Ceska zemédélska univerzita v Praze

Provozné ekonomicka fakulta

Katedra rizeni

CESKA '
ZEMEDELSKA

Diplomova prace

Navrh zasad prijimani, hodnoceni a motivace lidskych
zdroju v podnikatelském subjektu

Bc. David Fiala

© 2020 CZU v Praze



CESKA ZEMEDELSKA UNIVERZITA V PRAZE

Provozné ekonomicka fakulta

ZADANI DIPLOMOVE PRACE

Bc. David Fiala

Ekonomika a management
Provoz a ekonomika

Nazev prace

Navrh zasad pfijimani, hodnoceni a motivace lidskych zdroju v podnikatelském subjektu

Nazev anglicky

Proposal for rules of recruitment, performance appraisal and motivation of human resources in a busi-
ness enterprise

Cile prace
Hlavnim cilem diplomové prace je navrhnout zasady pfrijimani, hodnoceni a motivace lidskych zdroji ve
spolec¢nosti UP Ceska republika, s.r.o. na zakladé analyzy soucasného fungovani téchto procesu.

Metodika

Diplomova prace se sklada ze dvou ¢asti — teoretické a praktické.

Teoreticka ¢ast je zpracovana na zakladé studia odborné literatury a popisuje pojmy fizeni lidskych zdroj,
prijimdani, hodnoceni a motivaci zaméstnancu.

V praktické ¢asti je uvedena charakteristika spole¢nosti Up Ceska republika, s.r.o0. a jeji persondlni oddéle-
ni. Na zakladé dotaznikového Setfeni a rozhovoru s vedouci personalniho oddéleni jsou zjistovany zasady
prijimani, hodnoceni a motivace zaméstnancu.

Na zakladé vysledkl dotaznikového Setfeni jsou navrhnuta opatreni vedouci k odstranéni nedostatk( a ke
zlepseni téchto Cinnosti.

Oficialni dokument * Ceska zemédélska univerzita v Praze * Kamycka 129, 165 00 Praha 6 - Suchdol



Doporuceny rozsah prace
60 — 80 stran

Klicova slova

Personalistika, lidské zdroje, vybérové fizeni, vybér zaméstnanc(, hodnoceni zaméstnancli, motivace vnitr-
ni, motivace vnéjsi, motivacni mechanismus, motivacni nastroje, vedeni lidi

Doporucené zdroje informaci

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

DVORAKOVA, Z. Rizeni lidskych zdroji. V Praze: C.H. Beck, 2012. ISBN 978-80-7400-347-9.

HALIK, J. Vedeni a Fizeni lidskych zdroji. Praha: Grada, 2008. ISBN 978-80-247-2475-1.

HORALIKOVA, M. CESKA ZEMEDELSKA UNIVERZITA V PRAZE. KATEDRA RIZENI. Persondlni fizeni. V Praze:
Ceska zemédélska univerzita, Provozné ekonomicka fakulta, 2006. ISBN 80-213-1585-7

KOCIANOVA, R. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii : zéklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015. ISBN
978-80-7261-288-8.

SIKYR, M., ARMSTRONG, M., TAYLOR, S. Rizeni lidskych zdrojG : moderni pojeti a postupy : 13. vydani.
Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7.

SIKYR, M. Personalistika pro manaZery a personalisty. Praha: Grada, 2016. ISBN 978-80-247-5870-1.

URBAN, J. Motivace a odmériovdni pracovnikt : co musite védét, abyste ze svych spolupracovniki dostali
to nejlepsi. Praha: Grada, 2017. ISBN 978-80-271-0227-3.

Predbéiny termin obhajoby
2019/20 LS — PEF

Vedouci prace
prof. Ing. Jan Hron, DrSc., dr. h. c.

Garantujici pracovisté
Katedra fizeni

Elektronicky schvdleno dne 26. 3. 2020 Elektronicky schvaleno dne 30. 3. 2020
prof. Ing. lvana Ticha, Ph.D. Ing. Martin Pelikan, Ph.D.
Vedouci katedry Dékan

V Praze dne 31. 03. 2020

Oficialni dokument * Ceska zemédélska univerzita v Praze * Kamycka 129, 165 00 Praha 6 - Suchdol



Cestné prohlaseni

Prohlasuji, ze svou diplomovou praci "Navrh zédsad pfijimani, hodnoceni a
motivace lidskych zdroji v podnikatelském subjektu" jsem vypracoval samostatné pod
vedenim vedouciho diplomové priace a s pouzitim odborné literatury a dalSich
informacnich zdroj, které jsou citovany v praci a uvedeny v seznamu pouzitych zdroji na
konci prace. Jako autor uvedené diplomové prace dale prohlaSuji, Ze jsem v souvislosti

s jejim vytvofenim neporusil autorska prava tretich osob.

V Praze dne 31.3.2020




Podékovani

Rad bych touto cestou podekoval prof. Ing. Janu Hronovi, DrSc., dr. h. c., za
dohled, pfedané informace a rady pfi psani mé bakalaiské prace. Dale bych chtél
podékovat vedouci persondlniho oddéleni za vstiicnost a soucinnost a také vSem

dotazovanym za spolupraci a vyplnéni dotaznik.



Navrh zasad prijimani, hodnoceni a motivace lidskych
zdroju v podnikatelském subjektu

Abstrakt

Tato diplomova prace se zabyva tématem "Navrh zésad pfijimani, hodnoceni
a motivace lidskych zdroji v podnikatelském subjektu". Prace je rozdélena na dvé Casti:
teoretickou a praktickou.

V teoretické Casti se prace zabyva problematikou vedeni lidi, pfijimani
zaméstnanc, jejich ohodnoceni a motivaci za pouziti odborné lieratury.

V praktické &asti se prace zaméfuje na spoleénost Up Ceska republika, s.r.o.
Konkrétné na analyzu pfijimani, hodnoceni a motivace zaméstnancli v této spolecnosti.
Dale je v praci proveden dotaznikovy vyzkum mezi zamé&stnanci této spolecnosti, aby se
zjistilo, jak tyto ¢innosti funguji podle nich. Posledni ¢asti je zavér, kde je uvedeno
konkrétni doporuceni ke zlepSeni v oblastech pfijimani, hodnoceni a motivace

zaméstnanci spole¢nosti Up Ceska republika.

Kli¢ova slova: Personalistika, lidské zdroje, vybérové fizeni, vybér zameéstnanct,
hodnoceni zaméstnancii, motivace vnitini, motivace vné¢j$i, motivaéni mechanismus,

motivacni nastroje, vedeni lidi



Proposal for rules of recruitment, performance appraisal
and motivation of human resources in a business
enterprise

Abstract

This diploma thesis deals with ,,principles of recruitment, evaluation and
motivation of human resources proposal in a business subject". The thesis is divided into
two parts: theoretical and practical.

The theoretical part deals with the issue of leadership, recruitment, evaluation and
motivation of employees using academic literature.

The practical part focuses on the company Up Czech Republic, s.r.o. Specifically,
the analysis of recruitment, evaluation and motivation of employees in this company.
Furthermore, the thesis contains a questionnaire research among employees of this
company to find out how these processes work according to them. The last part is a
conclusion, which gives specific recommendations for improvement in the areas of
recruitment, evaluation and motivation of Up Czech Republic employees.

Keywords: human resources, employee selection, employee evaluation, internal
motivation, external motivation, motivation mechanism, motivation tools, leadership
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1 Uvod

Tématem mé diplomové prace je ,Navrh zasad pfijimani, hodnoceni a motivace
lidskych zdroji v podnikatelském subjektu®. Lidské zdroje jsou pro podnik to
tyto zdroje byly kvalitné vybrany a hlavné aby poté byly ve firmé udrzeny. Zejména
v soucasné dob¢, kdy je minimalni nezaméstnanost a je obrovska poptavka po kvalitnich
zaméstnancich. Kazdé4 firma chce kvalitni a schopné zaméstnance. Tyto zaméstnance je
potieba piijmout, hodnotit a motivovat. I kdyz se to zda jednoduché, jednéd se o narocny
proces, ktery musi byt provadén zkuSenymi a vySkolenymi zaméstnanci personalniho
utvaru ve spolupraci s fidicimi pracovniky. Zakladem je vybér a pfijeti kvalitnich
zaméstnancl. Po vybrani a pfijeti je potfeba tyto zaméstnance zaSkolit a zaradit do
organizace. Pfi kvalitnim adapta¢nim procesu se zaméstnanec rychleji a Iépe orientuje na
pracovisti a integruje do kolektivu. Diky tomu poté efektivné a spolehlivé plni svétené
ukoly. Na zéklad¢ téchto ukolt a dalSich kritérii ma zaméstnanec nastaveno hodnoceni. To
je velmi dulezité, protoZze hodnoceni musi byt nastaveno tak, aby splnilo pfedstavy
zaméstnanct a udrzelo kvalitni, zkuSené a zapracované lidi ve firmé. Pokud je hodnoceni
nastaveno spravné, zaméstnanec ziistane u nas ve firm¢ a nebude se zabyvat konkurencni
nabidkou. Samoziejmé firma musi spravedlivé a spravné urcit podil zaméstnance na plnéni
firemnich cilii. Po vyhodnoceni pracovniho vykonu a dal$ich internich sloZek je stanovena
odmeéna za praci. Dalsi polozkou, kterd je dulezitd pro zaméstnance, je motivace. Jedna se
o razné firemni benefity finan¢ni i nefinancni, rozvoj a vzdélavani zaméstnanct atd. Co se
tyka motivace, kazdy zaméstnanec je individualita a kazdého motivuje néco jiného.
Samoziejmé nelze vzdy motivovat kazdého clovéka zvlast, ale je potifeba nastavit
motivaci, kterd zaujme vétSinu zaméstnanct, a ostatnim se snazit vyjit vstric, pokud je ta
moznost.

Tato diplomova prace se zabyva piijimanim, hodnocenim a motivaci zaméstnancii
v ur¢itém podniku. Protoze kazdad organizace je jedinecna a nikdy nelze nalézt systém
pfijimani, hodnoceni a motivace, ktery by se dal nastavit pro vSechny, cilem prace je
analyzovat tyto ¢innosti v ur¢itém podniku a poté navrhnout a doporucit vylepSeni tohoto

systému.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem této diplomové prace je navrhnout zésady ptijiméani, hodnoceni a motivace
lidskych zdroju ve spolecnosti Up Ceska republika, s.r.o. na zaklad¢ kontroly souc¢asného
fungovani téchto procest.

Dil¢i cile jsou:

= Za pomoci odborné literatury identifikovat pojmy a ¢innosti v oblasti personalistiky a
lidskych zdrojt, které se tykaji ptijimani, hodnoceni a motivace

= Predstavit spole¢nost Up Ceska republika, s.r.o.

* Analyzovat a popsat personalni ¢innost v té€to spolecnosti tykajici se pfijimani,
hodnoceni a motivace zaméstnanct za pomoci dotaznikového Setfeni a rozhovoru
s vedouci personalniho odd¢€leni.

»  Vyhodnotit zjisténé vysledky a navrhnout odstranéni nedostatkli a mozna zlepSeni.

2.2 Metodika

Tato diplomova prace je rozdélena na dvé ¢asti, teoretickou a praktickou. V teoretické ¢asti je
vysvétlena feSena problematika za pomoci literarni reserse pii vyuziti odborné literatury
uvedené v zaveéru diplomové prace. Jsou zde uvedeny zakladni pojmy a ¢innosti, které jsou
soucasti fizeni lidskych zdroji. Hlavné je prace zamétena na piijimani, hodnoceni a motivaci
zaméstnancl.

V praktické &asti je piedstavena spolecnost Up Ceska republika, s.r.o. a jeji personalni
oddéleni. Jsou zjiStovany zasady piijimani, hodnoceni a motivace zaméstnancii. K tomu je
vyuzito dotaznikové Setfeni a rozhovor s vedouci personalniho oddé€leni. Nasledné je oboji
vyhodnoceno a za pomoci teoretické ¢asti jsou navrzeny moznosti k odstranéni nedostatkii a
mozné vylepseni téchto ¢innosti.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Rizeni lidskych zdroja

3.1.1 Lidské zdroje

Zaklad vyrobniho faktoru prace tvofi lidské zdroje. V podnikatelském subjektu uvadé;i
do pohybu materidlni, finan¢ni a informacni kapital. Nejcennéjsi zdroj pro organizaci
predstavuji lidé, kteti poskytuji svou praci. Jsou dilezitym stavebnim prvkem, na kterém zalezi
uspéch ¢i netispéch organizace na trhu. Lid¢ také vyznamné pfispivaji k tvorbé hodnot.
(Copikova, Blaha, Horvathova, 2015)

., Rizeni lidskych zdrojii je definovdno jako strategicky a logicky promysleny pristup k
Fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri
individualné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilit organizace. “ (Armstrong, 2007)

Hlavnim tkolem fizeni lidskych zdroji je zajistit, aby organizace, ve které plisobi, za
pomoci lidi, ktefi pro ni pracuji, byla schopna plnit vyty€ené cile. Lidské zdroje jsou to

vvvvvv

byla organizace Usp&$nd, musi si uvédomit vyznam a hodnotu lidskych zdrojt, lidi a to, ze 1idé
jsou nejvetsi bohatstvi, které ma. O uspéchu nebo netspéchu této organizace rozhoduje
spravné fizeni téchto zdrojt.

Rizeni lidskych zdrojii pouziva riizné postupy v oblasti rozvoje a vytvafeni organizace,
rozvoje a vzdelavani, fizeni pracovniho vykonu, ziskévani lidskych zdroji a odménovani. Vse
vyse uvedené prispiva k ristu spokojenosti zaméstnanct. Tyto postupy vychazi ze zavedenych
strategii lidskych zdrojt, které souvisi se strategii organizace. (Armstrong, Taylor, 2015)

Charakterizovani fizeni lidskych zdroji:

= orientace na dopady vSech personélnich rozhodnuti a na dlouhodobé¢ vyhledy

= zameéfeni na vnéjsi faktory formujici pracovni silu organizace (jedna se o podminky na
trhu préce, pravni predpisy, Zivotni uroven populace, vyvoj populace atd.)

= presun prace tykajici se personalistiky k vedoucim pracovnikiim namisto personalisti
(pravomoce jsou delegovany na manaZery, protoZe znaji 1épe své podiizené oproti
personalnimu oddé¢leni)

= propojeni personalniho fizeni a strategického tizeni organizace (lidské zdroje udavaji
smér strategiim a planim podniku)

* posun persondlni prace na hlavni manazerskou roli (vedouci personalniho odd¢leni se

vvvvvv

spolecnosti)
* orientace na rozvoj pracovniki, spokojenost zaméestnanctli a pracovni prostiedi

= vyytvareni dobré image spolec¢nosti (Koubek, 2015)

14



3.1.2 Vyvoj Fizeni lidskych zdroji

Vyvoj tfizeni lidskych zdroja zac¢ind na konci devatenactého stoleti v Anglii. V tomto
obdobi probiha primyslova revoluce. Objevuje se funkce referenta, ktery pecuje o
zamestnance. Tato péce je velmi jednostranna. Postupem ¢asu se péce rozrusta o dalsi ¢innosti,
které se stavaji soucasti dnesniho fizeni lidskych zdrojii. (Némec, Bucman a Sikyt, 2014)

Pojmenovani fizeni lidskych zdroji se ménilo podle socidlnich a ekonomickych
podminek, které se odvijely od kultury a historickych obdobi. Vyvoj fizeni lidskych zdroji
rozdélujeme do tii etap:

a) Personalni administrativa (oznaceni persondlni prace, které je nejstarsi. Soucasti jsou
¢innosti, které se vénuji ndboru zaméstnanct, zakladni zaméstnanecké péci a tvorbé osobnich
slozek. Vychazi z pracovnépravni legislativy).

b) Personalni fizeni (vzrista postaveni personalniho tvaru v organizaci. Timto utvarem je
zajistovan nabor zaméstnanct, ktefi maji potfebnou kvalifikaci, stard se o bezpecnost prace a
dale o skoleni vedoucich pracovnik).

¢) Rizeni lidskych zdrojii (zaginaji se na manaZery delegovat pravomoce. Planovani lidskych
zdroju se zahrnuje do strategii spolecnosti. Je patrna snaha o to, aby se pracovnici ztotoznili
s hodnotami a cili organizace). (Kocianova, 2010)

3.1.3 Podminky Fizeni lidskych zdroji
Mame dvé podminky fizeni lidskych zdroji:

a) Podminky vnéjsi — hlavné se jedna o trh prace. Na trhu prace jsou lidské zdroje a firmy.
Pusobi zde nabidka, poptavka a soucasti je i konkurence.

b) Podminky vnitini — ty jsou individualni pro kazdou firmu. Jedna se o zptsob fizeni lidského
kapitalu, strategii, kulturu firmy, uspésnost organizace, zvolenou technologii a strukturu.
(Horalikova, 2006)

3.1.4 Modely Fizeni lidskych zdroji

V poloviné 80. let 20. stoleti byl na americkych univerzitach predstaven koncept
pristupu k fizeni lidi a lidskych zdrojt. Byly vytvotfeny dva modely: Model shody a
Harvardsky model. V souladu se z4jmy zaméstnancti a managementu je kladen diiraz na
pristupy k personalni praci a na zabezpeceni potieb lidi v zaméstnaneckém vztahu. Oproti
materialnim zdrojtim a kapitalu se lidskym zdrojiim ptiklada mimofadna pozornost, protoze
jakozto vyrobni Cinitelé jsou stale vzacnéjsi. (Dvotakova, 2012)

Model shody vznikl na Michiganské Skole. Jedna se o jedno z prvnich formulovani pojeti
tfizeni lidskych zdrojti. Zakladni myslenkou piedstavitell je, Ze struktura firmy a lidské zdroje
maji byt nastaveny a fizeny tak, aby byly stejné, jako jsou strategie spole¢nosti. Pfedstavitelé
také vytvofili cyklus lidskych zdrojt, ktery obsahuje ¢tyti zakladni funkce nebo procesy
vykonavané ve vSech spolecnostech. (Armstrong, Taylor, 2015)

15



Harvardsky model — jeho zakladatelem je M. Beer a kolektiv (v roce 198). Navazuje velice
uzce na Model shody, ktery byl vypracovany na Michiganské skole. Tento model vychazi z
ptesvédceni, Ze kazdy z manazeri spole¢nosti si ma vytvofit ndzor na to, jak v podniku vidi
pracovniky zaméstnané a rozvijené a jaka praxe a politika tizeni lidskych zdroji pomtize

k dosazeni téchto cilt. Pii nezpracovani této strategické vize bude fizeni lidskych zdroja
nejspise jen soubor nesouvisejicich ¢innosti. Podle autort je v soucasnosti zapotiebi
komplexné;jsi a §irsi pohled na lidské zdroje ve spolecnosti. Je potieba vytvofit fizeni lidi z
dlouhodobého hlediska. Lidé musi byt brani jako potencialni bohatstvi, a ne jako néklady.
(Armstrong, Taylor, 2015)

V fizeni lidskych zdroji Harvardska Skola specifikuje dva charakteristické rysy:
1. Liniovi manazeti jsou odpovédni za shodu personalni politiky a konkurenceschopnosti,

2. Personalni ttvar urcuje zasady a politiku, kterymi se tidi personalni ¢innosti pro vetsi
podporu. (Armstrong, Taylor, 2015)

Kontextovy model — jsou brany v ivahu i jiné faktory, které zasahuji do fizeni lidskych
zdroju, napf. politické, institucionalni, socialni atd. V ostatnich modelech jsou tyto vlivy
podcenovany a jsou brany jen jako jedna z moznych proménnych. Kontextovy model
propojuje tizeni lidskych zdroja s okolim, ve kterém se rozviji a utvari. (Armstrong, Taylor,
2015)

5-P model byl formulovan v roce 1992 Schulerem. Zakladem je, Ze fizeni lidskych zdrojii
funguje v ramci péti urcujicich prvki:

= Pojeti lidskych zdroji — jak spolecnost pristupuje k lidskym zdrojim. Ve smyslu
strategie fizeni lidskych zdrojl ve spole¢nosti a celkového tispéchu spolecnosti.

= Politika lidskych zdroji — musi byt v souladu s cili spole¢nosti, musi urovat zasady
vytvareni, pouzivani programa a praxe.

* Programy lidskych zdroji — zavadi a reguluje potfebné organizac¢ni zmény u lidskych
zdroju, aby bylo dosazeno strategickych cilii ve spolecnosti.

» Praxe lidskych zdroji — postupy, diky kterym spolecnost dosahuje programt a
politiky lidskych zdroji jako: zabezpe€ovani lidskych zdroji, vzdélavani a rozvoj,
odménovani, personalni administrativa, vztahy na pracovisti a fizeni pracovniho
vykonu.

* Procesy lidskych zdroji — metody a formalni postupy, které vedou k naplnéni politiky
a strategickych planti v oblasti lidskych zdrojt. (Armstrong, Taylor, 2015)
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Evropsky model — tento model byl vytvoren Brewsterem v roce 1993. Oproti ostatnim
modeltim bere v potaz vliv pravniho prostiedi, spolecenské odpovédnosti a odborovych
organizaci. Evropsky model obsahuje tyto rysy:

= okoli — aplikované pravni prostiedi

= cile — cile spole¢nosti a spole¢enska odpovédnost, lidé jsou zde urceni za kliovy zdroj
= zaméieni — analyza naklada a vynost spolecnosti v souvislosti s okolim

» vztahy se zaméstnanci — formalni i neformalni

= vztahy s liniovymi manaZery — spoluprace a odbornost

* role personalistii — specializace versus nejednoznacnost, flexibilita, odolnost
(Armstrong, Taylor, 2015)

3.1.5 UKoly Fizeni lidskych zdroji

Primarnim ukolem fizeni lidskych zdroji je udrzovat spolec¢nost vykonnou a zajistit, aby
se tento vykon stale zvySoval. Rizeni lidskych zdroji je zaméfeno na stalé zlep$ovani rozvoje a
vyuziti pracovnich schopnosti lidskych zdroja. Lidské zdroje jsou ale napojeny i na dalsi
zdroje spolecnosti. Jedna se o zdroje finan¢ni, informacni a materialni. Protoze lidské zdroje
rozhoduji o vyuziti téchto zdrojl, nasledné tedy rozhoduji i o zlepSovani vyuzivani téchto
zdroju. Je ale dulezité popsat ukoly fizeni lidskych zdroji pon€¢kud obsahleji a zaméfit se na
tyto ukoly. (Koubek, 2015)

= Musi byt vytvorena shoda mezi strukturou a poctem pracovnich ukolt a strukturou
zameéstnancl a poc¢tem pracovnich mist ve spolecnosti. Zaméstnanec vzdy reaguje na
pozadavky, které jsou na n¢j kladeny, a snazi se rozvijet s predstihem své pracovni
schopnosti, které¢ odpovidaji pracovnimu mistu.

* Pracovni sila ve spolecnosti je vyuzita efektivné. Musi byt v souladu s pracovni dobou
optimaln¢ vyuzity pracovni schopnosti zaméstnanct.

= Jsou podporovany mezilidské vztahy ve spole¢nosti. Snaha o vytvoteni tymu pro
ucinné vedeni lidi.

= Zaméfujeme se na zameéstnance jako na jedince. Snaha o rozvijeni pracovnich
schopnosti, socialnich vlastnosti, pracovni kariéry i osobnosti zaméstnancti. Veskery
rozvoj ma smétovat k vnitinimu uspokojeni zameéstnance. Snaha vyplnit materidlni i
nemateridlni socidlni potfeby zaméstnance.

» Musi byt zajisténo dodrzovani vSech zakond, které se tykaji oblasti prace,

zameéstnavani lidi a lidskych prav, aby byla vytvotena dobra zameéstnavatelska povest
spole¢nosti. (Koubek, 2015)
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3.2 Personalni utvar

Ve velkém mnozstvi soucasnych firem je za tizeni lidskych zdroji odpoveédny
persondlni utvar. Ten dava podnéty, intervenuje a poskytuje vedeni a podporu ve vSech
zalezitostech, které se tykaji pracovnikl organizace. Personalni titvar musi urcit
pravni ramec a podminky pro rozvoj lidi a vztaht, které se vyskytuji mezi zaméstnanci a
managementem. V takto nastaveném prostredi je zaméstnanciim umoznéno co nejlepsi
vyuzivani svych schopnosti a moznost realizovat sviij potencidl k prospéchu spolecnosti a
zaroven k maximalnimu vlastnimu uzitku. (Armstrong, 1999)

Persondlni utvar je jednotka uvniti organizace, ktera zajistuje konkrétni personalni
¢innosti. Tyto ¢innosti jsou vykonavany:

= personalisty dané spolecnosti

= z¢asti personalisty dané spolecnosti a z¢asti outsourcingem od externich spolec¢nosti

= zCasti personalisty a z¢asti delegaci na fidici pracovniky dané spole¢nosti (Dvoiakova,
2012)

Prostfednictvim poskytnuté podpory a rad v oblasti fizeni lidskych zdrojii pomaha
zajisténa podnikova personalni strategie, praxe a politika. Diky tomu jsou zaméstnanci a
vztahy mezi nimi efektivné rozvijeni. Déle je personalni Gtvar dileZitou soucasti pii tvorbe
pracovnich podminek a prostiedi. Diky tomu jsou spravné a efektivné vyuZity schopnosti
pracovniki a realizuji se podnikové cile. (Armstrong, 2007)

3.2.1 Usporadani personalniho utvaru

Uspotadani personalniho itvaru je popsano v organizacni struktufe. Je ovlivnéno fadou
faktori: obor Cinnosti, vlastnické forma a piivod vlastnika, velikost organizace, organizacni
architektura, obor ¢innosti, strategie lidskych zdrojii, strategie organizace, struktura a pocet
zaméstnancll, organizacni kultura. (Dvotakova, 2012)

Uspotadani personalniho Gitvaru mize mit tyto formy:

= Utvar je uspofadan podle liniové-§tabni koncepce do odbori na centrale. Ty jsou dale
rozdéleny podle personalnich ¢innosti na specializovana oddéleni.

= Utvar se déli na centrale jako front a back office. Front office se stara o uvedeny pocet
stiedisek sluzeb a vyroby. Je zaméten na prvni kontakt vedoucich pracovnikii nebo
zameéstnancu s personalisty ve front office. Ti se staraji o vSechny operativni personalni
sluzby. Oproti tomu back office se soustied’uje na personalni ¢innosti, které¢ jsou
specializované, a dale na personalni administrativu.

* Na centrale jsou umisténa specialni stfediska. Ta se vénuji vybranym persondlnim
sluzbam. Personalisté jsou decentralizovani v organizacnich jednotkach produkce a
sluzeb. (Dvotakova, 2012)
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3.2.2  UKoly personalniho uitvaru

Obstarava komunikaci s vnéjSimi organizacemi a také vytvaii zvlastni ukoly pro
pracovniky na vSech urovnich, naptiklad:

= tvorba persondlni strategie a politiky
= poradenstvi vedoucim pracovnikiim
= projednavani zdméri spolecnosti a jejich dopadii na fizeni lidskych zdroja

= poskytovani personalnich ¢innosti a sluzeb (Mértlova, 2014)

3.2.3 Personalista

Jedna se o tvlir¢iho fidiciho pracovnika. Denné je v kontaktu se zaméstnanci a
problémy, které maji. (Koubek, 2015)
Personalista musi védét vse o podnikani firmy. Musi umét tidit lidské zdroje a spolupracovat
se zamé&stnanci na vSech pozicich. Prosperita spolecnosti je vzdy na prvnim misté, takze
v oblasti fizeni lidskych zdroji musi spravné vyuzivat strategické postupy. Samoziejmeé musi
pomoci lidskych zdroji vytvaret konkurenéni vyhodu.

