii zakladni dimenze: profesni,
kvalifikacni, ¢asovou a organiza¢né-mistni (odpovida na otazky kdo, kdy a kde bude

jako pracovnik nezbytny).’

13 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 14-15

¥ KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 26

> DVORAKOVA, Z., a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2012, s. 539

1 KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky. Praha: LINDE nakladatelstvi s. r. 0., 2000, s. 120

" VODACEK, L., VODACKOVA, O. Moderni management v teorii a praxi. 1. vyd. Management Press,
2006, s. 107
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Ziskavani a vybér pracovniki je pfiprava a zvefejilovani informaci o volnych mistech,
pfiprava formulari a volba dokumentl, pozadovanych oduchazetli o zaméstnani,
shromazd’ovani material o uchazecich, predvybér, organizace testii a pohovort,
rozhodovéani o vybéru, vyfizovéani korespondence, aj.*® Vhodnymi kanaly pro nébor
pracovnikii je podle Bélohlavka inzerce, evidence Utadu prace, $koly, niborové
agentury, a dobrym zdrojem mohou byt i vlastni zaméstnanci, ktefi firmé doporuci
neékoho z fad svych znamych, ¢i pf:éltel.19

Hodnoceni pracovnika — pii hodnoceni pracovniki se 1ze zaméfit na tii oblasti:
na vystupy — vykony, ¢i vysledky pracovni ¢innosti (lze vyjadrit ¢iselné, napf. obrat,
chybovost), vstupy — kompetence a zkusenosti pracovnika, vse, co do své prace vklada,
a proces — hodnoceni pfistupu pracovnika k ukolim (jak se pracovnik pfi praci ChOVé).ZO

Rozmistovani pracovniki a ukonCovani pracovniho poméru - piijimani
a uvadéni pracovnikli do prace, povySovani, pfevadéni na jinou praci, pfefazovani
do jinych funkeci, penzionovéni a propousténi.?!

Odmeénovani a motivovani pracovniki - podle Vodacka a Vodackové jde
piedev§im o to vytvofit zdjem, ochotu a chut’ aktivné se angazovat pfi plnéni Cinnosti
za Ucelem plnéni posldni acile organizace. Motivace je cilevédomym plisobenim
vedouciho pracovnika a pomaha vytvaret takové mysleni a chovani zaméstnancti, které
bude odpovidat zdmé&riim manazera.??

Podnikové vzd€lavani pracovnik — identifikace potieb vzdé€lavani, planovani
vzdélavani a hodnoceni vysledkti vzdélavani a ucinnosti vzdélavacich programd,
piipadng i vlastni organizace procesu vzd&lavani.?

Personalni informacni systém - prostfedi, v némz dochazi k ziskévani, archivaci
a efektivnimu propojovani informaci z persondlnich agend =za tucelem jejich

systematického tfidéni, analyzy a tvorby podkladl pro personalni rozhodovéni.?*

8 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 27

 BELOHLAVEK, F., a kol. Management. Praha: Rubico, 2001, s. 364

2 HRONIK, F. 2006. Hodnoceni pracovnikii. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2006, s. 21

2 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 27

22 VODACEK, L., VODACKOVA, O. Moderni management v teorii a praxi. 1. vyd. Management Press,
2006, s. 123

2 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 27

DVORAKOVA, Z., a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2012, s. 539
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2.5 Personalni rizeni

V praxi byvaji podle Koubka terminy ,,personalni fizeni* a ,fizeni lidskych
zdroji“ sméSovany, nicméné z Cisté teoretického hlediska jsou v nazvoslovi jasné
odli$nosti — uvedené terminy totiz oznacuji rozdilné vyvojové faze i rozdilné koncepce
personalni prace. Historicky nejstarsi pojeti personalni prace ji chapalo jako sluzbu,
zajistujici zaméstnavani lidi, pofizovani a uchovavani dokumentii a informaci,
tykajicich se zaméstnanct, a poskytovanim téchto informaci managementu podniku.
Toto pojeti pfisuzovalo persondlni praci Cisté pasivni roli a bylo oznaCovano pojmem
personalni administrativa. Postupné s tim, jak se podniky orientovaly na expanzi,
ovladnuti trhu a eliminaci konkurence, ukdzalo se nejschiidnéjs$i cestou vyuzivani
konkuren¢nich vyhod, mezi nimiz hral vyznamnou roli peclivé vybrany, zformovany,
organizovany a motivovany pracovni kolektiv. Vedeni podnikt si uvédomilo, ze ¢lovek,
lidskd pracovni sila, je nevyCerpatelnym zdrojem prosperity a konkurenceschopnosti
— v disledku toho se zaCala prosazovat aktivni role personalni prace, tedy skutecné
personalni fizeni. Zacaly vznikat personalni utvary nového typu, formulovala se
personélni politika a rozvijely metody personélni prace. Dovrsenim vyvoje personalni
prace od administrativni ¢innosti k ¢innosti koncep¢ni, skute¢né fidici, je pak koncepce
fizeni lidskych zdroji.?®

I Veber zminuje skutecnost, ze problematika ndzvoslovi je v personalistice
nejednotnd. Upozoriluje na to, Ze navzdory soucasnému trendu pojimat personalni
oblast z hlediska koncepce tizeni lidskych zdroji nechybéji v teorii 1 praxi nazory, ze na
Cloveéka jako na zdroj pohlizet nelze — Ze neni sprdvné uvazovat o pracovni sile
mechanicky jako o soucastce (vedle materidlu, ¢i stroji), ze postaveni cloveka je
vyluéné, nebot” ani management nechce, aby jedinec jen poslusné¢ vykonal néjakou
¢innost bez jakékoliv aktivity navic, invence, zajmu, navrhl na zlepSeni, apod. Veber
sam pak ftizeni lidi definuje jakozto soucast celofiremnich fidicich aktivit, ktera se

zamé&fuje na zajisténi dynamického souladu mezi lidmi a cili dané organizace.?

2 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s.12-13

% VEBER, J. a kol. Management. Ziklady, moderni manazerské pristupy, vykonnost a prosperita. 2. vyd.
Praha: Management Press, 2009, s. 157
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Odlisnost koncepce persondlniho fizeni a fizeni lidskych zdroji vysvétluje prehledné

Tureckiova pomoci nasledujici tabulky (tabulka 1).

Tabulka 1: Rozdily mezi koncepci personalniho fizeni a fizeni lidskych zdroju

persondlni funkce (Cinnosti)

Féaze Personalni Fizeni Rizeni lidskych zdroji
Obdobi 60. — 70. Iéta 20. stoleti 80. —90. léta 20. stoleti
»,uznani“ a strukturalizace implementace do strategie
ini iva + dalsi + personalni strategie
Odpovédnosti Administrativa + dalsi p g

a politiky v navaznosti
na firemni strategii

Ptevazujici role

Spravce procesi + fesitel
problémi a konflikth

Twvarce strategii, koncepci
a pfistupl — novéji také
metodik a kou¢

Funk¢né specializovany

Silny, vnitiné strukturovany

Organizacéni

o~ atvar, v Cele s ¢lenem
zaClenéni

vrcholového managementu

utvar, v ¢ele s personalistou
profesionalem

Zdroj: Tureckiova®’

Kocianova stru¢né konstatuje, ze persondlni fizeni pfedstavuje oblast fizeni,
ktera se zabyva pracovniky. Autorka dodava, Ze k piesnéjsi specifikaci obsahu
personalniho fizeni je nezbytné zvazit, co mize oznacovat — v riznych kontextech totiz
muze jit podle Kocianové o rizny vyznam. Persondlni fizeni je tedy jednak jednou
z oblasti fizeni v systému fizeni organizace, jednak specifickou oblasti c¢innosti,
orientovanych na c¢loveéka v organizaci, zajiStovanych odborniky (personalnimi
specialisty) a personalni fizeni je 1 soucasti prace kazdého vedouciho pracovnika. Cilem

personalniho fizeni je pak vyuzivani lidského potencialu a investic do néj vloZenych

?’ TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2004, s. 46
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k dosahovani stanovenych cili organizace a soucasné¢ zahrnuje i vytvareni predpokladii
ke spokojenosti pracovnikil s vykonavanou praci, jejich motivaci k rozvoji i podporu
identifikace pracovnik s cili organizace.28

Podstatou personalniho fizeni je podle Armstronga fizeni lidi takovym
zpusobem, ktery povede ke zvySeni vykonnosti organizace a jako takové je zaleZzitosti
vSech manazeri avedoucich tymi - personalist¢é pak tento proces zdokonaluji
a rozvijeji. Hlavni zaméfeni persondlniho fizeni spoc¢ivd podle Armstronga v tvorbé
prostiedi, které umozni managementu ziskavat, vzdélavat a motivovat lidi, potfebné pro
zabezpeCeni stavajicich i1 budoucich ukold, neustdlém rozvoji lidského potencidlu
a tvorb¢ motivujiciho pracovniho prostiedi, vyvazovani a pfizpiisobovani se organizace
z4yjmim zainteresovanych osob (akcionafi, zaméestnancim, zékaznikiim, dodavatelim,
vefejnosti), posilovani vztahti a podpofe tymové prace uvnitf podniku, sledovani
narodniho i mezinarodniho vyvoje, ovliviiujiciho praxi zaméstnavani lidi, fizeni zmén
(je-li to nutné), ¢i naopak funguje jako stabilizujici prvek, a neposledné i v z4jmu

fungovani podniku poskytovat ptimo, ¢i nepiimo fadu sluzeb.?®

2.6 Personalni politika

Persondalni politika je nastrojem realizace persondlni strategie v organizaci
— zpersonalni strategie vychazi, a definuje zésady fizeni a vedeni zaméstnancii
organizace.*

Pojem ,,personalni politika“ vSak lze chapat dvojim zptisobem:

Za prvé, jako systém relativné stabilnich zasad, jimiz se subjekt persondlni
politiky (podnik, jeho management, personalni oddéleni) fidi pfi rozhodovanich, kterad
se pfimo, ¢i nepiimo dotykaji oblasti prace a lidského &initele. ™
Veber dodava, ze tyto zadsady mohou byt sepsany v rdmci samostatného dokumentu,

ktery nese oznaceni ,,Personalni politika“ a jeho obsahem je pak tedy heslovité uvedeni

8 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondini prace. Praha: Grada Publishing, 2010, s. 9
2 ARMSTRONG, M. Personalni management. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 43

%0 SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2012, s. 38

3L KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 22
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principti persondlni prace, napf. moznosti osobniho rozvoje, systému firemniho
vzd&lavani, pravidel odméhovani, apod.*

Za druhé, jako soubor opatieni, s jejichz pomoci subjekt persondlni politiky
ovlivituje oblast prace a lidského Cinitele a usmérnuje chovani a jednani lidi tak, aby to
piispivalo k efektivnimu plnéni ukoli a zamérd podniku.®® Podle Vebera jde
o koncepcni stanovisko, jak budou jednotlivd pracovni mista ve firm¢ zabezpecovana
(zda se pfijmou lidé do zaméstnaneckého poméru, na dohodu o provedeni prace,
¢i se ¢innost zada externimu subjektu), jak se budou ziskavat perspektivni pracovnici,
jaky finan¢ni obnos bude urcen pro financovani rozvoje pracovnikd, pravidla kariérniho
postupu, zpisob odmeénovani, postup v pfipadé nutnosti snizovat stav zameéstnancu,
apod.*

Koubek dodava, ze v obou piipadech musi existovat n¢jaky cil, kone¢na
pfedstava, strategicky zamér, zn¢hoz formulace persondlni politiky vychazi. Obé
zminéna pojeti jsou navzajem provazana, nicméné druhé pojeti je konkrétnéjsi a tudiz
musi vychazet z prvniho, obecnéjsiho pojeti.35

Podle Kocianové tvoti personalni politiku dil¢i politiky, vztahujici se k uréitym
oblastem personélniho Fizeni*® — Siky¥ dopliiuje, 7e se miZe jednat napf. o politiku
vybéru, politiku hodnoceni, politiku odménovani, politiku vzdélavani, apod., pficemz
tyto dilci politiky museji byt uplatiovany jako systém, ktery sméfuje k realizaci
strategickych cili organizace.37 Personalni politika by méla byt vyjadiena explicitné,
méla by zahrnovat cile organizace, odpovédnost za persondlni fizeni a normy chovani

v personalni oblasti.*®

2 VEBER, J. a kol. Management. Ziklady, moderni manazerské pristupy, vykonnost a prosperita. 2. vyd.
Praha: Management Press, 2009, s. 161

3 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 22

% VEBER, J. a kol. Management. Zdklady, moderni manazerské pristupy, vykonnost a prosperita. 2. vyd.
Praha: Management Press, 2009, s. 161

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 22

% KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondini prace. Praha: Grada Publishing, 2010,

s. 16

¥ SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2012, s. 38

% KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing, 2010, .16
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Koubek problematiku personélni politiky shrnuje s tim, Ze je-li dobie zformulovana,
dlouhodobé stabilni a zaméstnanciim srozumitelnd, mé zasadni vyznam pro UspéSnost
a dlouhodobou existenci podniku. Nezbytné vSak je s personalni politikou soustavné
seznamovat zameéstnance a jejich opravnéné zajmy a piipominky pii jeji formulaci

respektovat.*

2.7 Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Vzdélavani a rozvoj pracovniki je podle Kocianové vyznamnou oblasti systému
personalniho ftizeni, pfi¢emz tkolem personalniho fizeni je v tomto smyslu sledovani
prubézného prizptisobovani schopnosti lidi k narokim pracovnich mist, tedy
prohlubovéni a rozSifovani schopnosti vzhledem k pozadované flexibilit¢ v ramci
organizace.*’

Pojmy ,,uceni®, ,,vzdélavani a ,,rozvoj* byvaji Casto zameénovany, ¢i se obsah
téchto termini prolind. Podle Hronika je nezbytné rozdil mezi jednotlivymi pojmy
osvétlit:

Uceni se — je procesem zmeény, ktery zahrnuje nové veédéni i nové konani.
K uceni dochazi nejen védomé, organizované, ale i spontanné, aniz o tom jedinec Vi.
Uceni je proto pojmem, ktery zahrnuje vice, nez rozvoj a vzdélavani (i proto se bézné
hovofti o ucici se organizaci, nikoliv o vzdélavajici se organizaci).

