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Anotace

Tato bakaléskd prace pojednava o vedeni pracovnich porad.s&#jepvSeobecnou
definici pracovnich porad neboli mitiaik Dozvidame se, kdo je to moderator
pracovnich porad. Prace se&nuje vedoucimu pracovnich porad, co of jeho
posluchdi o¢ekavaiji, jak by mdl vedouci na poradvystupovat a jak by se &hpied
svymi poslucha vyjadrovat. Samoiejme se zde také dozvidame, jak by naopak dtem
vystupovat, o chybach moderatora, kterym by s# wyvarovat. Déle se dnuje
vzklavacim metodam, jako jsou brainstorming, writenmghingtank, které se na
poradach hoj# vyuzivaji. VSeobech se tedy tato praceémuje zasadamip vedeni
pracovnich porad. V praktickéasti prace jsou tyto zasady zkoumany v pracovnim
prostedi se zamstnanci spoknosti AmRest s.r.o.. Pouzita byla metoda jednodughé
experimentu a explorativni metoda dotazniku. Ndarékprovedeného izkumu byl
vytvoren navrh opdeni, ktery byl pedan vedeni spairosti.

Kli ¢ova slova

Brainstorming, chyby moderatora, mitink, moderapmsluchai, pracovni porada,

thingtank, vedouci pracovni porady, writening, zi§se@edeni pracovnich porad.



Anotation

This bachelor's thesis deals with leading workshdipsrings general definition of
workshops. We learn who the meeting moderatotft imainly pays attention to the
leader of such meetings. How should he be actimgtwxpressions should he use and
what his listeners expect from him. We also cannldaow they shouldn't behave,
possible mistakes the moderators should avoidhEurtore, it deals with special types
of workshops as brainstorming, writening and thamkt Generally, this thesis deals
with principals of workshop leading. and their attapplication. In the practical part of
the thesis experiment and questionnaire. Experineeptove whether these definitions
are used in practice. The results of the experimene familiar management, where the

experiment was conducted.

Key words

Brainstorming, listener (audience), meeting, motberanoderator's mistakes, principals

of workshop leading, thingtank, workshop, worksiegder, writening,
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UvoD

Pracovni porady se stalginou soudasti Zivota vSech lidi. Konajirgvazrie ve
firmach. Staly se iwezitou sodasti firemni kultury. Jedna se o ptestek, jakym
management komunikuje se svymi z@tnanci Pracovni porada slouzi jako
nejefektivrEjSi zpisob, jak sdlit zamestnan@m firemni vysledky a cile natigti obdobi.
Zaroveh se jedna od dobry apob, jak managementiXe zjistit, zda mezi zagstnanci
neni réjaky problém, ktery by se &hieSit. A tento poslézéesSit gimo a se vSemi
zanestnanci. Tento zisob podporuje lepsi spolupraci kolektivu zatmand a zlepSuje
duvéru v osobu vedouciho. Pracovni porady jsou tedychoa firmy velmi dilezité.

Kazdy podnikatel a manaZer byéimumét spravé vést porady se svymi
zantstnanci. Také by st dobfe vystupovat a # by unt efektivre se vyjadovat.
Pracovni porada ma byt peywm jeho rukou. ManaZzer by zaravex! dobre vést diskuzi,
ktera je pro poradu velmiatkZita. Z experimentu popsaného v prakti¢isti vyplyva,
Ze si poslucha preji vice diskuze. Maji pakétsi pocit, Ze jsouidezitou sodasti firmy.
Vedouci pracovni porady by se také&lmyvarovat chybam, které jsou v této praci
popsany.

V bakaldské praci je popsano,demu tedy slouzi pracovni porady, co si pod
pojmem pracovni poradagastavit. Jedna se o nazory odbotlrdkobofi management,
psychologie a podnikani. Tato bakaka prace také popisuje osobu vedouciho porad.
Cilem teoretické&asti prace je popsat ariglit problematiku vedeni pracovnich porad.

V praktickécéasti prace je proveden experimentedirétem tohoto experimentu
je otazka, jak vylepsit pracovni porady v jiz fufigufirmé. Jako hlavni hypotéza bude
stanovena otazka, zda z&stnanci této firmy spabji n¢jaké vyhody v poratl
uspdadané pesre podle &chto kritérii. V experimentu budou tyto teze a deénky
aplikovany v praktickém prosdi firmy. Jedna se o us@alani pracovni porady. Pro
experiment bude pouzita vlastriigrava mitinku. Tato bude sepsanaignavena podle
hypotéz experimentu.

Pfi experimentu budou tyto doranky konfrontovany se zatstnanci. Pro
vyhodnoceni experimentu bude pouzita explorativitata — dotaznik. Na zé&v
experimentu bude tedy pouzit dotaznik, ve kterénzjsti, zda respondenti spaji

n¢jaké vyhodyi nevyhody v tomto vedeni pracovni porady.



V experimentu se & aplikovatelnostdchto definic stanovenych v teoretické
Casti bakaléské prace. Cilem praktick&sti je zkoumani praktického vyuziti tezi
popsanych v teoretickéasti. Se zauwy experimentu a s vysledky dotazniku bude
obeznameno vedeni firmy. Z&vexperimentu bude s vedenim konfrontovan a budou
jim navrhnuty zmény v paadani pracovnich poradimo v jejich firms. Diky tomuto
experimentu jim budoutpdloZeny navrhy, jak v budoucnu vést pracovni por&io
vedeni této spotmosti budou takétdeziteé i nazory jejich zagstnand. Zdali spaiuji

n¢jaké vyhody v novém pojeti vedeni pracovnich porad.



|. TEORETICKACAST

1 PRACOVNI PORADA

Pracovni porady se staly nezbytnoudsti Zivota. V dneSnich dnech se porady
poradaji téndit vSude. Debatuje se na Skolach, ve firmach i wjingrganizacich jako
jsou napiklad organy statni spravy apod.

Pracovni porady jsou santepre nejdilezitéjSi ve firmach a iznych
korporacich, kde slouzi jako @gob komunikace mezi vedenim a zatnanci
spole&nosti. Pracovni porada je jakysi infortné kanal, kde se zarstnanci seznamuiji
s pracovnimi vysledky, trzbami. Jednou z f&ditéjSich funkci je také to, Ze se
zamestnanci obeznamuiji s firemnimi novinkami a seizami pracovnich zaleZzitosti.
Jako je nafiklad novy interni pedpis apod.

Jedna se o metodu kolektivni diskusé, lieré dochazi keSeni problérin a
k ptipraw rozhodnuti, které se diky diskusi stdva kolektizélezZitosti. Zastnanci
povaZzuji dalSi z&astréné za kolegy, a proto jaikkzité podle toho poradu také vést.

Pfi pracovnich poradach ma kazdy zecastrenych stejné slovo. Vedouci
pracovni porady by shtedy ungt efektivre tuto diskuzi vézt. Ml by se snazit o to, aby
se zamstnanci mezi sebou nigkiikovali a drZzeli se tématu, které vedouci nadhodi.
Pro vedouciho je velmiuezity nazor jeho zagstnané, a proto by mil v diskuzi
probirat opravdu ilezité zalezitosti, jako jsou néglad nova interni pravidla, pracovni
vysledky a podobn Nentl by vSak diskutovat o cilech na dalSi obdobiérSito plany
by meél posluch&e pouze seznamit a to vhodnou formou. Sasjo¥, pokud ma
nektery se zamstnan@ potebu k tmto cibim vyjadit svij nazor, vedouciho ho
vyslechne. Diskuze jettkzita az pi stanovovani plak jak tyto cile splnit. V tét@asti
je diskuze velmi finosna.

Diky pracovnim poraddm se dozviddme o pracovnimrgkok koledi i o
novinkach v organizaci, ke které fiate. Ri pracovnich poradach se dozviddme o
piipadném povyseni zaistnand a také o odrnach, které nemuseji byt jen firkaho
razu. Dozvidame se o vysledcich a &$gh pracovniho kolektivu. Vedouci diky

pracovnim poradam iwe motivovat své zakstnance. CoZz je jedna aldzitych
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Mriviw s

dosahovali vysokych vykdn Je pateba, aby zagstnanci ¥déli, co se od nich ¢gekava.
To tedy znamena, aby je vedeni spotesti dokonale informovalo o planech a cilech,
které jsou pro chod firmy nezbytné. ZkuSeny vedodokaze zmotivovat své
zanestnance, aby ptgbnych vysledk dosahovali bez zbyaych trest, jako jsou
napiklad mizna disciplinarnfizenici srdzky ze mzdy.

Je dilezité, aby zargstnanci byli vniiné zmotivovani podavat nejlepsi vykony a
dosahovat tedy nejlepSich moznych vystedWusi mit pocit, Ze jsou seéasti firmy a
kolektivu. Ri spravné motivaci bude zastnanec firemni Gsph ¢i nedsgch brat jako

svij vlastni. A k tomuto &elu dokonale poslouzi manaéer pracovni porady.

1.1 Co je to pracovni porada

Debatuje se wviznych spolénostech a organizacich. Pracovni porady se
organizuji pro to, aby zagstnanci a kolegové byli seznameni s fungovanitizenim
organizace, ke které gatSamorejme i s problémy, které nastaly a jeba je vyesit.

.V dennim hovoru se pouziva slova ,%ele" jako synonyma vyrazu ,porada“.
Termin ,porada“ bychom mi vyhradit setkanim, kdecastnici se skutee¢ radi a pi
nichz jde sku@e o to, vymdnit si nazory a dojit v kolektivni diskusi kitym
zawerum." (Toman, J. 1981, s. 198)

Funguje zde jakasi otgsnost vedeni firmy Wi zamgstnaném. Porada je

e

jednim z nejdlezit¢jSich néastraj pri projednavani dlezitych otazek a pldn
spole&nosti. Pri plnéni firemnich Ukal je jednou z nejileZit¢jSich atribut dohkre
informovany a spravwn zmotivovany zamstnanec. Ve &Siné organizaci se porada
porada i jednou za tyden. Je tedy nutné, &by straveny na poradorali vSichni
zWastreni jako smysluplny. Aby si vSichni zastnanci u¢gdomovali, Ze porady se
organizuji kwli nim, aby jim uleRkovaly praci a zlepSovaly vztahy mezi kolegy a
vedenim spokanosti.

Porada by netta byt brana jako pouhéa formalita, kterou si vSiabasedi, kde
si vSichni odikaji to své. Porada by &a byt vnimana jako misto, kde se vSichni
dozwdi o praci druhych. Kde budou vSichni o své prakivib a prezentovat své nazory

a napady. Pracovni porada bylanbyt brana jako misto, kde se vSichni dozvi cipra
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ostatnich. O tom, jak ostatni pIni zadané ukolypokud je nezvladaji plnit, aby byla
porada brana jako misto, kde jim bude poskytnutia & pomoc. Zde se odhaluje, jak
kolegové plni zadané ukoly. Vedouci na poradach m@ik'uje, kde je pomysiny slaby
¢lanek rettzu. Které zaréstnance by ®& za jejich praci ohodnotit a které byém
motivovat k vy§Sim vykolm. Veejné pranjovani a trestani vSak nejsoti poradach
na mis¢. Takovéto véejné debatovani o pra¢ini zantstnance odpasdngjSimi za
rozhodnuti, které v pracifiali a ovlivnili jim chod organizace. Ostatni seohou

k praci druhych vyjaiit.

Na poradach by se do zjistit, ktery z koleg nestihd plnit zadané udkoly a
vSichni by ho nili podpdait. Je napiklad vhodné do jeho Ukolu, alesppii porad,
vtahnout i ostatni kolegy. Aby si zéstnanec u&domil, Ze pracuje v kolektivu, ktery
mu vzdy poradi. VSichni Zastreni by se nili vyjadrit, protoZze na poradach je k tomu
prostor. Porada by &a byt ve zcela uffmném progtdi, kde se lidé nebudou bat toho,
Ze je rkkdo za jejich nazor potresta.

Na takovych setkanich se vyjagi aieSi spory mezi zagstnanci. VSichni by
meéli mit moznost a prostor se k danym sporvyjadit a nadnést moznosti jak problém
vyieSit. VeSkeré spory mezi zastnanci by se #ly reSit véejné. Samo¥ejme i pokud
ma zandstnanec problém s nddenym. Tento fistup by n&l pomoci k Sfeni pocitu
sounalezitosti mezi kolegy a zastnanci, kté& citi, Ze se mohou podilet na vedeni a
strategii organizace. Toto pomaha vedeni organiaepSimu koordinovani svych
zantstnand. A samozejng tim pivedou své zakstnance k lepSimu pini priorit
spole&nosti.

Porady pomahaji také z&stnaném se zbavit zafixovanych pracovnich postup
a navyki, které jsou jiz v organizaci neefektivni. VedouotizZe probrat to, jak se to ve
firm¢ déla nyni a jak by se to &o délat nadale, aby pracovnici byli vyko¥jai. Je
velmi dilezité, aby vedouci do této diskuzétpal i vSechny fitomné na porat] aby i
oni mohli vyjadit svij ndzor na zavedené pracovni postupkip&dré je vhodné je
zanestnanci vyesit.

Samozejm¢ toto vSechno pomaha k ukazce autority vedoucihpracovni
porady jsou nastrojem Kk jejimu posileni. V nepasig¢dd® pomahaji pracovni porady
k nastoleni fatelské atmosféry mezi kolegy.
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.M éli bychom si také wdomit rozdil mezi poradou a jinymi formami setkani.
Pri referatu nebo pednaSce fedava pedndésejici posluckidam urité informace,
myslenky nebo nazorgecnik dava a posluchaprijimaji. Na rozdil od toho j poradé
se Wastnici aktive podileji na vyjagovani svych zkuSenosti, mysSlenek a nézor
Predseda vedlgizeni porady si neosvojuje proekavani svych nazarvetsi podikasu
nez ostatni ¢astnici“ (Toman, J. 1981, s. 199)

Zakladnim pedpokladem porady tedy je, aby vedouci sckopedl poradu a
hlavrée podrécoval a moderoval diskuzi. Je vhodné&ilgdsvé nazory jako podib
k diskuzi. Nesmi vSak tyto ndzory byt prezentovéaly Ze je tento nazor nejlepsi. Je
dulezité, aby dastnici posthli, Ze se jedna pouze o osobni nazor vedoucikaljyno
dalsi pracovni ukol. Ehstnici se nesmi bat vstoupit do diskuze se svyipominkami
a zkuSeny vedouci k tomuto i vhodnou pdu. Pro spravny gbéh porady je

schopnost diskutovat kKlva.

1.2 Vedouci pracovni porady

Uspsch ¢i netsgch pracovni porady zavisigrevsim na osobnosti vedouciho.
Na tom, jak dkladré dokézal poraduifpravit a zorganizovaDulezité je samazjme i
to, jak vedouci fisobi na prvni pohled na poslu¢kaJak vypada a jaké ma oldai.
Podle typu spolmosti by se o vybrat vhodné obleni. Je na mist aby se obk&eni
vedouciho zvolilo podle typu organizace, kde seagarkona.

