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Anotace

Tématem bakalaiské prace je oblast fizeni lidskych zdroji. Tato prace se zamétuje na
definovani managementu a fizeni lidskych zdroju, které v sobé zahrnuje planovani, vytvaieni
a analyzu pracovnich mist, ziskavani a vybér zaméstnancti. V dalsi Casti se zaméiuje na oblast
personalni prace, kterd nasleduje po pfijeti pracovnika do zaméstnani. Do této oblasti patii
hodnoceni pracovnikii, rozmistovani pracovnikd, ukoncovani pracovniho poméru,

odménovani, vzdélavani pracovniki, pracovni vztahy a péce o pracovniky.

V druhé poloviné se nachazi stru¢ny popis firmy Abera spol. s r.0., kde byly ziskany
praktické zkuSenosti pro vytvofeni prace. V praktické casti jsou analyzovany personalni
¢innosti a v samotném zavéru bakalafské prace jsou navrhnuta mozna feSeni zjiSténych

nedostatka.
Klicové pojmy

Odmeénovani, persondlni planovani, pracovni vztahy, fizeni lidskych zdroja, vybér
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Annotation

The theme of my work is the area of human resources management. This work is
focused on defining the management and human resources management which includes
planning, creating and job analysis, recruitment and selection of employees. Another part is
focused on personnel work following the adoption worker to work. This includes staff
evaluation, placement of workers, termination of employment, remuneration, training,

working relationships and care workers.

In the second half is a brief description of the company Abera Ltd. which were acquired
by practical experiences to create the work. In the practical part are analyzed the human
resources activities and in the very end of the dissertation are suggested possible solutions to

identified deficiencies.
Key words

Employee, human resources management, personnel planning, recruitment,

remunaration, selection of employees, training, working relationships.
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1 UVOD

Persondlni praci v plném slova smyslu je tfeba vénovat velkou pozornost uz
v okamziku, kdy se majitel jak velké tak malé firmy rozhodne zaméstnavat svého
prvniho pracovnika. Zcela jisté plati, ze vSechny personalni Cinnosti musi byt
vykonavany bez ohledu na velikosti firmy. Pro majitele firem je dtlezité osvojit si
potiebné personalni znalosti a dovednosti, nebot” Spatné vykonana persondlni prace

ohrozuje celkové postaveni firmy.

Toto téma — zabezpecovani lidskych zdroji — bylo zvoleno proto, Ze je v soucasné
dobé¢ povazovano za ¢im dal tim vice aktudlni. Na fizeni lidskych zdroji je kladen vétsi
diraz, protoze podniky mohou byt Gspésné hlavné diky kvalitnimu fizeni pravé lidskych
zdroju, které ovliviiyje celkovy postoj firmy nejvice. DalSim diivodem je to, Ze autorka
pracuje v malé firm¢ a ma moznost setkavat se s riznymi pfistupy k personalni praci.

Z tohoto diivodu bude prace rozdélena na dvé zakladni ¢asti.

Prvni cast bakalarské prace se bude zabyvat zakladnimi teoretickymi poznatky
v oblasti personalni prace a druhd ¢ast bude zamétena na predstaveni spolecnosti, kterou
si autorka vybrala a jeji naslednou analyzu v problematice fizeni lidskych zdroji v malé

firmé.



2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem této bakalatské prace bude aplikovani ziskanych teoretickych poznatkl do
zplsobu zabezpecovani lidskych zdrojii pro spolec¢nost Abera spol. sr.0. a navrzeni
moznych feSeni zjiSténych nedostatkli, které mohou spocivat v nekvalitni personalni
¢innosti. Na zéklad€ pozorovani, shromazd’ovani poznatkii z praxe tato bakalarska prace
bude zjistovat, jaka je situace v oblasti fizeni lidskych zdroji v sledované firme

a v samotném zavéru budou podana vhodna feseni.

Cela tato prace bude zaméfena na celkovou persondlni aktivitu ve sledované
firm¢. Hlavni personalni aktivity jsou persondlni planovani, vytvareni a analyza
pracovnich mist, ziskdvani a vybér pracovnikd, hodnoceni pracovnikl, rozmistovani
(zarazovani) pracovnikli a ukoncovani pracovniho poméru, odménovani, vzdélavani
pracovnikl, pracovni vztahy a péce o pracovniky. Dil¢imi cili z tohoto divodu bude

optimalizace v kazdém jednotlivém piipad¢.

2.2 Metodika prace

Metody, o které se prace ZabezpeCovani lidskych zdroji pro organizaci Abera
spol. s r.0. bude opirat, lze rozdélit. Tato prace bude spocivat v piipadové studii fizeni
lidskych zdrojii ve sledované spolecnosti a ptijde o detailni studium nékolika pfipadd.
Ziskané informace budou porovnavany s teoretickymi poznatky s cilem hledani

nejlepsiho vzorce pro tizeni lidskych zdrojii ve spolecnosti.

Z dtvodu provedeni této studie, ktera bude zahrnovat sbér dat, budou pouzity také
obecné metody, mezi které patii analyza a syntéza. Analyza bude spocivat v rozdéleni
celku na jeho komponenty a zkoumani, jak tyto komponenty funguji a jaké jsou mezi
nimi vztahy. V syntéze naopak ptjde o slozeni ¢asti do celku a o popis hlavnich

B v 7 . v o ee v vrqr 1
organizac¢nich principt, jimiz se tento celek ridi.

"HENDL, Jan. Kvalitativni vyizkum: Zékladni metody a aplikace. 1. vyd. Praha: Portal, s. r. 0., 2005. s.
35.
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Bude pouzita SWOT analyza persondlniho fizeni, kterd se zaméfi na zjisténi
hlavnich silnych a slabych stranek fizeni lidskych zdroji ve sledované spole¢nosti.
Cilem této analyzy bude upozornit na ucinné pristupy k fizeni lidskych zdrojii
ve spolecnosti, ale také i na postupy, které neptispivaji k firemni vykonnosti a mély by

byt bud’ opraveny nebo uplné odstranény.

Tato bakalarska prace bude obsahovat mnohonasobné piipadové studie, protoze
ptipady budou vybrany cilen¢ a prace se zaméii na celkovou personalni aktivitu, kam
patfi naptiklad planovani, ziskavani a vybér lidskych zdroji, ale také uvadeéni

pracovnikt do organizace.

V samotném zavéru prace bude obsahem také souhrnna zprava o jednotlivych

vr r r v “ . =Y s _siwiw g o0 2
ptipadech a celkové zhodnoceni vCetné a navrhu feseni zjisténych nedostatk.

2 HENDL, Jan. Kvalitativai vyzkum: Zdkladni metody a aplikace. 1. vyd. Praha: Portal, s. r. 0., 2005. s.
111.
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3 Teorie managementu

Management je pomérné mladou védou, a to védou pievazné praktickou, protoze se

rozviji zhruba 100 let.?

Pojem management dobfe vystihuje autor Veber, kdy management je véda Ci
disciplina, ktera predstavuje soubor poznatkl, které by si mél manazer osvojit a jez
slouzi jako vychodisko pro jeho praci. V konkrétnich situacich je musi umét vhodné

aplikovat, kombinovat, popf. i n&jakym zptisobem rozvijet.*

Pojem ,,management® je prevzaty z anglického ,to manage* a jeho pieklad do
cestiny zni: fidit, vést, spravovat, uspét a Ize ho nejobecnéji charakterizovat jako souhrn
vSech ¢innosti, které je tfeba udg€lat, aby byl zabezpecen chod organizace. Jeho ucelem

je tedy vytvaret organizace, které funguji.

3.1 Manazerské funkce

K tomu, aby si organizace vedla tak, jak ma, a byla schopna dodrzet své
pozadované cile, je zapotfebi, aby manazeti bez ohledu na své postaveni v ramci

organizac¢ni hierarchie byli schopni zvladat zékladni manazerské funkce.

Mezi tyto funkce patfi: planovani, organizovani, personalistika, vedeni
a kontrola.’
3.2 Planovani

Planovani zahrnuje vybér ukoll, cili a cinnosti potfebnych pro dosazeni

stanovenych cilt. Planovani je vlastné vychozim bodem, ktery pfedchazi vykonu vsech

SBLAZEK, Ladislav. Management: Organizovéni, rozhodovani, ovliviiovani. 1. vyd. Praha: Grad
Publishing, a.s., 2011.s. 15

* VEBER, Jaromir Management: Zdiklady moderni manazerské pristupy vykonnost a prosperita. 2.
aktualizované. Praha: Management press, 2009. s. 17,19.

> WEIHRICH, KOONTZ. Management. 1.vyd. Praha: Victoria Publishing, 1993. s. 29.
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ostatnich manazerskych funkci. Je to aktivita zamétena jednak na budouci vyvoj firmy,

tak i na vymezeni cilti a cest k jejich dosazeni.’
Mezi zakladni pojmy v této oblasti tedy patii’:

Planovani, coZ je manazerska aktivita zamétena na budouci vyvoj organizace, urcujici,

¢eho a jak ma byt dosazeno (urceni, co se ma stat, nikoliv reakce na to, co se stane).

Cil je konecny stav, ke kterému by mély vSechny planovaci aktivity smétovat. Cile
mohou mit riznou vécnou podobu a tvoii hierarchickou soustavu cili podniku, které

odpovida hierarchicka soustava plant.

Plan poskytuje vymezeni postupt, aktivit, a opatieni k dosazeni stanovenych cilt.
Nedilnou soucasti planu by mélo byt i stanoveni struktury a rozsahu zdroji a urceni

harmonogramu. K nastrojim specifikujicim omezeni zdrojii patii rozpocty.

Rozpocty predstavuji ureni zdroji (pfedevSim financnich), které budou uvolnény

na jednotlivé aktivity naplnujici koly planu.

Politika predstavuje urcité voditko, zplsob uvazovani, navod k chovani vsech
zameéstnancll  organizace, vSeobecné vymezeni postoje vrcholového managementu

k urcité skutecnosti.

Pravidla vyjadiuji obecné zasady chovani vSech zaméstnanci. Jejich platnost nebyva
omezena Casove. Piikladem mize byt zdkaz koufeni v celém aredlu podniku mimo

vyhrazené prostory.

Zdroje ptedstavuji hmotné i nehmotné prvky, které jsou nutné k uskutecnéni

planovanych cilt.

% SRPOVA, REHOR A KOLEKTIV. Zdklady podnikdni. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2010. s.
121.

? VEBER, Jaromir Management: Zdklady moderni manazerské pristupy vykonnost a prosperita. 2.
aktualizované. Praha: Management press, 2009. s. 101.
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3.3 Organizovani

Je vSeobecn¢ znamo, ze jako jednotlivci ¢i velka skupina nikdy nedosdhnou
takovych vysledkt, jako kdyz si praci rozdéli a budou pracovat organizované.
Organizovani je tedy proto jednou ze zakladnich manazerskych funkci a mizeme tento
pojem chéapat jako: cilevédomou c¢innost, jejimz konecnym cilem je uspotradat prvky
v systému, jejich aktivity, zajistit koordinaci, kontrolu tak, aby pfispély v maximalni

Iy, v ’ ’ 110 8
mife k dosaZeni stanovenych cilt.

Za vysledek organizovani se oznacuje organizace, kde by mély byt vymezeny
vztahy podiizenosti, nadfizenosti a také pravomoc, psobnost a odpovédnost. Vymezeni
téchto bodi je pro spole¢nosti velmi diilezité. Podle Srpové a Rehofe je tfeba piesnd
vymezit kompetence pracovnika a piifadit mu pfislusné pravomoci a odpovédnosti,
urCit utkoly a stanovit, jaké wvysledky jsou od n¢ho ocekavany. Diky dobie
uskute¢nénému delegovani napf. zbavujeme vedouci pracovniky nékterych fidicich
¢innosti, které mohou ziskat podfizeni, dale pro podiizené pracovniky ma obvykle
pozitivni motivacni vliv a vede k rozvoji manazerskych dovednosti u podiizenych

1o 9
pracovniki.