3.2.4 Uloha personalistii

V malych spolec¢nostech jsou personalisté, ktefi provadéji veskeré personalni ¢innosti,
fika se jim univerzalisté. Toto je samoziejme ve velkych spole¢nostech neredlné. Zde se
setkavame s uzce specializovanymi pracovniky, ktefi maji na starost ur¢itou oblast personalni
¢innosti. Personalista musi znat problematiku hlavni podnikatelské ¢innosti spolecnosti (cile,
strategie, znalost technologii a techniky, vystupy a vize). Diky tomu je schopen uplatnit
vysledky a kontext jednotlivych aspektii v oblasti fizeni lidskych zdrojt. Personalista se dale
musi vyznat ve vngjSich faktorech. Ty maji vliv na fungovani a formovani pracovnich sil
spole€nosti (trh prace, legislativa, socialni vyvoj atd.). (Kalnicky, 2012)

V soucasnosti je dllezité a pozadované, aby personalista byl tvir¢i. Musi dobie
komunikovat s lidmi, byt ochoten se porad ucit a rozvijet své organizacni schopnosti. Byt
neustale invencni a flexibilni. Byt v kazdodennim kontaktu s pracovniky spolecnosti a fesit
s nimi osobni i pracovni problémy. (Kalnicky, 2012)

Jednotlivi personalisté a jejich role se velmi odliSuji. Mohou byt ,,generalisté® (napf.
manazer nebo feditel lidskych zdrojli) nebo ,,specialisté* (napt. vedouci rozvoje, vzdélavani,
vedouci odménovani). Dale se mohou délit podle Grovné, na které pracuji (vykonna,
strategickd, administrativni), podle jejich pfinosu, podle pozadavki spole€nosti, nebo i podle
jejich dovednosti. Aby personalista spravné odvadél svoji praci, musi mit odpovidajici
schopnosti. (Armstrong, 2015)
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Personalist¢ mohou pomahat vytvaret strategie spole€nosti, pomahat v rozvijeni
zaveden¢ strategie lidskych zdroji nebo ptipadné davat poradenstvi v oblastech lidskych
zdrojh. Diky personalistim se zvySuje schopnost spole¢nosti dosahovat planii a cilii. Spole¢né
s liniovymi manaZery spolupracuji na dosaZeni piedpokladané¢ho vykonu. Personalist¢é mohou
ovliviiovat zmény a dostavaji se do role strategické nebo inovativni. Nicmén¢ primarni roli
personalisty je poskytovani personalnich sluzeb. (Armstrong, 2015)

3.3 Personalni ¢innosti

Hlavnim cilem kazdé¢ organizace je produkovat zakazniky, ktefi jsou spokojeni, a to s
pomoci vyrobk ¢i sluzeb. Vysledkem je dosazeni Zadaného hospodaiského vysledku.
Personalistika musi primarné obstarat postacujici pocet schopnych a motivovanych
pracovnikii. Ke splnéni tohoto tkolu organizace vyuzivaji personalni ¢innosti. (Sikyt, 2016)

Jedna se o tyto Cinnosti:

Vytvareni a analyza pracovnich mist — definuji pracovni ukoly a pravomoci s nimi spojené.
Popisuji pracovni pozice a tyto materidly pravidelné obnovuji. (Koubek, 2015)

Personalni planovani — planuji pocet zaméstnanct potiebnych k plnéni cilii organizace.
(Dvorakova, 2007)

Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki — zvetejnuji volna mista, vybiraji vhodné
kandidaty a zaskoluji je v organizaci. (Dvotakova, 2012)

Hodnoceni zaméstnancii — hodnoti pracovni vykon zaméstnanci. Pripravuji metody
hodnoceni a vytvaii hodnotici formulare. (Koubek, 2015)

Odménovani — poskytuji zaméstnancim odménu za vykonanou praci a motivuji je k lepSim
vykontim. (Sikyft, 2016)

Zarazovani pracovnikii a ukonéovani pracovniho poméru — zatrazuji pracovniky na urcita
mista, povySuji je, pfefazuji na jinou funkeci, fesi odchody do dichodu a ptipadné ukoncovani
pracovniho poméru. (Koubek, 2015)

Vzdélavani zaméstnanci — vyhledavaji potiebné vzdélavani ve spolecnosti, organizuji a
planuji toto vzdélavani, nasledné ho vyhodnocuji. (Dvorakova, 2007)

Pracovni vztahy — fidi komunikaci mezi vedoucimi a podtizenymi, potizuji zapisy z porad a
jednani, archivuji dokumenty, které se tykaji ujednani mezi vedenim a zaméstnanci, zdkonnych
dohod atd. Déle tesi mezilidské vztahy, jako jsou stiznosti a disciplindrni ukony. (Koubek,
2015)

Péce 0 zaméstnance — nastavuji ptiznivé pracovni prostredi, diky tomu se zaméstnanctim 1épe
pracuje a dosahuji kvalitngj$ich vysledki. (Sikyt, 2016)

Personalni informacni systém —zjist'uji, analyzuji a archivuji data tykajici se mezd, socialnich
zalezitosti a personalnich ¢innosti ve spole¢nosti a informuji ptislusné organy. (Koubek, 2015)
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Koubek do persondlnich ¢innosti jesté zahrnuje prizkum trhu prace, zdravotni péci o
zaméstnance, zjiStovani a zpracovani informaci, ¢innosti zamétené na metodiku prizkumt a
dodrzovani zdkonl v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikil. (Koubek, 2015)

Sikyt jesté do personalnich ¢innosti zahrnuje obsazovani volnych pracovnich mist,
planovani poctu zaméstnanct, fizeni pracovniho vykonu, formovani pracovnich vztaht a
pracovni podminky. (Sikyt, 2016)

A Dvortakova do persondlnich ¢innosti zafazuje analyzu prace a vytvareni pracovniho
ukolu, planovani lidskych zdrojii, komunikaci a informovéni zaméstnanct, organizaci prace a
pracovnich podminek, bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci, interni mobilitu, fizeni
pracovniho vykonu, zaméstnanecké vyhody, kolektivni vyjednavani, podnikovy socialni
rozvoj. (Dvorakova, 2012)

Kazdy autor uvadi ponékud odlisné personalni ¢innosti, ale ve velké vétSine se shoduji.

Tyto personalni ¢innosti jsou uvedeny v logickém potadi, navazuji na sebe a jsou
vzajemné propojeny. Toto je velice dllezité pro nejnovejsi pojeti oblasti fizeni lidskych zdroju,
a to fizeni pracovniho vykonu. (Koubek, 2015)

3.4 Planovani lidskych zdroji

Planovani lidskych zdroji by mélo byt zatfazeno do plant spole¢nosti a
obsahuje tyto typy aktivit:

» Plénovani lidskych zdrojti — rozhodovani o typu a poctu pracovnikd, které bude
spole¢nost potfebovat v budoucnu na zékladé jejiho mozného vyvoje.

* Plany zabezpecovani lidskych zdrojii — planovani a organizace rozvojovych a
vzdélavacich programi pro soucasné pracovniky nebo pfipraveni planu na vybér a
ziskani lidi z okoli spolecnosti.

» Vytvaieni hodnotové nabidky pro zaméstnance — organizace piedklada svym
soucasnym i piipadnym pracovnikiim urcitou nabidku. Snazi se je motivovat, aby
zustali Cleny spolec¢nosti nebo piipadné, aby navazali spolupraci.

= Sifeni znacky zaméstnavatele — jedna se o image spole¢nosti na trhu prace.

= Pléany stabilizace — organizace vytvaii plany, aby udrzela kli¢ové pracovniky
dlouhodobé.

» Plany flexibility — organizace rychle reaguje na zménu podminek v trznim prostredi.
Pripravuje plany, aby udrzela a zvysila pruznost lidskych zdroja.

= Rizeni talenti — organizace se snaZi zjistit talentované lidi. Déle ziskat nové zdroje.
Tito budou fungovat jako hlavni aktéfi v oblasti a v managementu. (Armstrong, 2015)
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3.4.1 Odhad potieby pracovnikii

Kdyz spolecnost planuje lidské zdroje, miize zaregistrovat prebytek nebo nedostatek
pracovniki. Nedostatek pracovnikil (potfebu novych pracovnikil) Ize vyfesit vnitinimi zdroji
(napf. pres€asy) nebo piijmout zaméestnance z vnéjSich zdroju a obsadit jimi volna mista.
Nadbytek pracovnikil (snizeni potfeby pracovnikil) Ize vyfesit napft. kratsi pracovni dobou,
ukonc¢enim pracovnich pomérti s docasnymi zaméstnanci nebo vypovedi stalym
zaméstnancam. (Sikyt, 2016)

3.4.2 Predpovéd’ poptavky po praci

Jedna se o primérni ¢innost, kterd je velmi uzce spojend s planovanim lidskych zdrojt.
Je nutné vzit v potaz fadu faktort:

*  Vn¢jsi faktory (ekonomické, politické, technologické, socialni a pravni).
» Vnitini faktory (rozpocet, strategicka rozhodnuti spole¢nosti).

=  Zména stavu zaméstnancu (absence, pracovni neschopnost, odchody).
(Dvotéakova, 2012)

Pro pfedpovéd poptavky po praci je zakladnim ukazatelem ro¢ni rozpocet spole¢nosti a
objem ¢innosti. Odhad poptavky se déla v ramci perspektivy jak dlouhodobé na né€kolik let, tak
kratkodobé jako ro¢ni plan. (Dvotakova, 2012)

Zakladni metody pro ptedpovidani poptavky po praci jsou:

* (Odborné odhady — priizkum mezi vedoucimi pracovniky

= Extrapolace a indexovani — vyuzivani statistickych metod. Pro zéklad odhadu
budouciho vyvoje vyuzijeme zmény zmétené v minulém obdobi.

* Analyza rozpoctu organizace a jeho rozdéleni na organiza¢ni jednotky — odhad potieb
pracovni sily v kratkém horizontu. Pouziva se v kombinaci s extrapolaci.

vvvvvv

odborné odhady, extrapolaci, indexovani a matematické vzorce. (Dvotakova, 2012)
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Odborné odhady miZzeme nazyvat také jako intuitivni nebo expertni metody. Zvlastnim
druhem expertnich metod je metoda delfska, na kterou navazuje metoda kaskadova. Tato
metoda monitoruje, jestli je ve vyvoji faktorti, které mohou mit vliv na potiebu pracovnich sil
v budoucnosti, dosazeno souladu v nazorech skupiny expertti. Ve skupiné expertti jsou
piitomni vedouci zaméstnanci viech tGrovni. Ugastnit diskuse se mohou i experti z externich
zdroju. Vysledkem ma byt integrace jednotlivych nazort a diky tomu schopnost predvidat
vyvoj v oblasti potieby pracovnich sil co nejptesnéji. Diskuse probiha v n¢kolika kolech.

V téchto kolech experti pribézné upravuji své prognozy, dopliuji a méni podptirné argumenty.
Diskuse je moderovana prostfednikem, ktery ma za ukol ziskavat a ukladat informace. Dale ma
za kol poskytovat zpétnou vazbu o ptispevcich ostatnich expertli. Kaskadova metoda
navazuje na metodu delfskou. Kaskadova metoda odhaduje budouci potfeby pracovnich sil, ale
navic oproti delfské i moznost, jak tuto potiebu pokryt z vnitinich zdrojii. Tato metoda funguje
tak, Ze se urCuji ukoly postupné, od vrchu spole¢nosti a jsou rozdélovany smérem dolii k
zameéstnancu potiebuje, aby splnil ukol, a kdy je bude potfebovat. Také musi odhadnout, kolik
zameéstnancll mize vyuzit z vnitinich zdroju a v jaké struktuie. Ob¢ progndzy se rekapituluji
pro organizacni uroven, ktera je nejbliz, a celkové vysledky se davaji o uroven vys. Na konci
dostane vedeni spole¢nosti piesny piedpoklad, kolik bude potieba pracovnich sil a jaké jsou
moznosti pokryti ze souasného kolektivu. (Koubek, 2015)

3.4.3 Déleni plana dle délky obdobi a metody planovani
Dle délky obdobi rozdélujeme plany:
» Kratkodobé (taktické) — harmonogram smén a dovolenych.
= Strednédobé (operacni) — plany propousténi a rozmist’ovani pracovnik.

* Dlouhodobé (strategické) — plan rozvoje poctu zaméstnanct v horizontu nékolika let.
(Frischmann, Zufan, 2017)

Poté jesté¢ metody planovani pracovnikti délime na dva typy. Prvni z metod je oznacena
jako tvrdé planovani. Jsou vyuzivany kvantitativni odhady a predpovédi potieb pracovnich sil,
kdyz zohlednime zmény, stavajici interni lidské zdroje, externi zdroje a plany. Druha metoda je
mekké planovani. Tato metoda je zaméfena na motivaci pracovnikd, kterd odkazuje na kulturu
dané spolec¢nosti. Jsou zde obsazeny motivacni prvky, diky kterym dochazi ke zvyseni zajmu o
zamgstnani nebo sniZeni fluktuace pracovnikii. (Britha, Bukovjan, Cornejova, 2015)

3.44 Predpovéd nabidky lidskych zdroja

Spolecnost bere v potaz pracovniky, ktefi jsou k dispozici, dale jejich fond pracovni
doby a rozebira produktivitu a pracovni kompetence téchto zaméstnanct. Spolecnost
kontroluje tyto informace, aby mohla:

» Planovat piijeti novych pracovnik.

» Posoudit stavajici pracovniky a moznost zmény (povysSeni, zména pozice).

*  Vymezit rozvoj a vzdélavani zaméstnancl.
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* Propousténi nadbytecnych pracovniki. (Dvotékova, 2012)

Celkovy piehled lidskych zdroji vychazi z organizacniho schématu spole¢nosti, plant
obsazeni pracovnich mist a plant prace. Tyto plany informuji spole¢nost o tom, kolik
pracovnikt a s jakou kvalifikaci potfebuje a jaka je obsazenost pracovnich mist. (Dvotakova,
2012)

Vypocitame tim hrubou potiebu pracovnich sil. Dale musime vzit v uvahu predpokladanou
fluktuaci, nepfitomnost v zaméstnani a dal$i zmény a vyjde nam Cista potieba. Jedna se o pocet
zaméstnanct a jejich pottebnou kvalifikaci, které musime sehnat intern€ nebo externé. Musime
posoudit moznost povySeni nebo pievedeni pracovnikl na néjaké volné pracovni pozice.
Informace o téchto zaméstnancich bereme z profilovych karet pracovnikt. V nich nalezneme
informace o odbornych znalostech, schopnostech a dovednostech zaméstnancii. (Dvotakova,
2012)

Pokud porovname budouci poptavku a nabidku, mizeme odhadnout piebytek nebo
nedostatek pracovnikd. Diky tomu mzeme nastavit dalsi plany:

» Pléan ziskavani zaméstnanct — jaké pracovniky potiebuje spolecnost ziskat, kde, do
jakého terminu, kolik penéz vynaloZi a jaké metody k ziskani vyuzije.

»  Plan propousténi zaméstnancti — kolik pracovnikti a z jakych pozic bude spolecnost
propoustét. Musi vzit v Givahu pfirozené odchody a moznosti rekvalifikace. Musi se
sestavit plan propousténi v ramci Casu a nastavit sluzby pro pracovniky, ktefi
spole¢nost opusti (Outplacement).

= Plén stabilizace — snaha o zmenseni fluktuace. Zaméiuje se na divody odchodu.

» Plan flexibilniho zaméstnavani — snaha o zesileni reakcnich schopnosti pracovni sily na
odchylky v rozsahu prace a dale snaha snizit ndklady. Vyuzivaji se pracovnici na
¢asteCny pracovni uvazek, flexibilni doba, prace na smény, prace z domova, sdileni
pracovniho mista, snizovani pies¢astl, vyuzivani externich zaméstnancii. (Copikova,
Blaha, Horvathova, 2015)

Specificka oblast planovani a fizeni se tyka naslednictvi. Uéelem fizeni naslednictvi je
identifikovat, udrzet a rozvijet pracovniky, kteti maji vysoky potencial. Vyuzivame interni
zdroje a v budoucnu t€mito pracovniky obsazujeme klicové pozice v organizaci. Je potieba vzit
v potaz pozadavky organizace a vyrovnat je se snahou individualnich pracovniki. Musime se
snazit, aby ztraty, které vzniknou v diisledku personalnich zmén, byly minimalni a byl zajistén
dlouhodoby a plynuly chod spolecnosti.

Hlavni opatieni jsou:

» Projekce budouci potteby vedoucich pracovnikd.

» Hodnoceni zaméstnanct a snaha vybrat ty, kteti budou pravdépodobné uspésni.

» Planovani rozvoje potencialu vybranych pracovniki, aby v budoucnosti pomohli splnit
cile spole¢nosti. (Dvotakova, 2012)
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3.5 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Praci mtizeme popsat jako ucelnou vyrobu produkti a sluzeb s né¢jakou hodnotou pro
ostatni ¢leny spolecnosti. Jedna se o soubor pracovnich ¢innosti ¢lovéka zamétenych na urcity
cil. Nejcastéji rozliSujeme praci fyzickou a dusevni. (Kocidnova, 2010)

Zakladni organizacni jednotkou je pracovni misto. Urcuje postaveni pracovnika v
organizaci. Zam¢stnanec musi plnit tkoly a dodrZzovat povinnosti, které mu jsou svérené
v rdmci pravomoci. Pracovnik mé urc¢itou odpoveédnost a musi mit nastaveny podminky k
vykonu prace jemu ptidélené. Pro vykon urcené prace také musi splnit ur€ité pozadavky (praxi,
vzdélani). Kazda prace ma urceny obsah a je formulovana pracovnimi ukoly. Pracovni misto
urcuje, jaké postaveni a roli ma pracovnik ve spolecnosti. Pracovnik, ktery na daném
pracovnim misté pisobi, musi spliiovat povinnosti, ukoly, odpovédnost, pravomoc, podminky
a pozadavky. (Sikyt, 2016)

Pii vytvareni prace je potieba vytvorit prostiedi, ve kterém bude podporovano zvétSeni
efektivity a produktivity prace ve spolecnosti. Déle je potieba zajistit bezpecnost, zdravi a
pohodu pracovniki pii vykonu pracovni ¢innosti. Vytvareni pracovnich mist navazuje na
postup vytvafeni prace. Obsahuje zvlastni pracovni pozice, popisovani roli (ty maji
zaméstnanci piijimat) a tkolid (ty maji plnit). (Armstrong, 2015)

Zaklad pro vytvareni pracovnich mist je analyza poZadavki, rozhodovacich pravomoci a
odpovédnosti, ta je aplikovana na jednotlivee nebo tymy. Robertson a Smith v roce 1985
doporucuji definovat ptistupy vytvareni pracovnich mist takto:

= QOvliviovat rozmanitost dovednosti v kolektivu.
= Ovlivnovat identitu tikolu v rdmci pracovnich skupin.
= Qvlivhovat vyznam ukolu a informovat zaméstnance o vyznamu jejich prace.

= QOvliviovat autonomii, delegovat odpovédnost a umoZznit stanoveni vlastniho
systému préace.

= QOvliviovat zpétnou vazbu, nastavit kandly, kde je mozné ji vyjadrit. Diky tomu
jsou nastaveny dobré vztahy na pracovisti. (Armstrong, 1999)

Vytvéfeni a analyza pracovnich mist je proces, ktery je systematicky a ma sviij zivotni
cyklus. Prvné se vytvoti pracovni misto, nasledné se za n¢jakou dobu realizuje analyza (snazi
se najit ptileZitosti, jak zlepSit efektivitu prace). Musi se vzit v potaz technologicky vyvoj,
organizace prace a zmény sortimentu, které prob&hly od vytvoreni pracovniho mista. MlzZe
z toho nakonec vyjit Giprava pracovniho mista. Ur¢i se nové ukoly, povinnosti a odpoveédnost.
Tento cyklus se opakuje pravideln€. (Koubek, 2015)
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3.5.1

Délba prace

Rozdé€luji se pracovni ukoly pro jednotlivé zaméstnance a pracovni mista. Vyuzivaji se tyto
procesy. (Dvotakova, 2012)

3.5.2

Funk¢ni délba prace — podle typu pracovniho procesu a pracovnich ukolt.
Technologiclgé délba prace — podle pocétu pracovnich operaci. Vyuziva se operacni
délba prace. Ukoly jsou slozené z jedné operace, nebo predmétné délby prace, ta je

sloZena z vice operaci.

Kvalifika¢ni délba prace — podle trovné kvalifikace zaméstnanci. (Sikyt, 2016)

Analyza pracovnich mist

Jedna se o zkoumani a zpracovani tdaji o pracovnich mistech a pozadavcich na

pracovniky. Na jejich zédkladech se vytvaii popis pracovniho mista. Je mozné ji vyuzit pii
dalSich personalnich ¢innostech, planovani pracovnikll nebo vytvaieni pracovnich mist. (Sikyf,

2016)

Musime si polozit tyto otdzky a odpovédet si na né:

Néazev prace, pracovni funkce?

Umisténi pracovniho mista, organizacni ¢lenéni?
Smysl a acel?

Pracovni ukoly, které se vykonavaji?

Clenéni na jednotlivé operace a tikoly?
Soustavné nebo prileZitostné vykondvani?
Rozdéleni na hlavni a vedlejsi?

Za co a koho je zaméstnanec odpovédny?

Komu je odpoveédny?

Jak se prace provadi (individualni nebo tymova prace, material, metody, stroje a
nastroje, pofadi operaci)?

Proc¢ jsou pracovni tikoly vykonavany takto?
Ugel ukold a povinnosti?

Propojeni ukola k dalSim ukoltim a celé praci?
Terminy vykonani tikold?

Cetnost vyskytu v celé praci?

Kde jsou tkoly vykondvany (lokalita, umisténi, stabilni ¢i pohyblivé pracoviste)?
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Vztah uréené¢ho mista k dal$im pracovnim mistlim, koordinace prace?

Pozadovany vykon na pracovnim misté (kvalita, tolerance, pfesnost, normy mnozstvi,
dovednosti, schopnosti)?

Vycvik k vykonavani prace?

Pracovni podminky: socialni prostiedi (izolace zaméstnance, sdileni pracoviste s
dal$imi zaméstnanci, individualni nebo tymova prace, prace na smény, ovlivnéni
soukromého nebo rodinného zivota); platové podminky (zékladni tarify, mzda, odmény
a prémie, nastaveni motivace zaméstnance, zaméstnanecké benefity, moznost
vedlejsiho vydelki) a fyzikalni prostredi (vybaveni pracovisté, nebezpeci prace ve
stisnéném prostoru, necistota, hluk, teplota, nepfirozena pracovni poloha)?

Fyzické predpoklady zaméstnance (v€k, vzhled, zdravi, manudlni zrucnost, sila, sedava
prace, potieba cestovani, pracovni doba, smyslové schopnosti)?

Dusevni naroky na zaméstnance (inteligence, intelektualni schopnosti, praxe,
vzdélavani, jazykové znalosti atd.)?

Potiebné dovednosti (psychomotorické, piesnost, rychlost, socialni, schopnost
kontaktu, komunikace s jinymi zaméstnanci, schopnost vést lidi, kontrolovat,
motivovat atd.)?

Pozadovana kvalifikace a vzdélani?
Pozadované piedchozi zkuSenosti?

Konicky a zajmy zaméstnance (technické, umélecké, sportovni, védecké zajmy,
spole€enské, politické aktivity atd.)?

PoZadované charakteristiky a postoje zaméstnance na pracovni misto (iniciativa,
schopnost vést lidi, formovat pracovni tym, prace bez dozoru, povaha, hodnotové
orientace, temperament, socialni potteby, nazory)?

Dalsi pottebné okolnosti (kde bydli, fidi¢sky prtukaz, telefon, dopravni prostredek
atd.)? (Koubek, 2015)

Vysledkem analyzy pracovnich mist je popis a specifikace pracovniho mista. Jsou

v ném obsaZeny informace o pracovnim misté: nazev, ukoly, povinnosti, organiza¢ni
¢lenéni, pravomoci, odpoveédnosti. Déle jsou v ném obsazeny naroky na pracovniky: praxe,
vzdélani, znalosti, dovednosti atd. Jsou zde uvedeny i ptredpoklady pro praci urCené
zvla$tnim pravnim predpisem (beztrestnost atd.). (Sikyt, 2016)
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353

Metody pouzivané k analyze pracovnich mist

Informace, které ziskame k popisu a specifikaci pracovniho mista, dale analyzujeme:

3.5.4

Metody rozboru postupu — Postupové grafy a diagramy. Analyza, jak postupuje
¢innost zaméstnance nebo pracovniho pfedmétu z mista na misto. Vyuzivame tyto
metody abychom vytvofili analyzu postupu pracovniho pfedmétu béhem vyrobniho
nebo pracovniho vyrobniho postupu. Soucasné vyuzivdme metody ¢asové analyzy, coz
je tieba Gantiiv diagram. D4 se zjistit rozloZeni tkolu v ¢ase. (Kocianova, 2010)

Analyza dokumentii — Dokumenty, které se vztahuji k pracovnim mistim. Diky tomu
ziskavame predstavu o ukolech, podminkéch a pozadavcich uréené prace. Pomahaji k
snazsimu vytvoieni rozhovort a dotazniku. (Sikyt, 2016)

Rozhovory — Vedeme je se stavajicimi i byvalymi zaméstnanci. S jejich podfizenymi i
nadfizenymi. Rozhovory obsahuji otazky, které jsou vztazeny k odpovédnosti a
pozadavkim kladenym na pracovniky. Ti sd€luji své pocity z prace. Rozhovor je
naro¢ny na piipravu a je potieba urcita zkusenost zaméstnance, ktery vede rozhovor.
(Kocidnova, 2010)

Dotazniky — Je mozné oslovit soucasn¢ velké mnozstvi respondentti. Mizeme zjistit
nebo doplnit tdaje o pracovnich tkolech, podminkéch a pozadavcich prace, které
potfebujeme. Dotaznik je narocny na piipravu a realizaci. Musime spravné zvolit
otazky k dosazeni potiebnych informaci. Respondenti musi byt ochotni odpovidat a
odpovidat pravdivé. (Sikyt, 2016)

Pozorovani — Sledujeme pracovnika pfi praci. Pozorovatel zapisuje, co zaméstnanec
déla a jak dlouho. Pozorovatel musi byt odborné ptipraven a musi védét, co ma
pozorovat. Mohou se vyuzit pfedem pfipravené formulaie. Pozorovani je zpravidla
kombinovano i s ostatnimi metodami. Je ¢asové narocné a velice problematické u
slozitych ¢innosti, hlavné u praci, které jsou zamétreny na dusevni ¢innost. (Kocidnova,
2010)

Vlastni vykon prace — Zkuseny analytik ziskava predstavu o ukolech a podminkach

prace. Tato metoda se neda vyuzit u slozitych, naro¢nych praci. Zahrnuje jen bézné
ukoly. (Sikyt, 2016)

Vytvareni pracovnich mist

Na zacatku musime analyzovat pracovni misto. (Kocianova, 2010)

Jedna se o proces, kdy pridélujeme, spojujeme a Clenime pracovni tkoly a odpovédnosti tak,
aby je mohl vykonavat zaméstnanec, ktery ma urcité schopnosti. (Koubek, 2015)

V organizaéni struktufe firmy je pracovni misto nejmensi jednotka, ktera je tvotfend jednim
pracovnikem. Formulujeme ho jako souhrn ukoll a odpovédnosti. (Dvotakova, 2012)

Je to také postup vytvareni podminek, aby pracovnik vykonaval praci efektivné. Soucasné je 1
urc¢eno zahrnuti pracovniho mista v souvislosti s ostatnimi pracovnimi misty ve spole¢nosti.
(Koubek, 2015)
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Kdyz firma vytvaii pracovni misto potiebuje nastavit, aby pracovni ukoly pomahaly k
dosazeni cilt firmy, motivovaly pracovniky, pfindSely jim uspokojeni. Musi co nejlépe
vyuzivat kvalifikaci a schopnosti pracovnikil, nesmi negativné ovliviiovat jejich zdravi a musi
také splitovat pravidla a fidit se zdkony statu. (Koubek, 2015)

Pii vytvafeni pracovnich mist se snazime najit odpovédi na tyto body:

* Pfidana hodnota — pro¢ je potfeba nové pracovni misto.

* Pracovni ukoly — jaka je napli prace.

» Pracovni postup — jak se ma prace vykonavat.

» Pracovni prostfedi — misto, kde se prace bude vykonavat.

»  Pracovni doba — v jakém Case se ma prace vykonavat.

» Pozadavky prace — kdo bude préci vykonavat.
* Pracovni vztahy — s kym se bude prace vykonavat.

» Naklady prace — odména za vykonanou praci.

