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UvoD

Znalosti a ¥domosti jsou negtSim bohatstvim kazdé organizace, proto je
zakladnim faktorem 0gphu jejich nositel -c¢lovék. Drive byly nejdilezitejSimi
vyrobnimi faktory fida a penize, ale dnes, kdy se nachazime v tzvaldigekonomice
s rychlym rozvojem informaich a komuniké&nich technologii, je kladenidaz na
lidsky faktor.Rizeni lidskych zdrdj nebo také personalistika se zabyva dastiiizeni
organizace, ktera v s®ébzahrnuje vSe, co se tyk&oveéka v pracovnim procesu.
V odborné literatte se vyskytuji tzné nézory naclenéni ¢innosti tykajicich se
persondlnihotizeni. Stejd tak zalezi na velikosti organizace, ve které ReZ
aplikovano. Ve své praci jsem se zditla na stedni a velkou organizaci, kde se
jednotlivé ¢innosti provadji detailrgji nez je tomu nap u malych organizaci.
Vzhledem k rozsahu prace neni mozné wvat veSkerym personalnigmnostem do
detailu, proto jsem se o0 nich v teoretickdisti prace zminila pouze okrajovSvou
pozornost jsem zadtila na zakladnginnostiRLZ, které v sob zahrnuji nejélezitsjsi
prace personalisty fpdchazejici samotnémuckareni zangstnance do pracovniho
procesu. Jedna se odabeini faze souvisejici se ziskavanim, &gm, gijimanim a
naslednym procesem adaptability zatnand.

V analytickécasti prace gnované spoknosti HELLA AUTOTECHNIK s.r.o. se
sidlem v Mohelnici, se po jejim rgdstaveni, charakteristice a seznamenim
s personalnim managementem auji na rozbor personalnich proéesoblastiRLZ.

Za cil své prace jsem si zvolila analyzovat postuymisoby a metody procesu
piijimani a adaptability zaéstnan@ v podnikové praxi této spaleosti a porovnat je
s teoretickymi  vychodisky popisovanymi v odbornéeritde. Vychazela jsem
z dlouhodobého studia firemnich mateitjalpozorovani, zkoumani a vlastnich
zkuSenosti ziskanychippraci v této organizaci. V zéw své prace bych rada provedla

vyhodnoceni zjiginych skuténosti a doportila navrhy na zlepSentigoraci s lidmi.



1 Teoreticka ¢ast prace

Lidské zdroje spolu s informdaimi, materidlovymi a finamimi tvoi zakladni
pilite kazdé organizace. Vzajemnym shrod@Znim a propojovaninmé¢hto zdroj
pomoci zakladniclidicich ¢innosti, kterymi jsou planovani, organizovani, véda
kontrolovani, dochazi k uskuigovani citi organizacé. Rizeni lidskych zdrdj
piedstavuje v modernim pojeti personalistiky negjgivkoncepci personalni prace. LiSi
se zejména strategickymigtupem, orientaci na ¥3i faktory a zapojenim vSech

vedoucich pracovnikdo kazdodenniho rozhodovani.

1.1 Strategickérizeni a planovani pracovnik

Od celkové strategie organizace se odviji i samgirésonalni strategie, ktera je
se svymi dlouhodobymi cili provazana s ostatnintii @iganizace. Sama vSak #o
jadro strategie organizace, nébpracovnici jsou rozhodujicim zdrojem, ktery ma
organizace k dispozici. ZjednodugemiaZemefici, Ze strategie je jakysi plan akce do
budoucnaikajici nAm co a jakdhat, abychom si vytvili konkurensni vyhodu?

Personalni politika, neboli prohlaSeni o z&mna strad organizace, vychazi
z cili, predstav a strategie organizace fedstavuje jakysi soubor opani, jimiz se
zantstnavatel snazi ovlivovat oblast prace a usmovat chovani a jednani lidi tak,
aby gispivalo k efektivnimu pkni Ukoli a zandra organizace. Spravreformulovana
a pro pracovniky srozumitelna a akceptovatelnaogpéiai politika, s jejimiz zasadami
by m¢li byt pravidelr# seznamovani, upéuje vazbu mezi pracovniky a organizaci a

ma zasadni vyznam pro @Spost a dlouhodobou existenci organizace.

1.1.1 Tvorba strategického planu pracowvinik

Pri tvorb¢ strategického planovani pracovhikteré je nastrojem strategického
fizeni lidskych zdrdj je tteba nachazet odpé&di na otazky typu: jak dosahnout souladu
mezi pracovnimi misty a pracovniky, kolik a jakyukrpracovnik bude organizace
potrebovat ¢i co je ¥eba udlat, aby byla pokryta Zadouci perspektivni ipba
pracovniki. Proto je zapdebi se dkladre zabyvat nejen vnibhimi podminkami

organizace, alefpdevSim podminkami ¥j§imi mezi £z mimo jiné pat:

! Srov. KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj., s. 13.
2 Srov. KUBATOVA, J., Zaklady obecného managemerstu3s.
% Srov. FOOT, M., HOOK, C., Personalistika., s. 29.



» Demografické slozeni obyvatelstva, pogualavyvoj,
* Vyvoj trhu prace — fedevsim mezi nabidkou a poptavkou pracovnich sil,
» Pokrok/inovace — z#my techniky a technologie vyuzivané v organizaci,
» Orientace lidi na hodnoty — 2my profesi kvalifikacnich orientaci, vz&lani,
rodina, socialni paéeby a;.
* Mobilita obyvatelstva, pracovnich zd#oja sil, W. mezistatni mobility,
migrace v jednotlivych regionech (napritazlivost velkongst).
» Legislativa — pracovni a sociélni, politika zssmanosti a jejich mira
stability.
Také je teba brat v ivahu napstidani obdobi konjunktury a deprese, mozné
zmeny: v poptavce po vyrobcicti sluzbach organizace, v konkutem prostedi, na
trhu surovin a energii, v i@ otewenosti narodni ekonomiky atd.

1.1.2 Personalni planovani

Personalni planovanirgdstavuje proces rozpoznavaniegqvidani a identifikaci
potteb pracovnich sil v organizaci, stanovovanii cl realizaci opaeni v oblasti
pohybu osob ,do, z a uvifit organizace. Ukolem je dosahnout rovnovahy mezi
poptavkou a nabidkou pracovnich sil v organizactdaover zaji¥ovat personalni
rozvoj kazdého pracovnika.cRoliv je personalni planovani planovanim odvozenym,
nag. z primarnich vyrobnich dil organizace, je¢kisSttm vSech planovacich aktivit
VvV organizaci, a proto jefptvorb¢ plani nezbytna sounalezitost a spoluprace s ostatnimi
Useky spolénosti?

1.2 Ziskavani, vybér a rozmist’ovani pracovniki

Na personalni plany navazdjhnosti fledchazejici samotnémiijpti pracovnika
do pracovniho po#mu. Jedna se o nabor pracounikvybérova fizeni, konkurzy,

pohovory, testovani a ostattifinosti spojené se ziskavanim pracovrtik

1.2.1 Ziskavani pracovnik

Spolu s vykrem pracovnik je jejich ziskavani ktovou fazi formovani pracovni
sily organizace. Proces ziskavani pracovma zajistit, aby volna pracovni mista
v organizaci filakala, v poZadovaném terminu aisyn@Eienymi naklady, dostataé

* Srov. KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj, s. 87.
® Srov. KUBATOVA, J., Zaklady obecného managemerstu39.



mnoZstvi odpovidajicich uchade Casto se také pouziva termin ,nabor* pracotnik
V modernim pojetiRLZ v3ak tento termin znamena zpravidla ziskavaatqmiki
pouze z vijSich zdrofi. Na druhou stranu termin ,ziskavani* pracovnligpe vystihuje
cile v oblastiRLZ, tedy ziskavani zaujatych a motivovanych pradk¥ijejichz zajmy
Se co nejvice ztotdgkiji se zajmy organizace,demuz se vyuzivaji v prviiad vnitrni
zdroje organizac& Nezbytny tok informaci, kteryipziskavani pracovnikmezi ol¥ma
stranami vznika, tak ma zajistit, aby potencialdjemci reagovali na nabidku
zanestnani v organizaci. Odezvu na nabidku &tmani nize vyrazg ovlivnit sama

nabidka (nap svym zgisobem provedeni), ale i vhif a vrEjsi podminky organizace.

a) Metody ziskavani pracovniki

Volba spravné metody zavisi zejména na charakteecep pro ktery budeme chtit
paticného pracovnika ziskat. Jinou metodu pouzijeme,efiude jednat nap o
délnickou profesi, ktera neklade zvySené pozadavkyzuklani, pracovni dovednosti
poZzadovanou praxi. Stejrtak je rozhodujici, budemedierpat z vnitnich ¢i vnéjSich
zdroji organizace, jaka je situace na trhu prace, kolikeme vynalozit finagnich
prostedki, jak rychle patebujeme pracovni misto obsadit td.

Metod ziskavani pracovnike spousta, jedna se rféglad o:

» vlastni databdze uchazeo zangstnani,

* nastnky a oznamovaci vysky spolénosti;

» spoluprace stady prace a agenturami pracovnié¢hgitosti;

* inzerce v novinach, odborny¢hsopisech, rozhlasu, televizi;

* internetové stranky; aj.

b) Dokumenty a informace od uchazé&i

Necastji pozadovanymi dokumenty jsou doklady o ¥l#hi a praxi, vyplany
dotaznik organizace a Zivotopis, mnohdy i v cizamype. PoZaduje se i hodnoceéni
reference odigdchozich zagstnavatel, I€kaské os¥dceni o zdravotnim stavu nebo
pravodni dopis, v 8mZ uchaze objasni, prd se 0 zarmstnani zajima, coz e dale

ovlivnit jeho gredvyler.

® Srov. KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj., s. 117.
" Srov. BELOHLAVEK, F., Rizeni lidskych zdrdj., s. 51.
® Srov. FOOT, M., HOOK, C., Personalistika., s. 52.



1.2.2 Vybér pracovnik

Ukolem vyteru pracovnik je rozpoznat, ktery z uchafeo zangstnani bude
pravdépodobré nejlépe vyhovovat nejen odbornym pozadawk obsazovaného
pracovniho mista, ale i z hlediska osobnostni ¢ariatiky uchazee, jeho potenciélu a
flexibility.

Faze vykiru

Proces ziskavani pracoviike vzajemé porekud prolina s vyérem pracovnii.
Ten mizeme rozdlit na dw faze:

o pifedEZnou — zahrnujici definici pracovniho mista s jasng detailnim
popisem prace, jeho specifikaci jako jsou pozadankivalifikaci, odbornost,
znalosti, dovednosti, v&tani, délku praxe atd.