Mluvime-li o rozvoji, jedna se o dosazeni Zadouci zmény prostiednictvim uceni
se. Rozvoj tedy obsahuje zamér, ktery je podstatnou Casti rozvojovych programu.

Vzdélavani se, je jednim ze zpisobll uceni se — organizovany
a institucionalizovany zplisob uceni. Vzd¢lavaci aktivity jsou ohrani¢ené (maji svij

zacatek a konec) a pii koncipovani vzdélavani ve firme je postupovano systematicky.41

Hronik pro tuplnost priklada obrazek, ktery vztah mezi ucenim se, rozvojem

a vzdélavanim ilustruje ndzorné¢ (obrazek 2).

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 22-23

O KOCIANOVA, R. Persondlni fizeni. Vychodiska a vyvoj. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 2012, s. 37
* HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavini pracovnikii. Vedeni lidi v praxi. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2007,s. 31
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Obrazek 2: Vztah uceni, rozvoje a vzdélavani

/Uéeni se \

Rozvoj

Vzdélavani

Zdroj: Hronik*

2.8 Rozvoj €lovéka v organizaci

Pojem ,,rozvoj Cloveka v organizaci predstavuje dlouhodobé, do budoucna
. , , . , w17 s s 43 . - .

orientované programy a osobni rozvoj pomoci vzdélavani.™ Oblastmi, které je mozno
rozvijet, jsou napf. odbornost, vyvoj skrze vedeni, obchodni pfipravenost, sebediivéra

. r ’ v o v ’ o re ’ 44 v
a sebejistota, novatorstvi a tvofivost, rust a fizeni talentd, seberozvijeni, apod.™ Muzik
dodéava, Ze v souvislosti s rozvojem lidského kapitalu je v souCasnosti zdlraznovéana
schopnost lidi rozvijet procesy, aktivné ziskavat informace a efektivné je vyuzivat ve

svlij prospéch, prospéch organizace, skoly, apod.45

Pal&n chépe termin ,,rozvoj* ve dvou rovinach:

Ve smyslu vzdélavani dospélych jako piipravu jedince na zvladnuti jeho
budoucich ukolii bez ohledu na soucasné zarazeni ve spoleCenské délbé prace.

V ramci podnikového vzdélavani jako investici do budoucnosti a také jako
piispévek k seberealizaci pracovnika — je soucasti pldnovani kariéry.

Rozvoj lidskych zdroji pak Palan definuje jakozto antropocentricky orientovany
koncept personalniho fizeni pfipravy cClovéka jako vSestranné vzdélané

a rozvinuté osobnosti. Podle Paldna je v zajmu podniku umoznit pracovnikiim rozvoj

*2 HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovnikii. Vedeni lidi v praxi. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2007,s. 31

® HANDLIR, J. Management pro stiedni a vyssi odborné skoly. 1. vyd. Praha: Computer Press, 1998, s.
201

* THORNE, K., PELLANT, A. Rozvijime a motivujeme zaméstnance. Vybér, trénink a podpora rozvoje
nejlepsich. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2007, s. 17

*® MUZIK, J. Profesni vzdélavani dospélych. 1. vyd. Praha: Wolters Kluwer, 2012, s. 145
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az do urovné jejich moznosti, v souladu s jejich potencidlem, s cilem dosdhnout
takového souladu, kdy se pracovnik realizuje v souladu s vlastnimi
1 podnikovymi potiebami. Vzdé¢lavani je pak spojeno s praci v podniku a jeho obsah se
odvozuje od pozadavkl a objednavek zékazniki.*®

Rozvoj lidi vorganizaci je podle Charvata vyznamnym piispévkem
k uspésnému dosahovani cil firmy, plany rozvoje lidi vSak musi byt v souladu
s celkovou strategii. Rozvoj lidi by m¢l byt orientovan na vykon a kazdy jedinec by pak
mél byt podnécovan k maximalnimu moznému rozvoji svych dovednosti. Podle
vzdélavani nejsou jenom debaty mimo realitu, ale Ze vzdélani manazeti jsou schopni
efektivné piispivat k plnéni cili firmy. At jiz se vSak jedna o manazera, ¢i fadového
pracovnika, mé¢l by byt kazdy ¢loveék v organizaci veden k seberozvijeni a firma by mu
v tom méla pomahat — dulezita je pfitom schopnost poucit se z vlastnich chyb. Charvat
problematiku uzavird s tim, ze kdyz se lidé rozvijeji, ziskavaji znalosti a dilezité je
predevsim to, aby tyto znalosti byly vyuzivany ve prospéch ﬁrmy.47

Veber kpéci o rozvoj pracovnikii v organizaci iika, ze formovani jejich
pracovnich schopnosti musi byt predevsim soucasti reakce organizace na stale se ménici
naroky okoli. Ikdyz zpravidla existuje i vnitini zdjem pracovnikii na zvySovani
kvalifikace, je nezbytné, aby organizace tento proces usmériiovala a fidila. Rozvoj
pracovnikt je podle Vebera dnes stale vice zaméfen na formovani osobnosti pracovnika
a na ziskavani takovych dovednosti, které usnadni jeho socialnf interakce.*®

S touto skutecnosti souhlasi i Koubek, ktery fikd, Ze formovani pracovnich
schopnosti neni pouhou kvalifikaci, ale ze stale vice zahrnuje i formovani osobnosti

pracovnika a jeho socialnich vlastnosti.*®

® PALAN, Z. Lidské zdroje: vykladovy slovnik. Vychova, vzdélavani, péce, Fizeni. 1. vyd. Praha:
Academia, 2002, s. 184-185

*" CHARVAT, J. Firemni strategie pro praxi. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2006, s. 101-102

“® VEBER, J. a kol. Management. Zdklady, moderni manazerské pristupy, vykonnost a prosperita. 2. vyd.
Praha: Management Press, 2009, s. 170

* KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 207
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2.9 Vzdélavani zaméstnancu

Jak uvéadi Tureckiova, podnikové vzdélavani je hlavnim néstrojem rozvoje
zaméstnancll ve smyslu zdokonalovani, rozSifovani nebo zmény struktury a obsahu
jejich profesni zpisobilosti, a tim také pfispévkem k vys$§i vykonnosti pracovnikl
a firmy jako celku. Tureckiova dale zminuje tii pfistupy ke vzdélavani zaméstnancii
(jakési tfi vyvojoveé stupné):

Organizovani jednotlivych vzd€lavacich akei, které reaguji na momentalni
potieby jednotlivel, ¢i firmy a odstranuji rozdil mezi aktudlni (redlnou) a pozadovanou
kvalifikaci, pro svou nahodilost (nesystemati¢nost, az chaoti¢nost) vS§ak nemohou mit
skutecny vzdélavaci, i rozvojovy efekt.

Systematicky pfistup propojuje firemni a personalni strategii se systémem
podnikového vzdélavani — podnikové vzdélavani je zhlediska tohoto pfistupu
systematickym procesem, v némz krom¢ zmény struktury znalosti a dovednosti dochazi
1 ke zméndm pracovniho chovani — dotyka se tak i motivace a zpisobli motivovani
zaméstnancl

Koncepce ucici se organizace je komplexnim modelem rozvoje lidi, pracovnici
se v organizaci u¢i prubézné, také a predevSim z kazdodennich zkuSenosti. Jedna
se o cileny a uvédoméle tizeny proces, jehoz vyhodou je, ze u€eni probiha rychleji, nez
zmény, vynucené okolim. Firma se prostiednictvim uceni svych pracovnikii stava
zpusobilou tvofit, shromazd’ovat, upravovat a aplikovat znalosti v rdmci svého vnitiniho
1 vnéjsiho prostiedi a podle potieby dokaze své chovani modifikovat.™

Koubek s Tureckiovou v zasad¢ souhlasi, i podle né& je hlavnim ukolem
podnikového vzdélavani prizpisobit pracovni schopnosti pracovnikli ménicim se
pozadavkiim pracovniho mista, ¢i systematické zvySovani pouzitelnosti pracovnikt tak,
aby tito alespon castecné zvladali znalosti a dovednosti, které jsou potiebné
k vykonavani jinych pracovnich mist — tedy rozSifovani pracovnich schopnosti.
Dutlezitost podnikového vzdélavani je podle Koubka tolik zasadni ztoho divodu,

ze v moderni spolecnosti se neustdle méni pozadavky na znalosti a dovednosti ¢lovéka,

% TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdach. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2004, s. 89
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ktery je musi neustdle prohlubovat a rozSifovat, pfiCemz vzdélavani se stava
celozivotnim procesem.*

Kromé¢ jiz zminénych oblasti spadd do procesu firemniho vzdélavani
1 rekvalifikace, tedy ptfeskolovani v souvislosti se zménami v pozadavcich, kladenych
na pracovniky, arelativné samostatnou soucdsti podnikového vzdélavani je i1 tzv.
trénink socialnich dovednosti, ktery byva uplatiovan zejména u fidicich pracovnikd
a zahrnuje napf. trénink schopnosti jednat s lidmi, fesit konflikty, trénink prezentac¢nich
dovednosti, vedeni tym1l, motivovani pracovniki, apod.52

Aby vSak bylo podnikové vzdélavani pracovnikli co nejefektivnéjs$i, musi
probihat organizované¢ a systematicky — jakoZto neustidle se opakujici cyklus,
vychézejici ze zasad politiky podnikového vzdéelavani, sledujici cile podnikové strategie
vzdélavani a opirajici se o peclivé vytvorené organizacni predpoklady vzdélavani.
Jak systematické podnikové vzdélavani probiha — jaké dilci faze obsahuje jeho cyklus,

ilustruje nasledujici obrazek (obréazek 3).

Obrazek 3: Zakladni cyklus systematického vzdélavani

Identifikace
potieby vzdélavani
Vyhodnoceni vysledki Planovani
a ucinnosti vzdélavani vzdélavani
Realizace
vzdélavaciho procesu

Zdroj: Koubek™

1 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 206-207

2 \VEBER, J. a kol. Management. Zdklady, moderni manazerské pristupy, vykonnost a prosperita. 2. vyd.
Praha: Management Press, 2009, s. 171

3 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 215
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Vlastni cyklus zacind identifikaci potfeby vzdélavani, nasleduje fdze planovani
vzdélavani, kdy se fesi rozpocet, Casové pasmo, pracovnici, jichz se bude vzdelavani
tykat, obsah a metody Skoleni, apod. Tteti fazi cyklu je vlastni proces Skoleni, cili
realizace vzdélavaciho procesu. K zjisténi miry, do jaké byly stanovené cile vzdélavani
splnény a jak se osvédCily pouzité nastroje, slouzi zaveérecna faze vzdelavani — faze
vyhodnocovani vysledkli vzdélavani a vyhodnocovani Uc¢innosti programu a pouzitych

metod.>*

2.10 Vyznam vzdélavani

Obecné je hlavnim vyznamem vzdélavani moznost rozvijet se. Pracovnik si
soustavn¢ zlepSuje své schopnosti a dovednosti, vzdélavani mu pomahé podavat vysoky
vykon jiz od prvniho dne v zaméstnani. Vzdélavani vSak nema vyznam jen pro samotné
pracovniky. Vyznam vzdé€lavani a rozvoje pro organizaci totiz nemtize byt nikdy
dostate¢né docenén — pomoci vybéru a metod ziskavani sice firma do podniku ptivede
dobré pracovniky, ti vSak potiebuji orientaci, vzdélavani a rozvoj k tomu, aby mohly
byt uspokojovany jejich potieby asoucasné aby svych vytyCenych cili dosédhla
i organizace.™

Vzdélavani persondlu navic pomaha organizacim fesit nékteré problémy — jedna
se napf. o stagnaci zaméstnanci, sociotechnické zmény, ¢i fluktuaci zaméstnanci.”®

Vzdélavani vSak ma pozitivni vliv i na ekonomicky rist — vzdélavani jakozto
investice do lidskych znalosti a dovednosti totiz mize ekonomicky riist podporovat,
zvySovat produktivitu, pozitivné pusobit 1 na osobni a socialni rozvoj. Dnes$ni
spoleCnost (postindustrialni, ucici se) dodava vzdélani novy rozmér — vzdélanostni
a kulturni Groveil obCani se totiz projevuje jako vyznamny faktor ekonomiky

spolecnosti, lidské zdroje ovliviiuji védecky a technicky rozvoj celé zemg.”’

> KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 213-214

* DONNELLY, J., H., Jr., GIBSON, J., L., IVANCEVICH, J., M. Management. Praha: Grada
Publishing, 1997, s. 561

® WERTHER, W. B., Jr., DAVIS, K. Lidsky faktor a personalni management. 1. vyd. Praha: Victoria
Publishing, 1992, s. 285

S MUZIK, J. Profesni vzdélavani dospélych. 1. vyd. Praha: Wolters Kluwer, 2012, s. 121-129
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2.11 Vzdélavaci metody

Metod vzdé€lavani existuje velka tada, obecné je lze zatfadit do dvou velkych
skupin: metody, pouzivané ke vzdélavani na pracovisti (na konkrétnim pracovnim
mist¢) a metody, pouzivané mimo pracoviste.

Prvni skupina metod pfitom byva vhodnéjsi pro vzdélavani délniki, druha
skupina pro vzdélavani vedoucich pracovnikii a specialisti, v praxi vSak neni toto

rozdéleni striktng dodrzovano.”®

2.11.1 Metody vzdélavani na pracovisti

Mezi metody, pouzivané ke vzdélavani na pracovisti, patii instruktaz, coaching,
mentoring, counselling, asistovani, rotace prace a pracovni porady.

Instruktdz pii vykonu prace je nejCastéji pouzivand metoda. Jednd se
o jednoduchy zacvik nového, ¢i méné zkuSeného pracovnika, ktery se uci napodobou
a pozorovanim pracovnika zkuSenéjsiho. Metoda je rychld, vytvari se pii ni pozitivni
vztah mezi zaméstnanci, 1ze ji vSak pouzit spiSe u jednodussich, ¢i dil¢ich postupﬁ.59

Coaching (koucovani) je systematicky rozvoj schopnosti a dovednosti ucastnika
vzdelavani, fizeny nadfizenym planovitym zaddvanim uloh a pribéznym hodnocenim.
Vyhodou je, Ze ucastnik se t&si vyluéné pozornosti lektora, navic zde existuje okamzitd
zpétna vazba. Metoda je vSak pro lektora casové narocna — soucasné muze koucovat jen
omezeny pocet lidi, ispéch navic siln¢ zavisi na kvalité koudovani.®

Mentoring je obdobou coachingu, urcita iniciativa a odpovédnost zde spociva
i na samotném $koleném pracovnikovi — ten si sam vybird radce (mentora), ktery
pro n¢j bude osobnim vzorem, bude mu radit, stimulovat jej, usmériiovat. Nebezpeci

volby nevhodného mentora je viak nevyhodou této metody.®*

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 221-222

* Tamtéz, s. 222

% BELOHLAVEK, F., a kol. Management. Praha: Rubico, 2001, s. 380

' KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 222
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Counselling neboli konzultace vychazi z poradenské praxe, namisto vztahu
»expert a ,klient vSak nabizi vztah dvou (Ci vice) odborné zdatnych jedincii, ktefi
spolecné fesi problém. Jedna se o jednorazovou aktivitu.®?

Asistovani je procesem, kdy je zaSkolovany pracovnik ptidélen jako pomocnik
zkuSené€j$imu pracovnikovi, kterému pomaha a pfitom se od néj uci. Postupné se podili
na praci stale vétsi mirou, je samostatnéjsi, az je schopen praci vykonavat zcela bez
pomoci.®®

Rotace prace miize mit podobu ,,vstupniho kolecka®, kdy novy zameéstnanec
ziskava zkuenosti o chodu firmy pobytem na riznych pracovnich mistech.®!

Pracovni porady jsou jednani, kde Gcastnici se seznamuji s problémy a fakty,
které se tykaji nejen jejich vlastniho pracovisté, ale i celé organizace. Vyhodou je
vymeéna zkuSenosti, prezentace ndzord, zaujimani postoji k pracovnim problémim.
Pracovnici jsou informovanéjsi, zvySuje se jejich pocit soundleZitosti s kolektivem
1 organizaci, problémem vSak je Casové umisténi porady, nebot’ béhem pracovni doby
zkracuje Cas k plnéni pracovnich ukold, a po pracovni dob€ nejsou pracovnici ochotni
se ji Gicastnit.®®

W

2.11.2 Metody vzdélavani mimo pracovisté

Mezi metody, pouzivané ke vzdélavani mimo pracovisté, patii:

Prednaska, vyklad — je pfima fe¢, ¢i vysvétlovani s moznym zapojenim
vizualnich pomicek, vzdélavany jedinec se vSak nezapojuje (snad jen s vyjimkou
zaveérecné diskuze). Vyhodou je, ze umoznuje predani velkého mnozstvi informaci,
pocet vzdélavanych neni omezen, obsah i postup jsou zcela pod kontrolou lektora.
Utastnici jsou viak pasivni, pfednaiené informace si obtizné zapamatovavaji, jejich
pozornost otupuje a neexistuje prakticky moznost zp&tné vazby.®

Skupinova diskuze je technika vyuky, pfi které uceni vychazi spiSe

od samotnych ucastnikli, nez od lektora. Pouziva se v ptipadé potieby feSeni problémd,

%2 TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2004, s. 104

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 224

* TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2004, s. 104

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 225

% BELOHLAVEK, F., a kol. Management. Praha: Rubico, 2001, s. 379
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ovlivilovani postoji, podnécovani zajmu, apod. Vyhodou je vysoka aktivita Gi€astniku,
snadno se unich budi zajem, nevyhodou je naopak Casovd néaroCnost a nezbytnost
kvalitniho fizeni diskuze.®’

Demonstrovani (praktické, nézorné vyuCovani) zprostiedkovava znalosti
a dovednosti nazornym zpusobem, pouzivaji se audio-vizudlni prostiedky, pocitace,
trenazéry, pracovni postupy se piedvadéji ve vyukovych dilnach, apod. Metoda klade
diraz na praktickou stranku vyuzivani znalosti a orientuje se vyrazné i na dovednosti.
Skoleni pracovnici si svou zruénost zkouseji bez rizika, Ze by zpusobili zavazngjsi
Skodu, nevyhodou muize byt to, pokud jsou podminky ve Skolicim zafizeni rozdilné
oproti skute¢nému pracovisti.®®

Ptipadova studie je material, ktery shrnuje urcité udalosti, soustavy okolnosti,
nebo pracovni situace, Pfedklada se ucastnikiim vzdélavacich kurzt ke studiu, analyze

a diskuzi.®®

2.12 Problematika e-learningu

E-learning je obecné chapan jako vhodny prostfedek, ¢i pfimo jako moderni
a preferovana forma vzdélavani dospélych. Zounek e-learning charakterizuje jakozto
redlny vzdé€lavaci proces, vnémz jsou pouzivany informaéni a komunikacni
technologie, pracujici s daty v elektronické podobé. Zplsob vyuzivani prostfedki
informacnich a komunikacénich technologii a dostupnost uc¢ebnich materiald jsou zavislé
na vzdélavacich cilech aobsahu, charakteru vzdélavaciho prostiedi, pottebach
a moznostech vSech aktéri vzdélavaciho procesu.70

E-learning vyzaduje komplexni zhodnoceni, kromé jiného i ziskid a ztrat — ve
vyuce jsou tyto uvahy diilezité, nebot’ jsou zakladem pro rozhodnuti, zda lze e-learning
v urcité situaci efektivné pouzit. Jak doplituje Zounek a Sudicky, ma pro studenta
e-learning fadu vyhod (neomezeny piistup k informacim, snadné vyhledavani,

upravovani i uchovavani informaci, flexibilita studijniho procesu, moznost participace

* BELOHLAVEK, F., a kol. Management. Praha: Rubico, 2001, s. 380

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management Press,
1997, s. 226

% BELOHLAVEK, F., a kol. Management. Praha: Rubico, 2001, s. 380

0 ZOUNEK, J. E-learning — jedna z podob uceni v moderni spolecnosti. 1. vyd. Brno: Masarykova
univerzita, 2009, s. 37-38
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na tvorb& obsahu uciva, snadné sdileni informaci a spoluprace s kolegy i vyuc€ujicim),
avsak i nevyhod (problematicka dostupnost k modernim technologiim a kvalitnimu
materidlnimu vybaveni, nedostate¢né dovednosti v ovladani pocitace, negativni postoj
k pocitaciim obecné¢, nedostateCna motivace, neschopnost organizace a samostatného

uceni, izolovanost, nedostatecny kontakt s kantorem).71

L ZOUNEK, J., SUDICKY, P. E-learning: uceni (se) s online technologiemi. 1. vyd. Praha: Wolters
Kluwer, 2012, s. 133-136
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3. VPRAXI-SKOLENi ZAMESTNANCU
V KONKRETNIM PODNIKATELSKEM SUBJEKTU

Kapitola vénovana Skoleni zaméstnanct piiblizi zkoumany podnikatelsky
subjekt, pokusi se nastinit, co konkrétn¢ obnasi prace na asistentskych pozicich a zaméti
se na Skoleni, kterd jsou zkoumanou spolecnosti pofddana v ramci zdokonalovani

kvality prace asistentek.

3.1 Charakteristika zkoumané spole¢nosti

Zastupci zkoumaného podnikatelského subjektu si neptali uvetejnit celé jméno,
proto déle bude uvadén pouze jako ,,Spolecnost. Zkoumana Spolec¢nost je mezinarodni
siti poradenskych spolec¢nosti poskytujici audit, daitové, pravni a podnikové poradenstvi
¢eskym soukromym firmam i vefejnym organizacim prakticky ve vSech primyslovych
odvétvich. Spolecnost plisobi na ¢eském trhu od roku 1990 a v souc¢asné dobé ma vice
nez 600 zaméstnanci.”> Nutno podotknout, Ze nenf klasickou korporaci, a jako takova je
v podstaté sbirkou ¢lenskych firem, které jsou provozovany samostatné ve 157 zemich
svéta v samostatnych pravnich fadech. Ridici partnefi &lenskych firem jsou Eleny
vyboru a existuje také zastieSujici Spolecnost sidlici ve Velké Britanii, jejimz ucelem je
poskytovani koordinace. Tti hlavni sidla Spolec¢nosti jsou v Londyn¢, New Yorku
a Hong Kongu. V Ceské republice jsou 3 pobocky, a to v Praze, Brné
a v Ostravé. Kazdoro¢né zde najdou uplatnéni mnozi absolventi vysokych skol,
pfevazné absolventi vysokych Skol ekonomického zaméteni. Zkoumana spolecnost
zaroven nabizi studentim vysokych Skol staze (placené ¢i neplacené) a moznosti
zaméstnani na ¢astecny uvazek. Oficidlnim jazykem je anglicky jazyk.

Spolecnost je rozdélena do ¢tyi odd€leni: odd€lni auditu, odd€leni poradenstvi,
danové oddéleni a oddéleni pravni. Kazdé z nich sestdva ztzv. Professional Staff
(poradci, pravnici, auditofi, zamé&stnanci jednajici pfimo s klientem) a Support Staff
(zaméstnanci na podpiirnych pozicich, jako naptiklad asistenti/tky). VéEtSina Skoleni pro

Professional Staff je v kazdém oddé€leni uzplsobena specifickym pozadavkim

"2 Intranet zkoumané spole¢nosti
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a narokaim daného odvétvi. Skoleni pro Support Staff je stejné pro viechny bez ohledu

na oddéleni.

3.2 Napln prace asistentskych pozic

Tymova asistentka

Asistentka pracuje vyhradné pro manazery, které délime dle doby jejich prace
pro Spolecnost na asistent manaZery, manazery, nebo senior manazery. V minulosti
asistentky v jednotlivych oddélenich pracovaly pro urcity pocet manazert, kteti jim byli
vétSinou piidéleni podle naro¢nosti a podle seniority. Kazdy manazer mél ale jiné
naroky a rtizny styl prace, proto Casto dochazelo k tomu, ze jedna i vice asistentek byly
vice vytizeny nez ostatni (anebo naopak méné&) a v disledku toho nebyla prace
dostatecné efektivni. Po analyze v loniském roce Spolecnost piiSla s navrhem praci
asistentek zcentralizovat. Zalozila se nova databaze na principu helpdesku, ktera je
velmi jednoduchd a pro uzivatele — manazery — snadno ovladatelna. Nové tedy
asistentky nepracuji pouze pro pfidélené manazery, ale pracuji postupné pro vSechny
manazery. Tim se zajistil hladky pribéh prace, coz je bezesporu jedna z vyhod. Dalsi
vyhodou je zastupitelnost. V minulosti se vzdy zastupovaly dvé asistentky a casto
dochazelo k tomu, ze pokud jedna znich cerpala dovolenou a druha necekané
onemocnéla, prace neméla byt komu pfidélena. Za nevyhodu povazuji jak samy
asistentky, tak i manaZzeti fakt, Ze jestlize v minulosti kazd4 asistentka pfesné¢ znala
specifika klientd jednotlivych manazer, pro které pracovala (nebot’ ne vSechny
zakazky jsou totozné), v soucasné dob¢ je toto nemozné.