,Obleceni ovliviuje casto i zpsob vystupovani. D@b oble’end osoba
vystupuje sebedonyji, nez kdyZ je &re oble'ena. NevyZzehlené zekané a uspiené
Saty, dokonce s mastnymi skvrnami — pokud nejdeacopni odv (avSak i o ten je
nutno dbét) — fisobi nepiznivw. Totéz plati o botdch a panskych kosiliclkliMychom
si znovu usdomit, Ze upraveny zjevigpiva k vytveeni dobrého dojmu u lidi, s nimiz
jedname nebo hovime.” (Toman, J. 1981, s. 87)

Vedouci porady rive byt obléen napiklad do pracovni uniformy. Toto mohou
piedpisovat vnini standardy spodeosti, jako jsou ndjiklad bankyci bezp&nostni
slozky Ceské republiky. V zas@dneni dileZité, aby vedouci #h oblek, ale je velmi

dulezité, aby vystupoval upravenym dojmem a formaabbleleny. Lze samoiejmeé
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vyzadovat i formalni obleni od @astniki. Jedna se pouze o zajeté firemni zvyky a
firemni kulturu, ktera panuje ve fign

Upravenost nebo neupravenost zg8ku miZze podstatnym Zygsobem ovlivnit
dojem, jakymélovek pasobi. Zgisobem jakym se vedouci na poradu oblékne také dava
najevo, jak zavazna porada, kterou se chystajeest,

,Umeét dobe mluvit znamen& wnpisobit na lidi. Na lidi pak zdnam pisobit
jest drive, nez otew usta.” (Toman, J. 1981, s. 85)

Osoba vedouciho porad by tedglendolie artikulovat a nesla by mit zadné
vadytegi, coz samoiejme neznamena diskriminaci osob, které tr§jakou vadouredi.
Jednd se ndjklad o koktanic¢i r&¢kovani. Toto bohuZel upina pozornost od podstaty
porady. Pro vedouciho porady jeilleFité, aby na sab pred svymi zaréstnanci
nenechal znat nervozitu z podobného hendikepu.dlselm zceladinou ¥c a v tomto
smyslu by ml vedouci vystupovat seb&lone. Samorejmé je také dlezité
vyjadiovani. Velmi dilezité je slusné vyjadvani a formalnost projevu. Také je
zapotebi mluvit k \&ci a nenaplovat projev prazdnymi &ami, které nic niékaji.
Vedouci musi houit vzdy k tématu. Je velmiutkzité @i projevu nedlat prilis dlouhé
pauzy. Poslucké by si toto mohli vylozit tak, Ze vedouci jiz nesd dalerici. Vedouci
pracovni porady také pochopit&lnesmi pouzivat slova jako ,hmmm* a ,ehm“. Tyto
»vycpavky" samozejme¢ mezi posluché také evokuji nedostateou gipravu porady a
nedislednou pipravu samotného vedouciho.

Pred samotnou poradou je nutné, aby si vedouci sildnody, kterych se chce
ve svém fipraveném programu drzet a probrat. Musi si gagformulovat cil, ke
kterému chce na poraddosgt. VétSinou se jedna o skkni vysledk a nastoleni
novych citi do budoucna. Vedouci tento cil nastini jiggamotném zahajeni sicte.

Moderator by nal byt pii pracovni poraéldochvilny a pokud mozno zajistit, aby
i vSichni kolegové byli na porgds/cas. Musime si usdomit, Ze pokud 10 kolégptijde
na poradu pouze o0 12 minut pégdstoji to spolénost 120 minut prace, kterou bylin
pracovnici napracovat.

Vedouci musi mit také deéd pripraveny uvod porady. Tento uvod byeim
nastinit divod sclize. Uvod by nerdl byt del3i nez 5 minut. Musime si ddomit, Ze

delSi Gvod by vedl k pasiitfpracovnik. Je dilezité, aby vedl poradu pevnou rukou, ale
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zéarover aby podgcoval diskuzi. Podttovat diskuzi je vhodné po celou dobu trvani
porady. Je mozno ji zahdjit jizipsamotném Gvodu.

,P redseda by #h mit predevsim, a to sdasre, dw schopnostiridit pevre celé
jednani a pitom nechat gastniky mluvit a poditovat je k diskuzi. Kombinacéchto
dvou schopnosti skryva v gobrcité protikladné naroky. Aktivni a energickipvek je
schopen dofe organizovat diskuzi &dit poradu. OvSem jeho aktivita ho svadi k tomu,
aby sicastji, nez je vhodné, bral slovo a vyjayal své nazory. Druhym pélem je
predseda, ktery nechava druhé mluvit, aniz by saadkgyal své nazory, ale diskuzi a
jednani vibec néidi.“ (Toman, J. 1981, s. 200-201)

Je poteba mezidmito modely najit vhodny kompromis a podlg sefidit po
celou dobu porady.

Diskuzi upouta moderator pozornost svych posléctati si pak nefypadaji,
jako by si jich nikdo nevSimal. O diskuzi jdé&i pracovnich poradachigdevsim.
Vedouci, ktery je aktivni, umi déd vést diskusi, musi vSak zard@vevou aktivitu
udrzet pod kontrolou, aby byl stale empaticky karém ostatnich &éastniki. Je krajg
nevhodné, aby si vedouci stale bral slovo a vgea pouze své nazory. | kdyz
samozejmg pii pracovni poraél dochazi stale k hierarchickému rozloZeni spubsti.
To znamena na poidené osoby a néidenou osobu. Tudiz Ize vychazetiegpokladu,
Ze vedouci zna nejlépe pelbu firmy. A o tuto patbudi cil jde @i pracovni porag
nejvice. Pro vedouciho jsou vSak nazory od svydiiipenych dlezité pro praktické
vyuZziti navrhi.

Samozejme je také chybou, pokud vedouci debatu necha jemplyiout a do
debaty se zapojuje jertidka. Je pdtba nastolit jakousi rovnovahu, kdy vedouciigob
fidi poradu a zarowetuto debatu podituje. V praxi to znamena nastoligjaky
problém a pozadat své poslu¢bha moznostieSeni, &koli je jasné, Ze vedouci ma toto
ieSeni uz dispozici. Pouze ho zajima nazor svychipauym, aby mohl ifppadr,
budou-li se mu &které nazory kolegzdat zajimaveé a podimé, svéeSeni pozrnit. A
s timto jiz znénénym navrhem seznamit i ostatriadtniky porady. Mze ¥ebafici, ze
se mu nazor ¢kterého z kolef) zdal poditny a naprosto se s nim ztotoje. Lze také
sva rozhodnuti poupravit podle ndx@améstnand.

K organizaci porady také gtZze vedouci bude korigovat dialogy mezi kolegy.

Pokud rktery z nich nafiklad nenecha jednoho ze svych kdilggi vymeéné nazofi
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domluvit, je teba ho vhodnym Zgobem upozornit na nevhodnost jeho chovéréba
pouzit frdzi: ,Nech prosim jeStdomluvit Tomase.“. Musi byt sami@m¢ shovivavy
k nazofim ostatnich, i kdyzieba nejsou Upthk danému tématu. bke také pouzivat
souhlasné fraze jako nidklad ,,Ano, souhlasim.”, nebo ,To mas pravdu “.

Vedouci by n§l samozejme vystupovat mile. Pokud moZzno sg poradach usmivat. A
pokud momentakhdiskutuje pouze s jednim ze z&tnandg, je velmi dilezité, aby mu
hleckl do i a wnoval se pouze rozhovoru s ninfigaddné ¢kani @&ima po mistnosti,
by si mohl dotgny zangstnanec vylozit jako krafnneslusné a nadale by se n&&inil
diskuze. Zaal by i pochybovat o smyslu porady jako takové.l $ta se naprosto
demotivovanym a pro dalSi kolektivnigpbeni na poradby byl naprosto nepouzitelny.
Toto se niZze lehce stat i pokud bude neSétrokiiknut, aby neskakal ostatnim
posluch&im dofeci.

Po celou dobu porady byémjeji vedouci fisobit dojmem, Ze je profesional.
Zkratka by se @ chovat tak, aby posluctianabyli dojmu, Ze vi, &em mluvi a je
¢lovékem na svém mist Pokud toto vedouci nedokaze, vystavuje se rizikuho jeho
zanestnanci nebudou dostéte respektovat a Ze nebudou parainovat dostat&ou
pozornost.

Za velmi dilezité se da povaZovat spravna motivace ¢samand. Tato
schopnost slouzi vedoucimu k owWlovani vykonnosti svych peidenych zaréstnand.
Pracovni poradu Ize povaZovat za nejlepdliepitost, kde spravnovliviiovat vykon
zantstnand a hlavi je k vykonim spravi motivovat.

,Obecr Ize vSak vykon chapat &iyako vysledky, kterych maji zéstnanci ve
své praci dosdhnout, nebo jako chovani (ildpd v podob predepsanych postiipi
pravidel), které by @i dodrZzovat, pipadre jako uriitou kombinaci obou pozadaik
Organizaci, které vykon svych z@mtmanc: ne‘idi, bychom asi liS§ mnoho nenasli.
Mimo jiné proto, Ze by dlouho negZily. Tech, které horidi nedostaténeé nebo
neefektive, je vSak porrne hodre.” (Urban, J. 2012, s. 14)

ZkuSeny vedouci pracovnich porad tedy umi spféxdiviovat vykony svych
zanestnand. P feSeni vysledk firmy by se vedouci g hlavré zaobirat otazkou, jak
vhodre své posluch& zmotivovat ke spkmni cild.

Motivovany zangstnanec dosahuje lepSich vyslédk znamena to progpveétsi

zadostidineéni z prace. Motivace seld na vrgjSi a vnitni. Vnitini motivace spéva
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Vv pocitu napléni z dolte odvedené prace. Pro manaZera jgS¥motivace samdejme
snazsi. Spiva v odngnovanici trestani svych zaséstnand.

VrejSi motivace nize kratkodob fungovat, ale zZasového a nakladového
hlediska se nevyplaci. Vipad, Zze naSi motivaci bude pouze @édeci trest, tak se
v delSimcasovém r¥itku prizpisobime a motivace zae opt klesat. Pokud budeme
priste chtit za pomoci tohoto @pobu dosahnout vysleilkak ji budeme muset zakahit
zvySit. Nehlegl na to, Ze trestani nebo odiovani v lidech odstrauje vlastni
prirozenou touhu k aktivit Budou mit tendenciF$te vyZzadovat odemu/trest za svoiji
cinnost.” (on-line, cit. 25. 2. 2013)

Vnéjsi motivace neni tedyifhs efektivni. Pro vedouciho pracovnich porad je
velmi dilezité unét své zamistnance motivovat spiSe imi.

Obréazek 1: Grafické schéma motivace Zammand
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Zdroj: Mgr. Hlustka, P.,Motivace zarmstnand:. (on-line). Dostupné z:

http://www.firemni-sociolog.cz/clanky/142-motivazemestnancu
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1.3 Chyby moderatora pracovnich porad

Je zde i skolik chyb, kterych by se #h pii fizeni porady moderator vyvarovat.
Moderator samdejmé vystupuje v naiizené Uloze. AvSak pokud vedouci porady
vystupuje ped svymi poslucha s rukama v kapsach, mohli by tito povaZovat jeho
piistup za neuctivy.Neni také nezbytné siémkym zpisobem vynucovat Uctu.
Zamestnanci pochopitethvedi, kdo je i pracovni poraélv nadizené uloze.

Velmi dalezité je, aby posluckianedostali zasru, Ze vedouci podléh& nervazit
Okusovani nelit tomuto velmi nassdéuje a moderator by se tohotoghvyvarovat.
Také se toto da povazovat za velmi rozptylujiohost pro ostatni Zastréné na poragl
Jako dalSi znak nervozity se da povazovat klepésty p stil, ¢i hrani si s prstenem na
ruce. Posluch# by meéli mit po celou dobu fibéhu porady dojem, Ze ji ma moderator
dokonale pipravenou. A proto moderator nesmi po dolradpasky psobit na své
publikum dojmem, Ze tomu tak neni. Pokud se vedpaitie Skrabat na hlgya k tomu
se tvdit jako Ze nevi, ktery bod je dal rack, nedla to dobry dojem a rapidnse
snizuje vaznost séhze. A samoiejm¢ se také sniZzuje koncentrace zatnand
piitomnych v mistnosti. Vedouci se nikdy nesmiiittak, jako by porada byla jen
formalita. To znamena, Ze nikdy nesnmigpbit znudng, ¢i nezaujat. Vedouci musi dat
najevo, Ze tu posluckianejsou jen kuli nému. Vedouci musi dat jasmajevo, Ze se
jedna o kolektivni zalezitost, kde jsou si vSichmini, a kde se dohromady v kolektivu
budou probirat firemni zéleZitosti a Ukoly na daidobi. Vedouci musi dat jasn
najevo, Ze nazory zafstnana jsou pro & v doke porady tim nejtllezitéjSim divodem
pro konani porady.

Pri poradach by vedouci neipokud mozno sed. A pokud sedi, je kragn
nevhodné sed nagiklad s podefenou hlavoudi opirat se ji o $i. Je v3ak vysoce
Zadouci, aby vedoucidnna vSechny zadstnance vyhled a aby i poslu¢haidéli na
svého vedouciho.

Jsou to zdanl¥& nepodstatn&innosti, ale je dlezité, aby se jim usgny
moderator vyhybal.

Pochopitel@ neni zakazano, aby si vedouci vulghu moderovani porady
upravil Ees ¢i narovnal liméek. Nesmi vSak tat@innost misobit nervéza. A to

nervozik jak z hlediska ¢astniki tak i z pohledu vedouciho porady.
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Mohlo by to ruSit ostatni kolegy na podacktei za&nou byt také neklidni a
netrlivi. Vedouci musi staletgobit tak, Zze ma celé plynuti porady ve svych rukou
Musi z ] vyzarovat @irozeny respekt. Nesmi vSak poradu vést arogamtrogance
ve vedeni porady neni na ngigbrotoze posluctéamusi mit stale, po celou dobu trvani
porady, pocit, Ze jsou porady s@sti. Bez poslucké, tedy nefasgji zamestnand, by
nebyla Zadn& porada. ProtoZe pracovni porady sastfijporadaji pra¢ kvili ziskani
informaci od potizenych.Samozejm¢ se porady pi@daji také ke sdiovani informaci
smérem k zanistnan@m a je poteba, aby tyto informace vygly jako potebné a
opodstatainé.

,Gesta museji doprovazet a dapyat mluvené slovo. Negjnpritahovat vice
pozornosti, neZe¢ sama. Musi vyplynout z citového rozpolozeni FHoitto a nesi@ji
byt samodelnad. Nepehanime sebeovladani tak, abychom gébee nepouzivali, a
stali se tak neprozere nehybni. Snazme se pouze ovlivnit svou gestiktilagi Ze
vymytime gesta, ktera jsou nezvyklda nevhodna rahpji k sold zbyténou
pozornost.“(Toman, J. 1981, s. 72)

Gesta dopluji moderatoliv prednes. Nesmi vSakugobit rusi¥, ¢i snad
komicky. Komicka gestikulace by rapidrsnizila vdznost porady a sniZila by dokonce i
respekt ze samotné osoby vedoucihdleBit¢jSi, nez dopikova gesta je to, ¢em
vedouci mluvi. S pouZzitim gest byéka byt rozpoznat wezZitost tématu. Vedouci
porady by se &, pokud mozno, vyvarovat citové angazovanosiii yorobiranému
tématu.

,Obvykle neni vhodné Z& nebo kodit svoue¢ ndhlym gestem. Zvl@sha
zacatku neni gesto na méstneba nema Zzadné adlodreni. Vcelku jeftebarici, Ze neni
Zadného pedpisu, jak maji gesta vypadat. Zakladni zasadmupy je feba dodrZovat,
je, Ze nemaji odvatipozornost od obsahieci.“ (Toman, J. 1981, s. 73)

Chybou je také to, kdyz se vedouci pracovni poradylokaze spra¢n
vyjadrovat. Musi spravh volit slova, aby vyznam jeho &éni nefistal ve skupi&
nepochopen. Pokud je peba, je vhodné, gteni ¢i nazor je&t jednou zopakovat;i
jinak vyswtlit, aby byl zangr presreé pochopen.

.| kdyZ jste si vyjasnili, co chcete &d a zamysleli jste se nad svymi posludha
srozumitelnost vasi zpravyuie je& zamlzit zgsob, jakym ji pednesete. Vysledny

dojem bude ovliwn jak vaSi vyslovnosti, tak tonem hlasu. SpraviBavslov je sice
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velice podstatnd, stefrtak dilezité je vSak snazit se zvoldiriny ton. Vas hlas, vyraz i
postoj maji svou nezastupitelnou roli v tom, jaknv@statni porozumi.(Taylorova, S.,
Lesterova, A. 2010, s. 78)

DalSi velkou chybou, které se vedouctzm dopustit je, Ze neda dostamg
prostor svym posluckkam. Pokud s&eSi rjaky opravdu zavazny problém je diskuze
velmi uzZit&nym nastrojem, jak najiteSeni¢i kompromis. B porad si zadny
s posluch&i nesmi myslet, Ze jeho nazor je nepodstatiiynedilezity. Nikdy se
moderator nesmi dopustit ridgad poznamek o tom, Zetippivek od rjakého
posluché&e je nepodstatny apod. A pokud moderator vycitiprobirané téma zadalo
k SirSi diskuzi, il by této dat dostatay prostor. Zastavit diskuzi ime, pouze pokud
ma dojem, Ze je diskuze jiZ naprosto bez postupeudit€éna kieSeni tématu.