Tyto body se urcuji pti vytvareni pracovniho mista a jsou spojeny s podminkami spole¢nosti a
jejiho pristupu. Riizné podminky spolecnosti vedou k rizné délbeé prace (délime praci na dil¢i
pracovni ukoly), rizné specializaci pracovnikill (pracovnici jsou zaméfeni na dil¢i tkoly) a
riiznym piistuptim k vyvafeni pracovnich mist. (Siky¥, 2016)

Mechanicky piistup

Primarnim znakem je specializace pracovnich mist, aby se rychle zapracovali i
nekvalifikovani zaméstnanci a po zapracovani dosahovali velkého pracovniho vykonu. Cilem
je za pouziti rutinnéjsi a jednodussi prace udrzovat a zvysSovat efektivitu zaméstnanct.
(Dvorakova, 2012)

Zakladnim ptedpokladem pro pouziti tohoto pfistupu je stabilni systém, znacné opakovani
prace, velké mnozstvi prace, stejny pocet zaméstnanctl, precizné nastaveny postup, pravidelny
a dostacujici pfisun surovin a materialu, bezproblémovy provoz strojii a kvalitni organizace
prace. Pfinosem mechanického pfistupu je, Ze dosdhneme zvySeni produktivity prace, omezime
kvalifika¢ni naroky, zmensime néklady na pracovniky a jednoduseji ziskavame pracovniky.
Jsou zde samoziejmé i nevyhody. Jedna se o jednostrannou a monotdnni zatez, kvili tomu
dochazi u pracovnikl k chybam. Soucasn¢ jsou pracovnici vice nespokojeni a méné
motivovani. Je i vetsi fluktuace zaméstnancti. V tomto piistupu se mén¢ vyuziji schopnosti
pracovnikii a je potieba pracovniky kontrolovat. (Sikyt, 2016)

29



Motivacni pristup

Motivaéni piistup predpoklada, ze nejlepSim podnétem je prace, kterd motivuje. Musi
byt rozli¢na a podnétna. Zaméstnanec musi mit moznost ucit se a rozhodovat. Ziskat uznani od
ostatnich zaméstnancii a mit moznost jim pomahat. (Dvotakova, 2012)

Motivacni ptistup ma tyto zasady:

» Komplexnost pracovniho ukolu — u prace je pozorovatelny vysledek a je smysluplna.
(Dvotéakova, 2012)

* Rozmanitost prace — jsou provozovany rozlicné druhy ¢innosti, rozdilné postupy,
pouZzivéana riiznd zafizeni a vyuZzivany odliSné schopnosti. (Sikyt, 2016)

* Vyznamnost ukolu — ostatni zaméstnanci v organizaci povazuji vykonavanou praci za
dalezitou, uzite¢nou a vyznamnou. (Dvorakova, 2012)

= Autonomie — je zde urcitd volnost jednani. Zaméstnanec ma moznost vyuZit své
schopnosti. Urcuje si cil a planuje, jak ho dosahne. Kontroluje vlastni praci a nastavuje
si za ni odpovédnost. (Dvotékova, 2012)

= Zpétna vazba — jsou pfedavany informace o docileném pracovnim vykonu. Zpétnou
vazbu piedéavaji nadfizeni, podtizeni, spolupracovnici i zdkaznici. (Sikyft, 2016)

Abychom splnili tyto zasady, vyuzivame — rotaci prace, rozSifovani prace a obohacovani
prace. (Sikyt, 2016)

Rotace prace

Jedna se o prozatimni pfesouvani pracovnikl na odlisna pracovni mista. Na téchto
pracovnich mistech jsou jiné ukoly a nékdy i jiné pracovni prostedi. RozliSujeme rotaci
kratkodobou (jedna pracovni sména nebo pracovni tyden) a rotaci dlouhodobou (né¢kolik
mesict az let). (Dvorakova, 2012)

- U kratkodobé rotace se zvetSuje riznorodost prace. Soucasné s tim se zvétSuje moznost
vyuziti pracovnikll v organizaci.

- Dlouhodoba rotace je vyuzivana k rozvijeni schopnosti zaméstnance. Pomoci prace na
riznych mistech je zaméstnanec pfipravovan na rozvijeni kariéry ve spolecnosti. Je
rozdilna rotace horizontalni (stejna Groven fizeni) a rotace vertikalni (rozdilné irovné
fizeni). (Sikyt, 2016)

Rozsifovani prace
Jedna se o horizontélni integraci pracovnich tikold. Spoc¢iva ve slu¢ovani praci

s podobnou nebo minimalné rozdilnou naro¢nosti prace. ZvétsSujeme odpovédnost zaméstnance
a tim se zvétSuje jeho uspokojeni z prace. (Dvotdkova, 2012)
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Obohacovani prace

Jedna se o vertikalni integraci pracovnich tkold. Spojuje ukoly, které maji rozdilnou
sloZitost, naméahavost a odpovédnost prace. Zaméstnanec ma piifazeny ukoly, které maji
rozdilnou povahu, a tim si zvétSuje rozmanitost, komplexnost, vyznamnost i autonomii prace.
Obohacovani prace piedstavuje delegovani pravomoci. Pracovnik ma na néjaky Cas pfirazeny
v&t§i pravomoci. Pfipadné miize dostat pravomoc a odpovédnost pridélenu trvale. (Sikyf,
2016)

3.6 Prijimani pracovniki

Jedna se o Cinnost, kterd za¢ind informovanim uchazece, Ze byl vybran na poptavanou
pracovni pozici, pokracuje jeho pfijetim této pozice a kon¢i nastupem do zaméstnani. Vznika
tedy prvotni faze pracovniho poméru. (Koubek, 2015)

3.6.1 Principy pFrijimani pracovniki
Aby bylo piijimani pracovnikli uspésné, musi se ve spolecnosti nastavit tyto principy:

* potiebny pocet zaméstnanci v kazdém odd¢leni

= potiebné kvalifikace pracovnikl v budoucnosti

= predpokladany plan odborného rozvoje

» potiebné dovednosti a znalosti v kazdém odd¢leni

= kvalifikace, kterou je potfeba navysit (Martin, 2007)

3.6.2 Pozadavky na zaméstnance

Jsou rozdilné typy uchazect. Velky vliv na to, jestli zaméstnanec splni kvalifikacni
pozadavky a naplni o¢ekavani ohledné budouci prace, ma, na jaky typ se spole€nost zaméti pii
naboru a jak vnima tento uchaze¢ danou pozici. Je potieba, aby spole¢nost realizovala analyzu
volnych mist orientovanou na nabor. Vysledkem bude konkrétni informace o struktufe volnych
mist. Spole¢nost se musi zajimat o to, aby kromé& kvalifikace uchazece byla nabizena pozice
pro cilovou skupinu uchazecl piijatelné atraktivni. Jakmile se spole¢nost rozhodne, na jaky typ
uchazecl se zaméti v naborovém procesu, musi vybrat zpisob, jak oslovi tyto uchazece.
Osloveni probiha v ramci mikro a makro perspektivy. Mikro perspektiva urcuje kazdou cast
komunikace s uchazecem jako samostatny prvek. Makro perspektiva naopak bere v potaz
veskeré probéhlé informace mezi spolec¢nosti a uchazecem v ramci celého naborového procesu.
(Goldstein, Pulakos, Semedo, 2017)
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Pozadavky na zaméstnance mtizeme délit na:

» Pozadavky nezbytné — kvalifikacni pozadavky, jsou potfebné pro vykonavani ¢innosti,
nebo jsou urceny zvlastnim pravnim predpisem.

» Pozadavky zadouci — nejsou potiebné, ale protoze souvisi s vykondvanou ¢innosti, m¢l
by je uchaze¢ spliovat.

» Pozadavky vitané — zvEtSuji moznosti uplatnéni uchazece ve spolecnosti nad ramec
jeho ¢innosti.

» Pozadavky okrajové — nesouvisi pfimo s vykonem prace a lze je nahradit substituty.
Pro pocatecni vyber uchazect pouzivame pozadavky nezbytné. V nasledném vybéru nejlepsiho
uchazece jiz bereme v potaz pozadavky zaddouci, vitané a pripadné i okrajové. (Sikyt, 2016)

Pozadavky mtzeme také délit na tvrdé a mékké. Tvrdé pozadavky (hard skills) urcuji

kompetence uchazece. Pro vykonavani urené pozice jsou nezbytné. Jedna se hlavné o praxe,
dosazené vzdélani, nékdy se bere v potaz i fyzickéd kondice a zdravotni stav. Specialni kritéria
pro nékteré pozice nebo typy povolani jsou kritéria legislativni.
Mekkeé pozadavky (soft skills) obsahuji osobnostni vlastnosti a charakteristiky uchazece.
Dulezita je predpokladand mira adaptace v kolektivu, komunika¢ni zptisobilost a to, jak se
uchaze¢ vyrovna se zatézi. (Frischmann, Zufan, 2017)

Konkrétni kritéria pro pfijimani pracovniki jsou tato:

= Zaznam produkce — kone¢ny vysledek Usili o splnéni urcitého procesu.

» Pochopeni produktt spolecnosti a jejich vyhody pro zakazniky.

» Predpokladana doba setrvani ve spolecnosti.

= Zpusobilost pracovat v kolektivu a ochota porozumét ostatnim.

= Zpisobilost pro dany kol (odborné znalosti a socialni ptedpoklady).

= Snaha poctivé pracovat a zdokonalovat se. (Britha, Bukovjan, Cornejova, 2015)

Pozadované vlastnosti uchazece uvadime ve specifikaci pracovniho mista. Zde jsou
uvedeny dovednosti, znalosti a schopnosti potfebné pro vykonavani prace. Také je zde
uvedeno pozadované vzdélani a kvalifikace. Je pfihodné nastavit i pozadované chovani pro
danou pozici, které vychazi z kulturnich zésad spolecnosti. Diky tomu uchazeci do budoucna
podporuji tyto hodnoty. Vlastnosti uvedené ve specifikaci pracovniho mista musi byt

piiméfené, aby neodradily potencidlni uchazece. Také by se mohla objevit nevole vybranych
uchazect pfi zjiSténi, Ze nemohou uplatnit sviyj talent. (Armstrong, 2015)
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Za specifikaci pracovniho mista a stanoveni poZadavk je zpravidla odpovédny piimy
nadtizeny tohoto mista. Kazdy pozadavek musi byt posouzen podle pfedem urcenych pravidel.
U tvrdych pozadavki se vétSinou vyuziva binarni rozhodovani (vyhovuje x nevyhovuje).
Ptipadné mliZou byt pozadovany minimalni hodnoty znalosti (napt. Groven jazykovych
znalosti A1 — C2). M¢kké pozadavky se posuzuji za pouziti kompetencniho modelu. Ten bere
hlavni kompetence a transformuje je do kvantitativni roviny, aby se sndze porovnaly.
(Frischmann, Zufan, 201 7)

3.6.3 Metody ziskavani pracovniku

Prvotnim cilem pfi ziskéavani pracovniki je potfeba oslovit velky okruh potencialnich
uchazect. Ti musi spliiovat predpoklady potiebné na ur¢enou pracovni pozici. Diky tomu ma
spolecnost leh¢i vybér vhodného zajemce.

Komunikace pfi ndboru musi byt maximalné informativni. Uchazeci se zajimaji spise o
pozice, u kterych je uvedeno vice rozhodujicich informaci. Nejdiive musi byt provedena
analyza pracovniho mista a musi se zjistit, co pozice obsahuje. Je dobré vzit v potaz zptisob
vedeni, kolektiv a jestli je zde moznost kariérniho rtistu. Spole¢nost musi nabor po jeho
skonceni vyhodnotit a odhalit, jestli byla pozice spravné urcena, a diky tomu do budoucna
zlepsit komunikaci. (Goldstein, Pulakos, Semedo, 2017)

Vybér uchazecii o nabizenou pozici mize byt realizovan z vngjSich, ale 1 z vnitinich
zdrojh. Pfi vyuZivani vnitinich zdroji (soucasni zaméstnanci) spolecnost miiZze pfesunout
pracovniky na nové pracovni misto z jejich stavajici pozice. Vyhodou vyuziti vnitinich zdroji
je, ze zaméstnanci dobie znaji spolecnost a spole¢nost dobie zna je, mize tedy snadno urcit
jejich silné a slabé stranky a zna jejich motivaci. Nevyhodou je velka soutézivost zaméstnancti
a to, Ze se Casto brani novym myslenkdm a napadiim. Vybér uchazecii z vnitinich zdroji mize
byt velmi efektivni, pokud spolecnost jiz diive vybirala kvalifikované pracovniky, kteti méli
velky potencidl. Pokud spole¢nost vyuzivéa vngjsi zdroje, obrati se na domaci nebo zahrani¢ni
pracovni trh. Vyhodou vyuziti vnéjSich zdrojii je, ze se spole¢nost miZe obratit na vice
uchazectl a zaroven 1 na riizné experty. Tito uchaze¢i mohou pfinést do spolecnosti nové
myslenky a napady. Nékdy maze byt vybér z vnéjSich zdroji levnéjsi nez vyuziti vnitinich
zdrojt, uSetii se za prekvalifikovani (napf. cizi jazyk). Nevyhodou jsou vétsi nadklady na ndbor
a nasledné skoleni a nesnadné posouzeni vhodnosti uchazece. Pokud jsou ve spolecnosti ¢asto
vyuzivany vnéjsi zdroje, miize to demotivovat soucasné pracovniky. (Koubek, 2015)

K informovani vnéjsich zdroji o volné pracovni pozici spole¢nost vyuziva inzerci. Musi
vzit v potaz region a cilovou skupinu uchazect, aby vybrala spravnou inzerci. Spole¢nost
vyuziva vice typt médii a ptipadné socialni sité. Také miize vyuzit soucasné pracovniky,
agentury prace, cilené vyhledavani, ptipadné ufady prace. (Frischmann, Zufan, 2017)
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Moderni metodou je vyuzivani elektronické cesty (e-recruitment), vyuziva se internet a
elektronicka posta. VétSina internetovych stranek spole¢nosti obsahuje odkaz na kariérni
rubriku. Zde je mozné nalézt, jaké jsou ve spolecnosti volné pozice a informace o nich. Pokud
ma n€kdo z4jem o tuto pozici, mize spole¢nost piimo oslovit pomoci webového formulate.
Diky tomu spolecnosti plynou strukturovana data o zajemcich. Dalsi moznosti, jak oslovit
uchazece, je vyuziti socialnich siti (social networking). V soucasnosti jsou socialni sit¢ velmi
rozsitfené a personalisté zde naleznou vétsinu potfebnych informaci o uchazecich. Diky tomu je
mozné cilen¢ oslovit vhodné zajemce. Také je mozny dialog s potencidlnim uchazecem jesté
diive, nez je pozvan na osobni schtizku. Piipadné€ po probéhlém pohovoru, aby si uchaze¢
upfesnil mozné nejasnosti. (Sikyt, 2016)

v o

Dalsi mozné osloveni uchazecu:

» Mistni vyvéska nebo nasténka ufadu prace — vétsinou se takto oslovuji uchazeci o

manualni praci, nizsi technické a administrativni pozice.

= Veletrh pracovnich pfilezitosti — je dobry pro osloveni absolventt, ¢asto tuto moznost
vyuzivaji velké organizace.

= Samostatné piihlaSeni — uchaze¢ sdm oslovi spolecnost, jestli nema volné pracovni
misto. (Dvorakova, 2012)

Spole¢nost také mlize pouzit sluzby tietich stran pfi vyhledavani uchazect. VétSinou se
jedna o pracovni agentury, které jsou zaméieny na vyhledavani vhodnych uchazect. Pripadné
mohou nabidnout i tzv. agenturni zaméstnavani. Pracovni agentury mohou vyhledat a piedat
kontakt na uchazece dané spole¢nosti nebo na sebe mohou vzit odpovédnost a provést celé
vybéroveé fizeni nebo jeho ¢ast za personalni oddéleni organizace: tomu se fika outsourcing.
Dalsi ¢innosti pracovnich agentur je aktivni oslovovani moznych kandidati, i kdyz jsou
zameéstnani. Snazi se je piesveédcit, aby zménili zaméstnavatele (headhunting).

Pracovni agentury mohou také nabizet takzvany personalni leasing. Spole¢nost na zaklad¢
smlouvy s pracovni agenturou zameéstna pracovnika na urc¢itou dobu. Pro pracovnika je mozna
vyhoda Casté zmény mista, diky které ma nové zkuSenosti, také je vice flexibilni. Nevyhodou
je potieba zapracovani a Spatnd integrace kvili ¢astym zménam. Pro spole¢nost je vyhodou
moznost kratkodobé prekonat nedostatek zaméstnancti a moznost spocitat veskeré naklady.
Nevyhodou je, Ze tito pracovnici se vétSinou neztotozni se spolecnosti a kviili Castym zménam
mohou byt stivajici zamé&stnanci nespokojeni. (Frischmann, Zufan, 2017)

Organizace také muze urcitou pracovni pozici uplné vyjmout a vyuzit outsourcing. Praci,
ktera byla vykonavana v rdmci spolecnosti, nove zastit'uje a vykonava externi firma. Pokud
feSime obracen¢ nahrazeni externi ¢innosti vlastni praci, jedna se o insourcing. VyuZitim obou
moznosti miizeme sniZit ndklady. Pokud bereme v potaz ¢innost personalniho oddéleni, diky
outsourcingu miize spole¢nost snizit ndklady na provoz a ptipadné ziskat dal§i mozné
personalni feseni v rtiznych situacich. Diky tomu se spolecnost mtize soustredit jen na vlastni
podstatu podnikéni. (Britha, Bukovjan, Cornejova, 2015)
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3.6.4 Metody vybirani pracovniki

Nejlepsi metody pro vybér uchazecli o zaméestnani jsou testovani a vybérové tizeni.
Uchazeci musi splnit pfedstavy pracovni pozice a vyberova kritéria na pohovor. Na konci
vybéru jsou nastavena piesna kritéria na urCenou pracovni pozici. V ptipadé vypsani pouze
jedné pozice si spolecnost vétsSinou vybere uchazece, ktery ma nejvice bodti. Pokud je vypsano
vice stejnych pozic, jednd se o rozsahlejsi rozhodovaci proces. (Sikyt, 2016)

Spolecnosti nastavuji pti vybéru uchazecl velké mnozstvi riiznych kritérii. NejCasteji
vyuzivané jsou zkusSenosti, vzdélani, schopnosti, vlastnosti a dovednosti. Vybér ma vétSinou na
starost personalni oddé€leni nebo vedouci pracovnici. Pti vybéru optiméalniho uchazece se musi
logicky a spravné rozhodnout. Casto narazi na problémy, kdyz cht&ji vyhodnotit informace od
uchazecl. Aby se zamezilo témto problémtim, vyuzivaji se metody, které kombinuji informace
o uchazecich a diky tomu usnadiuji se spravné rozhodnout. Nelze ptfedem s jistotou
predpovidat schopnosti a vykonnost uchazecii, proto je potieba vyuzivat veskeré dostupné
informace. To je jednim z divodu, proc je potieba stanovit si pfedem pred vyberovym fizenim
dana kritéria. (Siky¥, 2016)

Asi nejvhodnéjsi metoda vyuzivana pii vybéru uchazeci je rozhovor, mizeme ho oznacit i
za vybérovy pohovor. Pfi rozhovoru sbirdme informace o kandidatovi, dopliiujeme si
informace, které jiz zname z Zivotopisu. Efektivné mizeme posoudit odborné znalosti a
potencionalni rozvoj uchazece. Déle je vhodné seznamit uchazece s budoucim nadtizenym,
ktery by se mél ti¢astnit rozhovoru. Je to potfebné, protoze spolu budou nadale v uzkém
kontaktu. Nevyhodou rozhovoru mize byt jeho kratka platnost. Casto je tazatel ovlivnén
silnym prvnim dojmem. Tento prvni dojem muze vyvolat to, Ze tazatel si informace, které
ziska od uchazeée, vice pozitivné interpretuje. (Sikyt, 2016)

Dalsi metody pouzivané pii vybéru uchazeci:

= Psychologické testy — méfeni inteligence a posuzovani povahovych vlastnosti.

= Reference ¢i doporuceni — od pfedchoziho zaméstnavatele nebo vedouciho pracovnika.

= Zivotopis — veskeré informace uvedené v Zivotopisu jako kvalifikace, vzdélani,
odbornost, zajmy atd. Zivotopis je vytvofen uchazedem piedem, nebo jsou tyto otazky

obsazeny v dotazniku.

» Praktické zkouSky — testovani uchazece z ¢innosti, které jsou diilezité pro vybiranou
pozici.

=  QGrafologicka analyza — rozbor pisma uchazece a vycteni povahovych ryst.

» Assessment Centre — fada hodnoticich postupti. Je posuzovan uchazec a jeho chovani
pii riznych situacich nebo plnéni tkoli. Posuzuje se individudlni chovani i chovani
v kolektivu. VEtSinou se ucastni vétsi pocet uchazect. Také se vyuzivaji rizné testy a
strukturované pohovory. Pokud je assessment center provedené kvalitn€, 1€pe predpovi
rozvoj a pracovni vykon uchazece, nez pokud je uchazec posuzovan pouze tradi¢nim
zpusobem. (Armstrong, 1999)
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3.6.5 Prijimani pracovniki

Jedna se o jeden z primarnich procest personalniho fizeni. Obsahuje personalni
planovani, ndbor a vybér pracovnikii. Ma velky dopad na celkovou vykonnost spolecnosti.
Pokud se spole¢nost zamétuje na kvalitni ndbor a vybér pracovnikil, zvysuje se u této
spole¢nosti vykonnostni potencial. Samoziejmé se ale také musi vzit v potaz naklady, které
jsou pouzity pii naboru a vybéru uchazecii. Je potieba efektivniho personalniho planovani, aby
spolecnost udrzela naklady ve schvaleném rozpoctu. V soucasnosti je trend Casté fluktuace a
pracovnici Casto méni zameéstnani v ptipad€ nespokojenosti s pracovnimi podminkami. Hlavné
mladsi generace nema problém zménit zaméstnani a neziistdva na daném misté, kdyz
spolecnost neuspokoji jeji potteby. Proto je zadouci, aby personalisté nebo vedouci pracovnici
vybrali na nabizenou pozici vhodného zajemce. (Copikova, Blaha, Horvathova, 2015)

Proces vybéru zaméstnancii:

» Predvybér uchazecl (administrativni kolo) — rozd€leni zajemcii na 3 skupiny (velmi
vhodné, vhodné a nevhodné).

» Prvni kolo vybérového fizeni — pouzivaji se rozhovory, testy, ptipadové studie.
Vybrani jsou 3 az 4 kandidati do dalsiho kola.

* Druhé kolo vybérového fizeni — je pouzit vybérovy rozhovor nebo assessment center.
Posuzuji se predpoklady zajemcti pro dané misto.

» Rozhodnuti o pfijeti — je vybran kandidat s nejlepsimi vysledky podle nastavenych
hledisek.

* Nabidka zaméstnani — ispésnému uchazeci je ozndmen vysledek vybérového fizeni,
soucasn¢ dostava nabidku pracovniho mista i v pisemné form¢. NeuspéSnym
uchaze¢lim je sdéleno, Ze nejsou prijati. (Copikova, Blaha, Horvathova, 2015)

Panuje doporuceni, aby se spolecnost jiz pfi vyberu uchazeci zaméfila na ty, kteti maji
spravny piistup, tim se docili toho, aby se pracovnici piijateln¢ identifikovali se znackou.
Casto ma znacka pro pracovniky velky vyznam a je sou¢asti motivace. Zaméstnanci se snazi o
vykonnost, kterd odpovida hodnoté znacky spolecnosti.

3.6.6 Zaméstnanecky vztah

Jedna se o vztah mezi pracovnikem a zaméstnavatelem. Pracovnik nabizi své schopnosti a
dovednosti a za to mu zaméstnavatel poskytuje mzdu. (Armstrong, 2007)

V zakoniku prace je uvedeno, Zze zaméstnavatel miize zajistit smluvnim vztahem vykon
zavislé prace. Pracovnik do nové pozice nastupuje na zaklad¢ pracovnépravniho vztahu.
Pracovni pomér je vétSinou nastaven na zaklade pracovni smlouvy. Ta je na dobu neurcitou,
ptipadné na dobu uréitou. Pracovni doba byva zpravidla 40 hodin tydné. Casto také mize byt
zkraceny Uvazek, ktery je vétSinou zkracen na polovinu ¢asu, tedy 20 hodin za tyden. Dalsi
smluvni formy jsou dohoda o provedeni prace nebo dohoda o pracovni ¢innosti. (Siky, 2016)
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3.6.7 Pracovni pomér

Jedna se o primarni pracovnépravni vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, ktery
je uzavien na zaklad¢ pracovni smlouvy v den, kdy zaméstnanec nastoupi. Ve smlouve jsou
uvedeny povinnosti a prava a zaméstnanec je s nimi seznamen. (Sikyt, 2016)

Praci mize vykonavat:

* pfimy zaméstnanec, ktery pracuje na zaklad€ pracovnépravniho vztahu

» docasny zaméstnanec, ktery ve spole€nosti pracuje na zakladé dohody o docasném
pridéleni zaméstnance s pracovni agenturou (Némec, Bucman a Sikyt, 2014)

Pracovni pomér je zalozen na:

= pracovni smlouvé — je podepsana nejpozdéji v nastupni den
* volbé — minimalni vyuZiti, zvoleny vyklada zajmy volict

* jmenovani — vétSinou manaZzerské funkce. Jmenuje nejcastéji majitel nebo feditel
organizace (Némec, Bucman a Sikyft, 2014)

3.6.8 Pracovni smlouvy

Jedna se o formalni a velice dilezitou ¢ast piijimani pracovnikii. Pracovni smlouvu
sjedndva zaméstnanec se zaméstnavatelem. Pred tim, neZ novy pracovnik podepiSe smlouvu,
musi podstoupit vstupni Iékafskou prohlidku. Dale mu jsou persondlnim oddélenim nebo
vedoucim pracovnikem pfedstavena a vysvétlena prava, povinnosti, odméiovani a pracovni
podminky, které vznikaji v disledku nastaveni pracovniho poméru. Ve smlouveé musi byt
uveden druh préace, misto vykonu prace a den nastupu. (Koubek, 2015)

Jakmile je podepsana pracovni smlouva, novy zameéstnanec byva zarazen do personalni
evidence — vytvofi se osobni slozka, ve kterém jsou uvedeny dulezité tidaje o pracovnikovi.
Osobni slozka miize mit u kazdé organizace jiné sloZeni, ale mély by v ni alespon byt uvedeny
udaje: jméno a pfijmeni, datum a misto narozeni, rodné Cislo, adresa bydlisté, telefon,
narodnost, kvalifikace, datum, kdy vznikl pracovni pomér, misto pracovisté, pracovni zatazeni.
Pracovnik musi dolozit z pfedchoziho zaméstnani zapoctovy list pro potieby diichodového
zabezpeceni. Zamé&stnavatel také pracovnika piihlasi k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi.
(Kocianova, 2010)

Pokud je zaméstnanec povysen, piefazen na jiné misto nebo na nizsi pozici musi se

vypracovat dodatek k pracovni smlouveé, nemusi byt nova cela smlouva. Jedna se o nastaveni
ptvodni pracovni smlouvy. (Mértlova, 2014)
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3.6.9 Dohoda o praci
Existuji dvé dohody o praci mimo pracovni pomer:

1. Dohoda o provedeni prace — pokud mira prace neni vétsi nez tfi sta hodin za jeden
kalendatni rok pro zamé&stnavatele.

2. Dohoda o pracovni ¢innosti — pokud neni pfekroCena polovina tydenni pracovni doby
stanovené zamé&stnavatelem. (Britha, Bukovjan, Cornejova, 2015)

Ob¢ dohody musi obsahovat:

= druh prace
= pracovni dobu
* trvani dohody

= vy§i odmény (Britha, Bukovjan, Cornejova, 2015)

3.6.10 Agenturni zaméstnavani

Zameéstnavatelem je pracovni agentura a ta do¢asné poskytuje svého pracovnika k vykonu
prace v jiné spole¢nosti. Se zaméstnancem je uzaviena pracovni smlouva nebo dohoda a se
spolecnosti, kterd poskytne zaméstnance, je uzaviena dohoda o do¢asném pridéleni. Smlouva
mezi pfifazenym zaméstnancem a spole¢nosti se neuzavira. (Némec, Bucman a Sikyt, 2014)

Spolecnost, ktera méa docasné pridéleny pracovniky, jim mize zadavat ukoly, fidit a
kontrolovat splnénou praci. Také musi zajistit, aby byla dodrzovana bezpecnost a ochrana
zdravi pii praci. Nemuze ve jménu pracovni agentury provadet pravni tkony. Agentura i
spole¢nost musi zajistit stejné mzdové a pracovni podminky pro agenturni zaméstnance, jako
maji stdvajici zaméstnanci spolecnosti. Dnem, kdy uplyne dohoda, kon¢i ptifazeni agenturniho
zaméstnance. (Némec, Bucman a Siky¥, 2014)

3.6.11 Nalezitosti prijimani zaméstnanci
Pii pfijimani zaméstnanct musi byt splnény tyto dulezité nalezitosti:
= vyytvoreni, konzultace a podpis smlouvy

= vstupni lékatska prohlidka

= vytvoreni osobni slozky zaméstnance

= vytvoreni mzdového listu a eviden¢niho listu dichodového pojisténi, piihlaseni na
pojistovnu

* podepsani daniového prohlaseni

= {cast na vstupnim Skoleni
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» seznameni se s vedoucimi, kolektivem a pracovistém

* pokud je to potieba, vydani pracovnich pomtcek a zavedeni na misto prace (Koubek,
2015)

3.6.12 Osobni spis zaméstnance

V osobnim spisu je mozné shromazd'ovat pouze dokumenty potiebné k vykonu prace. Je
vylouceno mit jakékoliv jiné dokumenty, které nejsou potiebné k vykonu prace. Osobni spis
pouziva hlavn¢ personalni a mzdové oddéleni. Jsou v ném tyto dokumenty:

= Zivotopis

» doklad o dosazeném vzdélani

= zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani
» posudek z lékatské prohlidky

* smlouva

* mzdovy vymér

* pochvaly, vytky atd.