Diky organizovani se ve spoleCnosti vytvaii strukturdlni c¢lanky. Proces
organizovani tedy vede spolecnosti k dosazeni pozadovanych cilii organizace, a proto je
dalezité, aby mezi strukturalnimi clanky byla velmi dobra komunikace. Vznik
které byly stanoveny pro dosaZeni pozadovanych cill, byly pfidéleny prave tém lidem,

kteti jsou schopni splnit tyto tkoly co nejlépe.

3.4 Personalistika

Personalistika je obor, ktery se zaméfuje na ziskavani lidi pro organizace, dale

také i na planovani, vybér a uvadéni pracovniki do organizace. Personalistika se tedy

¥ VEBER, Jaromir Management: Zdiklady moderni manazerské pristupy vykonnost a prosperita. 2.
aktualizované. Praha: Management press, 2009. s. 218.

® SRPOVA, REHOR A KOLEKTIV. Ziklady podnikdni. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2010. s.
122.
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zabyva v8im, co se tyka cloveéka v pracovnim procesu. Do této kategorie patii
inaptiklad vyuzivani zaméstnancovy pracovni sily, organizovani jeho cCinnosti,
vyuzivani jeho pracovnich schopnosti, zajistovani jeho personalniho rozvoje, formovani
vztahu k praci nebo napiiklad jeho vztahu ke spolupracovnikiim. Personalistika se také
zaméiuje na vysledky jeho prace, na naklady vynaloZzenymi na lidskou praci, ale také

i na uspokojovani jeho socidlnich potieb.

3.5 Vedeni

Vedeni je dal$i neodlucitelnd soucast manazerskych funkci, ktera spociva
v podnécovani pracovnikil vedoucim pracovnikem tak, aby byly splnény stanovené cile.
Vedeni v organizaci je tedy nezbytné nutné. Organizace svych cili dosahuje pfedevsim
diky svym zaméstnancim, a proto se vedeni fidi také potfebami a pozadavky

zameéstnancu.

Vedeni znamena tedy pfimét lidi v organizaci za ur€itym cilem a za konkrétnich
okolnich podminek k tomu, aby se vénovali plnéni tkolt, pficemz je nutno dodrzovat

pozadavky a zachovat dobré mezilidské vztahy.'?

3.6 Kontrola

Po planovani, organizovani, personalistice a vedeni nasleduje kontrola, ktera je

jednou z nejdulezitéjSich funkei managementu a neoddélitelnou soucasti fizeni.

Kontrola spo¢iva ve srovnani planovanych cili s dosahovanymi vysledky. Jde
tedy o zjisténi odchylek v fizenych procesech od planovanych zamért. Pro manaZera
znamena kontrola zpétnou vazbu o redlné situaci v objektech fizeni a je vychodiskem
pro posouzeni stavu a piijmuti konkrétnich zavéri. Nejen Ze kontrola navazuje na

predchézejici druhy manazerskych funkci, ale také do nich vstupuje."!

" DAIGELER, Thomas. Vedeni lidi v kostce: Techniky vedouci k tispéchu. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing a.s., 2008. s. 15.

" CASTORAL, Zdengk. Zdklady moderniho managementu. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2009. s. 101.
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Kontrolu mzeme rozdélit podle riznych hledisek. Kontrolu ¢lenime podle: druhu
(vnéjsi a vnitini kontrola), zpiisobu provadéni (preventivni, pribézna, nasledna),
kontrolované urovné (vrcholova, operativni), zaméteni obsahu (na jednotlivé stranky
vyroby, obchodu, prodeje) a podle casového hlediska (pravidelna a nepravidelna,

kratkodoba a dlouhodoba)."

2 CASTORAL, Zdengk. Zdiklady moderniho managementu. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2009. s. 102.
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4 Rizeni lidskych zdroji

Obecné spravné fizeni vyzaduje mit urcitou podnikatelskou strategii. K tomu aby
firma dosahla svych cildi, napomaha i strategické fizeni v oblasti fizeni lidskych zdroji.
Lidské zdroje totiz hraji v organizaci velkou roli a pravé lidské zdroje podstatnym

zpusobem ovliviiuji celkovou existenci organizace. Z tohoto ditvodu se personalni prace

vvvvvv

Pojem fizeni lidskych zdroji dobie vystihuji autoti Milkovich a Boudreau: Rizeni
lidskych zdroji je proces pfijimani rozhodnuti v oblasti zaméstnaneckych vztahi, ktery

ovlivituje vykonnost zam&stnancii i organizaci."

Lidské zdroje jsou tedy tvotfivym prvkem v kazdé organizaci, nebot’ poskytuji
sluzby, vyrabi zbozi, kontroluji kvalitu, rozdéluji finan¢ni zdroje a stanovuji strategii
a cile organizace. Z tohoto diivodu by fizeni lidskych zdrojii ve spole¢nosti mélo byt
sttedem pozornosti kazdého manazera. Personalisté ve spolecnosti musi obsahnout
celou fadu znalosti, mezi které patfi napftiklad to, Ze musi dobfe rozumét predmétu

podnikani a efektivné pracovat se zaméstnanci na vSech urovnich v organizaci.

rozvoje lidskych zdroji s podnikatelskou strategii organizace tak, aby vSechny tyto

programy odpovidaly jejim potiebam."

Zakladni cile, ke kterym by mélo personalni fizeni v podniku sméfovat, je jednak
prosperita podniku, ale také spokojeni zaméstnanci. Rizeni lidskych zdroji v organizaci
ma za ukol hlavné zabezpecovat lidské zdroje, diky ¢emuz by organizace méla
disponovat kvalifikovanymi a dobfe motivovanymi pracovniky. Déle ma za tikol rozvoj
pracovnikli, ocenéni pracovnikli a vytvaret mezi pracovniky harmonické pracovni

vztahy.

3 MILKOVICH, BOUDREAU. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: Grada a.s, 1993. s. 38.

" MILKOVICH, BOUDREAU. Rizeni lidskych zdrojit. s. 38.
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Mezi hlavni aktivity fizeni lidskych zdroji patii pfedevsim: personalni planovani,
vytvafeni a analyza pracovnich mist, ziskavani a vybér pracovnikli, hodnoceni
pracovnikil, rozmistovani (zafazovani) pracovnikd a ukoncovani pracovniho poméru,

odménovani, vzdélavani pracovnikii, pracovni vztahy a péce o pracovniky.

4.1 Personalni planovani

Persondlni planovani slouzi jako pojitko mezi SirSimi plany organizace

a konkrétng zvolenymi alternativami postupt v oblasti fizeni lidskych zdroji. "

Je velice dilezité, aby organizace peclivé zvazovala kazdé rozhodnuti tykajici
se zamestnavani lidi. Kazda organizace by méla zaméstnavat jen takovy pocet lidi, ktery
opravdu potfebuje. V opa¢ném piipad¢ by mohlo ve firmé dochazet k pfezaméstnanosti

nebo by hrozilo nebezpeci pii nedostatecném mnozstvi pracovnikd.

Jestlize firma nemda k dispozici dostate¢né mnozstvi pracovnikl, pak jsou
pracovnici: pfetizeni praci, nejsou schopni plnit pracovni ukoly co do mnozstvi ani
co do kvality, jsou vystaveni stresu a v souvislosti s tim se zvySuje pravdépodobnost
vyskytu urazu, nemaji dostatek Casu na promysleni svych pracovnich postupt,
rozhoduji se a plni své ukoly v Casové tisni a cCastéji se dopoustéji chyb, jsou

J& 4 .

nespokojeni, vytvati se u nich negativni vztah k firmg.'®

Ma-li naopak firma vice pracovnikli, nez potiebuje, pak to ma za nasledek
nevyuzivani pracovnikil, nevyuzivani stroji a zafizeni, a tudiZ niz8i produktivitu prace
ve firm¢, plytvani mzdovymi prosttedky a vys§i vyrobni nédklady snizujici
konkurenceschopnost firmy na trhu. V pfipadé, Ze jsou pracovnici odménovani piisné
podle vykonu, vede honba za praci k narusovani dobrych vztahti mezi nimi, nedostatek
prace vyvolava upracovnikli obavy z propousténi, ztraceji pocit socidlni jistoty

a perspektivy zameéstnani, zhorSuje se jejich vztah k firmé a zpravidla ti nejlepsi, kteii

'S MILKOVICH, BOUDREAU. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: Grada a.s, 1993. s. 197.

' KOUBEK, Josef. Persondini prace v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2011.s. 38.
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snadno naleznou uplatnéni jinde, maji tendenci odchéazet. Pracovnici nemaji dostatek

vl v ’ r r 1.7 . s srv 17
ptilezitosti k svému personalnimu rozvoji a pracovni kariéfte.

Pii shrnuti by tkolem personalniho planovani mélo byt to, aby se firma
vyvarovala pfezaméstnanosti, ale také aby podnik mél v souCasnosti i v budoucnosti
optimalni pocet pracovni sily s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkusenostmi. Pti
personalnim planovani je tedy zapotiebi definovani podnikovych cill a jejich nasledné

transformace do potieby pracovnich sil.

4.2 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Kazda organizace se skladd z urcitého poctu pracovnich mist. Pracovni misto
muzeme chapat jako: organizacni ¢lanek urceny pro vykon urcité prace predstavujici

11 . . X .18
souhrn tkolil, povinnosti a zodpoveédnosti.

Kazdé pracovni misto v organizaci ma tedy své specifické pozadavky, mezi které
patfi naptiklad pozadavek na kvalifikaci pracovnika, zpiisob zpracovani ukolu atd.
Pracovni misto muize byt zfizeno, zruSeno nebo mize nabyt jinych pozadavk.

Je méftitelné, zattiditelné, mizeme ho analyzovat a zkoumat jeho nutnost v organizaci.

Vytvareni pracovnich mist

Vytvateni pracovnich mist je proces pfid€lovani, spojovani a strukturovani
pracovnich kol a odpoveédnosti takovym zptisobem, aby je efektivné mohli vykonavat
pracovnici s ur¢itymi pracovnimi schopnostmi. Je to zaroven proces, kde se vytvareji
podminky pro efektivni vykonavani téchto povinnosti a odpovédnosti a zatazovani
pracovnich mist do kontextu ostatnich pracovnich mist ve firmé¢ a do kontextu

pracovnich a vyrobnich cilé firmy."

" KOUBEK, Josef. Persondini prace v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2011.s. 38.

'8 ZLAMAL, HORVATH. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci,
2005. s. 70.

' KOUBEK, Josef. Persondini prace v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2011.s. 41.
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Pfi vytvafeni pracovnich mist je dilleZité si zodpovédst nasledujici otazky:*
Co? Ukol, ktery je tieba splnit.

Kde? Umisténi firmy a umisténi pracoviste.

Kdy? Cas v pracovnim procesu, kdy se tikol plni.

Pro¢? Duvod, ktery ma firma k tomu, aby pozadovala dany ukol.

Jak? Metody prace, jak se prace provadi.

Kdo? Dusevni a fyzické vlastnosti a schopnosti pracovnika.