Velmi dalezité je moderovat diskuzi ke zdarnému vysledke. Zhamena
evokovat v posluchigch zangr této diskuze. Spravnymi dotazudv publiku tohoto Ize

dohe dosahnout.
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2 PRIPRAVA PORAD

Porada, kterd nebyla d@uu dikladre pripravena, neriize byt UspsSna.
Kolegové pi porad si neuvdomuji dikladnou pipravu, ktera musela setkani
piedchazet. AvSak znakem dobréippavy je pra¥ to, Ze si ji kolegové nevSimnou.
Priprava na poradu bude @Spa pouze pokud fipravena dkladré a sepsana
minimalné jeden den fed poradou. Musi byt vedoucim takiklhdn® nastudovana, aby
se sni vedouci stoproce#tztotoZznil a nemusel v fbéhu porady sledovat svou
piipravu v papirové forgn Sledovat papiry vSak neni zakazaMaji dojem, Ze hladky
pribéh porady je zareny gedem. AvSak se jedna o n&lelzitejSi cast. Neni nutné,
aby vedouci znal osnovu svéigravy nazpart’, nicmeér je to vhodné. Niemu vSak
nevadi, zda se vedouci diva do své osnovy v papfsodol.

Pa‘adatel porady musiiedem zajistit mistnost. Musi si debowtit, zda je tato
mistnost v wfitou dobu skutén¢ volna. Musi takeé zjistit, zdali je v mistnosti &pny
pocet zidli. Samoiejme je také dlezité uspeadani stal a zidli. Je dlezité, aby byl
poradatel porady v mistnostifippmen jako prvni. Je dobré, aby vedouci pracovni
porady giSel na poradu o deset minutvk nezli prvni zagstnanec.

»Atmosféru v mistnosti budou ovSem outivat jeS¢ dalSi okolnosti — teplota
v mistnosti, hluk zveén ruSeni projevu apod. Dale bude zaleZet i na tf@k, jsou
posluchai unaveni“ (Toman, J. 1981, s. 27®roto je dobré pddat porady v rannich
hodinach. Neni dopoteno pdadat poradu mimo pracovni dobu. Tato skobst by
snizila vaznost celé porady a navodila by, meziésamanci dojem, Ze jejichc¢ast
nebude nutna. Sami@meé mimo pracovni dobu se rapiglsnizi &ast. Mimo pracovni
dobu by se rly poradat porady pouze velmiikkzité nebo mimtadné, vSeobe¢nto
v3ak neni zadouci. Usph pracovni porady se dagimt do miry dasti na ni.

Dulezitym atributem je skutmost, aby vSichni posluctiaméli dobry vyhled na
moderatora. Neni zakazano, aby vedoutispé prezentaci se vainpohyboval po
mistnosti, avSak je Zadouci, aby byl po celou dezorném poli vSech Zastrénych.
Nepisobilo by dobe, pokud by posluckanevidli svého gednasejiciho.

Velmi duleZit4 je i povaha zvolené mistnosti. Je olemmamo, Ze se lidé daleko
lépe citi v progedi, které jim ppomina utulnost domova. ©&rstveni, jako jsou voda

a kava, je na poradach dnes uz samjorosti. Oberstveni Ize pojmout i jako formou

21



snidag. Rozhod# to zangstnance mile p&8i a navodi uvoknéjSi atmosféru porady.
Kava a voda by vSak #a byt samoejmosti. Pokud bude na pogadhkierstveni, je
nezbytné ho fpravit jeSt pred zahajenim porady.

Vedouci porady by #i jeS& pred poradou samou informovat vSechny pozvané o
duvodu, pr@ je schize svolana. M by sepsat program, ktery by vSichni¢agtréni
méli k dispozici jeS¢ pied poradou. Saasti programu, ktery se bude pj@ovat,
nesmi byt osnova porady, kterotigpavi vedouci. Tato osnova byha byt nApomocna
pouze vedoucimu.

Souasti porady je i pozvanka. Jailefité, aby si vedouciipd poradou
uveédomil, které kolegy na poradgotrebuje a&m pozvanku zaslat. Je mozné pozvanku
na poradu zaslat zastnanédm na firemni e-mailovou adresu. Tato elektronicka
pozvanka je pdeba zaslat v dostateym predstihu minimala dvou dni.

S konanim porady by &h byt vSichni (Eastnici seznameni v dost&te dlouhém
piedstihu, aby se mohlifipravit, pfipadré si ucklat ¢as v rozvrhu. Neépsgji se
k tomuto @elu pouziva informéni tabule, ¢i nastnka. Misto, kam se uvenu;ji
dulezité provozni zalezitosti. Misto, kde se zainanci dozvidaji informacenkbzité
pro jejich préaci. Také zde je dobré tyto nalezitospribéhu porady a souhrnny nastin
témat uvéejnit.

Bylo by dobré, kdyby si dastnici porady fipravili své dotazy na moderéatora a
nazory k danému tématu. Takovatdippava ze strany posluaha by se neréla
podceéiovat a je vhodné o ni pozadat jiz v pozvance.

Kolegové, kt& by nengli na porad za Zadnych okolnosti ch§fy je dilezité
jeS€ specialg upozornit na konani porady, aby byla jejickast zajis&na. Napiklad
telefonicky, emailem apod. NejlepSimizpbem vSakistava osobni pozvani.

V pozvance by ro byt zdvdile pozadano odast na porafl Méla by vSak také
byt vyzdviZzena povinnostcasti. Aby se mezi posluctianerozmohl pocit, Ze pokud
tam nebudou, tak se vlastnic nedje. Dilezité je v posluchdAch rozvinout dojem, Ze
porada se pada kwli nim. V pozvance se musi psat misto, datutasakonani saize.

Vedouci si musi ijf@dem pipravit veSkeré poiicky. Projektor se pouziva pro
lepSi nazornost a udrzuje pozornost &dna koncentraci poslucka.

DalSi praktickou poriickou jsou takzvané flipcharty, coZz neni nic jinéhez

magneticka tabule, ktera seube doplnit jedt o blok papii o velkém formatu.
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V prabéhu porady vedouci zapisuje na flipchart. Flipchpomaha pednasejicimu
nazoré ukazovat to, @em mluvi. Je také mozné na flipchart zapisovat dgplteré
budou @astnici sdlovat napgiklad @i brainstormingu. Pokud si vedouci zvoli misto
tabule pouze papir s poznamkamijza v paibéhu porady ztratit pozornost ostatnich.
Také miZze hned na zatku na tuto tabuli napsat cely itine@orady. Také je vhodné,
kdyZz maji papir a psaci fgeby na poradach k dispozici i ostatni. Mohou si zde

uspdadat své myslenky, napady dgadné dotazy na vedouciho porady.

2.2 Program schize

s

Vedouci musi mit jiz dagdu gipraveny program a nejtezit¢jSi body porady.
byt s¢azeny dle naléhavosti. NacZku porady se probiraji ty nejpsiejSi problémy.
DalSi nafack jsou zavazné body. Vedouci bylnpii poract hlidatcas, aby nefgsunul
meére dilezity bod do kategorie pavych. Nasleduji body, které jsou velmi naléhave,
ale pro poradu méndulezité. Zalezitosti, které jsou nejmedilezité, by se na poradu
kvili ¢asu nendly ani zadazovat. Mezi tyto nadezité body sé¢adi informace vSeobeén
znamé a informace, které nejsou fimeni firmy dilezité.

Bod, u kterého vedoucicekava nejutsSi zajem, je dobréipsunout na konec
porady. Posluchi se budou navzajem kontrolovat, aby poradu nepoali zbyt&né
zdlouhavou debatou. Ulezité je se P teSeni bod porady fidit ¢asovym
harmonogramem, aby porada fegahla 60 minut. Vedouci byémtaké pdcitat
s prestavkami, protoZe koncentrace posléthpo 45 minutach sikhupada. Ml by si
také dopedu sepsat cile, kterych chce na pérddsahnout. Jettkzité, aby se vedouci
striktn¢ drzel svého naplanovaného programu. i2dp se fipravuji i dotazy, které se
kladou posluchaim. Pokud mozno by sedndrzet gesnych formulaci, které stgdem
napsal. Samdejmé maze (¥ porac i improvizovat. Improvizovat si vSakime dovolit
pouze zkuSeny vedouci. Pokud bude improvizace penee profesionatn posluchai
ji ani nepostehnou.

,D ulezitost gipravy porady zaleziedevsim v tom, Ze'gddseda si sam ujasni
problematiku, jeji ddi otazky a pipravi vhodné schéma postupu diskuze. Némén

dilezité je pedem sprawh formulovat jednotlivé otazky. Improvizovana foraoa
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behem diskuze nebyva tak dobra jako promySlena. Pgkadseda sam ma dité
napady a navrhy, jez by radganesl, byva vhodjsi si s @kterym spolupracovnikem o
nich pohoveit a nechat navrh fgedlozit jim jako radovym clenem skupiny.
Nezapomee, Ze lidé si obvykle ceni vlastni navrhy viceméhy pedlozené jinymi
lidmi. VyuzZijme této skutrosti a nechme prestiza trvat na tom, Ze zasluha na
predloZeni navrhu je naSe(Toman, J. 1981, s. 204)yto navrhy sdlené &astnikim
posléze fipravi pidu pro diskuzi.

Dulezité takeé je, aby sh moderator dkladne pripravené materialy a podklady
k jednotlivym bodm schize. Pomohou statistiky a grafy. Grafy slouzi prpsie
nazornost a je vhodné jimigdnes dogilovat. Tyto grafické fiklady také dote pisobi
na koncentraci a fpdstavivost zagstnand pritomnych na pracovni por&d Pro
odlerteni je mozné také <kolika kolegy sehrat scénku, ve které by iildpd
demonstroval, co se jak neméa/nidadl

V ramci psani itinerd& porady by rédl vedouci dat také moznost ouliovat
poradu svym posluckiam. Jest pred poradou by je #h kontaktovat, zdali nemaji
n¢jaky podret, ktery by chéli na schizce probrat. K tomuto égélu dolie poslouzi

nagiklad e-mail.Takovéto pipominky je poteba vloZzit do osnovy porady.
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3 PRUBEH PORAD

3.1 Zatatek porady

Jak jsme jiz zmiovali, je velmi dilezité, aby porada Zala \as. RicemzZ je
velmi dilezité, aby byl ptadatel porady fitomen jako prvni. Pokud bude na parad
obxerstveni, je samégjmé nutné aby bylo fichystano také ijfgd samotnym z@tkem
pracovni porady. Pro vedoucihidlj moderatora, je velmiwlezité, aby jeho posluchia
byli na porad v¢as. Dokonce je to od nich vyZzadovande moZzné fistoupit
k individualnimu potrestani zafstnance, ktery dorazi na poradu pozd

Nepisobilo by dobe, pokud by sam vedouci nedokazal dodrzet dobéatkaa
porady. B poradt je vedouci v nadzené pozici u¢i svym posluch&m a tato
skute&nost by mu na Gétprilis negidala. Je tedy nutné, aby vedouci dodréas
zatatka porady a nedorazil on sam pézd

Pokud je tedy Zdzena mistnost i @erstveni a porada jiz Zala, zkontroluje se
Gcast na poraf zdali jsou pitomni vSichni, kt& byli na poradu pozvani. Toto se
vykona bul’ tim, Ze se do publika poSle seznam se jményKidfi by na poraé mgli
byt pritomni a poslucha se do tohoto archu podepisujise jména peditaji a vedouci
si sdm zapisujedast. Je dobré zafstnandm podtkovat za jejich Gast.

Vedouci by mil hned na z&tku ukit zapisovatele. Wi se teba tak, Ze
zapisovatelem je ten kolega, ktery na minulouwigchriSel poz@. Zapisovatel by ri
zapisovat pouzeudezité body a finosné nazory. Zapis z porady bylnbyt opaten
datem a jmennym seznamem vSectastrenych. V z4pisu by ne#éty chybket dulezité
body, které se na poradorobiraly. Tento zépis vedoucimu slouzi ke komtrelé
piipravy. Zdali neopomenuléfaky bod se svymi posluctiaprobrat. Zapis také slouzi
ke skuténosti, Ze Ize podledho sepsat iippravu na budouci poradu. Toto Ize pouzit
v pripadech, kdy seipdseda domniv4, Ze neddisk dostat€énému z&eru, nebo se
chce k gjakému tématu jeStvyjadiit pii nasledujicich poradach. Také je to uiie i
projednavani pkni cili.

.P redseda musifpd zasedanim/pravit uvod, ktery podle povahy problému a
podle okolnosti tize byt kratSi nebo delSi. Obvykle zabere 2 az Btminyjimeéné 5
minut. Predsedate-li poragl neli byste si uédomit, Ze pilis dlouhy Uvod zgsobi, Ze
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Ucastnici upadnou do dité pasivity a v diskuzi — alespma za‘atku, se budou chovat
malo aktivie. Snazte se proto mluvit co nejstngji a okamzi¢ predlozte podeétné
otazky, které jesqimeji k diskusi.“(Toman, J. 1981, s. 205)

Na za&atek by ndl piredseda vSem posluctian podkovat za jejich tast. Ml
by se snazit navodit co mozna nejuokjSi atmosféru.

V avodu by se iy oznamit veSkeré body porady, které maji byt paoly.
Z bodi, které ma vedouci jiz dogdu gipravené ve své osnéyv se vybere ten
nejdilezitéjSi. Po uvodnim slovu by vedouci¢mpoloZit prvni otdzky z programu.
Moderéator se na chvili odiila vyckava na odpoxdi a grispivky ostatnich astnik.
Pochopitelgé nikdy Zadna diskuze nezse okamzi. VSichni astnici si musi
nastolené téma déd rozvazit a promyslet sv&ippivky. Vedouci se nesmi nechat
takovouto chvilkou ticha znervédznit. Neéhby na sob nechat znat vigt své rozpaky.
Ihned by tim ztratil respekt, ktery moderator diskumit musi. Neit by nagiklad
neuvazed pouzit jinou formulaci poloZzené otazky. Jiz bykippavena dofedu a tudiz
lépe formulovand, nez jeji pod tlakem a narychipravena modifikace. Navic jinou
formulaci nuti poslucli® znovu k zamysSleni nad otazkou. Posldchsi znovu
pierovnavaji informace. Samiagmeé timto také ztraci respekt. OvSemze pokekdo
vyzaduje blizsi specifikaci, vedouci poda wtseni. Je vhodné tedy &a prezentaci
vlastniho nazoru k danému problému a &stmance vyzvat kipdloZzeni svého nazoru.

3.2 Navrhy a gripominky

,Podrizeni nebo zagstnanci vyuZzivaji informaci a moci, aby ovlivniiowani
svych pedstavenychkekneme, Ze méate napad nebo navrh, ktery chceteyyhimijat.
Je teba aby jste svou myslenku formulovali tak, abyoksjla souasné poteby
vaSeho Séfa, jakoz i séasné priority vasSi organizace. Je mnoho lidi s teckymi
vedomostmi, kterym schazi schopnost vyjednavat,ealedokazi své napady takz#an
prodat. Nasledkem toho se citi frustrovarfCohen, H. 1998, s. 14)

Takto se budou zafstnanci snazit vystupovat a chovat. Coz je sd&sjo¥
spojeno s velkou nervozitou zastnand. Na toto je pdeba myslet a spréagrvolenymi

dotazy pimét posluchde k vyjadeni. Je dobré jim stit, Ze neni paeba, aby jejich
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napadi ptipominka n¢la néjakou formalnostJe dobré jim vysitlit, Ze pro vedouciho
porady jsou jejich ndzory to nejceijsi.