» srazky ze mzdy

= vypovéd (Briiha, Bukovijan, Cornejova, 2015)

3.6.13 Uvedeni na misto vykonu prace

Hlavnim ukolem personalisty nebo vedouciho a také soucasti piijimaciho procesu je
uvedeni nového pracovnika na misto vykonu prace a seznameni s piimym nadiizenym.
(Kocianova, 2010)

Piimy nadfizeny uréené¢ho mista by mél nového zaméstnance privitat a informovat ho o
provadénych ¢innostech. Dale by s nim mél probrat podminky a zvyklosti uplatiiované na
pracovisti, vysvétlit plany a cile a seznamit ho s kolegy. (Armstrong, 2007)

3.6.14 Integrace nového pracovnika

Na zacatku pracovniho procesu je novy pracovnik zafazen a integrovan. Zaméstnanec se
uzpusobuje prostiedi spolecnosti a v ptipadé dosazeni kladné integrace je docileno:

* brzkého zapracovani
= zpétné vazby
= zvétSeni vykonnosti zaméstnancu

= zlepSeni postaveni organizace
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= ziskani podkladu pro piipadné ukonceni pracovniho poméru
» vylepSeni komunikace a spoluprace

* inovace vyrobnich procest (Armstrong, 2007)

3.6.15 Adaptace zaméstnance

Zamgéstnanci se prizptisobuji prostiedi rozdilné. Kazdy ma jiné predpoklady, aby zvladal
zmeény. Musi se vzit v potaz osobni predpoklady i socidlni podminky. Adaptovani je nejen
v pracovni ¢innosti, ale i pti zapojeni do kolektivu nebo spolecnosti. (Kocianova, 2010)

Hlavni cile jsou:

» Prekonat pocatecni fazi — pro nového pracovnika je vSe cizi a nové.

* Vytvofit kladny vztah a postoj pracovnika k organizaci — zlepSuje se stabilizace
zameéstnance.

» Dosahnout co nejdiive planovaného vykonu pracovnika.

» Snizit moznost odchodu nového pracovnika. (Armstrong, 2007)

3.6.16 Definice adaptace

Adaptace je povazovana za kone€nou etapu piijimani zaméstnance. Primarnim
smyslem je zapracovat a informovat nového zaméstnance. Adaptace méa dvé roviny. Rovinu
formalni (adaptace systematickad), ktera je uskuteciovana pod vedenim persondlniho nebo
vedouciho pracovnika, a rovinu neformalni (adaptace spontanni), kterou ovliviiuje hlavné
okoli. (Sikyt, 2016)

Dalsi definice adaptace je, ze se novy pracovnik musi vyrovnat s praci a okolnimi
vlivy. Ovliviiuji ji pracovni zkuSenosti, osobni charakteristika, profesni uroven, ale také
podminky, které poskytuje organizace. Pokud se novy pracovnik identifikuje s prostiedim a
praci, panuje piedpoklad, Ze ho prace bude vice napliiovat a bude spokojenéjsi. (Kocianova,
2010)

Jedna se vlastné o celkovou integraci nového pracovnika do spolecnosti. Ta mu
pomahé adaptovat se na praci a prostiedi. Pokud se novy zaméstnanec dobie orientuje na
pracovisti a zna dobie své kolegy, je adaptacni proces rychlejsi. Novy pracovnik se citi
pohodIné a jeho produktivita prace je vétsi. Délka adaptace by méla byt do ptl roku.
Vysledkem by mélo byt, aby novy zaméstnanec zacal mit standardni vykonnost. Dale je pii
spravné adaptaci omezena fluktuace a diky tomu se snizuji spole¢nosti naklady. A také je
spravna adaptace dilezita pro mozny kariérni riist nového pracovnika. Pro to vSechno je
adaptace velice dulezita pfi nastupu nového pracovnika jak pro néj, tak pro spolecnost.
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3.6.17 Diivody adaptace
Dutvody adaptace jsou tyto:

SniZovani fluktuace, problémiu p¥i odchodu novych pracovniki, nakladi

Moznost odchodu nové pfijatého pracovnika béhem nékolik mésict po néstupu je velka. Pro
organizaci jsou to vynaloZzené ndklady (naklady k do¢asnému obsazeni uvolnéného mista, k
ziskani jiného pracovnika, k uvedeni pracovnika do organizace atd.). Vysledkem téchto
nakladl muze byt az 75 % platu za rok u kvalifikovaného pracovnika a az 50 % platu u
nekvalifikovaného. Z tohoto diivodu je potfeba se zaméfit na adaptaci pracovnika v organizaci.

ZvySovani loajality

Loajalita u zameéstnance se zvysuje tak, jak se zvysuje identifikace s organizaci. Roste pfani
zameéstnance zlistat a zvySovat pracovni vykon. Z tohoto diivodu musime co nejdiive po
nastupu dosahnout co nejvétsi oddanosti pracovnika.

Urychleni zlepSeni ve vzdélavani

Aby novy pracovnik dosahoval pldnovaného vykonu, je potfeba aby se vzdelaval. Na
vzdélavani musi byt vénovan dostatecny ¢as, musi byt trvalé a naplanované. Vzdélavat se musi
novy pracovnik jiz od néastupu, diky tomu dosdhneme nejvyssiho vykonu co nejdiive.

Objasnovani psychologické smlouvy

Jedna se o nepsana pravidla (postoje, hodnoty, normy) ptredpokladaného chovani pracovnikt a
organizace. Je to zaklad zaméstnaneckych vztaht, je dilezité, aby byla zndma a objasnéna co
nejdiive po nastupu. Pii vyuziti systému adaptace pracovnika informujeme, co se od n¢j
ocekava, a vyvarujeme se tak moznych nedorozumeéni.

Adaptace na socialni prostiedi
Pokud se uskutecni socializace v nové organizaci rychle a pracovnik se zde citi ptijemné,
zajisti si k ni vztah rychleji. (Armstrong, 2007)

3.6.18 Prubéh adaptace

Proces adaptace zacind uzavienim smlouvy, je formalizovéan a veden nékym, vétSinou
personalnim pracovnikem nebo nadtizenym. (Dvotakova, 2012)

Primarnim cilem je adaptovat nového pracovnika na pracovni misto. Dal$im cilem je
sniZit napéti zaméstnance z nové prace a co nejvice omezit zatiZzeni ostatnich spolupracovnik.
Organizace si musi dat pozor na podcenéni adaptace, protoZe se to Gasto stava. Casto se
organizace chova, jako by podpisem smlouvy ztratila o nového pracovnika zajem, ktery
projevovala pied podpisem. Organizace se musi o nového pracovnika zajimat hlavné z divodu
snizeni fluktuace. Pokud novy pracovnik brzo po nastoupeni misto opusti, jedna se o velké
je unového pracovnika v prubéhu prvniho mésice. VéEtsi riziko odchodu je piiblizné do ptl
roku od nastupu. Adaptace ma ulehcit nastup do nového zaméstnani, protoze ten je bran jako
jedna z nejvice stresujicich situaci v zZivote. (Kocianova, 2010)
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Kazdy novy pracovnik musi dostat veskeré¢ informace, které potiebuje na misté, na
kterém bude vykonavat praci. Jaké informace a kolik jich novy pracovnik dostane, se odviji od
toho, jaky druh prace vykonava, na jaké je pozici a jaka je povaha organizacni jednotky. Druhy
adaptace jsou formalni a neformdlni. Formalni je planovana a staré se o ni personalni odd¢leni
nebo nadfizeny pracovnik. Neformalni je nejcastéji bezprostiedni a staraji se o ni
spolupracovnici. Ta ma velky vliv na to, jak se pracovnik zatadi do kolektivu, a ma velky
vzdélavaci charakter. U nového pracovnika se formuji pracovni dovednosti, diky tomu 1épe
plni piifazenou praci a stava se piinosem pro organizaci. Soucasti adaptace jsou informace o
pracovnich postupech a odborné informace z dané oblasti. Proto je ¢asto adaptace soucasti
vzdélavani pracovnika. Adaptace se vétSinou vyuZziva u novych pracovniki, ale mize se pouzit
také u zamé&stnancii, ktefi jsou piesunuti na jinou pozici nebo jiné pracovni misto. Samoziejmeé
potom trva kratsi dobu. (Koubek, 2015)

Adaptace novych pracovniki se tyka tii oblasti:

e Celopodnikova orientace — zamétuje se hlavné na informace o organizaci celkove.
NerozliSuje se pro pracovni mista a informace jsou obecné. (Kocidnova, 2010)

o Utvarova orientace — je zaméfena na pracovni jednotky v organizaci. Obsahuje detaily
a odlis$nosti platné pro danou jednotku. Pro vS§echna pracovni mista v dané jednotce je
stejna. (Koubek, 2015)

¢ Orientace na konkrétni pracovni misto — zamétuje se na konkrétni pracovni misto.
Informace jsou pouze pro to konkrétni pracovni misto. (Kocidnova, 2010)

3.6.19 Péce o zaméstnance

Spolecnosti zjist'uji, ze musi pecovat o své pracovniky. Pracovnici jsou pro spolecnost
to nejdalezitéjsi a oni zajist'uji organizaci konkurenceschopnost a uspeésnost. Vse se odviji od
pracovniho chovani, motivace, schopnosti a spokojenosti pracovnikli. VSeobecny navod na
péci o zamestnance neexistuje, ale spolecnosti se ¢im dal vice snazi o nastaveni pestré a Siroké
péce o zaméstnance.

Pé¢i o zaméstnance délime na:

= Povinnou péci — je nastavena zakony, pfedpisy a kolektivnimi smlouvami
nadpodnikové Grovné.

* Smluvni péci — je nastavena kolektivnimi smlouvami podnikové Grovné.

* Dobrovolnou péci — nastavuje ji spole¢nost svoji personalni politikou. Jedna se o pokus
konkuren¢ni vyhody na trhu préace. (Koubek, 2015)
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V $irSim pojeti pée o zaméstnance obsahuje:

= pracovni dobu a pracovni reZim

= pracovni prostiedi

» bezpec€nost prace a ochranu zdravi

" rozvoj zaméstnancl

» sluzby poskytované zaméstnanctim na pracovisti
= dalsi sluzby pro zaméstnance a jejich rodiny

= péci o zivotni prostiedi. (Koubek, 2015)

3.6.20 Pracovni spokojenost

Pracovni spokojenost je velmi podobna nebo stejna jako postoj pracovnika. Jedna se o
velmi komplikovany a ¢lenény jev, utvari jednotnou soustavu. Pomoci pracovni spokojenosti
popisujeme kladné emoce, které ma zaméstnanec z hodnoceni prace a pracovnich zkusenosti.
Proto je propojena s identifikaci, adaptaci a motivaci.

RozliSujeme dva druhy spokojenosti:

= spokojenost v praci (misto, kde praci vykondvame)

= spokojenost s praci (vztah k praci, kterou vykonavame) (Vyrost a Slameénik,
1998)

Pracovni spokojenost je nejvice ovlivnéna:

» Vykondvanou praci — prestiz prace a spolecenské ocenéni, identifikace zaméstnance s
praci, prostiedi, rozmanitost prace.

* Podminkami prace — fyzické podminky k praci (teplota, hluk, osvétleni, vlhkost atd.).

vvvvvv

pfedstavam, je zde velka nespokojenost.
* Pracovnim postupem — znalost a moznost kariérového rustu.
* Vedenim pracovni skupiny — osoba a osobnost vedouciho, zptisob vedeni.
» Pracovni skupinou — kolektiv a mezilidské vztahy. (Vyrost a Slaménik, 1998)

Pracovni spokojenost je negativné ovlivnéna Spatnou organizaci prace, nedostateCnou
informovanosti pracovnikil a nepostacujici komunikaci na riznych urovnich spolec¢nosti.

Jednim z tkolii persondlniho oddéleni je zajistit spokojenost pracovnikii. Diky tomu se
doséhne stabilniho provozu spolecnosti a piedejde se piipadnym problémtim. Nejvice se
k prazkum spokojenosti vyuziva pohovort, dotaznikovych metod a metod kritickych udalosti.
(Vyrost a Slaménik, 1998)

43



3.7 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni zaméstnancti je pro spolecnost vyznamna ¢innost. Dava ji informace o
schopnostech, vykonech a jednani pracovnikli. Pro zameéstnance je to zpétna vazba k pisobeni
ve spolecnosti. Aby spolecnost dosahovala planovanych cili, musi posuzovat vykonnost
zameéstnanci a poté ji spravné ohodnotit. Muize se jednat o méfeni nebo hodnoceni
nastaveného mnozstvi nebo kvality prace zaméstnanct. Cilem je zlepsit vykonnost a
spokojenost zaméstnanct. (Kocianova, 2010)

Hodnoceni zaméstnanct, které je provadéné pravidelnég, je ndstrojem fizeni vykonu.
Poskytuje vedoucim kontrolu, vede k regulaci a podnécovani zaméstnancii pii vykonu prace,
plnéni cil spole€nosti. Jedna se o celkem slozitou persondlni ¢innost. Berou se v potaz silné a
slabé vlastnosti pracovnika a na jejich zékladé se vytvari systém, jak vhodné rozvijet,
motivovat a odméfiovat tohoto zaméstnance. (Sikyt, 2016)

Doporuceno je zaznamenat hodnoceni pracovnikti pisemnou formou. Platnost za¢ina
podpisem obou stran (nadiizeny i pracovnik). Hodnoceni zaméstnanct je ¢asto vyuzivano pri
feSeni vyznamnych persondlnich otazek. Také se ¢asto pouziva jako nastroj motivace.
Pracovnik vyuzije kladné hodnoceni ke kariérnimu postupu a nasledkem toho 1 zvyseni platu.

Hodnoceni pracovnika se rozliSuje na:
» Hodnotici — finan¢ni ohodnoceni, personalni zmény
= Rozvijejici — potieba Skoleni a seminaiti nebo z4jem o n¢ (Halik, 2008)

Zaznivaji nazory, ze hodnoceni zaméstnanci je zastaralé a banalizované. Nekteré
spole€nosti se radéji snazi zamé&fit na moderni a vzestupny pfistup, kterym je fizeni pracovniho
vykonu. Timto pfistupem se snazi nahradit hodnoceni zaméstnanci. Ale dalsim nazorem je, ze
fizeni pracovniho vykonu je komplexnéjsi a patii tam napiiklad i motivace. (Dvotrakova, 2012)

Hodnoceni zaméstnancu se zaklada na:

* informovani o tom, jak zaméstnanec vykonava praci, jestli a jak plni tkoly a
pozadavky pracovniho mista; sleduje pracovni chovani a vztahy v kolektivu,
k zakaznikim

» komunikaci a feSeni vysledkt s konkrétnimi zaméstnanci

* snaze o nalezeni moZnosti, aby se pracovni vykon zaméstnance zlepsil, a navrzeni
postupt ke zlepSeni

Hodnoceni zaméstnanct je jedna z hlavnich ¢innosti vedoucich pracovniki. Shrnou, jak
pohlizi na zaméstnance a jak to chdpou oni. Diky tomu jim pomaha v jejich osobnim rozvoji.
Bohuzel se stale velka Cast vedoucich zaméstnancti snazi vyhnout hodnoceni svych

podiizenych. Hodnoceni se bere jako nutna formalita a Casto je zde snaha o neustalé odkladani.
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Hodnoceni mize byt:

3.7.1

prabézné (zamétuje se na bezprostiedni vykon)

ptilezitostné (provadi se k n¢jakému ucelu — hodnoceni po skonceni zkusebni doby,
potieba pracovniho posudku)

systematické (provadi se pravidelné, standardizovana forma, kritéria jsou nastavena
predem) (Koubek, 2015)

Nastroje hodnoceni zaméstnancu

K hodnoceni zaméstnancii je vyuzivano velké mnoZstvi nastrojii; zaméstnanci jsou
posuzovani za vyuziti:

3.7.2

Stanoveni cilil — pfesné nastaveni cili, objektivni métitelnost vysledkl (ukazatele
vykonu)

Norem a standardti — srovnani vysledkli zaméstnance s platnymi normami a standardy
(vyrobni sféra)

Posuzovani stupnic — posuzovani schopnosti nebo jednani za vyuziti stupnic (tfeba jako
hodnoceni ve Skole 1 az 5)

Kritickych ptfipadi — monitorovani pozitivnich 1 negativnich vysledki zaméstnance
Assessment centre — stejn¢ jako u vybéru pracovnikil je mozné vyuzit i u hodnoceni

zameéstnanct (modelové ukoly, ptipadové studie) (Urban, 2017)

Metody hodnoceni zaméstnancu

Metody hodnoceni délime na zdklad€ obsahu a ¢asu (zaméfené na minulost, zamétené

na pfitomnost a zaméfené na budoucnost). Pokud oba druhy metod zkombinujeme, miiZzeme
vytvofit matici metod hodnoceni.

Metody zamétené na minulost maji tu vyhodu, zZe vysledky jiz zname a jsou tedy dobie

meéfitelné, ale nelze je jiz ovlivnit, pokud se provedou zmény. U metoda zaméfenych na
budoucnost se berou v potaz hlavné schopnosti pracovnikii a nastaveni plant.

Hlavni metody hodnoceni zaméstnanci:
Motivacné¢ - hodnotici pohovor

MBO (fizeni pomoci cili) — nastaveni cild, pldnovani tikola (jak dosédhnout cilit).
Sebetizeni a Usili, kontrola ptipadné koucovani

BSC (balance score card)
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Dalsi ¢asto vyuzivana metoda je 360° zpétna vazba (hodnoceni z vice zdrojtt). Hodnoceni
zaméstnance provadi vedeni, podfizeni zamé&stnanci, spolupracovnici a zakaznici. (Hronik,
2006)

3.7.3 Typy hodnoceni zaméstnanci

Typy hodnoceni zaméstnanct se déli podle toho, jak komunikujeme s pracovnikem,
na formalni a neformalni. Dale se d¢€li podle ¢asu (jak ¢asto je hodnoceni provadéno).

Typy hodnoceni podle formalnosti:

1. Formalni hodnoceni — zamé&fuje se na praci, kterd je skutecné vykonana, ucelna,
standardizovana a opakujici se. Zaméiuje se na planované cile spolecnosti. Tvoii a
uklada dokumenty a podklady o kazdém pracovnikovi, aby mohl byt ohodnocen.
Typy hodnoceni:

* Financni — jedna se o hodnoceni pracovnika za vykonanou praci, které je
spravedlivé. Predstavuje, jak se spole¢nost spokojena s vysledky pracovnika.
Casté chyby:
a) vedouci pracovnici nevysvétli, pro¢ byla stanovena finan¢ni
odmeéna
b) vedouci pracovnici nechtéji délit pracovniky na kvalitni a
nekvalitni

= Systematické — nejvice pouzivané. Spolecnosti zvétsuji motivaci pracovnika.
Provadi se v rtiznych intervalech (rok, pololeti, ctvrtleti).

= Prilezitostné — Casto se jedna o podptrné hodnoceni k systematickému, protoze
je provadeéno piilezitostné. Vedouci pracovnik pfilezitostné navstivi pracovnika
a poté mu piedd zp&tnou vazbu na jeho praci.

»  Viceuroviové — pouziva vétsi mnozstvi podkladovych udajt:

a) sebehodnoceni

b) hodnoceni od spolupracovnik

¢) hodnoceni od nadtizenych

d) hodnoceni od zékaznikl nebo partnert

2. Neformalni hodnoceni — jedné se o komunikaci vedouciho s podfizenym
pracovnikem, ktera je kazdodenni. Reaguje na pravé vykonavanou praci. Nejcastéji
hodnoceni probiha tak, Ze se mluvi o fddném plnéni ukolli, nebo jde o napomenuti pii
nedostatku.

Casté chyby:
* vedouci zaméstnanci nechvali
» vedouci zaméstnanci nekomunikuji ohledné nedostatkt. (Koubek, 2015)
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Typy hodnoceni podle ¢asu:

1. Kratkodobé hodnoceni — vétSinou v pribéhu tydne, casto jedenkrat za mésic. Bere se
ohled pfevazné€ na pracovni vykony. Vysledky se pouzivaji jako zéklad pro dlouhodobé
hodnoceni. Vyhodou je moznost zpétné vazby mezi hodnotitelem a hodnocenym. Také
je mozno upravit pracovni plan.

2. Dlouhodobé hodnoceni — nejcastéji jedenkrat za rok, idealn¢ by mélo byt provadéno
spisSe jedenkrat za ctvrt nebo pul roku. Bere se v potaz pracovni vykon, ale i zdroje
vyuzité k tomuto vykonu. Vyhodnoceni probiha podle ukoll a nastavenych
kompetenci. Pouzivaji se k nému informace z kratkodobého hodnoceni.

3. Mimoiadné hodnoceni — jedna se o nepravidelné hodnoceni. Pouziva se tehdy, pokud
panuje neshoda v nazorech hodnoticiho a hodnoceného. Vétsinou se tyka nastaveni
kompetenci. Nasledkem tohoto hodnoceni se rozhoduje, jestli je relevantnost namitky
zavazna, a pripadné se mize upravit smlouva s pracovnikem. (Plaminek, 2009)

3.7.4 Ucel a cile hodnoceni zaméstnancu

Primarnim ucelem hodnoceni je ziskat informace o pracovnim vykonu pracovniki a
poskytnout jim zpétnou vazbu. Cilem hodnoceni zaméstnancti je zajistit, aby bylo maximalné

vyuzito schopnostni, znalostni a zajmi. Pokud spolecnost bude toto maximaln¢ vyuzivat, zvysi
se tim motivace zamé&stnanct a kladné to ovlivni produktivitu prace.

Dalsimi dalezitym cilem hodnoceni je komunikace mezi hodnoticim a hodnocenym
zamgstnancem. Pokud se zaméiime pouze na vysledky, nedostaneme vSechny potiebné a
dilezité informace. Ty ziskdme az pfi této komunikaci a zpétné vazbé. Zpétna vazba pomaha
pracovnikiim ve zlepSovani znalosti, dovednosti a podavanych vykond. Cilem hodnoceni je
tedy dostat zpétnou vazbu za pracovni vykon. Déle zaméstnanec mliZze dostat informace o
pracovni pozici, moznostech kariérniho ristu, osobniho rozvoje. Soucasti hodnocenti je také
predani informaci o tom, jaké ma zaméstnanec predstavy a plany ve spolecnosti do budoucna.
(Kocianova, 2010)

Cilem hodnoceni pracovnikt je zlepsit vykonnost a pracovni chovani pracovniki a ziskat
informace k zaméfeni jejich osobniho rozvoje a dalsiho vyuziti v organizaci. (Kocianova,
2010)

Hodnoceni pracovnikil je vyuZivano k:

= objektivnimu odménovani pracovnikt
» planovani personalnich zmén ve spolecnosti (potiebnych nebo nezbytnych)

= zlepSovani profesni zplisobilosti pracovnikill, nastaveni kariérniho rastu a
kvalifika¢niho rozvoje

= vylepSeni vzajemnych vztaht mezi vedoucimi pracovniky a podfizenymi,
zlepsovani kladného firemniho klimatu

= zjiStovani problémi v hleddni feseni.
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Cilem neni jen nalézt a analyzovat informace, ale hlavn¢ je vyuzit ke zlepSeni
pracovniho vykonu. Hodnoceni zaméstnanci musi byt seznameni s vysledky hodnoceni a musi
dostat zpétnou vazbu od vedoucich. Jestlize hodnoceni nesplituje poZzadované vysledky, je
potteba najit zplsob a cestu, jak to napravit.

Hodnoceni pracovnik miize obsahovat vice cilil, ale kazdy musi mit jinou vahu. Jen tak Ize
udrzet spravné zaméfeni na cil. Na zéklad¢€ personalni strategie je mozné preferovat rizné cile.
(Hronik, 2006)

Cile hodnoceni:

* Ohodnotit praci, ktera je nastavena podle jednotného, spravedlivého, disledného a
spravného posouzeni.

» Poskytnout informace, které jsou potieba, aby se vytvotily a udrzovaly mzdové nebo
platové struktury.

» Predat informace potifebné k rozdéleni praci podle stupnd, jednotné zattidéni praci.
* Porovnat trzni sazby praci.
= Zajisti transparentnost (jasna kritéria pro zafazeni).
= Zarucit, ze spolecnost poskytuje za stejn¢ odvedenou praci stejnou penézni odménu.
(Armstrong, 2015)
3.7.5 Diivody k zavedeni hodnoceni zaméstnanci
Organizace potiebuji co nejefektivnéji vyuzivat veskeré zdroje. Za pomoci kvalitniho
nastaveni hodnoceni zamé&stnancii nastavi spolecnost optimalni motivace a tim dokéaze
maximalizovat vykon zaméstnanct.

Hlavni divody pro zavedeni hodnoceni:

* zmena organizacni kultury a nastaveni strategie
* sjednoceni z4jml zaméstnancu

=  vétsi vykonnost pracovnikll (Hronik, 2006)

3.7.6 Funkce hodnoceni zaméstnancu

Primarni funkce hodnoceni jsou:

* poznavaci — vykonnost pracovnikli
* srovnavaci — porovnavani zaméstnanct

* regulacni —zmény pracovniho zatfazeni
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kauzalni — pozorovani pfi¢in zmén v jedndni zaméstnanct, ovliviiovani téchto zmén
smérem nahoru u pozitivnich a dold u negativnich

» stimulac¢ni — podporovani snazeni pracovniki, aby doséahli co nejlepsiho hodnoceni

» vybérova — moZnost kariérniho planovani (Kocianova, 2010)

3.7.7 Predmét hodnoceni zaméstnancu

Predméty hodnoceni zaméstnanct jsou:

»  Pracovni vykon — schopnosti a Usili zaméstnance, jak se postavi k ptitazenému tkolu.
Ovliviiuje ho odborna zpiisobilost, plnéni cilti a dosahovani planovanych vysledk.

* Pracovni chovani —postoje, jaké pracovnik zaujme k nov¢ piifazenym tkoltim.
Ovliviiyje je planovani, hospodarnost a rozhodovaci schopnosti.

= Socialni chovani — jak se zaméstnanec chova v kolektivu. Ovliviiuje je spolehlivost,
spoluprace, schopnost vést lidi. (Duda, 2008)

3.7.8 Proces hodnoceni zaméstnancu
Proces hodnoceni zaméstnancu délime na tfi obdobi:

1. Ptipravné obdobi:

= stanoveni hodnocenych predmétl, postupi a zésad, vytvoreni formulait
» analyza a specifikace pracovniho mista
= vytvofeni kritérii a norem vykonu, vybér metod a stupné hodnoceni

* informovani zaméstnanct o planovaném hodnoceni a o pozadavcich (kritéria,
vykon, normy atd.)

2. Obdobi sbéru informaci:
» zisk4vani informaci (zkoumani vysledkt, pozorovani pfi praci)
» vytvofeni dokumentli o pracovnim vykonu (zdznamy)

3. Obdobi vyhodnocovaci:

» vyhodnocovani chovani, schopnosti a vysledkti, porovnani s normami a
predpoklady

» dialog s hodnocenym ohledné vysledkti a navrh vhodného postupu

opetovné pozorovani, planovani a pomoc pii zlepSovani vykonu a efektivity
hodnoceni.
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Organizace musi mit ditvod, pro¢ provadi hodnoceni pracovnikii. Podle toho si pak
stanovi, jakou metodu vyuzije. Mize se jednat o divod, Ze si chce ovéfit, jestli jsou dané
postupy spravné nastavené. Také pracovnici mohou vidét svoji aktivitu, jak ji vidi vedouci.
Diky tomu by méli zvysit svou snahu a Gsili a tim by se m¢l zvysit i vykon. (Koubek, 2015)

3.7.9 Zasady hodnoceni pracovniki
Pro funkéni hodnoceni je potfeba nastavit tyto zasady:
= Pfesné urceni cile — dosazitelné, akceptovatelné, Casove urCené, jasné,
porovnatelné. Informovani o nich jsou vSichni hodnotitelé a hodnoceni
zameéstnanci.

= Zapojeni vSech stran do piipravy hodnoceni.

= Na zaklad¢ analyzy pracovniho mista nastavit kritéria hodnoceni pro
spravedlivy systém.

= Objektivni a vyvazené hodnoceni vykonu.

* Dodrzovani platnych zakonii.

= Ptfiprava manudlii pro hodnotitele a jejich Skoleni.

» Informovani vSech zaméstnanct, kterych se hodnoceni tyka.
= Dialog hodnoceného s hodnotitelem ohledné vysledk.