* vyhodnocovaci — navazuje naedchozi fazi s @itym casovym odstupem,
kdy musi dojit ke shromazdi dostaténého mnozstvi vhodnych uch&ieo
pracovni misto, poté k usfgmlani a vyhodnoceni informaci, na zakladhoz
dojde k gedvykeru.

Samotnym pedvylkErem, ktery nize mit podobu wWazovaciho postuputipnesplréni
nékterych z nadefinovanych pozadévka obsazované pracovni misto, si vyine
skupinu uchaz#, kterou budeme dale zkoumat pomdinych metod.

Metody vybéru

Mezi nejpouzivagSi metodyci skupiny metod vyéru pracovnik pati:

» o0sobni pohovory,

» testovani uchazé — v zavislosti na charakteru prace, hapsychologické
testy, testy znalosti a dovednostinp na pracovisti atd.;

* assessment center — tj. diagnosticko-vycvikovy m@og zejména pro
manazery,

» doplnkové metodyi dalSi okrajoveé formy test— grafologie, drogoveé testy, aj.

NejbéZzreji pouzivanou metodou pro testovani vybraného usleazslouzi

sjednani, max. 3 asni, zkusebni Ity pri uzavirani pracovniho pafru.*®

° Srov. KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj., s. 162-163.
% Srov. ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj., s. 65.
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1.2.3 Prijimani, rozmigovani a propoushi pracovniki

Na zaklad ukornteného vyBrovéhotizeni je UspSnému kandidatovi nabidnuto
pracovni misto a nasledujgda procedur s tim spojenych.
PFijimani

Nejdilezit¢jSi formalni nalezitosti je vypracovani a naslegonéepsani pracovni
smlouvy, pop. dodatku k jiz sjednané pracovni smlduyedna-li se o dosavadniho
pracovnika. K z&azeni pracovnika do personalni evidenceégba ziskat osobni udaje,
vyplnit pottebné formul&e, absolvovat vstupni Skoleni z oblasti b&ppsti préce,
seznameni s vifitimi predpisy zamstnavatele. Poté nasleduje uvedeni nového
zanestnance na pracovi§tseznameni s pracovnim kolektivem a praktické alagk na
pracovisti.
Rozmigovani

Pfi rozmig’ovani pracovnik na konkrétni pracovni mista dochazi k jakémusi
propojovani profih pracovnika, které twojeho kvalifikatni a osobnosti charakteristiku,
s profilem pracovniho mista jez vyplyva z analyzypapisu pracovniho mista.
Rozmig’ovani pracovnik tedy Uzce souvisii$zenim pohybu pracovnikdo, z a uvnit
organizace a je soasti tzv staffingy které v sob navic zahrnuje i fizpisobovani

sowasnym, ale také perspektivnim pozadawakpracovnich mist. ke se jednat o:

s

* povySovani pracovnik— prechod na dlezit¢jSi, nar@n¢jsSi a zpravidla lépe
placené misto, tedy dochazi ke zlepSeni postavdmérarchii pracovnich
funkci organizace;

e pievedeni na jinou praci —fiplizné stejného charakteru, obsahu prace,
vyznamu, platu i postaveni v hierarchii organiziaé® pivodni misto;

» prefazeni na nizsi funkci — na zakkadmeény zdravotniho stavu, hodnoceni
pracovniho vykonwi v piipac organiz&nich zngn (pf. zruSeni stavajiciho
mista)*

Propoust&ni

Ukon¢eni pracovniho podénu mize byt iniciovano ze strany:

» Organizace — okamzité uk&mi pracovniho pod#nu, vypowd s udanim
davodu (nap. pro nadbyténost z organizanich divodi, poruSeni pracovni

kazre) aj.;

! Srov. KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj., s. 221-226.
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* Zamestnance — vypasd’ (mize byt bez udaniisdrodu);
» Jinak — dohodou obowastniki, uplynutim sjednané doby, ve zkuSebriitdh
smrti.

Jak vyplyva ze statistik, zafstnanci opousgfi organizaci zejména v prvnich 6-ti
mesicich svého {sobeni v ni. Nelzeipsre definovat, kdy fluktuace fize organizaci
Skodit a kdy ne. VysSi stupdluktuace nevadi, je-li relatignjednoduché a rychlé najit
si a vycvtit zamestnance s minimalnimi naklady. V apem gipac je fluktuace
problematickd. Pro zatstnavatele je proto veliceuldzité kontrolovat mnoZstvi
pracovniki, ktefi z organizace odchazeji a jak tento jelsgbi na organizaci. VSe
samozejnm¢ zalezi na velikosti organizace, jejim umigt a specialnich tymech

zamsstnané apod., kt& mohou pomoci zformovat veobecnou strategii Zdroj

Vzorec pro ndieni fluktuace:

Celkovy paet zamdstnand, kte'i odesli za 1 rokx 100

Praimérny patet zangstnand za 1 rok.

1.3 Hodnoceni prace a popis pracovnich mist

Ma-li organizace #Si mnoZzstvidiznorodych zarstnani, doportuje se vytveit
tzv. Katalog pracf, ktery pedstavuje jakysi sbornik praci s charakteristikou
jednotlivych zamistnani, potazmo konkrétnich pracovnich mist. Ke d&aiu
pracovnimu mistu, které je nejnizSitkdnkem organizéni struktury jsou prazovany

ukoly a odpodnosti na zakladAnalyzy prace.

1.3.1 Analyza prace

Jde o proces zjidvani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovaninafti o
ukolech, metodikach, odp&snosti, vazbach na jina pracovni mista, podminkaah,
nichz se prace vykonava a o dalSich souvislostemtognich mist. Vysledkem analyzy
prace je pak z#&déni hodnocené profese docitého modelového stugnnebo tidy
praci na zaklatirelativni hodnoty konkrétni prace na pracovnimténiBaiet stugiu a

tiéid zavisi na rozsahu mnoZzstvi hodnocenych pozadavioteb organizace. Analyza

2 Internet 5.

13 elkym pomocnikem pro podnikatelei#e byt nap. vlastni Katalog pracovnich mist, ktery je &asti
Integrovaného systému typovych pozic ofiistupny vSem uzivatéin. Internet 2 — viz. flohac. 1
vzor Karty pozice z Katalogu pracovnich mist, kteirfze vytvdit dle svych pedstav na webovych
strankéach, Internet 4.

12



pracovniho mista by #a podavat skutay obraz o tom, jak vykonavana prace vypada
v okamziku jejiho zkoumani, nikoliv jak bydta vypadat nebo popisovat jak vypada na
jinych pracovistich. Od toho se odviji periodickéezkoumavani a nasledna

aktualizace?

1.3.2 Popis pracovniho mista

K vytvoieni popisu konkrétného pracovniho mista je Zapdtspoluprace drzZitele
pracovniho mista a jehofimého natizeného se specialistou na lidské zdroje. Ten,
pomoci rozhovoru s @ma ‘&astniky, sestavi databazi papigpracovnich mist
organizace. Pro snagjdi a pehledrjSi orientaci uzivatél ma smysl, aby byla
zachovana jednotnd, standardni forma popigcovnich mist s naslednyriepaSenim
do paitatiového informaniho systému. Obeénjsou v popisech prace obsazeny

nasledujici prvky:

néazev pracovniho mista

» struktura potizenosti/natizenosti — komu je pdtzen a za co je odpssny

* (cel pracovniho mista — souhrnny popEho se prace tyka &@m prispiva

organizaci

* hlavni povinnosti — podroknpopisuje aktivity drZitele pracovniho mista a

rovrez to,ceho mé vykonavatel prace dosahnout.

Souwasti popisu prace byva i blizSpecifikace pozadavk pracovniho mista
na pracovnika - tzv. kompetgri model®. Stanovenim kompetenci se mé& na mysli
vycet pedpoklad nezbytnych kvykonavani prace drzitele pracovnihdsta.
Specifikace poZzadavkje zangiena na charakteristiky schopnosti a chovani prdkavn
Zadouci pro praci na pracovnim niisdtanovuje dovednosti a kvality, jez musi jedinec
mit, aby byl zfsobily pInit dkoly. Jedna se zvl&sb fyzické a duSevni pozadavky,
dovednosti, vzélani a kvalifikaci, pracovni zkuSenosti a charalktéty osobnosti a
postoji. Rychle se mnici poZzadavky trhu, inovace, Zny v organizacich i zgmy
socialnich pdeb lidi vyvolavaji neustalou pabu znén obsahu i metod prace

jednotlivych pracovnich mist — tzv. redesign.

1 Srov. ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdi., s. 43.

!> prilohag. 2 Popis préace z Kartotéky typovych pozic, kteryrjozno na webovych strankéach woln
vyuzivat, Internet 3.

'® Srov. KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj., s. 80.
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1.4 Hodnoceni pracovniki

Pro kazdého manazeta fidiciho pracovnika nizSiho stupfe dilezité, aby
jejich zamgstnanci podali co nejlepsi vykon z hlediska Uropnoduktivity a kvality
vysledku. Proto jeféba, aby se sousdili na &innou stimulaci svych zagstnand
k efektivni praci a pibézné poskytovani zpné vazby tykajici se jejich pracovniho
vykonu. Stej tak pro pracovniky je nezbytné ziskat jistotu, jggch Usili je
ocergno, mit zgtnou vazbu, zdali jsou jejich postupy spravné athigt motivovani
k dalSi praci. Ktomuto delu se vyuziva spiSe neformalni neboli kazdodenni

hodnoceni pracovnikv pracovnim procest.

1.4.1 Rizeni pracovniho vykonu

Integrovany pistupiizeni pracovniho vykonu je zaloZenyiieeni lidi na zaklagl
astni dohody¢i pisemné smlouvy (ndp souhlas zagstnance s obsahem popisu
pracovniho mista) mezi z&stnavatelem, zastoupenym manazerem, a pracovnikem o
budoucim pracovnim vykonu a osvojovani si schopriogimu potebnych. Aby tento
zpisobiizeni byl &inny, je feba na § navazatrizeni odnénovani a dalSiho rozvoje
zamsstnance?

Z&kladni kroky tvei:

» Uzaweni dohody o pracovnim vykonu.

e Zpracovani planu vykonu a rozvoje pracovnik

« Rizeni pracovniho vykonushem obdobi — n&astji 1 roku.

o ZAwrecné/periodické nebo také formalni hodnoceni pradavniykonu

pracovnika.

1.4.2 Formalni hodnoceni pracoviiik

Hodnoceni pedpoklada soustavné pozorné a objektivni analyzochovani,
jednani a vysledk prace zamstnance v pracovnim procesu ze stranyrizadého
vedouciho. Nenahrazuje vSakipEzné hodnoceni vykonnosti a uskiiteje se formou
osobniho pohovoru zpravidla 1x za rok. Hodnocenipiedpoklada souhlas

zanestnance, ale naizeny vedouci rize @ pohovoru vzit jeho stanovisko v Gvahu.