Néplni prace asistentek jsou predevSim upravy a opravy dokumenti
v programech Microsoft Office, které se odesilaji klientim. ManaZzefi odpovidaji za
obsah, ale vétSinou jsou ¢asové natolik vytizeni, Ze nemohou odpovidat za formu. Mezi
dalSi Cinnosti asistentek patii organizace konferencnich hovorl, objednavani taxi,
rezervace parkovacich mist, rezervace letenek a vlakovych jizdenek. Dale ma kazda
asistentka pfid€lenou jednu uréitou Ccinnost, za niz ru¢i. Jednd se naptiklad
o vystavovani faktur klientim v fddnych terminech, shromazd’ovani a uchovavani
smluv, objednavani kancelafskych potieb, sprava a aktualizace klientské databaze

a jiné.
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Osobni asistentka

Osobni asistentka pracuje pro spolecniky a feditele spolecnosti. Jejim hlavnim
ukolem je usnadnit nadfizenému jeho pracovni den. Osobni asistentkou se vétSinou
stava zkuSend tymova asistentka, protoze jiz velmi dobie zné chod firmy a vi, na koho
se obratit v piipad¢ potfeby. Spolecnici jsou obvykle casové velmi vytizeni a osobni
asistentka se stard o veSkerou organizaci jejich pracovniho ¢asu a diafi. Dale asistentka
planuje (nejen) zahrani¢ni sluzebni cesty a konference — toto zahrnuje zajisténi
jizdenek/letenek, ubytovani, cestovniho pojisténi, transfert a zajisténi mény piislusné
zem¢. Pripravuje podklady pro jednani s klienty, vytvaii prezentace, reporty, vyfizuje
telefonaty v dobé nepiitomnosti nadiizeného. V ptipad¢ zahrani¢ni navstévy v podobé
nadfizenych nadfizeného je to téZ osobni asistentka, kdo je prvnim a piimym
kontaktem. Proto by meéla mit vzdy upraveny vzhled, méla by byt piijemna
a kultivovana.

Kromé vSech vySe uvedenych cinnosti zafizuje osobni asistentka vyjimecné
1 osobni zélezitosti, jako je napiiklad zafizeni letenky a ubytovani za soukromym
ucelem, objednéani k lékafi, a podobné. K tomuto dochéazi Castéji, pokud nadiizeny
nekomunikuje v ¢eském jazyce.

Osobni asistentka by méla byt predevSim spolehliva a loajalni ke svému
nadiizenému. Velmi Casto totiz dochazi k tomu, ze asistentka ma absolutni piehled
o vSech osobnich udajich svého nadfizeného a zpravidla i jeho nejblizsi rodiny. M¢la by
dokazat zachovat mlcenlivost, ale na druhou stranu by méla byt schopna reprodukovat
to, co si nadfizeny pieje, aby bylo sdéleno. Dalsi nepostradatelnou vlastnosti asistentky
je diskrétnost, nebot’ na pravidelnych partnerskych schiizkéch se téméf vzdy tesi citliva

firemni data a skutecnosti, o kterych je nanejvyse vhodné pomlcet.

3.3 Poslani asistentky

Vieobecné znamé potekadlo, Ze Gas jsou penize, uZ dnes tak docela neplati. Cas
je totiz momentalné vzacnéj$i. To vi kazdy zaneprazdnény manaZer, a proto sni
o schopné, organizacné¢ zdatné asistentce. VEtSina z nas se domniva, ze tuto praci svede
kazdy. Tato domnénka je ale mylna, nebot’ prace na asistentskych a administrativnich

pozicich vyzaduje krom¢ vybornych organizacnich schopnosti také uméni jednat
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s lidmi, vysoky stupeil znalosti informacnich technologii a v neposledni fadé¢ dobrou
jazykovou vybavenost. Dnes lze jen tézko hledat odvétvi, kde by nebyla pozadovana
znalost minimaln¢ jednoho svétového jazyka.

Mezi ostatni dovednosti a schopnosti dobré asistentky patfi naptiklad
sounalezitost s firmou. Nové pfichozi asistentka by se méla pribézné seznamit s fakty
a postupné ziskavat informace o vSem, co firma ptedstavuje, jeji strukturu, aktivity
a historii. Je nezbytné, aby doslo ke spifiznéni s firmou, protoze ze své pozice ji dost
Casto reprezentuje a je tedy nutnosti, aby z ni vyzatrovala hrdost na svoji ptislusnost k ni.
Mc¢la by byt schopna vzit se do situace, Ze je firma UspéSna a nalezité to prezentovat,
i kdyby tomu tak momentalng nebylo.”

Asistentka by méla byt ke svému nadfizenému vzdy loajalni, musi mezi nimi
existovat stoprocentni diivéra. Dobrym zakladem je naprosta diskrétnost. Nedoporucuje
se sdélovat zddné osobni poznatky a nazory na osobnost nadiizeného. Zucastni-li se
asistentka negativniho hodnoceni svého vedouciho a jeho intelektu, mozna si na chvili
ziskd ptizen koleglh, avSak na zavér na ni nebude pohliZzeno Iépe nez na jejiho
nadfizeného. Jeji spolupracovnici si o ni mohou zacit pak myslet, Ze kazdodenni
spoluprace s tupcem se mtize dopoustét jen proto, Ze je na tom podobné jako on. Méla
by vzdy zdiraziiovat jeho klady a zdrzet se komentatd k jeho zdporim, at’ uz je jeji
nazor na inteligenci nadtizené¢ho jakykoli.74

Ochota ucit se je dal$i nezbytnou vlastnosti dobré asistentky. Jak bude uvedeno
v kapitole zabyvajici se Skolenim, nadfizeni leckdy ocekavaji, Ze jejich asistentka bude
mit lepsi znalosti nez oni sami.”

Dalsi dilezitou vlastnosti, kterou je zapotfebi k dobrému vztahu se svym
nadfizenym, je tolerance. Vedouci je asistentce piidélen (respektive ona jemu) a musi
ho vnimat se vS§im, co knému patfi. Funkce vedouciho nebo feditele vyzaduje
rozhodnou a autoritativni osobnost. Ta je ale ¢asto vystavena takovym tlakim okoli, ze
potfebuje obcas takzvan¢ ,upustit ventil”, aby dal$i jednani zvladla v klidu
a s prehledem. Lehce se proto miize stat, ze je pak pravé asistentka tim pomyslnym

hromosvodem, po kterém sjede blesk hnévu kvili né¢jaké malickosti. Nékdy tuto roli

" CIGLEROVA, R. C. Rukovét spravné sekretarky. Praha: Grada Publishing, 2002, s. 18

" Tamtéz, s. 19

" STROMAN, J.; WILSON, K.; WAUSON, J. Administrative assistant’s and secretary’s handbook. New
York: AMACOM, 2008, s. 4
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odnesou 1 podfizeni, ktefi se néfim provinili. Jsou-li v takovém piipadé¢ pozvani
»ha koberec”, je vhodné, aby jim asistentka naznacila, v jaké nalad€ se nadiizeny
nachazi. Budou-li pfedem piipraveni na boufi, budou se chovat pokornéji a neroz¢ili jej
jeste vice, nez by bylo 74douci.”

Ackoli inteligentni ndvrh od asistentky, jak fteSit véci tak, aby sobé
1 nadfizenému usetiila co nejvice Casu, se ceni, nadfizeny vétSinou nerad diskutuje
o vecech, které uz rozhodl po svém. Asistentka by méla predev§im byt ochotna fidit se
jeho pokyny. Nemélo by dochéazet k situacim, kdy bude zpochybiniovat rozhodnuti
nadfizeného, anebo jesté hiife, ze bude srovnavat jeho rozhodnuti s rozhodnutimi svého
predchoziho nadfizeného.”

Pojem flexibilita (nejcastéji s privlastkem casova) se v souCasné dob¢ objevuje
témef ve vSech inzeratech na pozici asistentky. A to zjednoho prost¢ho divodu —
pracovni doba asistentky by méla opisovat pracovni dobu nadiizeného a ta zpravidla
nebyva ohranicena obvyklymi osmi hodinami denné. Jsou prace, které lze vykondvat
v nepiitomnosti $éfa, a nékteré to vylozené vyzaduji, ale jiné — a téch je vétSina — jsou
na jeho pfitomnosti ptimo zavislé. Je potom tedy na asistentce, jak si dokaze jednotlivé
¢innosti zorganizovat a koordinovat navzajem. I obchodni partnefi dodrzuji urcity
rozsah pracovni doby. Proto neni nutné obavat se, ze by se jednani odehravala po
skonceni pracovni doby. Muze se vSak stat, Ze Cas od ¢asu tato situace nastane. VétSina
nadfizenych ale dokdze ocenit, pokud je asistentka pfipravena tyto Casové prutahy
pokryt svoji piitomnosti, a umozni ji, aby si pak na oplatku vyfidila neodkladné
zalezitosti béhem klidngjsiho seku jeji pracovni doby.”

Nadfizeny Casem povéiuje asistentku stale samostatnéjSimi utkoly. Mize byt
dokonce pozadana, aby podiizenym vedouciho jeho jménem zadala urcity tukol
a prabézné informovala o jeho plnéni. Je to choulostivd prace, protoze ma nckolik
uskali. Podle okolnosti se musi asistentka umét sama rozhodnout, jaky ptistup k danému
pracovnikovi zvoli. Vzdy by mélo byt patrné, Ze tlumoci pfani nebo pozadavek §éfa

a nezadava ukol sama za sebe. Neni dobré se z titulu asistentky vedouciho na nikoho

® CIGLEROVA, R. C. Rukovét spravné sekretarky. Praha: Grada Publishing, 2002, s. 20

" STROMAN, J.; WILSON, K.; WAUSON, J. Administrative assistant’s and secretary’s handbook. New
York: AMACOM, 2008, s. 4

8 CIGLEROVA, R. C. Rukovét spravné sekretaiky. Praha: Grada Publishing, 2002, s. 21-22
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vyvySovat. Pfi kazdém jednani s ostatnimi kolegy by méla byt zachovana pfiméfena
skromnost.”

VétSina Cinnosti se déje na pifimy pokyn nadfizeného, ale zbyva dost téch,
o kterych asistentka musi rozhodnout sama. Zde se potom projevi, zda je schopna
stanovit si priority. Uméni organizace pracovnich povinnosti nespoc¢iva jen v jejich
planovani a provadéni podle terminu. Dobra asistentka si musi byt védoma, které ukony
zvlada rychle a na které potfebuje vice Casu. U plnéni tkoll, které nemaji okamzitou
platnost provedenti, plati dulezité pravidlo: neodkladat.®
uméni vytvaret nadiizenému takzvany , filtr“. K jeho splnéni je zapotiebi predevSim
diplomacie a uméni jednat s lidmi. Pravidelné se totiz stava, Ze se diaf nadiizené¢ho
neplanované zméni. Nékteré akce jsou del§i a nckteré jsou v priabéhu dne zruSeny
a proto je nezbytné diaf neustdle modifikovat. Asistentka by méla vzdy presné védet,
kde se jeji nadfizeny nachazi. Bohuzel miize nastat situace, kdy se nadfizeny zdrzi
napfiklad na jednani, neni schopen se vratit v€as a neni schopen ptedat tuto informaci
asistentce. Pokud jde o telefonat, asistentka miize nadfizeného omluvit s tim, ze si
poznamend cislo volajiciho, pfeda ho, a nadfizeny nésledné zavola zpét. Pokud jde
o pfichozi navstévu, asistentka musi spravné odhadnout, o jaky typ navstévy se jedna
a podle toho pfiméfen¢ zareagovat.

Neohlasené vitané navstévy — o téch asistentka vi, Ze by s nimi nadfizeny
hovofil rdd, a proto jim nabidne obcCerstveni a udrzuje volnou konverzaci po dobu
nepiitomnosti nadiizeného.

NeohldSenou ,,nevitanou* navstévu je tfeba zdvoftile vyprovodit s poukazem
na nutnost predem si sjednat termin navstévy.

Hlasené vitané navstéveé se asistentka jménem nadiizeného omluvi, nabidne
obcCerstveni a Cas ¢ekani vyplni volnou konverzaci. Je-li pro n¢ ¢ekani netinosné, je
mozné pokusit se dojednat novy termin, ktery ndsledné¢ asistentka po konzultaci

s nadfizenym potvrdi.