= Systematické zlepSovani hodnoceni. (Koubek, 2015)

3.7.10 Kritéria hodnoceni zaméstnanci
Faktory ovliviiyjici vykon zaméstnanct:
=  vysledky prace
» chovéani pracovnikl
= pracovni zpusobilost

» ochota vykonavat praci

= pracovni podminky (Siky¥, 2016)
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Podle kritérii hodnotime, jak je pracovnik tspésny, nebo naopak neuspesny. Jsou
hodnoceny vykony zaméstnancti, a pokud nejsou spravné nastaveny a naplanovany, miiZe tento
vykon ohrozit ekonomické vysledky spolec¢nosti. Pokud naptiklad spolecnost nastavi jako
kritérium hodnoceni vykonu kvantitativni (pocet provedenych tkontl), miiZe toto kritérium
snizit kvalitu. KdyZ by bylo nastaveno kritérium hodnoceni podle vyse obratu, mtze to
pracovniky nutit vybrat si lukrativni zakazniky a ¢asem se zméni portfolio zakaznikti. To mtze
ovlivnit celkovou stabilitu organizace. Proto je potieba kritéria volit velmi uvazlive a
s ohledem na firemni cile, hodnoty a strategii. Kritéria musi byt co nejmén¢ ovlivnéna vn&jSimi
kritérii a co nejvice objektivni. Pokud se jedna o kritéria pracovniho hodnoceni, musi byt
doptfedu zndma a ovlivnitelnd hodnocenym pracovnikem. Pro rizné pracovni pozice,
pracovniky a funkce musi byt nastavena riizn4 kritéria a ureny normy Zadoucich, pfijatelnych
a nepftijatelnych vykona. Kritéria samoziejme musi byt ve vztahu k zaméstnani a
nediskriminujici. (Pilatova, 2008)

Nékteré nazory jsou, ze by se pii hodnoceni mely brat v potaz i faktory a kritéria
vykonu, které zaméstnanec nemtize ovlivnit a pfimo s nim nesouviseji, protoZze se mohou
promitnout jejich vlivy do hodnoceni a snizovat vykon hodnoceného pracovnika. Samoziejmé
ale nelze t€mito faktory neptiméfené omlouvat Spatné vykony zameéstnance. Jsou to tyto
faktory:

* vyuzivani ¢asu zaméstnance, Spatna organizace prace

* nenastaveni pravidel a metod fizeni

= $patnd spoluprace v kolektivu

* nespravné ukolovani a zadavani prace

= $patné usporadani pracovisté a hygienické vlivy.

* socialni a soukromé podminky pracovnika (rodinné problémy, nemoc, bydleni atd.)

(Koubek, 2015)
Dalsi mozna kritéria jsou:
Hodnoceni pracovnich vysledki (vystup)
Toto hodnoceni je ovlivnéno povahou cilti, méfitelnosti, naro¢nosti, konkrétnosti,
dosazitelnosti a vztahem k cilim spole¢nosti. Casto jsou nastavovana vykonova kritéria (KPI —

Key Performance Indicators). Aby se zvysila motivace, cile se mohou d€lit na zakladni
(nezbytné nutné) a vyssi (ambicidzni — aktivita navic, odpovidajici ocenéni).
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Hodnoceni schopnosti a pracovniho potencialu (vstup)

K méfeni se pouzivaji kvalitativni kritéria. Sméfuje do budoucna a snazi se ovlivnit

rozvojovy potencial pracovnika. VétSinou se jedna o zéklad pro kariérni rast. Hodnoceni
vstupu probiha spiSe v zaméteni na jednotlivce. K objektivité se vyuzivaji kompetence, urovné
jednotlivych schopnosti, které odpovidaji uréitym stupiiim (napt. model z péti zékladnich
osobnich kompetenci — fidici schopnosti, intelektové schopnosti, realiza¢ni schopnosti,
schopnost ovliviiovat, osobni efektivita). V potaz se bere také chovani v socidlnich situacich,
které jsou vzorové nebo potiebné pro dané misto (komunikace, zpétna vazba, fizeni skupinové
diskuse atd.). Cilem hodnoceni vstupu je urcit odborné schopnosti a chovani potfebné ke
kvalitnimu vykonu a pomoci zaméstnanci v rozvoji.

Hodnoceni pracovniho chovani (proces)

Obsahuje ne€kolik kvalitativnich kritérii. Dulezita jsou kritéria, ktera obsahuji dilezité projevy
chovani pracovnikt. Kritéria musi vychazet z jasnych a znamych zasad nebo norem
pracovniho a socialniho chovani ve spolecnosti. Posuzovano je za pomoci stupnicového
hodnoceni, aby se zabranilo osobnimu hodnoceni. Kritérii by mélo byt mensi mnozstvi, aby
hodnotitelé neméli tendenci je hodnotit podobné. Casto pouZivana kritéria jsou: kvalita prace,
odpovédnost, iniciativa, ochota spolupracovat, prozakaznicka orientace, sklon k inovacim,
osobni efektivita atd. Casto se jako kritéria k hodnoceni procesu pouzivaji normy a standardy
chovani ve spole¢nosti. (Urban, 2017)

3.7.11 Hodnotitelé

Nejcastéji je hodnotitelem pfimy nadiizeny hodnoceného zaméstnance. Protoze
vyhodnocuje podklady pouzivané k hodnoceni, zna nejlépe hodnoceného a jeho ukoly. Vi, jak
pracuje, jaké podminky na néj pasobi. Také by mél neformalné hodnotit své podiizené
v pribehu prace. Diky tomu dostava informace pro formalni hodnoceni. Hodnoceni od
pifimého nadfizeného je vétsinou lépe ptijimano nez od kohokoliv jiného. Ale samoziejmée
zalezi na mife subjektivity a autority ve vztahu hodnoceného k nadiizenému, coz mize snizit
dtavéryhodnost.

Dalsi hodnotitelé jsou:

= nadfizeny pfimého nadfizené¢ho — ovéetfuje spravedlivost a spravnost hodnocenti,
ptipadné hodnoceni provadi sam. Pokud provadi hodnoceni sam, je vétSinou
vyfazena nedostatecna autorita k hodnotiteli. Ale mize byt velky odstup od
hodnoceného pracovnika. VéEtSinou se vyuziva pii povySovani nebo odménovani
zaméstnance.

= spolupracovnici

= podfizeni — vyuzivano minimaln€. Hodnoceni vedouciho pracovnika z jiného uhlu
pohledu, nedosazeného pii béZném hodnoceni. Zjistime, jak podtizeni vnimaji
svého nadfizeného.
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= pracovnik z personalniho oddé€leni — nebyva vyuzivano pftilis Casto. VétSinou
pokud neni piimy nadfizeny zaméstnance, nebo pokud jsou vybirani vhodni adepti
na pracovni pozici. Hodnoceni, uroven a diilezitost informaci velmi ovliviiuji
schopnosti personalisty, ktery hodnoceni provadi.

= zakaznici nebo partnefi — mizeme pouZit, pokud se zaméstnanci pii vykonu prace
setkavaji se zdkaznikem. Zakaznik ale mize do hodnoceni zafadit i to, co
zaméstnanec nemuZe ovlivnit (napf. nekvalitni produkt). Jedna se spise o
subjektivni hodnoceni. Mélo by se vyuzivat spise jen jako dopliujici informace, a
ne pro personalni rozhodnuti.

= externi pracovnici — napfi. psychologoveé
= skupina (assessment ¢i development centra)

= sebehodnoceni — je Casto pouzivano k pfipravé na hodnotici rozhovory. Nejvice se
pouzivaji hodnotici formulafe a zpravy o vysledcich prace.

Zacina se Casto vyuzivat rozsifené hodnoceni, takzvana metoda 360 stupiiti. Jedna se o
hodnoceni nejen od nadfizeného, ale od vSech, ktefi s nim ptijdou do styku. Nadfizeny diky
tomu mtize kontrolovat vykon celého tymu. (Kocianova, 2010)

3.7.12 Sdélovani vysledki hodnoceni zaméstnancim

Aby systém hodnoceni spravné fungoval, musi se veskeré vysledky projednat
s hodnocenym pracovnikem, ktery se k nim vyjadfuje. Z tohoto divodu se provadi hodnotici
pohovor. Jedna se o dialog mezi hodnocenym a hodnotitelem. Hledaji moZnosti napraveni
problémil a vykonti, které vysly z hodnoceni. Hodnotici rozhovor je formalni, oficidlni, ma
pevné urcenou strukturu a dobu konani. (Koubek, 2015)

Postup hodnoticiho pohovoru:

» Na za¢atku hodnotitel zmini a pochvali silné stranky pracovnika, ten se poté citi
1épe a vytvorti se celkove lepsi atmosféra.

= Poté hodnotitel probere s pracovnikem moZznosti rozvoje zminénych silnych
stranek a zapracovani na slabych strankach.

= Také se probiraji moznosti pracovniho ristu pracovnika jak z jeho strany, tak ze
strany organizace.

= Vse, co bylo probrano na hodnoticim rozhovoru, se zapise do formulafe, aby to
mohlo byt pozd¢jsi vyuzito. (Horalikova, 2006)
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3.7.13 Hodnoceni zaméstnanci riznych vykonovych trovni

Hodnoceni je probirano s kazdym pracovnikem, ale méni se forma hodnoceni podle

urovni pracovniho vykonu:

1.

3.7.14

Primérni zaméstnanci — hodnocenti je slozité, jedna se o vétSinu zaméstnanct ve
spolecnosti. Plni své ukoly a délaji, co je potieba, nejsou Casto kritizovani ani chvaleni.
V hodnoticim pohovoru je potieba se zaméfit na nastaveni cilit do budoucna. S
pracovnikem je potieba se soustiedit na silné stranky a pracovani s nimi. Diky tomu
poroste jeho pracovni vykon.

Vynikajici zaméstnanci — je potieba s nimi pracovat tak, aby se nezacali nudit anebo se
jejich vykon a prace nesnizily a oni se nestali primérnymi. Je potieba, aby jejich prace
byla zajimava a bavila je. Také je potieba, aby této prace bylo dostate¢né mnozstvi. V
hodnoticim pohovoru je potteba probrat moznosti kariérniho rastu, ptipadné moznosti
zaucCovani novych nebo méné vykonnych kolegt.

Slabi zaméstnanci — neni mozné se jim vyhnout. Samoziejmé neni mozné nedbat jejich
slabych stranek. Hodnoceni ale nesmi byt netaktni a velmi kritické. Je potieba zjistit
divod malého vykonu a zapracovat na zlepSeni. Pfipadn€ i pomoci pfekonat slabé
stranky téchto pracovnikti. Optimalni je fesit problém v ¢ase vzniku a pii hodnoceni
problémy brat vSechny dohromady a snaZit se najit cestu ke zlepSeni. (Arthur, 2010)

Piinosy a vyznam hodnoceni zaméstnanci
Piinosy a vyznam délime:

Pro vedouci pracovniky — zjisti siln¢ a slabé stranky svych zamé&stnancii. Je mozné
ovlivnit Spatné chovani pracovnikii. Také mohou zjistit informace o své praci jako
vedoucich.

Pro zaméstnance — vysvétleni kompetenci a pravomoci. Ocenéni pracovnich vykond,
zjisténi, jaké jsou moznosti kariérniho rtstu, vzdélani a rozvoje. Otevieny dialog

s nadfizenym ohledné vétSiny otazek tykajicich se prace.

Pro spole¢nost — protoZe hodnoti zaméstnance na stejné Grovni na zakladé stejnych
kritérii, je ochranéna proti moznym obvinénim z diskriminace. Takeé zjist'uje, jestli se
zaméstnanci shoduji s cili a plany spole€nosti. A mize pldnovat budouci rozvoj pro své
pracovniky. (Arthur, 2010)
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3.7.15 Chyby p¥i hodnoceni zaméstnanci
Pti hodnoceni se objevuji tfi ¢asté chyby:
1. Systém hodnoceni (Spatna metodika, Spatné nastaveni kritérii, mala ucast atd.)
2. Chyby hodnoceného (nepochopeni smyslu a ucelu, nedostacujici ptiprava)

3. Chyby hodnotitele (povysenost hodnotitele, Spatné méteni vykonu, sklon vyuzivat
pramérné stupné hodnoceni, feseni pouze slabych stranek, nevyuzivani pochvaly,
nedostatek etiky). (Dvotakova, 2012)

Dalsi mozné chyby jsou:

» zaujaty postoj hodnotitele proti hodnocenému

= sympatie, pratelské nebo osobni vazby hodnotitele k hodnocenému
= stejné hodnoceni vSech pracovniki

* hodnoceni jiného obdobi

" porovnavani s jinym zaméstnancem

* nejasna témata (Halik, 2008)

3.7.16 Zavedeni systému hodnoceni zaméstnancui

Zavedeni je provadéno postupné. VEtSinou se zavadi postupné pro rizné skupiny
pracovnikd béhem dvou az tii let. Béhem prvniho roku pracovnici zjist'uji, co jim systém
prinese a jestli je ohrozuje. Nasledujici rok a roky dalsi probiha vétsi a konkrétni porozumeéni.
(Hronik, 2006)

K tspésnému zavedeni je potieba:

» dodrzovat cile spole¢nosti

» podpora managementu spolecnosti

= pracovnici se musi podilet na implementaci

* musi byt pfedem dobie a kvalitn€ pfipraveny a promysleny
* implementovani ve vhodné fazi vyvoje organizace

" nepietrzitost

* administrativni nenaro¢nost

* provazanost se vSemi systémy spolecnosti

» vyhodnocovani (Pilafova, 2008)
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3.8 Motivace pracovniki

Spolecnosti se snazi zajistit, aby pracovnici stale podavali pokud mozno co nejvyssi
vykon. K tomuto vyuzivaji motivovani zaméstnanct, a to co nejefektivnéji. K podporovani
vykonnosti pracovnikil se organizace snazi vytvorit a rozvijet motivacni procesy a pracovni
prostiedi. Diky tomu maji zaméstnanci pomoci dosahnout plant a cil spolecnosti.
(Armstrong, 2007)

Primarné je potieba pochopit, co to motivace je. Vymezeni pojmu motivace je
v literatute spousta. Zde jsou uvedena néktera z nich:

Aby byla motivace pracovnika uspésna, musi citit, ze dosahl osobniho uspéchu, ma
radost z vykonané prace. Také musi védét nebo alespon citit, ze je tato prace smysluplné a
rozviji jeho schopnosti. Pokud pracovnik odvede praci dobte, dostane odpovidajici odménu,
zkusSenosti, ohodnoceni a moznost osobniho rozvoje. (Mértlova, 2014)

Motivem jsou oznacovany urcité vnitini podminky, diky kterym pracovnik vyvolava a
udrzuje aktivitu a smétuji ho k ur€itému cili (z4jmy, potieby, idedly, hodnoty, pudy, city, ptani,
postoje atd.) Motiv pracovnika ovliviiuje, dokud neni splnén cil nebo nezjisti, Ze splnit nejde.
(Horalikova, 2006)

vvvvvv

mohou zaméstnanci dosdhnout. Pro organizace je potfeba zjistit, co jejich pracovniky motivuje
a jak tyto poznatky vyuZzit v systému odménovani. Pro zaatek lze vyuZit teorii motivace, které
poskytuji navod, jak vytvofit a€inny systém odménovani. Motiv je divod néco d¢lat, vydat se
urcitym smérem. Zameéstnanci jsou motivovani, pokud vi, ze diky jejich praci a ¢innosti se
doséhne ur€eny cil. Za toto dosazeni obdrzi odpovidajici odménu, aby se uspokojily jejich
konkrétni potfeby. Aby byli pracovnici spravné motivovani, musi mit nastaveny a spravné
urceny cile a délat kroky, aby téchto cili doséahli. Tito pracovnici maji siln€¢ vyvinuty smysl pro
povinnost a diky tomu pracuji velmi efektivné. Védi, Ze to, co na praci k dosazeni cila
vynalozi, uspokoji potieby spolecnosti a diky tomu i jejich zajmy. (Armstrong, 2015)

3.8.1 Motiv a stimul

Motiv — vnitini pohnutka, ktera ovliviiuje jednani ¢lov€ka. Pokud zname motivy, miizeme
pochopit jednani ¢lovéka. Jeho motivy jsou z jeho hlediska adekvatni, pfiméfené a dostacujici,
ale abychom jeho jednani mohli porozumét a pochopit je, musime znat jeho vztah k situaci a
jeho motivy. Neexistuje jednani, kterému neni mozné porozumét. Mizeme nékteré jednani
oznacit jako nepochopitelné, neptimefené nebo nerozumné (podle néas neni dostate¢né
prizptisobeno situaci), ale neni nevysvétlitelné. Aby motiv ptsobil trvale, musi stimul projit
vSemi prvky sttednich proménnych a vytvofit socialni navyky reagovani. Chovani a jednani
lidi motivuji postoje, potteby a zajmy, ale také systém roli a skupin.
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Motivy délime na tyto Ctyii skupiny:
» Sebeziachovné motivy — maji biologicky zaklad.

» Stimulaéni motivy — uspokojovani t€chto podnétt je podminkou optimalniho
psychického fungovani.

= Socialni motivy — mezilidské vztahy.
* Individualni psychické motivy

Motivy se nejCasteji d¢li na primarni a sekundarni. Primarni nebo také oznacované jako
biologické motivy slouzi k pfeziti jednotlivce nebo celého Zivocisného druhu (hlad, zizen,
sexualni motiv, mateisky motiv, motiv exkrecni, motiv dostatecné¢ho zasobovani kyslikem,
motiv odpocinku, motiv vyhybani se bolesti, motiv aktivity svalové, senzorické, mozkové).
(Veber, 2000)

Stimuly podporuji individudlni vykonnost. Motivace je zaloZena na ptéanich, stimuly jsou
zaloZzeny na odménéch a pobidkéch, které zvysuji snahu uspokojit tato piani. Clovék vyuziva
motivaci a stimulaci a ovliviiuje je za pomoci individudlnich struktur potteb, zajmi, hodnot,
idealt a riznych lidskych navykl, motivacnich potencialti a své psychiky. (Veber, 2000)

3.8.2 Motivacni nastroje

Motivaci délime na vnitini a vn€jsi. V souvislosti s vnéjsi motivaci uvadime materialni
a financni statky. Plisobi spiSe kratkodobé, ale s okamzitym a silnym tuc¢inkem. Oproti tomu
vnitini motivace je nefinan¢ni, souvisi se sebehodnocenim, odpovédnosti, moznosti osobniho
rozvoje a pocitem uzndni za vykonavani zajimavé prace. M4 dlouhodoby t¢inek, protoze
vznika v nitru ¢lovéka. U kazdého typu motivace vyuzivame typické motivacni nastroje.
Vnéjsi motivace vyuZziva nastroje jako plat, odmény, pochvala a dalSi zaméstnanecké vyhody.
Pro vnitfni motivaci jsou nastrojem hlavné zadavani tikold, rozsah pravomoci a zptsob jednéni
se zaméstnancem. (Armstrong, 2007)

V soucasnosti spole¢nosti jako motivacnich nastroji vyuzivaji moznost podilu na
hospodaiském vysledku této spolecnosti (podil na zisku, zaméstnanecky podil na vlastnictvi).
Spolecnosti, které nemohou sehnat kvalifikované pracovniky, vyuzivaji obou téchto
motivacnich nastroja vice nez ostatni spolecnosti. Pokud ma spolecnost velky pocet volnych
pracovnich mist, nabizi spiSe podil na hospodaiském vysledku. (Urban, 2017)

U pracovniki s prevladajici vnéjSi motivaci je potieba:

= stanovit o¢ekavané pracovni vysledky
= oznamit vysi odmény (konkrétni) pti dosazeni uréenych vysledkt

* umoznit vice ovlivnit vysledek vlastni prace

= zvetSit odménovani za konkrétni vykon
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= nastavit nepené¢zni odmény (Urban, 2017)

U pracovniki s prevladajici vnitini motivaci je dilezité:
= uznani a respekt ostatnich
= vykonavani smysluplné a vyznamné prace
= mozZnost uplatnit dovednosti a schopnosti
= piekondvani prekdzek

= uplatnéni rozvoje a inspirace

udrzovani dobrych vztahii v kolektivu (Urban, 2017)

Abychom vytvofili ve spolecnosti prostiedi, které podporuje kreativitu, musime
nastavit a ujasnit pracovnikiim princip organizace, cile, strategii a plany, jak toho dosahnout.
Diky tomu mohou pracovnici lépe pochopit, jaky vyznam ma jejich role. Také je potieba
podporovat soutézivost v kolektivu, zdravou miru rizika, protoZe diky n€ému spole¢nost dokaze
dlouhodobé ptezit. Aby spolecnost udrzela klicové zaméstnance, musi podporovat ambice,
talent a energii svych pracovnikd, jinak by tito klicovi pracovnici mohli spole¢nost opustit,
protoze by si mohli myslet, Ze jiZ nejsou moznosti jejich ristu. (Urban, 2017)

3.8.3 Motivacni faktory

Abychom posilili motivacni pocity, mizeme vyuzit fadu pozitivnich faktorti. Jednim z
hlavnich pozitivnich faktort je uspéch. Pokud ¢lovék dosahne nastaveného cile nebo tispésné
splni ukol, ma z toho vétSinou potéseni. Z tohoto ditvodu je potieba nastavit optimalni métitko,
se kterym muze pracovnik sviij vykon porovnat. Toto méfitko obsahuje cile (naptiklad prodané
vyrobky, Gispora nakladd, méfeni produktivity, spokojenost zakazniki atd.). Uspéch mize
spole¢nost také podpofit uznanim vykonu. Toto uznani je malé a pomijejici (pochvala) nebo
velké a hmatatelné (bonus, povySeni, zvySeni platu). Dale spolecnost také mize vyuzit rizné
hmatatelné odmény (naptiklad podil na zisku, firemni auto, provizi z prodeje, penzijni vyhody,
dovolenou navic nebo pruznou pracovni dobu). Dal§im motivacnim faktorem muiZe byt
samotna napln prace. Lidé travi vétSinu svého Zivota v praci a urcité je lepsi, kdyz svou praci
maji radi. V piipadé, Ze je prace nudnd nebo monotonni, stale mlize spole¢nost vytvofit
piijemné pracovni prostiedi a tim ukazat pracovniktim, Ze je prace pfinosna pro organizaci a je
uzitecna. Také moznost kariérniho postupu je pro fadu lidi motivujici, ptipadné zpocatku staci
jen pievzeti vice odpoveédnosti. Kariérni postup je také casto spojen s rustem platu.
(Armstrong, 2015)
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3.8.4 Kdo potiebuje motivaci

Motivace neni jen jednostranny tkon, kdy vedouci pracovnik motivuje své podiizené,
aby pracovali 1épe. Pokud je spolecnost nastavena spravné¢ a funguje, musi byt motivovan i
tento vedouci pracovnik. Nejlepsi je, pokud jsou ve spolecnosti motivovani vSichni pracovnici.
Diky tomu spolecnost dosdhne lepsi spoluprace a komunikace mezi pracovniky vSech urovni.
(Heller, 2001)

Aby byla motivace dostate¢nd, musi byt splnéno:

= Sebediivéra — zaméstnanec si veii, ze ma veskeré dovednosti a schopnosti ke
splnéni cilt a tkolti na jeho pracovni pozici.

= Diuvéra k nadfizenému — pracovnik véti ve spravedlivé ohodnoceni svého
vykonu, véti svému nadfizenému.

= Uspokojeni — vychazi z vysledka provedené prace. (Heller, 2001)

Motivace jednotlivca

Kazdy ¢lovek je jiny, mé jiné postoje a motivuje ho néco jiného, proto je motivace jednotlivct
velmi slozitd. Abychom nastavili optimalni motivaci jednotlivce, musime predem udélat
hodnoceni kazdého zaméstnance, kde se bere v potaz jeho provedena prace. Nejlepsi je, pokud
vedouci pracovnik bere v potaz vlastnosti zaméstnanci a poté je pfifazuje na jednotlivé prace a
ukoly. (Heller, 2001)

Motivace tymu

K motivaci tymu i jeho vedouciho se vétSinou vyuZzivaji rozhovory a schiize. Tym je zapojen
do procesu rozhodovani, ocefiovani nebo smétovani ke splnéni planti a cili. Nastaveni
tymoveého cile by méla spiSe presahovat jeho moZnosti, aby byl tym motivovan k lepSim
vysledkiam. (Heller, 2001)

3.8.5 Formy motivace
Forem motivace je velké mnozstvi. NejCastéji se rozdéluji na:

»  Védomou a nevédomou motivaci — vychazi z psychoanalyzy, lidé Casto neznaji své
motivy. Skute¢né motivy se ¢asto snazi zakryt nebo rozumné vysvétlit.

* Primarni (vrozend) a sekundarni (ziskana) motivaci — vychazi z teorie uceni.
V souvislosti s pracovni motivaci je spiSe upfednostiiovana ziskand motivace.

*  Vnitfni a vnéjsi motivaci. (Armstrong, 2007)

Jsou dve¢ cesty, jak dosdhnout pracovni motivace. Za prvé se lidé motivuji tim, ze se snazi
hledat a poté vykondvat praci, kterd uspokojuje jejich potieby. Za druhé lidi motivuji vedouci
pracovnici za vyuziti riznych metod, naptiklad pochvala, odménovani, povySeni atd.
(Armstrong, 2007)
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3.8.6 Nastroje motivace
Abychom ovlivnili postoje a motivy zaméstnanct, pouzivame tyto nastroje motivace:

= Pochvala — vyuzivana pfi plnéni nastavenych tikold, mimotadnych vykonech
nebo pokud je potfebna dalsi motivace. Pochvala by méla byt vzdy spojena
s konkrétnim pracovnikem, kterému je ud¢lena. Je udélena osobné&, nejlépe za
pritomnosti kolektivu, za pomoci rozhovoru a vedouci pracovnik by ji nem¢l
opomijet. Pokud je doprovazena odménou, jedna se o jesté vice ucinnou formu.

= Kritika — jedna se o negativni motivaci. Cilem je, aby pracovnik skoncil s
nezadouci aktivitou nebo zménil zpiisob vykonavani prace. Kritika by neméla
byt zamétfena na osobu zaméstnance, ale na konkrétni vysledek prace nebo
chovani. Méla by byt feSena v soukromi, jen mezi vedoucim a zaméstnancem.
Pokud je potieba kritiku zdaraznit, je mozné ji doplnit udé€lenim postihu.

= Zadavani nalezitych ukolli — miiZe zaméstnance motivovat a pomoci k rozvoji
jejich schopnosti. Je potieba postupné zadavani ukolil, doplnit je piesné
uvedenymi instrukcemi a provadét kontrolu nejlépe se zpétnou vazbou.
(Bélohlavek, 2016)

3.8.7 Teorie motivace
Zname velké mnoZstvi teorii motivace. Zde jsou uvedeny jedny z nejpouzivangjSich:
Maslowova pyramida poti‘eb

Jedna se o jednu z nezndméjSich a nejpouzivangjSich teorii. Abraham Maslow definuje
usporadany v konkrétnim hierarchickém potadi a sestaveny do pyramidy, ktera uréuje vyznam
téchto potieb. Kdyz je potteba uspokojena, dostavame se k dalsi, kterd potiebuje také
uspokojit. Posledni potieba nemuize byt nikdy uspokojena, protoze pouze tak dokaze nadale
motivovat. Clovék se pohybuje stale nahoru, ale potieby dole, jiz uspokojené, poiad pocituje a
vraci se k nim. V Maslowov¢ pyramidé¢ je téchto pét potieb:

»  Fyziologické potfeby — primarni existencni potfeby jsou uspokojovany, aby clovék
nestradal (jidlo, piti, spanek, obleceni, bydleni, sex atd.).

= Potieba bezpeci a jistoty — fyzicke, citové, ale i ekonomické, upeviiovani postaveni
¢lovéka a jeho rodiny.

= Potieba socialni —mezilidské vztahy, citové vztahy, pratelstvi, laska, kontakt s okolim,
prislusnost k néjaké skupiné.

= Potieba tcty a uznani — psychologicka, prosazovani sebe samého. Pracovni prestiz,
uznani nadiizeného nebo kolegtli, samostatnost, pozornost a seberespektovani.

= Potieba seberealizace — vrcholnd uroven pyramidy. Osobni rozvoj, vnimani vlastni
hodnoty, formovani sebe sama, rozvijeni se, snaha co nejvice vyuzivat schopnosti, mit
vliv na vlastni zivot a své okoli. (Armstrong, 2007)
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Pokud vyuzijeme Maslowovu pyramidu ve vztahu k motivaci pracovnikt, jedna se tyto
potreby:

* Finan¢ni a hmotné benefity — funguji, dokud je zaméstnanec nezacne brat jako
samoziejmost. VEtsi vykon Castéji ovlivni spise pohybliva slozka platu, ktera je
vyplacena pfi splnéni tkolu nebo cile.

= Jistota prace — hlavné pracovni smlouva na neurcitou dobu a ustalena organizace.
* Dobr¢ vztahy v kolektivu i s nadfizenymi.
» Pochvala a respekt od kolegti a nadfizenych.

= Seberealizace, kariérni postup — moznost plnit smyslupIné a narocné tikoly. Vyuzivani
vlastni kreativity a poskytnuti vétsi zodpoveédnosti pii plnéni samostatnych projekta.
(Dvotéakova, 2012)

Heckhausenova teorie

Tato teorie Heinze Heckhausena si bere za vzor teorii Maslowa. Rozd¢luje lidi na dva typy
z hlediska, jak na né motivace piisobi:

*  Prvni typ motivuje k vétSimu vykonu vira v uspéch. Urcuje si realné a dlouhodobé cile,
nema strach ze zmén a aktivné piistupuje k budoucnosti.