.V dnesni dold moudry Séf vyjednava vzdy s piaénymi, aby ziskal jejich
oddanost. Kdo je to Séf ?¢ktlo s formalni autoritou, kdo se snazingt lidi, aby
dobrovolre udelali to, co se udlat musi.“(Cohen, H. 1998, s. 14)

Timto zpisobem by rdl se svymi zamsstnanci jednat vedouci na poradach.
Snazit se klast otazky v diskuzi tak, aby jim piehst vliozil napad do ust. Aby tento
napad mohli zagstnanci vydavat v kolektivu za &wlastni.

Vedouci by se také nefinmenovit obracet na kolegy a nutit jer&ci. Jakmile
se rektery z posluch&i odvazi zapéit debatu, ma moderator porady jiz vyhrano. Nic
nebrani prozenému plynuti porady.

Velmi dilezité je to, aby moderatoki piednaSejici neustale sledoval své
publikum. Nézory svych posluctia jsou @i pracovnich poradach néijezitéjSi. Je
dobré, pokud séeSi rkco dilezitého, aby moderatafetl z tv&i svych posluchai a
v pripacdt reakce, ktera ho zaujme se dale dotazat. Spraeupuci by ml mit
schopnostist v mimice.

,PO tisicileti dokazalicten&i odkryvat skryté informace o ostatnich lidech
prostednictvim vykladu jejich fyzické #ea Neznamena to, Ze rysy/w&ozhoduji o
tom, jak se budéovek chovat.”(Rosetree, R. 2005, s. 364)

Nicmére v pripact probirani paliveho tématu na porégdmize vedouci snadno

¢ist ndzory ostatnich, které ho zajimajirgpadre je s publikem probrat.

3.3 Osnova

Porada by se éa fidit podle utité osnovy, kterou si vedouci sarigravi a n¢l
by se touto osnovotidit po celou dobu porady. Je vhodné si tuto osnaiVpravit
minimalre jeden den f&d poradou. A je nutné si jiillladné prostudovat.

Jako prvni by, po tvodnich slovech a prvotni digkenéla nasledovat pozitivni
zprava. Tato zprava hned ze&atku zbysti smysly posluchai. Je dobré porady Zimat
pozitivni zpravou. Za pozitivni zpravu nepovazujenysledky,¢i trzby. Za pozitivni
sckleni vhodné na z@tek porady povazujeme r#gad povySeni &kterého ze
zanestnand. Tento zamstnanec by & byt informovan pedem, Ze bude na porad
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zmirén. Fipadné pekvapeni by nenavodilo vhodnou atmosféru mezi oistat
zanestnanci. Toto povySeni evokuje skiriest, Ze kazdy zagstnanec mize byt dalsi,
kdo na poraé bude takhle vyhlaSen. Jako dalSi takzvané pozisigravy Ize povazovat
nagiklad shrnuti gjaké firemni akce, ktera se v minulosti udala, atd.

V dalSim bod porady by se #ly zhodnotit vysledky za obdobi od minulé
porady. V piloze je filoZzen plan spoknosti AmRest s.r.0. na dalSi obdobifilgha¢.
5), jako ukazka zhodnoceni vyslédiezi tyto vysledky naifiklad fadime trzby, zisky,
vysledky audili, nebo naist ¢i pokles transakci. Tyto vysledky se liSi podlelsfosti,
¢i odckleni spoleénosti, kde se tato poradaipda. Je tlezité, aby tento bod na pokad
prokzhl, protoZe je to jeden z ndj@zitéjSich bodi a porady se &Sinou pdadaji, aby
se zamistnanci seznamili se stavem spgolesti. Jak si na tom stoji atd. Jedna se o
seznameni se séasnym stavem, ve kterém se spolest nachazi. Je vhodné v této
v internich pedpisech a podobn

Poté, co byli posluclkka seznameni s vysledky, nasleduje dalSi bod a &m |j
stanoveni plah Stanovi se plany, jak vysledky udrZzet anebo \8itepi se stanovuji
plany, jak zlepSit &akou nastalou situaci v tymu, ale tr&whi se utuji tyto plany na
zlepSeni oéch vysledk. Je dilezité si uedomit, Zze i kdyz tyto vysledky jsou dobré, je
stéle prostor proust a zlepSeni. Na toto jgipstanoveni plain, které lze nazvat také
akenimi plany, své posluckia upozornit.

Je dilezité pochvalit zarstnance za dobré vysledky, niciérsak upozornit,
Ze je zde stéle prostor pro zlepSeni. Stale j& prtistor pro firmu, jak se zlepSit, hlavn
tedy co se e ziski. Toto je teba také zagstnan@dm sdlit. Zde je také dobré dat
prostor svym poslucktdm. Pro vedouciho jsou nazory tymu velniiefitym faktorem
a je uziténé se doz&dét i nazory na to, jak Ize vylepSit vysledky. Pot& dobre
pracovnich porad. Vedoucimu napomatidgpanoveni cil na dalSi obdobi do dalSi
schize. Pouze spra¢nmotivovany zarsstnanec bere firemni odp#nost jako svou
vlastni a osobni. A to je pro chod firmy velmi @Zité.

»~J. Nuttin (1987, s. 1403 n.) chape motivaci jakgpbteticky proces, jehoz
podstatnym znakem je z&fvani a energetizace chovani, a uvadi: konkrétmiczani

na tenci onen objekt ufuje weni, avSak ginek vrgjSich podidti (stimuli) nelze vzdy
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zcela jas@ odlisit od &inkiz motivace a je nutno odliSit éwodliSné Urova rizeni: 1.
Fizeni nize znamenat konkrétni cestu k dosazetityeh objekt (to je funkci deni,
nejedna-li se o vrozené instinktivni chovani);e2lifec nachazejici se ve stavu motivace
cosi hleda, od ufitych objeké# se odvraci, u jinych prodléva a vykazuje tak, Ze
motivované chovani ma orientaci, cil tzn., Ze jendZano na @co, co @Fnasi
uspokojeni.“(Nakone&ny, M. 1996, s. 12)

Ztoho vyplyva, Ze spraén zmotivovat své poslucka (prevazi sve
zanestnance) neni dbec snadnym uUkolem pro vedouciho. Je viEnsve
zameéstnance motivovat spiSe vim¢, neZli je motivovat v&Simi prvky. V zangstnani
je pochopiteld velmi dilezité motivovat zagstnance pomoci fingnich odnén a
bonusi, avSak pracovni porada je spiSe etk k vnitni motivaci. Moderator se
musi pokusit, aby se posluchaitili souwcasti spolénosti. Aby neli dojem, Ze kdyz
bude mit Gsgch spolénost, budou mit stejny U&gh i oni samotni. Bohuzel se spiSe
oswdéila motivace v podab finantnich odmén. Pokud se za#stnanec citi
nedostaténé odmenen, nelze ho pak jinak zmotivovat negjakou finargni odneénou za
dohe odvedenou praci

DalSim bodem vifpraw moderatora pracovnich porad jeést, ve které si tym
stanovi nové cile, které by seglimsplnit. V piiloze ¢. 5 je filoZzen giklad akniho
planu. Jedna o informativitast, kde moderator &dje nagiklad firemni cile na {sti
rok. Mela by zde byt kast, kde vedouci pracovnik Zada svéifmmhé o pomocip
plnéni téchto cili. Je zde také moZznost znova roznitit diskuzi. Padeigedna o firmu,
ieSi se v tomto ba&dosnovy také marketingovy plan na dal$sioe.

Pokud se poradye¢astni vice vedoucich pracovniku nez moderator sahby
se posléze dat prostor kpominkam z Usekuthto vedoucich pracovnik Nagiklad
se jedna o udeni slova vedoucimu pro lidské zdroje apod.

Jako posledni bod by secéin feSit provozni zéalezZitosti. Vifloze ¢. 6 je
piilozena ukazka podkld@ck bodu provoznich zalezitosti.

Nekaze nekterych zamistnand by se ndla vaejné na porad ieSit implicitre,
jako priklad pro ostatni za#stnance. Toto je dobré jakailplizeni problému pro ostatni
posluch&e a slouzi to i k nasténi firemni kultury pro nové zagstnance, kté by
samozejme¢ méli byt poradt také gitomni.
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3.4 Shrnuti porady

Nejprve by ngly byt probrany body, které jsou nejvicélekité, z hlediska
udrZeni bdlosti posluchan. Pak nasleduji mérzavazné problémy. Ty body, ke kterym
ceka vedouci neptSi zajem, se nechaji nakonec, viz vyse. Poradeehbyla presahnout
vice nez 60 minut. Ide&lrse pracovni porada rozvrhne na 45 minut. Pokysbjada
kratSi jsou zamstnanci zklaméni pocitem, Ze jejicltitpmnost nebyla wezitad. Na
konci porady je dobré jeSfednou udlit prostor k dota#m posluchai a k diskuzi.
Diskuze by ndla zabirat nejvicéasu. Formou diskuze by selm probirat nejvice bad
v osno¥ porady. Pro vedouciho je dobré znat co nejviceniaza co nej¥tSi paet
témat.

.Stane-li se vam jako /edsedovi porady, Ze paogjete nutkanicasto se
veSovat do diskuze a vyjamlvat své nazory, ddomte si jednudlezitou zasadu: hti
budu dolse diskutovat, nebo dob poraduridit. Splnit oboje je nemozné(Toman, J.
1981, str. 201)

Dobry vedouci musi najit ten spravny kompromis mgmito dwma
slozkami. Je vSakidezité gipomenout, Ze se mimo &ddvani pracovnich zalezitosti,
vysledki, v pracovnich poradach jedna hlawm diskuzi. Toto je také jeden #wbda
konani pracovnich porad. Aby vedouci zjistil nazawyych podizenych. Z tohoto
hlediska Ize povazovat pracovni porady, za peostk komunikace vedeni sp&esti
se svymi zamstnanci. Pracovni porada byhbyt nastroj slouzici k upravovani firemni
kultury mezi zamistnanci.

Je dobré, aby si vedouci psal kjednotlivym idod které referuje
zanestnandm, své poznamky. Toto vedoucimu pigia ke shrnuti porady. Takeé je toto
vedoucimu velmi napomocno kipraw dalSich porad, kde ime gFipomenout
problémy, kterym se za¥stnanci ¥novali minule a zda se paila vytvorit napravu.
Také je velmi dlezité, aby porady nebyly stejné a neprobiralatéle stejna témata.
Zamestnanci by pestali povazovat porady jakdildzité udalosti. Shrnuti porady slouZzi
pouze vedoucimu, provadi ho pouze vedouci poratgna@l by byt gristupny ostatnim
Gcastnikim. Jako shrnuti porady pro z&sinance slouzi zapis z porady. K jeho

subjektivnimu hodnoceni porady, zda se probralgiu$e body a jak ikladre.
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4 ZVLASTNI TYPY PORAD

Je dilezité, aby se skupina posluc¢hazmeénila v jeden celek — tym, kteryripreSeni
problému spolupracuje.

»1radi¢éni hierarchické vedeni firmy seém a standardem se stava kolektivni
prace. Je dlezité mit stéle fed a’ima jednotlivécleny a zarové chapat, jak skupiny
lidi funguji. Musime se néit peclivée druhym naslouchat a pozorovat je, abychom byl
schopni interpretovat verbalni i nonverbalni petnn které o0 nich
dostavame.(Taylorova, S. Lesterova, A. 2010, s. 7)

K tomu i poradach doie poslouzi tymova prace.

Mame rekolik zvlastnich tyfi porad, které se zabyvaji tymovou praci a snazi se
piimét posluchae k aktivig a sdileni vlastnich nazor

Na poradach se mohou vyskytovat také zvlaStni fompngce s dastniky
pracovni porady. Jako je ndéidad takzvany ,Brainstorming“. Jedna se o zvlastni
tymovou vzeélavaci techniku.

»Anglicky termin brainstorming [brejnstormink] segilada jako ,boweni
mozl¢“ nebo voldji jako ,burza napadi‘. Tato metoda vznikla jiz f@d 2. s¥tovou
valkou a je spjata s reklamnimzpnyslem. Tarci reklam, tzv. kreativci neboli reklamni
textad (copywritters), ji UspSre vyuZzivali ve své praci. Postupse prosadila i v jinych
odwtvich podnikani adch oblastech lidskychinnosti, které jsou spjaty s tieosti,
reSenim probléma nara’nejSimi ukoly* (Projektové vydovani — Moderni vytovaci
metody, online, cit. 16. 3. 2011)

Jednd se o skupinovou techniku. Vedoutii tpmto druhu porady nadhodi
problém, ktery by rad spolu stymemiegil. Posluch& ihned po zadani tématu
poskytuji moderatorovi své myslenky a napady.

Predpokladem je, Ze vtymu vymysli zé&stanci mnohem vice, nez kdyby
vymysleli jako jednotlivci. Je pe&gba, aby P této metod kolektivni prace seii
U¢astnici u stolu naproti s¢bU¢astnici se musi naprosto odreagovat.

Vedouci pedlozi problém a pozada kolegy o co ®&i paet napad, jak ho

vyiesit.
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Kolegové nesmi byt tim ruSeni a musi kolekti¥npremyslet pouze o daném
problému. Wastnici ¥ikaji nahlas v3echny néapady, které je napadnoumNese
piekiikovat. Nikdo nesmi byt za 8yposkeh kritizovan.

Vedouci zapiSe na tabuli kazdy jednotlivy napaden nejhorSi napad ine
inspirovat ostatniCim vice néapaii, tim se na konci lépe vybere nejlepsi.

Obdoba brainstormingu je takzvany writenning. Rbgdpouze v tom, Ze si své
napady kazdy sam zapisuje.fégk se o nich nemluvi.

V metod thinktank jde o to, Ze zdanbwevyesSitelny problém se vgsi tak, ze
do pracovni skupiny ffzveme jiné dva kolegy, kie svym nezaujatym istupem
naponiizou kieSeni. Tyto kolegyikladrgé seznamime s problémem a detaijiim ho
vyswtlime. Nazor z ,venku“ inspiruje ostatni k vliastnindpadm. Idealni by bylo,

kdyby dalSi kolegoveé byli sice z jiné pracovni sikypale znali se s ostatnimi.
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Il. PRAKTICKA CAST

5 UVOD DO PRAKTICKE CASTI

Praktickacast bakalgské prace bude pojednavat o vedeni pracovnich porad
v praxi. Jedna se o experiment a explorativni metbataznik.

Pro provedeni experimentu byl velmi ndpomocny mangiracovni skupiny ve
spole&nosti AmRest s.r.o, ktery mi poskytl informace, rktebude iteba sdlit
zangstnand@m pii pracovni porad

Cilem praktické ¢asti této bakaiské prace bude tedy si &t teoreticka
vychodiska uvedené v teoretickéasti. Toto se dokaze pomoci jednoduchého
experimentu. Usgada se vlastni pracovni porada a povedeisenp podle &chto
powek. Ze ziskanych informacich, které butkba sdlit Uc¢astnikim pracovni porady,
bude pipravena piprava. Tato fiprava bude fipravena dofedu. Jedna se o
nastudovani a interpretaci firemnich zalezZitostiinternich informaci, jako jsou
nagiklad vysledky prodeje a trzby. Z tétoripravy, ktera musi byt fpravena
minimalré jeden den ddgedu, se ppravi osnova. Touto osnovou budeha seidit po
celou dobu vedeni této experimentélni pracovni gporalkolem experimentu je tedy
prokazat pravdivost této teze. Jedna se o prokddaritosti diskuze. A jakidlezita je
pro pracovniky. Dale pak o motivaci, zda je autaperimentu dokaze spra¥n
zmotivovat. DalSim @lezitym cilem bude prokazat, zda vedouci pracovpimiad bude
mit pred svymi poslucha vétSi asgch, pokud bude dodrZzovat zkuSenosti uvedené
v teoretickécasti této praceii nikoliv.

SteZejnim pro tuto praci je explorativni metoda — doi&. V dotazniku jsou
respondenti dotazovani na to, zda ggatn¢jakou vyhodu v tomto experimentalnim
motivaci a diskuzi. Zda byla diskuze sprédwnoderovana.