¥ CIGLEROVA, R. C. Rukovét spravné sekretaiky. Praha: Grada Publishing, 2002, s. 22-23
% Tamtéz, s. 24-25
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U hlésené, avSak nepfiili§ ,,vitané* navstévy, se krom¢ omluvy, pohosténi
a milého usmévu, vyplati snaha spojit se pribézné telefonicky s nadiizenym a podavat

zpravy, za jak dlouho bude pfitomen.81

3.4 Vzdélavani asistentek

Charakteristika vzdélavaciho programu PAF (personal assistant forum)

Kazda asistentka si musi pfi kazdoro¢nim hodnoceni zaméstnancli stanovit
minimalné tfi cile rozvoje a téchto cilti v pribéhu nasledujiciho roku doséhnout. V praxi
to znamena, ze by se mély kazdorocné zucCastnit minimalné tfi kurzl. Asistentky
zkoumaného podnikatelského subjektu se mohou ucastnit vSech Skoleni, tj. 1 téch
Skoleni, kterd jsou pfedevSim urCena pro professional staff, avSak specidln¢ pro
asistentské pozice byla vytvofena zvlastni skupina skoleni ve vzdélavacim programu
nazvaném personal assistant forum. Mohou se takto zic¢astnit zejména Skoleni mékkych
dovednosti, Skoleni informacnich technologii, systémii a programi, Skoleni c¢eského
jazyka a Skoleni anglického jazyka uzivaného v korespondenci. Vyuka probiha
standardné &tyfi hodiny. Ctvrtletnd koordinator firemniho $koliciho stiediska zasila
vSem asistentkdm souhrnny email s informacemi o typech, datech a ¢asech Skoleni,

jejichz rozpis pak mize vypadat tak, jak je nazorn¢ uvedeno v tabulce 2.

Tabulka 2: Ctvrtletni rozpis $koleni

: kolen Cas  Skolitel
24.1.2014 English Language Writing Tips  9:00-13:00

4.2.2014 Konflikty 0:00-13:00
6.3.2013  Excel Intermediate 13:00-17:00
13.3.2014 Powerpoint Advanced 13:00-17:00
8.4.2014  Asertivita 0:00-13:00
10.4.2014 English Language Writing Tips 13:00-17:00
24.4.2014 Tipy pro osobni efektivitu 13:00- 17:00

Zdroj: Intranet zkoumané spole¢nosti (upraveno)™

8 CIGLEROVA, R. C. Rukovet spravné sekretarky. Praha: Grada Publishing, 2002, s. 25-26
8 Intranet zkoumané spole&nosti — za GiGelem zachovani anonymity zkoumané spole&nosti byla tabulka
zamérné zbavena jmen skolitell a Skolicich mistnosti

37



Nasledné¢ téz pied jednotlivymi Skolenimi zasild email sblizSimi informacemi
o konkrétnim Skoleni, které ma probéhnout. Pokud kurz asistentku zaujme, mize se
piihlasit pfes interni systém. Pfihlaska je zavazna. Pokud se asistentka z jakéhokoli
divodu nemuze zucCastnit (napf. 1 divody jako je cCerpani dovolené ¢i nemoc),
je povinna se z kurzu vcas odhlasit. Neucini-li tak, je za toto poruseni sankciovana.

Velmi casto se bohuzel stava i to, Ze kapacita kurzu neni naplnéna (minimalni
pocet ucastniki je 5) a proto byva kurz v posledni chvili zrusen.

Skolici stiedisko zajistuje vzdélavaci aktivity prevaznd prostfednictvim
vnitinich zdroji firmy, nebo ve vyjimeénych pfipadech i spolupracuje s externimi
vzdélavacimi organizacemi.

Skoleni pro asistentky jsou tedy zaméfena na tyto oblasti:

Soft skills (mékké dovednosti)

Rozvoj mékkych dovednosti je pfi kazdodennim kontaktu jak s klienty, tak
s ostatnimi spolupracovniky ve spolecnosti nezbytn¢ nutny. Mezi Skoleni zaméfena na

rozvoj téchto vlastnosti jsou zahrnuty kurzy uvedené nize.

Vyjednavani (délka kurzu: 4 hodiny)

Popis kurzu: Vyjednavani je jedna z moznosti, jak feSit vice ¢i méné problematické
situace. Miizeme se snazit druhou stranu ptfesvédcit o nasi pravdé, mizeme vzajemné
»obchodovat“. Chtéjme vyjednavat, chté¢jme dosahnout dohody. Zptsoby a techniky pro
dosaZeni dohody jsou uplatnitelné v profesnim i soukromém Zivote.

Cilem tréninku je naucit se rozpoznavat a chapat hledisko protistrany, pochopit
vyznam pfipravy a osvojit si ptipravné kroky, osvojit si zdklady dobré argumentace
a umeét fesit situace pii jednani s obtiznymi lidmi/soupefi ziskani vétsi jistoty pfi

vyjednavani.

Asertivita (délka kurzu: 4 hodiny)

Popis kurzu: Asertivita je klicovou komunika¢ni dovednosti potfebnou nejen
v pracovnim, ale také v naSem soukromém zivoté. Jedna se o zdravy a dosp€ly postoj ke

svétu kolem nas, nikoli konkrétni techniku komunikace. Asertivni chovani vede ke
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zvySené sebedlvéte a sebeprosazeni a uci nas dovednosti lepsi spoluprace s ostatnimi.

Népln tréninku zahrnuje zakladni komunikacni rdamec, zakladni slozky
asertivniho chovani, osvétleni pojmu pasivita — asertivita — agresivita, asertivni techniky
v praxi a v neposledni fad¢ kurz ukaze, jak pracovat se zpétnou vazbou jako nastrojem

kultivace postoji a kultury prostiedi (pfijimani a podadvani zpétné vazby).

Reseni konflikt (délka kurzu: 4 hodiny)

Popis kurzu: Konflikty obvykle vnimame jako nepfijemnou zalezitost, které se snazime
spiSe vyhnout. Konflikty nejsou nevyhnutelné, na druhou stranu jsou vSak béznou
soucasti mezilidsk¢é komunikace. MiiZeme je chéapat jako zajimavou piilezitost
k vyfeSeni problému, pfi¢emz je dobré znat, jakym zptsobem je mozné konflikty
vnimat, otevirat, predchéazet jim i je efektivné fesit, kdyz uz k nim dojde.

Naplii tréninku zahrnuje témata: tipy konflikta a jejich obvyklé zdroje, prevence
jako nejucinngjsi zptisob konfliktu feseni, chovani — motivy — postoje — hodnoty — jak je
vnimat a respektovat, mozné zplsoby feSeni konfliktu, kvalita dosaZzené dohody

ve dvou 1 vétsi skupin€, modelové situace.

Tipy pro osobni efektivitu / Time Management (délka kurzu: 4 hodiny)

Popis kurzu: Béhem Skoleni se ucastnici sezndmi s nékterymi praktickymi aspekty
z oblasti efektivniho fizeni vlastniho casu, dozvi se, co nam brani v efektivnim
vyuzivani ¢asu a co nam cas ukrada. Nauci se vyporadat s tzv. zlod¢ji Casu, usporadat si
svoje ukoly dle naléhavosti a dilezitosti a vénovat jim odpovidajici ¢ast vaseho Casu.

Kurz poskytne struény navod pro urcovani pracovnich priorit (tzv.
prioritizovani) a také souhrn otazek, které by si pfi ur€ovani priorit mél clovek klast.
Ucastnikiim je pfedstavena tzv. energetické kiivka, jeji vliv na ¢lovéka b&hem dne a jak

se tomuto vlivu lze branit, ptipadné jej vyuzit ku prospéchu.

Emoce (delka kurzu: 4 hodiny)

Popis kurzu: Emoce piedstavuji prastary a velmi mocny systém, ktery hraje zasadni roli
v naSem Zivoté. Stoji za to porozumét tomu, jak vznikaji a jak s nimi zachézet, protoze

se jedna o pomérn¢ explozivni material.
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Cilem tréninku je odhalit ucastnikim rizikové situace z hlediska zvlddani emoci,

poukazat na typy reakci, zvladani vlastnich emoci a zvladani emoci bliznich.

Stress management (délka kurzu: 4 hodiny)

Popis kurzu: Stres neustdle obklopuje vétSinu populace a neni mozné s tim cokoli
udélat. Stres patii k modernimu zpisobu Zivota - nespime, pfibirame, nestihame.
Skoleni mé za tikol ukézat, zda se s tim piece jen neda n&co délat, naptiklad pomoci
Cloveku, aby byl vyrovnanéjsi, odolnéjsi vii¢i nastraham prostiedi a pohodové zvladal
vypjaté situace na pracovisti i jinde.

Néplni tréninku je odhalit ucastnikiim jak a kde vznikd stres, naucit se techniky
pro budovani vnitini stability, tzn. jak se stresu vyvarovat a pokud stres nastane, jak ho

zvladat.

Skoleni IT, systémii a programii

IT Skoleni jsou pro asistentky prakticky nezbytna, nebot’ tato oblast se velmi
rychle a neustale vyviji. Nize uvedené systémy a programy jsou ve zkoumané
spolec¢nosti dennodenné vyuzivany a nadfizeni ocekavaji od svych asistentek, Ze jejich

znalosti budou lepsi, nez maji oni sami.

Skoleni systému IBM Lotus Notes (délka kurzu: 4 hodiny)

Popis skoleni: Kromé& obecnych informaci o systému je Skoleni zaméfeno
na podrobnéjsi informace o aspektech pouzivani systému Lotus Notes, jako jsou email
a databaze, konkrétné nastaveni emailového podpisu, nastaveni notifikace pokud
se zaméstnanec nachazi mimo kancelaf, zasilani pozadavkl na IT servis, instalace Lotus

Notes na notebook atd.

Sada aplikaci Microsoft Office
MS Word (délka kurzu: 4 hodiny)

Toto Skoleni je rozd€leno do dvou trovni dle obtiznosti: zakladni a pokrocilé.
Zakladni Skoleni je zaméfeno na zdkladni znalost MS Word, tj. orientaci

v systému zdlozek, zdkladni praci stouto aplikaci (Gprava textu — napf. Cislovani
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stranek, viceuroviové Cislovani, nastaveni vzhledu stranky, nastaveni a vyuziti styld,
uprava zahlavi a zépati, fddkovani, mezery, vytvareni a Uprava tabulek, obrazk, atd.),
hromadnou korespondenci (jak vytvofit adresni Stitky, vizitky, apod.)

Pokud mé pracovnik zakladni znalost aplikace Word a nabyl jiz urcitou praxi
s praci vtomto programu, miize se zucastnit kurzu pokrocilého. Obsahem tohoto
Skoleni je osvézeni si a rozSifeni zdkladnich znalosti (styly, generovani a Upravy
automatického obsahu, automatické Cislovani, klavesové zkratky, odkazy pod Carou,

apod.) a ukazka vice ptikladl z praxe k procviceni.

MS PowerPoint (délka kurzu: 4 hodiny)

I skoleni tykajici se aplikace MS PowerPoint je rozdéleno do dvou trovni (zdkladni
a pokrocilé).

V pribéhu kurzu zdkladniho se UcCastnici nauci vytvofit si vlastni prezentaci,
vytvofit si svoji vlastni liStu s nejcastéji pouzivanymi piikazy, strukturovat celou
prezentaci a jednotlivé strany, spravné pouZzivat nadpisy, zkratky, atd.

Pokrocilé skoleni je pak zaméteno na grafy, tj. vkladani a uprava graft, tabulky

a jejich formatovani, pouzivani grafickych objekta.

MS Excel (délka kurzu: 4 hodiny)

Pro porozuméni aplikaci MS Excel mohou tucastnici opét absolvovat dvé urovné
proskoleni (zakladni a pokrocilou).

Béhem Skoleni zékladniho se ucastnici nauci provadét bézné operace s listy
a buiikami, upravovat format buné¢k, realizovat jednoduché vypocty a funkce, tisk
a zabezpeceni dokumentu.

wewv s

vypocty a funkce, tvorba a uprava kontingenc¢nich tabulek, vkladani a uprava grafii.

ASPI (Automatizovany Systém Pravnich Informaci) (délka kurzu: 1 hodina)

Ucastnici Skoleni se nau¢i pracovat s databdzi pravnich informaci, tzv. ASPI, ktera

slouzi predevsim k efektivnimu vyhledavani aktudlnich ceskych pravnich piedpist.
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Po absolvovani tohoto kurzu jsou tak schopni rychle a ucinné zprostiedkovat svym

tymim a manaZzertim aktudlni texty zdkoni, vyhlaSek a soudnich rozhodnuti.

Basic Research Skills (Zakladni dovednosti prizkumu zdroji) (délka kurzu: 2 hodiny)

Skoleni Géastniky praktickou formou naudi co nejefektivnéji vyuzivat hlavni externi
zdroje informaci o klientech, firméach a trzich, coz je nastroj nezbytny pro fadnou
pfipravu na klientské schizky. Zaméfuje se na 4 zakladni zdroje vyhleddvani
poskytujici kli¢ové informace o trendech z oblasti obchodu a ekonomiky. Uéastnici
se dozvédi, jaky zdroj je pro dany typ nejvhodnéjsi, jak se s nim pracuje a na misté

si rovnou vyhleddvani procvici.