* Druhy typ ma strach, Ze neuspéje. Dava si moc malé nebo naopak velké cile. Tyto cile

nechce v budoucnu ménit. Boji se budoucnosti a ocekdva ji s opatrnym piistupem.
(Dvorakova, 2012)

Teorie XayY

Tuto teorii zavedl Dougles McGregor. Obsahuje dva velmi opacné sméry chovéni rozdélené
podle zivotniho pfistupu:

» Teorie X — ma zaklad v tom, Ze lidé jsou v podstaté lini, nemaji zajem o praci a jsou
nezodpovédni. K pracovnimu vykonu je potieba je presvédCit nebo pfinutit za pomoci
odmeénovani a trestti. Je pro né€ leh¢i se nechat fidit nez néco rozhodovat. Pokud se
motivace spravné pouzije, je mozné dosahnout presunuti lidi z teorie X do teorie Y a
diky tomu ziskat vétsi vykony a vyssi motivaci.

» Teorie Y — lidé jsou pracoviti, zodpoveédni, uspésni. Prace je stejné piirozena jako
odpocinek, konicky, zabava. Vyzaduji samostatnost a odpovédnost. Z vykonané prace
si berou pozitivni zkuSenosti. Diky motivaci se snazi vzit ze vSeho to nejlepsi.

K Gsp&$né motivaci musi byt nastavena motivace tak, aby odpovidala ur€enym situacim,

jednotlivym zaméstnanclim, ciliim spole¢nosti. V soucasné dob¢ spolecnosti nevyuzivaji tento
potencidl a spise se stale snazi pouzivat tradicni fizeni a kontrolu lidi. (Dvorakova, 2012)
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Herzbergova teorie

Frederick Herzberg tuto teorii popisuje jako dvouslozkovou, slozenou z:

Hygienickych (vnéjsich) faktori — zakladni pracovni potieby pracovniki, které jsou
nemotivujici, jsou (mzda, pravomoc, postaveni, pracovni jistota). Pokud se tyto faktory
nesplni, vede to k nespokojenosti zaméstnancti a miize vznikat problém, ktery bude
dlouhodobéjsi. Mezi hygienické faktory se fadi mzda, pracovni jistota a postaveni,
pravomoc a dalsi.

Motivacnich (vnitfnich) faktorti — tyto faktory pouziva vedouci pracovnik k zajisténi
spokojenosti podiizenych. Jsou to faktory, které obsahuji vlastni realizaci a rust (ucta,
odpovédnost, rist, kariérni rist atd.) (Heller, 2001)

Teorie osobnostnich a motiva¢nich potieb

Je popsdna Henrym Murrayem a dale s ni pracuje David McClelland, popisuje tyto potieby:

3.8.8

Autonomie — individudlni feSeni problémil s minimalnim dohledem a minimalnimi
zasahy.

Energie — potieba akce, vyuziti dominantniho zaméstnance, ten fidi a podnécuje ostatni
pracovniky.

Ocekavani — spojena s motivaci, pracovnik o¢ekava odménu (penézni nebo nepenczni)
za vykon.

Spojenectvi — zapadnuti do kolektivu, spoluprace s kolegy, soundlezitost s pracovnim
tymem. (Halik, 2008)

Selhani motivace

MuzZe se stat, Ze zamé&stnanec, ktery byl na zacatku naplno motivovany, Casem ztrati

zé4jem, zpohodlni a plni jen jediny cil, a to vytvoteni vlastni pohody, a nedodrzuje pozadavky
pracovni pozice. Po bliz§im poznani pracovisté nebo pracovnich tkonti miize nadseni
vyprchat. Nespokojenost zptisobuje nestalost zaméestnance nebo nemotivujici pracovni
podminky. (B€lohlavek, 2016)

Selhani motivace mize probehnout kdyz:

= Zameéstnanec nedostane odménu za splnéni ukolt. Tim se snizuje
pravdépodobnost, Ze v budoucnu urcené ukoly provede spravné.

= Pracovnik dostane odménu, i1 kdyz nesplni kol z diivodi sloZitosti nebo
pracovniho vytizeni. Nasledné tikoly od vedouciho jsou leh¢i nebo na né
dostane vice Casu.

= Zameéstnanec je potrestan, i kdyz spravné splni tkol, kvtli Spatnému postoji

vedouciho nebo kolegli. Pracovnik je iniciativni a nastavi inovativni postupy,
které nesouhlasi s instrukcemi vedouciho.
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= Zaméstnanec neni potrestan, 1 kdyZ neplni své ukoly z ditvodu poruseni
predpisti, nepozornosti, nedostatecné kontroly nebo neochoty. (Urban, 2017)
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4 Vlastni prace

V praktické ¢asti prace se zabyvam predstavenim spoleénosti Up Ceska republika s.r.o. Vénuji
se analyze soucasného nastaveni lidskych zdroja, a to jak za vyuziti rozhovoru s vedouci
personalniho odd¢leni, tak dotaznikového Setfeni mezi zaméstnanci spolecnosti.

K analyze i1 navrhovanym feSenim jsem vyuZil poznatky z teoretické ¢asti této diplomové
prace.

4.1 Predstaveni vybrané spole¢nosti

Spolec¢nost Up Ceska republika, s.r.0. je soudasti mezinarodni skupiny Up Group, ktera
dnes pasobi v 17 zemich celého svéta. Sidlo spolecnosti je na adrese Zeleny pruh 1560/99,
Praha 4. Mateiska spolegnost je piivodem z Francie. V Ceské republice zahajila své ptisobeni v
roce 1995 a od té doby je zaméfena na motivacni programy pro zaméstnance v soukromém 1
vefejném sektoru. Obchodnici spolecnosti Up navrhuji pro klienty daitové vyhodné benefity, a
to papirové nebo elektronické stravenky, poukazky na volnocasové aktivity v oblasti
vzdélavani, rekreace, kultury, sportu, zdravi a nakupu knih. V soucasné dob¢ ve spolecnosti
Up pracuje v Ceské republice pfiblizng 120 - 130 zaméstnanctl, ktefi pracuji jak v obchodnich
odd¢lenich, pobockach, tak i pfipadné na centrale v zdzemi spolecnosti.

Spolecnost je rozdélena na vice casti. Prvni je obchodni odd¢leni, které spada pod
feditelku prodeje a pod ni jsou tii regionalni feditelé. Ti maji na starosti tymy obchodnik,
které se de€li na klientskou a partnerskou ¢ast. O kazdy region se stara piiblizn€ 5 obchodnikd.
Do obchodniho odd€leni je také zafazen telesales, ktery ma cca 25 zaméstnancii. Dal§imi
¢astmi jsou oddéleni marketingu, finan¢ni oddéleni, personalni oddéleni, I'T a oddéleni
klientské péce.

4.2 Vysledky vyzkumu

Pro ucely této diplomové prace jsem si zvolil kvalitativni a kvantitativni metody
vyzkumu. Kvalitativni vyzkum jsem provedl za pomoci rozhovoru s vedouci personalniho
oddéleni. Kvantitativni vyzkum jsem provedl za pomoci dotaznikového Setfeni mezi
zameéstnanci spole¢nosti. Na zaklad€ vysledki jsem navrhl zdsady ptijimani, hodnoceni a
motivace zaméestnanctli v této spolecnosti.

4.3 Kvalitativni vyzkum

Provedl jsem rozhovor s vedouci personalniho odd¢€leni, kterd mé na starosti veskeré
nalezitosti, tykajici se ptijimani, hodnoceni a motivace zaméstnancd.
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4.3.1 Prijimani zaméstnancu

Ptijimani pracovniki je realizovano, pokud vznikne potfeba nahradit stavajici
pracovniky kvtli odchodu do diichodu, na matetskou dovolenou, vypovédi nebo pfi potiebe
navyseni z objektivniho diivodu (naptiklad pro nové projekty). Na zacatku si personalni
odd¢leni ovetuje u feditele HR, Ze miize najmout nového zaméstnance, ze ma schvaleny
budget, na jakou pozici je zaméstnance potieba, jakd bude jeho pracovni napln, jestli se bude
jednat o smlouvu na dobu neurcitou, nebo ptipadné smlouvu na dobu urcitou (pokud se jedna o
projekt na krat$i dobu). Nejcastéji jsou pracovnici nabirani na dobu neurcitou. Pokud se jedna
o dobu urcitou, je mozné ji tiikrat prodlouzit a poté musi byt podepsana smlouva na dobu
urc¢itou. Na zaklad¢ veSkerych téchto informaci se piipravuji podklady pro inzerci, kterd musi
byt schvalena feditelem HR a vedenim spole¢nosti. Tyto podklady jsou vyvéSeny na inzertnich
portalech. Nejcastéji jsou vyuzivany jobs.cz, konkrétné aplikace teamio, kterd je urcena pro
personalisty. Déle prace.cz pro pozice ve vyrobe, tedy manudlni prace. Pro specidlni obory
jako napftiklad IT je také vyuzivana stranka indeed.cz. Dale je nabidka volné pracovni pozice
umisténa na webové stranky spolecnosti. Druha moznost je pfimé vyhledavani, k tomu je
nejvice vyuzivano stranek jobs.cz a linkedin. Také jsou o volnych pozicich informovani
stavajici zaméstnanci a ti mohou doporucit své zndmé a kamarady. Pokud doporuceny
pracovnik vydrzZi ve spolecnosti déle nez zkuSebni dobu, tedy 3 mésice, dostane doporucitel
odménu 10 000ke. V nékterych piipadech jsou vyuzivany i personalni agentury, v soucasné
dobé¢ je nastavena spoluprace s péti. Jedna se jak o velké, tak malé agentury. Lepsi spoluprace
je s témi mensimi, protoze spolecnost 1épe znaji a doporuci vhodnéjsiho kandidata nez vetsi,
kterym je to vétSinou jedno a snazi se jen ,,nékoho udat“. Také je zde snaha o spolupraci s
firmou Isic, se kterou byly vydany brozury pro studenty a absolventy. V soucasné dob¢ se také
personalisté pokouseji umistovat naborové letaky na riiznych veletrzich pracovnich inzerci.
Naposledy se naptiklad G€¢astnili veletrhu Brno career days. Pfijimani pracovniki je spise
realizovano z externich zdroji, protoze se jedna o mensi firmu a neni zde mnoho moZznosti
vyuZzivat interni zdroje. Samoziejmé pokud to mozné je, snazi se je vyuzit, protoze tento
zaméstnanec z internich zdrojli uz zna postupy a nastaveni a jeho zauc€eni trva kratsi Cas.
Naopak externi zaméstnanec miize piinést do spole€nosti inovativni napady. Také se nckdy
stava, Ze zajemce spolecnost oslovi sam. Na webovych strankach jsou uvefejnény informace,
ze pokud zajemce nenalezl pozici, o kterou by mél zajem, mize zanechat kontakt. Poté je bud’
domluven pohovor na pozice, které jsou nabizené, nebo je ponechan jeho kontakt a vyuzit, az
se objevi volna pozice stejnd nebo podobna té, o kterou mél zajem.

Na zékladé¢ tohoto vybéru jsou posléze vhodni kandidati konzultovani s manazery konkrétnich
oddé¢leni, kde se vyskytuje volna pracovni pozice. Ostatni nevybrani zajemci jsou odmitnuti.
Spole¢nost se snazi poskytnout v§em z4jemctim zpétnou vazbu, pro¢ nebyli vybrani, pokud to
nelze z divodu ¢asu telefonicky, tak alespon elektronicky e-mailem. Pokud probéhne

s manazerem shoda na kandidatech a vyberou se néjaci konkrétni, domlouva se pohovor.
Pohovory jsou nejcasteji dvoukolové. 1. kola se G€astni zastupce personalniho oddéleni a
piimy nadfizeny vybirané pozice. Pohovor je realizovan formou rozhovoru, pokud se jedna o
vy$§i manazerskou pozici, je soucasti pohovoru i piipadova studie. Je-li vybirany pracovnik na
pozici mimo sidlo firmy a ma vzdalen¢;jsi bydlisté, mize byt 1. kolo pohovoru provedeno pres
skype. Pii pohovoru se zjistuje:

1. Dosazené¢ vzdélani kandidata — jakou ma skolu, jaké umi cizi jazyky, jestli ma v planu
dalsi studium, jaké ma zkusenosti s praci na PC, jestli je ochoten se vzd¢lavat.

2. Pracovni historie kandidata — kde pracoval, pro¢ ukoncil praci, jestli je v soucasné dobe
zaméstnany, a pokud ano, pro¢ chce ménit praci atd..
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3. Jestli kandidati spole€nost znaji — co o ni vi, ptipadné jestli s ni maji n¢jaké zkuSenosti,
pro¢ se rozhodli prave pro tuto spolecnost. Vzdy je lepsi, pokud ma zajemce néjaké
povédomi o spolecnosti.

4. Prace v kolektivu — jak se mu pracuje v kolektivu, jestli tuto praci vyhledava, nebo
radéji pracuje sam, jaké lidi kolem sebe ma rad.

5. Slabé a silné stranky
6. Osobni informace — zajmy a konicky, jestli déla néjaky sport, jestli ¢te knihy a jaké.

Poté dostane kandidat prostor na jeho otazky. Posledni dotaz persondlniho pracovnika na
pohovoru je, kolik si kandidat piedstavuje penéz a kdy miiZze nastoupit. Kdyz kandidat projde
1. kolem, je naplanovano 2. kolo, které je s vyssim vedenim spolecnosti. Nékdy se ucastni opét
1 ptimy nadfizeny, aby tam m¢l kandidat nékoho, koho jiz zna. Na zaklad¢ vysledku 2. kola se
dava ptima nabidka. S vy$sim vedenim probiha ptiprava vyse mzdy, jaka se kandidatovi
nabidne. Pokud je kandidat vybran, je informovan telefonicky a je mu piedlozena nabidka,
ktera je poté zaslana i pisemn¢. Vybrany kandidat dostane ptiblizné tyden na rozmyslenou.
Spole¢nost si snazi nechat 2-3 kvalitni kandidaty v zaloze, kdyby vybrany uchaze¢
nenastoupil. Pokud nastoupi, jsou ostatni netispés$ni kandidati informovani. Odmitnuti vétSinou
probihd telefonicky a je jim poskytnuta zpétna vazba, pro€ nebyli vybrani.

4.3.2 Nastup zaméstnance

Po prijeti kandidata a jeho rozhodnuti nastoupit je zadan pozadavek na IT, aby mu
piipravili véci, které potiebuje k vykonu prace (mobil, pocitac¢, ptihlaSovaci tdaje, vstupni
kartu atd.). Také se o ném zadaji informace do systému, a to, kdy nastupuje, do jakého
oddélent, specifikace vybaveni, které potiebuje k vykonu prace, kdo je jeho pfimy nadfizeny,
kde bude sedét nebo kde bude misto vykonu jeho prace. Prvni den se ho ujme pracovnik
personalniho odd¢leni. Spole¢né podepiSou smlouvu, vyplni vstupni dotaznik, souhlas s
GDPR, dostane podklady ke vstupni lékatské prohlidce. Ve spolecnosti je moznost i
zkraceného uvazku. V soucasné dob¢, kdy je mala nezaméstnanost, jsou ¢asto vyuzivany
napiiklad maminky po matetské dovolené. Také jsou nékdy vyuzivani agenturni pracovnici,
ale spiSe narazoveé na vypomoc v manudlnim provozu, nebo na delsi dobu na recepci. V den
nastupu probéhne uvodni Skoleni, skoleni BOZP a PO a seznamovaci kolecko po sidle firmy,
nejlépe za Gcasti pfimého nadiizeného, pfipadné persondlniho pracovnika. Po néstupu se
stopne inzerce na konkrétni misto. Pfimy nadtizeny vypracuje pro nového zaméstnance plan
integrace cca na 2 tydny. Tento plan obsahuje, co ma novy zaméstnanec délat, s kym se
seznami, co by se m¢l naucit, kdo ho bude zauCovat atd. Také se zaméstnanci vytvoti osobni
spis, ktery obsahuje: zivotopis, doklad o dosazeném vzdélani, zapoctovy list z predchoziho
zameéstnani, posudek z Iékaiské prohlidky, smlouvu, mzdovy vymeér, pochvaly, vytky, srazky
ze mzdy, dodatky k pracovni smlouvé, rodné listy déti.

Kazdy novy zaméstnanec ma 3 mésice zkuSebni dobu. Nékdy mu vysvétluje vse
dalezité, procesy a nastaveni kolega, nékdy pfimy nadfizeny. Po tfimesi¢ni zkuSebni dobé
probihé schiizka piimého vedouciho, persondlniho pracovnika a zaméstnance. Hodnoti se
proces adaptace. Jestli vSe probehlo v potadku, jestli dostal vSe, co potfeboval (pomucky,
veSkeré informace atd.). Zamé&stnanec dava zpétnou vazbu, jestli je spokojeny a chce zilistat. A
také dostava zpetnou vazbu od vedouciho, jestli je vSe v pofadku a spliuje ocekavani a jestli
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bude tedy v praci pokracovat. Po tomto sezeni dostane k vyplnéni dotaznik spokojenosti a
nastaveni prvnich tii mésicti. Samoziejmé spokojenost se zjist'uje i v pribehu zkusebni doby.
Casto se novy pracovnik setkava s vedoucim nebo se zastupcem personalniho oddéleni a fesi
se adaptace a spokojenost.

4.3.3 Hodnoceni zaméstnancu

Prvni hodnoceni probiha po zkusebni dobé od p¥imého nadtizeného. Resi se piistup
zameéstnance a jeho spokojenost v zaméstnani a také spokojenost spolecnosti s nim. Poté ma
kazdé oddéleni hodnoceni nastaveno jinak, i intenzita je riiznd. Nastaveno je minimaln€ 1x za
rok ro¢ni hodnoceni, které musi prob&hnout v celé spole€nosti. Optimaln¢ by méla byt dalsi
hodnoceni alesponi 1x za Ctvrtleti, ale ta jiz nejsou nijak celopodnikove nastavena a hlidana.
Obchodni odd€leni ma nastaveno hodnoceni trochu jinak, protoze ma kazdy meésic porady, kde
se projednava plnéni planti a cilt. Tedy zde vedouci hodnoti pracovniky. Ro¢ni hodnoceni je
mezi zamestnancem a jeho vedoucim, je formalniho zaméfeni. Je planovano minimalné¢ 2
meésice pfedem, aby se na n¢ oba mohli dostate¢né pripravit, a je znam hodnotici formular.
Hodnoceni trva piiblizn¢ hodinu a je vedeno formou rozhovoru, nejdiive se zaméestnanec
sebehodnoti a poté ho hodnoti jeho vedouci. Resi se jak vysledky, plnéni cild a pland, tak také
individualni piistup, chovani v kolektivu, pocet schiizek, telefonatli, osobni rozvoj, vzdélavani,
proaktivita atd. Hodnoceni je kvalitativni a kvantitativni. Na tomto hodnoceni se také nastavuji
cile a plany na dalsi rok a také moznosti dalSiho rozvoje a ptipadné€ kariérniho postupu. Pokud
se jedna o nového zaméstnance, nastavuji se mu cile a plany po nastupu do konce roku.
Vysledkem ro¢niho hodnoceni se miize piehodnotit pracovni napln, ptipadné i ohodnoceni
pracovnika. Ohodnocenim klasickych zaméstnancti je fixni mzda, obchodni odd€leni ma fixni
a variabilni mzdu, ktera se vaze na vysledky, které se vétSinou probiraji 1x za mésic na vyse
zminéné poradé. I fixni mzda miize byt na zakladé hodnoceni individualng navysovana. Casto
také probiha plo$né navySovani na zaklad¢ inflace. Také pii dobrém hodnoceni miize byt
udélena mimotadna odména. V ptipadé dobrych vysledki celé spolecnosti a splnéni cilll a
planu je ¢asto vyuzivan 13. a 14. plat pro vSechny. Veskeré¢ vysledky rocniho hodnoceni jsou
zaznamenavany na hodnotici formulafr a jsou uchovavany v pisemné podobé na persondlnim
oddéleni. Kromé tohoto hodnoticiho formulafe nemé hodnotitel Zddny manudl ani se neti¢astni
zadnych Skoleni tykajicich se hodnoceni.

4.3.4 Motivace zaméstnanci
Hlavni motivaci pro vétSinu zaméstnancii predstavuje finan¢ni ohodnoceni. Mzda je

rozdelena podle oddé€leni, na kterém zaméstnanec pracuje. Pokud se jedna o pracovnika
obchodniho odd¢leni, sklada se jeho mzda z fixni ¢asti a poté z Casti variabilni, ktera je
navazana na vysledky daného obchodnika. Pracovnici z ostatnich oddéleni maji mzdu pouze
fixni. Dalsi velkou motivaci jsou financni a nefinan¢ni benefity.
Jedna se o:

nefinanéni

» 5 tydnt dovolené

» jazykové kurzy s rodilymi mluvéimi — anglictina, francouzstina

= obcerstveni na pracovisti — zdarma kéava/Caj
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* neni povinny dress code
= velké mnoZstvi seminart a Skoleni — obchodni, marketingové, IT atd.
* moznost kariérniho postupu

» nckteré pozice maji moznost flexibilni pracovni doby

finan¢ni

= prispévek na penzijni pfipojisténi nebo na zivotni pojisténi

= stravenky, které¢ zaméstnanci maji hrazené v plné vysi

* bonus za doporuceni kamarada, ktery ve firm¢ vydrzi do konce zkusebni doby

* odmény za pracovni hodnoceni, které je provadéno 1x ro¢né

= podle vysledka celé spolecnosti 13. a 14. plat

» odmeéna za praci ve svatek a o vikendech

= v zavislosti na pozici firemni telefon a notebook mozny i k soukromému vyuziti
= v zavislosti na pozici sluzebni auto, které je mozné vyuzivat i soukrome

* pokud nema zaméstnanec na jeho pozici narok na sluzebni auto, miize dostat piispévek
na dopravu

= ocenéni zivotnich jubilei — ocenéni darkovymi vicet€elovymi poukazy v riizné
hodnot¢, mozné uplatnit v nasmlouvanych partnerskych spolecnostech

» ocenovani pracovniki roku — opét darkovymi viceucelovymi poukazy

* navySovani mzdy pii v€rnosti spolecnosti — po uplynuti 4 let ve spolecnosti se kazdy
rok o n¢kolik % navySuje zakladni mzda

= kafetérie — volnocCasovy benefitni program pro kazdého zaméstnance. Piispévek od
spolecnosti je 15 000 bodt, kdy 1 bod ma hodnotu 1 K¢. Kafetérii je mozné uplatnit na
zdravi, sport, kulturu, vzdélavani a rekreaci vzdy v nasmlouvanych partnerskych
spolecnostech

Castou motivaci je pro zameéstnance také pracovni napli, vztah mezi nadiizenym a
podiizenym, ptipadné s kolektivem, kultura spolecnosti, atraktivita odvétvi. Velké mnozZstvi
zameéstnancu také povazuje za velkou motivaci pochvalu od nadfizeného.
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Vzdy je leh¢i nastavit motivaci individudlni, protoze kazdy jedinec je jiny a kazdého
motivuje néco jin¢ho. Spole€nost se snazi 1 0 motivaci tymu. Probihd setkavani tymi a provadi
se hodnoceni vysledkili. To mlze pracovniky namotivovat, aby se snazili ptekonat vysledky
kolegy.

4.4 Kvantitativni vyzkum

Vyzkum jsem provedl ve formé dotaznikového Setieni v elektronické podobé, protoze se
jedna v soucasné dob¢ o Casto vyuZzivanou a oblibenou metodu. Pro zaméstnance je snazsi a
rychlejsi vyplnit dotaznik v elektronické forme nez v papirové. Také se 1épe oslovi vetsi
skupina zaméstnanct, protoze vétSina z nich ma kazdodenni pfistup k pocitaci, internetu a e-
mailu. Dotaznik jsem vytvofil za pouZiti stranky vyplnto.cz, ktera je k tomuto ti¢elu urcena a je
velmi intuitivni. Dotaznik jsem vytvofil k anonymnimu vyplnéni a otazky jsem formuloval
jasné, aby odpovédi byly co nejméné zkreslené. Dotaznik jsem vytvoril v ¢eském jazyce,
protoze vétsina zaméstnancii pochazi z Ceska nebo &esky rozumi. Dotaznik obsahuje 28
otazek, na které¢ je mozno odpoveédét formou zaskrtnuti, piipadné vypsani kratkého textu.
Otazky se tykaji veskeré problematiky pfijimani, hodnoceni a motivace zaméstnancti. Po
vytvoreni jsem dotaznik distribuoval e-mailem vSem zaméstnanclim spole¢nosti. Pro vyplnéni
dotazniku neni z divodu anonymity potieba Zadna registrace, staci si ho oteviit a vyplnit ho.

4.4.1 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Ve spoleénosti Up Ceska republika, s.r.o. jsem oslovil viechny zamé&stnance a pozadal
je o vyplnéni dotazniku e-mailem. Z celkového poctu cca 130 zaméstnancl dotaznik vyplnilo
67, coz vychazi na 51,5 %. VSechny dotazniky byly vyplnény v potfadku. Oslovil jsem
zameéstnance na staly pracovni pomér, ktefi jsou minimalné pil roku ve spole¢nosti, a
v prufezu vSech odd¢leni, kterd ve spolecnosti jsou. Data ziskand dotaznikem jsou
vyhodnocena nize a jsou doplnéna grafy.

Prvni ¢ast dotazniku obsahuje strukturu ti¢astnikt. Nejdiive se uruje pohlavi, poté
vek, jak dlouho zaméstnanec piisobi ve firmé, jaké je jeho dosazené vzdélani, jestli se jedna o
fadového pracovnika nebo pracovnika v managementu. Snahou je, aby se v dotazniku objevilo

Pohlavi respondenti

Vyzkumu se Gcastnilo vice zen nez muzt. Hlavnim divodem je, Ze celkove ve spolecnosti je
zameéstnano vice zen nez muza. Konkrétné se ti€astnilo 48 zen, coz je 71,64 %, a 19 muzi, coz
je 28,36 %.

69



Graf 1 - Pohlavi respondenti

Pohlavi

BZena 48 (71,64%)
EMuZ 19 (26,36 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vékové sloZeni respondentt

Ve spolecnosti prevlada stredni vékova tiida. Nejvice se zde nachazi zaméstnancti v rozmezi
41 — 50 let, a to 22 (32,84 %), dale 31 — 40 let, kterych je 17 (25,37 %). Ptiblizn¢ stejny pocet
je vrozmezi 51 let a vice, kterych je 14 (20,9 %), a 21 — 30 let, kterych je 13 (19,4 %). Pouze 1
clovek (1,49 %) je mladsi 20 let.

Graf 2 - Vékové sloZeni respondentii
WVék

W 41 — 50 let: 22 (32,84 %)
D31 - 40 let: 17 (2537 %)
m51 aviclet: 14 (20,9 %)

W21 - 30 let: 13 (19,4 %)

B do 20 let: 1 (1,49 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Délka zaméstnani ve spole¢nosti

Dalsi otazka se tyka délky zaméstnani ve spolecnosti. Z vysledkd vyplyva, ze nejvice lidi je ve
spole¢nosti zaméstnano 1 — 5 let, a to 28 (41,79 %), poté vice nez 10 let 18 lidi (26,87 %). Do
1 roku je zde 13 1idi (19,4 %) a 8 lidi (11,94 %) je zde 5 - 10 let.

Graf 3 - Délka zaméstnani ve firmé
Pracuji ve firmé

W1 -5let: 28 (41,79 %)
OviceneZ10let: 18 (26,87 %)
Edo 1 roku: 13 (19,4 %)
E5-10let: 8 (11,94 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Nejvyssi dosazené vzdélani

Podle vysledkit ma nejvice zaméstnancti maturitu, a to 29 lidi (43,28 %), pot¢ je nejcastéjsi
vysokoskolské vzdélani, a to u 26 lidi (38,81 %). Zbylé dvé odpovédi jsou jiz v mensim poctu,

a to stfedni odborné 7 lidi (10,45 %) a vyssi odborné 5 lidi (7,46 %).

Graf 4 - Nejvyssi dosaZené vzdélani

DosaZené vzdélani

B Maturita: 29 (43,28 %)

O Vysokoskolske: 26 (36,81 %)
B Strednl odbomeé: 7 (10,45 %)
BVyss8[ odborné: 5 (7,46 %)
Zdroj: Vlastni zpracovani
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Pozice zaméstnance
Zde se uvadi, na jaké pozici zaméstnanci pracuji. 52 z nich (77,61 %) pracuje jako fadovy
zameéstnanec a 15 (22,39 %) v managementu jako vedouci zaméstnanec. Coz je logické,

protoze ve firme je vzdy vice zaméstnancii nez vedoucich.

Graf 5 - Pozice zaméstnance

Pracuiji

B Jako fadovy zaméstnanec: 52 (77,61 %)
O% managementu (vedoucl pracovnlk) 15 (22,39 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Dalsi ¢ast dotazniku se zamétuje na piijimani pracovnikll. Zabyva se tim, jak se o praci
dozvédeli, jak probihal pohovor a celkové pfijimaci fizeni, jak probihal nastup a zaSkoleni
zamestnance.