Zawry experimentu budou spolu s navrhyegloZzeny vedeni spaleosti
k dalSimu zvazeni. Tyto navrhy budou prezentovdoofesné se zgtnou vazbou, ktera

se ziska pomoci dotazniku na konci experimentu.
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5.1 Friprava experimentu

Autor experimentu ziskal od manaZzera firmy vSechbotebné informace, které
bylo nutné na mitinku, jak se v jeho spwlesti nazyvaji pracovni porady, svym
zanestnandm sclit. A zalezitosti, které byloieba probrat s celym tymem. Déle se
jednalo oisté experimentalni praci.

Dulezité bylo si ziskané informace osvojit. K tomutelu dol¥e gispely interni
piedpisy spolénosti. JejichZ prostudovani bylo velmildzité. Také bylo velmiezité
se vzit do firemni kultury. Pro Zatek bylo nutné sepsat osnovu porady. To znamen&
pripravit si body, které se &y probrat a informace, se kterymi seilmposluchdi,

v tomto Fipadt zanmeéstnanci spolénosti AmRest s.r.0, seznamitijprava porady, ktera
byla predmétem experimentu je zvejréna jako pilohac. 3.

Po sepsani osnovy nasledovatiprava porady. V tomtoifpac to znamenalo
pripravit zazemi pro to, aby porada p&bla co nejefektivi a nejrychleji. Porada by
nentla trvat déle nezli hodinu, jak bylo @zreno v teoretick&asti. Jedna hodina by
se nendla prekradit z divodu koncentrace posluahia kvili kterym se tato pracovni
porada konala.

Po autorow osobni pipraw a pipraw technické, nasledoval {gséh samotné
porady. V ptéibéhu porady byla tato osobnitiprava strikt& dodrzovana, protoze je
nezbytné udrzet gitou formu, kvli efektivnosti porady.

Nezbytnosti byla takéifprava dotazniku, ktery se rozdal na konci. Zde se
ovérovaly hypotézy a don@imky tohoto experimentu

Nejprve tedy bylo pdeba seznamit se s interninfedpisy spolénosti AmRest
s.r.o. Tyto pedpisy jsou v praci uvedeny jakdilpha¢. 7. Shodou okolnosti je tento
piedpis novy a jednim z Ukblbylo, seznamit s nim zasstnance. Jeudezité, aby se
podle nichridil i vedouci porady.

V prabéhu experimentu bylo hlavni strikirse drZzet ipravené osnovy, ktera se
musi sepsat minimalrden gedem. Tyto informace bylyipvazri provozniho razu.
Informace ndli interni povahu spolsosti AmRest s.r.o. Jednalo se zde o fiman
vysledky, vysledky prodeje a trzeb. Tyto informdmgy zprostedkovany pouze ke
studijnim &elaim. A hlavre tedy k gipraw a samotnému provedeni pokusu. Informace

bylo nutné dokonale prostudovat, ®vddu kontinuity experimentu, a dodrZzeni
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piedepsanych hypotéz tohoto pokusu. Znamenalo to \tetigbat mnoZstvi definic a
vypoéta. Tyto informace byly tlezité, protoZze na zakladjich mohla teprve byt
realizovana osobnitfprava na mitink.

Priprava se skladala z osnovy, jak bude cely mitioktikualr® pokraovat.
Bylo velmi dilezité tento rozvrh dodrZzovat. Osnova byk#ppvena tak, aby obsahla
veskeré informace, kterédhg byt scEleny zanéstnandm pii experimentu a zarovie
aby se drzela hypotéz pokusu. Nedilnou ¢asti pokusu bylo si tuto fipravu
rozvrhnout do jiz zmiovanych 45 minut. Detai#jSi postup B piipraw je pospan

v dalSim bod.
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6 EXPERIMENT

Po celou dobu moderovani bylo velmi nepostradatedtd vystupovani ip
vedeni experimentu bylo srozumitelné. A aby na vetdn nebyla patrna nervozita.
Tato skuténost by nepsobila dole na zarmstnance.

Jest pred z&atkem porady, byl vysdlen zangr experimentu a tedy iosdod
pro¢ jejich mitink neni v rezii jejich obvyklého veddho. Bylo jim vyswtleno, Ze se
jedna o sotéast vyzkumneéasti bakaléské prace, a ze k tomutdalu byl osloven jejich
vedouci. K velkému igkvapeni byli reakce zamtnan@ vesnts pozitivni. Dale
nasledovalo vysidtleni citi prace. mlezité bylo také nastinit odchylky od vedeni
porady jejich vedouciho. Bylo &éno, Ze o tyto odchylky préw experimentu fide.
Zanxer experimentu je, efektivnvest jejich poradu.

Uvodni slovo bylo ¥nované pivitani na mitinku pod jinym vedenim a
podékovani za jejich hojnou dast, ktera byla igkvapujici. Nadale se experiment
odvijel podle pipravené osnovy a osobnich poznamek autora préace.

Jako prvni bod byl tedy ,dobra zprava*“, podle agnovedené v teoretick&sti
prace. Jednalo se o povinnost vyhlaSeni égtmance roku. Sddasti tohoto bylo
vyswétleni kritérii vykEru tohoto zarsstnance. VyhlaSenému zastnanci bylo pdeba
piede vSemi pogratulovat. Posléze bylo vyhlaSeno vy§eni tohoto zagstnance.
Reakce na tuto zpravu byly v publiku spiSe smiSeon2,bylo velikym pekvapenim.
Dale nasledovaly informace o ptdthé firemni akci, kterd se konala vlednu 2013.
Souasti bylo i podkovani za Gast na ni.

DalSim bodem jiz bylo probirani vysledkprodeje. ProtoZze se jednalo o
restauraci Burger King jednalo o vysledcich trzébavnim atributem byl pet
transakci a @mérna nakupni hodnota. V tétéasti mitinku byli zamstnanci také
pochvaleni. Podle ziskanych informaci se vysledkyaétku roku zlepSily o 112%.

Zvlastni pochvaly se zafstnanédm dostalo za ®sic prosinec, ktery byl
nejsilngjSim meésicem v roce. Za jejich usili jim bylo ¥egn¢ podtkovano. Dale vSak
bylo vytykdno zamsstnandm pracujicim naast€ény uvazek to, Ze nebyly tak dobrou
oporou Vv prosinci, jak od nich firemni vedeni vydedlo. Zvlas pak co se #§e snin
na Novy rok. Bylo jim sdéeno, Ze musi ip takovychto sminach byt oporou pro plné

avazky.

36



DalSim bodem porady bylo seznamit zatnance scili pro rok 2013. Asi
minimalné na 80%. Tato spokojenost se vykazuje pomoci Guakstt Ri vyjizdeni
Uctenek na pokladnach se nahédyeneruji dtenky, na kterych je Zzadost o vypin
online dotazniku, jak byl zdkaznik spokojen s dfstlua s kvalitou produktu.

Déle se projednavalo takzvané EOC, coz je ukasatshojenosti zagstnand.
Jak bylo vedoucimu této porady¢teho, nedopadl ten minuly pro tuto restauradii
dolie, a proto bylo d@lezité tento dotaznik znovuigqustavit. Bylo nutné vystit
minulé vysledky tohoto ukazatele. A protoZze pry usia negativnich odezev bylo
zpisobené tim, Ze se dotaznik Sgatgplioval, bylo nutné popsat z&stnaném, jak
tyto dotazniky spravnvyplnit. Aby nedochazelo k mylnym vysleitk.

V dalSich bodech, bylo vzhledem ke Spatnym vysiedkEeOC, ¥novano
motivaci zandstnand.

Vedouci porady fedstavil vypdet ¢astky, ktera byla vyplacena na bonusech.
Dale odnénu pro zamistnance roku. DalSimi probiranymi polozkami bykeba
zasobeni kuchiky nebo financovani takzvanych crew party.

Celkovéacastka, kterd byla posluattan oznamen&inila necelychétyii sta tisic,
které do svych za#stnand spol&énost AmRest investovala.

DalSi ¢asti této motivéni maséze byla informace, Ze se za posledni rddeicel
Sestkrat povySovalo. A to se jednalo pouze o tetimy restauraci. Posledni informaci
bylo, Ze se zvySuje platiplizné 2,4 krat ngsicné, coz je celkem 29 krat za uplynuly
rok.

Dale nasledovaly provozni zalezitosti. Vydeni nabidky omé&k a fzné
reklamni akce, které se chystaji, coz bylo tak€&stii marketingového planu.

Na konci porady byl delSi prostor pro dotazy, ktérynebylo pomalu. V gibéhu
celé porady pra#hlo rekolik moderovanych diskuzi.

6.1 Dotaznik

Poté, co byla zdagnukortena nejdlezitejSi cast experimentu, byli posluatia
pozadani o vypléni dotazniku. Tento dotaznik byl velmi¢zgjni. Byl napomocen

k vystupim vysledkKi s experimentu. Zakladem byla ¢opa vazba od posluctia
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Zakladni ulohou dotazniku bylo ziskat informaci,azd&patovali v provedeném
experimentu zlepSeni vedeni jejich porad od paradteré jsou jiz zvykli.

Dotaznik byl oteteného typu, protoZe pro pokus by nebylo vhodnéatigiuze
informace typu ano-ne, ale bylo peba ziskat fimy nazor a fipominky. Coz se diky
tomu podélo a byl ziskan z&r. Ze zkuSenosti autora experimentu bylo patrno, Ze
pokud do dotaznikuifmlate moznosti, lidé gto zaSkrtnou a dotaznik ani moctioel.
Tohoto se bylo péeba vyvarovat. | kdyZ posluctiauz byli evidentd unaveni, tento
pokus by postradal vysledek. Takze je byloigld pomoci otéeného typu pinutit
jeSe€ se chvili koncentrovat.

Dotaznik obsahoval& jednoduchych otazek. Byl rozdan celkem dvaadvacet
responderiim, ktei byli na porad piitomni. Vyplnéno bylo stejné mnozstvi a dva z jiz
vyplnénych dotaznik nalezneme vifloze 1 a 2. Tito autose dlouze rozepsali a jejich
dotazniky byly pro poziSi vyhodnocovani experimentu néjpodrgjsi.

V prvni otdzce dotazniku byli respondenti dotazavada-li se domnivaji, Ze
byl mitink zazivny. Tato otazka zde bylairaaena, aby si autor &, jestli spinil
zasadu plynulosti porady. Ukolem bylo vést poraaky tby poslucha dokazali davat
pozor po celou dobu porady. To znamena, mimo jaggstnance spravnym apobem
zapoijit do diskuze.

V otazcedislo dw se dotaznik ptd, zdali se poslugihad vedouciho doz\déli
vSechny podstatné informace. Tato otazka byla¢zama na zjigni, jestli se doz&dgli
posluchdi vSechny informace, na které byli zvykliti ginych poradach se svym
tradicnim vedoucim. Cilem otazky bylo zjistit, zda respemim néjaké téma
nechyklo, nebo jestli se kujkladu doz¥déli néco navic.

V dalSi otadzce jsou respondenti dotazovani, zda nmtink pisSel v reéem
odliSny od jinych porad s jejich stalym vedoucimanZrem bylo zjistit, zda byly
teoretické teze uvedené v prwtésti prace spravné a zda-li senito zasadamiidi i
jejich vedouci.

Ve ctvrté otadzce bylo poéeba zjistit, zda se potip udrZzet koncentraci
posluch&u pii vedeni porady, Jestli jefgdnes vedouciho nenudil. Bylo také iebia
zjistit, zda si respondentifipadali sodasti mitinku a jestli progbylo leRi se zapojit
do debaty. DleZité bylo si o¥fit koncentraci respondent/ pribéhu celého mitinku, a

zda davali po celou dobu pozor. K tomuto tato ctigdétie poslouZila.
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Pata a zarove posledni otdzka byla poloZzena ke 2j8t zda respondenti
spatuji rozdil mezi vedenim poradyiipexperimentu a vedenim jejichézného
moderatora porad. Pro vyzkum je tato otdzka acmjiStelmi dilezité. Zjistime, zda
hypotéza experimentu byla spravna a zda teze ueedenaktickécasti, jsou zalozené
na pravd a pouzitelné v praxi.

Tyto otazky jsou velmi dlezité, protoze velmi ispeji k vytvoreni zawra
pokusu. Velmi dlezita k za¢raim byla zgtna vazba od dastniki tohoto experimentu.

Tato z@tna vazba bude &tejni k vytvdeni zavru.

6.2 Vyhodnoceni experimentu

Experiment byl respondenty hodnocetevyazi kladré. Nejzaporgji byla
hodnocena tréma a nervozita vedouciho.

Na otazku, jestli jim pSel mitink zazivny, odpovidali respondenti anaoBo
vyplyva, Ze podminkaifnosnosti byla dokonale sgima. Bylo by vhodné, aby vedouci
porady vZzdy po mitinku rozdakjaky maly dotaznik, vé&mz by se zajimal o zazivnost
schize, dostatku informaci atd. Takovatoéu@ vazba by uité prosgla spoust
vedoucim, aby &d¢li, v ¢em jsou doli a co uéité zlepsit, protoZe pro manazera, ktery
vede pracovni porady, je &pa vazba od svych posludiavelmi dilezita. Hlavré tedy
aby zjistil, co zarsstnan@dm na poradach schazi a pod&bn

U prvni otazky se respondentiétinou vyjadovali pozitivni zkuSenosti
s experimentalnim vedenimiévazrt uvedli, Ze mitink byl obsahly, agsto se nenudili.
Pti vedeni mitinku byl vedouci pry velmi nervézni. tdopravépodobrg bude
zpasobeno snahatidit se gesreé podle osobniippravy a osnovy.

Velmi kladrg se respondenti vyjéili ke snaze vedouciho o diskuzi. Na diskuzi
bylo zangteno, protoze, jak je jiz zméno v teoretickécasti, jedna se o jednu z
nejdilezit¢jSich slozek porady.

Respondenti se vyjéid, Zze byl pro ® velky nezvyk poslouchat jiného
moderatora. Vyjadli se tedy, Zze by byli neradi, kdyby se jejich vedi stale ranil.
Nicmére nakonec to vSichniipali dobie, jako sotiast experimentu.
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v 7

zpisobeno tim, Ze moderator experimentu neni proggrance autoritou. Nicméne
potreba tedy dbat na uvainost i @istt, kdy jim bude pednaset jejich tradni vedouci.

Ve druhé otazce je vychazenoiegpokladu, Ze posluctiabyli jiz na nékolika
mitinkach, a tak asi tusi, co bylinod porady éekavat. Ukolem tedy bylo zjistit, zda
dostali vSechny informace, na které jsou zvykliségim sdluji na ktzZnych poradéch.
Prevazre se vyjadili pozitivné. VSichni respondenti tedy ziskali od vedoucihokeed
informace, které povazuiji zdilézité pro svou nasledujici praci ve figm

Dulezitym aspektem dotazniku bylo zjistit, zda respeonti spatuji markantijSi
rozdil mezi tradinim a experimentalni vedenimieRazrit se vyjadili, Ze nespatji
n¢jaky velky rozdil, o kterém by se et vyjadrit v dotazniku. | v této otazce se
respondenti vyjéili, Ze spatuji jako vyhodu ¥tSi prostor pro dotazy a diskuzi. S toho
tedy vyplyva, Ze pro za¥stnance je diskuze velmiigzitym aspektem aigji si WtsSi

V predposledni otazce se respondenti vjadze posluch&im prisel mitink
zazivny. Respondenti se vyjdldtak, Ze jim mitink isel vice ,uvolrny“. Je vSak
zjevné, Ze toto bylo Zsobeno firozenou autoritou, jakou disponuje jejich tradi
vedouci.

Duvod tSiho uvolgni mitinku spatji respondenti i ve vtipkovani jejich
experimentalnino vedouciho. Vtipkovani bylo pouzanerné, aby se zmirnila
nervozita mezi posluckia A pokud je mnohem otégrgjSi a uvolrnéjSi atmosfeéra,
posluch&i se mnohém lépe potiado diskuze¢emuz odpovidaly odpa@di v dotazniku.