Analyza pracovnich mist

V prvni fad¢ je v organizaci zapotiebi znat pozadavky na kazdé jednotlivé
pracovni misto, které se mohou v pribéhu ¢asu meénit. K rychlému reagovani na zmény
organizaci pfispivd pravé analyza pracovnich mist, kterd je diky tomu jednou
ze zakladnich a podstatnych slozek personalni ¢innosti a zasadnim zptsobem ovliviuje

pripravenost organizace na nové ukoly.

Kazda organizace bez popisu a specifikace pracovniho mista nemtze efektivné
ziskavat a vybirat pracovniky, spravedlivé hodnotit jejich pracovni vykon a odménovat
je, navic vznikaji problémy s identifikaci potieby vzdélani a s rozmistovanim

pracovniki.?!

Analyza pracovniho mista je tedy stanoveni toho, sjakym cilem a jak ma byt
prace vykonavana. Z tohoto diivodu analyza ovliviiuje ostatni personalni aktivity, mezi

které patfi ptijimani, hodnoceni, vzdélavani a odménovani pracovnik.

Pii analyze pracovnich mist je tfeba odpoveédét na nasledujici otazky: Jaky

je nazev prace, pracovni funkce, zaméstnani na pracovnim misté? Kde se pracovni

* KOUBEK, Josef. Persondlni préace v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2011.s. 43.

> KOUBEK, Josef. Persondlni préce v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2011. s. 48.
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misto nachazi, jak je organizacné zaclenéno? Jaky ma smysl, co je jeho ucelem? Jaké
pracovni tkoly se na ném vykonavaji? Jak se ukoly ¢leni na dil¢i ukoly a operace?
Které znich se vykonavaji soustavné a které¢ prilezitostne? Které jsou hlavni a které
vedlej§i? Za co akoho je pracovnik odpovédny? Komu je odpovédny? Proc jsou

pracovni tikoly vykonavany, tak jak jsou? Apod.*

Vysledkem analyzy je popis pracovniho mista, ktery je tieba pouzit jako zakladni
materidl pro obsazovani volnych pracovnich mist. Je zapotiebi je archivovat,
aktualizovat, rusit poptipadé vytvaiet nova. Diky vzniklému popisu pracovniho mista
organizace dokadze lépe reagovat na potieby na trhu, organizovat praci, pridélovat
pracovni ukoly, identifikovat zdroje pracovniki, fidit persondlni rozvoj pracovniki

nebo naptiklad rozpoznat jejich potfebu vzdélani apod.

4.3 Ziskavani a vybér pracovniki

Ziskavani (vyhledavani) a navazujici vybér pracovniki jsou kliCovymi
personalnimi ¢innostmi, které zajidt'uji kvalitu lidi vstupujicich do organizace. Ukolem
ziskavani je osloveni ur¢itého poctu uchazect s vhodnymi predpoklady pro obsazované
pracovni misto, znichz si poté bude organizace vybirat pracovnika, ktery nejlépe
vyhovuje stanovenym pozadavkim. Pii ziskdvani pracovnikl je zapotiebi vychazet
z popisu pracovniho mista, kde jsou podrobné¢ stanovené naroky na potencialniho

zaméstnance.”

V souvislosti se ziskdvanim zaméstnanct organizace musi hlavné v€as rozpoznat,
kde se jaké misto uvolni nebo bude vytvoteno a jaké budou jeho pracovni ukoly,

odpovédnost a podminky.

Celkem existuji dva zdroje, zkterych miize organizace ziskavat a vybirat

zameéstnance. Mezi tyto zdroje patfi vnitini a vné&jsi.

22 KOUBEK, Josef. Persondini prdace v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2011.s. 44.

2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing a.s., 2010. s. 79.
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Vnitini zdroje tvofi zaméstnanci, kteti chtéji napiiklad vykonavat narocnéjsi,
popt. lépe ohodnocenou praci, a to pouze vramci organizace. Tyto zdroje tvofi
napiiklad izaméstnanci, ktefi byli v ramci organiza¢nich zmén pfifazeni na jinou

. .24
pozici.

Vnéjsi zdroje predstavuji nabidku prace zahrnujici pracovniky, kteti chtéji zménit
zaméstnani a pracovat v jiné organizaci, nebo praci nemaji a chtéji vstoupit

do pracovniho procesu.
Existuji tfi faze ziskavani a vybéru pracovniki:>

Definovani poZadavki muzeme chapat jako pfipravu popisi a specifikaci

pracovniho mista, rozhodnuti o pozadavcich a podminkach zaméstnani.

Piilakani uchazefu vyjadiuje prozkoumani a vyhodnoceni rdznych zdroji

uchazect uvniti podniku i mimo né¢j, inzerovani, vyuziti agentur a poradcti.

Vybirani uchazec¢a chapeme jako tiidéni zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni

uchazecti, nabizeni zaméstnani, ziskavani referenci a ptipravu pracovni smlouvy.

Definovani pozadavkid vychazi z popisu pracovniho mista, ktery je popsan
v kapitole 4.2. Popis pracovniho mista zde hraje velkou roli, protoze napomaha
organizaci k sestaveni inzerati a napomaha pii hodnoceni uchazecti a prehledu
schopnosti, dovednosti, pozadavkii na vzdélani a praxi vytvaii hlavni kritéria, podle

kterych jsou uchazeci posuzovani a vybirani.

Prilakani uchazect je dalsi dulezity bod, ktery se tykd ziskavani a vybéru
pracovnikd. Proces ziskavani a vybér pracovnikit mizeme chapat jako soustavu
n¢kolika kroki, béhem kterych se jak zaméstnanec, tak zaméstnavatel snazi o sobé
ziskat co mozna nejvice informaci, na zakladé¢ kterych se rozhoduji o budouci
spolupraci. Dulezité je tedy rozhodnout, co bude organizace potencialnim uchazeciim

nabizet a jakym zptisobem pracovnika hledat a informovat o volném pracovnim miste.

24 SYNEK, KISLINGEROVA. Podnikové ekonomika. 5. vyd. Praha: C.H. Beck, 2010. s. 229.

2 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroj: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing a.s., 2007. s. 343.
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V soucasné dobé¢ existuje nékolik metod, které mlzeme vyuzit pro informaci
0 volném pracovnim misté. Mnohdy se vyplaci nevyuzivat pouze jednu metodu, ale
jejich kombinaci z toho diivodu, Ze organizace ma pak veétsi Sanci oslovit co mozna

nejsirsi skupinu potencialnich pracovnikii. Mezi tyto metody patfi:

Ustni dotaz nebo nabidka

Je to ptfipad, kdy se uchaze¢i nabizeji sami nebo organizace piimo oslovi
vhodného jedince. Tato metoda neni financné narocnd, avSak pii osloveni vhodného
jedince pfimo organizaci hrozi, Ze bude vybér pracovnika ovlivnén vztahem

k doporucujici osob€ nebo samotnému uchazeci.

Doporuceni stavajiciho pracovnika

Doporuceni stavajiciho pracovnika ptedstavuje situaci, kdy vlastni pracovnik
doporu¢i organizaci vhodného jedince ¢i pracovnik informuje vhodného jedince
o0 volném pracovnim misté. Tato metoda je béZné pouzivana a pro jeji podporu sveédci
argument, Ze pracovnici nedoporuci nevhodného ¢loveka, protoze by tim poskodili sami

sebe. %6

Vyvésky v podniku nebo mimo podnik

Vyuziti vyvések v podniku nebo mimo podnik patii k dobrym metodam, diky
kterym muze organizace oslovit $ir$i okruh potencialnich zaméstnancti. Navic podniku
prispiva i tim, ze mize uvést podrobny popis pracovni pozice a piesné¢ vymezit své
pozadavky na uchazece, ale také i nabizené vyhody spojené s pracovnim pomeérem.

Tento fakt mize mit za nésledek to, Zze uchazeci uz na prvni pohled dokazi sami

posoudit, zda se o misto uchazet ¢i ne.

Spoluprice se vzdélavacimi institucemi

Pro nékteré organizace mohou byt univerzity, ucilist¢ ¢i Skoly hlavnim zdrojem
ziskavani pracovnikii, nebot’ tato metoda je velice levna a Skola Casto sama d¢la jakysi

predvybér a mize doporucit nejvice vhodného cloveka, kterého organizace potiebuje.

2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing a.s., 2010. s. 88.
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Organizace ma navic pii vyuZiti této metody moznost dikladnéji poznat potencialniho

v

pracovnika a ziskat tak o ném podrobn¢jsi informace nez o jiném uchazeci.

Spoluprace s Girady prace

Spoluprace s fadem prace je velmi casto vyuzivand metoda, nebot kazda
organizace v diivéjSich dobach méla funkci ,,0hlaSovaci®, ¢ili by méla v piipad¢ vzniku
nebo uvolnéni pracovniho mista vzdy tuto skute¢nost oznamit piimo na ufad prace.
Ve vétSine pripadu firmy u této moznosti setrvaly a vzniklé volné misto z vyhodnych

dvodi na urad prace i v soucasné dobé oznamuji.

V ptfipad¢ vyuziti ufadu prace musi podnik pfesné vymezit pozadavky
na uchazece, diky kterym tufad prace provede predvybér uchazectll, z kterého si dany
podnik miiZe vybrat toho nejvhodnéjiiho. Uskali této metody bylo takové, 7e nabidkou
organizace oslovovala pouze uchazece, kteti byli vedeni na uifadu prace. V dnesni dobé,
kdy jsou nabidky od ufadu zvefejnovany na internetovych strankdch podnik tak
oslovuje Siroky okruh uchazecii. Piesto je tato metoda doporu¢ovana malym podnikiim
pti ziskavani a vybéru pracovnikti pro pracovni mista, kde se nevyzaduje pfili§ vysoka

kvalifikace.

Vyuzivani sluzeb personalnich agentur

Tato metoda se doporucuje vyuzivat v ptipadé¢ vybéru vyse kvalifikovaného
pracovnika nebot’ tato metoda je finan¢né€ narocna oproti jinym jiz zminénym metodam.
Organizace musi i vtomto pfipad¢ jasné¢ a dikladn¢ formulovat své pozadavky
a kriteria, diky kterym bude personalni agentura podrobn¢ a peclivé vybirat
nejvhodnéjsi kandidaty. Tito kandidati jsou nasledné doporuceny firmé k pracovnimu
pohovoru. Organizace tak ziska pouze uchazece podle svych piedstav, coZ ji umoznuje

cely proces vybéru urychlit.

Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Do této metody patfi inzerovani nabidky prace v tisku, rozhlase, televizi ¢i na
internetovych strankach (napt. webové stranky zaméstnavatele). Pti vyuziti této metody
se 0 volném pracovnim misté dozvida velké mnozstvi lidi oproti jinym metodam. Jeji
nevyhoda je takova, Ze byva ve vétSiné piipadi financné nakladna.
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Je dilezité podotknou, ze aby byl inzerat opravdu efektivni a organizace prilakala
jen takové uchazece, o které ma opravdu zajem, je velice nezbytné, aby obsahoval
veSkeré skuteCnosti, které jsou pro nds podstatné. Pokud inzerat vyvola zaplavu

nabidek, ve vétsin€ ptipadi jde o Spatné sestaveny inzerat.