7 Srov. BELOHLAVEK, F., Rizeni lidskych zdrdj., s. 113.
'8 Srov. KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj., s. 190.
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Cilem hodnoceni zagstnané je stanoveni zakladnich zém jejich osobniho
a odborného rozvoje na zaktadzhodnoceni dosahovanych vyslédkHodnoceni
piispiva zejména ke zlepSeni pracovniho vykonu, $lduZarovani zamstnand,
jejichz pracovni vykon je neuspokojivy. Ma za kbl
* Rozpoznat stavajici Uroiepracovniho vykonu, silné i slabé stranky a
potencial (rezervy a hranice) pracovniho vykonu &inmance a stimulovat jej
ke zlepSeni pracovniho vykonu.
» Ocenit zamistnance podle jeharippeni k dosazeni all spol&nosti a umoznit

planovani jeho osobni kariéry a odborného rozvoje.

« Stanovit poteby v oblasti vz&lavani zamistnance a vytia podklady
pro hodnoceni efektivnosti v&dvani, vhodnosti metod vylu a &innosti
vzklavacich prograiin

» Poskytnout zgtnou vazbu a poznat nazor z&gsmandé na spolénost, jeji
rozvoj adalSi podstatné skomesti tak, aby mohly byt uplainy pi
planovani dalSiho rozvoje spoiesti.

Hodnoceni pracovnik je jednim z nejilezit¢jSich pedpoklad plnéni vSech
zékladnich ukdl RLZ: dat spravnéhaloveéka na spravné misto, resp. vhédpojovat
pracovnika s pracovnimi ukoly, optimélwyuZivat jeho schopnosti, formovat tymy,
efektivne vést lidi a vytvéet zdravé mezilidské vztahy a realizovat persorésocialni

rozvoj pracovnik.?°

1.5 Ostatni personalni¢innosti

1.5.1 Odnenovani

Legislativou je upraveno, Ze kazdému pracovnik@lehi za vykonanou praci
mzda. VySe mzdy se odviji od vyslédkodnoceni prace, jez byly popsany vetit
kapitole. Na zakla#l stupré obtiZznosti, charakteru aukzitosti prace je ipslusna
pracovni pozice peédn¢ ocaiovana Vvrozhodovacim procesu nebo tarifnim
vyjednavani, jehoZ vysledkem jsou mzdové tarifye@b mohou mit odreny formu
pergzni i nepewzni. JelikoZz o dchto odnénach rozhoduje za¥stnavateliika se jim

vngjSi odmeény. Krome toho existuji i tzv. vnini odneny, jeZz nemaji hmotny charakter,

19 Srov. KUBATOVA, J., Zéklady obecného managemerstu43-44.
2 Srov. FOOT, M., HOOK, C., Personalistika., s. 93.
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ale spaivaji ve spokojenosti, radosti d@ijgmnych pocitech pracovnika s vykonavanou
praci?*

PrestoZze moderni formy odiiovani jsou mnohem SirSifgvlada u nas stale jést
orientace na peiini odnénovani, tj. na problematiku mezd a (flagejich tvorbu, vztah
pergzni odnény a vykonu aj. S rozvojem ekonomiky, bohuzel,igta i péet a podil
obtizre metitelnych Ukoti pracovniho vykonu. Faktbrovliviujicich tvorbu mzdy je
spousta. MZzeme je shrnout déc¢hto skupin:

» analytické hodnoceni prace, specifikace a popisgwaho mista;

» hodnoceni pracovnika - uraveykonu, vysledky prace a pracovniho chovani;

» pracovni podminky na konkrétnim pracovnim gnistv organizaci — vliv na

zdravi;

e vngjSi mzdové faktory: situace na trhu prace — nedelstdi piebytek

pracovnich zdrdj, konkurence v oditvi, regionu atd. — zdrojem jsou mzdova
Seteni; dale pak legislativnitedpisy (nap minimalni mzda) a vysledky
kolektivniho vyjednavani.

Jak uz bylareteno, relativni hodnota prace je dana soustavoli tagihlédnutim
k uvedenym faktarm. Konkrétni vySe mzdy je pak dale damda také v zavislosti
na vykonu pracovnika pomoci mzdovych forem:

e Zakladni mzdové formy jsoufasova a ukolova mzda/plat, podilova neboli

provizni mzda, smluvni mzda, popnzdy za ¢ekavané vysledky prace aj.

* Dodatkové formy mzdy: prémie, o@my, osobnici vykonnostni ohodnoceni,

povinnéci nepovinné fiplatky, podily na hospodgkych vysledcich af?

1.5.2 Systémy vzdlavani

Cilem odborného rozvoje pracoviiikie dosaZzeni optimalniho pracovniho
chovani, Urové znalosti a dovednosti jakoZz i motivace #amand, které jsou
nezbytné pro stavajici a zejména budouci pozad&lddené na konkrétni fuhi ¢i
pracovni misto, které zamstnanec zastavd nebo bude zastévat.éMzdni, jako
personalniinnost v sob zahrnuje vSechny vtvaci a rozvojoveé aktivity jez maji za

nasledek zrnu kvalifikace pracovnika a to diu

» doplréni — znalosti a dovednosti pro vykon ve stavajigiatovnim z#azeni;

2L Srov. KUBATOVA, J., Zaklady obecného managemerstud4.
22 Srov. KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdi., s. 265.
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» prohloubeni - vySSi specializace ve stavajicimgurain zdazeni;

» rozSieni — dalSi kvalifikace pro jiné pracovniraaeni v pibuznécinnosti;

» zvySeni — vysSi stupeznalosti a dovednosti;

» rekvalifikace — nova kvalifikace pro jiné pracowaatazeni.

Proces vzdavani je tzce propojen s dalsiginnostmi RLZ jako je planovani
zanestnand, které utuje chyljici pracovni dovednosti v pracovnim kolektivu
spole&nosti, hodnoceni zaftnand, jez spolu s hodnocenim kvalifikaiho profilu
odhaluje rozdily mezi skuwtaymi a Zzadoucimi schopnostmi a dovednostmi u
jednotlivych zamistnand a také optimalni motivace stimulujici z&tnance k
aktivnimu zapojeni do systému vani. Systém vzdavani kazdé spodeosti je
diferencovan podle profesni orientace #2amané a podle pdeby planovani
odborného rozvoje. Pracovniky lze reékddo urtitych kategorii (nap management,
THP, specialisté, dinické kategorie atd.) a&m pak stanovit okruh vzthvacich akci,
které musi absolvovat pro spravny vykon své funkeelna se n#po tyto znalosti a
dovednosti:

* povinna (zdkonnd) Skoleni ¥gquepsand pro zaistnance pravnimiipdpisy,

* manazerska Skolené — pethna praizeni kolektivi (tymi)

» Skoleni jakosti — pro jakostni praci zéstnand.

» profesni Skoleni — pro optimalni profesni vykon

» legislativni Skoleni — pravni a internfeulpisy potebné pro spravny vykon

prace

» jazykova Skoleni ajiné specialni kurzy a serferraznalost cizich jazyk
Formovanim osobnostniho a odborného rozvoje prakdvivytvai organizace
Z jedince adaptabilni pracovni zdroj schopny reagma nénici se pracovnéinnosti

a pispivat k plni cili organizace a zlepseni mezilidskych vitatorganizact?

1.5.3 Pracovni vztahy

Kvalitni pracovni vztahy, které mohou byt formalnineformalni, vytvéeji
produktivni klima, jez ma fiznivy vliv na individudlni, kolektivni i celopodkovy
vykon. Rispiva ktomu i skutsost, Ze jsou vSemcastnikim pracovnich vztah

znama wita pravidla upravena zejména zakonikem prace &rdapracovpravnimi

% Srov. KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdi., s. 239.
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z&dkonnymi dokumenty. Zejména jsou zde stanoveniadak povinnosti zagstnang,
vedoucich pracovnika zangstnavatele. ® jejich poruSovani ze strany za&stnance
muze organizace istoupit kdisciplinarnim krokm. V op&ném ipack je
zanestnanec oprawim podavat na za#stnavatele stiznosti. &8ina konfliki, které
jsou doprovodnym jevem vSech mezilidskych vatahiZze vznikat z nejrzrgjSich
pii¢in nag. v nedorozurdni, v souvislosti s nedostatky v persondlni pkAcre stylu
vedeni lidi. Jednim z nejefekti&Bich nastraj prevence je fungujici systém

komunikace.

1.5.4 P&e o pracovniky

Spokojenost pracovnik zavisi na pracovnich podminkach a spravné pé
pracovniky. Tu mZeme rozdlit na povinnou, ktera je dana zakony, smluvni a
dobrovolnou. V SirSim pojeti zahrnujegpéo pracovniky zalezitosti:

e pracovni doby a pracovniho rezimu — uda@asovou vyuZitelnost pracovnika,
délku a rozvrzeni pracovni doby, ale i jeho valag;

e pracovniho prosédi — souhrn vSech materialnich a dalSich podmpmakovni
¢innosti ovliviwujici pracovnika v gitbéhu pracovniho procesu;

* bezpenosti prace a ochrany zdravi praci — zakonna povinnost zastnavatele
vytvorit bezp&né pracovni podminky a zabrénit vzniku pracovnichzil a
nemoci z povolani;

e personalni rozvoje pracovriik— p&e organizace o kvalifikaci, vthvani a
kariérni st pracovnill ¢imz pozitivre ovliviiuje jejich motivaci;

* sluzeb poskytovanym pracoviitk na pracovisti — stravovani pracovinik
zdravotni sluzby, prostory pro osobni hygienu, etide ukladani osobnichesi,
poskytovani pracovnich &di a ochrannych pracovnich péoek, doprava do
zamgstnani aj.

e ostatnich sluzeb poskytovanych pracounika jejich rodinam — volr@asové
aktivity ( rekreace, sport, kultura, kéhy, cestovani), poradenské sluzby, sluzby

zabezpeéujici zlepSovani Zzivotnich podminek pracovniitd.;
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* p&e o Zivotni prosgedi — je dana zakonem a v poslednidjebji vénovana velka
pozornost, ta se zatiuje nejen na pracovni prosti na pracovisti, ale i na obytné
a prirodni prostedi v zzemi organizacé.
P&e o pracovniky a kvalitni pracovni vztahy tivepolu s odrénovanim pracovnik tu
oblast persondlni prace, ktera jecdasgji pracovniky a uchaze o praci pouzivana
k porovnavani organizace s jinymi organizacemi. IM@rganizace zajighu pevnou
zakladnu, skladajici se ze vSedkthto faktofi jez ovliviiuji pracovnika fi jeho

ziskavani a nasledné stabilizaci, vyfvsi tak naskok ied konkurenc?®

4 Srov. KUBATOVA, J., Zaklady obecného managemerstu4s.
%5 Srov. KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdi., s. 322.
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2 Analyticka ¢ast prace

2.1 Piedstaveni spolénosti HELLA AUTOTECHNIK s.r.o.

2.1.1 Zakladni udaje o spalaosti

Firma HELLA AUTOTECHNIK, s.r.o. Mohelnice (dale HATbyla zaloZena
v roce 1992 jako stoprocentni dicé spoleénost iicmeckého koncernu HELLA KGaA
Hueck & Co. Strategickym rozhodnutim vedeni HKG dbyhasledovat firmu
Volkswagen doCeské republiky a zaloZit zde zavod na vyrobiteiné techniky pro
nové typy voi Skody Auto, a.s. Tento strategicky cil byl realidn v paibshu let 1992
- 1994, kdy byl vystaén zavod v Mohelnici a zavedena vyroba&tkvmeti, zadnich
svitilen, blinki a ostikovatt swtlomet pro vozy Skoda Felicia. Od té doba prosla
spol&nost HAT mnoha zgmami, roz§ila svou vyrobu o dalSi vyznamné projekty a
odkeératele, ziskala spoustu o¢en a vybudovala si dobré jméno a psivzadaného
zamtstnavatele ve svém regiofu.