V posledni otazce se respondenti vyilke zjevné nervozit, ktera u jejich
tradicniho vedouciho jiz nebyva. Respondenti tépiguji veku a zkuSenostem
experimentalnino vedouciho. Nicmén tomto nespatlji Zadné negativni ovlivmi
mého pokusu. Dale se zde opakovatipgminky na ¥tSi otewenost mitinku, $tSi
prostor pro diskuzi apod.

Tato tabulka 1épe prezentuje hodnoceni pokusu resgray. Kladné odpadi
jsou v tabulce ozr@ny symbolem ,+“, zaporné symbolem ,-* a neutrabaipo\edi

jsou v tabulce ozri@ny jako ,N/A".
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Tab. 1: Odpowdi responderitv dotazniku

OTAZKA + - N/A

PriSel ti mitink zazivny? 16 2 4

Dozwdél ses dlezité informace? 14 8 0

PriSel ti mitink odliSny od jinych? 10 8 4

Byl si koncentrovany po celou dobuf? 17 3 2

Rozdil od tradiniho vedouciho? 12 7 3
69 28 13

Graf 1: Vyhodnoceni experimentu

Vyhodnoceni experimentu

12%

O Kladné

25% B Zaporné

63% W Neutralné
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Mriviw s

vyjadieni jejich gipominek a pozadavk

Z pokusu vyplyva, Zedastnici pracovnich porad vitaji diskuze a vetSsfmo
pro dotazy. Beji si WtSi uvolrenost porady, nikoli vSak mensi formalnost.

Tento experiment byl Ugpny, byly zde o¥feny teze popsané v teoretickdsti
prace. Podle fizkumu je patrno, Ze respondenti $patexperimentalni poradu jako
aspsnou. Respondenti pry ziskali vSechnyipbhé informace, od kterych se bude
odvijet jejich budouci prace. Vyjétl se, Ze i pes nezkusSenost vedouciho byla porada
vedena profesionain

Posléze byla provedena konzultace. Oficialni manaZzkupiny se
k experimentalnimu vedeni vyjadve smés obdobs jako respondenti acastnici
pokusu. Po vypracovani z# experimenti, byl vypracovan navrh opani slouzici ke

zlepSeni situace. Tento navrh deai byl fFedloZzen vedeni spaleosti AmRest s.r.0
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7 ZAVERY PREDLOZENE VEDENI SPOLE CNOSTI

Nejzaporrji byla hodnocena tréma a nervozita vedouciho. €eZgipisuje
nezkusenosti vedouciho. Je tedyipba, aby vedouci poradyehjiz ziskané dostatmé
zkuSenosti s touto problematikou. Je dobré tedy, \adouci jiz nél absolvovana
vSechna Skoleni. Vedouci by se&lntedy nadit ovladat stres a nedat na sobnat
nervozitu. Také je pétba, aby byl vedouci dokonale obeznamen s probievoat
firemni kultury a jednotlivymi socialnimi vazbami eni zamgstnanci. Vedouci
budoucich pracovnich porad by se tedy majimat o novinky mezi zagstnanci.

Je dilezité vést mitink atraktivh a zazive, aby se docililo stoprocentni
koncentraci zagstnandé na gedloZzena témata. Jako négFitejSi sowast mitinku
povazuji zamstnanci diskuzi. Je tedy proto nutné tuto diskymégnym a vhodnym
zpisobem podécovat a moderovat. Moderovat znamena klast gioénotazky do
publika a zajistit, aby se posluchaepekiikovali. Je také dlezité, aby se zadny ze
zanestnand necitil byt diskriminovan. Na prvnim méstedy je, aby moderator diskuze
dal vSem zdastretnym stejny prostor, a i kdyZz vedoucimu Hgle nazor gkterého
zanestnance podtiny ¢i opodstatiny, aby se podle toho nechoval.

Bylo by vhodné, aby po fipéhu jakéhokoli mitinku rozdal vedouci svym
zanestnandm dotaznik, kde by se dotazoval, jak na &stmance mitink jsobil a co
by si gali probrat pi dalSi porad. Velmi dilezita je zgtna vazba.

s

Z experimentu vyplyva, Ze pro zé&stnance je f poract nejdilezitéjSi prostor
¢ast porady. Z dotazniku vyplyva, Zze se responddwithizniku citi vice jako soaést
spole&nosti.

Respondenti by si podle jmkumu gFali vetSi uvolgnost porady. Tedy mensi
formalnost. Vedouci porady ike @i vedeni pouzit nafklad rgjaky vtipek. Je také
vhodné, aby svymifstupem uvolnil pracovni prasdi

Jako velmi dlezitou skuténost povaZzuji to, aby se jejich vedouci staleiiehesit
Tato skuténost by snizovalaivéru ve vedeni firmy.

Ucastnici pracovnich porad gebuji ziskavat @lezité informace. Informace,
které potebuji ke své praci. Zauatkzité povazuji provozni zalezitosti a cile na dals
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obdobi. Bmito dilezitymi body by se vedouci poradyéimzaobirat nejastji a
piikladat jim wtSi diraz.
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ZAVER

Prace tematicky zafena na vedeni pracovnich porad. Jak sgr&est poradu
a jak se stat vedoucim, kterého jeho posltichta znamena igvazi zanméstnanci
riznych organizaci, budou vnimat jako autoritu i j&lobegu, kterému mohotici své
piipominky a nebudou se bat, Ze by jejich poznami§typvnives. V této praci jsou
také popsany chyby, kterych se moderator pracovpariad niize dopustit. Je zde
sepsano také téeho by se @ vyvarovat. Oilezité je tedy, aby se zastnanci nebali
fici svij nazor ged publikem. Je zde popsana diskuze, jako velmtiedn&i zdroj
informaci jak pro vedouciho, tak i préastniky takové porady.

Jsou zde uvedené chyby, kterych by s# wedouci pi poradach vyvarovat i
zvlastni typy porad, kterymi by se mohl vedoucicprani porady inspirovat. Kdy a za
jakych okolnosti je vhodné Erhto metodam fistoupit apod.

Pracovni porada neni jen o torijip néco odikat a odejit. Ma 9y styl. Ma
svij rytmus. A bez ptadné pipravy se zadna pracovni porada neobejde. V té&o pr
bylo popsano, co ma tatdiprava obsahovat a jak jitbe vedouci pracovnich porad
zkonstruovat.

V praktické ¢asti je popsan experiment, kde se ukazala apliktwvadgt €chto
teoretickych poznatk v praxi, gimo v jednom z firemnich prastdi, ve spolknosti
AmRest s.r.0. Tento pokus se sklad&ipmavy porady, jejiho provedeni. Poté byl mezi
Ucastniky experimentu rozdan dotaznik. Tento dotakgikelmi dilezity pro vyvozeni
samotnych z&ra experimentu. Tento experiment vesnpotvrdil teoretické Uvahy, na
kterych se tato prace zakladagdstnici experimentu tento pokus hodnotili kl&adn
Shodli se, Ze teoreticka vychodiska byla spravna.

Po provedeni za&vi z pokusu, ke kterym byl velmi nApomocen dotazhiko
vypracovano dopotieni. V tomto doporéeni byly shrnuty poznatky z experimentu i
nazory samotnych zafstnand, ktei se na experimentu podileli.cist na dotazniku
byla hojna a z&astnilo se ho vSech 22 zastnand, ktei byli pritomni i experimentu

Shrnu-li poznatky, kvalitni pracovni porada se reggdé beziddné pipravy,
teoretickych, ale i praktickych znalosti a hlawez vyborného vedouciho. Vedouci by
totiz nentl byt jenom leader poufci hrizu. Zangstnanci by se ne&h svého

manazera bat. Bi by k nému mit divéru. A wedét, Ze jejich pipominky budou vzdy
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vyslySeny a jejich problémyeSeny. Cil bakaldké prace byl sptm v teoretické i
praktickécasti.
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Dotaznik €. 1

Dotaznik

Ahoj,

Prosim Té& o vypInéni tohoto dotazniku. PomiZe$ mi tim k napsani mé bakalafské prace. Svou
bakaldiskou praci pii na téma: Vedeni pracovnich porad. Cilem mé prace je popsat zdsady
takovychto porad. Popsat zde formu a ti¢el porad.

Pro tento mitink jsem byl vasim vedoucim. Chtél jsem si pro svou praci ovéfit své
domnénky v praxi a rad bych T& touto cestou pozadal o pomoc vypInénim tohoto dotazniku.
Zde se dozvim, zda jsou mé metody pouZitelné v praxi a efektivni. Viechny své teze, které
uvadim v mé préci, jsem si touto formou ové&fil na vas. A prosim o zpétnou vazbu.

1.Pfidel ti mitink zaZivny ?
Ao . Glalo <o wan 22 A8t m:l-w\% negedl ehelz . o St
?O\w\ (o¥ ~U1 \OuxclokL‘ \—M\EQB( o pcskow:&«o{¥ ..\1 Ko, bl’vcﬂ
\T\S\ QV’?SLQV‘ \L U\i&faﬁa‘v\\/ \Ao\\\s\&—\ W‘&M@‘CLQIZ 2a g
oo o ekl 095 (o provac) wielod
U\x?\\d\m‘; bo Ledle 202l o twplu/ C\J-waghen,\
Sie ©\0?c15 Yolvo @L&T’ngm **V‘;\,L«D\ OQLL {“OQL u\m\d‘\'&:
‘Zlep?s.ﬂ., (
2. Dozvédél jsi se ode mé viechny pro tebe dulezité informace?

\ \
& LM“LSLLW\\SQ« AU




3.Pfisel ti mitink odli$ny od jinych, na které si zvykly?

e tlbugg sealocluounla g gy 2
Al 5 1

4. Dokazal jsem udrZet tvou pozornost po celou dobu naseho mitinku?
Ot Q0 v 'V\L‘Lm\;:\rml‘[ \\Loxldq, AUO , &@u{,\ m(oeo\
S ' i - !

Yo to uderl il wvotlionly Wil
wliule & lamupt i .

\

5. Spatfujes néjaky rozdil mezi vedenim mého mitinku a vedenim od béiného vedouciho,
na kterého jsi zvykly? Jaky?

~ \ - i 3 = i S \
HO?/V\(,\ & ‘o ’\"\MKQQ Tomola &&L tave) o \)\d!"k/\ v
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Mnohokrat dékuji za tv{j ¢as a za vyjadreni tvého nazoru.

Martin Vofisek




Dotaznik €. 2

Dotaznik

Ahoj,

Prosim Té o vypInéni tohoto dotazniku. PomizZes mi tim k napsani mé bakalafské prace. Svou
bakaldtskou praci pisi na téma: Vedeni pracovnich porad. Cilem mé prace je popsat zasady
takovychto porad. Popsat zde formu a tcel porad.

Pro tento mitink jsem byl vadim vedoucim. Chtél jsem si pro svou praci ovéfit své
domnénky v praxi a rdd bych Té touto cestou pozadal o pomoc vyplnénim tohoto dotazniku.
Zde se dozvim, zda jsou mé metody pouzitelné v praxi a efektivni. VSechny své teze, které
uvadim v mé préci, jsem si touto formou ovéfil na vas. A prosim o zpétnou vazbu.

1.Pfisel ti mitink zaZivny ?
Ane, Vg tetudd o zhytelre  peodiho tosnd  od Feoube,

/28«. éy//p (J&:[t@(iln‘, /3 Zakuyzzi’m, l/e‘u/ /LS/(?Q St gfrpec C%!//iz}/

V;\eclzn/,

2. Dozvédél jsi se ode mé viechny pro tebe dileZité informace?

ey oole d?”éf—/ 1 VR Vel TS é/«}lﬁt?/’




3.Pfisel ti mitink odliSny od jinych, na které si zvykly?

Ne

4. Dokazal jsem udriet tvou pozornost po celou dobu naseho mitinku?

/41")[[ }éu/i jjem Al L.,/yg,‘/',/ e én.-/:‘, v

yv s

5. Spatfuje$ néjaky rozdil mezi vedenim mého mitinku a vedenim od béiného vedouciho,
na kterého jsi zvykly? Jaky?

Aoz 10 ! mene,” £ ' i [
. g [2¢tt7; fn , st /o se 2l s A7 ¢
/75 1 hae @/‘/f’” /7?/7‘/"//4.{/7,

/L( Tete /?@“/f,:/é ! /

Mnohokrat dékuji za tvij ¢as a za vyjadreni tvého nazoru.

Martin Vorisek




Priprava mitinku
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Vysledky trzeb

2013 | leden 13 | Unor 13| biezen | duben | kvéten | cerven | ¢ervenec| srpen | z&f 13 | ifjen 13| listopad | prosine
13 13 13 13 13 13 13 c13 Total

Sales
2410 400/ 220500| 264750 322048| 281105/ 281105| 2653560 324510 2921 34| 324621 299750 309100( 34958
0 0 0 0 0 150

Trans
23000 21000] 25000 29600| 26900 25200 29000 30700| 26900| 29700| 27500| 27500| 322000

AGC
104,8 105 105,9 108,8 104,5 105,3 111,9 114,3 108,6 109,3 109 112,4 109,26

Vi



Akéni plan

Franta

Motivovanost
Podrobna analyza vSech motivacnich krok( a
prvk( provedenych v roce 2012 a seznameni
celého crew teamu s vysledkem. Tuto provést
kazdy pulrok.

2.2.2013

Franta

Rozvoj kariéry, Skoleni a rozvoj
Podrobné predstaveni platové a motivaéni
politiky AmRestu s dirazem na moznosti
rozvoje. Zopakovani v 1été 2013.

2.2.2013

Monika

Pracovni dkoly, Pocit napInéni
Opakované skoleni klicovych hodnot s
ddrazem na motivaci zaméstnanctl. Zopakuje
a predstavi cely tréninkovy systém opét s
ddrazem na moznosti dalSiho osobniho a
finanéniho rozvoje.

2.2.2013

Franta + Ales

Motivovanost, Pocit naplnéni, Rovnovaha
pracovniho a soukromého Zzivota. Ziskani
podrobné zpétné vazby na klicové Spatné
hodnocené otazky z EOC. Vyuziti tohoto fb k
dalSim moznym krokdm a zlepSeni celkovych
vysledk(. Opét priibézna aktualizace po cely
rok.

2.2.2013

Vi




Provozni zalezitosti

SEMI-
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Interni p Fedpisy spolé€nosti AmRest s.r.o.

Spol&nostAmRest s.r.o.

se sidlem v Praze 6, Evropska 2591/33E

zapsand v obchodnim reéj&u vedeném Mstskym soudem v Praze, oddil C vlozka 84710
IC: 26476215

(dale téz zaméstnavatel’)

v souladu s ustanovenim 8§ 306 odst. 3 a 4 zako2%2/2006 Sb., zakonik prace, veirzin
pozdjSich gedpidi (dale jen ,zakonik prace*) vydava tento

Vnitini piredpis
(Pracovnirad)

Cast |
Rozsah platnosti
Vnitini predpis— Pracovnirad je zavazny pro zafstnavatele a vSechny zastnance, kié jsou
k nému v pracovnim powru. Na zamstnancecinné pro zaréstnavatele na zakladdohod o
pracich konanych mimo pracovni p&mse vnitni predpis vztahuje, jen pokud to vyplyva z
jeho dalSich ustanoveni, z ustanoveni pragoravnich pedpisi nebo z uzatené dohody.

Kazdy zamistnanec § uzavirani pracovniho pafru musi byt stimto pracovniadem
seznamen. Zgadné a vasné seznameni je odgdwny vedouci fislusného pracovist na které
je zangstnanec fijiman. Déle je vnini predpis zvéejnén prostednictvim internetu — AmNet —
HR-Payroll & Compliance.

Zamestnanci jsou row¥ povinni dodrZzovat pokyny zigjréné na AmNet-IT-ke Stazeni-
Politiky IT, jejich dodrZzovani je pro zafstnance zavazné.

Vedouci zarsstnanci obdrZzi vnihi predpis pipadré jeho zmény nebo dodatky mailem a
prostednictvim internetu a jsou povinni s nim seznaroitifizené zargstnance. Jsou rovh
povinni sezndmit své péidené s dalSimiipdpisy a standardy.