4.4 Hodnoceni pracovniki

Rizeni vykonnosti pracovnika a jeho pravidelné hodnoceni miizeme povaZovat za
manazerskou metodu, kterd vede kuspéSnému naplnéni ptredem stanovenych
pracovnich cili pracovnika. Hodnoceni pracovniki, a tudiz i fizeni jejich vykonnosti,
jsou personalnimi &innostmi a provadi je manaZefi podniku. Ugelem hodnoceni
pracovniki je posoudit pracovnika jak zhlediska jeho vykonnosti, tak z hlediska
souladu jeho pracovni zplsobilosti s profesnimi naroky. Hodnoceni pracovnikil
je ptinosné jak pro zaméstnance, tak i pro zaméstnavatele. Zameéstnavatel na jedné
stran¢ potfebuje veédeét, jaké lidi zaméstnava a jak tito lidé pfispivaji k dobrym
hospodatskym vysledkiim organizace. Na druhé strané je také pro zaméstnance dobré
védet, jak se na néj jeho zaméstnavatel diva a jestli je spokojen s praci, kterou
v podniku vykonava. Aby hodnoceni pracovnikil bylo efektivni, musi byt zamétfeno na

tf1 zasadni oblasti hodnoceni:

Obrazek 1 T¥i oblasti hodnoceni

Vystup

Vstup Proces

Zdroj: HRONIK, F. Hodnoceni pracovnikii. 1. vyd. Praha: Grada Pubolishing, a.s., 2006. s. 20.
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Vystupy nejcasteji predstavuji vykony a vysledky, které jsou dobie méfitelné,
nebot’ je Ize Ciselné vyjadiit a méji rozliSovaci schopnosti. V soucasné dobé je bud’
ptfimé hodnoceni vystupu, ¢i nepiimé hodnoceni vystupu. Za ptimé hodnoceni vystupu
muzeme povazovat napiiklad obrat ¢i chybovost. Za nepfimé hodnoceni vystupu
povazujeme napiiklad vysledky, které mizeme hodnotit i na zéklad¢ stupnice 0 — 5

s tim, ze zaméstnance ohodnotime naptiklad ¢islem 3.

Vstup mizeme chapat, jako vSe, co pracovnik do své prace vklada. Patii sem

potencial, zptisobilosti, ale také zkuSenosti z pfedchozich zaméstnani.

Hodnoceni procesu je hodnoceni pracovnika, které se tyka jeho pfistupu
napiiklad k ukolim, ale i spolupracovnikiim. Hodnoceni procesu zahrnuje i chovani

< v 2]
zaméstnance pii praci.

4.5 Rozmist’ovani pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru

Rozmistovani pracovnikii je ndastrojem optimalniho spojovani jedince
s pracovnimi ukoly. Jedna se o pribézny proces slad’ovani poctu a struktury pracovnich
mist s poctem a strukturou pracovnikll. Lze ho vymezit jako kvalitativni, kvantitativni,
Casové a prostorové spojovani pracovnikd s pracovnimi ukoly a pracovnimi misty.
Cilem rozmistovani ma byt optimalizace vztahu mezi ¢lovékem, jeho praci a pracovnim

mistem.”®
Ukonc¢ovani pracovniho poméru

Ukonceni pracovniho poméru lze provést pouze dohodou, vypovedi, okamzitym

zruSenim ¢i zruSenim ve zkuSebni dobé.

2 HRONIK, Frantisek. Hodnoceni pracovnikii. 1. vyd. Praha: Grada Pubolishing, a.s., 2006. s. 21.

2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing a.s.,
2010. s. 137.
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Ukonceni pracovniho poméru dohodou je dvoustranny pravni tkon, ktery se
uplatituje v piipade, Ze se zameéstnavatel se zaméstnancem dohodnou na rozvazani

pracovniho pomeéru, ktery skon¢i sjednanym dnem.

Zameéstnanec stejné jako zameéstnavatel mohou zrusit pracovni pomér formou
vypovédi. Jedna se o pravni ukon jednostranny, ktery nevyzaduje souhlas druhé strany.
Zameéstnavatel mize dat zaméstnanci vypovéd pouze z divodd vyslovné stanovenych
v zékoniku prace. Naopak zaméstnanec k podani vypoveédi nemusi udavat diivod tohoto
kroku. Byla-li podéna vypovéd’, pak skon¢i pracovni pomér uplynutim vypovédni doby.

Vypovédni doba je stejna jak pro zaméstnavatele, tak i zaméstnance a ¢ini dva mésice.

Okamzité zrusit pracovni pomér mize zaméstnavatel pouze vyjimecné, a to pouze
v piipad€, Ze byl zaméstnanec odsouzen pro Umyslny trestny ¢in k nepodminénému
trestu odnéti svobody na dobu delsi nez jeden rok, nebo byl-li pravomocné odsouzen
pro umyslny trestny ¢in spachany pii plnéni pracovnich kol nebo v ptimé souvislosti
s nim k nepodminénému trestu odnéti svobody na dobu nejméné Sesti meésicl, ¢i
porusil-li zaméstnanec pracovni kdzen zvlast hrubym zplisobem. Zaméstnanec muze
pracovni pomér okamzité zrusit, jestlize podle Iékarského posudku nemiize dale konat
praci bez vazného ohroZeni svého zdravi a zaméstnavatel jej nepievedl na zakladé
predlozeni posudku na jinou, pro ného vhodnou praci. Dalsi divod, kdy zaméstnanec
muze okamzité zruSit pracovni pomér je v piipadé, Ze zaméstnavatel mu nevyplatil

mzdu do 15 dnii po uplynuti jeji splatnosti. >

Ukoncit pracovni pomér ve zkuSebni dobé miZze jak zaméstnavatel, tak

1 zaméstnanec z jakéhokoliv divodu nebo bez uvedeni divodu.

4.6 Odménovani

Do personalnich Ccinnosti, které =zafazujeme do motivacniho programu
zaméstnancl, patii bezesporu i odménovani pracovnikd. Odménovani pracovnikl

predstavuje ohodnoceni pracovniho vykonu formou mzdy, platu nebo odménou.

2 SCHMIED, TRYLC. Zdkonik price: Strucny komentdi s dirazem na posledni zmény. 9. vyd.
Olomouc: Anag, 2013. s. 35
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Odménovani pracovnikil slouzi jako motivace k vyss§imu vykonu nebo ke zvySeni

zameéstnancovy kvalifikace.

Oblast odméhovani je v Ceské republice upravovano legislativou a spadaji sem tfi

zakladni pojmy, mezi které patfi: mzda, plat a odmeéna.

Mzda

Mzda je penézité plnéni a plnéni penézité hodnoty poskytované zaméstnavatelem
zameéstnanci za praci, sjednavana ve smlouvé nebo stanovena zaméstnavatelem vnitinim
pfedpisem anebo urCena mzdovym vymérem. Mzda nepfislusi zaméstnanciim
v pracovnim pomeéru, jestlize je jejich zaméstnavatel stat, obec, kraj, statni fond
a Skolska pravnicka osoba. Osoby, které spadaji pod tohoto zaméstnavatele, jsou
odménovany formou platu. Mzda musi byt sjednana pred zacatkem vykonu prace
anejpozd€ji vden nastupu do zaméstnani musi zaméstnavatel vydat zameéstnanci
pisemny mzdovy vymeér, ktery obsahuje udaje o zptisobu odménovani, jestlize tyto

udaje neobsahuje smlouva nebo vnitini predpis.

V soucasné dobé mame nékolik druhii mzdy. Patii sem casova, ukolova, podilova

a dodatkova mzda.

Casova mzda — je to takova forma, pii niz je vydélek pracovnika zavisly na
mnozstvi odpracovaného Casu a pouziva se, kdyz nelze zméfit pracovni vykon nebo ho
nemuze pracovnik ovlivnit. Je to forma mzdy, pii niz je vydélek pracovnika zavisly na

mnozstvi odpracovaného casu. Casova mzda muze byt hodinova, tydenni nebo mési¢ni

a je nejCastéji vyuzivanou mzdovou formou.

Ukolova mzda — velikost tkolové mzdy zavisi na mnozstvi vykonané prace nebo
vyrobenych vyrobkll. Pouziva se zejména pro odménovani manualni a dobfe méfitelné

prace. Z tohoto diivodu neni vhodna pro vSechny typy pracovnich ¢innosti.

Podilova mzda — U této formy mzdy jde o to, Ze ¢ast mzdy je stanovena pevnym
zakladem a dals$i cast je zavisla na tom, jak se dany pracovnik podilel na dosazeném
vysledku. Tato forma se pouziva pievazné u obchodnich firem a je vysoce motivacni,

protoze odmeéna se pfimo vaze na vykon zameéstnance.
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Dodatkova mzda — predstavuje odménu za vykon nebo za zasluhy. Vyuziva se

ke zvyseni motivacniho u¢inku casové mzdy a nejpouzivanéjsi formou jsou prémie.

Plat

Jak jiz bylo zminéno, plat je penézité plnéni poskytované za praci zameéstnanci

zameéstnavatelem, kterym je stat, obec, kraj, statni fond nebo Skolska pravnicka osoba.

Zaméstnavatel urCuje zaméstnanci plat v mezich podle kolektivni smlouvy,
poptipad¢ vnitinim predpisem. Podle zakona neni mozné urcit plat jinym zplsobem

a v jiné vysi.

Zamestnanci piislusi platovy tarif stanoveny pro platovou tfidu a platovy stupen,
do kterych je zarazen. Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do platové tfidy podle druhu
prace sjednaného v pracovni smlouve. Platové tarify se stanovi v 16 platovych tiidach

a v kazdé z nich v platovych stupnich.

Odména z dohody

Vyse odmény z dohody a podminky pro jeji poskytovani se sjednévaji v dohodé

o provedeni prace nebo v dohod¢ o pracovni Cinnosti.

4.7 Vzdélavani pracovniku

Vykonnost firmy je dana hlavné vykonnosti lidi, které firma zaméstnava.
Z diivodu narastajicich pozadavkli organizaci na své pracovniky je vzdélavani
v podniku velice dilezit¢. Vyznamnym znakem pracovni sily je totiz schopnost

adaptovat se, ptizplsobit se a rekvalifikovat, tedy zménit svou kvalifikaci k urcité praci.

Vzdélavani pracovnikil je proces organizovany firmou a zahrnuje jak vzdélavani
v podniku, které miZze byt interni, vnitropodnikové, organizované podnikem
ve vlastnim vzdélavacim zafizeni nebo na pracovisti, tak i vzdélavani mimo podnik,
kterym muZze byt externi vzdélani na objednavku ve specializovaném vzdélavacim

zafizeni nebo $kole.*°

3 BARTONKOVA, Hana. Firemni vzdélavani. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2010. s. 16.
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Vzdélavani pracovniki by mélo byt tedy soucasti personalni prace ve firmé.
Spravny systém vzdélavani pracovnikli v organizaci totiz vede k rlstu vykonnosti
zameéstnanct, ke zkvalitnéni sluzeb poskytovanych zakaznikiim, k celkovému zlepseni
image firmy a ke zlepSeni ,kvality Zzivota® zaméstnancii, nebot podnikové

vzd&lavani slouzi jako prostfedek k osobnostnimu rozvoji zaméstnanci.”’

4.8 Pracovni vztahy

Porozuméni svym pracovnikiim, nadiizenym ale také sami sob¢ je klicem
k Gspésnému zatazeni se do pracovniho procesu. Pravé porozuméni je predpokladem

k ziskani pracovni pozice, kde budeme schopni uplatnit svoje schopnosti.

Jednim znejvyznamngjSich faktor, ktery ovliviiuje vykonnost, osobni
spokojenost a moznost dalSiho kariérniho a osobnostniho ristu pracovnika jsou socialni
podminky a mezilidské vztahy na pracovisti. Na vytvafeni dobrého socidlniho klimatu
a mezilidskych vztahli v organizaci maji nejvétsi vliv manazeti na vSech trovnich

v organizaci.