Koncem roku 1999 doslo, Zidodu daovych pobidek, k oddeni vyrobnicasti
firmy a zaloZeni dad@éné spolénosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s.r.o. (déle
HAN). V ¢ervnu 2004 pak vzniklo Centrum sdilenych sluzetbhasti inform&nich
technologii, HELLA-&astenska s.r.o. (dale HU), pro sesterské gpokti stedni a
vychodni Evropy. V satasné dob tvoii spol€énost HAT, spolu s ostatnimi
spoleénostmi HAN a HU, Podnikatelské seskupeni HELLAeska republika (dale PS
HELLA) se sidlem v Mohelnici. PS HELLA zafstnava térék 1.200 pracovnik, diky
jejichz cinnosti se stala vyznamnym partnerem ostatnichmfine automobilovém
pramyslu.

Samotna spotmost HELLA AUTOTECHNIK s.r.o. se svymi vice jak 200
technickymi a administrativnimi pracovniky (dale H)}{ které bude d&novana cela
analyticka cast prace, se pak zafmje zejména na vyzkum, vyvoj, konstrukci,
zkuSebnictvi, testovani v oblasti és®iné techniky automobilového tmyslu a dale
poskytuje administrativni podporu celému PS HELLSe svym pevazujicim
ptedmétem podnikani se takadi pod OKE 742010 — InZenyrské poradenstvi a
podobné technické sluzby.

26 |Internet HELLA.
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2.1.2 Cile spolénosti HAT v oblasti vyvoje

Spole&nost HAT je orientovana zejména na vyvo§telné techniky pro osobni a
nakladni automobily. V ramci dalSiho rozvoje vldlkstn centra pro vyvoj si¥elné
techniky a z&zeni pro montéz stelné techniky, se za¥fuje na spolupraci s ostatnimi
spole&nostmi HELLA vramci koncernu a svou aktivni spaiasti se podili na
vytvareni standardnich montaznich praceNa obrazkw. 1 je pro nadzornost uveden
prehledcinnosti v oblasti vyvoje stlometi®’.

Obr. 1:

5. Development of headlamps / Vyvoj svetlometu
Overview / Prehled

*‘H’— CAD POOL c Rendering
LB v NS

i Simulation

Prototype

21 Presentation HAT / J. Haberlandova / EVL / December 2007 ‘ETI
Confidential. The contents may only be passed on, used or made known with our express permission. All rights reserved. 5

Hlavnim cilem HAT je ziskani a vyvoj novych projeékiro HELLA spolé&nosti,
spolu s novymi zakazniky z vychodni Evropyippava nové technologie ve &glné
technice ¥etn® planovani jakosti s cilem sniZzovani zmetkovitagtiobnich proces
Aby mohlo dochazet k posilovarinnosti technologického centra, chce spotsst
HAT zvySovat technickou odbornost, a tim i know-hinmy, vzdilavanim a pipravou
zamestnan@d na samostatné pracovni pozice¢asti pracovnik na veletrzich,

semindich, 3kolenich a pravidelnych trénincich nejefeské republice. V oblasti

2 7droj: obrazek pouzit z firemni prezentace spotsti HELLA AUTOTECHNIK s.r.0. za 4.Q 2007.
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Zivotniho prostedi ma za cil # vyvoji novych vyrobki zavadt, ve spolupraci se

zékaznikem, recyklovatelné materialy.
2.1.3 Procesy upldiované v organizaci

Vzhledem k postaveni spdéleosti HAT, jak byloreceno v Uvodu, je v podniku
uplatiovdn koncernovy systém managementu. Spolet HELLA mé& vypracovanou
koncernovou Hrucku managementu a Strategické jakosti, které byigvzaty a
upraveny jednotlivymi ddeymi spole€nostmi. JelikoZz je systém managementu
podniku HELLA zandten na spokojenost zakazajljsou spolu oba dokumenty Gzce
spjaty a navzajem se dapji. Celé PS HELLACR pak ma jednotnou metodologii a
cely systémrizeni wetre firemni dokumentace, ktera je temaftady, snérnicemi,
pracovnimi pokynyi ptikazy generalnihdgeditele. Systém managementu je vyero
jako procesd# orientovany. Mapa procésktera je zobrazena na obrazkw2, ukazuje
vztahy a vazby mezi procesy. Kazdy proces je dfen na subprocesy. Zkit
oznaené procesy jsou uptaitvany v PS HELLA:

Obr. 2: Mapa procés®

cil planovani zdroje dodani wyrobku a sluzeb vysledky
personalni
management > Zakaznicky management> ..
VZiarene na:
politika strateqgické financni _ ) VENIK redl. obj. - finance,
- plznovani | | Manageme nt mg. inovaci vyrobku zakaznika - zakazniky,
strategie (TtM) (OtD) -dodavatele,
management management - spolupra-
technickych dodavatelu covniky,
zdrojl - procesy.
management management
informacnich technickych zmén
technologii

\uéeni se a zlepSovani

2.1.4 Organiz&ni struktura

Spol&nost HAT vychazi ze zakladni maticové orgatidastruktury, ktera je

uvedena na obrazki 3. Resto jsou zdeigjmé prvky projektoveé organizai struktury

28 7droj: Koncernové firucka managementu jakosti.
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a to zejména u technického Useku v podsekci vyudgry ma v rdmci jednotlivych
vyvojovych skupin sestaven projektové tymy. Kazgaojova skupina ma sice svého
vedouciho vyvoje, ktery zodpovida za orgatidavedeni pracovnik avSak s ohledem
na projektovowast prace jsou zde i jednotlivi manazerojekti, ktery fidi swvaj tym.
Jednotlivé projektové tymy se skladaji z vyvojovyamstruktéd, designeil, planovan
kvality, kresliéek. Také zde maji své zastoupeni odbornici z jinygtki podilejici se
na daném projektu, jako jsou zastupci controllidgprojektového nakupu, zajisgjici
ekonomickou a obchodni stranku k projektu.

VSechny Useky, spadajici podtimpé ftizeni generdinihoteditele, jsou

reprezentovany odbornyrigditeli a vSichni spota¢ tvoii management podniku.

Generalni feditel

I | | | 1
[ HR oddéleni ] [Obchodnl’ oddéleni] [ Ekonomicky Gsek ] [ Technicky Usek ] [ Usek kvality ]

I 1
[ Bezpecnost prace ]— [ Projektovy nékup [ Financovani ]— [ Vyvojové oddélen{ ] [ Podpora vyvoje ]
Personalni a osobni Koordinace Controllin MTZ a svételna
oddgleni projektd 9 laboratoF
Oddéleni PaM Dang C.Ia a Technicka koordinace
statistika
—[ Prototypova dilna ]

Vyvoj pripravkd

—

—

Vyvojova skupina SE1

Vyvojova skupina SE2

J N I

Vyvojova skupina SE3

Obr.3: Maticova organizai struktura
zdroi: vlastni tvorbs V§vojova skupina SE4

Vyvojova skupina SE5

2.1.5 Struktura zamstnand

Samotny pedntt podnikani spoknosti HAT i jeji nedlouha historie vzniku
vypovidaji o mozném kvalifikanim ¢i vékovém sloZzeni zadstnand. Z nize
uvedeného grafa.1 Ize vygist pongér muAl a Zen v organizacicetre jejich nejvyssiho

dosazeného vathni.
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Graf 1: Struktura zasstnand HAT
(zdroj: vlastni tvorba z firemni databaze)
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Pro snadgsi orientaci jsem ib tvorbé grafu stanovila pouze 4 stupnzdilani.
Mezi vywené zamistnance péai vyuceni s i bez vyeniho listu. Maturita reprezentuje
jak odborné tak i vSeobecnéextni vzélani, Wetrg vyuceni s maturitou. VySSi odborné
vzdklani ma ve stupnici své zvlastni misto, proto jgejmechala samotné a pod VS
vzklanim jsou zahrnuti jak absolventi bakalého, tak i magisterského, gop
doktorandského studia. Z grafu tedy vyplyva, ZepomgtrejSi skupinu zarstnand

tvori vysokoSkolsky vzélani muzi.

2.2 Rizeni lidskych zdroji

Zamestnanecka politika podniku HAT, ktera je gasti Rirucky managementu
jakosti ma za ukol zabezgni optimalni profesni a kvalifikai struktury zarsstnand,
fizeni adaptace zawstnand na strukturalni zgmy, inovace, hodnoty a kulturu podniku
a zajiséni universalnosti, flexibility a stabilizace zastnandé. Fritom je zde kladen
duraz na dlouhodobé vyti@ni takovych podminek, které by optim&lmotivovaly
zanestnance a respektovaly stoupajici naroky na jakgstoki a bezpé&nost a ochranu

zdravi (i praci.
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2.2.1 Personalni management

Cilem procesu Personalni management, jez j€astiukoncernového systému
managementu, je dosadit ve spravnéase a v souladu s pebami podniku na
piislusnou pozici motivovaného odbornika.

Obr. 4: Personalni managenfent
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Jednotlivé subprocesy, které jsou v ramci persédndlmanagementu v organizaci
uplatiovany jsou v tabulce na obrazkut vyznaeny Zlut. Z pohledu HAT se jedna
pouze o subprocesy znazémy v levém sloupci. Krotimanagementu BOZP, ktery ma
v organizaci zvlastni postaveni a je popsan v statras Rirucce managementu BOZP,

jsou vSechny subprocesy navzajem provazany.