Dodrzovani tohoto pracovnilfddu je povinnosti zagstnavatele a kazdého jejiho zstmance.
Souasreé je povinnosti obou dastniki pracovipravniho vztahu dodrZzovat tento Mmit
piedpis- pracovnirad.

Cast Il
Pracovni pomgr

Prijeti do zanéstnani a pracovni smlouva

VSechny pracowpravni vztahy u zasstnand provozoven jsou uzavirany priednictvim
vedouciho provozovny, u za&stnand centraly a u managefsou uzavirany prodnictvim
manazera HR odtkeni.

Pracovni smlouva ma vzdy pisemnou podobu a je meeby uzavit pred nastupem na
pracovis¢ a to je& pred zahajenim vykonu sjednané prace. Jedno vyhdtgwertovni
smlouvy obdrZi zagstnanec.

Zménu pracovni smlouvy Ize provést pouze na zaklddhody @astniki. Zmena musi byt
provedena pisendn U pracovnich pozic spojenych s odpdmosti za hodnoty siené

k vy(¢tovani (hotovost, ceniny, zboZi, zasoby nebo jinénoty) se spolu s pracovni smlouvou
uzavira i dohoda o odpé&snosti k ochra&ihodnot s¥tenych zarsstnanci.

IX



Vykon jiné vydéleéné ¢innosti

Z konkurerinich divoda neni z hlediska spalrosti dovoleno, aby zatetnanci vedle svého
pracovrgpravniho vztahu k zagstnavateli vykonavali bezigdchoziho pisemného souhlasu
vydéle¢nou ¢innost, ktera je shodna sgainEtem ¢innosti spolénosti AmRest. Proto je nutné,
aby respektovali platnou pravni Upravu obsazenpékeniku prace aifpadna jednani v tomto
smeru vedli se svym natzenym, kde je zitazreno, Ze takovoutg@innost Ize uskutmit jeding

s vyslovnym pedchozim pisemnym souhlasem #Zatnavatele. Neni rozhoduijici, zda vykon
jiné vycklecné cinnosti shodné sipdnEtem ¢innosti zandstnavatele se uskuiguje i v jiném
nez pracovépravnim vztahu.

Cinnost spolénosti AmRest je uvedena v obchodnim st Okolnost, Ze za#stnavatel
v3echny v obchodni refétu zapsanéinnosti ve skuténosti nevykonava, neni rozhoduijici. Pro
zangstnance jdeigdevsim @&innost hostinskou.

Zachovéavani obchodniho tajemstvi a know-how

Kazdy zamgsthanec spotmosti je povinen zachovavat ¢ehlivost o hospodékych a
obchodnich tajemstvich, pracovnich a vyrobnich ygsth, zpsobufizeni lidskych zdrdi,
vnitini politice zamistnavatele atd., se kterymigel do styku v rdmci své pracovni n&phrebo
se kterymi se seznamil jinymagobem a &init v3e pro ochranu zejménawrnych informaci.
Dale je povinen udaje vztahujici se k osobam a duyjfeich ochranu zpracovavat a vyuzivat
pouze v ramci vykonu svych odbornych dka@ nakladat s nimi jako sidérnymi. Fredani
Gdaj dalSim osobam je zakazano.

Ochrana osobnich Gdafi zaméstnanai

Osobni Udaje za#stnand jsou zvlag p&ilivé chrarény. Zpracovanidchto udaj se proto de

vyhradré v prostorach vedouciho provozovny a v Utvaru H&oTzvIastni ochrannepodléhaji
data, ktera jsou obecného charakteru a ktera sbaaiym pracovnim postuin, (nag. jméno,
osobnicislo). Osobni spisy zafathand mohou byt skartovany az po uplynuti 3 let od ko
pracovniho porru.

HI&Seni znEn
Zmeny v osobnich ddajich ohlasi z&sthanec i ve vlastnim zajmu bezodkladredoucimu
provozovny nebo HR,ifpadré oddleni mzdové dtarny. Mezi tyto zrény pati
- Zmeéna rodinného stavu
- Zmena gijmeni
- Zména bydlis¢
- Zmena zdravotniho stavuifgnéni invalidniho dchodu)
- Zména kvalifikace
- Zména tykajici se danz pijmu
- Zména Wtu u perzniho astavu
- Zmena zdravotni pojivny
- Zména adresy pro zasilani pisemnosti, pokud neni shethydlis¢m zangéstnance
V piipad nenahlaseni nebo pozdniho nahlaSstito znén jsou nasledky k tizi zatatnance.

Povinnosti zanéstnavatele a zanistnance v pracovnim poréru
Vymezeni povinnosti za¥etnavatele i zagstnance ufesiuji jednotlivé pracovni smlouvy

Cast Il
Pracovni doba
Pracovni doba zafstnané je stanovena na 40 hodin tgdnPracovni dobu rozvrhuje
zantstnavatel, ktery také tmje ve vztahu k zadstnaném zaatek a konec sém. V



provozovnach zadstnavatele je pracovni doba rozvrZzena zpravidlawmem®rne, v centrale
spol&nosti je pracovni doba rozvrZzena rovriiong.

Pramérnd tydenni pracovni doba v provozovnach podlerfazgngn negesahne 40 hodinovou
tydenni pracovni dobu v&eném obdobi, kteréini nejvySe 26 tydhh po solé jdoucich
pocinaje 1. lednem. Délka nerovn®me rozvrzené pracovni doby v provozovnach neni vazana
stanovenou tydenni pracovni dobou pro kazdy jedolalenddni tyden, nybrz stanovena
tydenni pracovni doba se posuzuje #nmitu za celé vyrovnavaci obdobi, které nesmi
presahnout 26 tydnpo sol¢ jdoucich.

S ohledem na charakter prace v provozovnach jgmisvni doba rozvrhovana nerovrnng,

s moznosti az 12 hodinové &my. S rozvrhem s#m je na zaklatl § 84 ZP zarstnanec
seznamovan nejpog4 kalenddni dny ged obdobim, na které je rozvrh &mvypracovan. Za
fadné a vasné seznameni z&sthan@ srozvrhem sim je odpo¥dny vedouci fislusné
provozovny.

U sjednané kratSi pracovni doby je zamanec od&movan mzdou odpovidajici této kratSi
pracovni dob (8§ 80 ZP).

V centrale spoknosti s vyjimkou recepce je upl@vano pruzné rozvrzeni pracovni dobji, p
kterém si zamstnanci sami voli zgitek a konec pracovnich 8mv ramcicasovych Gsek
urc¢enych zarsstnavatelem.

V rdmci pruzné pracovni dobyduje zangstnavatel zakladni pracovni dobu, kdy Zatmanec
musi byt na svém pracovisti. Zakladni pracovni dgbaicenia od 9.00 do 14.00 hodti P
pruzném rozvrzeni pracovni doby musi bytim¥rna 40hodinova pracovni doba napla
nejdéle ve vyrovnavacim obdobi 26 tydoo sok jdoucich.

Tato pruzna pracovni doba se neupl@ v gipadech:

- pii pracovni cestzangstnance,

- je-li nutné zabezp@ naléhavy pracovni Okol ve sme, jejiz zaatek a konec je pe¥n
stanoven

nebo brani-li jejimu uplatmi provozni dvody

- v dok® dalezitych osobnich igkazek v praci, ip kterych zamistnanci pislusi ndhrada mzdy
Na zangstnance vykonavajici praci z domova se Uprava pracoby nevztahuje.

Evidence pracovni doby

Pracovni doba je zarstnavatelem evidovana formouésitni evidence odpracované
pracovni doby progdnictvim elektronického dochazkového systému nazi ba
Identifikaénich karet (ID karta) vydavanych zastnaném oproti podpisu. ID je majetkem
zantstnavatele. Zawstnanec se zavazuje chranit fiep ztratou, poSkozenim, Zenim
nebo zneuZitim a vifpad ztraty nebo znehodnoceni ID se zavazuje podlenioit
piedpisi zangstnhavatele tuto skuteost neprodleh oznamit a zagstnavatel mzZe
poZadovat Uhradu Skody, kterd tim zZatavateli vznikla.

1. Zamestnanci jsou povinni kazdyiehod na pracovist kazdé opughi pracovist v pribéhu
smeény (opusEni pracovi®t za &elem navitvy lékae, pracovni cesta apod.), jakoZ i
odchod z pracovi§tpo skoreni pracovni seny vyznait jako gihlaSeni¢i odhlaseni se
prostednictvim ID karty na fislusném termindlu umistém na vSech provozovnach
zantstnavatele. Kazdy zatstnanec je odp@dny zaradné a vasné vyzné&eni gichodu i
odchodu z pracovi§tprostednictvim ID karty.

2. Zamgstnanci jsou povinni byt na &ltku snény na svém pracovisti a odchazetthm az po
skorteni smény. Zangstnanec je proto povinen organizovat siijsmastup na sgmu
s dostatenym casovym pedstihem (zpravidla cca 10-15miited stanovenym zatkem
smeny) tak, aby byl se zatkem sminy jiz pripraven k vykonu prace na svém pracovisti.

Xl



3. Ukony, které zamstnanec vykonal sipdstinem jedt pred vlastnim zgatkem sminy,
zejména pevieteni se zciviiniho do pracovniho &, pip. nasazeni stanovenych
ochrannych pracovnich préstlki apod., nemaji charakter vykonu prace podle pracovn
smlouvy, tudiz za tuto dobu négluSi zamistnanci mzda. Poskytovani mzdy zetmanci
z&ind az zahajenim vlastniho vykonu prace podle¢gtmavatelem stanovenéhocatku
smeny. Obdobg plati, Ze i ty ukony, které zasstnanec vykonal v souvislosti s ukemim
prace po skateni snény, zejména fevieteni se z pracovniho &pdo civilniho odvu, prip.
odloZeni stanovenych ochrannych pracovnich fedki apod., nemaji charakter vykonu
prace podle pracovni smlouvy, tudiz ani za tutoudolegislusi zamistnanci mzda.
Poskytovani mzdy za¥stnanci kodi ukortenim vlastniho vykonu prace podle
zantstnavatelem stanoveného koncesyn

Prace prestas

Z vaznych provoznichivodi mize zandstnavatel nédit vykon pgestasové prace v rozsahu
150 hodin réng. Zangstnavatel je$t mize pozadovat praciiesias i had tento ramec pouze
v3ak se souhlasem zastnance. Celkovy rozsah nesmi vSakdnmiru ¢init vice nez 8 hodin
tydné. V kalend#&nim roce se jedna o 416 hodin.

Prestavky v praci

Zamgstnan@m je poskytovanaipstavka na jidlo a oddech, tato doba neni posuzojako
vykon prace a je poskytovana v rozsahu 30 minudélejpo 6 hodinach n&grzitého vykonu
prace.

Zamestnavatel utuje zamdstnan@m povinnost vyerpat pestavku na jidlo a oddech tak, Ze

» prestavka na jidlo o oddech v rozsahu 30 mitzerbyt zamistnancenterpanakdykoli,
nejpozdéji vSak po 6 hodinachnegetrzitého vykonu prace,

s tim, Ze zarstnanci jsou povinni vyltlat se v ramci stanoveného intervédupani pestavek
tak, aby byl - i v dob cerpani pestavky jednim nebo vice zastnanci pisluSného pracovidt-
zajiseén fadny chod daného pracowigprovozovny).

V piipad poteby uki vedouci daného pracowS{manaZer provozovnyderpani pestavek

vramci shora uvedenéhdasového intervalu tak, aby bylo vzdy zajigs vystidani

zangstnancef) cerpajiciho(ich) festavku jinym(i) zastnancem(i), fip. zajisti jiné vhodné
opateni tak, aby i Ehem c¢erpani pestavky byl zaji&n radny chod daného pracowist
(provozovny).

Vyjimku ze shora uvedeného pravidld@aegstavuji mladistvi za#stnanci, kterym musi byt
poskytnuta pestavka v praci nejdéle po 4,5 hodinachémio zangstnaném uruje
zantstnavatel fi zohledréni shora uvedenych prindigovinnost v¢erpat pestavku na jidlo a
oddech tak, ze

» prestavka na jidlo o oddech v rozsahu 30 min musinbigidistvym zarsstnancem
cerpanavzdy nejpozdiji po 4,5 hodinachnegetrzitého vykonu prace.

Prestavka vylduje jeji poskytovani na atku nebo konci pracovni €my.

Prekazky v praci

NemiZe-li se zardstnanec zilvodu d@asné pracovni neschopnosti nebo jiného zavazného
diuvodu dostavit do za#stnani, musi to neprodiesclit svému zamstnavateli (natizenému,
vedoucimu srmny). Je-li gekdzka v praci zndma zastnanci dopedu (lazéska |&€ba,
matdska dovolend, vySini nebo oSégni ve zdr. zédzeni, je povinnost zakstnance oznamit
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piekazku pedem). Jinak wdomi zamistnanec zafstnavatele o fgkazce a fedpokladané
dobs jejiho trvani bez zbytmého pfitahu.

Tato oznamovaci povinnost vyplyva z platné pravigrady a jeji nerespektovani je
porusovanim povinnosti z&stnance, vyplyvajicich ze zadkona.

Zpusob prokazovani je &ovan nadizenym individuald. Nemoc zaréstnance nebo ogevani
¢lena rodiny prokazuje zafstnanec dokladem vystavenym |éda.

Pracovni neschopnost zagstnance, karanténa

Zamegstnanci, ktery je uznan dasré prace neschopnym nebo kterému byléizema karanténa
prislusi v dob prvnich 21 kalenddich drii ndhrada mzdy, pokud sjplie podminky naroku na
nemocenské podlergdpisu 0 nemocenském pofist. V tomto obdobi Pslusi nahrada mzdy
pouze za dny, kdy podle rozvrhu &mmel zanestnanec pracovatipadreé za svatky, za které
by mu jinak gisluSela nahrada mzdy. Nahrada mzdyristysi za prvni 3 takovéto dny, nejvyse
vSak za prvnich 24 hodin z nedpracovanyclrsm

Zamegstnanec je povinen umoznit zéstnavateli kontrolu dodrZzovani svych povinnostiotxd
doacasné pracovni neschopnosti, a proto je povineraseirizandstnavatele s rezimem ¢hsre
prace neschopného pofiste, pokud jde jde o povinnost zdrZzovat se védddEasné pracovni
neschopnosti v mistpobytu a dodrZzovat dobu a rozsah povolenych vyah@ndle zakona o
nemocenském poji&ti (piipadné vychazky v débdodasré prace neschopného pofiste, na
které adrese je ¢én, jakym zpisobem umozni za¥etnavateli provagt kontrolu - spojeni
s mobilem, zgistupréni  bytu pomoci zvonku apod.). PoruSi-li zstmanec v obdobi prvni 21
kalenddnich dri reZim d@&asrE prace neschopného pof8te a neumozni-li zaratnavateli
provést kontrolu, pak fite zanistnavatel seietelem na zavaznost porusefthto povinnosti
nahradu mzdy sniZit nebo neposkytnout. Pokudégamanec poruSi rezim dasré prace
neschopného poji&tce, nahrada mzdy se mu krati na 50%. PoruSi-Eimrelatasré prace
neschopného poji&tce opakova¥) nahrada mzdy se mu neposkytne. Pokud dojde ISpoiu
rezimu d@asré prace neschopného pofiste zvlag hrubym zgsobem (vykon prace pro
jiného zanistnavatele, odjezd na dovolenodjt@gmnost v her& nebo restautmim zd&izeni
mimo dobu povolenych vychazek), ma zZatnavatel pravo dat zasstnanci vypo¥d’ podle 8§
52 pism. h) ZP.

Cast IV
Mzda za préaci
VySe mzdy
Mzda seiidi druhem prace sjednané v pracovni smioavpracovnim vykonem samotného
zantstnance. V provozovnach spahesti se mzda stanovuje samostatnym mzdovymskem.
Na zangstnance centraly spaleosti se vztahuje smluvni mzdové ujednani.