Zdroj informaci o praci

Nejvice lidi se o praci dozvédélo z pracovnich portalt jako je jobs.cz, monster atd., a to 28 lidi
(41,79 %), a na doporuceni od znamého, a to 23 lidi (34,33 %). 7 lidi (10,45 %) se o praci
dozvédélo pres pracovni agentury. 5 lidi (7,46 %) z inzeratu v tisku. 2 lidé (2,99 % ) ze stranek
spolecnosti a posledni 2 1idé se o praci dozveédéli z Linkedinu 1 ¢lovék (1,49 %) a 1 ¢loveék byl
osloven ptimo viceprezidentem skupiny (1,49 %).

Graf 6 — Zdroj informaci o praci

Jak jsem se o praci dozveédél:

B Pracovnl portaly (jobs, monster atd.): 28 (41,79 %)
ODoporucenl od mameho: 22 (32,84 %)

B Pracovnl agentury: 7 (10,45 %)

B Tisténa reklama (noviny, annonce atd. ) 4 (5,97 %)
B Stranky spolecnosti: 2 (2,99 %)

B pred 25 lety -inzerat v tisku: 1 (1,49 %)

Ood kolegy: 1 (1,49 %)

B byl jsem kontaktovan pres Linkedin: 1 (1,49 %)

B PFfime oslovenl viceprezidentem skupiny.: 1 (1,49 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Prvni kontakt
Prvni kontakt nejcastéji probéhl pomoci telefonu, a to u 39 lidi (58,21 %). Poté ptiblizné stejné

u kontaktu osobné — 14 lidi (20,9 %) a pfes e-mail — 13 1idi (19,4 %). 1 ¢lovék (1,49 %) byl
prvné kontaktovan ptes Linkedin.
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Graf 7 - Prvni kontakt
Jak probihal prvni kontakt?

B Telefon: 39 (68,21 %)

O Csobné: 14 (20,9 %)

BEMail: 13 (19,4 %)

B zprava pres Linkedin: 1 (1,49 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Informovani o prijeti

Zpusob, kterym byl uchaze¢ nejcastéji informovan, ze je piijat, byl telefon, a to u 48 lidi (71,64
%), osobn¢ bylo informovano 16 lidi (23,88 %) a e-mailem 3 lid¢ (4,48 %).

Graf 8 - Informovani o prijeti
Jak jsem se dozvédél, Ze jsem piijaty?

B Telefon: 48 (71,64 %)
O Osobné: 16 (23,88 %)
B Mail: 3 (4,48 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Znalost personalisty
Protoze spole¢nost neni zase az tak velikd, kazdy zaméstnanec zna personalistu.

Graf 9 - Znalost personalisty
Vim, kdo je v na&i spoleénosti personalista?

Bano 67 (100 %)
Zdroj: Vlastni zpracovani

Poskytnuti prirucky nového pracovnika

VétSina zaméstnanct, konkrétné 50 (74,63 %), nedostalo pfirucku nového pracovnika, pouze
17 1idi (25,37 %) ji dostalo. Toto je mozné z diivodu, Ze na kazdé pozici neni ptirucka nového
pracovnika vytvofena.

Graf 10 - Piiruc¢ka nového pracovnika
Dostal jsem pfirucku nového pracovnika?

Hano: 17 (25,37 %)
Hne: 50 (74,63 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Znalost osobniho spisu zaméstnance

Otazka zamétena na to, jestli zaméstnanci vi, co obsahuje osobni spis zaméstnance (Zivotopis,
doklad o dosazeném vzdélani, zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani, posudek z Iékarské
prohlidky, smlouva, mzdovy vymér, pochvaly, vytky, srazky ze mzdy atd.) VétSina
zaméstnanct, a to 52 (77,61 %), vi, co osobni spis obsahuje, oproti tomu 15 zaméstnanci
(22,39 %) to nevi.

Graf 11 - Znalost osobniho spisu zaméstnance

Vim, co obsahuje osobni spis zamé&stance? (Zivotopis, doklad o

dosaZenem vzdélani, zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani,

posudek z lekarske prohlidky, smlouva, mzdovy vymér, pochvaly,
wytky, sraZky ze mzdy, vwpovéd atd )

Eano 52 (77,61 %)
Ene 15 (22,39 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Uvedeni na pracovisté

Kdo nové zaméstnance uvedl na pracovisté, predstavil misto prace, kolegy, vedouciho. Na toto
odpovédéla vétsina, ze vedouci pracovnik, a to 41 lidi (61,19 %), piipadné personalni
pracovnik, a to 21 1idi (31,34 %). Ostatni odpovédi jsou jen jednotlivci. 1 ¢loveka (1,49 %)
uvedl kolega, 1 ¢lovéka recepcni, 1 ¢loveka jednatel, dalsiho generalni feditel a posledni 1
¢lovék si toto jiz nepamatuje.
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Graf 12 - Uvedeni na pracovisté

Jak probihalo uvedeni na pracovité ? (Kdo mi predstavil misto,
kolektiv, vedouciho)

B Vedouc! pracovn(k: 41 (61,19 %)
OPersonalnl pracovn(k: 21 (31,34 %)
Bkolega: 1 (1,49 %)

B Byvaly generaln| reditel: 1 (1,49 %)
B uZ si pfesné nepamatuji: 1 (1,49 %)
O Jednatel: 1 (1,49 %)

Brecepénl ;1 (1,49 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vysvétleni podminek

Jestli nékdo a ptipadné kdo novym zaméstnanctim vysvétlil podminky v praci, zvyklosti a
plany. VEtsing, a to konkrétné 59 zaméstnancim (88,06 %), byly vysvétleny podminky. Jen 8
lidem (11,94 %) podminky vysvétleny nebyly. Z téch, kterym podminky vysvétleny byly, 37
lidem (55,22 %) je vysvétlil vedouci, 20 lidem (29,9 %) kolegové a 2 lidem (2,99 %)
persondlni pracovnik.

Graf 13 - Vysvétleni podminek
Byly mi vysvétleny podminky, zvyklosti, plany atd. a kym?

M ano: 59 (88,06 %)
M ne: 8 (11,94 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 14 - Kdo mi podminky vysvétlil

Kdo mi podminky vysvétlil

M vedouci: 37 (55,22 %)
m kolegové: 20 (29,9 %)

personalni: 2 (2,99 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Dostatecnost vysvétleni

Jestli vSe bylo vysvétleno tak, aby novy zaméstnanec zvladal svoji novou praci. Vétsing
zaméstnanct, celkoveé 49 (73,13 %), vSe bylo dostatecné vysvétleno. 9 lidi (13,43 %) si mysli,
ze nebylo vysvétleno dostatecné, a 9 lidi (13,43 %) nevi.

Graf 15 - Dostatecnost vysvétleni

Po nastupu mi bylo vie vysvélleno dostateéné, abych zviadal
poZadovanou praci?

Hano: 49 (73,13 %)
Bnevim: 9 (13,43 %)
Ene: 9 (13,43 %)
Zdroj: Vlastni zpracovani
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Dalsi ¢ast dotazniku byla zaméfena na hodnoceni zaméstnancu. Jak probiha, znalosti
kritérii, kdo ho provadi a jakym zpiisobem, spokojenost s ¢etnosti a s odménami.

Pribéh hodnoceni zaméstnancu

Jakym zptsobem probihd hodnoceni zaméstnanci. Velka vétsina, konkrétné 58 1idi (86,57 %),
odpovédéla, ze hodnoceni probiha formou osobniho rozhovoru. 6 zaméstnanci (8,96 %)

odpovédélo, ze hodnoceni s nimi neprobiha. 2 1idé (2,99 %) fesi hodnoceni e-mailem a 1
clovek (1,49 %) odpoveédel, ze hodnoceni probiha dotaznikem, ktery nikdo necte.

Graf 16 - Prubéh hodnoceni zaméstnancu
Jak probiha hodnoceni zaméstanci?

B Osobn( rozhovor: 58 (86,57 %)
ONeprobiha: 6 (8,96 %)

B Mailem: 2 (2,99 %)

B Hodnoticl dotaznik, ktery nikdo necte: 1 (1,49 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Komunikace vedouciho pracovnika

Jak se zaméstnancem komunikuje jeho vedouci pracovnik, jestli mu predava dostatecné
zpétnou vazbu na vykon a praci. S 49 zaméstnanci (73,13 %) jejich vedouci komunikuje
dostatecné. Se 14 zaméstnanci (20,9 %) vedouci dostate¢né nekomunikuje a 4 lidé (5,97 %)
nevi.

Graf 17 - Komunikace vedouciho pracovnika

MUj vedouci se mnou dostatefné komunikuje a pfedava mi zpétnou
vazbu na mij vykon a praci?

Eano: 49 (73,13 %)
Enevim: 4 (5,97 %)
Hne: 14(20,9 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Kritéria hodnoceni

Jak zaméstnanec zna kritéria hodnoceni, ktera pouziva jeho nadtizeny. VétSina, a to 42 (62,69
%) lidi, zna kritéria pouzivana k hodnoceni, 16 lidi (23,88 %) je nezna a 9 lidi (13,43 %) nevi,
jestli je zna.

Graf 18 - Kritéria hodnoceni
Znam kritéria, ktera mij vedouci pouziva k hodnoceni mého vykonu?

Bano: 42 (62,69 %)
Onevim: 9 (13,43 %)
Ene: 16 (23,88 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Objektivita hodnoceni

Otazka, jestli hodnoceni podle zaméstnancii probiha objektivné. 41 lidi (61,19 %) si mysli, ze
hodnoceni je objektivni. 22 zaméstnancii (32,84 %) se vyjadrilo, Ze nevi, a 4 lidé (5,97 %) si
mysli, ze hodnoceni neni objektivni.

Graf 19 - Objektivita hodnoceni
Hodnoceni me prace probiha objektivné?

BEano 41 (61,19 %)
Onevim: 22 (32,84 %)
Ene 4 (597 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Spravedlivost odmény

Je odména za vykonanou praci spravedliva? 42 zaméstnancii (62,69 %) si mysli, ze ano. 18 lidi
(26,87 %) nevi a pouze 7 zaméstnancii (10,45 %) si mysli, Ze odména neni spravedliva.

Graf 20 - Spravedlivost odmény
Odména za mou praci je spravedliva?

Hano: 42 (62,69 %)
Enevim: 18 (26,87 %)
Hne: 7 (10,45 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
Cetnost hodnoceni

Jsou zaméstnanci spokojeni s ¢etnosti hodnoceni? Spokojeno je 43 zaméstnanci (64,18 %), 13
lidi (19,4 %) neni spokojeno a 11 lidi (16,42 %) nevi.

Graf 21 - Cetnost hodnoceni
Jsem spokojeny s éetosti hodnoceni vykonu zaméstnanci?

Hano: 43 (64,18 %)
Bnevim: 11 (16,42 %)
Ene 13 (19,4 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Posledni ¢ast dotazniku se zaméfuje na motivaci pracovniki. Jedna se o ovliviiovani
zpétnou vazbou, moznost kariérniho postupu, informovanost o odménach, motivaci téchto
odmeén, dal$i mozné pozadované odmény, moznost seberealizace, dostate¢né podminky
k vykonu prace a spokojenost v praci.

Ovlivnéni zpétnou vazbou

Ovlivituje zaméstnance zpétna vazba od jejich nadtizenych (pochvala, kritika atd.). Naprostou
vétsinu zpétna vazba ovlivituje, konkrétné 59 zaméstnancti (88,06 %), 5 lidi (7,46 %) nevi a
pouze 3 lidi (4,48 %) neovliviiuje.

Graf 22 - Ovlivnéni zpétnou vazbou
Ovliviiuje mé zp&ina vazba od vedoucich? (pochvala, kritika)

Eano: 59 (88,06 %)
Bnevim: 5 (7,46 %)
Ene: 3 (4,48 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
Moznost kariérniho postupu
Jakou ma zaméstnanec moznost kariérniho postupu. 28 lidi (41,79 %) si mysli, ze nema

zadnou moznost kariérniho rastu. Oproti tomu 22 lidi (32,84 %) si mysli, Ze moznost
kariérniho riistu ma, a 17 lidi (25,3 %) nevi.

Graf 23 - MoZnost kariérniho postupu
Mam moznost karierniho postupu?

Eanc 22 (32,84 %)
Enevim: 17 (25,37 %)
Ene: 28 (41,79 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Informovanost o odménach

Znaji zaméstnanci vSechny odmeény a benefity, na které mohou dosahnout? Vétsina, a to 49
zameéstnanct (73,13 %), si mysli, ze ano. 13 lidi (19,4 %) si mysli, Ze ne, a 5 lidi (7,46 %) nevi.

Graf 24 - Informovanost o odménach

Dostal jsem informace o vdech moZnych odmé&nach, které mohu
vyuZit a dostat?

Hano: 49 (73,13 %)
Bnevim: &5 (7,46 %)
Ene: 13 (19,4 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Motivovani odménami

Nastavené odmény a benefity, financni i nefinan¢ni, zaméstnance motivuji. Opét vétSina — 53
lidi (79,1 %) souhlasi s tim, Ze je nastavené odmény motivuji. 9 zaméstnancti (13,43 %) nevi a
pouze 5 lidi (7,46 %) nastavené odmény nemotivuji.

Graf 25 - Motivovani odménami
Nastaveng odmény finanéni i nefinanéni mé motivuji?

Hano: 53 (79,1 %)
BAnevim: 9 (13,43 %)
Ene: 5(7,46 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zaméstnanci by si k vétsi motivaci pfali nastavit vano¢ni odmény, zvysit variabilni slozku
mzdy, zavedeni sick days, nastaveni spravedlivéjsiho prémiového (odmény podle vysledki)
fadu. Hlavné by chtéli znat presné definovana pravidla odménovani, ktera budou spravedliva

pro vSechny a budou mit rostouci tendenci.
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MozZnost seberealizace

Otazka, jestli maji zaméstnanci moznost seberealizace. Naprosta vétSina — 52 zaméstnanct
(77,61 %) si mysli, ze ma moznost seberealizace ve spolec¢nosti. 8 lidi (11,94 %) si mysli, ze
ne, a 7 1idi (10,45 %) nevi.

Graf 26 - Moznost seberealizace
Mam v zaméstnani moznost seberealizace?

Hano: 52 (77,61 %)
Bnevim: 7 (10,45 %)
Ene: & (11,94 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Dostateéné podminky k praci

Dostupnost pomticek, dobré prostiedi a kolektiv atd. Opét vétsina, a to 58 zaméstnancu (86,57
%), ma k vykonu prace dostate¢né podminky. 7 lidi (10,45 %) si mysli, Ze ne, a pouze 2 lidé

(2,99 %) nevi.

Graf 27 - Dostate¢né podminky k praci
Mam dostaéujici podminky k praci? (prostfedi, pomicky atd )

Bano: 58 (86,57 %)
Bnevim: 2 (2,99 %)
Ene: 7 (10,45 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Spokojenost v praci

Bavi zaméstnance prace, je pro n¢ zajimava? Témeét vSechny zaméstnance, konkrétné 62
(92,54 %), prace bavi. 4 1idé (5,97 %) nevi a pouze 1 ¢lovéka (1,49 %) prace nebavi.

Graf 28 - Spokojenost v praci
Bavi m& ma prace, je zajimava?

Bano 62 (92,54 %)
Bnevim: 4 (5,97 %)
Ene: 1(1,49 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5 Vyhodnoceni vysledkii a navrh doporuceni

V této kapitole je provedeno vyhodnoceni dotaznikového Setfeni a na jeho zakladech a na
zékladech rozhovoru s vedouci personalniho odd¢€leni jsou navrhnuty zasady piijimani,
hodnoceni a motivace zaméstnancti ve spole¢nosti Up Ceska republika, s.r.0.

5.1 Vysledky dotaznikového Setieni

5.1.1 VsSeobecné otazky

Na zakladé vysledkli dotaznikového Setieni jsem zjistil, Ze ve spoleCnosti pracuje vice
zen nez muzu. Toto nastaveni neni potieba, a hlavné ani moznost ménit. Dale jsem zjistil, Ze je
zde pouze 20,89 % zaméstnancti mladSich 30 let. Proto by bylo dobré zkusit zaméfit cast
naboru na tento veék. Co se tyka stalosti zaméstnanct, je 19,4 % ve spolecnosti méné nez 1 rok.
Optimalni by bylo toto Cislo snizit a zaméfit se na udrZeni stavajicich zaméstnancu. Protoze
velka fluktuace je pro firmu velmi nadkladna. Musi se vynalozit finance na nabor a poté také na
zacviceni nového zaméstnance. Dosazené vzdélani je nejvice rozdéleno mezi vysokoskolské a
zakonc¢ené maturitou, oboje ma ptiblizn€ 40 %. Ve spolecnosti je samoziejmé vice fadovych
zamgstnancl nez lidi z managementu, kterych je 22,39 %.

5.1.2 Oblast tykajici se prijimani pracovniki

Nejvice lidi se o praci dozvédélo za vyuZiti pracovnich portalii (job.cz, monster atd.), a
to 41,79 %, a poté doporuc¢enim od znamého, a to 34,33 %. V névaznosti na predchozi
kapitolu, kde je zminéna potieba oslovit zaméstnance mladsi 30 let, by bylo potieba vyuzit
vice socialni sité, naptiklad Linkedin, ktery lidé tohoto véku nejvice navstévuji. Pfipadné
zkusit oslovit absolventy vysokych skol. Vice nez polovina zajemcti o zaméstnani (58,21 %)
byla prvotné kontaktovana telefonicky. Jesté vice, a to 71,46 % zaméstnanci, bylo telefonicky
informovano o pfijeti. Toto je optimalni nastaveni, komunikace telefonicky, kdy je mozné se
s uchazecem na vsem dulezitém hned domluvit. Problém se vyskytl u poskytovani ptirucky
nového pracovnika, kterou dostalo pouze 25,37 % zaméstnanci. Hlavnim diivodem je, Ze ne
kazdé oddé¢leni ji ma vytvorenou. Hlavnim cilem by mélo byt vytvofit ptirucku pro kazdé
oddélent, aby vSichni novi zaméstnanci méli stejné informace, a hlavné vSechny dulezité
informace pohromad¢. Tim by se mohla snizit fluktuace ve spole¢nosti. VE&tSina zaméstnancii
(77,61 %) vi, co obsahuje osobni spis zaméstnance. Dobré je také uvedeni na pracovisté, kdy
61,19 % novych pracovnikil uvedl na pracovisté jejich vedouci pracovnik. Zde by bylo potieba
pouze umistit na kanceléie v sidle firmy jmenovky, protoze po prvotnim seznamovacim
kolecku si neni mozné zapamatovat vS§echna jména. Pfevazné vétsin¢ zameéstnancti (88,06 %)
byly vysvétleny podminky, zvyklosti a plany. Tyto podminky zaméstnanctim z 55,22 %
vysvétlil vedouci a 29,9 % kolegové. Optimalni nastaveni by mélo byt, aby vétSing vysvétlil
podminky vedouci pracovnik a kolegové spise jen doplnili nebo aby zaméstnanec mél
pfidélen¢ho svého mentora, ktery by se o néj staral a v§e mu vysvétlil. Dostate¢né vysvétleni
ke zvladnuti prace bylo pro 73,13 % zaméstnanct. Stale ale je zde ostatnich 26,87 %, kterym
vysvétleni neptiSlo dostatecné nebo nevi. Je potfeba se zaméfit na tyto zaméstnance a vysvétlit
jim vSe, a hlavné nastavit stejné vysvétleni vS§em novym pracovnikiim.
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5.1.3 Oblast tykajici se hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikl pro 86,57 % lidi probih4 formou osobniho rozhovoru
s vedoucim. Takto je to spravné nastaveno, protoze diky tomu se mohou probrat vSechny
dilezité véci. Se 73,13 % zaméstnanct jejich vedouci dostate¢né komunikuje a predava
zpétnou vazbu, ale problém je spiSe s tim, Ze s 26,87 % nekomunikuje nebo nevi. Toto ¢islo by
se m¢lo snizit. Kritéria, ktera vedouci pouziva k hodnoceni pracovniki, zna 62,69 %, ale 37,31
% je nezna nebo nevi, jestli je zna, coz je velké Cislo, a musi se zapracovat na jeho snizeni.
Nejlépe kazdy zaméstnanec by mél znat kritéria, ktera se pouzivaji k jeho hodnoceni. Ze je
hodnoceni objektivni, si mysli 61,19 % zaméstnancii. Tady si opét velké procento mysli, ze
hodnoceni neni objektivni nebo nevi. Také zde je potieba toto Cislo co nejvice snizit. To se
tyka 1 spravedlivosti odmény za vykonanou praci, kdy si 62,69 % mysli, ze je spravedliva.
Opét je potieba snizit procento lidi, ktefi si mysli, Ze neni spravedliva nebo nevi. K feSeni vyse
uvedenych problémt by mohla pomoci ¢etnost provadéni hodnoceni. Podle 64,18 %
zaméstnanct je ¢etnost hodnoceni zaméstnancti uspokojiva, ale 35,82 % si mysli, ze neni nebo
nevi. Proto by bylo potieba cetnost hodnoceni zvysit.

5.1.4 Oblast tykajici se motivace pracovnikii

Velkou vétsinu (88,06 %) zaméstnancti ovliviiuje zpétna vazba od jejich vedoucich.
Proto je potieba s ni velmi opatrn€ pracovat, ale také ji vyuZivat. Jedna se o jednu
z nejjednodussich forem motivace, kterou ale Casto vedouci neumi pouzivat. Pouze 32,84 %
zamgéstnancl uvedlo, Ze maji moznost kariérniho postupu. Toto Cislo je velmi malé, ale
samoziejme pokud neni spole¢nost velka, jsou moZnosti kariérniho postupu omezené. I pies to
by bylo potieba se snazit vyuzivat kariérniho postupu, jak to jde, protoze to je také pro
zaméstnance silnd motivace. Informace o odménéach, které mize zaméstnanec dostat, zna 73,13
%. Zde by také bylo potieba seznamit i ostatni zaméstnance s tim, jaké maji moznosti. Nejlépe,
pokud by se toto uvedlo do ptirucky nového zaméstnance. Finan¢ni a nefinan¢ni odmény
motivuji 79,1 % zaméstnanct. Toto je vysledek optimalni, ne kazdému se Ize uplné zavdecit.
Piipadné je moznost zavést n¢jaké dalsi odmeény, aby se toto ¢islo jesté zvétsilo, napiiklad
zvysit variabilni sloZzku mzdy, nebo zavést sick days. Optimalné nastavit k t¢émto odménam
jasna pravidla jejich ziskani. Moznost seberealizace vidi ve spole¢nosti 77,61 % zaméstnancil.
Podminky a prosttedi k praci povazuje za dostacujici 86,57 % lidi. Ptiznivé je Cislo 92,54 % u
odpovédi, jestli zaméstnance jejich prace bavi a napliuje.

5.2 Navrhy na zlepSeni

5.2.1 Navrh €. 1 — osloveni zaméstnancu mladsSich 30 let

Na zaklad¢ zjisténi, ze ve spolecnosti je zaméstnano malo pracovnikii mladsich 30 let,
je potieba tuto vékovou skupinu 1épe oslovit. K naboru se ve spolecnosti nejvice vyuzivaji
pracovni portaly a doporuceni od znamého. Proto by bylo potieba se s doporucenim snazit
zam¢étit na mladsi uchazece. Také je potieba vice vyuzivat socidlni sité, jako jsou Linkedin a
Facebook, protoze na nich se mladi uchazeci vyskytuji nejvice. Dal§i moznosti je vice vyuzivat
pracovni veletrhy. Pfipadné zacit spolupracovat s vysokymi skolami a umozZiovat studentim
praxi a zaméstnavat absolventy. Vyhoda pfijimani mladych uchazect je v tom, Ze mohou
pfinést nové myslenky. Dalsi vyhodou jsou nizsi ndklady na mzdy neZ u star§ich zamé&stnanci.
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5.2.2 Navrh €. 2 — udrzZeni zaméstnancu dels$i dobu

Podle vysledkt dotazniku je ptiblizné 20 % zaméstnancii ve spolec¢nosti méné nez 1
rok. Pro spole¢nost je velmi ndkladny nabor a zaSkolovani novych pracovniki. Proto je potfeba
za pomoci spravného proskolovani, uprav hodnoceni a motivace ve spolecnosti zaméstnance
udrzet delsi dobu.

5.2.3 Navrh €. 3 — vytvoreni naborového programu

V rozhovoru s vedouci personalniho oddéleni jsem zjistil, Ze se pti naboru a ptijimani
pracovniki musi konzultovat moznost pfijeti s vedoucim zaméstnancem dané pozice, poté
s vedenim spole¢nosti a dale se po pfijeti pfedavaji informace na IT atd. Doporucenim je
vytvoftit program, do kterého budou mit ptistup vSechna oddéleni potfebna k naboru a piijeti
pracovnika. Vedouci do systému zada potiebu nového zaméstnance a veskeré informace
k pozici, vedeni spolec¢nosti to schvali a personalni pracovnici mohou vytvofit ndborovy
inzerat. Dale po pfijeti by se veskeré potfebné informace ptenesly na IT, aby zaridily piistupy a
pripravily pomucky podle pozice nového zaméstnance. V programu by si také novy
zameéstnanec vyplnil veskera potiebna skoleni. Dale by zde byl umistén také spis zaméstnance.
Diky tomu by bylo vSe na jednom mist¢ a usetfil by se ¢as i naklady.

5.2.4 Navrh ¢. 4 — vytvoreni prirucky zaméstnance

Podle vyzkumu ptiblizn€ 75 % zaméstnanct nedostalo ptirucku zaméstnance. Toto je
potieba urychlené napravit. Miize to byt jednim z dvoda odchodu novych zaméstnancti.
Nejlepsi by bylo piipravit online pfirucku zaméstnance pro kazdé odd¢€leni, protoze v kazdém
oddé¢leni se vykonava pon€kud jina prace. Ptistup do ptirucky by dostal novy zaméstnanec
ihned po nastupu. Bylo by zde uvedeno vse, co potiebuje k vykonu prace, veskeré informace o
spole¢nosti, jaké jsou mozné odmeény financni i nefinan¢ni, jména manazera nejlépe i
s fotkami, informace, co obsahuje spis zaméstnance, kritéria hodnoceni zaméstnanct. Pfipadné
by do systému mohli i zaméstnanci davat navrhy na mozné dalsi odmény, které by je
motivovaly k vét§im vykoniim. Také by program mohl byt vyuzit k pribéznému Skoleni a
vzdélavani stavajicich pracovnikil a obnovovani potebnych Skoleni. Také je potieba oznacit
v sidle firmy kancelafe jmenovkami.

5.2.5 Navrh ¢.5 — pridéleni mentora novému zaméstnanci
Po nastupu nového zaméstnance mu bude pridélen mentor z fad kolegli. Ten mu
vysvétli vSe potiebné k praci, ukaze mu pracoviste, predstavi kolegtim. Bude mu k dispozici,

pokud bude mit novy pracovnik néjaké otazky. Také bude davat novackovi tikoly. Nejlépe ve
spolupraci s ptiruckou zaméstnance, kde se bude vSe zaznamenavat
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5.2.6 Navrh ¢.6 — jednotné hodnoceni zaméstnancii a jeho Cetnost

Na zdkladé odpovédi v dotazniku pfiblizné s 20 % zaméstnanci jejich vedouci
nedostate¢né komunikuje, témét 40 % nezna kritéria hodnoceni. Proto je potieba hodnoceni
zameéstnanct sjednotit. Nejlépe opét do prirucky zaméstnance. Méla by byt nastavena
konkrétni kritéria, ktera se samoziejmé mohou opé¢t lisit po oddélenich. Ale v prirucce
zaméstnance by se uvedla vzdy ta kritéria pro konkrétniho zaméstnance. Diky tomu by vSichni
znali konkrétni kritéria. Postup by byl takovy, Ze by si zaméstnanec v systému vytvofil
sebehodnoceni a poté si domluvil schiizku s vedoucim, kde by veskeré vysledky, plany,
vzdélavani spolecné probrali. V soucasné dobé je povinné hodnoceni 1x za rok. Navrh je délat
mensi hodnoceni 1x za Ctvrtleti a 1x za rok udélat vétsi hodnoceni. Hodnoceni musi probihat
formou rozhovoru vedouciho s hodnocenym pracovnikem. Neni mozné toto obchazet e-
mailem nebo telefonicky. Také je doporuceno pro vedouci pracovniky Castéji se zajimat o své
podiizené. Snazit se je Castéji chvalit, samoziejme kdyz je k tomu diivod, ptipadné radit a
pomahat. ProtoZe podle vysledkt je zpétna vazba od vedouciho dilezita téméf pro 90 %
zameéstnanct. Diky tomu by se také snizilo procento u odpovédi, jestli je hodnoceni objektivni.

5.2.7 Navrh ¢.7 — nastaveni spravedlivého odménovani

Ptiblizné€ 40 % zamé&stnancti si mysli, Ze odména za vykonanou praci neni spravedliva,
nebo to nevi. Proto by bylo potfeba nastavit jasna kritéria odménovani, jak na zékladé
vysledkd, tak na zékladé hodnoceni. Opét vse by bylo uvedeno v pfiru¢ce zameéstnance.
Kritéria by musela byt také ur¢ena rozdiln€ podle oddéleni, ale pokud by byla jasné uvedena,
zvysilo by to u zaméstnanct presvédceni, ze je spravedlivé. Nastaveni odménovani je také
mozné probrat se zaméstnanci formou dotazniku a poté ho pouzit jako zakladni podklad. To by
také zvysilo spokojenost.