Skoleni anglického jazyka

Ackoli je anglicky jazyk oficialnim jazykem celé Spole¢nosti, z davodu
finan¢nich uspor kurzy vyuky cizich jazyki v rdmci firmy neprobihaji. Dfive mohli
zaméstnanci navs§tévovat kurzy ciziho jazyka, které byly hrazené firmou, nyni je toto
mozné vyuzit pouze prostiednictvim balicku zaméstnaneckych vyhod. Kazdy
zamestnanec rocné ziskava urcity pocet zaméstnaneckych bodi, které je mozno sménit
za sluzby dle vlastniho vybéru, tj. naptiklad pravé za kurzy vyuky cizich jazykt. I pies
usporny rezim je ovsem stale nutnost, aby korespondence a dokumenty odesilané
zahranicnim klientim neobsahovaly gramatické a vécné chyby. Proto se spolecnost
rozhodla alespoii pro potfadani zdkladniho kurzu snazvem: Jak na bezchybnou

angli¢tinu. Skoleni je vedeno rodilym mluvéim.

English Language writing tips (Jak na bezchybnou angli¢tinu) (délka kurzu: 4 hodiny)

Obecnym tématem Skoleni jsou casté chyby, které se objevuji napiiklad diky
nespravnym, tzv. ,pocesténym*, prekladiim. Konkrétné¢ se béhem Skoleni probiraji
témata z oblasti pravopisu, vyslovnosti, gramatiky, interpunkce, firemnich standarda,
b&Znych neporozuméni vétnym strukturdm a dal$i problematické jevy. Uastnici jsou
v pribéhu Skoleni podnécovani k tomu, aby kladli dopliujici otazky a aktivné
se zapojili do procesu vyuky. Je vhodné, aby si ptfed Skolenim pfipravili vlastni dotazy

a aby sdileli problémy, se kterymi se v angli¢tiné Casto setkéavaji.
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Skoleni ¢eského jazyka

Cesky jazyk ma mimofadné bohatou slovni zasobu, mnoho zvlastnich
gramatickych jevl a n€kolik nepfili§ obvyklych hlasek. Mnoho z nas se denné setkava
s hrubymi gramatickymi chybami jak ve svém okoli, v zaméstnani a ve Skole, tak
v neposledni fadé bohuzel 1 v médiich, proto Spolecnost potada tento kurz, ktery by mél

pomoci tcastniklim témto chybam predchézet.

Jak na bezchybnou ¢estinu (délka kurzu: 4 hodiny)

Skoleni je rozdéleno na gramatickou a praktickou ¢ast:

V ¢asti kurzu vénované gramatice se ucastnici dozvédi, jak uzivat velkych
pismen v mistnich nézvech (ulice, mésta), jak se pouzivaji nazvy svatkil, instituci,
osloveni apod., dale si pak procvici psani carek, zejména ta obecna nejcastéjsi pravidla
(se spojkami, vsuvky, apod.), psani i/y ve slovesech v minulém c¢ase (shoda podmétu
s ptisudkem), psani mé¢/mné/mne, a psani s/z na zacatku slov.

V casti praktické se UCastnici snazi provést analyzu textu, urcit nespravné

uzivani slovesnych vazeb, stylistické nedostatky, obecné tipy pro psani dokumenti.
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4. DOTAZNIKOVE SETRENI

Dotaznik byl vytvoien v elektronické podobé prostfednictvim webovych stranek
Vypliito.cz a nasledné rozeslan pomoci emailu vSem asistentkdm pracujicich pro
Spolecnost ve vsech jejich Ceskych pobocCkach. Znéni celého dotazniku je uvedeno
v ptiloze A této prace.

Z celkového poctu 39 zaméstnancii na asistentskych pozicich (jedna se o zeny
ve veku od 25 do 41 let) se prizkumu zacastnilo 28 zaméstnancty, coz je 71,79 %.
Zbylych 11 zaméstnanct, tedy 28,21 % nebylo v obdobi sbéru dat k zastizeni, nebo
neméli zriznych divodi zajem zucastnit se. Sbér dat probehl ve zkoumaném
podnikatelském subjektu v prosinci 2013. Zcela anonymné a namatkové se jej
zucastnily asistentky ve vSech ctyfech oddélenich spole¢nosti. Respondentky mohly
odpovidat v ¢asovém rozmezi jednoho tydne.

Dotaznik vznikl za ucelem zjisténi celkové miry spokojenosti zaméstnanct
s podnikovym vzdélavanim, zda spliuje jejich ocekavani, ¢i nikoli. Vystupy budou
nasledné pfedany vedoucimu pracovnikovi Skoliciho centra spolecnosti, zastfesujiciho
podnikové vzdéldvani zaméstnanci na asistentskych pozicich. Déle bude zélezet
na ném, jak s informacemi nalozi.

V kapitole Dotaznikové Setfeni tedy budou shrnuty a okomentovany vysledky
ziskané od zucastnénych asistentek, kterych bylo celkem 28. Nutno podotknout, Ze ze
stanov Spolecnosti vyplyva, Ze kazda z asistentek by se rocné méla zicastnit 3 a vice
kurzii poradanych v ramci zvySovani svoji kvalifikace.

Vysledky Setfeni jsou zndzornény ve formé kolaCovych a pruhovych grafi.
Otazky byly koncipovany tak, Ze na n¢které bylo mozné reagovat vybranim z odpovédi
pfedepsanych, unckterych bylo nutno odpovédét vlastnimi slovy, v nékterych
piipadech bylo moZzno vybrat i vice nez jednu odpovéd. Vyplnény dotaznik byl

vyhodnocen pouze tehdy, pokud respondent odpovédél na vSechny otazky.
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Jako prvni byla vramci Setfeni poloZzena otdzka, zda si asistentky mysli, Ze se
spolecnost zabyva jejich vzd€lavanim a rozvojem dostatecné. VSechny dotazané si
mysli, Zze ano — dv¢ tfetiny z nich odpovedély, ze spiSe ano, ostatni urcité ano. Toto
rozdeleni odpovédi poukazuje na to, ze dvé tietiny asistentek by ocenily jesté vétsi
snahu ze strany spoleCnosti. Vysledek je ndzorné zobrazen na grafu otazky ¢. 1
(obrazek 4).

Obrazek 4: Graf otazky ¢. 1 — Zabyva se spole¢nost podle Vaseho nazoru dostatecné
vzdélavanim a rozvojem svych zaméstnanci?

Zabyva se spolecnost podle Vaseho nazoru dostateéné vzdélavanim a
rozvojem svych zaméstnanci?

67,85 %

Burtité ano: 9 (32,14 %)
Osplse ano: 19 (67,86 %)

Zdroj: Vlastni vypoéty™

Dalsi dualezitou otazkou pro vysledek tohoto Setieni bylo, zda maji asistentky pocit
a potfebu se samy vzdé¢lavat kvilli pracovni pozici, kterou zastavaji. 14 % (v Cislech
4 asistentky) dotdzanych tuto potiebu nepocituje. Témét polovina pak odpovédéla, ze
tuto potfebu urc¢ité ma. Procentudlni rozdéleni odpovédi na tuto otazku je mozno vidét

na obrazku 5.

8 Stoplova, B., Podnikové vzdélavani (vysledky priizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].
Dostupné z: www.vyplnto.cz
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Obrazek 5: Graf otazky €. 2 — Pocitujete sama potiebu
povolani?

vzdélavat se v ramci Vaseho

Pocitujete sama potfebu vzdélavat se v ramci Vaseho povolani?

Burcité ano: 13 (46,43 %)
Osplse ano: 11 (39,29 %)
Bspise ne: 3 (10,71 %)
Burcité ne: 1 (3,57 %)

Zdroj: Vlastni vypodty™

Jak vyplyvd zodpovédi na otazku spokojenosti asistentek s nabidkou Skoleni

Spole¢nosti (vysledky na obrazku 6), vice nez 80 % z nich je spokojeno. Jako métitko

spokojenosti se mohly dotazané rozhodnout mezi odpovédi velmi nespokojena, spise

nespokojena, spiSe spokojena a velmi spokojena. VétSina znich se rozhodla pro

odpovéd’ spise spokojena, z cehoz l1ze soudit, ze pocituji v nabidce probihajicich skoleni

jisté nedostatky, mezery. Necelych 18 % asistentek je

pak se soucasnou nabidkou

Skoleni nespokojenych, coz by mélo byt namétem pro Spolecnost, kterd by m¢éla

vyhledat zptsob, jak zajistit, aby byly vSichni s nabidkou spokojeni.

Obrazek 6: Graf otazky €. 3 — Jste spokojena s nabidkou Skoleni ve Vasi spole¢nosti?

8 Stoplova, B., Podnikové vzdélavani (vysledky prizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].

Dostupné z: www.vyplnto.cz
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Jste spokojena s nabidkou skoleni ve Vasi spole¢nosti?

B spide spokojena: 20 (71,43 %)
OsplSe nespokojena: 5 (17,86 %)
Bvelmi spokojena: 3 (10,71 %)

zdroj: hitp /3544 G.vypinta.cz

Zdroj: Vlastni vypodty>

Dalsi otazka, ktera je dulezita pro vyhodnoceni tohoto Setieni, byla, zda maji asistentky

moznost zvolit si Skoleni podle vlastnich pozadavki. V grafu otdzky €. 4 (obrazek 7) je

zaznamenano procentudalni zastoupeni jednotlivych odpovédi, ze kterého lze vyvodit, Ze

si vice nez 80 % dotdzanych mohou zvolit podle svych pozadavkil, avSak zcela

ptesvédcenych o tomto je jen 21 % z nich. 18 % dotdzanych si pak mysli, Ze nabidka

nespliuje jejich pozadavky.

Obrazek 7: Graf otazky ¢. 4 — Mate moznost si Skoleni zvolit podle vlastnich

pozadavka?

Mate mozZnost si Skoleni zvolit podle viastnich poZadavka?

Burtité ano: 6 (21,43 %)
OsplSe ano: 17 (60,71 %)
Bsplse ne: 4 (14,29 %)
Burtité ne: 1 (3,57 %)

roj. hitpe//3544 6 vypinto.cz

Zdroj: Vlastni vypoéty®

8 Stoplova, B., Podnikové vzdélavani (vysledky priizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].

Dostupné z: www.vyplnto.cz
8 Tamtéz.
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VSsichni dotazani, tj. 100 %, jsou dobie informovani a jsou si védomi, Ze jsou Skoleni

potadana v ramci pracovni doby.

Obrazek 8: Graf otazky €. 5 — Jsou Skoleni potfddéna v ramci pracovni doby?

Jsou Skoleni pofadana v ramci pracovni doby?

®ano: 28 (100 %)
zdroj: hitp /3544 6. vypinto.cz

Zdroj: Vlastni vypodty®’

Ziejmé nejdulezitéjsi otazkou v oblasti vzdélavani v ramci vykondavaného zaméstnani
je, zda maji pracovnici realnou moznost se danych Skoleni zucastnit (obrazek 9).
Respondentky mohly vybrat vice nez jednu odpoveéd. Vétsina dotdzanych pak uvedla,
ze Skoleni se mohou zucastnit pouze v piipadé, ze za sebe maji zastup a nejsou v dobé
Skoleni pracovné vytizené. Pouze 4 asistentky (odpovida 14 % dotazanych) uvedly, Ze
se Skoleni mohou zucastnit kdykoli. Odpovédi na tuto otazku by mély byt pro

Spole¢nost minimalné znepokojujici.

Obrazek 9: Graf otazky ¢. 6 — Skoleni mate moznost zuéastnit se:

Skoleni mate moznost zGiéastnit se:

zale2i na mo2noskech zastupieinost 67,86 %|(
5 zale2i na pracovn| vylizenosti 57,14 % (16)
kdykoli 14,20 % (4)

0% 10% 20% 30% 40% S0% 60% 70% 80% 90% 100%

B zalezi na mozZnostech zastupitelnosti: 19 (67,86 %)
Ozalezl na pracovnl vytizenosti: 16 (57,14 %)
@ kdykoli: 4 (14,29 %)

zdroj: http/3544 6. vypinto.cz

Zdroj: Vlastni V}'/poétygg

8 Stoplova, B., Podnikové vzdélavani (vysledky priizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].
Dostupné z: www.vyplnto.cz
8 Tamtéz.
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Oslovené asistentky se mely také zamyslet nad otazkou, zda maji o moznostech
vzdélavani v ramci spole€nosti dostatek informaci. Téméf 54 % z nich si mysli, Ze jsou
informovany dostatecné, necelych 36 % je otomto dokonce piesvédceno. Nazorné

zobrazeni na grafu otdzky €. 7 (obrazek 10).

Obrazek 10: Graf otazky ¢. 7 — Mate dostatek informaci o moznostech vzdélavacich
aktivit ve Vasi spolecnosti?

Mate dostatek informaci o mozZnostech vzdélavacich aktivit ve Vasi
spoleénosti?

B urcité ano: 10 (35,71 %)
OsplSe ano: 15 (53,57 %)
Bspise ne: 3 (10,71 %)

Zdroj: Vlastni vypoty™

Z ptedchozi otdzky pak logicky vyplynul dotaz, kde asistentky dané informace
ziskavaji. JelikoZ na tuto otdzku bylo mozno odpovédét vlastnimi slovy, odpovédi se
seslo vice. Nejvice dotazanych odpovédélo, ze hledaji informace o moznostech Skoleni
na firemnim intranetu, v pravidelné rozesilanych emailech v rameci firemni komunikace,
dale pak mohou informace ziskavat ptimo ze Skoliciho stfediska, anebo od svych
kolegli. Dva respondenti potom uvedli, Ze nevi, kde tyto informace ziskat, coz je
vzhledem ktomu, Ze pravidelné emaily dostavaji vSichni zaméstnanci, prakticky

nemozné.

Déle bylo zkouméano, zda si uc€astnici prizkumu mysli, ze absolvovana Skoleni potiebuji
k vykonavani prace na dané pozici. Az na jednu dotazanou zvolily vsechny asistentky

odpovéd’ ano, z toho necelych 36 % je o tomto zcela presvédceno (obrazek 11).

8 Stoplova, B., Podnikové vzdélavani (vysledky priizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].
Dostupné z: www.vyplnto.cz
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Obrazek 11: Graf otazky €. 9 — Byla pro Véas absolvovana skoleni relevantni vzhledem
k VaSemu pracovnimu zatazeni?

Byla pro Vas absolvovana Skoleni relevantni vzhledem k Vasemu
pracovnimu zafazeni?

80,71 %

Burcité ano: 10 (35,71 %)
Bspise ano: 17 (60,71 %)
BEsplse ne: 1 (3,57 %)

Zdroj: Vlastni vypodty™

Dotazané mély také za ukol zvazit, které z absolvovanych skoleni bylo pro né, v rdmci
jejich pracovniho zatazeni, nejvice ptfinosné. Odpovéd mély uvést vlastnimi slovy.
Nejcastéji se opakovaly odpovédi, ze nejptinosnéjsi byla pro dotdzané skoleni programt
ze sady MS Office, Skoleni mékkych dovednosti (tipy pro osobni efektivitu, stress
management a asertivita), zdkladni dovednosti prizkumu zdroji a prezentacni
dovednosti. Pouze jedna respondentka si mysli, Ze pfinosné pro ni byly vSechny
absolvované kurzy a dvé respondentky uvedly, ze ani jedno Skoleni ztéch, co
absolvovaly, nepovazuji za piinosné. Tyto odpovédi mohly vzniknout v disledku

nevhodné zvolenych Skoleni.

Dotdzané mély také moznost zhodnotit Groven toho, jak jsou Skoleni organizovana.
Hodnoceni bylo pojato formou znadmkovéni (jako ve skole), kdy ¢islo 1 znamenalo
nejlepsi a Cislo 5 nejhorsi. Témeét 40 % asistentek ohodnotilo Groven organizace Skoleni
znamkou 1, 35 % pak pfifadilo organizaci zndmku 2. Zndmku 5 nepouzila Zadna
z respondentek, avSak znamka 4 byla pouzita celkem 6x. Kompletni piechled

znamkovani uveden v grafu otdzky ¢. 11 (obrazek 12).

% Stoplova, B., Podnikové vzdélavani (vysledky priizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].
Dostupné z: www.vyplnto.cz
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Obrazek 12: Graf otazky €. 11 — Jak byste ohodnotila Groven organizace $koleni?

Jak byste ohodnotila Groveri organizace skoleni?

B1: 11 (39,29 %)
B2: 10 (35,71 %)
B3 1 (3,57 %)
m4: 6 (21,43 %)

zdrof: hitp /3544 6.vypinto &

Zdroj: Vlastni vypodty”

Jak jiz bylo zminéno vyse, ze stanov Spole¢nosti vyplyva, ze kazda z asistentek by m¢la

za rok absolvovat nejméné 3 rtzna Skoleni. V ramci predkladaného Setfeni jim byla

proto polozena otazka, kolika Skoleni se rocné skute¢né¢ zucastni. Z vysledka Setfeni,

které jsou zaznamendny v obrazku 13, je

absolvuji mensi pocet Skoleni, nez je v rdmci

ziejmé, ze témet dvé tretiny asistentek

vykonu prace na jejich pozici pozadovano,

tato skupina absolvuje pouze 1 ¢i 2 Skoleni ro¢n€, coz pro Spolecnost neni dostacujici.

Obrazek 13: Graf otazky €. 12 — Kolik Skoleni béhem roku absolvujete?

Kolik 8koleni b&hem roku absolvujete?

W1-2:17 (60,71 %)
D3-5: 11 (39,29 %)

zdroj: hitp /3544 6. vypinto.c

Zdroj: Vlastni vypodty™

1 Stoplova, B., Podnikové vzdélavani (vysledky priizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].

Dostupné z: www.vyplnto.cz
% Tamtéz.
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Dalsi otazkou, kterou si lze logicky polozit je, zda je asistentkim umoznéno, aby
védomosti a znalosti ziskané béhem danych Skoleni, uplatnily i v praxi, tzn. v ramci
vykonu svého povoldni. Téméf vSechny dotdzané se domnivaji, Ze tuto Sanci maji.
Odpovédi spise ano a urcité ano pak byly zvoleny ve shodném poctu ptipadi (46 %),
jak je zaznamenano na grafu otdzky ¢. 13 (obrazek 14). Dv¢ respondentky odpovédély,
ze spiSe moznost nemély. Tyto odpovédi se opét mohly odvijet od nespravné zvolené¢ho

absolvovaného kurzu.

Obrazek 14: Graf otazky ¢. 13 — Méla jste moznost nabyté védomosti aplikovat do
vykonu Vaseho povolani?

Méla jste moznost nabyté védomosti aplikovat do vykonu Vaseho
povolani?

Burcité ano: 13 (46,43 %)
OspliSe ano: 13 (46,43 %)
Bsplse ne: 2 (7,14 %)

Zdroj: Vlastni vypoéty™

S pfedchozimi otazkami souvisi i dotaz, zda méla absolvovana Skoleni vliv na pracovni
vykon respondentek. Odpovéd’ kladnd byla zvolena necelymi dvéma tfetinami
dotdzanych asistentek, pfiCemz pouze dvé z nich (pfedstavuji 7 % zkoumané skupiny)

jsou o tom urcité presvédceny, jak si lze povSimnout na obrazku 15.

Obrazek 15: Graf otazky €. 14 — Zvysil se po absolvovani skoleni Vas pracovni vykon?

% Stoplova, B., Podnikové vzdélavani (vysledky priizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].
Dostupné z: www.vyplnto.cz
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Zvysil se po absolvovani Skoleni Vas pracovni vykon?

Burdité ano: 2 (7,14 %)
BspiSe ano: 15 (53,57 %)
Bspise ne: 11 (39,29 %)

Zdroj: Vlastni vypodty™

Jednotliva Skoleni, ktera jsou potaddna Spolecnosti, by méla byt pfinosna nejen pro
ucely firmy, ale mé¢la by pomoci zaméstnanciim i1 v rdmci jejich osobniho rozvoje, proto
mély dotdzané za ukol rozhodnout se, ktera Skoleni pro n¢ byla vtomto ohledu
pfinosna. Respondentky uvedly odpovédi do znacné miry shodné s témi uvedenymi
vyse, tedy Ze pro jejich osobni rozvoj byly pfinosné kurzy zamétené na programy ze
sady MS Office, prezentacni dovednosti a Skoleni mékkych dovednosti, kde
jednoznaéng pievladalo $koleni asertivity a koleni typologie osobnosti,” jehoz ukazka

je uvedena v ptiloze B této prace.

Z pruzkumu dale vyplynulo, ze vétSina asistentek je spokojena s vzdélavanim v ramci
spolecnosti. Avsak dle zvolenych odpovédi, kdy mély dotdzané moznost si zvolit
odpovéd’ velmi spokojena, spiSe spokojena, spiSe nespokojena a velmi nespokojena
(rozlozeni odpovédi v grafu na obrazku 16), je patrné, ze vétSina asistentek si mysli, ze

je zde prostor pro jeho vylepseni.

Obrazek 16: Graf otazky ¢. 16 — Jak jste celkové spokojena s podnikovym
vzdélavanim?

% Stoplové, B., Podnikové vzdélavani (vysledky prizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].
Dostupné z: www.vyplnto.cz

% Velmi oblibené skoleni typologie osobnosti je uréeno viem zaméstnanciim spoleénosti bez ohledu na
pracovni zafazeni.
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Jak jste celkové spokojena s podnikovym vzdélavanim?

10,71 %

B spiSe spokojena: 24 (85,71 %)
Ovelmi spokojena: 3 (10,71 %)
B spi§e nespokojena: 1 (3,57 %)

Zdroj: Vlastni vypodty™>

Na zavér bylo zjistovano, jak dlouho asistentky na svych pozicich ve firmée jiz pracuji
a jakého nejvyssiho vzdélani dosahly.

Z hlediska poctu odpracovanych let u Spolecnosti nejvétsi skupinu asistentek
predstavuji ty, které ve spolecnosti pracuji v rozmezi do péti let od svého nastupu.
Ptedstavuji vice nez polovinu dotazanych. Skupina asistentek zaméstnana po dobu
jednoho roku od jejich nastupu do Spolecnosti Cini 15 % dotdzanych. Asistentky
zaméstnané ve Spolecnosti v rozmezi od jednoho roku do péti let, tvofi nejvétsi
skupinu, a to 40 %. Asistentky pracujici v rozmezi od péti do deseti let tvofi s 26 %
druhou nejvétsi skupinu. Asistentek, které jsou ve Spolecnosti vice nez 10 let, je pak
pouze 19 %, nekteré z nich praci ve Spolecnosti z riznych divodd na néjakou dobu
pterusily (napf. z diivodu matetské dovolené).

Z odpovédi tykajicich se nejvyssiho dosazen¢ho vzdélani respondentek vyplyva,
ze vSechny maji minimaln¢ stfedoskolské vzdélani s maturitou, téméf polovina z nich
ma navic néjaké dals$i vyssi vzdélani — 11 % asistentek ma vzdélani vyssi odborné

a 36 % vysokoskolské, jak je mozno vidét na obrazku 17.

% Stoplova, B., Podnikové vzdélavani (vysledky priizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].
Dostupné z: www.vyplnto.cz
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Obrazek 17: Graf otazky ¢. 18 — Uved’te prosim své nejvyssi dosazené vzdelani:

Uvedte prosim své nejvy3si dosaZené vzdélani:

B stfedoskolské s maturitou: 15 (53,57 %)
Ovysokoskolské: 10 (35,71 %)
Byyssi odbomé: 3 (10,71 %)

Zdroj: Vlastni vypodty”’

% Stoplova, B., Podnikové vzdélavani (vysledky prizkumu), 2013. [online]. 2013. [cit. 2013-12-16].
Dostupné z: www.vyplnto.cz
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5. NAVRHY RESENI A HODNOCENI

Z dat ziskanych béhem dotaznikového Setfeni lze vyvodit, ze Spolecnost
zamestnava na pozicich asistentek Zeny ve véku 25 — 41 let. Nejvétsi procento téchto
zamestnankyn pracuje pro firmu v rozmezi od jednoho do péti let od nastupu, avSak
najdou se ve Spolecnosti i asistentky, které jsou zde i1 vice nez 10 let. VSechny
asistentky dosédhly minimaln¢ stfedoskolského vzdélani s maturitou. Asistentky si mysli,
ze Spolecnost se dostatecné vénuje vzdélavani a rozvoji svych zaméstnanctli, umoziuje
jim rozvijet svoje védomosti a schopnosti potiebné pro vykon jejich zaméstnani, ale i ty,
které jsou piinosné k jejich osobnimu rozvoji.

Vétsina dotazanych ma potiebu se vzdélavat sama, s nabidkou Skoleni
organizovanych spolecnosti jsou spokojeni a Skoleni si mohou volit podle svych
vlastnich pozadavki. Uroveii organizace $koleni ohodnotila vét§ina dotizanych jako
chvalitebnou a lepsi. Respondentky zhodnotily, ze absolvovana skoleni mohou
aplikovat do vykonu svého povolani a jejich vykon se po absolvovani téchto kurzt
zvysil. Z prizkumu déle vyplyva, ze informace tykajici se vzdélavacich aktivit jsou pro
zaméstnance dostatecné a lze je ziskavat prostfednictvim informaci uvefejnénych na
intranetu spole¢nosti, emailem, pfimo z oddéleni pro vzdélavani ¢i od kolegi. Jako
pfinosné pro svoji praci, ale i pro osobni rozvoj, povazuji dotdzané¢ kurzy stress
managementu, asertivity, pocitatové kurzy a Skoleni komunikac¢nich dovednosti.
Celkove jsou asistentky s podnikovym vzdélavanim spokojeny.

Jako nedostacujici vSak lze zhodnotit mnozstvi absolvovanych Skoleni béhem
kalendainiho roku. Podle stanov Spolecnosti ma kazdé asistentka absolvovat alespon tii
Skoleni za rok, v redlu tohoto dosahuje pouze tfetina z nich, ackoli zaméstnavatel zcela
podporuje vzdélavani v ramci pracovni doby. Hlavni piekazkou pro absolvovani skoleni
je nutnost zastupu za skoleného pracovnika a objem prace, ktery mé dana osoba v dany
den splnit.

Pokud je ptekazkou zastup, v soucasné dob¢ jsou ve vyhodnéjsi pozici tymové
asistentky, jejichz prace byla zcentralizovana. Vzhledem k poctu pfiblizné sedmi
tymovych asistentek na oddéleni, neni problém se zastupitelnosti ani v piipadée, ze

nékterd z nich Cerpd dovolenou, nebo je neschopna prace z divodu nemoci. Osobni
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asistentky, jejichz zastupem byva zpravidla jedna jina osobni asistentka, jsou z hlediska
zastupu znevyhodnéné. Vzdy zalezi na dohod¢ a dobré vili obou stran a na strané
spolecnika, pro kterého osobni asistentka pracuje.

Objem prace je velkou piekazkou pro Skoleni zaméstnancii zejména cCeské
pobocky v porovnani se zahrani¢nimi pobockami Spolec¢nosti. VSeobecné totiz plati,
ze zahrani¢ni spolecnici peCuji o mnohonédsobné uzsi portfolio klientd. To se odrazi
v celkovém mnozstvi prace nejen spolecnika, ale 1 osobni asistentky. Zde jsou potom
opét osobni asistentky ve vétsi nevyhod€ oproti tymovym asistentkdm. Spolecnici jen
velmi neradi deleguji praci na zéastup svoji asistentky, a to piedevSim, pokud jde

0 vyfizeni osobnich zélezitosti.

Névrh feSeni €. 1:

Jedno z moznych feSeni, které se nabizi, je pofadat vice Skoleni v prubéhu jednoho dne
mimo pracovni dobu. Naptiklad tak, Ze by se Skoleni vénovala n¢kolikrat ro¢né ¢ast
vikendu. Ukazka, jak by skoleni mimo pracovni dobu mohlo fungovat, je uvedena

v nasledujici tabulce (tabulka 3).

Tabulka 3: Navrh skoleni asistentek mimo pracovni dobu

Datum Skoleni Cas
2222014 Asertivita 8:30-12:30
Excel 13:00-17:00
26.4.2014 Vyjednavani 8:30-12:30
ASPI 13:00-14:00
Basic Research Skills 14:00-16:00
28.6.2014 Reseni konflikt 8:30-12:30
English Language Writing Tips 13:00-17:00

Zdroj: Vlastni navrh

Model navrhu feseni Skoleni mimo pracovni dobu se vztahuje pouze k prvni poloviné
kalendarniho roku. Plan pro druhou polovinu by se tvofil stejnym zplisobem, pouze by
se v kazdém bloku ménily jednotlivé kurzy. Pro vétsi Casovou efektivitu by se mohly
konat dva kurzy béhem jednoho dne a to vzdy jedno Skoleni mékkych dovednosti nebo
kurzy jazykovych dovednosti, kterd jsou standardné ctythodinova, a dale skoleni IT

systémi a programd, kterd jsou taktéz Ctythodinova. Vzhledem k faktu, ze kurzy
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mekkych dovednosti a jazykové kurzy se t€8i mezi asistentkami velké oblibé a naopak
Skoleni IT jsou méné oblibend, plan zamérné obsahuje vzdy kurzy z obou skupin. Beze
sporu by se tim vyftesSila jak zastupitelnost, tak objem vykonavané prace. Na druhou
stranu zlstava otazkou, zda by se asistentky byly ochotny vzdélavat v jejich volném

case. Pro velkou ¢ast z nich by to totiZ navic znamenalo propojit Skoleni s péci o rodinu.

Névrh feSeni €. 2:

Dal$im moznym feSenim je sméfovat Skoleni pro asistentky do obdobi, ve kterém se
Skoli 1 ostatni kolegové v daném oddéleni. Pii sestavovani modelového feSeni musi byt
pohliZeno na skutecnost, Ze kazdé¢ oddéleni je v prubc¢hu roku rozdiln€ vytizeno. Pro
ilustraci poslouzi jako ptiklad oddéleni auditu, které je kazdorocné nejvytizenéjsi
v obdobi od listopadu do biezna. Nové prichozi zaméstnanci jsou pievazné absolventi
vysokych skol, a proto je logické, ze den jejich nastupu obvykle byva na zac¢atku meésice
zatl. V pribéhu zéafi se potom nové pfichozi zaméstnanci zaSkoluji, nebot’ pred
skuteCnym vykondvanim prace musi vstiebat velké mnoZstvi potifebnych informaci
— musi byt vyborné¢ piipraveni. Soubézné se zaskolovanim probihaji 1 Skoleni
stavajicich zaméstnancti (Professional Staff), kterd slouzi ke zvySovani jejich
kvalifikace. Tato Skoleni probihaji zpravidla v prvnim tydnu v zafi, tudiz zde by se
nabizel prostor i pro Skoleni asistentek. V néasledujici tabulce je znazornéno, jak by

vypadal ¢asovy harmonogram téchto Skoleni (tabulka 4).

Tabulka 4: Navrh skoleni asistentek v obdobi Skoleni ostatnich zaméstnanct

Datum Skoleni Cas
1.9.2014 Tipy pro osobni efektivitu 8:00-12:00
Power Point 13:00-17:00
2.9.2014 Emoce 8:00-12:00
Word 13:00-17:00
3.9.2014 Stress management 8:00-12:00
Lotus Notes 13:00-17:00
4.9.2014 Jak na bezchybnou éestinu 8:00-12:00
Excel 13:00-17:00
5.9.2014 Asertivita 8:00-12:00
English Language Writing Tips 13:00-17:00

Zdroj: Vlastni navrh
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Opét by se vyresila otazka zastupitelnosti a zaroven objemu prace. Zde je vSak nutno
podotknout, Ze by se timto krokem mohla narusit rozmanitost a dynamika jednotlivych
Skoleni, nebot’ asistentky z riznych odd¢€leni vzdy ptichdzeji s rozdilnymi zkuSenostmi

a naroky na sebevzdélavani.

Névrh feseni €. 3:

Tietim moznym feSenim je Skolit asistentky v dobé kondni partnerskych konferenci.
Spolecnici firmy neboli Partnefi, maji povinnost se 3 x az 4 x rocn¢ zucastnit rtiznych
konferenci, které byvaji dvoudenni a zpravidla se konaji v zahranici. Jak jiz bylo vyse
zminovano, momentalné jsou osobni asistentky spolecnikii ve vétsi nevyhod€ oproti
ostatnim asistentkam jak z hlediska zastupitelnosti, tak z hlediska objemu prace. Casovy
harmonogram a kombinace typti Skoleni by se opét tvofil stejnym zplsobem jako
v predeslych dvou piipadech. Navrh €. 3 (tabulka 5) zdmérné neobsahuje datum (to by

bylo doplnéno vzdy dle data konané konference).

Tabulka 5: Navrh skoleni asistentek v dobé konani partnerskych konferenci

Datum Skoleni Cas

? Asertivita 8:00-12:00
Excel 13:00-17:00

? Stress management 8:00-12:00
Lotus Notes 13:00-17:00

? Vyjednavani 8:00-12:00
Word 13:00-17:00

? Reseni konflikt 8:00-12:00
Power Point 13:00-17:00

Zdroj: Vlastni navrh

Skolenim v dobé& neptitomnosti spole¢nikii by se vyiesila nejen zastupitelnost a objem
prace, ale i fakt, ze by se asistentky nemusely vzdélavat ve svém volném Case a rovnéz
by se mohly ucastnit asistentky vSech odd¢€leni, nebot’ konference se tykaji spole¢niki

vSech Ctyt oddéleni firmy.
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ZAVER

Hlavnim cilem této bakalatfské prace bylo zjistit celkovou troven spokojenosti
zamestnancl na asistentskych pozicich s firemnim vzdélavanim v jednom konkrétnim
podnikatelském subjektu a navrhnout feseni pro zdokonaleni vzdélavaciho systému.

Jako vyzkumny nastroj byl zvolen dotaznik, z néhoz vyplynulo, Ze zaméstnanci
jsou celkové s podnikovym vzdélavanim spokojeni. Spolecnost se vénuje jejich
vzdélavani a umoziiuje jim ziskdvat védomosti a schopnosti potiebné nejen k vykonu
povoléani, ale i k osobnimu rozvoji. Na druhou stranu vzd€lavani zaméstnanct
Spolecnost sama vyzaduje, ale nabizi pouze omezené Casové rezervy pro absolvovani
ur¢enych kurzi.

Cilem prace bylo navrhnout feseni, kterd by jiz vcelku u¢inny vzdélavaci systém
jeste vice zefektivnila a umoznila asistentkdm splnit minimalni povinny pocet Skoleni za
rok. Spolecnost by se m¢la zaméfit na zménu konceptu Skoleni asistentek, které by mélo
nové probihat mimo pracovni dobu, v obdobi Skoleni ostatnich zaméstnancii, anebo
v dobé konéni konferenci vedoucich pracovnikii. Diivodem je zejména mnozstvi prace
a nutnost zastupu na jednotlivych asistentskych pozicich, coz neni vzdy mozné zajistit
v dobé& daného Skoleni.

I pfes nalezené nedostatky lze konstatovat, Ze si Spole¢nost uvédomuje
dilezitost vzdélavani svych zaméstnancti a udrzuje vzdélavaci program na velmi vysoké
urovni, nebot” vzdélavani je vSeobecné piikladan stale vétSi vyznam z hlediska
prosperity a konkurenceschopnosti firmy. | proto lze pozorovat ochotu ze strany
Spolecnosti investovat do vzdélavani svych zaméstnancti. Kazdoro¢né¢ béhem prvniho
ctvrtleti Spolecnost pozaduje, aby ji bylo od ucastnikd Skoleni zasldno zpétné
zhodnoceni tykajici se pfinosu danych vzd€lavacich programt. Spolec¢nost tak piijima
konstruktivni kritiku svych zaméstnancti, reaguje na jejich podnéty a spolu s nimi se
snazi hledat vS§echna mozna feSeni.

V letosnim roce se hodnoceni bude konat na zac¢atku mésice bfezna. Vysledky
predkladaného dotaznikového Setieni 1 navrhy feSeni budou do té doby predany

k posouzeni vedoucimu pracovnikovi skoliciho stiediska Spolecnosti.
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Priloha A — Dotaznik

1. Zabyvé se spolec¢nost podle Vaseho nazoru dostatecné vzdélavanim a rozvojem svych
zaméstnanct?

O urcité ano
O spiSe ano
O spiSe ne
O urCité ne

2. Pocit'ujete sama potiebu vzdélavat se v ramci VaSeho povolani?

0 urcit€ ano
O spiSe ano
O spiSe ne
O urcité ne

3. Jste spokojena s nabidkou Skoleni ve Vasi spole¢nosti?

o velmi spokojena
O spiSe spokojena
O spiSe nespokojena
O velmi nespokojena

4. Mate moznost si Skoleni zvolit podle vlastnich pozadavka?
O urcité ano
O spiSe ano
O spiSe ne
O urCité ne
5. Jsou skoleni pofaddana v ramci pracovni doby?

O ano
one

6. Skoleni mate moznost zucastnit se:
O zéalezi na moznostech zastupitelnosti
O zalezi na pracovni vytiZenosti
0 kdykoli
0 pouze pokud je nadiizeny/a mimo kancelar

7. Mate dostatek informaci o moznostech vzdélavacich aktivit ve Vasi spolecnosti?

O urcité ano
O spiSe ano



O spiSe ne
O urCité ne

8. Uved'te prosim, kde tyto informace ziskavate:

9. Byla pro Vas absolvovana skoleni relevantni vzhledem k Vasemu pracovnimu
zatazeni?

O urcité ano
O spiSe ano
O spiSe ne
O urCité ne

10. Kter¢ skoleni pro Vas bylo nejpiinosnéjsi z hlediska Vaseho pracovniho zatazeni?
Uved’te prosim:

11. Jak byste ohodnotila trovei organizace Skoleni? Ohodnot’te jako ve Skole:
1 - nejlepsi, 5 — nejhorsi

12. Kolik skoleni béhem roku absolvujete?

ol-2
o3-5
O 6 a vice

13. M¢la jste moznost nabyté védomosti aplikovat do vykonu VaSeho povolani?

O urcité ano
O spiSe ano
O spiSe ne
O urCité ne
14. Zvysil se po absolvovani skoleni Vas pracovni vykon?
O urcité ano
O spiSe ano
O spiSe ne

O urcité ne

15. Kter¢ Skoleni pro Vas bylo nejpiinosnéjsi z hlediska Vaseho osobniho rozvoje?
Uved’te prosim:



16. Jak jste celkove spokojena s podnikovym vzdélavanim?

O velmi spokojena
O spiSe spokojena
O spiSe nespokojena
O velmi nespokojena

17. Kolik let pracujete ve spolecnosti?

18. Uved'te prosim své nejvyssi dosazené vzdelani:
0 odborné ucilisté bez maturity
0 odborné ucilisté s maturitou
O sttedoskolské s maturitou

0 vyssi odborné
O vysokoskolské



Piiloha B — Skoleni Typologie osobnosti (SDI)

0 Piotting Your Arrow

In thie bimes bebow, enter the ol From the borom of pages 4 & 5 in the comesponding numbenad hises.

M yow're esady o plar yourarmw o the Interacrion Triangke below, For illusmared insmctions. semove

paze 13 titled “Armove Moning Insruersons” from the back of this fnvensere. When finished, gou will have an
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