Mzda za préci prestas, ve svatek, néni prace a prace o sobotach a nétich

Pokud se zatstnanec se zafstnavatelem nedohodne, Ze za préegfas budeerpat nahradni
volno, pak zargstnavatel poskytuje za vykonanotegiasovou praci mzdu afiplatek ve vysi
25% phamerného vyélku.

Za praci ve svatekifsluSi zamistnanci dosazend mzda a nahradni volno v rozsade pr
konané ve svatek. Poskytnuti ndhrady mzdy mistcadaiiho volna je mozné jen vyji@ na
zakladt dohody zaréstnavatele se zatstnancem (rozhoduje vedouci provozovny).

Za na@ni prace vedle dosaZzené mzdy obdrZi &anmanec fiplatek ve vysi 10% @imérného
vydélku. Nocni prace je prace konana mezi 22.00 a 6.00 hod.

Za dobu prace v sobotu a ®édrislusi zamistnanci dosazena mzda #ppatek ve vysi 10%
pramérného vyelku.

Vyplata mzdy
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Vyplatni termin je 9. den vifsluSném kalendéim mesici. Mzda je splatna pozadu z&siini
obdobi a pevadi se na bankovniiét zangstnance tak, aby nejpafd9. den v gisluSném
kalend@nim mesici byla odeslana z ¢tu zamgstnavatele (zpravidla je zasilana 5. den
kalenddniho nesice).

V piipads, Ze vyplatni termin fijpadne na sobotu,i@souva se vyplatni termin na 8. den
v prislusném kalendaim nesici a u nedi se gesouva na 10. derriplusného résice. Tyto
vyplatni terminy se vztahuji i na ndhradu mzdy.

Cast VvV

Dovolené a neplacené volno
Délka dovolené
Z&kladni vyngra dovolen&ini 4 tydny
Dobu ¢erpani dovolené wuje zandstnavatel podle planu dovolenych tak, aby si&inanec
mohl dovolenou V§erpat zpravidla vcelku a do konce kalefmido roku. B stanoveni planu
dovolenych sefifhlizi k provoznim paebam spolénosti a k opravenym zajnmiim zangstnance.
Poskytuje-li se zasstnanci dovolena vakolika castech, musi alespgednacastéinit nejmére
2 tydny, pokud se zafstnanec se zatstnavatelem (s néidenym) nedohodne jinak.
Zamestnanec o0 dovolenou Zzada pisémsvého natizeného, ktery schvalenou dovolenou
odevzdava vedoucimu provozovny.

Neplacené volno

Zamestnanec miZze pozadat svého ndzeného o neplacené pracovni volno. O toto volmaza
zamestnanec pisemnou formou a jeho Zadost musi obsahova

- termin od kdy do kdy zagstnanec Zadé o neplacené volno

- jakou formou bude hrazeno zdravotni pejistzangstnancem¢i zamgstnavatelem)

Po uplynuti doby, na kterou bylo neplacené volndlanb, je zamistnanec povinen vratit se na
své pracovi# V opaném ipack bude jeho neftomnost kvalifikovdna jako neomluvena
absence.
Cast VI

Pracovni cesty
Z4sady:
Pracovni cestou se rozuniaso¥ omezené vyslani zasstnance zagstnavatelem mimo
sjednané misto vykonu préace.
Zamestnanci jsou vysilani na dobu nezbytnéigly na pracovni cestu po dokod nimi.
V souvislosti s uskut®énou pracovni cestou vypini zaéstnanec formuia “Vyuctovani
pracovni cesty", ktery schvalujéipy nadizeny.
V piipads, Ze zamistnanec pouZije k pracovni ceéstoukromé vozidlo, musi mitiedchozi
pisemny souhlas svého remného. (platné€idicské opravani, platné havarijni poji8hi na
soukromé vozidlo).
Bylo-li zaméstnanci Bhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma dttarasnidad, obsda
nebo veere, na které zadstnanec finatné negispiva (dale jen ,bezplatné jidlo®)riglusi
zantstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidichazinotu
a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 azddim
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déleliehodin, nejdéle v3ak 18 hodin,
¢) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta délel&hodin.
Vyuc¢tovani pracovni cesty je z&stnanec povinen provést dle pokysvého natizeného.
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Cast VII
Pracovni prostredi
Nekuracké pracovni proskedi
Na vSech pracovistich za&stnavatele se uplaije zékaz koteni. V gipadt, Ze zamstnanec
chodi kottit mimo budovu zawrstnavatele, udrZzuje pdek a striktty db& na zasady poZzarni
ochrany a bez@gmosti prace.

Pozivani alkoholu, drogéi jinych omamnych latek

Nebezpeéi spojena s pozivanim alkoholu, drdg,jinych omamnych latek nedovoluji Zadné
jejich pozivani Bhem pracovni doby a pracovnickegtavek. Zarove neni gipustné, aby se
zantstnanec pod jejich vlivem dostavil do zgsmani.

Pri davodném podezni z poZiti alkoholu, drogi jinych omamnych latek, jsou vedouci
zangstnanci (AC- regionalni vedouci, GM — vedouci resiae, AsM - jeho zastupce a SM —
vedouci smny) opraveni vyzvat zamistnance k provedeni dechové zkouS&ytestu na
prokdzani gitomnosti navykovych latek. Zarstnanec je povinen se této zkouSce podrobit.
Odmitne-li zamistnanec, ktery byl k tomu vyzvan, podrobit se dagmimu vySeteni (dechové
zkouSce) nebo odbornému lé&kemu vySéeni zji§ujicimu obsah jiné navykové latky nez
alkoholu, hledi se na tohoto z&sinance, jako by byl(a) pod vlivem alkoholu neboéji
navykové latky a saiasré se jedna o nerespektovatikazu na#izeného a je takovéto jednani
povazovano za poruSeni povinnosti vyplyvajicichrapich pedpisi vztahujicich se

k vykonavané praci zvl@hrubym zgisobem.

Pri pozitivnim vysledku orientaiho vy3eteni (dechové zkousky) je povinnostiiglusného
vedouciho zagstnance poslat zafstnance mimo pracovist z divodu jeho pracovni
nezpisobilosti. Zbytek neodpracované 8w se povazuje za neomluvenou absenci. Stejnym
zpisobem se postupuje vipadt, kdy se zastnanec odmitl podrobit se zkouSce.

Ekologie
Jako spolénost se chovame ekologickytidr zdkaznikm i vramci pracovniho prastdi
spole&nosti. Tridime odpady, sepafiai nadoby na odpad a vyuzivame recyklovany material

Kamerovy systém

Zanestnavatel ma ziovodu ochrany majetku instalovan v prostorach provem kamerovy
systém, ktery neslouzi k ot@nému ani skrytému sledovani zstmand na pracovisti.
Kamery nejsou umishy v zazemi pro zagstnance jako n&pv Satnach a na toaletach.

] Cast VIl
Uprava vzhledu zanéstnance

Obletenim a Upravou svého ze¥y$ku vyjaduje zantstnanec sy vztah ke spolénosti AmRest
a dava tim i najevo Uctu k zakaznikovi a jeliel@vanim.

VSichni zangstnanci provozu majiipdepsané firemni oldleni, které jsou povinni v pracovni
dobs nosit.

Vzhled zaméstnance:
- upravené vlasy
- dlouhé vlasy jsou svazany
- oholena tvnebo upravené vousy
- Zeny voli gimétené nalleni, nenapadné nausniceeint vhodné Upravy neht
(nenalakované a nakratko lhané),
- bez prsteti hodinek a jinych obdobnychgdneta na rukou,
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- pearsing a tetovani nesmi byt na viditelnych mfstec

Standardem firemniho obléeni je pracovni odv (uniforma), kterd se sklada ze :
- sukrg, kalhoty
- kosSile nebo tkdko
- jmenovka
- kSilt

Hygiena p¥i praci
- pted zahdjenim praci dipieruSeni prace musi za&stnanec v souladu s hygienickymi
piedpisy myt si ruce mydlem
- pfi praci na poklad&se nesmi dotykat nezabalenych potravin
- veSkeré vykonavané prace jsou vykonavany v pracowadfvu

Uniforma je vlastnictvim za#stnavatele a za¥stnanec je povinen o radreé peovat. Ri
skorteni pracovniho po#nu je povinen zagstnanec uniformu odevzdat po skeni posledni
pracovni sminy svému naidzenému. Hpadnou Skodu zafstnavatel pak uplatje v souladu
s platnou pravni Upravou. Tyto naroky nezanikaji apiipadech, kdy doSlo ke sk&eni
pracovniho porru.

Cast IX
Zakladni povinnosti zaméstnance
Od vzniku pracovépravniho vztahu je zafatnanec povinen plnit své zékladni povinnosti,
které vyplyvaji z pravnichipdpid a ostatnichiedpidi, které se vztahuji na sjednanou préci.

Porusenim povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poiru je zejména:

- neplréni pracovnich povinnosti

- nerespektovaniifkazu natizeného

- nevhodné, neslusri& hrubé chovani&i nadizenému, koleym a zakaznikm.

- neomluvené zameskani &ny ¢i jeji casti

- pozdni gichody do pracéi diivejSi opusEni pracovist

- neoznameni ndttenému odchod z pracowist pribéhu pracovni doby

- nevyzngeni gichodu ¢i odchodu za na pracowsStprostednictvim ID karty na
piislusném terminalu.

- precerpani stanovené dobygstavky na jidlo a oddech,

- donaSeni alkoholickych négigjdrog ¢i jinych omamnych latek na pracovisti, jejich
konzumace, fechovavanigi uzivani na pracovistich za&stnavatele a v pracovni dob
i mimo tato pracovigt

- neopraviné pouZzivani Zé&eni zamstnavatele, informai a komunikani z&izeni,
vypocetni technika a programové vybaveni, motorova tiéehn

- neprekraovat pravomoci focenim produktide o praci marketingu

- nepovolend manipulace, Upravy a poSkozentizeai nebo jinych iedngtu
zamestnavatele nebddtich osob, @&jiz amysirg nebo z nedbalosti,

- vnaSeni, instalace a pouzivani soukromého hardeerpovoleni naizeného

- kradez, pechovavani &ci a ostatni trestnéiny a pestupky, které jsou zafreny proti
majetku, vlastnictvi a zajiim zangstnavatele nebddtich osob,

- udani nepravdivych osobnich Gélajnebo pedstirani skutaosti k ziskani
neopravenych vyhod
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- porusSeni mienlivosti o skuténostech, které vyplyvaji z vykonu prace a které
zverejrénim ohroZuje zajmy za¥stnavatele

- nedodrZovani dochézky stanovenynisapbem

- prokazovani fekazek v praci s nedédodninymi pratahy

- u pokladnich bude- li pracovat s jinou naid@glenou pokladnou, nedgdomi-li svého
vedouciho o existujicich nesrovnalostech na pokladn

- nespravné markovani prodavanych vyriphitijimani spropitného

- piijiméani cizi mény bez povoleni vedouciho a rozfovani petz bez @asti vedouciho

- vyfizovani stiznosti zakaznika bez vedouciho

- neuzanieni pokladny v fipad nutnosti odchodu

- nedodrzovani podminek za&stnavatele wwenych pro stravovani zastnand
Vv restauracich

Neplreni povinnosti zakstnancem je vZdy posuzovano podle stupavaznosti poruseni.

Cast X
Bezpe&nost a ochrana zdravi ffi praci
Zajisténi bezp&né prace
Pfi nastupu do zasstnani je zarstnanec seznamen gedpisy k zajidtni bezpénosti a
ochrany zdravi i praci a pozarni ochrany (BOZP a PO). Zatnanec je povinercastnit se
Skoleni zarsstnavatele na Useku BOZP a PO a musi dodrZzovatippéedpisy BOZP

Zamgstnanci jsou povinni pouZivatigpraci:

- osobni ochranné prastlky a ochranna #aeni pokud to z jejich pracovéinnosti vyplyva.

- zanéstnanci restautaiho provozu jsou povinni nositigraci bezpénou obuwerné barvy,
obuv bez vySSich podpditls neklouzavou podraZzkou. Nesmi byt noSeny teraskyortovni
obuv.

- vSechny Urazy,detrg drobnych poraéni ke kterym dojde v prostorach zéstnavatele je
povinen zaréstnanec bezodkladrmznamovat svému niidenému pokud mozno s uvedenim
swdkui. Vyjimku ¢ini ptipady, kdy bezodkladné ozndmeni neni mozné ze ativiah divodi.

- podrobit se preventivnim prohlidkam, které prdvzairéstnavatel neboifslusny
zdravotnicky organ nagélem zjiséni, zda neni pod vlivem alkoholu a jinych omamniatkk.

Zavodni preventivni @& pro zangstnance zajiStuje spaieost MEDICONET.

Cast XI

Reseni 8kod v pracovipravnim vztahu
Odpovédnost za Skodu
Zamestnavatel odpovida zastnanci za Skodu nateech, které zadstnanec nosi do prace a
které odlozil na mistk tomu uteném. Jedna se pouzeidppdy kradeze takovycht@ei nebo
jejich znieni. Odpo¥dnost nese zafstnavatel pouze tehdy, jestli jefipadna Skoda
neprodled ozndmena ifislusnému vedoucimu. Zasai, které se obvykle do prace nenosi,
zanmestnavatel odpasdnost nenese.
Zamestnanec zagstnavateli odpovida za Skodu, pokud jigpbil zavirgnym porusenim svych
povinnosti, které maipplnéni pracovnich Ukdl nebo v pimé souvislosti s nimi. Odpeésinost
zantstnance mze byt pomirné omezena vippadt, kdy byla Skoda Zisobena také poruSenim
zamestnavatele.
Zamestnavatel odpovida zastnanci pouze za Skodu, ktera mu vzniktagnéni pracovnich
ukola nebo v pimé souvislosti s nimi.
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Cast Xl
Ukonéeni pracovniho porgru

Pracovni porér korgi zpravidla:
- dohodou (8 49)
- vypowdi zangstnance nebo zastnavatele (8 50 odst. 3. az § 52), vy doba je
2mesicni
- zruSenim ve zkuSebni do(g 66)
- uplynutim doby, ktera byla sjednana (8 65)
- okamzitym zruSenim pracovniho p&m (§ 55 a § 56)
- u Dohod o provedeni prace je vygdni doba 3denni a plyne od doby dai.

Povinnosti pfi skonéeni pracovniho ponéru
Zamestnanci obdrzi f@d skoenim pracovniho po&nu vystupni list a jsou povinni:
- tfadre predat rozpracované ukoly
- odevzdat poricky a dalsi ¥wci, které zamsstnavatel zawstnanci v souvislosti
s vykonem préace siil. V pripac, Ze s¥fené pednméty zangstnanec nevréti je povinen
uhradit zamstnavateli Skodu, ktera timto zastnavateli vznikla

- vyrovnat vSechny iffjpadné pohledavky i spol&nosti — manko, 3Skodu atd.
Vypoiradani uvedenych pohledavekc¢v spolenosti potvrdi svym podpisem vedouci
zamgstnanec.

Potvrzeni o zanéstnani a pracovni posudek

Pri skonteni pracovniho po#nu vydava zarstnaném centraly potvrzeni o zamstnani odd.
HR.

Zamegstnanci provozu vyda ZL vedouci zéstnanec. Zakstnanec potvrdi svym podpisem jeho
pievzeti.

Pracovni posudek vydavéa spaiest jen na zadost z&sinance

Pisemnosti tykajici se sk&eni pracovniho po#nu dorkuje zamdstnanec svému
bezprostednimu zarsstnavateli, ktery potvrdi jejich doteni. Dordeni pisemnosti je spino,
jakmile ji zangstnavatel pevzal. Jinak Ize dotiovat prostednictvim provozovatele poStovnich
sluzeb.

Zavére¢né ustanoveni
Timto vnittnim predpisem se rusi Viiiti predpis a pracovrifad ze dne 12.7.2012.

Tento pracovnfad nabyva €innosti dne 1.11.2012.
Zmeny a dopiiky pracovnihdddu vydavéa personalni afldni spolénosti.

V Praze dne 19.10. 2012

Véra Krylova
Payroll & Compliance Manage
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