Uspé&snym piedpokladem preziti organizace v naroéném vnéjsim prostiedi je tedy
i to, Ze by pracovnici ve vSech oblastech ¢innosti méli byt pozitivné naladéni. Charakter
pracovnich vztahii méa tedy mimotadny vyznam pro vykonnost a stabilitu organizace.
Z tohoto divodi by dobré pracovni vztahy mély byt predmétem zdjmu, jak
managementu organizace, tak ale i zaméstnancl. Zakladem pro uspokojovani zajmi
obou stran a vytvareni pozitivniho klimatu pro spolupraci je nalezeni dohod o realizaci

zajmi, kde prioritou bude dosaZeni rentability podniku a spokojenost zaméstnanci. >

4.9 Péce o pracovniky

Kazda organizace by m¢la o své zaméstnance dobfe pecovat, nebot’ vykonavani
prace je piimo spojeno s uspokojovanim potieb ¢loveéka a Cast potieb souvisejicich

s praci je zajistovano formou riznych zaméstnaneckych vyhod.

* TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firmach. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2004.
s. 91.

*> DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 344.
30



Do péce o pracovniky bychom mohli zafadit naptiklad stravovani pracovniki,
zdravotni sluzby, poskytovani odévii a ochrannych pracovnich pomtcek ¢i zajistovani

dopravy do zamé&stnani.

Poskytované stravovani zaméstnancim muze byt, ale neni nutnosti. V ptipade,
ze firma neposkytuje stravovani zaméstnancti piimo, mize vyuzit naptiklad formu tzv.
prispévkil na stravovani. Mezi dal$i zaméstnaneckou vyhodu patii také poskytovani
pracovnich odévli a ochrannych pomicek, které je i v nékterych ptipadech povinné.
Vétsinou se jedna ale o dobrovolnou sluzbu poskytovanou zaméstnanctim. V zavislosti
na povaze prace jsou pak pfimo poskytovany ochranné pomiicky. Doprava pracovnikli
do zaméstnani z mista bydlisté byla charakteristicka spiSe pro vétsi podniky v diivéjsich
dobach a zajistovala se formou linkového autobusu. Dnes se tato zaméstnanecka

vyhoda poskytuje formou sluzebniho vozu.*

3 CEJTHAMR, Viéclav. Management a organizacni chovdni. Praha: Grada Publishing a.s., 2005. s. 238.
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5 Analyza zabezpecovani lidskych zdroji u Abera spol. s r.o.

Predchozi kapitoly bakalaiské prace jsou vénovany fizeni lidskych zdroji
v teoretické roving. V praktické ¢asti navaze na toto téma. Predstavi spole¢nost Abera
spol. s r.o. azaméfi se na analyzu zabezpecovani lidskych zdroji ve sledované

spolec¢nosti.

Obrazek 2 Abera spol. s r.o.

5.1 Profil spole¢nosti

Nézev spolecnosti:  ABERA spol. s r.o.
ICO: 26498740

Sidlo spole¢nosti: ~ Vrchovska 1760, 286 01 Céslav

Pocet zaméstnanci: 21 Zdroj: vlastni zpracovani

Spolecnost ABERA spol. s r.0. byla zaloZena v roce 2001 a nasledné v roce 2002
zapsana do obchodniho rejstiiku. Od svého zaloZeni se spole¢nost zaméfila na ziskani
povoleni pro provozovani stanic technické kontroly a stanic méfeni emisi. K jejim

partneriim patii Centrum sluzeb pro silni¢ni dopravu Praha a DEKRA Automobil a.s.

V prosinci 2002 byla vybudovana STK Caslav. Dalsi stanice technické kontroly
ameéfeni emisi spolu s autoskolou byla spolecnosti oteviena v cCervenci 2008
v Moravské Tiebové. Firma dale také v prosinci 2004 rozsitila obor svého podnikani

o provozovnu stavebnin v Caslavi.
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6 Personalni prace ve firmé Abera spol. s r.o.

Za hranici, kdy by si firma méla vytvofit specidlni pracovni pozici personalisty, se
v odborné literatuie povaZuje poCet zaméstnanci, ktery se pohybuje od 100 do 150.

V této spolecnosti pracuje pouze 21 zaméstnanct, a tudiz se jedna o malou firmu.

Roli personalisty proto sehravd sam jednatel spolecnosti, ktery ma také roli
vrcholového manazera. Nese odpovédnost za lidské zdroje ve spolecnosti a mezi jeho
aktivity mimo jiné patii planovani, ziskavani, vybér, hodnoceni, odménovani

a vzdélavani pracovnikd.

Pro majitele a vedouci pracovniky v malych firmach je nezbytnou nutnosti
osvojeni potiebnych personalnich znalosti a dovednosti. Neznalost pravé personalni
prace mize znamenat hrozbu pro podnik a mit Spatné nasledky. Naopak dobra znalost
personalni prace ptindsi do podniku napft. efektivni vyuZzivani pracovni sily, zlepSovani

pracovniho vykonu ¢i spokojenost pracovnikd.

6.1 Personalni planovani

Spolecnost Abera spol. s r.0. v souc¢asné dobé disponuje 21 zaméstnanci. V ramci
mensi riznorodosti voboru podnikdni klade spole¢nost duraz pii planovani
zameéstnanci hlavné na uplatiiovani a udrzovani stanovené jakosti poskytovanych
sluzeb, ale také dba, aby pocCet zaméstnancti byl optimalni a firma disponovala pouze

kvalitnimi zaméstnanci, které opravdu potfebuje a jejich pracovni silu vyuZzije.

Zpravidla 1x rocné€ (posledni meésic bézného roku) zpracovavaji vedouci
jednotlivych tsekt (stanice Caslav, stanice Moravskd Tiebova, autoskola Moravska

Tiebovd, stavebniny Caslav) tzv. roéni plan na obdobi nasledujiciho roku.

Tento rocni plan je komplexni a obsahuje plan investic, plan propagace
a marketingu, cile kvality, ale pfedevs§im plany z oblasti fizeni lidskych zdrojui, mezi

které patfi planovani poctu pracovnikl a planovani vzdélavani pracovnikd.
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Planovani poctu pracovnikli v jednotlivych profesich, nutnych pro vykonavani
vSech Cinnosti ve spolecnosti v potfebném mnozstvi s ohledem na provadéné druhy

¢innosti, je provadéno na zakladé navrhu vedouciho jednotlivych tseki.

Pro rok 2013 pocet zaméstnancii zlstava stejny az na vyjimku stanice technické
kontroly v Moravské Tiebové. Z divodu vétsiho zajmu zakaznikli o sluzby bylo
navrhnuto vedoucim stanice zvySeni poctu zaméstnanci o pozici administrativni

pracovnice STK (dale jen operatorka).

6.2 Vytvareni a analyza pracovnich mist ve spole¢nosti

O vytvoteni nového pracovniho mista vzdy rozhoduje vedouci jednotlivého useku
ve spolupraci s jednatelem firmy na zaklad¢ posouzeni funkénosti stavajici organizacni
struktury nebo podle pozadavki legislativy (plati pro STK). Spole¢né rozhoduji
0 nazvu, oznaceni, zaclenéni do organizacni struktury, ale také o naplni pracovniho

mista.

U vytvareni pracovniho mista je velice podstatnad jeho analyza, kterd vychazi
v podobé¢ popisu pracovniho mista a je dilezitym dokumentem. Bez popisu pracovniho
mista ajeho specifikace by firma nemohla efektivné provadét fadu personalnich
¢innosti. Popis pracovniho mista je tedy velice dulezity pifi pfijiméani, hodnoceni,

vzdélavani a odménovani pracovnikil ve firme.

Pro piiklad popis a specifikaci pracovniho mista piinasi ptiloha A. Popis

a specifikace jsou zaméfené na pozici: operatorka stanice technické kontroly.

Popis a specifikace pracovniho mista ma klasickou formu a obsahuje tedy:
pracovni misto, vztah k ostatnim pracovnim mistim, napln prace, odpovédnosti,
pravomoci, bezprosttedné¢ nadiizend funkce, pfimo podfizena funkce, vybaveni,
vzdélavani, pozadovanou praxi, duSevni pozadavky a charakteristiku osobnosti, fyzické
pozadavky, zvlastni pozadavky (fidi¢sky prikkaz), datum zpracovani a jméno osoby

odpovédné za zpracovani.
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6.3 Ziskavani zaméstnancu

Na ziskavani zaméstnanct se opét podili vedouci tseku spolecné s jednatelem.
Proces ziskdvani zaméstnancti se ve firm¢ provadi na zéklad¢ CEtyf krokd. Prvnim
krokem je identifikace potieby ziskat zaméstnance, ktery vychazi z planu firmy.
Druhym krokem je informace o pfislusném pracovnim misté prostfednictvim popisu
a specifikace obsazovanych mist. Dal§im krokem je identifikace zdroj, z kterych firma
bude vybirat uchazece a zavérecnym krokem je volba metod, které budou vyuzity pfi

ziskavani zameéstnancu.

Spolecnost Abera ziskdva své zaméstnance hlavné z oblasti vnéjSich zdrojt.
Z hlediska toho, Ze se jedna o malou firmu s menSim po¢tem zaméstnanci, jde ve
vétSin€ pripadu o zaméstnance uvolnéné na trhu prace, absolventy $kol, ¢i zaméstnanci

jinych firem. Pfemisténi zaméstnance v ramci podniku vétSinou neni mozné.

Ziskavani zaméstnanci se provadi na zakladé jiz zminovaného popisu
a specifikace pracovniho mista. Na jeho zdkladé¢ se pak zahaji samotny proces

ziskavani, tedy ze firma informuje potencidlni uchazece o volnim pracovnim miste.

Na zakladé popisu mize spolenost pfesné stanovit podminky a pozadavky
k pracovnimu mistu. Pfesné stanovenou nabidkou se spoleCnost snazi oslovit ty

uchazece, kteti budou co mozna nejvice odpovidat stanovenym pozadavkim.

Po vytvoreni nabidky prace zahajuje firma proces ziskavani, tzn. vysle signal
a informuje o volném pracovnim misté. Nabidka prace ma potom klasickou formu
(inzeratu) a obsahuje: nazev prace, misto vykonu prace, charakteristiku Cinnosti,
pozadavky na uchazece, co firma nabizi uchazeci o praci, ndzev a adresu firmy,
predpokladany nastup do prace, pokyn, jak, kde a do kdy se lze o misto uchazet

a dokumenty, které budou od uchazece vyzadovany.

Je dulezité, aby nabidka prace pfitahovala pozornost a byla zajimava pouze pro
potencialni uchazece, kterym se firma snazi nabidku prace adresovat. Inzerat z tohoto
divodu musi byt velmi pfesny a ,,usity na miru“ podle pozadavkl na kladené misto.
Zasadni je také vymezeni povahy prace a pracovnich podminek. Uvedené informace by
mély byt pravdivé. (vzor nabidky prace viz ptiloha B)
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Metody ziskdavani zaméstnanci

Mezi metody, které firma vyuziva kziskavani zaméstnanct, patii hlavné

spoluprace s ufady prace a inzerce ve sdélovacich prostfedcich.

V pfipad€, Ze vznikne nebo se uvolni pracovni misto, firma diive musela vzdy
tuto skutecnost oznamit piimo na ufad prace. V soucasné dobé tato povinnost jiz neplati
avsak firma Abera tuto moznost stale vyuziva. Vyuzivani této metody je pro firmu
nejlevnéjsi a Gifad prace sam nabizi volné misto uchazecim, ktefi splnuji pozadavky na
konkrétni praci. V dne$ni dob¢ navic ufad prace nabidky zvetejiiuje pifimo na svém
spravovaném serveru, takze nabidka se dostane do Sirokého okruhu uchazeci

0 zaméstnani.

V piipad¢ inzerce ve sdé€lovacich prostiedcich firma v minulosti vyuzila pouze
metodu inzerovani v ramci Caslavskych novin vychézejicich jako mési¢nik. V posledni
dobé metoda neni vyuzivana z divodu finan¢ni nakladnosti, ale také z divodu, ze

dochazelo k osloveni okruhu uchazec¢l pouze v ramci mésta Caslav.

6.4 Vybér zaméstnancu

Cilem vybéru zaméstnanct ve spolenosti Abera je rozpoznat, ktery z uchazeci
bude nejlepsi ne jen pro konkrétni praci, ale i pro cely firemni kolektiv. Z tohoto
divodu jsou pro firmu dulezité nejen odborné piedpoklad, ale také i osobni
charakteristika uchazece. Od uchazect firma pii vybéru vyzaduje: motivac¢ni dopis,

zivotopis a doklady o vzdélani a praxi.

Samotny vybér zaméstnancti se skladd z n€kolika krokt. Kdyz firma informuje
o pracovnim mistu, sd€luje i pozadavek zaslani motivacniho dopisu spolu
s zivotopisem. Na zaklad¢ ziskanych dokumentii provede jednatel spolecnosti
s vedoucim tuseku jakysi predvybér uchazeci, kteti budou pozvani na osobni pohovor
do firmy, ktery je ve spolecnosti Abera zasadni. Spolec¢nost se snazi do uzsiho kola
vybrat nejvice 15 uchazect, kteti podle dostupnych informaci nejvice splituji pozadavky
na pracovni misto. Odmitnuti uchazeci, kteti nevyhovuji pozadavki, jsou obeznameni

touto skute¢nosti formou e-mailu.
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Cilem osobniho pohovoru je jednak ziskat dodatecné a hlubsi informace
o uchazeci, ale také i1 poskytnout uchazeci informace o podniku a o praci v podniku.
Velka vyhoda pohovoru tkvi v tom, Ze Ize navodit atmosféru neformalnosti, v niz

je uchaze¢ ochotnéjsi a v niz 1ze snadnéji poodhalit jeho povahové rysy.

Osobni pohovor s kandidaty pozvanymi do uzsiho kola provadi zpravidla jednatel
s vedoucim, diky znalosti problematiky nejen vybéru zameéstnanc, ale i obsazovaného

pracovniho mista.

U osobniho pohovoru jsou tedy pfitomni dva posuzovatelé, diky kterym je
posuzovani uchazece spravedlivéjsi, presnéjsi a méné subjektivni. Z tohoto diivodu se
firma vyvaruje toho, ze jediny posuzovatel se mlize nechat unést svymi sympatiemi
¢i antipatiemi. Je totiz malo pravdépodobné, Ze by oba ¢lenové chovali stejné sympatie

¢i antipatie k ur¢itému typu lidi.

Ve firmé je vyuzivano tzv. strukturovaného pohovoru, coz znamend, ze jsou
presn¢ stanoveny pozadavky na znalosti, dovednosti, schopnosti a ostatni pozadavky
pracovni mista na pracovniky. Jsou pfesné stanoveny otazky pro pohovor, které jsou
kladeny vSem uchazecim. U vSech uchazect je dodrzovan stejny postup, tudiz

posuzovatelé dokazi 1épe zhodnotit uchazece mezi sebou a vybrat toho nejvhodnéjsiho.

6.5 Hodnoceni pracovniki ve spole¢nosti

Hodnoceni pracovniki je pfinosné jak pro zameéstnance, tak i pro zaméstnavatele.
Zaméstnavatel na jedné strané potiebuje veédet, jaké lidi zaméstnava ajak tito lidé
ptispivaji k dobrym hospodaiskym vysledkiim organizace. Ve spolecnosti Abera spol.
s 1.0. se provadi hodnoceni pracovnikil jen v ramci stanice technické kontroly a ma
povahu formalniho hodnoceni pracovniki stanice. Je provadéno zpravidla jednou ro¢né.

V ostatnich tisecich spole¢nosti hodnoceni pracovnikil neni provadéno.

6.6 Odménovani

Odménovani pracovniklt v malé firmé byva mnohem citlivéj$i, nez je tomu
u podnikit velkych zjednoho prostého divodu. Lidé se dobie znaji a maji ptehled

o pracovnim chovani a vykonu svych spolupracovniki. Je dulezité si uvédomit,

37



ze spravedlivé odménovani ptispiva k spokojenosti zaméestnancti se spolecnosti, ve které

pracuji.

Odménovani ve firmé probiha tak, ze zaméstnanci dostavaji k desatému dni
nasledujiciho mésice mzdy spolu s vyplatni paskou. Kazdy zaméstnanec ma svou
zékladni hrubou mzdu, ktera mu byla pfidéla v dobé nastupu do pracovniho poméru
plus prémie. VySe prémii je stanovena podle odpracovaného Casu ve firme a i piesto, Ze
zaméstnanci pracuji ve firmé ve vétSin¢ piipadi delsi dobu, jsou vétSinou minimalni.
Prémie maji finan¢ni formu. Ve firmé Abera jsou poskytovany také zaméstnanecké
vyhody. Ty ale nalezi pouze vedoucim jednotlivych usekd a jsou poskytovany formou

sluzebniho vozu ¢i mobilniho telefonu.

V soucasné dob¢ jako odména uz neni vnimana jen financni ¢i benefitova slozka,
ale i dalsi charakteristiky spolecnosti, jako je firemni kultura, pracovni prostiedi, obsah

prace, kariérni moznosti, moznosti rozvoje a vzdélavani apod.

Na zaklad¢ pozorovani a dotaznikového Setfeni bylo zjiSténo, Ze se ve firme
Abera setkavame s nespravedlivym a netransparentnim odménovanim, pieplacenim
a nedocenénim nékterych pracovani pozic. Odmeénovani zamestnanct ve firmé je vzdy
citlivou zalezitosti, a proto setrvani u Spatné nastaveného systému odmeénovani vede

k negativnimu vlivu na vykonnost pracovniki a nésledn€ poté na vykonnost celé firmy.

6.7 Vzdélavani pracovniku

V ramci spolecnosti Abera jsou zabezpecovany potieby personalniho vzdélavani
pouze u téch zaméstnancii, které vyplyvaji z potieby odborné ptipravy nutné pro
dosazeni shody s pozadavky na konkrétni sluzby z pozadavkid na konkrétni pracovni

pozici, ¢i z legislativnich pozadavkii.

Ve vétsing z téchto piipadi jsou zaméstnanci firmy ve vybranych profesich
povinni k vykonu své funkce absolvovat pravidelna $koleni. Skoleni jsou provadéna
intern€ i externé, jsou periodicka i nepravidelna a lisi se podle potieby pro jednotlivé
pracovni misto. O ucasti na Skolenich a jinych forméach vzdélavani vzdy rozhoduje

jednatel firmy spolu s vedoucim tseku.
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Volba vzdélavacich instituci a lektorii se provadi ve vétSin€ ptipadd na zakladé
dlouhodobych zkusSenosti, které¢ vychazeji z kladného hodnoceni i¢astnikii, navrhované

ceny, vyhovujiciho terminu a mista konani ¢i na zaklad¢ legislativnich ptedpisi.

V pfipad€, Ze si zaméstnanec spolecnosti hodla dobrovolné zvySovat svou
kvalifikaci béhem své pracovni doby, je povinen pozadat jednatele spolecnosti
o souhlas se svym uvolilovanim. Na zéakladé souhlasu jednatele spolecnosti mize byt

takovéto vzdélavani ¢i Skoleni zaméstnanci proplaceno.
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7 Prizkum spokojenosti zaméstnanct

Po shrnuti aktualniho stavu personalni prace ve sledované firmé byl v ramci této
bakalarské prace také zvolen kvantitativni vyzkum. Jako zdroj dat byl ve firmé¢ Abera
predlozen vSem 21 zaméstnanciim dotaznik na prizkum jejich spokojenosti ze vSech
sledovanych oblasti. Dotaznik byl zaméfen na persondlni ¢innosti ve firmé. Tykal se
hodnoceni zaméstnanci, ale také odménovani, vybéru a ziskavani zaméstnancd,
pracovnich vztaht atd. (viz pfiloha C). Dotaznik byl vypliiovan anonymné a jeho

navratnost byla 100%.

7.1 Interpretace udaji z dotaznikového Setieni

1) Prvni dotazovana otazka se tykala odmeénovani zaméstnancii ve firmée.
Konkrétn¢ znéla: Uroven mezd a zaméstnaneckych vyhod v nasi spole¢nosti odpovida

narokiim pracovnich mist.

Graf 1 Odménovani zaméstnancu
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Zdroj: vlastni zpracovani

Z 21 dotazovanych uvedlo 10 (48%) respondentd firmy, ze Uroven mezd
a zameéstnaneckych vyhod spiSe neodpovidd narokiim pracovnich mist. Prevazné
zaporné odpovédni se vyskytly témef u vSech respondentd. Pfitom odménovani
pracovnikl zafazujeme do motiva¢niho programu zaméstnanct a je jednou z dulezitych

personalnich ¢innosti.
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2) Druha otazka v dotazniku se tykala komunikace na pracovisti. Zajimala se o to,
zda maji zaméstnanci pocit, zda rozhodnuti, ktera se jich tykaji, s nimi jejich nadtizeny
predem probira. Celkem 67% zaméstnancii odpovédélo: jak kdy, 19% spiSe ne a 14% si

mysli, ze rozhodnuti, ktera se jich tykaji, s nimi nadfizeny urcit¢ neprobira.

Graf 2 Komunikace na pracovisti
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Zdroj: vlastni zpracovani

3) Dalsi otazka v dotazniku se tykala rozdéleni prace a odménovani. Zameéstnanci
m¢éli odpovedet, zda si mysli, Ze je odméiovani a rozdéleni prace ve firme spravedlivé.
Zajimavé je, ze 52% si mysli, ze urCité¢ ne. Zbyvajicich 48% odpovédelo také zaporné

a jejich odpovéd’ znéla: spise ne.

Graf 3 Odméiovani a rozdéleni prace
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Zdroj: vlastni zpracovani
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4) O tom, zda spole¢nost dava svym zaméstnanci moznosti rustu kvalifikace
a uplatnéni jejich schopnosti si 19% zaméstnancli mysli, Ze jim tato moZznost neni zcela

urcité poskytovana. 33% zaméstnancti si mysli, Ze spise ne a 48% odpovédélo: jak kdy.

Graf 4 Kvalifikace a uplatnéni schopnosti
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Zdroj: vlastni zpracovani

5) Vyhodnoceni otazky, ktera se dotazovala zaméstnancii, zda si mysli, Ze dulezita
mista ve firm¢ zastdvaji pouze osoby, které maji pro n¢ odpovidajici predpoklady,
dopadlo velice rozpacité. Celkem 86% zaméstnancti odpoveédélo jak kdy, coz neni pro

firmu moc lichotivé. 5% si mysli, Ze urcité ne a 9% odpovédelo: spise ne.

Graf 5Kvalifikace ve spole¢nosti
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Zdroj: vlastni zpracovani
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6) O tom, zda svym pracovnikiim firma pfinasi pocit pracovni jistoty, si pfevazna
vétSina zaméstnancl tedy 86% z nich mysli, Ze spiSe ne. Dokonce 14% tvrdi, Ze urc¢ité

ne. Celkové u této odpovédi dotazovani zaméstnanci smysleli velmi zaporn€.

Graf 6 Pracovni jistoty
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Zdroj: vlastni zpracovani

7) Zajimavé jsou také vysledky na otazku tykajici se péce o zaméstnance. Celkem
76% zaméstnanct si mysli, ze o své zaméstnance se spolecnost nestard a neni ochotna

pomoci fesit jejich problémy. Celkem 24% zaméstnancti odpovédéelo na otdzku: jak kdy.

Graf 7 Péce o zaméstnance
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Zdroj: vlastni zpracovani
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8) Kladn¢ nebyla vyhodnocena ani otdzka, kterd se dotazovala zaméstnanci, zda
se firma zajima o jejich nazory a zkuSenosti. Z dotazovanych zaméstnancti si 48%
mysli, ze se firma spiSe o jejich zkuSenosti a nazory nezajima. Ze zbylého poctu

zameéstnancl 52% odpovéedélo: jak kdy.

Graf 8 ZkuSenosti zaméstnancu
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Zdroj: vlastni zpracovani

9) V otazce tykajici se tkold a odpoveédnosti se poprvé vyskytly kladné odpovédi.
Ze ukoly a odpovédnosti na pracoviti ve firmé Abera jsou jasné stanoveny si mysli

48% zaméstnancli. Odpoveédi spiSe ano oznacilo tuto otazku 14%. Jak kdy odpovédélo

38%.

Graf 9 Ukoly a odpovédnosti na pracovisti
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Zdroj: vlastni zpracovani
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9) O tom, zda si spole¢nost dokaze ziskat a udrzet kvalitni zaméstnance si 24%

zamé&stnanct mysli, Ze spiSe ne. 76% dotazovanych odpovédélo jak kdy.

Graf 10 Ziskavani zaméstnanca
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Zdroj: vlastni zpracovani

V nasledujicim grafu porovname pocet kladnych a zapornych odpovédi, které se
vyskytly v celkovém dotazniku. Diky tomuto kroku budeme Iépe schopni posoudit

spokojenost ¢i nespokojenost zaméstnancti ve firmé Abera.

Graf 11 Spokojenost zaméstnanci
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Z vySe uvedeného grafu je patrmé, Ze vetSina zaméstnancii odpoveédéla na
dotazované otdzky prevazné zapornymi odpovédmi. Z celkového Setfeni mizeme fici,
7ze zaméstnanci ve sledované firme jsou celkové nespokojeni. Jejich nespokojenost
se tyka prevazné odménovani a vzdélavani na pracovisti. Z celkového dotazniku se
v jediné otazce tykajici se ukold a odpovédnosti vyskytly kladné odpovédi. Zaméstnanci

jsou spokojeni tedy pouze v oblasti pfidélovani kol a odpovédnosti na pracovisti.

7.2 Analyza stavu spolec¢nosti

V ramci dotaznikového Setfeni jsme zjistili, Ze zaméstnanci ve spolecnosti nejsou
spokojeni s celkovou personalni praci, a proto v nasledujici casti budeme fesit, zda je
nespokojen ¢i spokojen sam jednatel spole¢nosti. V pfipadé zjisténych nedostatki

budou navrzeny kroky, které by vedly k zlepSeni soucasné situace.

Diky teoretickym poznatkim se nyni prace bude zabyvat vybérem vhodné
strategie, kterd by vedla k pozadovanému cili, ktery by pro jednatele spolecnosti
(centralni postava vmalé firm¢ pfi strategickém fizeni je samotny podnikatel, ktery
v tomto piipad¢ zastava roli manazera) mél byt zcela jasny. Cilem tedy bude najit
vhodnou strategii, ktera by vedla k zlepseni celkového stavu fizeni lidskych zdroji

ve spolecnosti.

7.3 SWOT analyza

V ramci hledani toho, jaké ma firma ptedpoklady uspéchu, na co by se mél
management v soucasnosti i v budoucnu soustfedit a kam by mélo jeho snaZeni
v budoucnu smétovat, provedeme analyzu SWOT. SWOT analyza je metoda, pomoci
které je mozno identifikovat silné (ang: Strengths) a slabé (ang: Weaknesses) stranky,
prilezitosti (ang: Opportunities) a hrozby (ang: Threats), spojené s ur¢itym projektem.
S jeji pomoci je mozné komplexné vyhodnotit fungovani firmy, nalézt problémy nebo
nové moznosti rustu. SWOT analyza je soucasti strategického (dlouhodobého)
planovani spolecnosti a jde v podstat¢ o takzvanou soubornou analyzu. V této praci
bude vyuzita z jednoho prostého ditvodu. Diky tomu, Ze si pfehledn¢ umistime jak silné
a slabé stranky, tak i prilezitosti a hrozby nasi spolecnosti, budeme schopni vycislit

nebo néjakym zplisobem vyhodnotit zaveéry, které nepftispivaji k firemni vykonnosti
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amély by byt opraveny, nebo uplné odstranény. Na zaklad¢ rozhovort s jednatelem
spole¢nosti, analyz pisemnych dokumentli a osobni znalosti firmy jsme schopni tento

vycet vytvorit.

Tab. 1 SWOT analyza

- Realizovani personalniho rozvoje zam. | - Odchod zaméstnancii z firmy

- Realizovani socialniho rozvoje zam. - Nespokojenost zaméstnanci

- Dobré pracovni vztahy - Odménovani zaméstnancl
- Dostate¢n¢ vymezené tikoly - Nedostatecna kontrola zaméstnancti
- Dostate¢n¢ vymezené odpovédnosti -Spatna komunikace

- Stali zaméstnanci

Zdroj: vlastni zpracovani

STRENGHTS (silné stranky):

Mezi silné stranky spolecnosti Abera patfi jednozna¢né dobré pracovni vztahy
mezi zaméstnanci. Pravidlo, Ze pracovnici menSich firem pfestavaji byt zaméstnanci, ale
stavaji se ve vetsi mife spiSe spolupracovniky, se potvrdilo. V kolektivu ve spole¢nosti
Abera spol. sr.0. se vSichni se§li v pomérné riznorodém vékovém slozeni s mnoha
riznorodymi vlastnostmi. Z mého pohledu i pfesto nemd kolektiv nachylnost
ke konfliktim, komunikace je vétSinou pfima, neformalni a otevienid. O piipadnych
vzniklych problémech jsou pracovnici schopni a ochotni diskutovat. Osvédcila se snaha
feSit vzniklé problémy oteviené, narovinu a hlavné okamzité. Za silnou stranku
spole¢nosti je povazovan také fakt, ze ve spoleCnosti pracuji stali zaméstnanci, tzn.

7e vétSina zaméstnancll pracuje ve spolecnosti od doby jejiho zaloZeni az po soucasnost.
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Mezi dalsi silné stranky také bezesporu patii skute¢nost, Ze si spolecnost dokaze

dostate¢né vymezit tikoly a odpovédnosti.
OPPORTUNITIES (prileZitosti):

V prvnim kvadrantu pfilezitosti vidime dvé skuteCnosti: realizaci personalniho
rozvoje zaméstnancli a realizaci socidlniho rozvoje zaméstnanci. Tato prilezitost
je zadouci i1ztad zaméstnancl, nebot” pokud firma takovou prilezitost ma, je tfeba
jirealizovat. Diky takovéto prilezitosti uspokoji potfeby svych zaméstnanct, ktefi
si v dotaznikovém Setfeni stézovali praveé na skutecnost, ze firma jim nedava moznost

uplatnit jejich schopnosti a dosdhnout ristu kvalifikace.
WEAKNESS (slabé stranky):

Mezi slabymi strankami se ve SWOT analyze vyskytly 3 zakladni skutecnosti:
odménovani zaméstnancl, nedostate¢na kontrola zaméstnancti a Spatnd komunikace
s jednatelem spole¢nosti. Na slabych strankach je zapotiebi zapracovat a minimalizovat

je.
THREATHS (hrozby):

Kvadrant hrozeb zastupuje odchod zameéstnancli zfirmy a nespokojenost
zaméstnancl. Hrozby, které ohrozuji firmu bohuzel v soucasnosti nelze odstranit. Je
vSak dulezité, Ze si jich je firma védoma, a proto by méla zapracovat na prilezitostech

a maximalizovat silné stranky. Jedin€ tak by se svych hrozeb mohla firma vyvarovat.

7.4 Vycisleni zavéri SWOT analyzy

Protoze cilem SWOT analyzy neni pouze zpracovani potencialnich piileZitosti
a hrozeb a silnych a slabych stranek, ale také predevSim strukturovand analyza

poskytujici uzitecné poznatky, v nasledujici casti jsme si vyhodnotili SWOT analyzu.

U silnych stranek a pftileZitosti jsme pouzili kladnou stupnici od 1 do 5 s tim, Ze 5
znamena nejvyssi spokojenost a 1 nejnizsi spokojenost. U slabych stranek a hrozeb byla
pouzita zaporna stupnice od -1 (nejnizsi nespokojenost) az -5 (nejvyssi nespokojenost).

Tabulka byla doplnéna sloupcem vaha, diky kterému vyjadiime dulezitost jednotlivych
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polozek v dané kategorii (silné stranky, slabé stranky, ptilezitosti a hrozby). Soucet vah
v dané kategorii je vzdy roven 1, a ¢im vyssi Cislo, tim vétsi dilezitost polozky v dané

kategorii a naopak.

Tab. 2 SWOT analyza — vy¢isleni zavéra

Dobré pracovni vztahy 0,25 5 1,25
Dostatec¢né vymezené ukoly 0,25 5 1,25
Dostate¢né vymezené odpovédnosti 0,25 5 1,25
Stali zaméstnanci 0,25 5 1,25
Soucet 5,00
Sbéstranky [
Nedostate¢na kontrola zaméstnanct 0,50 -5 -2,50
Odménovani zaméstnanct 0,30 -5 -1,50
Spatna komunikace s jednatelem spol. 0,20 -4 -0,80
Soucet -4,80
ptezitossi |
Realizovani personalniho rozvoje zam. 0,75 5 3,75
Realizovani socialniho rozvoje zam. 0,25 3 0,75
Soucet 4,50
oy 0000 |
Odchod zaméstnanct z firmy 0,50 -5 -2,75
Nespokojenost zaméstnancti 0,50 -3 -1,50
Soucet -4,25

Interni Cast (silné a slabé stranky spolecnosti) 0,20

Externi Cast (prilezitosti a hrozby spolecnosti) 0,25

Zdroj: vlastni zpracovani

Vysledek 0,45 nam dava najevo, ze musime zapracovat na zlepSeni, pokud
chceme dosahnout pozadovaného cile. Pti sledovani tabulky je ziejmé, Ze nejvyssiho
zlepSeni dosahneme v interni ¢asti, kde nejvétsi Sance na zlepSeni predstavuje polozka
nedostate¢na kontrola zaméstnanci, protoZe jsme s ni nejvice nespokojeni (hodnota -5)

a byla ji pfitazena vysoka vaha, tedy 50 % podilu dtlezitosti na slabych strankach.
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V externi ¢asti SWOT analyzy, tedy u prileZitosti a hrozeb, se nejvice firma obava
odchodu zaméstnancti z firmy. Tato polozka byla oznaCena hodnotou 5 a byla ji

pfifazena vysoka vaha, tedy 50 % podilu dileZitosti v hrozbach.
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8 Navrh FeSeni a doporuceni

Z provedeného prizkumu v ramci dotaznikového Setieni vyplyva, Ze zaméstnanci
ve sledované firmeé jsou celkové nespokojeni. Jejich nespokojenost se tyka prevazné
odménovani a vzdélavani na pracovisti, avSak mizeme sem zafadit i jiné oblasti

z personalni prace.

Na zéklad¢ dotazniku byla spolecné¢ s jednatelem spolecnosti a vedoucimi
jednotlivych usekd vytvorena SWOT analyza, diky které jsme byli schopni vy¢islit
a vyhodnotit zavéry, které nepfispivaji k firemni vykonnosti, a mély by byt opraveny,

nebo Uplné odstranény.

Vramci prizkumu ve sledované firmé bylo zjiSténo, ze firma disponuje
hodnocenim pracovnikl pouze v ramci stanice technické kontroly a v ostatnich usecich
zcela chybi. Je dilezité si uvédomit, ze bez hodnoceni pracovnikli nelze efektivné
provadét tadu personalni ¢innosti. Z tohoto divodu je prvni doporuceni nasledujici:
zavedeni formalniho hodnoceni, které je standardizované, periodické a ma pravidelny

interval.

Diky pravidelnému hodnoceni firma pozna a hodnoti pracovniky komplexnéji.
Diky pravidelnému hodnoceni firma lépe rozpozna, oceni a rozvine silné stranky
pracovnika, ¢imz by se mohla vyvarovat odchodli zaméstnancti zfirmy ¢i jejich
nespokojenosti na pracovisti. Timto krokem by se vyvarovala obou skute¢nostem, které

byly klasifikovany jako hrozby spolecnosti ve SWOT analyze.

Zavedeni pravidelného systému hodnoceni pracovnikii by mohlo piispét také
ke zlepseni komunikace a celkovému vztahu zaméstnavatel — zaméstnanec. Velice

dilezita je také motivujici funkce hodnoceni.

Dalsim dalezitym kladnym bodem pravidelného hodnoceni pracovniki je to, ze
vytvoii dobrou zidkladnu pro odménovani, které také bylo klasifikovano v slabych

strankach spole¢nosti, a zaméstnanci s nim nejsou také spokojeni.

Jako dalsi bod pro doporuceni, které¢ by vedlo k zlepSeni soucasné situace
ve spole¢nosti, by mohla byt realizace personalniho a socialniho rozvoje zaméstnanct.
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Na tuto oblast si zaméstnanci také stézovali a promitla se i v pfilezitostech ve
SWOT analyze. Je zapottebi si uvédomit, ze vSechny prileZitosti, které jsou firmé

poskytnuty, by mély byt realizovany.

Za vhodné by bylo také doporuceni zaméfit se na odménovani zameéstnanc.
Systém odménovani ma plsobit na motivaci a spokojenost pracovnika ve firmé tak, aby
mél zajem setrvat na pracovnim misté. Z tohoto divodu by bylo dobré poskytovat
nekteré zaméstnanecké vyhody i zaméstnanctim, ktefi nejsou na vedouci pozici a mohli
by mit naptiklad formu pfispévku na vzd€lani ¢i jazykovy kurz. Poskytované
zaméstnanecké vyhody totiz zvySuji atraktivnost povolani a zlepSuji povést
zaméstnavatele. V soucasné finan¢ni situaci by takovéto vyhody ve firmé Abera byly

mozné a zamestnavatel ma moznost je poskytnout.

Mezi silné stranky spolecnosti byla zafazena i skuteCnost, ze ve spoleCnosti
pracuji pievazné stali zaméstnanci, ktefi mezi sebou maji a vytvareji dobré pracovni
vztahy. Silné stranky je tfeba si udrzovat, ale také predev§im maximalizovat
arozSitovat. Z tohoto divodu by mél byt ve firm¢ kladen vétsi diraz na celkovou
personalni praci. Dobfe vykondvana personalni prace by vedla k spokojenosti

zameéstnanct, ktefi by ve spolecnosti nepracovali jen z ditvodu financni jistoty.
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ZAVER

Lidské zdroje jsou pro spole¢nost zdrojem nejdrazsim, ale zaroven nejcennéjSim.
Spolecnost si musi plné uvédomit, Ze rozhodnuti tykajici se zaméstnanci maji pro
organizaci dlouhodoby dopad. Je dilezité si uvédomit, ze v malych a stiednich firmach
se personalisté potykaji se stejnymi problémy a ukoly jako ve vétSich firmach, proto

by mély klast vysoky duraz na persondlni praci.

Cilem této bakalatské prace bylo aplikovani ziskanych teoreticky poznatkd do
zplsobu zabezpecovani lidskych zdrojii pro spolec¢nost Abera spol. sr.0. a navrzeni
moznych feSeni zjisténych nedostatkti, které by mohlo spocivat v nekvalitni personalni
¢innosti. Na zéklad¢ pozorovani, shromazd’ovani poznatkil z praxe tato bakalaiska prace

zjiStovala, jaka je situace v oblasti fizeni lidskych zdroju v sledované firme¢.

Cela tato prace byla zamétena na celkovou personalni aktivitu ve sledované firmé
a dil¢imi cili z tohoto divodu méla byt optimalizace v kazdém jednotlivém ptipadé.
Tato prace spocivala hlavné také v ptipadové studii fizeni lidskych zdroji ve sledované
spoleCnosti a Slo o detailni studium nékolika piipadi. Ziskané informace byly
porovnavany s teoretickymi poznatky s cilem hledani nejlepsiho vzorce pro fizeni

lidskych zdrojt ve spolecnosti.

Po prizkumu sledované spolecnosti bylo diky dotaznikovému Setfeni
a vypracované SWOT analyze bylo zjisténo, Ze fizeni lidskych zdroji ve spolecnosti
Abera spol. st.0. si nestoji prili§ dobfe a bylo by zapotfebi zapracovat na celkové
personalni praci. Konkrétné by se méla spolecnost zaméfit predev§im na odménovani,
hodnoceni a vzdélavani pracovnikd, které bylo zhodnoceno jako nekritictéjsi oblasti

fizeni lidskych zdroji.
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Priloha A — Popis a specifikace mista

POPIS FUNKCNIHO MISTA

Nazev funk¢niho mista: Operatorka STK

Jméno a pfijmeni pracovnika na FM:

Obecné informace / Organizacné funkéni vztahy:

Piimo nadfizené funk¢ni misto: vedouci STK

Pfimo podtizena funkéni mista: -

Funkéni misto zastupuje: vedouci STK, kontrolni technik
Poznamka:

Popis pracovni ¢innosti:

Hlavni pracovni ¢innosti, odpovédnosti a pravomoci:

1.  Ptebira od zakazniki a predava zpét doklady od vozidel v souladu s § 9, vyhl. €. 302/2001 Sb.

2.  Prebira od zakazniku finan¢ni hotovost, zodpovida za stav pokladny

3. Zpracovava protokoly zaznamenavané do PC z podkladti od kontrolniho technika, vystavuje protokoly

4.  Ochranovat majetek zamé&stnavatele pred poskozenim, zni¢enim, ztratou, odcizenim a zneuzitim

5. Odpovida za dodrzovani internich pokynd a piedpisi a za dodrzovani bezpecnosti prace

6. Odpovida za dodrzovani vsech platnych zakont, vyhlasek a nafizeni aktudlné platnych pro danou
¢innost

7. Je povinna seznamit se a fidit se vSemi internimi piedpisy

8. Je povinna uzavfit se spole¢nosti Dohodu o hmotné odpovédnosti za svéfené pfedméty a ceniny, uréené
k vyGétovani

9. Je povinna plnit dalsi pokyny nadfizeného a vykonavat ¢innosti zde vyslovné neuvedené, které vsak
logicky nebo vécné vyplyvaji z charakteru vykonavané funkce

10. Dodrzuje piedpisy BOZP a PO na pracovisti

11. Zachovavat mlcenlivost o veskerych skutecnostech, které maji byt v zdjmu zaméstnavatele utajeny,
a to 1 po pfipadném rozvazani pracovniho poméru

12. Hlasit neprodlené veskeré zmény v osobnich udajich, k nimz dojde za trvani pracovniho poméru, a které
mohou mit vliv na vykon prace a naroky a povinnosti z pracovniho poméru vyplyvajici

Interni dokumentace/dokumenty, vztahujici se k FM:
1.  Prirucka jakosti STK
Interni dokumentace/dokumenty, zpracovavané FM:
1 Dle PJ STK a souvisejicich externich pfedpistu




KVALIFIKACNI POZADAVKY NA FM - SPECIFIKACE

Vzdélani / Kvalifikace / Odborna zpisobilost:

Znalosti odborné:

Pozadavek: Vzdélanostni iroven: Odbornost:

1. Vyucen

Vyucen s maturitou (stf. odborné - SO)

Uplné stfedni odborné (USO)

Vyi odborné (VO)

2
3
4, v Uplné stiedni vieobecné (USV)
5
6

Vysokoskolské (VS)

Znalosti obecné:

Pozadavek: Oblast znalosti: Uroveii znalosti:

1. v Znalost uzivatelskych programi PC: | CIS STK

Ridigské opravnéni — skupina: B

Profesni osvédceni:

Profesni osvédceni:

Jiné:

Jiné:

NS e e

Jiné:

ZkusSenosti a dovednosti:

Pozadavek: Oblast zkuSenosti/dovednosti: Pocet let v dané oblasti / Uroveri dovednosti

Praxe celkem: Praxe neni vyzadovéana

Praxe v daném oboru:

AN

Organiza¢ni schopnosti: dobré

Komunikac¢ni dovednosti: dobré

v Jiné / dalSi: velmi dobra schopnost prace na pocitaci

Jiné / dalsi:

N | AW
AN

Jiné / dalsi:

ProhlasSeni:

Zameéstnanec prohlasuje, Ze byl seznamen:

text: ZAMESTNANEC: VEDOUCI STK: JEDNATEL SPOLECNOSTI:

J PRIJMENI:

PobrIs:

DATUM:

II




Priloha B — Nabidka prace

Operator/ka STK

Pracovisté
Céslav
Charakteristika ¢innosti:
e prepazkova obsluha zédkaznikl
e jedna se zdkazniky v oblasti platebniho styku

e piijima reklamace a stiznosti
e provadi fadné ukladani smluvnich dokumentti do spisovny

DalSi aspekty:
e zvladani procest jednani se zdkazniky
e bezchybné provadéni praci dle metodik v systému CIS STK

PoZadujeme:
« vzdélani SS vieobecného sméru
o uzivatelskou znalost MS Office
e vyborné komunikacni schopnosti
e schopnost prace ve stresu

Nabizime:

o zaméstnani u stabilni a ekonomicky silné spole¢nosti
e odpovidajici financni ohodnoceni
e pracovni pomér na dobu urcitou

Nastup:
1.5.2013

Vas profesni zivotopis a motivacni dopis zasilejte do 19. 5. 2013 (uzavéerka piihlasek)

prostfednictvim elektronické posty na email: abera@abera.cz.

Kontakt

Abera spol. s r.0.
Vrchovska 1760
286 01 Caslav
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Ptiloha C — Priizkum spokojenosti zaméstnanci

au 211247}

ou a51ds

Apy yor

A)

A

oup asidy

2141 v]>7

Uroveil mezd a zaméstnaneckych vyhod v nasi
spolecnosti odpovida narokiim pracovnich mist

Rozhodnuti, ktera se mé tykaji, se mnou muj
nadfizeny piredem probira

Rozd¢leni prace a odménovani zaméestnancii je
na nasem pracovisti spravedlivé

Spolecnost mi dava moznost uplatnit mé
schopnosti a dosahnout ristu kvalifikace

Osoby, které u nas zastavaji dilezita mista, pro
n¢ maji odpovidajici predpoklady

Schopnym pracovnikim nabizi nase spolec¢nost
pocit pracovni jistoty

O své zaméstnance se naSe spoleCnost stara a je
ochotna pomoci jim fesit jejich problémy

O nazory a zkuSenosti zaméstnancti se nase
spole¢nost nezajima

Ukol a odpovédnosti jsou na nasem pracovisti
jasné stanoveny

Nase spolecnost si dokaze ziskat a udrzet
kvalitni zaméstnance

v
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