2.2.2 Planovani pracovnik

Pro planovani ptiu ckInika je rozhodujici obchodni plan, ktery uisdedku uéuje
konené pdty délnika nutnych pro zajigni planovaného objemu vyroby. Ten se v3ak
tyk& pouze vyrobni sesterské sgolesti HAN.

Planovani p&tu THP se odviji od strategickych rozhodnuti rfekté spolénosti
HELLA KGaA a podléha jejich schvalovani. Vedouaf#stnanci pedavaji v pisemné
podol# své poZzadavky na personalni Usek.&®adz se planovani provadi dedu na
cely obchodni rok a to jiz 3 ¢mice ped jeho poatkem, kdy jsou, jak séika

29 7droj: Koncernové firucka managementu jakosti.
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zamrazeny, stava se, Ze jiz na saméato obchodniho roku se plany neslji se
skutgénym stavem. Je to #apobeno zejména neustalymi &mami ve strategickych
rozhodnutich matské spolénosti, kterd reaguje natipadné problémy jinych
dceinych spolénosti a provadi vnihi reorganizaci s vyuZzitim potencialu PS HELLA
CR. Spolénost HAT tak v pitbéhu odchodniho roku ziskava nové projekty, ipop
pokratuje na jiz rozBhlych projektech, které jsou jifpdavany matskou firmou a

musi tak reagovat na dynamické&m a to nejen v oblasti lidskych zdiioj

2.2.3 Vytvareni pracovnich mist

P¥i tvorbé jednotlivych pracovnich mist se vychazi z orgatnzastruktury
podniku a pihlizi se k pozadavwkn vedoucich Use&kve spolupraci s nimiz dochazi
k vytvaeni novych, pop revizi stvajicich pracovnich mist. Ke spravné@hadnoceni
a zatidéni kazdé pozice neboli k tak zvanému Analytickénodroceni praci vyuziva
HAT program od spolmosti TREXIMA Zlin. V @ipadt vétSich znén v reorganizaci
organizani struktury¢i pii podstatnych zgnach ve slozeni obsaltunarainosti prace
jednotlivych pozic, je prodtsi objektivnost vyuzivan i externi poradce tétolggnosti.
Samotnda analyza se provadi na zakldefinovanych pozadavkna vza&lani, odbornou
praxi, jazykové znalosti, natnost a namahavost prace @& fyzickouci psychickou a
dalSich kritérii. Z vysledk vyplyne obodovani pozice a nasledné fidanhi do
paticného tarifniho stupn Seznam vSech uZivanych pracovnich mist jejich
tarifniho zatidéni je uveden v iiloze vnitniho Mzdového fedpisu firmy.

2.2.4 Ziskavani zagstnand

Nabor a vylr zaméstnané je provadn personalnim usekem HAT na zakiad
formul&e Pozadavek na ziskani zsmimance. Obsazovani novych nebo utojych
pracovnich mist je fipdnost® zabezp&ovano zansstnanci fisobicimi v podniku tak,
aby byla zaji&na jejich profesni kariéra a odbornyst. Proto jsou, dle pisby,
vyhlaSovana interni v@novaiizeni a to progednictvim elektronické posty a informaci
na firemnich nashkach. V pipac, Ze internim ndborem neni vybran vhodny kandidat,
vychazi persondlni odtkni z vlastni databaze uchazeo volna pracovni mista,
informuje Urad prace a organizuje nabor externi. Za nejefed§fiiformy externiho
naboru jsou povazovana:

* jednani s potencionalnimi adepty na zaklddporueni vlastnich zagstnandg,

26



* inzeraty zvéejnované na internetovych strankéach, v dennim tigkprostednic-
tvim agentur,

» vyhledavani pomoci poradenskych firem a zgeaitovatelen prace.

Zajistovani odbornych pracovniki

Pro dlouhodobé zafivani odbornych pracovnikje z externich zdréj ¢asto
vyuzivana spoluprace s vysokymi Skolami jako jevédrdita T. Bati ve ZIia ¢i VS
Baiska v Ostray . Ze strany HAT se jedna zejména o:

e Ucast na veletrzich pracovnictilpzitosti pdgadanych personalnimi agenturani
samotnymi vysokymi Skolami jako jsou rfagsymbioza v Ostray iKariéra ve
Zlin¢ nebo doprovodny prograntistrojirenském veletrhu v Bén

* prezentace firmy & inzerce volnych pracovnich mist ve studentskyafo-i
brozurach,

e umozreéni kratkodobého za#stnani studeidtformou prazdninovych brigad.

Tyto brigady jsou studenty velice oblibené a pronginavatele vyhodné.
Prirozenou formou poskytuje studént moznost seznamit se s pracovnimi navyky,
pracovnim prosedim, obsahem a naplini prace a sagjo i s firemni kulturou. Je-li
takovyto absolvent potéfipat do pracovniho posmu, usnadni se a (m¢ zkrati jeho
proces adaptability. Spaleost HAT se rovéZ podili na projektu IQ AUTO jeZz ma za
cil podpdit rostouci naroky pgimyslovych firem na kvalifikaci absolvanta kvalitu
vzklavani absolveritstednich a vySSich Skol formou efektivniho #Zedani pedagag
piimo z praxe. Na zaklgdsemin&i uskuténénych gimo ve firmgé a materiél jeZ jsou
pro pedagogyifpraveny mohou pakifzpisobit, oZivit a zmodernizovat svoji vyuku ve

Skolach a fipravit tak informované absolventy svych Skol.

2.2.5 Vybér zanestnané

Vlastni vylEr je zangien na zdjemce, Ktejsou kvalifikovani pro vykortinnosti
na pracovnim mistvéetn® schopnosti spoluprace, flexibility &ippusobivosti zndnam
a jsou ochotni ztotoZnit se s hodnotami a kultupodniku. Ri vybérovémiizeni se
proto vychazi Zinnosti vyplyvajicich z charakteru pracovniho midf&popisu prace a
kvalifikace, dovednosti, schopnosti, osobnostnitailp a motivace k vykonu prace
uchazeée. U technickych profesi je pak kladefiraz zejména na odborné znalosti
véetnd komunikace v cizim jazyce. W@gdnosiiovan je anglicky, potazmoémecky

jazyk.
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Na avodnim jednani si uchazese zamstnancem personalniho Useku a
zamestnancem toho Useku, kde bude pozice obsazovaagnwz vyjasni zakladni
otazky souvisejici s pracovnim mistem jako jeingmwzadované vzthni, praxe,
znalosti a schopnosti, rozvrzeni pracovni dobycgrai a mzdové podminky, népl
prace apod.

U poZadovanych pracovnich mist, jako jsou poziceholového a s$edniho
managementdi uréitych specialisi, zajisti personalni odteni owieni dalSich znalosti
a schopnosti ucha&ie potrebnych pro vykon prace.®e se jednat o test jazykovych
znalosti, prace s paacem ¢i jiné odborné znalosti. Vifpact pofreby roviez zajisti
psychodiagnostické vy&eni pro poznanidgkterych stranek osobnosti uchéee jeho
zpasobilosti pro konkrétni praci.

Pokud uchazevyhovuje pozadawkn stanovenym pro pracovni misto, je odeslan k
|ékari zavodni preventivni @@ pro oeieni jeho zdravotniho stavu ai®obilosti
vykonavat stanovené pracovtinnosti. Zdznam se provede na Doklad o igké&
prohlidce.

Na zéaklad kladného vysledku pohowvr owteni znalosti a schopnosticetrg
odpovidajiciho osobnostniho profilu a l&de&ho vySéeni dochazi k ifjeti

zamsstnance”’

2.2.6 Prijimani zangstnand

Vybranému uchazge o zangstnani je progednictvim personalniho Useku, které
proces pijimani zaji¥uje, sélen termin nastupu stanoveng§iglusSnymieditelem Useku
nebo oddleni, ve kterém se dostavi k utemi pracovni smlouvy. iP nastupu do
zamestnani je personalistou poZzadan iedhoZeni osobnich a kvalifikaich doklad
jako je nap. oktansky ptikaz, doklad o nejvy$Sim dosazeném &adi, potvrzeni o
absolvovani kunz a jina opravini. Na zaklad vyplnéného formul&ée Osobni
dotazniR® je zangstnanci pidéleno osobnicislo, zavedena osobni karta do firemni
databaze za#stnand@ a k podpisu fedana pracovni smlouva, mzdovy Wmpracovni
fad, cipova identifik&ni karta, pipadré popis funkniho mista. Nedilnou soéasti
vstupnich formalit je absolvovani vstupniho Skaldwéré spolu s dalSim v&dvanim
v ramci organizace spada do systémuelaaciho projektu IKVE HELLA. Na tomto

Skoleni jsou novi za#stnanci formou ccadii bloki, postup® seznamovani s firemni

% grov. vnitropodnikovéa semnice HP-HAT-7131 — Bjimani a odchod za#stnané.
%1 vzor osobniho dotazniku je uvedeniilqzed. 3
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kulturou, historii, cily, kvalitou prace, pracovniprostedim, se svymi pravy a
povinnostmi a to nejenom v oblasti be&pesti prace, ale i z pohledu pracovniho prava,
véetre forem a zfsoli odnmenovani. V giloze ¢. 4 je cely proces ipimani

zanestnand zaznéen ve vyvojovem diagramu.

2.3 Adaptaé¢ni proces

Zarazeni nového zagstnance do prace a socialniho piediiidi a organizuje
piimy nadizeny. Rid¢li zamgstnanci pracovni misto, ali jej do pracovni skupiny a
seznadmi s pracovnimi Ukoly, rezimem pracovni dbleypenosti a ochranou zdravfip
praci na pracovisti, pouzivanim ochrannych pgeafdi, misty prvni pomoci,
protipozarni ochranou pracowssystému jakosti uplabvaném na pracovisti a dalSich
skute&nostech. Vys#tli mu zasady organizaich vztali na pracovisti a v Utvarech, se
kterymi prijde do pracovniho styku.i®@dstavi ho spolupracovritn a v rekterych
piipadech mu, pro sna&gi adaptaci, i instruktora nebo mentora. Tohotougpbu
zaweni je vyuzivano zejména mezi konstruktéry na tetiém Useku, kde je touto
dohlizeci a zaSkolovaginnosti po¥ren rektery ze zkuSefjSich koleg. Na zaklad
Dohody o patronatu, ktery s nim zé&tnavatel uzavira, se tzv. Patron zavazuje po
stanovenou dobu pevat, po odborné strance, cégného zastnance, zamu nalezi

pati¢na odn¢na.

2.3.1 Vycvik

DalSi vhodny zfisob seznameni nového z&stnance s pracovnim préesdim,
ktery se v HAT vyuziva, je tzv. kalko ve vyrok (ve spol. HAN). Zaréstnanci, kté
maji dale pracovat v technickych funkcich si timpisobem na vilastnitgi vyzkousi
praci na strojich, z&zenich a f montazi diti a vyrobki, na kterych budou v budoucnu
spolupracovat ifp jejich vyvoji. Obdobnym zfisobem se pak seznami s praci ostatnich
kolegh na svém Useku. &8ina technickych pracovnik které spolénost fijima na
pozice konstruktér, vyvojovych a jinych odbornych pracoviilsi vSak musi projit
adapténi fazi i v matéské spolénosti v Nemecku. Souvisi to se strategii ,matky” a
jejim postupnym fedavanim vybranych projektdo HAT. Tento zpisob zaSkoleni
piimo v praxi se ol jako nejefektivigjSi. Zanméstnanci pi svych Skolicich
sluzebnich cestdch Gzce spolupracuji na projektentmeckymi kolegy. Ziskané

poznatky mohou po navratu dale konzultovat se sviolegy v HAT. Zaskoleni
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administrativnich pracovnik probihd rovtiz pod dohledem zkusS&sich koledg a
metoda ,@eni se praxi“ je povazovana za ri@in¢jSi. Samorejmg, Ze v tomto stadiu

je zangstnanci naplanovano vice odbornych Kunzitnych k vykonu praci.

2.3.2 Hodnoceni zagstnand

S novymi zamistnanci je ¥tSinou sjednavanarimesicni zkuSebni doba, po
jejimz ukorgeni, nejpozdji vSak do jednoho roku od nastupu do pracovnihmépo,
dochazi ke zhodnoceni tohoto obdobi formou pohosonadizenym pracovnikerif
Pii osobnim pohovoru, zaznamenavaném do fortetiase pihlizi zejména ke
stavajici arovni pracovniho vykonu ze&stnance, jak rychle a kvalitnsi osvojil
stanovenou pracoviinnost, k jeho silnym i slabym strankdm a potenci8tejr tak
se neopomiji zhodnotit jeho &areéni do kolektivu a Urove spoluprace. Zasrem je
doporien individualni vzdlavaci plan, navrhy na zlepSeni, stanoveny ukoly do
budoucna i opaeni tykajici se jeho pracovniho pém. Stej tak se nize
k hodnoceni vyjaiit i zaméstnanec a zhodnotit svoji spokojenost se&dnanim
Hodnoceni fispivA zejména ke zlepSeni pracovniho vykonu aZslduvarovani

zanestnand, jejichz pracovni vykon je neuspokojivy.

2.3.3 Odborny rozvoj

V oblasti odborného rozvoje z&stnand vypracovala spot@ost v uplynulém
roce uceleny systém v&@dvani zanistnané (o kterém jsem se zminila jiz v kapitole o
piijimani zangstnané) s ndzvem IKVE, coz znamena — Informacemi k ve$sktivite.
Cilem vzdalavaciho systému, kronzajisS€ni Skoleni novych za#stnand, je také
poskytovat stavajicim zamstnan@m dikladnou profesniifpravu a aktualni informace
o ¢innostech, které maji provéig predavat znalosti a dovednosti u¥ngpol&nosti,
zajistit zastupitelnost roli v tymech a sagma¢ usnadovat vedoucim zadstnan@m
zaSkolovani svych paéttenych.
ZasteSenim veSkerych vévacich akci projektem IKVE Hella, vzniklighled
jednotlivych tym 8kolenf*, $kolici podklady a pravidla pro widvani®®
V prezentacich jsou popsany &pledr uspdadany aktivity provaghé v podniku, na

%2 detailni postup & navodu pro vedouci pracovniky je popsan véreiai ¢. HP-HAT-7011 Hodnoceni
zaméstnand a zandstnavatele.

% formul& Hodnoceni nového zasstnance — viz.iflohaé. 5

% Tabulka s typy vz#lavacich akci — viz.fflohac. 6

% vnitropodnikova srrnice HP-HAT-7211 — Systém vthvani zanistnand.
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jejichz vypracovani se podilely vSechny Useky, atmhly pribliZit svoji ¢innost, napi
prace a finos spolénosti i ostatnim kolegn. Poutava forma ma vyvolavat u
zanestnand@ zajem o vzdlavani a probudit jejich aktivni fstup k vlastnimu

zlepSovani ateni se.

2.3.4 Odmenovani

Na z&klad zaazeni zamstnance na pracovni pozici, kterou bude vykoné&vat j
uréen tarifni stup®, z celkové 12-ti stuppvé Skaly, aifda odpovidajici dosahované
arovni splrgnych pozadavk Tarifni fida je gtistupnova a zn& se pismeny A az E.
Absolventi Skol nebo uchadiebez praxeci zkuSenosti s danou profesi, jsottSinou
zarazeni doitidy A, po zapracovani a provedeném hodnocei@enmavrhnout vedouci
0 zvySeni doifdy B. Kazdému stupni &ité odpovida zakladni &sicni mzda a dohro-
mady tvdi tarifni tabulku. Tato byva, zpravidla jednou p&,rnavySovana o stanovené
procento, jez vychazi z mezém inflace, firemnich moznosti a ze stavu regioitan
trhu prace a konkurence. U managementu, spediatistv jinych vyjimeinych
piipadech mze byt stanovena smluvni mzda.

K tarifni mzdt THP jsou dale vyplaceny vykonnostni prémie doevg® 10% ze
zakladni mzdy. Mezi ostatni slozky odiovani paiti motivatni prémie za fitomnost,
ktera po spléni stanovenych podminekni 10% z ptimérné mzdy, 13. a 14. plai
dalSi mimd@adné odminy vedouciho za p#mi dilcich i dlouhodobych Gkdl souviseji-
cich zejména s pracemi na projektech. Mezi findarbonusy sefadi i pispivek
zantstnavatele na penzijnitipojisténi zangstnand, priznavany po dosazeni jednoho
roku zamgstnani u spolmosti, kterycini meésicné 300,- K. Spol€né s grispivkem

zamtstnance je pak odvéd na zvoleny &t penzijniho fondd®

2.3.5 P&e 0 zanistnance

Ve spolénosti HAT dosud nebylo nutné zakladat odborovouaoizaci, ktera
by musela dbat o blaho z&stnand@. Spol€nost ma vlastni zavodni |&kau, ktera 1 —
2x tydre dochazi do podniku provédpravidelné lekeské prohlidky. Kazdokme je,
Vv ramci prevence zdravi, pro pracovniky uskiteano bezplatné &eni denzity kosti,
oc¢kovani proti chipce ¢i jsou zandstnan@dm poskytovany poukazy na rehabiditd

programy v celkové vysSi 1.000,-¢kza rok. Zamistnanci si mohou na kazdy kalenuia

% odmeiovani zamistnand je popsano ve vriitim predpisu spolénosti HP-HAT-7201 — Mzdovy
predpis.
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rok vybrat mezi masazemi a pedikarou,éeviim v posilovs, reduknim programengi
poukazem na bazén a saunu. DodrZzovan je i pitnymredodavanim barel

s pramenitou vodou na kazdé pracayifz byva v letnich horkych obdobich obohacen
o vitaminy. Samazjmosti je, pro kazdéeho pracovnikafispivek na stravovani v za-
vodni jidelrt a provoz kantyny s rozmanitym zboZim, které jsmvpzovany externim
dodavatelem, ovSem ve vlastninfizani.

Zamestnan@m je wWnovana pé&e rovreéZz i v oblasti kulturni a spotenske.
Jednou za rok je padan firemni reprezentai ples, z jara pak den otewnych dvé ci
amatérsky automobilovy zavod pro motoristy — He#dllye. Pro jubilanty, kt& slavi
kulatéci polokulaté narozeniny se kona posezeni s gerierdbditelem a pro ty, kdoz
dosahli 10 let za®stnani u spolaosti je tato spolenskad udalost zpdéeha
podtkovanim v podob poukazu na rekreaci v hodad5.000,- K, k cemuz pispeje i
tyden dovolené nad ramec zakona, &§a maji narok opt vSichni zamstnanci.

Nemala pozornost jesmovana také ¢ o bezpénost a ochranu zdravfigpraci.
Aby se zakladni pravni a firemni normy nejen z shl8OZP, ale i z managementu
jakosti a ekologie, dostaly do pmlomi zangstnand, jsou vSichni poviné zarazeni do
vzklavaci soutze HELLA. Tato spdiva v nesicnim vypkovani dotaznik s cca 10-ti
otdzkami k jejichZ odpasdi slouzi npotda na zadni stréndotazniku. Od pgatku
letoSniho roku byl také uveden do provozu tzwskhik bezpénosti, ktery heslovitou
formou, v doprovodu vystiznych obrazkma slouZzit k prevenci rizik a upozornit
zamestnance na mozna ohroZerii praci a pravidla pro dodrZzovani bezpestnich

predpigi.

2.3.6 Fluktuace zarstnan@

Z dlouhodobého pohledu m& spmlest nizkou miru fluktuace. &8inou se
jedna ofizenou fluktuaci a ukamvani pracovniho po#énu ve zkuSebni e, uplynu-
tim sjednané doby nebo vzajemnou dohodou. Pro HA3Sngrodatna, z ivodu neu-
stadlého pohybu zagstnandé mezi spolénostmi, zejména pmérna fluktuace za celé
PS HELLA CR isténa o tyto pestupy. Vyvojéisté neboli skuténé fluktuace za po-
sledni ti kalend&ni roky je znadzorn v grafu¢. 2. z¢ehoz vyplyva, ze vramci PS
HELLA CR od roku 2005 klesa zejména fluktuacnitkych profesi, coZ i@dstavuji
Gdaje za spolmost HAN. Fluktuace za#stnand spolé&nosti HAT se pimérné
pohybuje kolem 8,24%.
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Graf 2: Skuténa /¢ista fluktuace zagstnand PS HELLACR (v %)
(zdroj: vlastni tvorba)
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HAT 7,50% 9,11% 8,11%| 8,24%
HAN 8,50% 6,23% 3,88% 6,20%
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Celkem 8,04% 6,71% 4.77% 6,50%
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ZAVER

V Gnoru 2003 vydala vIAd@R dokument ,Strategického rozvoje lidskych zdroj
pro Ceskou republiku®, ktery byl vysledkengkolikaleté prace Narodniho vddvaciho
fondu a dalSich odbornik Jak je uvedeno vtomto dokumentu, jsou lidskéojedr
nejvétSim sowdasnym bohatstvim nasi z&ma proto je fieba jim ¥novat paiti¢nou
pozornost. Jsou zde navrZzeny zakladni strategiok&ysv rozvoji lidskych zdraj,
které spoivaji zejména v celozivotnim vZdvani a s nim vzajeminpropojenych
aktivitach®’

Dynamicky se zvySuje @et profesi s vysokou slozZitosti prace a ne jinatojeu
ve spolénosti HAT. Zde se jedna zejména o tzv. znalostridontaké ¥domostni
pracovniky, kt& spolu se svymi specializovanymi znalostmi a pkbiditou jsou
nejcenrjSim zdrojem této organizace. Aby tomu tak byl@adale a spotaost HAT si
mohla udrZet a zvySit konkurenceschopnost nejeegionu své fisobnosti, ale i na
globalnim automobilovém trhu v ramci celé EU a z&jian si udrZet kvalitni pracovniky,
mela by i nadale investovat do jejich dalSiho profeerrozvoje a vzélavani. Proto je
nezbytné prohlubovat gramotnost Zgtmandé v oblasti informanich technologii, tzv.
meékkych dovednosti, stejn jako podporovat jejich jazykovou a komuniké
vybavenost. K tomutodlu je vhodné se zaffit na moznostterpani dotaci z ESF na
podporu vzdlavani z Operéniho programu Lidské zdroje a ze&stmanost, jehoz
provadci dokument byl vydan &ijnu 2007. Progednictvim prioritni osy 1
Adaptabilita a oblasti podporyZvySeni adaptability zaéstnana a konkurence-
schopnosti podniK, které bych spolmosti HAT dopordila vyuzit, je gedevsim
mySleno na fedchazeni nezatstnanosti formou podpory investic do lidskych zdroj
ze strany podnik a organizaci. Dale je zde pamatovano na rozvopwwgich znalosti,
kvalifikace a kompetence za&stnand a zamndstnavatel a rozstovani moznosti pro
uplatreni pruzrijSich forem zaréstnavani. Dlezitou aktivitou podpory je rowi
realizace modernich #pohi fizeni organizaci a konasy ¥izeni lidskych zdrdj. %

Na zaklad zjisténych vysledk, které byly popsany v analytickésti prace mohu
tvrdit, Ze se mi poddo dosahnout cile své prace. Analyzou procaginpani a adapta-
bility zamgstnan@ jsem doSla k zavu, Ze dotené procesy ve spaéleosti HAT probi-

haji v souladu s teoretickymi vychodisky na&tiymi v vodnicasti prace, ve kterych

37 Internet 1
% Internet 6
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jsem neshledala Zadné zasadni nedostatky. Spse HAT si ze spousty moZnych
metod, uplatovanych v procesuffimani a adaptability za#stnand, vybird kombi-
naci tch nejvhodgjSich a to v zavislosti na pracovnich podminkéaclstraktue
zamgstnand.

HAT sefadi mezi vyhledavané zastnavatele upl#tjici nejmoderdjSi postupy
a technologie. Spokojenosti z&stnand, dobrému pracovnimu Kklimatu a nadiper-
nému odninovani je také novana nemala pozornostemz roviez swdéi 1. misto
v soutZi Zamestnavatel regionu, které spdhost v minulych dnech @povre ziskala.
Ke stabilizaci svych kéiovych zamstnand m& HAT vypracovan motivai program
spaivajici v kombinaci skolika benefifi jako je nap. zvySeny pispivek na penzijni
pripojisteni, Zivotni pojiséni ¢i Uhrada internetovych sluzeb.

Pokud budou ve spairosti HAT i nadale pracovat kvalifikovani a motiami
lidé, ktai budou zainteresovani na vysledcich podniku a buddét, jaky je jejich
osobni pinos, bude to mit pozitivni dopad na hospgeki@ vysledek celé firmy,
potazmo celého PS HELLER.
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Anotace

P¥ijmeni a jméno autora: Jana Applova
Instituce: Moravska vysoka Skola Olomouc
Nazev prace: Rizeni lidskych zdrdj — proces fijimani a adaptability

zamestnand v podnikové praxi

Vedouci prace: Mgr. Petra Kowalikova

Pocet stran: 50

Pocet priloh: 6

Rok obhajoby: 2008

Kli ¢ova slova: Rizeni lidskych zdrdj, ziskavani a vy pracovnik,

analyza prace, proces adaptability, fluktuace.

anotace eském jazyce

Cilem této bakal&ké prace, zasiené na problematikkizeni lidskych zdrdi, je analyza
procesu fjimani a adaptability za#stnané v podnikové praxi spotmosti HELLA
AUTOTECHNIK, s.r.o. Pro popis personalnich pracese firm¢ HAT jsem vyuZila
techniku studia dokumeint skladajici se zejména z vnitropodnikové dokumentac
vyro¢nich zprav, prezentaci a statistickych dd#&rientovala jsem se na faze a metody
vybéru, ziskavani i fjimani zamdstnanéd a soulad d&hto c¢innosti s patbami
organizace. Zjistila jsem, Ze v nasledném procelsyptace pracovnikse HAT zaniiuje
zejména na mentoring a zaSkolovani v zalifaki zawru prace jsem navrhla dop@eni

k vyuzivani finadni podpory z Evropského socialniho fondugréaci s lidskymi zdroji.

anotace v anglickém jazyce
The aim of my theses focused on the human resouteeagement is an analysis of em-
ployee admission and adaptation in the praxis @cttmpany HELLA AUTOTECHNIK,
s.r.o. To describe personal processes in the coymigAi | applied the documents study
technique consisting especially of studying thénanise documentation, annual reports
presentations and statistical data. | paid attartiiophases and methods of employee se-
lection, recruitment and admission and to their plence with the needs of our
company. | found out that HAT targets the followiegployee adaptation especially on
mentoring and training abroad. In the conclusiomgftheses | suggested a recommenda-

tion to use a grand-in-aid from the European Sdaigld for the human resources work.
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Priloha 1 Karta pozice z Katalogu pracovnich mist
(zkracené verze)

Mzdovy referent

Charakteristika
Mzdovy referent je kvalifikovany pracovnik, ktery pfipravuje podklady pro zpracovani mezd a
zajisStuje odborné agendy z oblasti odménovani zaméstnancu.

Pracovni ¢innosti

* Vypocet mzdy zaméstnancu, resp. jednotlivych slozek mzdy.

* ZajiStovani odménovani riznych skupin zaméstnancl podle stanovenych pokynl a postupu.
» Zabezpecovani vykaznictvi a odvodovych povinnosti v oblasti socialniho zabezpeceni a dani.
« Kontrola dodrzovani mzdovych pfedpisu a vnitropodnikovych zasad pro usmérfiovani mezd

Statisticka klasifikace (KZAM)
34332U¢&etni mzdovy

Pracovni povinnosti (odpovidéa za...)

» Zpracovava hlaseni pro zdravotni pojiStovny

* Vede evidenci zaméstnancud s ndrokem na pfispévek na penzijni pfipojiSténi a komunikuje s
penzijnimi fondy

* Provadi evidenci a vypocet nemocenskych davek socialniho pojisténi a zodpovidéa za jejich
spravnost

* Zajistuje ¢innosti spojené s pfijetim i odchodem zaméstnanct z pracovniho poméru ve
mzdové oblasti

» Zabezpecuje archivaci mzdové agendy

Pravomoci
Pro toto pracovni misto nejsou uvedeny zadné pravomaoci.

Obvyklé pracovni podminky

Vyznamnym faktorem je vystaveni zrakové zatézi a duSevni zatézi.

Kvalifika éni pozadavky

Nejvhodné&jsi pFipravu pro tuto pozici poskytuje UpIné stiedni odborné vzdélani s maturitou (bez
vyuéeni) v oboru ekonomika a podnikani. Jinou alternativu ptedstavuje Uplné stfedni odborné
vzdélani s vyuenim i maturitou v oboru ekonomika a podnikani, Uplné stfedni odborné
vzdélani s vyugenim i maturitou v oboru finan&nictvi a bankovnictvi, UpIné stfedni odborné
vzdélani s maturitou (bez vyuéeni) v oboru finanénictvi a bankovnictvi, UpIné stfedni odborné
vzdélani s vyugenim i maturitou v oboru ekonomika odvétvi (obort) a Uplné stfedni odborné
vzdélani s maturitou (bez vyuceni) v oboru ekonomika odvétvi (oboru).

Bézné byvaji pozadovany tyto dovednosti a znalosti:
* Angli¢tina Zé&kladni, pasivni - ¢teni jednoduchych textd
* Vyuzivani pocitace pro bézné kancelarské prace (zejména texty, tabulky, elektronicka posta)
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Priloha 2 Popis prace z KTP

Mzdovy referent

faze a stav: 1z identifikator: 5678.1
pozice zalozena: 04.01.2003 posledni zréna: 25.01.2005
Identifikace
smer S1: Ekonomické&innosti
Smer S2: ekonomika
Kvalifika¢ni Urovei: Uplné stedni odborné vadani
Nadfizena pozice: Ekonom

Alternativni nazvy
Ekonom prace a mezd
Referent prace a mezd
Planov& mezd a plat
Referent odrovani

Charakteristika
Mzdovy referent je kvalifikovany pracovnik, kterjimravuje podklady pro zpracovani mezd a zaij§ odborné agendy z
oblasti odngnovani zanistnand.

Cinnosti
Vypocet mzdy zaréstnand, resp. jednotlivych slozek mzdy.
Statisticka a rozborovéinnost v oblasti planovani&rpani mezd.
Zajistovani odmdtiovani fiznych skupin zagstnané podle stanovenych pokgra postuf.
Zpracovavani jednotlivycbiasti internich mzdovychiedpigi.
Zajistovani vykaznictvi.
Kontrolni ¢innost podle pokyiha stanovenych posttip
Vedeni pislusné dokumentace.

Priklady praci

Priklady praci z podnikové sféry:
Provadni dilkcich mzdovych rozbdrpro poteby planu mezd a aktualizace mzdovytbdpisi. Tarifni stupé: 6
Sestavovaniighled: praimérnych vydlka zaméstnandé podle fiznych kritérii, skupin a organizaich Tarifni stupé: 6
celka.
Zajistovani vypdta jednotlivychéasti mzdy z prvotnich dokladevidence pracovni doby) podle Tarifni stupé: 6
postupu daného mzdovymigqulpisy nebo jinymiidicimi akty.
Kontrola dodrzovani mzdovycheupisi a vnitropodnikovych zasad péerpani a usiriovani mezd.  Tarifni stugie?
Rozpiséerpani mzdovych prasdki na organizéni Utvary podle planovanych vysladkospodéeni ¢ Tarifni stupa: 7
zasad vnitropodnikového ekonomickétieni.
Zajitovani odngnovani utitych skupin zarsstnandé (nag. vystaveni mzdovych vyéni, kontrola Tarifni stupé: 7
mzdovych doklad pred jejich zpracovanim, vypet priplatki, prémii a éznych drul odnen).
Zpracovani vstupnich Gdaglo mzdovych prograinpro vypaet mezd etns kontroly vystupnich Tarifni stupé: 7
udaji.
Zpracovavani mzdovych rozhioa vykazi v oblasti vyvoje mezd a podklagro plany mezd. Tarifni stupe7
Sestavovani ucelenydasti mzdovych systéim(vnitinich gedpidi, mzdovychéasti kolektivnich Tarifni stupé: 8
smluv) &etrg stanovovani vzajemnych vazeb a proporci jednattivinzdovych sloZzek a stanovovani
kritérii pro jejich poskytovani.
Zajistovani odmsnovani zamdstnand podle zasad danych vimfmi mzdovymi pedpisy v Tarifni stupé: 8
organizacich s druhéwvozmanitymicinnostmi a s Gzkymi vazbami odirovani na vysledky
hospodgeni organizace apod..

Zpracovani diich ¢asti podnikovych kataldgpraci pro zgazovani zakstnand do profesi, resp. Tarifni stupaé: 8
funkci a tarifnich stuipi.

ReSeni Bznych spoi pii tarifnim zaazovani zastnand, poskytovani fiplatka, prémii apod..
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Priloha 3 Osobni dotaznik
Osobni¢islo

Firma
Vyplni zan¥stnanec
Jméno Ptijmeni
Titul Rodné pijmeni
Cislo OP Predesla fijmeni
Rodnécislo Misto narozeni
Trvalé bydlis¢ véetns PSC Prechodné bydlist

Telefon
Statni gisluSnost Rodinny stav

RODINNI PRISLUSNICI

Jméno, gFjmeni Rodné¢islo Zaméstnavatel
ManZel(ka)
Déti

VZD ELANI

Vypiste vSechny stup® dosazeného vzéani

Druh Skoly, obor

Zakladni vzdlani

Stredni odborné (vyten)

Stredni vzélani bez maturity

Uplné stedni odborné vzdiani s maturitou

Uplné stedni vdeobecné s maturitou (gymnazium)

Uplné st. odb. vzdlani na st odb. Skole a konzervaio

VysSi vzalani (vyssi Skoly, bakal. studium)

VysokoSkolské vzélani

Védecka vychova, doktorantské studium (DrSc., doeedt)
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Ridi¢sky prikaz (skupina) Znalost cizich jazyk

jazyk stupd znalosti | zkousky

Pojis&n u zdravotni pojifovny:

PRUBEH PREDCHOZICH ZAM ESTNANI

Pracovni zatazeni Zandstnavatel (firma) od do

Méate jest jiny pracovni porér nebo podnikate?

Druh ¢innosti

Jste pozivatelem&mkého dichodu? Jakého ?

ProhlaSuiji, Ze jsem nic nezatal a vSechny Udaje mnou uvedené, jsou pravdive.
Souhlasim se zpracovavanim mych osobnichilmijtstnavatelem v rozsahu
nezbytném pro dely pracovniho pogru i pro spoléenské dely u zandstnavatele
obvyklé (nap. zveejnovani jubilant)), a to po dobu trvani pracovniho p&mna po
dobu nezbyt& nutnou po jeho sk@eni. VeSkeré zeméné Udaje jsem povinen nahlagit
na osobnim oddeni do 8-mi di.
V Mohelnici dne:

podpis pracovnika

Vyplni zan¥stnavatel
nastup dne profese / KZAM istisko
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Priloha 4

Vyvojovy diagram postupu [¥i nastupu a zapracovani pracovnika

C.| VSTUPY PROCES VYSTUPY Zod. | Spol.
1. * Plan VYBEROVE * Vhodny HR |PER
pracovnich > RIZENI »  kandidat
sil \lr
\_/
* Prac. smlouva+
2. - PRIJIMACI prilohy (Prac. ¥ad)
* Vho.dn,y > RIZENI * Popis prac. mista VP
kandidat * Doklad o lékaské
e i prohlidce
| \/
— - ZASKOLENI T
3 P*Iavn zask’olem —> PRACOVNIKA >
! sysilg?rff?;:ni * Kvalifika ¢ni karta
boPla
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* Informace od VP
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.
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* Plan

A

v

prezkoumani

9. Skoleni
* Preserni
10. listina
* Osnhova
Skoleni
* Hodnoceni
11 * Dokumenty
ze Skoleni
[ I
12

* Rozhodnuti z

* Zmeény
13 v databazi
informatniho
systému
* Zaznamy
v personalni
dokumentac

v

REALIZACE
VZDELAVACI
AKCE

* Preserni listina
* Osnova Skoleni
* Hodnoceni

Evidence vysledi
VZD ELAVACI
AKCE

* Ulozeni znén
v inform.systému
* Kvalifika¢ni karta

Splnila
vzdélavaci
akce swij cil?

HR

* Rozhodnuti z

|- v 7z re
» prezkoumani

HR

INFORMACE O
VYSLEDKU

* Informovani HR 4
VP
* Hodnoceni a Ukoly

VZDELAVACI
AKCE

l

ARCHIVACE

zamgstnance
* Hodnoceni Skolen

* Archivni

ZAZNAM U

l

dokumenty dle
spisovéhaadu

VYKON

PROFESE

HR

HR

HR

EXT

VP

VP

VP

Arch

Vysvétlivky:

VP — vedouci pracovnik

HR — persondlni odteni

v zahlavi tabulky:
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P¥iloha 5 Hodnoceni nového zalistnance

HODNOCENI NOVEHO ZAMESTNANCE

Ffijmeni, jmena Dsobni
Eislo
Fracovni funkce Cislo
stfediska
Frevaine vykonavana cinnost Den
nastupu
Wratit PU
do

HODNOCENi ZAMESTNANCE

Vynikajici | Hadprameérny Efektivni Uspokojivy | Heuspokojivy
Kritériurm velmi pfesahuje plesahuje splfiuje pievdEng splfiue piodstatré

standardni standardni standardni standardni TlepEeni

poEadavky poZadavky poZadavky poZadavky nutré

1. |Kvalita vykonu [ ]
Efektivnost wikonu [ ]

Yatah k praci [ ]
Urovefi spoluprace [ ]
Sarnostatnost [ ]

Jauon
Jauoa
Jauoa
Jauoa

Zaveéry vyplyvajici z hodnoceni zaméstnance

= pribéhem adaptace a zaskoleni je nadfizeny pracownik:

[ velmi spokajen | | spokojen | nespokajen [ welminespokajen |

1 ]

Doporuceni tykajici se pracovniho porméru:

H

Ukanéit pracovni pomeér ve zkuZebni dobé

Prodlougit pracovni smlouvy na dobu uréitou do

Ul L

Uzavfit smlouvy na dobu neurditou

Text dkolu Termin

1.

a7



Doporuceni ke zlepgeni (en u nespokojivé pinénych kritéri:

Doparuceni k osobnimu rozyvaoji & vIdéldwani

[Zde je treba rozvést, jaké efekty by mélo vzdélavani prinést. Mapf. zvladnut novich Sinnosti, dovednosti... )

Jind doporuéent

HODNOCENI SPOKOJENOSTI ZAMESTNANCE (Vyplni zaméstnanec)

Kritérium

welmi
spakojen

welmi
spokojen  |nespokajen (nespokojen

Nema
nazor

1.  [Podminky prace
pracovni, socidini a Fivatni prostiedi wwhaveni
pracoviitd, droven technolodgie & techniky

2. Organizace prace
LEivani hospodérmych pracovnich postugpd,
deledovani pravomoci, zopdpovédnosti

3. Uroven vedeni odpovédnou osobou
Zpli=oh vedeni odpovédnou osobou, jeii odbor-
nost, ochoda predavat informace, vénovat se

4. Komunikace a spoluprace
poskytovani informaci o Sinnosti podniku, Ozeku
spoluprace s ostatnimi org. Jednotkami

o Celkova spokojenost ve firme
W poroynani = ostatnimi firmami v redionu

SCHVALENI HODNOCENI

Jméno, pFiimeni & titul nadfizengho:

Datum:

Pohovor s hodnocenim uskute énil

£ hodnocenim
Stanovisko zaméstnance souhlssim

Podpis nadiizeného vedouciho

Podpis wyEdiho vedouciho

= hodnocenim
nesauhlasim

Podpiz zaméstnance

% Mohelnici dne;

Original hodnoceni obdri perzonalni Usek, po jedné kopii zaméstnanec a nadfizeny vedouci.
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P¥iloha 6

Typy vzd&lavacich akci

zdroj: Organizani snernice ¢. HP-HAT-7211 - Systém vddvani zandstnana

Zakladni Zapracovani Dalsi odborné  |Zakonn&
vstupni novych vzdélavani Skoleni
Skoleni zaméstnanai
Cil Poskytnout Usnadnit Rozstit znalosti | Zajistit
prvotni orientaci ve stavajicich naplreni
nejdilezit¢jSi | firmé s ohledem| zaméstnand, zakonem
informace o na funkci, vySkolit odborg |danych
firm¢ a jejich | kterou bude now prichozi poZadavk na
aktivitach. novy zangstnance. vzdlavani
zamgstnanec
vykonavat.
Pro koho? |VSichni novi | PredevSim no¥ | VSichni VsSichni
zanestnanci | ptichozi THP | zanmestnanci dle [dotteni
potieby zamgstnanci
Forma Prezentace Prezentace Prezentace témaf Prezentace
oblasti odcleni témat
Kod interni | V-XXX [-XXX M-XXX
prezentace
PrihlaSovani | Automaticky | Kniha s Kniha s nabidkou|Dle databaze
pii nastupu do| nabidkou Skoleni na SAP
zanestnani Skoleni na verejném misi(u |kontroluje a
verejném mist | externich Skoleni|ptizvavéa
— na useku HR) |referent HR
Zaznam Karta Formul& Prehled @astniki |Prehled
vstupniho zapracovani Skoleni + matice |G¢astnika
Skoleni se znalostmi, Skoleni
potrebnymi pro
vykon funkce
Osoba Interni Interni Interni nebo Externi
Skolitele zamestnanec | zamgstnanec externi zanestnanec
zamgstnanec
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Seznam zkratek

aj.
atd.

BP

ESF
EU

HAT

HR

KPM

KTP

max.
MPSV
m.j.

nag.

obr.

PS HELLACR

resp.

ajiné

a tak dale

Bakaléska prace
Ceska republika

Evropsky sociélni fond

Evropska unie
HELLA AUTOTECHNIK, s.r.o.

Human resources — lidské zdroje (nazev Usekinifu)
Katalog pracovnich mist

Kartotéka typovych pozic

maximala

Ministerstvo prace a socialnickcy

mimo jiné

nagiklad

obrazek

Podnikatelské seskupeni HELI(eska republika
respektive
Rizeni lidskych zdrdj
to je

takzvany

veetrg
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