5.2.8 Navrh ¢.8 — kariérni postup

Ptiblizné€ 42 % zaméstnanct tvrdi, Ze nemaji moZnost kariérniho postupu, a 26 %
nevi. Zde neni Gpln¢ jednoduché doporuceni, protoze spole¢nost neni tak velka a neni tolik
moznosti vyuzit interni zdroje. Ale pokud by tady byla moznost potieby nového
zlepsi motivace, protoze pro mnoho lidi je moznost kariérniho ristu velmi dalezita. Také je
moznost vyuzit Skoleni, riizné kurzy a projekty pro zaméstnance s potencialem na vedouci
pozice. Tyto kurzy by byly nad ramec pracovniho ¢asu, ale zaméstnanci by byli pfipraveni
v pripad¢ potfeby nastoupit na vedouci pozice a tim by byli motivovani k vét§im vykontim.
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5.2.9 Navrh ¢.9 — nastaveni odmén a benefita

Podle vysledkl 20 % zaméstnancl nastavené odmény nemotivuji nebo nevi. I kdyz
je mnozstvi odmén a benefiti pomérné rozsahlé, jsou zde jesté moznosti k jejich rozsifeni.
Jelikoz je kazdy jedinec individudlni a ma jiné nastaveni motivace, nejlepsi moznosti je
provést dotaznikovy vyzkum. V tom by se urcilo, jaké dalsi benefity by pro zaméstnance
byly zajimavé, a ty s nejvetsim poctem odpovedi by se po zvazeni ndkladi mohly zacit
pouzivat. Do benefitii bych také doporucil zatadit volnocasové akce pro zaméstnance a
jejich rodinné piislusniky za ucasti vedoucich pracovnikil a vedeni. Je to vynikajici
moznost, jak se vice poznat, a hlavné i uvolnéné probrat ptipadné problémy v praci.

5.2.10 Navrh ¢. 10 — nastaveni motivace tymi
Navrhuji rizné motivacni soutéze v ramci oddéleni. At uz ve form¢ porovnavani

vysledki, ptipadné moznych inovaci atd. Protoze soupeteni s kolegy je také velkou
motivaci pro mnoho zaméstnancii.
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6 Zavér

Oblast lidskych zdroji je nedilnou soucasti kazdé organizace. Oddéleni lidskych zdrojii je
zodpovedné za velkou fadu dileZitych procest ve spole¢nosti od vybéru a ptijimani
pracovnikd, pies hodnoceni aZ po motivaci a udrZzeni zaméstnancu ve spolecnosti. Aby byla
spole€nost uspésna, musi mit k dispozici kvalitni pracovniky. Tyto pracovniky také musi
udrzet, protoze konkurence je vysoka a snazi se ty nejlepsi zaméstnance pietahnout k sobé.
Proto je velmi dulezité spravné vybrat zaméstnance, pravidelné a kvalitné je hodnotit a také
samoziejmée je motivovat. Kazda tato ¢innost stoji spolecnost velké penize a ¢as. Z tohoto
divodu je oddéleni lidskych zdroja jedno z nejdtlezitéjsich v celé spolecnosti. Pokud jsou tyto
procesy nastaveny spravné, miize spolecnost velmi usetfit na piijimani a zaskolovani novych
pracovniki. UdrZeni stavajicich zaméstnancti za pomoci hodnoceni a nastaveni spravné
motivace neumi kazda spolecnost, ale pokud jsou lidé spokojeni a motivovani, plni 1épe
nastavené tkoly a maji lepsi vykon, ¢imz poméhaji ke splnéni firemnich cild.

V této diplomové praci jsem se zaméfil praveé na toto nastaveni piijimani, hodnoceni a
motivace zaméestnancti v urCitém pravnim subjektu. V teoretické ¢asti jsem na zaklade vyuziti
odbornych publikaci popsal a vysvétlil jednotlivé ¢innosti a to, jak by spravné mély probihat.
V praktické casti jsem za pomoci rozhovoru s vedouci personalniho oddé¢leni a dotaznikového
Setfeni mezi zaméstnanci spole¢nosti Up Ceska republika, s.r.o. zjistil stavajici situaci, které se
tyka pfijimani, hodnoceni a motivace zaméstnanct v této spolecnosti. Na zékladé rozhovoru a
vyzkumu jsem zjistil, Ze spolecnost v pfijimani, hodnoceni a motivaci zaméstnancii odvadi
dobrou préci a vétSina zaméstnanci je s timto spokojena. Samoziejmée bylo zjisténo 1 nékolik
nedostatki, ke kterym jsem navrhl mozné feSeni a doporuceni. V oblasti pfijimani pracovnika
doporucuji zaméfit se na zaméstnance mladsi 30 let, ktefi mohou do spole€nosti pfinést nové
napady a mysSlenky. Déle se snazit udrzet zamé&stnance delsi dobu, aby se usetiilo na naborech
a zaSkolovani novych pracovnikl. Dalsim doporucenim je vytvoteni naborového programu, do
kterého by méli pristup vsichni pracovnici, jichz se nabor a pfijimani zaméstnancu tyka. Diky
tomu by se usetfil Cas a ndklady, které by se vynalozily pfi jednotlivém osobnim feseni. Velmi
dialezitym doporucenim je vytvoieni online piirucky zaméstnance, kde by se uvadely veskeré
informace, probihalo by zde skoleni a komunikace s vedenim. Také je potieba novému
pracovnikovi pfidélit mentora z fad stavajicich kolegtl, ktery mu vSe vysvétli, poradi mu a
bude mu zadavat tkoly. Nasledujici doporuceni se tyka hodnoceni zaméstnancii. Je potteba
sjednotit hodnoceni vSech zaméstnancii ve spolecnosti. Kazdé oddéleni musi mit nastavena
jasna pravidla a kritéria hodnoceni. Také je potteba, aby hodnoceni bylo provadéno Castéji nez
1x za rok, nejlépe doporucuji 1x za Ctvrtleti. Z tohoto nastaveni hodnoceni vychazi dalsi
doporuceni, které navrhuje zavedeni spravedlivého odménovani. Je potteba opét formulovat
jasna pravidla odménovani a kazdy zaméstnanec je musi znat. Pfipadné Ize u tohoto
doporuceni provést dotaznikové Setieni mezi zaméstnanci a pouzit je jako podklad k nastaveni
odmeénovani. Pro zaméstnance je také velmi dilezita moznost kariérniho postupu, coz je
dalsim navrhem, aby spolecnost, kdykoliv je to mozné, vyuzivala interni zdroje zaméstnancti.
Piipadné aby si vychovala zaméstnance s potencidlem na vedouci pozice. Dal§im nadvrhem je
pfidani odmén a benefitl, nejlépe za pouziti prizkumu mezi zaméstnanci, a poté zafazeni téch,
které se v tomto priizkumu objevily nejcastéji. Diky tomu se motivuje dalsi mnoZstvi
zaméstnancll. Poslednim doporucenim je motivovani tymi napiiklad néjakymi soutéZemi
v ramci oddé€leni, protoZe zdravé soutéZeni také velmi podporuje motivaci. Veskera tato
doporuceni budou ptedana vedeni spolecnosti Up Ceska republika, s.r.0., aby zvazilo ptinos
téchto navrhii a mozné zarazeni vSech, nebo alespon nekterych.
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Priloha €. 1 — Rozhovor s vedouci personalniho oddéleni

Na pozici ve spoleCnosti pracuje cca 2 roky. Celkové cca 15 let se pohybuje v oblasti lidskych
zdroja.

Otazka ¢. 1: Jak probiha proces vybéru a prijimani pracovnikii?

., K prijimani pracovnikii je prikroceno, pokud vznikne potreba naboru novych zaméstnancii
napriklad kvili odchodu do diichodu, na materskou dovolenou, vypovédi nebo navyseni

z objektivniho diivodu (navysovani napriklad pro néjaky projekt). Personalni oddélent si musi
overit u reditele HR, Ze miizeme najmout nového zaméstnance, Ze md schvaleny head count, na
jakou pozici je zaméstnance potieba, jakd bude pracovni napln, jestli se bude jednat o smlouvu na
dobu neurcitou nebo pripadné smlouvu na dobu urcitou (pokud je to projekt na kratsi dobu).
Primarné jsou pracovnici nabirani na dobu neurcitou. Pokud se jednd o dobu urcitou, je mozné ji
trikrat prodlouZit a poté musi byt podepsana smlouva na dobu urcitou. Na zaklade veskerych
teéchto informaci se pripravuji podklady pro inzerci, ktera musi byt schvalena reditelem HR a
vedenim spolecnosti. Tyto podklady jsou vyvéseny na inzertnich portalech. Jedna se primarné o
jobs.cz, konkrétne aplikaci teamio, ktera je urcena pro personalisty. Ddle prace.cz pro pozice ve
vyrobé, tedy spise manualni prdace. Pro specialni obory jako napriklad IT je vyuzivana stranka
indeed.cz. Dale je nabidka volné pracovni pozice umisténa na webove stranky spolecnosti. Druha
moznost je primé vyhleddavani, k tomu je nejvice vyuzivano stranek jobs.cz a Linkedin. Byl pokus
vyuzivat i Facebook, ale bez uspéchu. Také jsou o volnych pozicich informovani stavajict
zameéstnanci a ti mohou doporucit své znamé a kamarddy. Pokud doporuceny pracovnik vydrzi ve
spolecnosti déle nez zkusebni dobu, tedy 3 mésice, dostane doporucitel odmeénu 10 000kc.

V nekterych pripadech jsou vyuzivany i personadlni agentury, v soucasné dobé je nastavena
spoluprace s 5. Jedna se jak o velké, tak malé agentury. Lepsi spoluprace je s téemi mensimi,
protoze nas lépe znaji a doporuci vhodnéjsiho kandiddta nez vétsi, kterym je to vétsinou jedno.

Na zdklade tohoto vybéru jsou posléze vhodni kandidati konzultovani s manazery konkrétnich
oddeéleni, kde se vyskytuje volna pracovni pozice. Snazime se vSem kandidatiim poskytnout
zpétnou vazbu, proc nebyli vybrani, pokud to nelze z duvodu casu telefonicky, tak alespon
elektronicky e-mailem. Pokud probéhne s manazerem shoda na kandidatech a vyberou se néjact
konkrétni, domlouva se pohovor. Pohovory jsou nejcastéji dvoukolove. 1. kola se ucastni zastupce
personalniho oddeéleni a primy nadrizeny vybirané pozice. Pohovor je realizovan formou
rozhovoru, pokud se jednad o vyssi manazerskou pozici, je soucasti pohovoru i pripadova studie.
Pokud je vybirany pracovnik na pozici mimo sidlo firmy a ma vzddalenéjsi bydliste, miize byt 1.
kolo pohovoru provedeno pres skype. Kdyz kandiddt projde 1. kolem, je naplanovano 2. kolo,
které je s vysSSim vedenim spolecnosti. Nekdy se ucastni opét i primy nadrizeny, aby tam mél
kandidat nekoho zndmého z predchazejiciho kola. Na zdakladé vysledku 2. kola se dava prima
nabidka. S vyssim vedenim probiha priprava vyse mzdy, jaka se kandidatovi nabidne. Posledni
dotaz na pohovoru je, kolik si predstavuje penéz a kdy miize nastoupit. Pokud je kandidat vybran,
Jje informovan telefonicky a je mu predlozena nabidka, ktera je poté zaslana i pisemne. Vybrany
kandidat dostane priblizné tyden na rozmyslenou. Snazime se nechat si 2-3 kvalitni kandidaty v
zaloze, kdyby vybrany uchazec nenastoupil. Pokud nastoupi, jsou ostatni neuspésni kandidati
informovani. Vétsinou odmitnuti probiha telefonicky a je jim poskytnuta zpétna vazba, proc nebyli
vybrani. DalSim postupem u vybraného kandidata je zadani pozadavku na IT, aby mu pvipravili
véci, které potiebuje k vykonu prdace (mobil, pocitac, prihlasovaci udaje, vstupni kartu atd.). Novy
zameéstnanec prvni den vyplni vstupni dotaznik, souhlas s GDPR, dostane podklady ke vstupni
lékarské prohlidce a personalni mu pripravi smlouvy. V den nastupu probéhne uvodni skolenti,
Skoleni BOZP a PO a seznamovaci kolecko po sidle firmy, nejlépe za ucasti primého nadrizeného,
pripadné personalniho pracovnika. Po nastupu se stopne inzerce. Primy nadrizeny vypracuje pro
nového zaméstnance plan integrace cca na 2 tydny. Tento plan obsahuje, co ma novy zaméstnanec
deélat, s kym se seznami, co by se mél naucit, kdo ho bude zaucovat atd.
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Dopliujici otazky k otazce ¢islo 1:

Pouzivate spise interni, nebo externi zdroje?

,,Spise externi, protoze jsme mensi firma, neni tolik moznosti vyuzivat interni zdroje. Samozirejmé
pokud to mozné je, snazime se je vyuzit. Také velmi podporujeme doporuceni znamého, protoze
tito zaméstnanci jsou casto kvalitni.

Jezdite na veletrhy pracovnich pfilezitosti a vyuzivate je?

,,Ano, spolecné s firmou Isic jsme vydali broZury pro studenty. Snazime se umistovat na riiznych
veletrzich pracovnich inzerci a zucastnili jsme se Brno career days. “

Stava se, ze Vas oslovi zdjemce sam?

,,Ano, na strankdach mame uverejnéno info, ze pokud zajemce nenalezl pozici, o kterou by mel
zdjem, muze se ozvat. Poté je bud’ domluven pohovor na pozice, které jsou nabizené, nebo si
ponechame jeho kontakt a vyuzijeme ho, pokud se objevi volna pozice stejna nebo podobna té o
kterou mél zajem.

Zjistuje se n¢jak identifikace se spolecnosti? (Co si o spolecnosti mysli, jak ji bere?)

,,Ano, zjistujeme, jestli nas znaji, co o nas vi, pripadné jestli s nami maji néjaké zkusenosti. Vzdy
je lepsi, pokud ma zdajemce néjaké povedomi o spolecnosti. “

Prace je jen na zaklad¢ pracovni smlouvy? Je mozny i zkraceny tivazek?

,Ano, je moznost i zkraceného uvazku. V soucasné dobé, kdy je mala nezaméstnanost, casto
vyuzivame napriklad maminky po materské dovolené.

Jsou vyuzivani agenturni pracovnici?

., Spise narazové na vypomoc v manudlnim provozu. Nebo na delsi dobu na recepci.

Co obsahuje osobni spis zaméstnance?

,, Zivotopis, doklad o dosazeném vzdélani, zapoctovy list z predchoziho zaméstnani, posudek
z lekarske prohlidky, smlouvu, mzdovy vymer, pochvaly, vytky, srazky ze mzdy, dodatky k pracovni
smlouve, rodné listy deti, vypoved.

Otazka €. 2: Jak probiha zavedeni nového zaméstnance do spole¢nosti?

,,Jakmile novy zaméstnanec nastoupi, zadaji se o ném informace do systemu, a to, kdy nastupuje,
do jakého oddéleni, specifikace vybaveni, které potrebuje k vykonu prace, kdo je jeho primy
nadrizeny, kde bude sedét nebo kde bude misto vykonu jeho prace. Prvni den se ho ujme
pracovnik personalniho oddéleni. Spolecné podepisou smlouvu, probéhne uvodni skolent, Skoleni
BOZP a PO. Poté se seznami s primym nadrizenym, pokud se jeste nesetkali (nadiizeny by se mel
ucastnit minimalné jednoho kola pohovoru). Spolecné vykonaji seznamovaci kolecko v sidle firmy.
a je mu predan dvoutydenni plan integrace. Kazdy novy zaméstnanec ma 3 mésice zkusebni dobu.
Vetsinou je mu urcen mentor, kterym je kolega, ale nékdy to miize byt i primy nadrizeny. Tento
mentor mu vysveétluje vse dulezité, procesy a nastaveni. Také se na néj miize obratit, pokud
nécemu nerozumi nebo potrebuje s necim pomoct. Po trimésicni zkuSebni dobé probiha schiizka
primého vedouctho, personalniho pracovnika a zaméstnance. Hodnoti se proces adaptace. Jestli
vse probehlo v poradku, jestli dostal vse, co potFeboval (pomiicky, veskeré informace atd.).
Zamestnanec dava zpétnou vazbu, jestli je spokojeny a chce zustat. A take dostava zpétnou vazbu
od vedouciho, jestli je vSe v poradku a splituje ocekavani a jestli bude tedy v praci pokracovat. Po
tomto sezeni dostane k vyplnéni dotaznik spokojenosti a nastaveni prvnich tri mésicu. Samozrejme
spokojenost se zjistuje i v prithéhu zkusebni doby. Casto se novy pracovnik setkdva s vedoucim
nebo s personalnim oddélenim a resi se jeho adaptace a spokojenost.
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Otazka ¢. 3: Jak probiha hodnoceni zaméstnanca? Jaké cile jsou sledovany?

,,» Prvni hodnoceni je vyse zminéné, od primého nadrizeného po zkusebni dobé. Poté ma kazdé
oddeleni hodnoceni nastaveno jinak, i intenzita je riiznd. Nastaveno je minimalné Ix za rok roc¢ni
hodnocent, které musi probéhnout v celé spolecnosti. Optimalné by méla byt dalsi hodnoceni
alespon Ix za ctvrtleti, ale ta jiz nejsou nijak celopodnikové nastavena a hlidana. Obchodni
oddeéleni ma nastaveno hodnoceni trochu jinak, protoze ma kazdy mésic porady, kde se
projednava plneni planu a cilii. Tedy zde vedouci hodnoti pracovniky. Rocni hodnoceni je mezi
zameéstnancem a jeho vedoucim, je formalniho zaméreni. Je planovano minimalné 2 mésice
predem, aby se na né oba mohli dostatecne pripravit, a je znam hodnotici formular. Hodnoceni
trva priblizné hodinu a je formou rozhovoru, nejdrive se zaméstnanec sebehodnoti a poté ho
hodnoti jeho vedouci. Resi se jak vysledky, plnéni cilit a planii, tak také individudlni piistup,
chovani v kolektivu, pocet schiizek, telefonatii, osobni rozvoj, vzdélavani, proaktivita atd.
Hodnoceni je kvalitativni a kvantitativni. Na tomto hodnoceni se také nastavuji cile a plany na
dalsi rok a také moznosti dalsiho rozvoje a pripadné kariérniho postupu. Pokud se jednad o nového
zameéstnance, nastavuji se mu cile a plany po nastupu do konce roku. Vysledkem rocniho
hodnoceni se muze prehodnotit pracovni napln, pripadné i ohodnoceni pracovnika. Ohodnocenim
klasickych zaméstnanci je fixni mzda, obchodni oddéleni ma fixni a variabilni mzdu, ktera se vaze
na vysledky, které se vétsinou probiraji Ix za mesic na vyse zminéné porade. I fixni mzda miize byt
na zdkladé hodnoceni individudlné navysovana. Casto také probihd plosné navySovani na zdkladé
inflace. Také pri dobrém hodnoceni miize byt udélena mimoradna odména. V pripade dobrych
vysledkii celé spolecnosti a splnéni cilit a planu je casto vyuzivan 13. a 14. plat pro vSechny.
Veskeré vysledky rocniho hodnoceni jsou zaznamendvany na hodnotici formular a jsou
uchovavany v pisemné podobé na personalnim oddéleni. Kromé tohoto hodnotictho formulare
nemd hodnotitel Zadny manudl ani se neucastni Zadnych skoleni tykajicich se hodnoceni.

Otazka ¢. 4: Vyhody a nevyhody hodnoceni pracovnikii?

,, Pokud je vyuzivano jen to, které se provadi 1x rocne, nema to takovy efekt. Je vhodné hodnoceni
provadet castéji. Vedoucti se diky tomu dozvi, jak pracuje jeho podrizeny, ale takeé miize pomoci
prekonat nastalé probléemy. Kvalitativni hodnoceni miize byt posuzovano subjektivne, kvantitativni
je objektivnejsi. Také velkou roli hraje sympatie mezi vedoucim a zaméstnancem. Lepsi je vyuzivat
urcitou miru empatie.

Otazka ¢. 5: Co nejvice motivuje pracovniky a ovliviiuje jejich vykon? Je moZnost
kariérniho ristu?

., Nejvice zaméstnance motivuje financni ohodnocenti, jak fixni, tak variabilni slozky platu. Dale
Jsou velkou motivaci financni a nefinancni benefity. Casto také zmiruji pracovni naplsi, vztah
nadrizeny a podrizeny pripadné kolektiv, kulturu spolecnosti, atraktivitu odvetvi. Pro velké
mnozstvi pracovnikii je také velkou motivaci pochvala od nadrizeného. Co se tyka kariérniho
riistu, tak se vzdy radéji sahne po internim kandidatovi. Resi se (tato moznost) i pri hodnocent,
Jjestli maji zaméstnanci zdjem se vzdeélavat.

Otazka ¢. 6: Vyuziva se spiSe motivace jednotlivci, nebo tymu a jak?

,Spise je lehci nastavit motivaci individuadlni, protoze kazdy jedinec je jiny a kazdého motivuje
néeco jiného. Ale snazime se i o motivaci tymiut. Probihd setkavani tymii a provadi se hodnoceni
vysledku. To miize pracovniky namotivovat, aby se snazili prekonat kolegovy vysledky.
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Ptiloha ¢. 2 — Dotaznik

Pohlavi: Muz/Zena

Vek: do 20 let, 21 — 30, 31 — 40, 41 — 50, 51 a vic

Pracuji ve firmé: do 1 roku, 1 - 5 let, 5 — 10 let, vice nez 10 let

Dosazené vzdélani: zakladni, stfedni odborné, maturita, vyssi odborné, vysokoskolské

Pracuji: v managementu (vedouci pracovnik) x jako fadovy zaméstnanec

Jak jsem se o praci dozvedél:

Pracovni portaly (jobs, monster atd.), doporuceni od znamého, socialni sité (facebook, Linkedin,
atd.), tv nebo radio, pracovni agentury, tiS§téna reklama (noviny, annonce atd.), stranky
spolecnosti, jinak — jak?

Jak probihal prvni kontakt? telefon, e-mail, dopis, osobné, jinak — jak?

Jak jsem se dozvedél, ze jsem prijaty? telefon, e-mail, dopis, osobné¢, jinak — jak?

Vim, kdo je v nasi spolecnosti personalista? Ano/ne

Dostal jsem ptirucku nového pracovnika? Ano/ne

Vim, co obsahuje osobni spis zaméstnance? (Zivotopis, doklad o dosazeném vzdélani, zapoctovy

list z ptedchoziho zaméstnani, posudek z l1ékaiské prohlidky, smlouva, mzdovy vymér, pochvaly,
vytky, srazky ze mzdy, vypovéd’ atd.) ano/ne

Jak probihalo uvedeni na pracovisté? (Kdo mi predstavil misto, kolektiv, vedouciho) persondlni
pracovnik x vedouci pracovnik x nékdo jiny — kdo?

Byly mi vysvétleny podminky, zvyklosti, plany atd. a kym? Ano/ne pokud ano tak kym? Vedouci
x kolegové x n¢kdo jiny — kdo?

Po néstupu mi bylo vSe vysvétleno dostatené, abych zvladal pozadovanou praci? Ano/ne/nevim
Jak probih4 hodnoceni zaméstnancti? Osobni rozhovor/mailem/neprobihd/ jinak — jak?

Muj vedouci se mnou dostatecné komunikuje a predava mi zpétnou vazbu na mij vykon a praci?
Ano/ne/nevim

Znam kritéria, ktera mtj vedouci pouziva k hodnoceni mého vykonu? Ano/ne/nevim
Hodnoceni mé prace probiha objektivné? Ano/ne/nevim

Odmeéna za mou préci je spravedliva? Ano/ne/nevim

Jsem spokojeny s ¢etnosti hodnoceni vykonu zaméstnancti? Ano/ne/nevim
Ovlivituje me¢ zpétnd vazba od vedoucich? (pochvala, kritika) ano/ne/nevim

Mam moznost kariérniho postupu? Ano/ne/nevim
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Dostal jsem informace o vSech moZznych odménach, které mohu vyuzit a dostat? Ano/ne/nevim
Nastavené odmény finan¢ni 1 nefinanéni mé motivuji? Ano/ne/nevim

Pokud ne, jsou n¢jaké dalsi odmény, které¢ by meé motivovaly? Jaké?

Mam v zaméstnani moznost seberealizace? Ano/ne/nevim

Mam dostacujici podminky k praci? (prosttedi, pomucky atd.) ano/ne/nevim

Bavi mé ma prace, je zajimava? Ano/ne/nevim
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Pfiloha ¢. 3 — Hodnotici formulaf

INDIVIDUALNI HODNOTICi POHOVOR

Pfijmeni a jméno zaméstnance:

Pfimy nadfizeny:

Nazev funkce:  Sales Consultant

Pfipadny vyvoj / zména funkce v pribéhu roku:

1.1. Realizace cili za uplynulé obdobi:

Oddéleni: obchodni_Partnerska sit

Ve funkci od (MM/RR):

Pripomenuti stanovenych cild
(minimainé 1 cil kvalitativniho charakteru)

Ukazatel

Uroved

realizace (1-5)

Komentar

1: cil nerealizovén, 2: cil realizovan éasteéné, 3 cil realizovan, 4- cil pfekroéen, 5: realizace odloZena

1.2. Hodnoceni zastavané funkce z pohledu zaméstnance (pozitiva/negativa), svéfené koly, hlavni skutecnosti, které mély vliv na
dosaZeni vysledkl za uplynuly rok.

1.3 Hodnoceni vykonu funkce:

Hodnoceni by mélo byt co nejobjektivnéjsi, jasné formulované a dopinéné o doparuceni

Hodnoceni odbornych kompetenci

Hodnoceni
Aktivita / ukol Potfebna odborna kompetence | kompetence | Komentar / doporuceni (Skoleni, koucing nadfizenym,
(1-4) atd.)

1: kompetence zvladnuta nadprimémé, 2: kompetence zvladnuta, 3: kompetence ¢astecné zviadnuta, 4: kompetence chybi
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INDIVIDUALNi HODNOTICi POHOVOR

2019/2020
Hodnoceni profesnich kompetenci
Hodnoceni
Kompetence kompetence Komentar Doporucena akce
(1-4)

Kvalita prace / plnéni kol

Zodpovédnost

Samostatnost

Spoluprace v tymu, solidarita

Proaktivita

Inovativni pristup

1: kompetence zvladnuta nadprimémeé, 2: kompetence zviadnuta, 3: kompetence castetné zviadnuta, 4: kompetence chybi

Hodnoceni manaZerskych kompetenci
Zaméstnance neni zodpovédny za vedeni tymu: N

Hodnoceni

Komentar Doporuéena akce

Strategické mysleni, podnikatelsky

Angazovanost

Komunikace

Planovani, delegovani a

Rozhodovani

Motivace tymu, spravedinost

1: kompetence zvladnuta nadprimérné, 2: kompetence zviadnuta, 3: kompetence ¢astetné zvladnuta, 4: kompetence chybi

Celkové hodnoceni vykonu funkce:

Ve funkci méné nes 6 mésici [ |

NEUSPOKOJIVY VYKON

- Svérené Ukoly pini ¢astecné

- Odbarné / profesni kompetence neodpovidaji potfebam
- Nedostateéna samostatnost pfi pinéni kolt

NADPRUMERNY VYKON

- Proaktivné plni Ukoly nad stanoveny ramec

- Disponuje vybornymi odbornymi / profesnimi kompetencemi
- Je pIné autonomni, pfichazi s navrhy na zlepseni, predchazi
pfipadnym kritickym situacim

USPOKOJIVY VKo ]

- Zajidténi svéfenych kol na odpovidajici trovni

- Odborné / profesni kompetence na primémé arovni
- Uspokojivy pfistup a mira autonomie

VYJIMECNY VYKON

- Pfi vypInéni Ukold ma inovativni pristup
- Je referenci ve své oblasti plsobeni

- Je ,motorem” zmén

- Naplfiuje hodnoty Skupiny

Komentar zaméstnance:
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INDIVIDUALNi HODNOTICi POHOVOR

2070

2010/90
2019/2020

CILE 2020

Definice cild Kvantitativni / s :
(miniméiné 1 cil kvalitativniho charakteru) Hane Kvalitativni Potzhneprestedly
Komentar zaméstnance:
PROFESNI VYVOJ
Zajem zaméstnance o dal$i profesni rozvoj D Ano D Ne

Predstava zaméstnance o dal§im profesnim vyvoji

Celkovy komentai' zaméstnance:

Celkovy komentar nadfizeného:

Datum pohovoru:

Podpis zaméstnance:
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Podpis nadfizeného:




