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Uvod

Lidé — zaméstnani. Spojitost téchto slov je pro kazdého Clovéka souasné doby vzdy
velmi vyznamna. Lidé v zaméstnani pracuji, proziji zde vétSinu svého casu. Pokud
se zamyslime nad pojmy ,lidé & zaméstnani“ jesté z dalSich uhlad pohledu, zjistime,
Ze tato dvé slova obsahuji spoustu dalSich vyznam(. Obecné to znamena také setkavani
a spoluprace s dalSimi kolegy na pracovisti, kde pracuji v malych, ¢i vétSich tymech. Tyto
tymy jsou vedeny dalSimi lidmi - Fediteli, vedoucimi zaméstnanci, ktefi tvofi nezaménitelnou
souCast kazdé organizace. Tim vznika nutnost systematického vedeni lidi, ktera vede
k prosperité¢ organizace. Ugelem efektivniho vedeni a fizeni lidi je motivace k podavani
perfektniho vykonu a pozitivné rozvijet vztahy mezi nimi. V oblasti lidskych vztahu
v souvislosti se zaméstnanim se tedy dostavame na termin ,persona“, coz znamena latinsky
,Clovék®. Personalni oblast tedy hraje v kazdé organizaci, kromé& materialnich, finan¢nich
a informacnich zdroj, velmi vyznamnou roli. Stejné vyznamnou v pfipadé organizace
z obchodni sféry, jez vytvari méfitelné produkty, i Skolstvi, ktera pUsobi v oblasti vzdélavani,
a kde nejsou striktné dané hranice.

Do osobniho Zivota kazdého ¢lovéka patfi v prvé fadé jeho vlastni potfeby a v dalSi fadé
socialni kontakty s nejblizSimi - jeho rodinou a prateli. DalS§im faktorem, ktery
ma bezprostfedni vliv na plnohodnotny Zivot kazdého Clovéka, je jeho zaméstnani
a pracovni prostfedi. Dullezité jsou pracovni podminky, pracovni klima nebo kolegové,
podstatné je také dostate¢né finan¢ni ohodnoceni. Mohla bych zde nyni poukazat
i na spoustu dalSich, které ovliviiuji uspéchy v zaméstnani i vlastni Zivot. Zaklad pro uspésné
naplnéni spokojeného Zivota je symbiéza mezi osobnim a pracovnim Zivotem.
Je zfejmé, ze pokud jsou vSechny lidské potfeby a zivotni podminky pro ¢lovéka v souladu,
zUstava on sam spokojeny, a také zpétné pozitivné ovliviiuje svij okolni svét, coz je ideal
lidského byti. Pfi vybéru povolani se mladi lidé fidi svoji intuici, radami rodi€d nebo
kamaradu. Béhem studia se mladi lidé setkavaji s béznou praxi, po ukonceni studia, tedy
pfipravy na povolani, stoji kazdy pfed vybérem zaméstnani. A zde jsem u oblasti své
bakalarské prace. Zaujal mé totiz moudry anonymni citat: ,Nejvétsi ulohou v Zivoté
je poznat, kterym mostem je tfeba prejit, a ktery zbofit.“ Mizeme pfedem rozeznat, ktery
z moznych zivotnich ,most{“ Ize pfejit, abychom byli spokojeni? Ktery je ten spravny? Moje
odpovéd zni: ,Urcité ano, dllezité je vSak zjistit pro¢ jit pfes urcity most, tzn. zjistit
a uvédomit si skuteCnosti, které ovlivni naSe rozhodnuti.“ Lze jit rlznymi cestami
- pokusu, omylu, i ponauceni z né&j. ,MUzeme v zZivoté sami ovlivnit cestu v profesni
a pracovni oblasti tak, abychom byli nadmiru spokojeni?“ Odpovédi na tyto otazky zjistuji
v bakalafské praci. Chci poukazat na uskali moznych cest v personalni oblasti mezi dvéma

odliSnymi typy organizaci. Chci zjistit rozdily v pfistupu k uchaze€lm a pracovnikim pfi



pfijimani do zaméstnani i béhem pracovniho poméru, na které by se mél kazdy
pfi rozhodovani o svém povolani nebo pfi jeho zméné pfipravit.

Ja sama jsem zaméstnana v oblasti Skolstvi. Zajima mé&, zda jsou pozadavky
na uchazece stejné ve Skolstvi a v jinych oborech. Chci zjistit odpovédi na rizné otazky:
~Jaké aspekty rozhoduji pfi vybéru pracovnikli ve Skole a ve firmé? Jaky duraz kladnou obé
organizace na odborné vzdélani? Jaké vlastnosti a dovednosti jsou povazovany v kazdém
oboru za prioritni? Jaky je rozdil mezi S$kolou a firmou v oblasti pozadavku
na uchazeCe a v oblasti kompetenci pracovnika?“ Odpovédi na vySe polozené otazky
uvadim v bakalarské praci.

Cilem bakalarské prace je tedy identifikace rozdild pojeti mezi dvéma rozdilnymi
subjekty, a to mezi vefejnopravni Skolou a obchodni organizaci v oblasti vybranych
personalnich  &innosti a urCeni rozdild voblasti vrcholového managementu.
Je to oblast planovani, ziskavani, vybéru, pfijimani, vzdélavani a odmeénovani pracovniku.
Soubézné s personalnimi &innostmi se zaméfuji kliCovou osobnost v organizaci,
a to na kompetence pracovnik, Feditele a jeho pfistup k personalnimu fizeni.

Objektem vyzkumu je vefejnopravni organizace-neziskova organizace,
tzn. vefejnopravni Skola, na druhé strané to je organizace z ekonomického, trzniho sektoru,
tzn., komeréni  firma  obchodujici se  zboZim, sluzbami nebo  vyrobky.
Pro zfetelngjSi oddéleni téchto organizaci pouzivdm pojmy ,Skola“ a ,firma“. V teoretické
Casti jsou ve vdeobecném pojeti obé pod pojmem organizace.

Predmétem jsou vybrané personalni Cinnosti, jejich identifikace a komparace mezi

vefejnopravni Skolou a obchodni organizaci. Pro komparaci pouzivam metodu anketového
Setfeni a techniku analyzy personalnich dokumentl, podklady pro empirickou €ast jsem
ziskala také technikou rozhovoru se zastupci organizaci.
V teoretické Casti se zaméfuji na interpretaci vybranych pojmi personalnich c&innosti
v organizacich, ve druhé Casti pak na kompetence vrcholového managementu, ktery hraje
stézejni roli pfi vybéru pracovnikl a vedeni i Ffizeni organizace. Divodem k vybéru této
kapitoly je pfima souvislost osobnosti feditele s prosperitou jakékoliv organizace. Jeho
pusobeni a ¢innost ovliviuje veskeré déni jak ve Skole, tak v jakékoliv firmé.

Respondenty mého vyzkumu jsou feditelé Skol a firem s po¢tem 30 az 40 pracovniku,
a to ze Skol matefskych a 1. stupné zakladnich Skol, feditelé obchodnich firem jsou z oblasti
prodeje sluzeb (stavebni a IT firmy) a prodej vyrobku (stavebnich, potravin). Zjisténi rozdild
bude probihat metodou ankety, komparace odpovédi, a analyzy personalnich dokumenta.
Zdrojem informaci jsou anketni listy pro feditele Skol a feditele obchodnich firem, a také moje

pfimé osobni zjistovani v organizacich.



1. Organizace — vymezeni pojmu

Pfedmétem mé bakalarské prace jsou personalni ¢innosti a zjiStovani rozdild v jejich
pojeti v obchodni organizaci a vefejnopravni Skole. V této kapitole se proto zamérfuji
na vymezeni pojmu organizace jakozto vSeobecného pojmu a vy€lenéni dalSich, které jsou
typické pro roz&lenéni na objekt Skoly a obchodni firmy. Dali synonyma pojmu ,organizace®,
ktera by se mohla pouzit (napf. organizace pracovniho dne) nejsou predmétem této prace.

Organizace znamena , socialni Utvar s danym poc¢tem ¢&lent a délbou prace, zaméreny
na konkrétni cil a relativné nezavisly na konkrétnich Clenech. Je oddélen
od okoli, ale komunikuje s nim“ (Bulisova 2003, s. 170). Pojem organizace lze oznacit jako
formalni skupinu lidi se spole¢nymi cili. DalS§im vykladem muze byt cinnost, ktera
je soucasti procesu Fizeni, tj. organizovani. Organizaci je fada druhd, od komercnich firem
pres vladni a mezinarodni organizace a politické strany az po obCanské spolky.

DalSi zplsob pfiblizeni pojmu organizace znamena ,souhrn lidskych vztah( v jakékoliv
skupinové ¢innosti, v jehoz dynamice se uplatriuje lidska psychika“(Kocianova, 2012,
s. 20). Organizace ma svoiji vlastni délbu prace, hierarchii, racionalné uspofadany systém roli
a moci. Je také souhrnem socialnich a mocenskych vztaht, které jsou neoddéliteiné od
spoleCenského systému. Organizace ma vytvofené interni systémy opravnéni
a norem, které zdlvodriuji jeji usporfadani a také slouzi ¢lenim k orientaci tim, Ze rozliSuji
pfijatelné a nepfijatelné chovani. Synonymem pro pojem organizace muze byt také -
uspofadani, podnik, sdruzeni, organ, instituce, podnik, zavod, firma.

Mateicius (2008, s. 56) povazuje organizace ze sociologického hlediska za socialni systémy.
V  novéSi manaZerské teori a védé o  managementu se  hovofi
o koncentrovanych, strukturovanych a Fizenych uskupenich, ktera navzajem integruiji,
spolupracuji ve formalizovanych organiza¢nich uatvarech. Tyto uatvary jsou vybavené
pracovnimi prostfedky a disponibilnimi zdroji. VSechny ¢innosti, at uz jedincd nebo skupin,
jsou koncipovany,projektovany, sladovany a prubézné koordinovany s ohledem na plnéni
jasné definovanych uc¢eld a uskuteCfiovani raznych zamérd, a to zejména
na dosahovani vyty€enych cill a uspokojovani spoleénych potfeb jejich ¢lenld. V tomto uzsim
vyznamu jsou organizace fizenymi, zamérné vytvarenymi, udrzovanymi
a rozvijenymi, komplexnimi, vnitiné strukturovanymi adaptivnimi systémy lidské soucinnosti,
zaméfenymi na dosahovani spoleénych cild. Uskute¢néni téchto cild je tésné spjato

s organizacni efektivnosti, ktera je predpokladem organizacni prosperity.



11 Typy organizaci podle struktury

Podle Hronika (1999, s. 70) rozliSujeme tyto typy organizaci podle struktury:
> Funkcionalni, kde jsou pracovnici sdruZzovani podle oboru, specializaci, podobnosti
Ukoll a cilt, napf. vSichni pracovnici, ktefi jsou podfizeni vyrobnimu Fediteli, personalisté
personalnimu fediteli apod. Je zde pfitomna vyrazna délba prace
a specializace, zaloZzena predevsim na odbornosti. Rizeni je vice centralizovano, ovéem
kazdé oddéleni nebo utvar pracuje samostatné. Jsou zde Cast&jSi komunikacCni bariéry,
tymova spoluprace, ktera jde napfic, je velmi neobvykla.
> Divizionalni, které jsou ustanovovany podle geografického kritéria nebo podle
vyrobku. Kazda divize ma vlastni subsystém. Zde se uplatfiuji tzv. ,generalisté“ a neni zde
tak vyrazna specializace. Je zde vice decentralizace. Snadnéji se Ize pfizpUsobit
proménlivé pozadavky trhu, protoZe divizionalni struktura organizace ma blize k zakaznikovi.
Je potfeba komunikovat v ramci divize i napfic¢ jeji strukturou.
> Maticovou, ktera spojuje prvky funkcionalni i divizionalni, takze kazdy pracovnik
ma dva nadfizené (napf. vykonny manazer, feditel zavodu).
DalSi typy organizaci podle struktury popisuje Kocianova (2012, s. 24):
> Decentralizovana - ,Ustfedi se zabyva zpravidla strategickym planovanim, finanéni
kontrolou, pravnimi zalezitostmi, v nékterych pfipadech i personalnimi zalezZitostmi, a to
zvlasté ziskavanim, rozvojem a vzdélavanim vysS8ich manazerul
ve v8ech slozkach organizace.
> Flexibilni — rychle se adaptuje na nové pozadavky a plynule funguje
napf. zaméstnanim stalych pracovnikd a v pfipadé potieby jesté dalSich na dohodu nebo

M

docasné.

1.2  Organizace jako systém — Skola, firma

Skola znamena nejéast&ji misto uréené pro udeni a vzdélavani i vychovu.
Mezi druhy Skolskych zafizeni a Skol patfi matefska Skola, zakladni Skola, stfedni Skola
(gymnazium, stfedni odborna Skola a stfedni odborné ucilisté), konzervatof, vyssi odborna
Skola, z&kladni uméleckd Skola a jazykova Skola s pravem statni jazykové zkouSky.
Ministerstvo $kolstvi, mladeze a télovychovy CR stanovi provadécim pravnim predpisem
typy Skol podle jejich zaméreni pro ucely jejich oznaCovani. Vefejnopravni Skoly, jakozto
neziskové organizace, se fidi pravnimi predpisy, zejména Skolskym zakonem 561/2004 Sb.
a zakonem o pedagogickych pracovnicich 563/2004 Sb. Zfizeni Skoly je podminéno zadosti
o zapis do Skolského rejstfiku, ktery obsahuje dvé &asti: ,rejstfik Skol a Skolskych zafizeni
a rejstiik pravnickych osob. Tuto Zadost podava zfizovatel, zakladatel nebo jina pravnicka
osoba, ktera je opravnéna jednat za ni do vzniku“ (Syslova a spol., 2012, s. 75). Nedilnou

soucasti Zadosti je zfizovaci listina.



Rozhodujici roli z ekonomického hlediska ma zfizovatel, jako pfedstavitel vefejné spravy
statu. Kromé vefejnopravnich skol jsou zfizovany také Skoly soukromé, které ovdem nejsou
predmétem mé bakalarské prace.

Firma je podle Bulisové (2003, s. 362), ,ekonomicky trzni subjekt, jehoz ulohou
Je transformace — vyrobnich faktor( do - nabidky zboZi a sluZzeb®. VVznik firmy jako obchodni
organizace je podminény zapisem do Obchodniho rejstfiku a vkladem pfislusné finanéni
Castky, jakozto zakladniho jméni na spole¢ny ucet této organizace. Vznik mize byt také
formou flize nebo jinych alianci.

Obecné se vSechny organizace v mnohém podobaji, avSak vysledky jejich Cinnosti jsou
v jinych pomérech a jiné oblasti pusobeni. Pro presné rozliSeni od $koly budu ve své praci

uvadét pojem firma.

1.3 Koncepce a odpovédnost personalniho rizeni

Koncepce fizeni lidskych zdroju byva charakterizovana na zajmy organizace i jedince
jako vztahu, a jejich vzajemného prospéchu. Je podminéna spinénim oboustrannych
oCekavani a potreb. V podstaté kazda organizace prostfednictvim lidi a jejich schopnosti,
zkuSenosti a kreativity sleduje svoje cile a vlastni rozvoj celé organizace. Pfi utvareni
koncepce fizeni pracovnikl jde o soulad cili organizace s cili individualnimi kazdého
pracovnika.

Kazdy feditel Skoly i organizace si je dobfe védom, Ze lidé jsou nejcennéjSim kapitalem,
ktery Skola ma. Z pohledu kvality prace je jeden z nejdulezitéjSich faktord dokonalejsi vyuziti
vSech pracovniku. Ve Skole nelze hovofit o pracovnicich stejnych obort, ponévadz zde je
specifické pracovisté, a to skupina, kterou tvofi pedagogicti pracovnici, tzn. ucitelé, ale také
skupina, kterou tvofi nepedagogicti pracovnici, tj. Skolnici, uklizeCky. Praxe ukazuje, Ze
kazda Skola muze byt tak dobra, jak dobfi jsou lidé, ktefi v ni pracuji. Tuto filozofii Ize podle
Svétlika (2009, s. 266) oznadit jako ,personalni marketing v SirSim slova smyslu, také jde o
synonymum k pojmu vnitfni marketing®.

Koubek (2012, s. 13) hovofi o personalnim fizeni jako ,té Casti fizeni organizace, ktera
se zaméfuje na vSe, co se tyka Clovéka v souvislosti s pracovnim procesem,
tj. jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho
Cinnosti, vysledkl jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dalS§im osobam, s nimiz
se v souvislosti se svou praci styka, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace,
jeho personalniho a socialniho rozvoje“.

Pokud se dafi kvalitné plnit pracovni Ukoly a udrZzet pozitivni klima v organizaci,
je zde nepopsatelny vliv odbornosti a dalSich povahovych ryst osobnosti kazdého
pracovnika. Vybér takovych pracovnikl je zalezitosti vedoucich pracovniki nebo

10



personalniho utvaru, pokud je souCasti organizace. Teprve v praxi se nam ukazuje,
Ze ,kazda organizace i Skola je tak dobra, jak dobfi jsou lide, ktefi v ni pracuji,
a kazdy uspésny feditel si je védom toho, Ze lidé jsou jednim z nejcennéjSich kapitald, ktery
ve svych zaméstnancich ma“ (Svétlik, 2009, s. 266).

Kvalita i efektivita prace spociva predevSim v tom, jaké jsou vlastnosti, schopnosti
pracovniku, ale také v tom jaky je zpusob motivace, jaky je obsah komunikace a nasledné
jaké jsou pozadavky na zvySovani odbornosti v organizaci. Zakladni pozadavky na vykon
prace stanovuji pfislusné zakonné predpisy (Zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace) urcujici
povinnosti i prava pracovniku organizace a povinnosti i prava zaméstnavatelU.

V trznich podminkach, kam spada oblast obchodni firmy, je vS8ak samozfejmé,
Ze o postaveni personalnich ¢innosti, poCtu pracovnikili nebo o tom, jaké pracovniky bude

zameéstnavat, si rozhoduje organizace vyhradné sama.
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2. Uloha personalnich éinnosti v organizaci

V pfedeslé kapitole jsem terminologicky objasnila pojem organizace, jeji typy,
a koncepci personalniho Fizeni, které souviseji s objektem bakalafské prace. V nasledujici
kapitole pfiblizim personalni Cinnosti obecné&, a také se zaméfim na vybrané personalni
¢innosti. Jejich komparace bude zdrojem identifikace pfi zjiStovani rozdild v pojeti vybranych
personalnich €innosti mezi Skolou a firmou.

Mezi personalni €innosti obecné zahrnujeme motivaci a stimulaci pracovnikd, analyzu
pracovnich mist a identifikaci kompetenci pracovnik(l, personalni planovani, ziskavani
pracovnikd, vybér pracovnikd, pfijimani, adaptaci a rozmistovani pracovnikd, Fizeni
pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnikl, odméfovani, vzdélavani, planovani
osobnostniho rozvoje i fizeni kariéry pracovniku, péc¢i o pracovnika a jeho pracovni podminky,
uvolfiovani pracovnikll z organizace, a také personalni poradenstvi. ZastfeSujicim pojmem
pro tyto €innosti je pojem personalni fizeni

Z celé Siroké Skaly vyctu personalnich Cinnosti se ve své praci z dlvodu pojeti
personalnich ¢innosti a komparace rozdild mezi Skolou a firmou zaméfuji na objasnéni
Cinnosti tykajicich se personalniho planovani, ziskavani, pfijimani, vybér, vzdélavani
a odmeénovani pracovnika.

Personalni préace Ci personalistika nebo personalni Fizeni jsou terminy, které se obvykle
pouzivaji jako nejobecnéjSi oznaceni pro tuto oblast Fizeni pracovnikl organizace bez ohledu
na to, o jakou koncepci, systém C&i vyvojovou fazi této organizace jde. Pojem ,pracovnici®
je mozné chapat v SirSim slova vyznamu, nez pojem ,zaméstnanci®, ktery tradi¢né
charakterizuje osoby pracujici na zakladé zaméstnanecké pracovni smlouvy. Pracovnikem
je tedy kazda osoba, ktera pro danou organizaci vykovani pracovni €innost, tzn., poskytuje
organizaci svUj pracovni potencial na zakladé pracovnich nebo jinych zaméstnaneckych
pracovnich smluv‘(Kocianova, 2012, s. 9). V praxi a v literatufe se setkavame s terminy
personalni prace, personalistika, personalni administrativa (sprava), personalni fizeni &i fizeni
lidskych zdrojd. Tyto terminy jsou Casto povazovany za synonyma. Z teoretického hlediska
tomu tak neni. Odborna literatura rozliSuje zejména mezi personalnim fizenim na jedné strané
a fizenim lidskych zdroji jako nejnovéjSi pojeti na strané druhé. Personalni prace nebo
personalistika jsou chapany jako nejobecnéjSi oznaCeni pro organizaci bez ohledu na to,
o jakou koncepci, o jaky systém nebo vyvojovou fazi jde. Terminy personalni administrativa
(sprava), personalni Fizeni a Fizeni lidskych zdroju pak pravé oznacuje vyvojové faze Ci

koncepci a postaveni personalni prace v hierarchii organizace (Koubek, 2012, s. 14).
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21 Integrace personalnich €innosti a fizeni

Také mezinarodni organizace, které plsobily na trhu, posuzovaly a hodnotily podil fizeni
lidskych zdroja v uspéSnosti kazdé organizace. Soucasné se integruje kulturni oblast
do Zebficku mezinarodnich hodnot. Timto se stava oblast lidskych zdrojli neoddélitelnou
souCasti  strategického planovani a personalisté se podileji na pfipravé
a fizeni procesl a zmén ve spoleCnosti. Personalisté se stavaji partnerem a poradcem
liniového fizeni v organizaci a soucasné jsou garantem kvality a standardizace personalnich
procesl. Posileni planovani a kontrolni funkce personalistli vede k zavedeni kvalitativniho
a kvantitativniho personalniho controllingu, a tim dochazi k oddéleni strategickych
a administrativnich ¢€innosti. Tyto Cinnosti jsou postupné zestihlovany, automatizovany
a zajisStovany outsourcingem, tzn., Ze organizace vyuzivaji samostatné personalné
-informacni systémy a dochazi ke standardizaci centralné i necentralné realizovanych
personalnich ¢innosti a certifikaci personalniho Ffizeni normami ISO. Timto se pribézné
hodnoti ekonomické aspekty fizeni lidi, v€etné srovnani s jinymi organizacemi v odvétvi.
Do personalnich pozic jsou jmenovani manazefi se zkuSenostmi z jinych obord - je
pozadavek, aby personalisté dokazali porozumét organizaCnim procesim a prosazovat
dopady na zvySeni vykonnosti organizace. Jsou lidé nejcennéjSi zdrojem prosperity
organizaci, je jejich Fizeni prioritou. Funkéni, tedy i flexibilni Fizeni ma tedy zcela zasadni vliv
na fungovani organizace, na jeji konkurenceschopnost. Jestlize se lidsky potencial a jeho
vyuzivani staly rozhodujicim faktorem uUspéchu organizace, je zasadnim ukolem
personalniho Fizeni zajistit a udrzet kvalifikované odborniky (manazZery i specialisty)

i vykonny personal (Kocianova, 2012, s. 7).
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3. Personalni ¢innosti

Cilem bakalaiské prace je identifikace rozdili v oblasti personalnich Cinnosti mezi
organizacemi v rozdilnych oborech plsobeni, proto se v nasledujici kapitole zaméfim
na teoretické vymezeni jednotlivych personalnich ¢€innosti, které ovliviiuji zdarny chod
a uspéch kazdé organizace. Respondenty mé prace jsou organizace s poctem pracovnikd,
ktery je v rozmezi 30-40 pracovnikd, proto se zaméfuji pouze na personailni ¢innosti v oblasti
planovani, ziskavani, vybéru, pfijimani, odménovani a vzdélavani pracovnikd. Oblasti
personalni strategie, rozmistovani pracovnikl, fizeni pracovniho vykonu, hodnoceni
pracovnikl, planovani osobnostniho rozvoje, Fizeni kariéry pracovnik(l, péci o pracovnika,
uvolfiovani pracovnikll z organizace, a také personalni poradenstvi jsou nad ramec této
bakalarské prace. Koubek (2012, s. 20) popisuje personalni €innosti (sluzby, funkce) jako
~konkrétni vyraz ukolt Fizeni lidskych zdroji*. Mezi personalni ¢innosti Ize zaradit:
Vytvareni a analyza pracovnich mist — jde o definovani pracovnich ukold,
a s nimi spojenych pravomoci, i odpovédnosti na pracovnich mistech. Rovnéz jde
0 pofizovani popisu a specifikaci pracovnich mist a aktualizaci téchto dokumentd.
Personalni planovani — jedna se o planovani potfeby pracovniki organizace
a planovani personalniho rozvoje pracovniku.
Ziskavani, vybér a prijimani pracovnikl — jedna se o pfipravu a zvefejhiovani
informaci o volnych pracovnich mistech, rovnéz o pfipravu formularl a volbu dokumentu
pozadovanych od uchazecli o zaméstnani, dale shromazdovani a zkoumani materiall
o uchazecich. Pfedmétem c&innosti je také predvybér, vybér testl, organizace pohovord,
vyjednavani s vybranym uchazeem a nasledné jeho zafazeni personalni evidence
a uvedeni na nové pracovisté.
Hodnoceni pracovnikd — jedna se o hodnoceni pracovniho vykonu, o pfipravu, formulara,
¢asového planu, obsahu a metod hodnoceni, a nasledné uchovavani dokument(, organizaci
hodnoticiho rozhovoru, a navrhovani i kontrolu opatreni.
Rozmist'ovani pracovniku, ukonéovani pracovniho poméru — jde o ¢innost, kdy se
jednotlivi vybrani pracovnici zarazuji na konkrétni pracovni misto,
jejich  povySovani, pfefazovani nebo pfevadéni na jinou praci, penzionovani
i propousténi.
Odménovani — jsou nastroje k ovliviiovani pracovniho vykonu, v€etné poskytovani
a organizovani vyhod pro pracovniky.
Vzdélavani pracovnikli — jde o identifikaci potfeb vzdélavani, planovani vzdélavani
a hodnoceni vysledkl vzdélavani a hodnoceni ucinnosti vzdélavacich programa, pfipadné
organizovani procesu vzdélavani.

Pracovni vztahy — jedna se o organizovani jednani mezi vedenim organizace
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a predstaviteli zaméstnancu, napf. odbory, dale se jedna o pofizovani a uchovavani zapisu
a zpracovavani informaci o tarifnich jednanich, dohodach, zakonnych ustanovenich, ale také
zaméstnanecké a mezilidské vztahy. Rovnéz jde o zpracovani informaci, sledovani agendy
stiznosti, disciplinarnich jednani, zvladani konfliktd a komunikace v organizaci.

Péce o pracovniky — znamena péci o pracovni prostiedi, bezpe€nost a ochrana zdravi pfi
praci, vedeni dokumentace, ohledné pracovni doby, pracovniho rezimu a oblasti socialnich
sluzeb.

Persondlni informaéni systém - jedna se o zjiStovani, uchovani, zpracovani
a analyzu dat, ktera se tykaji pracovnich mist, pracovniki a jejich prace, mezd,
i socialnich zalezitosti.

V posledni dobé byvaji zafazovany také nasledujici pracovni ¢innosti :

Prizkum trhu prace — jde o snahu poznat situaci a trendy na trhu prace zjisténi
konkurenceschopnosti organizace a nasledné ziskavani nejvhodnéjSich pracovnikd. Jde
o ¢ast informacéniho systému, ktera se vzhledem k vyznamu trhu prace pro strategické fizeni
lidskych zdroju.

Zdravotni péce o pracovniky — vychazi ze zdravotniho programu organizace
a zahrnuje napf. pravidelnou kontrolu zdravotniho stavu pracovnik(i, ale také Iécbu
i rehabilitaci. Jde o vyraz skuteCnosti, Ze si organizace uvédomuji problémy zpusobované
pracovni neschopnosti.

Cinnosti zaméfené na metodiku prazkumi a zpracovani informaci — jedna
se o vytvareni harmonogram( personalnich praci, vyuzivajici metody statistik, vedouci
k efektivnimu Fizeni pracovnikd.

Dodrzovani zakonl v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikl - jedna
se predevsim o striktni dodrzovani ustanoveni zékonikl prace a jinych zakonu tykajicich se
zaméstnavani pracovnikl, tato &innost ochranuje pracovniky, ale také organizaci pfed
disledky nedodrzeni néjakého pracovné pravniho pfedpisu nebo porusovani lidskych prav.
Podle Koubka (2012, s. 22) jsou ,klicovymi personalnimi ¢innostmi (sluzbami, funkcemi), bez
nichZ nelze efektivné zabezpeclovat dalsi Cinnost je vytvofeni a analyza pracovnich mist,

hodnoceni pracovnik(, zkoumani a hodnoceni pracovniho vykonu.*
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31 Personalni planovani

Moderni personalni planovani je zalozeno na schopnosti vedoucich pracovniki
odhadnout na zakladé pfidélenych ukoll perspektivni potfebu pracovnik(, a zaroven
odhadnout pokryti této potfeby z vnitfnich rezerv nebo navrhnout feseni. V pfipadé nutnosti
se pristoupi k hledani a ziskavani novych pracovnikd pro organizaci.
Pro planovani v oblasti lidskych zdroja v budoucnosti muze organizace vyuzit rizné metody.
V nejjednodussSim déleni je mGzeme CElenit na metody intuitivni a kvantitativni. ,Metody
intuitivni ~ jsou rychlejsi, jedna se o mékké metody, kdy jednotlivi odbornici
na zakladé svého posouzeni predpovidaji potifebu urcitych pracovnikt uréité kvalifikace,
praxe a osobnich kvalit, zatimco kvantitativni metody vyZaduji delSi pfipravu,
ktera spociva ve shromazdovani potfebnych dat.” (Hronik, 1999, s. 19).
Pfi procesu planovani je nutné specifikovat jednotlivé metody vybéru i ziskavani pracovnikd,
také zvazit jaké materialy pozadovat od uchaze€u o zaméstnani, a jaky postup zvolit pfi
jejich vybéru. Prfed vybérem je nutné, aby zaméstnavatel co nejvice nastinil uchaze€im
pozadavky na profii zaméstnance, a jakou praci bude zaméstnanec vykonavat.
V personalistické a manazerské literatufe je analyza a popis prace povazovan za zakladni
nastroj k vybéru pracovnikd. U firem se strukturou funkcionalni, podnikajici v jedné oblasti
divizionalni, ktera podnika ve vice oblastech nebo oborech, se poZadavky na uchazece

formuluji obecné&jsi Cinnosti.

3.2  Ziskavani pracovnikl

Pro uvolnéné pracovni misto je moznost ziskavani a vybéru z internich nebo externich
zdroju. Mezi interni zdroje patfi pfedevsim vlastni pracovnici, externi zdroje z konkurencnich
firem nebo z firem ve stejném oboru. Opét zde hraje roli po¢et zaméstnancl a velikost Skoly
nebo firmy. Zalezi na popisu a specifikaci obsazovaného pracovniho mista.Nez se pfistoupi
k dalSim krokim v ziskavani pracovnika, je nutné zvazit nasledujici alternativni moznosti.
Varianty vyhledavani zaméstnancu uvadi Hronik :
> U internich zdroji se zaméstnancum se urCi kariérovy postup, a pak se formou
dalSiho vzdélavani dosazuji na pozice pfimo ve firmé nebo Skole. Vyhodou je nizka
nakladovost a rychla adaptace na pracovni misto, protoze uz je obeznamen s prostfedim.
Nevyhodou takového postupu je vybrany zaméstnanec ma fadu vazeb, a tim je ¢asto zavisly
na ostatnich.
> Dalsi interni zdroj mize byt spoluprace s poradenskou firmou, ktera miaze doporudit
nového pracovnika do vybérového Fizeni. Vyhodou je objektivita — poradenska firma nema
~profesionalni slepotou”. Nevyhodou je riziko, ze tato firma nenese odpovédnost.
> PFi externim zpusobu vyhledavani pracovniku si firma poda inzerat nebo oslovi
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potencionalni zaméstnance z vlastni databaze nebo na doporuceni jiného zaméstnance,

a provede vybérové fizeni bez odbornika zvenku. Vyhodou je nizkd nakladovost a nova
zména na pracovisti, coz je ¢€asto ku prospéchu. Nevyhodou je moznost omylu
pfi vybérovém fFizeni, kdy se uchaze€ reprezentuje nacvicenym zplsobem, a jeho chovani je
pak zcela odliSné.

Dal$im externim zplsobem, méné Eastym, je ,firma typu“ rescruitment” ¢i ,exekutive search®,
vyhledava mimo firmu ¢lovéka potfebnych psychologickych a odbornych kvalit. Dodavaiji
»Clovéka na klic¢“. Vyhodou je rychlost pfi obsazeni uvolnéného mista, nevyhodou je zna¢na
finanéni nakladovost, a také skutecCnost, ze vybrany ¢lovék v tymu nemusi sdilet firemni
hodnoty a tradice. (Hronik, 1999, s. 89).

3.2.1. Prostiedky ziskavani pracovnika

NejCastéjSi formou ziskavani pracovnikl je inzerovani v médiich a internetova inzerce.
Mezi dalSi formy patfi také spoluprace se vzdélavacimi institucemi, s Ufady prace, inzerce na
vyvéskach, hledani mezi nabidkami uchazell nebo doporuceni uchazede jinou osobou
a pfimé osloveni vyhlédnutého jedince.

Pro efektivnéjSi vybér pracovniki se doporu€uje dodrzovat ur€ité zasady z divodu
nutného uvazovani v SirSich souvislostech. Nejdfive je nezbytna formulace kriterii a profilu
nového uchazeCe. Jedna se o pozadavky na uchazeCe z hlediska psychického (kognitivni
schopnosti — koncentrace, pamét, pozornost, samostatnost, vyjadfovaci schopnosti,
a jiné), osobnostni schopnosti — vytrvalost, odolnost vici stresu, dislednost, zodpovédnost,
spoluprace, vedeni jinych lidi, rozhodnost, organizace prace),
také z hlediska fyzického (zpusobilost a zdatnost, funkce smyslovych organu, zrucnost,
obratnost, osobni tempo). Podle nich se bude posuzovat nakolik schopny uspét na novém
pracovnim misté. Také dana kriteria z oblasti ekonomické a spoleCenské piedpokladaji
zdarny uspéch uchazece na novém pracovnim misté.

Pro organizace, S8koly a Skolska zafizeni plati od 1.10.2010 (Nafizeni vlady
€. 222/2010 Sb., podle Zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakoniku prace) katalog praci
ve vefejnych sluzbach a spravé. Tento katalog obsahuje povolani podle oborl vyroby
i ¢innosti, podle stupnd slozitosti, odpovédnosti a namahavosti prace. Vymezena struktura je

shodna nebo podobna se standardy povolani Evropské unie.
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3.3 Proces vybérového fizeni

Vybér nového pracovnika by mél byt maximalné objektivni zalezitosti. Také
ve Skolstvi by mél byt samoziejmé s v souladu se strategickym planem rozvoje Skoly.
Pozadavky na vykon ucitele urCuji pfislusné zakonné predpisy. Jedna se predevsim
o Pracovni fad, kde jsou uréeny povinnosti pracovnikl Skol a Skolskych zafizeni. Ov§em
o vlastnostech ucitele nehovofi zadna zakonna norma. O téchto vlastnostech musi mit
predstavu predevsim feditel Skoly, ktery ucitele pfijima. Svétlik(2009,s. 267) popisuje profil
hledaného ucitele:

- Vysoce kvalifikovany - Spolehlivy
- Vnimavy - Davéryhodny
- Komunikativni - Zdvorily

Ze strany Skoly jde pfi vybéru uchazecul také o ziskani téchto informaci:

- Zpusobilost a vhodnost pro vykon ugitelské profese

- Schopnosti, znalosti, dovednosti

- Motivace

- Vykon

- Loajalita, kreativita a flexibilita

Kazda organizace planuje kromé ostatnich personalnich ¢innosti, také personalni

naklady, kam se zacllenuji také naklady na vybérové fizeni. Pfed samotnym procesem
vybérového fizeni rozhodne feditel nebo stanoveny zastupce podle konkrétni situace,
charakteru dané pozice a moznostech jejiho obsazeni o zfizeni vybérové komise nebo
o zapojeni externich odbornik(. Nutné je stanoveni pribéhu vybérového Fizeni,
tzn., v jakém pfipadé bude vyZadovano |ékafské potvrzeni €i reference. Podoba vybérového
procesu zavisi na mnoha okolnostech — na specifikdch a charakteru pracovniho mista,
na finan¢nich prostfedcich, pro obsazeni pozice, a také na specifickych potfebach
a zvyklostech organizace. Proces vybéru pracovnikdl se popisuje Kocianova (2010, s. 95)
tedy maze konat v nékolika fazich:
1. Zkoumani dokumentl uchazedu, pfipadné telefonicky rozhovor.
2. Prvni kontakt uchazec&ll s organizaci v procesu vybéru (prvni rozhovor).
3. Shromazdéni a analyza dalSich informaci o uchazedich (lékafské vySetfeni, testy
zpusobilosti).
Vybérovy, pfijimaci rozhovor.
Zkoumani referenci (ustné nebo formou formulare).
Pfedvedeni pracovisté uchazeclm a jejich pfedstaveni potencialnim uchaze¢im.

Rozhodnuti o pfijeti pracovnika.

© N o 0o b~

Nabidka zaméstnani vybranému uchazeéi, informace ostatnim uchazeclim
o nepfijeti.
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V prabéhu prvni faze se uskutecni tzv. predvybér, kdy se posuzuji vhodni uchazedi
v porovnani s kriterii na pracovni misto, a tfidi se do skupin. Obvykle to jsou velmi vhodni
uchazedi, pak méné vhodni, a nakonec nevhodni uchazeci. V ramci tohoto pfedvybéru jsou
uskutecnovany telefonické rozhovory s konkrétnimi uchazeci nebo jejich pisemné osloveni.
Kocianova (2010, s. 95) popisuje mozny vysledek predvybéru, tedy zafazeni uchazecu do ti
skupin:
> Velmi vhodni — museji byt v kazdém pfipadé pozvani k vybérovym proceduram,
tj. zpravidla k vybérovému pohovoru; pokud je nutné, mohou absolvovat nékolik
po sobé jdoucich pohovort
> Vhodni — jsou zafazeni do dalSich procedur vybéru tehdy, jestlize pocet velmi
vhodnych uchaze€l neni dostate€ny. Je mozné zaslat jim informaci o tom, ze vtomto
pfipadé neni mozné uspokojit jejich zajem o zaméstnani, napfisté, Ze se vSak
na né organizace v pfipadé potfeby obrati pfimo, a zaroven se pozadaji o sdéleni, zda by
méli zajem o zaméstnani v budoucnosti - posle se jim tzv. rezervaéni dopis.
> Nevhodni — poSle se jim zdvofily odmitavy dopis s podékovanim za jejich zajem
O praci v organizaci.

MozZné jsou také pouze dvé skupiny, kde pak probiha &lenéni na vhodni a nevhodni, dalsi
postup je pak obdobny. (Koubek, 2012, s. 154)

Rozhodujici pro pribéh vybérového fizeni je také skuteCnost, zda se pozice bude
obsazovat z vnitfnich nebo vnéjsich zdrojl. V pfipadé vnitfnich zdrojl je tfeba zohlednit, ze
osobni dokumenty uchaze€d ma jiz organizace k dispozici, a tudiz neni nutné
je po uchazecich vyzadovat. Taktéz neni tfeba predstaveni pracovnika nebo jeho seznameni
s pracovis§tém, coz by bylo v pfipadé vybéru pracovnika z vnéjSich zdroji nutné. Pokud se
v8echny tyto skuteCnosti a podrobné pfipravy nebudou brat v Gvahu pfed vybérem
pracovniku, mize se improvizace pfi vybéru firmé vymstit.

Kazda organizace provadi vybérové Fizeni r(zné organizovanym zplsobem,
coz kandidatim o pracovni misto umozni ziskat prvotni pfedstavu o organizaci. V kazdém
pfipadé je nutné dodat, Zze vybérové fizeni je vzdy oboustrannou zaleZitosti, a Zze si vzdy
vybira organizace uchaze€e, a na druhé strané si uchazeC vybira organizaci, kde chce
pracovat. Kvalitni vybér ovliviiuje dostate€ny pocCet kvalitnich uchaze¢l. Standardné
v rozpéti od tfi do péti uchaze€d na jednu pozici. Koubek (2012, s. 161) dodava velice
ddlezitou informaci z oblasti vybéru pracovniku: ,Vybér pracovnikd by mél probihat pfisné na
zékladé pracovni zpUsobilosti uchazeCe, nikoliv na zakladé jinych kriterii.
PFi vybérovych procedurach by se mélo uchazeci davat najevo, ze si organizace jeho zajmu
vazi, nemél by se nechat zbyteCné C&ekat a nemélo by se plytvat jeho Casem
a nemély by se pouzivat vybérové procedury, které by se jej mohly dotknout®. Zde zalezi na
urovni kultury organizace a pravidlech etiky, ktera dodrzuje. Pokud organizace
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utvaru, popfipadé externich expertd pfi posuzovani uchazecu ve vybérovém fizeni.

V zasadé nemuze vybérové fizeni probihat pomoci jedné metody, a to ani v pfipadé,
kdy potfebujeme dosadit na pracovni misto jednoho pracovnika, a pfihlasil se pouze jeden.
VZdy je tfeba ziskavat zakladni informace a pfi vybérovém interwiev ponechat rozhodnuti na
komisi nebo na jejim predsedovi. Zakladem stability jsou Ctyfi  pilife,
které snizuji rizika a déli informace o pracovnikovi na minuly i sou¢asny stav. Dodrzenim Ctyf
pilifl je vyvazena skupinova i individualni prace, a také pisemny nebo osobni kontakt.
Hodnotitelé nebo dclenové vybérové skupiny dodrzuji zakladni kroky nebo metody
vybéroveého fizeni.

Prikladem spravného vybéru muze byt uvedeny vybér, ktery neni z pracovni oblasti, a to
vybér hokejového muzstva, které reprezentovalo Ceskou republiku na OH v Naganu v roce
1998. Vybér tehdejSiho reprezentatniho muzstva nebyl z nejlepSich &eskych hracu
ve svétovém zebficku, ale z téch nejvhodnéjSich, diky kterym ziskalo muzstvo zlatou medaili.
Trenér Ivan Hlinka tehdy ukazal zakladni zasadu vybérového  fizeni,
a to, Ze vybér je transplantaci, pro kterou nevybirame nejlep3i, ale nejvhodnéjsi kandidaty.
Tito kandidati nejlépe vyhovuji stanovenym pozadavkim na vykon pracovnika na daném

pracovnim misté a budou pfinosem pro jakoukoliv organizaci. (Hronik, 1999, s. 87)

3.3.1 Personalni anamnéza

V souc€asnosti tvofi zaklad dokumentace zadost o zaméstnani, zivotopis, motivacni
dopis, doklady o vzdélani i dalSi certifikaty dokladujici kvalifikaci uchazec€e. Dopliujici mohou
byt také reference, pFehled publikaéni Cinnosti ¢ Iékafské  vySetfeni.
Tyto dokumenty jsou zdrojem informaci o uchazedi, o zakladnich pfedpokladech pro dané
pracovni misto. Forma pisemnosti a uUrovefn jazykového zpracovani rovnéz vypovida
0 jeho urovni nebo pedlivosti. Materidly slouzi jako voditko pro pohovor, v pfipadé,
ze uchaze¢ postoupi do dalSiho kola.

Testy slouzi pfi vybéru uchazecl k porovnani schopnosti a osobnosti uchazecu
s pozadovanymi schopnostmi na daném pracovnim misté. Aby byly tyto testy vSeobecné
pouzitelné, musi mit zakladni poZadované vlastnosti — validita (mé&fi to, co méfit ma),
reliabilita (spolehlivost testu, stabilita vysledku testu v prabéhu ¢&asu), standardizace
(zajisténi rovnosti podminek testovanych, porovnatelnosti jejich vysledkd navzajem
a porovnatelnosti vysledkd z raznych béhl testu tak, aby zkouSeni bylo spravedlivé,
objektivni a reprodukovatelné, a objektivita (platny, pouzitelny a pfijatelny pro kazdého).
Mezi nejpouzivanégjSi testy patfi vykonové testy (schopnosti), testy inteligence, testy
osobnosti, dale se pouzivaji testy projekéni (projektivni) a v praxi stale ¢astéji vyuzivany
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vybérové testy assesment centre — AC. Jde o soubor testd, ktery posoudi danou skupinu
uchazec€l podle stanovenych kriterii. Vyhodou je moznost vyuziti interakce uchazecu

ve skupiné a moznost posouzeni vice uchazecll sou¢asné.

Hronik (1999, s. 127) doporuCuje v ramci vybérového fizeni provadét interpersonalni
dovednosti, které se mohou zjistt pomoci Fady dotaznikovych  metod
(Learyho test interpersonalni diagnostiky, Eysencklv osobnostni test, Freibursky osobnostni
dotaznik, Cattellv osobnostni dotaznik), nejlépe se tyto interpersonalni dovednosti posuzuji

pfi osobnim kontaktu, napf. pfi interwiev a pfi testech chovani.

Vybérové interwiev - jedna se o individualni administraci, kdy se pfi pohovoru hodnoti
projev uchazeCe z hlediska socialniho a intelektualniho. Zde uchaze€i reaguji na otazky,
hovofi o svych silnych neb slabych strankach, hovofi o svych pfedstavach o budoucim

zameéstnani. Obecné Ize fici, Zze cilem vybérového interwiev je zjistit:

» Jaky je skute€ny zajem uchazece o danou pracovni pozici.

» Jaké jsou jeho skutecné predpoklady.

» Jak by zvladl uchaze¢ praci na daném misté, jaky pracovni vykon bude schopen
podavat.

» Jak by byl schopen se pfizpUsobit socialnimu prostfedi organizace.

» Jaké jsou predpoklady daldiho rozvoje uchazece.

» Jakou pracovni zivotnost uchazece Ize predpokladat.

Tazatel si ovéfuje shodu z dokumentace uchazece a realné skuteCnosti. Délka rozhovoru by

méla byt cca 30 min., ¢&im je pracovni misto odpovédnégjsi, tim byva interwiev delSi.

Ziskani a zhodnoceni referenci - jde o metodu orientovanou do minulosti, kdy se
bezprostfedné predpoklada, Zze chovani konkrétniho uchazeCe v minulosti pfedpoklada
chovani pracovnika v budouci pracovni pozici. Zpusob ziskani referenci byva béznou praxi.
Hodnotitel kontaktuje byvalé zaméstnavatele s pozadavkem o vyplnéni kratkého dotazniku
informujiciho o pracovni moralce uchazec€e. Hronik (1999, s. 283) hovofi o referenci jako
Lpredpovédi o tom, co uchaze€ udéla, na zakladé toho, co kdy uz dfive udélal®. Pro objektivni
posouzeni se doporuCuje systém dvou nezavislych strukturovanych referenci. Nezavislych

znamena, ze jsou poskytovany lidmi, ktefi se navzajem neznaji.

Pfijimani uchazeée - o pfijeti uchaze€e rozhoduji na zakladé vSech dostupnych podkladi
pro vybér nového uchazece clenové vybérové komise nebo jeji pfedseda. V nékterych
organizacich se na rozhodovani podili feditel spole¢né se svymi vybranymi spolupracovniky.
V pfipadé vybérového fizeni na misto feditele ve Skolstvi, jsou &lenové konkurzniho fizeni

také zastupci z rodicll, z Rady skoly, a také zastupcu z Odboru Skolstvi pfislusného
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Krajského ufadu, i pfedstavitelé obce, kterd je zfizovatelem konkrétni Skoly. Po zdarném
ukonceni vybérového fizeni a rozhodnuti o vybéru konkrétniho pracovnika pfichazi na fadu

pfijeti pracovnika do pracovniho poméru. Tento pomér se zaklada:

> Pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, neni-li stanoveno jinak
(viz § 330dst. 1 zak. prace).
> Jestlize zvlastni pfedpis nebo stanovy vyzaduji, aby se pracovni misto obsadilo
na zakladé volby pfislusnym organem, povaZuje se zvoleni za pFedpoklad,
ktery pfedchazi sjednani pracovni smlouvy (viz § 33odst. 2 zak. prace).
> Jmenovanim se zaklada pracovni pomér pouze u vedoucich organizaénich sloZek
statu, vedoucich organizac¢nich jednotek organizacnich slozek statu, feditelll statnich
podnikl, vedoucich organizacnich jednotek statnich podnikl, vedoucich statnich fondu,
jestlize je vjejich c&ele individualni organ, vedoucich pFispévkovych organizaci
a u freditell Skolské pravnické osoby, nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak
(§ 33 odst. 3 zak. prace), (Kocianova, 2010, s. 129).
Pracovnik personalniho utvaru by mél pfijimaného pracovnika uvést na nové pracoviste,
a bezprostfedni nadfizeny jej pak seznami s pravy a povinnostmi nového pracovnika. DalSim
krokem by mélo byt seznameni s ostatnimi pracovniky oddéleni nebo dalSimi
spolupracovniky. V pfipadé, zZe je nutné nového pracovnika zaskolit nebo zacviéit,
mél by mu byt pfidéleny zkuSeny instruktor nebo Skolitel z fad zkuSenych pracovnikd.
Na zavér celé pfijimaci etapy je pracovnikovi pfedéleno jeho misto a nezbytné zafizeni
potfebné k vykonu prace. Dlraz se klade na to, aby novy pracovnik pfiSel do estetického
a pfilemného prostfedi. Zalezi na uvadéjicim pracovnikovi, zda také povzbudi nového
pracovnika, vyjadfi mu davéru a popreje zejména Uspéch v praci.

Pak nastava dalSi etapa — adaptace nového pracovnika. Adaptaci nového pracovnika
Ize vénovat dalsi kapitolu, adaptace ovSem neni natolik dulezitym pfedmétem mé bakalarské

prace, proto se budu na nasledujicich strankach vénovat vzdélavani pracovniku.
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3.4 Vzdélavani pracovnikt

Vzdélavani a rozvoj pracovnikl zvysuji atraktivitu kazdé organizace. Je to personalni
ginnost, jejimz prostfednictvim se zvySuje uvnitf organizace nebo mimo ni jeji
konkurenceschopnost na trhu prace. Kromé toho také pfispiva k rozvoji kariéry kazdého
pracovnika, a k mnoha jinym aspektim. Vzdélavani je v organizaci proménlivé v prostoru
i Case., je zavislé na socialnim prostfedi i na typu prace, vyuzivané technice i technologii
v organizaci nebo na velikosti organizace. V zakladé se pracovni schopnosti pracovnikt déli
na dvé oblasti — vSeobecné a odborné vzdélavani. VSeobecné se orientuje
na socialni rozvoj a osobnost pracovnika. Tahle oblast je fizena a kontrolovana statem.
Oblast odborného vzdélavani neboli oblast odborné ¢i profesni pfipravy, je ve svété
oznaCovana jako training. Zaméfuje se na rozvoj a formovani odbornych znalosti, jejich
aktualizaci a pfizpusobeni neustale se ménicimu prostfedi. Kromé zakladni pfipravy
na povolani, orientaci na specifické znalosti, je pro kazdou organizaci velmi dulezité
doSkolovani a preskolovani (rekvalifikace). Tyto dvé prohlubuji kvalifikaci a formuji nové
pracovni schopnosti Clovéka. Zvlastnim pfipadem je tzv. profesni rehabilitace,
jez je zamérena na opétovné zafazeni osob, které se po zdravotnim problému znovu navraci
do pracovniho procesu. VSechny moznosti vzdélavani pracovniki tvofi v oblasti rozvoje
pfedevsim zdokonalovani v kariérnim posunu. Tento je pfi dalSim vzdélavani vyznamnéjsi,
nez momentalné vykonavana prace. Nedilnou soucasti je také osobnostni rozvoj pracovnika,
coz vede ke zlepSovani mezilidskych vztahl a dalSimu, zodpovédné&jSimu plnéni cill
organizace. Bé&hem poslednich let se mnohem vice objevuje individualni iniciativa
pracovnikl, velky zajem lze pozorovat u vzdélavani v oblasti komunikace, jazykovych
dovednosti nebo dovednosti s osobnimi pocitaci. RozSifuji
se také takové vzdélavaci aktivity, které jsou pfinosné pfi zlepSovani pracovnich podminek
nebo vedou k aktivnimu traveni volného ¢&asu, coz pfispiva klepSi tymové spolupraci
a spokojenosti pracovnikul v organizaci.

Zvlastnim a pomérné novym trendem ve vzdélavani, ktery se nezaménuje s rozvojem
pracovniku, je rozvoj lidskych zdroju. Tento rozvoje je vSak chapan jako rozvoj pracovni
schopnosti organizace jako celku, tzn. na rozvoj znalosti dovednosti tym0 v organizaci, na
jejich pracovni schopnosti, na efektivnim jednani celych tymd, a tim na systematickém
zvySovani vykonnosti organizace jako celku.

V organizaci je iniciovana pfedevSim jen ta oblast vzdélavani, ktera odpovida jejimu
zaméreni, ovSem spousta rekvalifikacnich procest iniciuji statni instituce v ramci politiky
na trhu prace nebo z divodu nespokojenosti v sou¢asném zaméstnani.

V ramci personalni prace se zaclenuje do vzdélavacich aktivit vesSkeré formovani
pracovnich schopnosti pracovnikl v organizaci, proto do systému vzdélavani iniciovaného
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organizaci patfi doSkolovani nebo pfeskolovani, které je &asto realizovano externimi
odborniky nebo specialnimi vzdélavacimi institucemi. Pokud se organizace zaméfi
na vzdélavani systematicky, pak jsou nutné podle Koubka (2012, s. 261) tyto tfi klicové faze:
> Identifikace potireby vzdélavani pracovnikll v organizaci. Jednou z moznosti jak
identifikovat vzdélavaci a rozvojové potfeby pracovnikl je soubor metod v diagnostickém
programu development centre — DC, jehoz U&astniky byvaji pracovnici organizace. Casto
vzdélavani vychazi z potreb a pozadavk( vedoucich pracovniku,
ale také i od pracovniku fadovych. Podkladem pro identifikaci mohou byt také materialy
o hodnoceni pracovnich vykonud nebo samotnych pracovniku.

> Planovani vzdélavani. Tato faze probiha témér soubézné s identifikaci potfeb, kdy
se objevuji pfedbézné navrhy na néz se vzdélavani zaméfi. Podle Koubka odpovida dobfe

vypracovany plan na tyto otazky:

Jaké vzdélavani ma byt zabezpeceno? (Obsah)

Komu? (Jednotlivci, skupiny, povolani, kriteria vybéru Guc¢astnikd)

Jakym zplisobem? (Na pracovisti pfi vykonu prace, mimo pracovisté, metody vzdélavani,
pomucky, ucebni texty, rezim vzdélavani)

Kym? (Interni nebo externi vzdélavatelé, organizace sama, organizacni zabezpeceni)
Kdy? (termin, asovy plan)

Kde? (Mist konani, popfipadé zajisténi ubytovani, stravy)

Za jakou cenu, a jakymi naklady? (Rozpoctova stranka)

® N o g M

Jak se budou hodnotit vzdélavani a u€innost jednotlivych vzdélavacich programa?
(Metody hodnoceni, kdo a kdy bude hodnotit)

Tabulka €. 1 : Planovani vzdélavani pracovnikd (Koubek 2012, s. 265), vlastni zpracovani.

V8echny organizace, které nabizeji svym pracovnikim systematické vzdélavani
a rozvoj, ziskavaji na trhu prace konkurencni vyhodu, proto se prostifedky na vzdélavani

zahrnuji do nakladd vynalozenych na odménovani.

3.5 Odménovani pracovniku

organizace i pracovnici vénuji odménovani patficnou pozornost. Patfi k nejefektivnéjsim

nastrojum motivace pracovnikl, které organizace i vedouci pracovnici maji. Existuji vnitfni

a vnéjsSi typy odmeén, které jsou navzajem provazany. U vnitfnich odmeén, které maze mit

napf. podobu povys$eni, zajimavych pracovnich ukoll, vzdélavani nebo verejného uznavani
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Pracovnich vysledku, zalezi na typu osobnosti pracovnika a jeho vnimani vykonavané prace.

K vnéjSim typum odmén patfi zejména penézni forma odmény nebo napf. zaméstnanecké

vyhody (benefity). VZzdy zalezi na organizaci jaké formy, nastroje, pravidla a postupy pfi

odmeénovani pracovnikd uplatni. Jednim ze zakladnich problému je tedy nalezeni spravného

systému odménovani, ktery bude pfiméfeny, spravedlivy a také motivujici. Tento systém

odménovani by méla mit kazda korektni organizace. Podle Koubka (2012, s. 285) meazi

hlavni ukoly patfi:

» Prilakat potfebny pocet a kvalitu uchazelll o zaméstnani v organizaci.

» Stabilizovat zadouci pracovniky

» Odménovat pracovniky za jejich usili, dosazené vysledky, loajalitu, zkuSenost,
a schopnosti.

» V ziskovych organizacich napomoci k dosazeni konkurenceschopnosti postaveni
na trhu.

» Povaha systému, jeho naklady a ¢asova naroCnost museji byt racionalni, pfiméfené
moznostem (zdrojim) organizace a potfebam dalSich personalnich €innosti.

» Byt pracovniky akceptovan.

» Hrat pozitivni roli v motivovani pracovniku, vést je k tomu, aby pracovali podle svych
nejlepsich schopnosti.

» Byt v souladu s vefejnymi zajmy a pravnimi normami.

» Poskytovat pracovnikiim pfilezitost k realizaci rozumnych aspiraci pfi dodrzovani zasad
nestrannosti a rovnosti.

»  Slouzit jako stimul pro zlepSovani kvalifikace a schopnosti pracovniku.

» Zajistit, aby naklady prace mohly byt vhodnym zplsobem kontrolovany, zejména
s ohledem na ostatni naklady a s ohledem na pfijmy.

Odménovani také obsahuje tyto zakladni slozky:

» Zakladni penézni odména, dostateCné penézni odmény (pevné a pohyblivé mzdy
a platy).

» Zaméstnanecké vyhody.

» Nepenézni odmény (uznani, ocenéni, odpovédnost, osobni rozvoj).

» Procesy fizeni pracovniho vykonu (podle Armstrong, 2002, Kocianova, 2012).

V &asopise Rizeni $koly (2/2014) uvadi Sikyf: ,Odménovani pracovnikii umoZfiuje ocenit

skute€né vykonanou praci a stimulovat pracovniky k dosahovani pozadovaného pracovniho

vykonu. Systematicky rozvoj schopnosti a soustavné posilovani motivace vyzaduje, aby

feditel Skoly i ostatni vedouci pracovnici spravné vyuzivali jak penézni odmény, to znamena

jednotlivé slozky platu, tak i nepenézni odmény, zejména formalni a neformalni uznani

v souvislosti s dosazenymi uspéchy.

Mezi odmény ovSem patfi vS8e, €eho si pracovnici v zaméstnaneckém poméru ceni,

a je na kazdé organizaci jaky systém odménovani si pro svoje pracovniky stanovi.
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Pfi zavedeni tohoto systému je nutné brat v Uvahu povahu prace, specifické materialni,
financni i lidské zdroje i specifické podminky, ve kterych se nachazi. V centru zajmu jsou pfi
odménovani nastroje zejména penéznich odmén, tj., vnéjSiho odménovani a takeé
zaméstnanecké vyhody. Témto budu vénovat podrobnéjsi pozornost ve své praci,
dalsi nejsou pfedmétem mého posuzovani.

Odménovani by mélo byt v souladu s individualnimi schopnostmi, pracovnimi vysledky
jednotlivych pracovnikl. Pfi odménovani je dulezité zohlednit tyto zakladni otazky:

1. Uroven mezd a platd v porovnani s ostatnimi organizacemi a situaci na trhu prace,
a s ohledem na finanéni situaci a ispéSnost organizace, v€etné specifickych rysl prace-
pouzivané technologie a technika. Odpovéd Ize podat pomoci
tzv. mzdového Setieni.

2. Vnitfni struktura mezd a platd, tzn., jaka je hierarchie mzdovych tarifli a platovych ffid,
struktura prace a pracovnich mist. Odpovédi by bylo hodnoceni pracovnikd.

3. Placeni jednotlived, tzn. efektivni spojovani pracovniki s pracovnimi ukoly
a pracovnimi misty.

4. Je tfeba platit za odpracovany ¢as nebo za vysledky prace?

Jaké budou zvlastnosti pfi odménovani specialistd a manazerq,

tzn. rdzné pobidkové formy odmeérfovani, placeni za kvalifikaci nebo za délku

zaméstnani.

6. Zaméstnanecké vyhody a pfiplatky, tzn. zda bude organizace hradit pojisténi z Casti
nebo zcela, zda budou rizikové pfiplatky, placena dovolena nebo mistni pfiplatky.

7. Rizeni a kontrola mezd a plattl, tzn. zkoumani pfiméFenosti a snaha o Gspory mzdovych
nakladd, popis a specifikace pracovnich mist, zkoumani stimulacniho Uc€inku
pobidkovych forem odménovani.

8. Vybér jednotlivych typlli odmén a formovani struktury systému odménovani,
tzn. zjiStovat preference pracovniki a nespoléhat na to, co si mysli manazefi,
coz byva vétsinou jednou zchyb, kterych se vedeni organizace dopousti tim,
Ze odménuje stejnym typem a strukturou odmén.

Spravné feSeni téchto otazek vede k efektivnimu odménovani pracovniku, a ke spravné
pracovnikd v organizaci, i jejich dalSimu ziskavani. Odménovani by mélo byt v souladu
s individualnimi schopnostmi, pracovnimi vysledky  jednotlivych pracovniku.
Spravedlivé odménovani pfindsi navic organizaci uspéch a snadnégjsSi cestu k ovlivnéni
pracovnich vysledk( a chovani svych zaméstnanc.

Existuje vSak vyznamny aspekt, ktery ovliviiluje principy odménovani, a to,
rozdil. mezi zaméstnavatelem v ziskové organizaci, tedy obchodni firmé,
a zaméstnavatelem ve statni spravé, tedy v neziskové organizaci, tzn. ve Skole.
Z pracovnépravniho pohledu se jednd o zaméstnavatele, mezi které patii Skolské
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a pravnické osoby zfizené MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci podle
zakona 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy38im odborném a jiném
vzdélavani. S timto rozdéleni souvisi rozliSeni pojmd na mzdu a plat. Mzda je penézité
plnéni za vykonanou praci pro zaméstnavatele v ziskové organizaci. Plat, forma platu
a jeho jednotlivé slozky, jsou penézitym plnénim za praci v rozpoctové sféfe, prostfedky na
plat jsou hrazeny ze statniho rozpoctu. (zde je definovan také jako odména za praci
vykonanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (viz. 5. kapitola).

Penézitd odména ve Skolstvi - zakladni zasadou, kterou by se méli zaméstnavatelé
fidit, je zasada rovnosti vychazejici z prava Evropské unie obsazena v ustanoveni § 110
odst. 1 zakonikd prace. Podle ni za stejnou praci nebo za praci stejné hodnoty pfislusi vSem
zaméstnancum stejna mzda, plat nebo odména dle dohody. Od této zasady se nelze
odchylit. Mezi dalSi hlavni zasady odménovani vyplyvajici ze zakonik( prace patfi zasady
jakékoliv diskriminace zaméstnancl. Plat za vykonanou praci je ve Skolstvi stanoveny podle
pfedem dohodnutych podminek oznalenych napf. v pracovni nebo kolektivni smlouvé.
Kolektivni smlouva je specifickou dohodou mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci
pusobici ve Skole. Podminky, za kterych mize odborova organizace pusobit
u zaméstnavatele, stanovi § 286odst. 3 zakoniku prace. Zakladni podminka
pro ustanoveni odborové organizace je splnéna v pfipadé, Ze tfi c&lenové jsou
v zaméstnaneckém poméru a tato organizace musi byt viC&i zaméstnavateli aktivni.
(Puskinova, Rizeni $koly, 11/2012). Plat, jeho forma a jednotlivé slozky, je naopak presné
vymezen pravnimi pfedpisy a jeho vySe nesmi byt nizSi nez mzda minimalni. Jeji aktualni
mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostfeni a o pfiplatku ke mzdé
za praci ve ztizeném pracovnim prostredi. (Borovec, Rizeni $koly, 4/2011). Zakladni pravidla
pro poskytovani penézitych odmén zaméstnancim v pracovnim poméru vychazeji
z vnitiniho platového pFedpisu Skoly. Znalost o poskytovani platu je pro kazdého feditele

nutnosti, zejména pokud jde o jednotlivé slozky platu. Jsou to slozky:

» narokové - platovy tarif a nadtarifni narokové slozky (pravidelné a nepravidelné)
» nendarokové (pravidelné a nepravidelné)
Platovy tarif, narokova slozka platu, je zaméstnanci pfidélovana v souladu s jeho odbornou
kvalifikaci. Reditel $kolského zafizeni stanovuje platovy tarif pedagogickym pracovnikim
podle platové tfidy a platového stupné na zakladé nafizeni  viady
€. 448/2011 Sb., kterym se méni nafizeni vlady €. 564/2006 Sb. o platovych pomérech
zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé. Nadtarifni narokové slozky jsou finanéni
prostfedek, na ktery ma zaméstnanec na zakladé splnénych podminek narok.
Tyto prostfedky mulzeme délit na pravidelné (pfiplatek za vedeni, zvlastni pFiplatek)
nebo nepravidelné (pfiplatek za praci pfescas, pfiplatek za hodiny nad ramec uvazku aj.)

27



Nenarokové slozky jsou finanéni prostiedky, které zaméstnanec nemlze narokovat
ze zdakona, jejich pfiznani je zcela v kompetenci kazdého zaméstnavatele. Tyto slozky
podporuji zvySeni vykonnosti pracovnikll a jsou prostfedkem ocenujicim kvalitu pracovnich
vysledku. Jde o pravidelné (osobni ohodnoceni) nepravidelné (odmény) nenarokové slozky
platu. Osobni ohodnoceni je nejCastéji vyuzivany pfiplatek ve Skolstvi. Jeho vySe dle
zakoniku prace muze byt stanovena az do vySe 50% platového tarifu v platové tfide, do které
je zaméstnanec zafazen. Jeho pfiznani je podminéno velmi dobrymi pracovnimi vysledky
zaméstnance. Osobni ohodnoceni je pfidélovano na zakladé posouzeni individualniho
vykonu pracovnika, ktery je hodnocen dle pfedem stanovenych kritérii. Jedna se napfiklad
o posouzeni kvalitativni stranky vykonané prace, inovacéni pfistup, pInéni dkolu
v poZzadovaném mnozstvi, kvalité, spoluprace, pracovni chovani, fidici nebo organizacni
schopnosti,flexibilita,efektivni hospodafeni se svéfenymi prostfedky a jiné. Odménu pro
zaméstnance a jeji pfidélovani stanovuji kritéria. Jeji vySe se stanovi s ohledem na vysledky
hodnotici &innosti. Ugelné vyuziti pendz jako prostfedek pro odméfovani motivuje
organizace k vytvareni programd odménovani. Jejich tvorba vychazi zcili a potfeb
organizace. Rozdélovani financnich prostfedki vSak vede k nutnosti dodrzeni
administrativnich postupll, ke specifikaci pravidel k prerozdélovani penéz a k uréeni
odpovédné osoby opravnéné rozhodovat a finance rozdélovat. Nastroj odmériovani by mél
byt vyuzivan na zakladé potfeb a moznosti organizace.

Castou formou odmény je oteviené a srozumitelné ocenéni pozitivni a pfinosny
vysledek prace i jednani pracovniku, aby se v nich vyvolal pocit vyznamnosti, odpovédnosti

a sounalezitosti s vykonavanou praci a cili organizace.
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4, Kompetence pracovniki

V této kapitole se budu zabyvat kompetencemi a dulezitymi rysy osobnosti muze nebo
Zeny, ktefi jsou na postu vedoucich pracovnikll a také na postu nejvyssSim, na pozici feditele
nebo Feditelky organizace. Termin ,feditel bude nize oznaCovat muze i Zeny
na postu vedeni organizace.

V souvislosti s vedenim a fizenim personalu jsou nezbytné manazerské kompetence, je
zde totiz veSkera odpovédnost a tvofeni personalni strategie i dalSich odpovédnych
rozhodnuti je na urovni vrcholového managementu, kam feditel patfi. V této kapitole uvadim
zakladni rozdéleni manazerskych urovni,dale pak role feditelt, a dllezité oblasti ve vedeni
a fizeni organizace, podle nichz mize dokonale vykonavat svoji pozici.

Pojem ,kompetence“ oznacuje Cimbalnikova (2009, s. 28) jako: ,predpoklady
pracovnika, ktery je vnitfné vybaven vlastnostmi, schopnostmi, védomostmi, dovednostmi
a zkuSenostmi, které ke spinéni ukolu nezbytné potfebuje. Je motivovany tyto schopnosti
vyuzit, tedy vidi v poZadovaném chovani hodnotu a je ochoten timto smérem vynalozit

potfebnou energii. Ma moznost v daném prostiedi takové chovani pouzit.”

4.1 Socialni kompetence

Kompetence jsou slozitou strukturou a souhrnem dovednosti, navyku, vlastnosti, potreb,
postoju a rlznych pfedpokladld osobnosti. Hronik (1999, s. 239) uvadi nezbytné slozky
kompetenci:

Aktivita — Cinorodost, vnitfni energii zabyvat se interpersonalnimi problémy
a nenechavat je nefedené.
Autorita — schopnost vést, ziskat si lidi, sjednocovat je.
Emocionalnizralost — citova sebekontrola, schopnost zachovat klid a chladnokrevnost
pfi narocnych situacich, absence urazlivosti a jeSitnosti.
Iniciativa — vlastni sebemotivace.
Integrita — schopnost vyznat se vsob&, mit zdravou sebedlvéru, zaclefiovat nové
zkuSenosti a pfijimat i takové, které se vymykaji dosavadnim.
Komunikaéni dovednosti — jasné a srozumitelné vyjadfovani, sdélovani informaci, zaméra
a prani, dovednost naslouchat, zabyvat se konstruktivnimi nazory druhych.
Kooperace a participace — smysl| pro spolupraci, ochota podilet se na tymové praci
konstruktivnim zpUsobem.
Charisma a kouzlo osobnosti — schopnost druhé zaujmout, nadchnout, inspirovat je, ziskat
jejich sympatie a davéru.
Organizaéni schopnosti — planovitost, spravné formulovani cili v ¢asové posloupnosti
s vlastni realizaci a se zpétnou vazbou.
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Reflexe pocitu druhych - schopnost vyhodnocovat uc€inek svého plsobeni
na jiné.
Sebereflexe — schopnost vyhodnocovat a zuZzitkovat pocity, které v nas vyvolavaji druzi
a nase vlastni motivy i jednani.
Socialni obratnost — uména navazovat kontakt, pfizplisobeni se druhému, vyladéni se na
néj, citlivost na socialni kontext.
Za klicové se povazuji komunikaéni dovednosti a reflexe se sebereflexi.
Goldsmith (2011, s. 227) popisuje jesté dalSi schopnosti podstatné pro efektivni vedeni
a fizeni pracovnik:
Postoj ke zméné — zménu brat jako pfilezitost, poukazovat na dulezitost zmény v pfipadé
nutnosti, povzbuzovat druhé v kreativnim a inovativnim mysleni, efektivné pfevadét kreativni
napady do praxe.
Predjimani prilezitosti — investovat do vzdélavani o budoucich trendech, pfedvidat budouci
prilezitosti, vést pracovniky k vyhledavani dal$ich pfilezitosti.
Zajem o spokojenost zakazniki - pravidelné se zajimat o zpétnou vazbu
od zakaznika, vést pracovniky, aby se starali o co nejvétSi spokojenost zakazniku, plnit
zavazky vuci zakaznikim, mit pfehled o moznostech, mezi nimiz zakaznik voli na trhu.
Snaha o udrzeni konkurenéni vyhody — Uspésné omezovat plytvani a zbyteCné naklady,
dokazat zajistit produkty, diky nimz ma organizace konkurenéni vyhodu, dbat na to, aby
pracovnici nesli zodpovédnost za svoje vysledky, podporovat atmosféru ,my
to dokazeme®, ktera vede k uspé&Snému dotahovani projektu do konce.
Globalni mysleni — vnimat dopad globalizace na organizaci, snazit se pfizpusobit narokim
na globalni prostiedi.
Podpora diverzity — uznavat hodnotu diverzity v organizaci, zahrnujici kulturu, rasu, pohlavi
nebo vék, aktivné si rozsSifovat znalosti o jinych kulturach, a tim uznavat hodnotu rdznych
postoju a nazord, motivovat lidi z jinych kulturnich oblasti.
Prehled o novych technologiich — efektivné vyuzivat technologie ke zvySeni produktivity
a rozvijet znalosti z této oblasti.
Budovani partnerstvi — buduje efektivni vztahy napfi¢ firmou, s kolegy jednat jako
s partnery, vytvaret sit vztah(, potfebnou k realizaci projektu
Sdileni vedeni — snazZi se dosahnout cile s ostatnimi, ochotné se délit o vedeni s manazery
v nizsich liniich
Sdileni vize - formulovat jasnou vizi organizace, inspirovat a zapojovat lidi
do naplnéni vize, jasné urCovat priority a rozvijet strategii vedouci k dosazeni vize
Rozvoj lidi — s ostatnimi jednat vZdy s respektem, ptat se co lidé potfebuji k tomu, aby Iépe
vykonavali svoji praci, profesné rozvijet pracovniky formou potfebnych Skoleni, ocefovat
a uznavat uspéchy, efektivné koucovat a davat zpétnou vazbu.
Delegovani — posilovat sebevédomi druhych, davat potfebnou svobodu v rozhodovani
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druhych, aby svoji praci délali dobfe

Osobni rozvoj — dobfe znat svoje silné a slabé stranky, investovat do osobniho rozvoje,
zapojovat odborniky tam, kde ma slabiny.

Podpora konstruktivniho dialogu — zajimat se v éem se mohu zlepSit, aktivné naslouchat
druhym, pozitivhé pfijimat konstruktivni zpétnou vazbu a vyhybat
se obrannému postoji, snazit se pochopit jednani druhych, nabadat ostatni,
aby poukazovali na nedostatky v sou¢asném systému.

Osobni integrita — chovat se upfimné a slusné za vSech okolnosti, dbat na to,
aby byl dodrzovan vysoky standart etického chovani v celé organizaci, vyhybat

se prospécharstvi, byt vzorem v uplathovani hodnot.

4.2 Manazerské role

Kazda organizace je fizena jednim nebo vice Fidicimi pracovniky — manazery, feditelem,
ktefi patfi k vrcholovému tymu. Jejich role musi byt podminéna jejich specifickymi
dovednostmi, které jsou nutné k vedeni lidi i celé organizace. Osobnost manazera je
zakladni pilif v organizaci. Definovat ji je dosti obtizené, protoze ve vedeni organizace nebo
Skoly jsou Casto rozdéleny role podle urovni Fizeni. Cimbalnikova (2010, s. 15) popisuje
jednotlivé urovné manazer( nasledovné:
> liniovi manazefi (napf. vrchni sestry, dopravni dispecefi, vedouci administrativniho
oddéleni), ktefi pfi své praci soucasné vykonavaji kontrolu, napravuji chyby a feSi problémy,
které se vyskytuji v provozu. V oblasti $kolstvi se jedna o vedouci ugitelky v MS, které se
v pfipadé pravniho subjektu slouéené MS a ZS vyskytuji v obcich nebo méstskych &astech.
> stifedni manazefi (napf. vedouci, stfediska, vedouci useku, Feditel odboru),
ktefi uskuteCriuji plany organizace a koordinuji Cinnosti pracovniki vzhledem k planim
organizace. V oblasti Skolstvi se jedna o zastupkyné feditell, které pusobi
na odloucenych pracovistich, v pfipadé pravnich subjektl vice matefskych Skol.
> vrcholovi manazefi — top manazZefi (napf. generalni Feditelé, feditelé divizi),
ktefi formuji organiza¢ni strategii — planuji, a souc¢asné vedou, organizuji, i kontroluji svoje
podfizené pracovniky. V oblasti Skolstvi se jedna o feditele Skol a Skolskych zafizeni.
Do této skupiny manazert patfi energické osobnosti, které jsou schopny vSestranného
pusobeni v organizaci. Odpovédnost za vedeni a fizeni v organizaci nesou vrcholové vedeni,
liniovi vedouci a personalni utvar — personalisté. Vrcholové vedeni odpovida
za personalni strategii a stanoveni zasad personalni politiky. Odpovédnost za vedeni lidi, za
realizaci personalni prace v kazdodennim kontaktu s podfizenymi spociva predevs§im na
liniovych vedoucich. Personalni utvar poskytuje personalni sluzby vedeni organizace,
vedoucim pracovnikdm i jednotlivym pracovnikiim, zajiStuje personalni ¢innosti, komunikuje
ve své oblasti s mimopodnikovymi institucemi. VeSkeré rozdéleni a pravomoci v jednotlivych
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oblastech systému personalniho fizeni je podminéno fadou skutecnosti. (Kocianova, 2010,
s. 17). Profilu a osobnosti feditele organizace je tfeba vénovat pozornost. Vliv fediteld na
celkovou prosperitu a uspéchy organizace jsou nezaménitelné, a proto je nutné, aby kazdy

feditel svoji osobnost neustéle rozvijel.

4.3 Role reditele

PFi vedeni a fizeni organizace je puUsobnost feditel ¢lenéna do zakladnich roli, jeho
pusobeni Ize obsahnout do téchto pozic:
> Interpersonalni role — vyplyvaji z formalnich pravomoci, sméfuji do oblasti
mezilidskych vztah(. Figurka (predstavitel) — reprezentuje organizaci pfi ceremonialech, svou
pritomnosti vyjadfuje zajem organizace. Vidce (vedouci) — ve vztahu ke svym podfizenym
motivuje a usmériuje jejich praci, jejich prostfednictvim realizuje cile organizace. Styény
dustojnik (spojovatel) — je v kontaktu s jinymi manazery v ramci dané organizace, ale také
Mimo organizaci.
> Informacni role - zabezpecCuje pfijimani a odesilani informaci, které maji rutinni
charakter. Pozorovatel — vyhledava a shromazduje informace o zménach, pfilezitostech
a problémech, majicich vliv na fungovani organizace (formalné - porady, sité, tisk
(neformaln& — rozhovory, recepce, sportovni kluby). Sifitel informaci — poskytuje dilezité
nebo vysadni informace podfizenym pracovnikiim. Mluvéi — reprezentuje organizaci vaci
ostatnim lidem nebo utvardm, haji zajmy organizace, vytvafi image organizace
na vefejnosti.
> Rozhodovaci role — tvorba strategickych organizanich rozhodnuti. Podnikatel —
vymysli, podnécuje a projektuje zmény, nachazi nové metody, technologie a postupy, fesi
problémy a podnika akce ke zlepSeni. Eliminator poruch (fesitel ruSivych udélosti) — hlavnim
cilem je udrZzovani stability organizace a uskute€fiovani korektivnich opatfeni
v pfipadé neocekavanych skuteCnosti. Vyjednavaé — ziskava pro svou organizaci urcité
vyhodné postaveni v jednanich jednotlivci, Utvary i jinymi organizacemi (napf. s kolegy,
podfizenymi, odbory, klienty, dodavateli, administrativou). (Cimbalnikova L. 2009, s. 19).
Zodpoveédnost feditele Skoly je oproti fediteli firmy v nevyhodé, protoze je v mnohém
.Svazany“ predpisy a zakony. Kromé Skolského zakona se fidi také mnoha dalSimi, napf.
zdkonem ¢&. 55/2012, Sb. o vefejnych zakazkach, zdkonem 373/2011 o specifickych
zdravotnich sluzbach, zakon ¢. 258/2000 Sb. o ochrané vefejného zdravi.

Zodpovédnost feditele obchodni organizace jako zaméstnavateli je podfizena
dodrZzovanim zakoniku prace a jinymi pracovné pravnimi predpisy a nafizenimi, dalSimi
zakony se fidi jako predstavitel ziskové organizace, zejména zakony o danich

(Dan z pfidané hodnoty).
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5. Personalni agenda skoly a firmy

Po predeslych kapitolach, kde jsem se zaméfovala na personalni &innosti a lidské
faktory, které hraji rozhodujici roli v kazdém zaméstnani, nemohu opomenout dulezitou
soucast personalistiky, a to personalni dokumenty s pracovniky organizaci. Tyto dokumenty
dotvafi kone¢nou podobu mé prace, kterd ma za cil identifikovat rozdily v pojeti personalnich
¢innosti mezi Skolou a obchodni organizaci. Vzory zékladnich uvadim v pfiloze €. 2-4.

V souvislosti s pracovnépravnimi vztahy je povinnosti kazdého zaméstnavatele zakladat
personalni dokumenty o kazdém pracovnikovi. Tato povinnost vyplyva ze zakoniku prace.
Obsahem je také fada opravnéni a povinnosti z dalSich pravnich predpisu, které upravuji
vztahy s pracovnépravnimi vztahy Uzce souvisejicimi. Zde jde zejména o Upravu:
> v pfedpisech o zaméstnanosti, tykajici se ziskavani zaméstnanci zaméstnavateli,
zaméstnavani obCanl se zdravotnim postizenim, zaméstnavani cizincl a rdznych dalSich
vztahG  vznikajicich mezi zaméstnavateli a krajskou pobockou Ufadu prace
v oblasti zaméstnanosti.
> v predpisech socialniho zabezpeceni, tykajici se pfedevsSim oblasti dlichodového

pojisténi a nemocenského pojidténi.

Osobni spis zaméstnance, osobni karta
Soucasné s pfijetim nového zaméstnance do pracovniho poméru je tfeba zalozit osobni spis
zameéstnance (personalni dokumentaci). O rozsahu a druhu material( v personalni evidenci
rozhoduje zaméstnavatel podle uvazeni a s ohledem na své povinnosti. Osobni spis vSak
muzZe obsahovat jen pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace v pracovnépravnim
vztahu.
Do osobniho spisu mohou nahlizet vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni,
organ inspekce prace, Ufad prace CR, Ufad pro ochranu osobnich Gdajtl, soud, statni
zastupce, policejni organ, Narodni bezpecCnostni Ufad, zpravodajské sluzby.
Za nahlizeni do osobniho spisu se nepovazuje predlozeni jednotlivé pisemnosti
zaméstnavatelem kontrolnimu organu, ktery si tuto pisemnost vyzadal v souvislosti
s pfedmétem kontroly.

Podle novely zakoniku prace (dale ZP) &. 365/2011 Sb. se rozSifila povinnost
zaméstnavatell k vyhotovovani potvrzeni zaméstnani. Za pracovni pomér se povazuje
pracovnépravni vztah mezi zaméstnavatelem a pracovnikem na zakladé pracovni smlouvy,

dohodé o pracovni €innosti a dohodé o provedeni prace.

Pracovni smlouva
Pracovni smlouvu je zaméstnavatel povinen uzavfit pisemné, jinak neni smlouva platna.
Kromé jména a pfijmeni zaméstnance, také nazev organizace a jeji sidlo, je-li pravnickou
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osobou. Podle §34 odst. 3 ZP musi dohodnout:

» druh prace (funkci), na kterou je pracovnik pfijiman

» misto vykonu prace (obec, pracovisté nebo jinak uréené misto)

» den nastupu do prace, timto dnem vznika pracovni pomér
Dali udaje v pracovni smlouvé nejsou povinné, jde o udaj o délce dovolené, udaj
o0 vypovédnich dobach,udaj o tydenni pracovni dobé&,idaj o mzdé& nebo platu, mozny
je také udaj o zpusobu odménovan, splatnosti mzdy nebo platu nebo o kolektivnich
smlouvach, které upravuji pracovni podminky zaméstnance, a oznaceni Ucastnik(l téchto
kolektivnich smluv.Pisemné je tfeba také sepsat skutecnost, ze se obé strany pfed vznikem
pracovniho poméru dohodly na zkuSebni dobé. Ta trva maximalné 3 mésice, b&éhem ni mize
zaméstnanec i zaméstnavatel z néjakého duvodu nebo bez udani divodu tento pracovni
pomér ukonCit. Tato skuteCnost musi byt pisemné oznamena a podava
se 3 dny prfed odchodem. Pokud neni ve smlouvé stanovena doba urcita, uzavira
se smlouva na dobu neurCitou. Po podpisu pracovni smlouvy vznikaji obou stranam
povinnosti. (ZP §34 odst. 3)

Dohoda o pracovni ¢innosti
Podminky této dohody upravuje § 74 ZP. Musi byt uzaviena v pisemné podobé.
Na zakladé této dohody neni mozné vykonavat praci v rozsahu, ktery prekracuje prumér
poloviny stanovené tydenni pracovni doby. Polovina tydenni pracovni doby musi byt
dodrzovana po celou dobu trvani této dohody. Musi v ni byt uvedena sjednana prace, rozsah
pracovni doby, a doba, na kterou se dohoda uzavira (nejdéle na 52 tydn().
Neni-li v ZP stanoveno jinak, vztahuje se na praci konanou na zakladé dohody o pracovni
¢innosti Uprava pro vykon prace v pracovnim poméru. (Jouza, Poradce feditelky, 12/2012,
s. 42). DalSi dullezitou skute¢nosti je zpusob zruSeni dohody, coz je mozné dohodou
ke sjednanému dni, dale dohoda mulze byt jednostranné zruSena bez udani davodu
s 15denni vypovédni lhltou, ktera zacina dnem dorueni druhé smluvni strané.
Tuto dohodu Ize také zrusit okamzité, tedy bez vypovédni doby, pokud tak bylo ujednano.
(Borovec, 6/2012, s. 12).

Dohoda o provedeni prace
Jouza uvadi jako podminkou pro uzavieni smlouvy jeji rozsah prace s maximalnim
poctem300 hodin v kalendainim roce. Do rozsahu prace se zapocita také doba, kterou
vykonava zaméstnanec v kalendafnim roce i na zakladé jiné dohody o provedeni prace.
V dohodé musi byt uvedena doba, na kterou se uzavira, a pokud se sjedna konkrétni pocet
hodin, mize se uzavfit na cely kalendafni rok. Napfiklad zaméstnanec bude pracovat
25 hodin tydné, mize se smlouva uzavfit od 1.1.2014 do 31.12.2014. (Jouza, Poradce
feditelky, 12/2012, s. 42)

Borovec vS8ak podle vykladu Asociace pro kolektivni vyjednavani upozorniuje,
Ze je mozné uzaviit dohodu o provedeni prace na dobu neurcitou, ovSiem tato skutecnost
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musi byt ujednana pfi podpisu takové smlouvy. Pokud by se v kone&ném poctu hodin
prevysil odhad, mélo by to za nasledek neplatnost dohody. Doporucuje se tedy stanoveni
doby na dobu uréitou. Forma dohody je podle §77 odst. 1 zakoniku prace povinné pisemna.
Pokud by tato forma nebyla dodrzena, hrozi zaméstnavateli pokuta za spachani prestupku
na useku pracovniho poméru nebo dohod o pracich konanych mimopracovni pomér, a to
ve smyslu § 25 zakonac.251/2005Sb. o inspekci prace, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Soucasné plati pravidlo, ze do rozsahu provedené prace se zapocitava prace konana pro

téhoz zaméstnavatele. (Borovec, 6/2012, s. 12)
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6. Metodologie empirického Setieni

Pro empirické Setfeni jsem zvolila anketu mezi fediteli Skol a firem. Otazky ankety tykajici se
planovani, ziskavani, vybéru, odméfovani a vzdélavani pracovnikll jsem pokladala osobné
pfi fizeném rozhovoru. Otazky v anketnich listech byly formulovany na zakladé 20 okruhd,
které nabizely moznost jedné nebo vice odpovédi. Posledni otazka je s otevifenou odpovédi,
a to z divodu moznosti vlastniho vyjadfeni respondentl. Vyplyva z ni dlllezita rada pro nové
nastupujici feditele v organizacich rlznych oblasti pusobeni. Dal$i pouzitou technikou je

analyza personalni dokumentace pracovnik.

6.1 Vzorek empirického Setreni

Respondenty jsou feditelé a feditelky z 10 vefejnopravnich Skol a 10 obchodnich firem
s poctem 30-40 pracovnik(. Odpovédi jsem zaznamenavala do pfipravenych anketnich lista.
Jde o nahodné oslovené feditele Skol a firem z regionu Brno a Praha, které jsem vyhledala.
Rozsah oblasti pracovniho plsobeni fediteltd firem je rGzny, abych ziskala objektivnéjsi

prehled.

Anketa pro reditele organizaci:

Otazka €. 1: Jaky typ organizace vedete a fidite?

Odpovéd Skola Firma
1 Jde o organizaci se strukturou funkcionalni (jedna 10 9
oblast, jedna specializace)
2 | Jde o organizaci se strukturou divizionalni (vice oblasti) 0 0
3 Jde o organizaci se strukturou maticovou (oboji) 0 1

Z uvedené tabulky vyplyva, zZe Skoly jsou vedeny strukturou funkcionalni, coz je zaméreni na
jednu specializaci, firmy jsou ve vétsi mife zaméreny na jednu specializaci (prodej vyrobkd,

sluzeb nebo zboZzi), coz vede k rovnhomérnému posouzeni vybranych personalnich ¢innosti.

Otazka €. 2 : Jaké fFizeni preferujete?

Odpoveéd Skola Firma
1 Participativni styl fizeni s vyraznéjsi orientaci na lidi nez 8 2
ukoly
2 Participativni styl fizeni s vyraznéjsi orientaci na ukoly 2 6
3 | Autoritativni styl fizeni s obCasnym asertivnim jednanim 0 2

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze feditelé Skol upfednostiuji styl fizeni s orientaci na lidi a

v mensi mife styl fizeni s orientaci na ukoly, av§ak u feditel(l firem je to naopak.
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Otazka ¢. 3 :Jakym zpusobem jste ziskal misto reditele?

Odpovéd Skola Firma
1 PFi vybérovém Fizeni v ramci interniho vybéru pracovniku 8 2
2 | Pfivybérovém fizeni v ramci externiho vybéru pracovnikui 2 8
Jiné 0 0

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze ve Skolstvi se Feditelé vybiraji z internich zdroju,

coz znamena vybérem z fad schopnych ucitelli, ovSem ve firmach se feditelé vétSinou

vybiraji z externich zdroju.

Otazka ¢. 4 : Planuje organizace, v niz pracujete, systematicky pocet pracovniki?

Odpovéd Skola firma
1 Ano, planujeme 10 4
2 Neplanujeme 0 0
3 Caste¢né planujeme - pracovniky pfijimame podle 0 6
potfeby(sezony)

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze ve Skolstvi se pocet pracovniki systematicky planuje,

ovSem ve firmach se vétSinou pfijimaji podle potfeby, ale také planuiji.

Otazka ¢. 5 : Jakym zpusobem ziskavate nové pracovniky?

Odpovéd Skola firma
1 Z vlastnich zdroja 0 0
2 Z inzerce 2 8
3 Na zakladé doporuceni 8 2

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze ve Skolstvi se vybiraji uchazeci pfedevSim na zakladé

doporuceni, ale také oproti tomu ve formach se vybiraji uchazedi z inzerce.

Otazka ¢. 6 : Co rozhoduje pfi vybéru uchazecu?

Odpovéd Skola Firma
1 Reference z minulého pracovisté 2 1
2 Odpovidajici vzdélani uchazece 10 5
Vysledky testl pfi vybérovém Fizeni 0 4

ve firmé polovina dotazovanych uvedla také odpovidajici vzdélani, ovSem kladou také ddraz

na vysledky testu. Reference vyuzivaji v obou organizacich v malé mifte.
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Otazka ¢. 7 : Kdo rozhoduje pfi vybéru uchazecu?

Odpovéd Skola firma
1 Vybérova komise 2 5
2 Vstupni test 0 3
Reditel - vlastni pravomocné rozhodnuti na zakladé 8 2
osobniho pohovoru

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze uchazeci jsou ve Skolstvi pfijimani nej¢astéji na zakladé
rozhodnuti Feditele, ob&as na zakladé vyjadreni komise. Ve firmach se ve vétsiné pfipadu
pfijimaji uchazedi po vyjadfeni vybérové komise, rozhodujici je také vstupni test, a ob&as

rozhodne reditel sam. (Pozn. jedna se pouze o uchazece na misto ucitele.)

Otazka ¢. 8 : Jaké mate pozadavky na vzdélani uchazeca?

Odpovéd Skola firma
1 Podminkou je vzdélani v oboru 5 4
2 Podminkou je vysoko$kolské vzdélani 5 0
3 Podminkou je vzdélani s maturitou 0 6

Z uvedenych odpovédi vyplyvaji poZzadavky ve Skolstvi na vysokoSkolské vzdélani
a vzdélani v oboru. Ve firmeé jsou poZadavky na vzdélani s maturitou a v oboru, Caste¢né je

pozadavek na vysokoskolské vzdélani.

Otazka ¢. 9 : Které z téchto vlastnosti povazujete za nezbytné u pracovnikl?

Odpoveéd Skola firma
1 Vytrvalost 0 8
2 Duaslednost 10 4
3 Cilevédomost 10 6

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze feditelé vybrali vice vlastnosti, ve Skolach jednoznacéné
preferuji cilevédomost a dislednost, ovSem Feditelé firem nejvice vytrvalost, pak

cilevédomost a v mensi mire dUslednost.

Otazka ¢. 10 : Které z téchto vlastnosti povazujete za nezbytné u pracovniki?

Odpovéd Skola firma
1 Ctizadost 8 6
2 Soustfedénost 0 4
3 Empatie 2 1

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze Feditelé Skol preferuji ctizadost a empatii,

ovSem feditelé firem kromé ctizadosti také soustifedénost. Empatii minimalné.
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Otazka ¢. 11 : Které z téchto schopnosti povazujete za nezbytné pro post reditele?

Odpovéd Skola Firma
1 Schopnost vystihnout pfilezitost 9 10
2 Schopnost feSeni spravnich otazek 1 2
Schopnost srozumitelného pisemného projevu 0 0

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze nejdulezitéjSi je schopnost vystihnout pfilezitost,

a to jak ve Skole, tak ve firmé, minimalni dulezitost je kladena na feSeni spravnich otazek.

Otazka ¢. 12 : Které z téchto schopnosti povazujete za nezbytné pro post reditele?

Odpovéd Skola Firma
1 Schopnost rychle se pfizplsobovat zménam 10 10
2 Schopnost vést lidi 8 7
3 Schopnost abstraktniho mysleni 0 0

rychlého pfizplsobeni zménam (flexibilité).

Otazka ¢. 13 : Kterou z téchto vlastnosti povazujete za nezbytnou pro zvladani pozice

reditele?
Odpoveéd Skola firma
1 Spolehlivost 6 2
2 Rozhodnost 8 9
3 Ochota brat na sebe riziko 6 6

Z uvedenych odpovédi vyplyva, zZe vétSina feditelll uvedla soucasné vice vlastnosti, u obou

spolehlivosti.

Otazka €. 14 : Jak €asto a jakou formou pracovniky vzdélavate v oboru - Skolite?

Odpovéd Skola Firma
1 Nékolikrat za rok — vicedenni kurzy mimo organizaci 6 7
2 Kazdy mésic — jednodenni Skoleni v organizaci 0 3
Kazdé dva mésice — jednodenni Skoleni v organizaci 4 4

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze ve Skolstvi i ve firmé probiha vzdélavani pracovniku

vétSinou nékolikrat za rok, ale také pravidelné dvakrat za rok. Firmy, které obchoduiji

se zbozim, pak provadi Skoleni kazdy mésic.
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Otazka ¢. 15 : Jak podporujete profesni rist pracovniki?

Odpovéd Skola firma
1 Kazdému pracovnikovi tvofime profesni plan 0 8
2 Profesni rist nechame na pracovnikovi 9 2
Finan¢né pfispéjeme iniciativnimu pracovnikovi 0 0

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze ve Skolstvi se ponechava profesni rast
na pracovnikovi, ve firmeé tvofi kazdému pracovnikovi profesni plan, v malé mife ponechaji

profesni rst na pracovnikovi.

Otazka ¢. 16 : Kdo rozhoduje o vysi odménovani pracovnika?

Odpovéed Skola firma
1 Zastupce feditele 0 0
2 Reditel 2 8
3 Spole¢né (feditel i zastupce feditele) 8 2

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze ve Skolstvi se podili na rozhodovani spolecné reditel

i jeho zastupce, ovSem ve firmé rozhoduje vétSinou Feditel, v malé mife spole¢né

se zastupcem.

Otazka €. 17 : Jaka jsou prioritni kriteria pro odmény?

Odpovéd Skola firma
1 Aktivita pracovnika 10 0
2 Produktivita pracovnika 0 8
3 Pracovni vysledky 4 0
4 Pracovnici maji stanovena kriteria pro odménovani 0 6

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze ve Skole se jednoznacné odménuje podle aktivity uciteld,
a podle pracovnich vysledku, ve firmach se odménuje podle stanovenych kriterii, a podle

produktivity pracovnika.

Otazka ¢. 18 : Jak €asto odménujete pracovniky?

Odpovéd Skola firma
1 Po spinéni planu 0 10
Pravidelné dvakrat roéné 2 0
3 Pfi vyjimeEném vykonu pracovnika 8

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze ve Skolstvi se pracovnici odmeénuji po vyjimecném
vykonu, coz znamena, Ze se ocenuje iniciativa ucitell, a také se odméruje pravidelné 2x
ro¢né. Ve firmé se odménuje pouze po splnéni planu. Z toho vyplyva, Ze ve firmé jsou
pracovnici motivovani konkrétnim planem.
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Otazka ¢. 19 : Jaka je nejcastéjSi forma odmény?

Odpovéd Skola firma
1 Finan¢ni odména 10 10
Forma darkové poukazky 0 0
3 Pfispévek na vzdélavani pracovnika 0 0

Z uvedenych odpoveédi vyplyva jednoznacné, ze nejCastéji se ve Skolstvi i ve firmé odménuje

finanéné.

Volna otazka €. 20 : Jakou radu byste dal /a/ svym kolegim, ktefi v nové pozici

nastoupili do funkce reditele?

Odpovéd

Firma: ,Mit jasné cile, sledovat smér a vyvoj spoleCnosti.”

F ,Vymezit pravomoci a odpovédnost a disledné je vyzadovat.®

F .Nejprve naslouchat, a pak rozhodovat.*

F ,Aby dal prostor pro osobni iniciativu.”

F ,Aby délal, co fika, a fikal, co déla.”

Firma: ,Aby si na3el chvili na relaxaci.”

F ,Pfi komunikaci budte objektivni a upfimni.”

F ,Aby umél fikat — ne.*

O 0| N| o O | W N| =~

F ,Aby strategicky a pravidelné planoval a kontroloval.”

—_
o

F ,Aby ob¢as umél taktné micet.”

Skola: »Aby si zachoval lidskou tvar.*

S ,Aby pfi chybé nehledal vinika, ale feeni.”

S ,Aby na zacatku vymezil eticka pravidla.”

S ,Aby stal za svymi podfizenymi.*

S ,Aby si zachoval moralni hodnotu ¢lovéka.”

S ,Aby nesliboval nikdy to, co nemuze splnit.”

S ,Aby neSetffil chvalou.”

S ,Aby si vybral lidi s pozitivni energii.*

O | N| O O | W N =

S ,Aby umél vhodné kritizovat i pfijimat kritiku."

—_
o

S ,Mél by sjednotit tym pedagogickych
i nepedagogickych pracovnik(.”

41



7. Vyhodnoceni ankety:

Na zakladé vyslednych dat je zfejmé, Ze v pojeti vybranych persondlnich ¢innosti

jsem identifikovala rozdily v pojeti vybranych personalnich €innostech v téchto oblastech:

Otazka €. 1: Jaky typ organizace vedete a ridite?

Skoly jsou vedeny strukturou funkcionalni, coz je zaméfeni na jednu specializaci, firmy jsou
ve vétSi mife zaméfeny na jednu specializaci (prodej vyrobku, sluzeb nebo zbozi), coz
znamena k rovnomérnému posouzeni vybranych personalnich €innosti.

Otazka ¢. 2 : Jaké styl fizeni pracovnikt preferujete?

Reditelé kol upfednostfiuji styl fizeni s orientaci na lidi a v mensi mite styl fizeni s orientaci
na ukoly, avSak u feditelt firem je to naopak, tzn., Ze preferuji styl fizeni pracovnikd z vétsi
orientaci na ukoly.

Otazka ¢. 3 : Jakym zpusobem jste ziskal misto reditele?

Ve Skolstvi se Feditelé vybiraji z internich zdroju, coz znamena vybérem z fad schopnych
ucitelt, ovSem ve firmach se feditelé vétSinou vybiraji z externich zdroja.

Otazka ¢. 4 : Planuje organizace, v niz pracujete, systematicky pocet pracovniku?

Ve Skolstvi se pocet pracovnik(l systematicky planuje s ohledem na pocet pfihlasenych déti
do ro¢niku, ovSem ve firmach se novi pracovnici vétSinou pfijimaji podle potfeby, zalezi na
ro¢nim obdobi (napf. ve stavebnictvi se pfijima vice pracovnikll na jafe, stejné je vyssi obrat
pfi prodeji stavebnich material(), tudiz planuji s ohledem na ro¢ni obdobi nebo pfi obdrzeni
vétSiho mnozstvi zakazek.

Otazka €. 5 : Jakym zptusobem ziskavate nové pracovniky?

Ve Skolstvi se vybiraji uchazedi pfedevdim na zakladé doporuceni, ale také z inzerce, oproti
tomu ve firméach se vybiraji uchaze¢i z mnohem vice z inzerce, obcas.

Otazka ¢. 6 : Co rozhoduje pfi vybéru uchazeci?

dotazovanych uvedla také odpovidajici vzdélani, ovéem kladou také dlraz na vysledky testa.
Reference vyuzivaji v obou organizacich v malé mire.

Otazka €. 7 : Kdo rozhoduje pfi vybéru uchazecu?

Ve Skolstvi jsou uchazedi pfijimani nejCastéji na zakladé rozhodnuti feditele, obCas na
zakladé vyjadreni komise. Ve firmach se ve vétSiné pfipadd pfijimaji uchazedi po vyjadfeni
vybérové komise, rozhoduijici je také vstupni test, a obCas rozhodne Feditel sam. (Pozn. jedna se

pouze o uchazecée na misto ucitele.)

Otazka ¢. 8 : Jaké mate pozadavky na vzdélani uchazecua?
Ve Skolstvi jsou v plné mife upfednostriovani uchazeci s vysokoskolskym vzdélanim
nebo vzdélanim v oboru. Ve firmach jsou pozadavky na vzdélani s maturitou

a v oboru, ¢aste¢né je poZzadavek na vysokoskolskeé vzdélani.
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Otazka ¢. 9 : Které z téchto vlastnosti povazujete za nezbytné u pracovnika?

Reditelé vybrali vice vlastnosti - ve 8kolach jednoznaéné preferuje cilevédomost
a duslednost, ovSem Feditelé firem pozaduji nejvice vytrvalost, pak cilevédomost
a v mensi mife duslednost.

Otazka ¢. 10 : Které z téchto vlastnosti povazujete za nezbytné u pracovniki?

Reditelé $kol preferuji ctizadost a empatii, ovéem feditelé firem kromé ctizadosti také
soustfedénost, empatii minimalné.

Otazka ¢. 11 : Které z téchto schopnosti povazujete za nezbytné pro post reditele?

Za nejdulezitéjSi se povazuje schopnost vystihnout pfilezitost, a to jak ve Skole, tak ve firmé,
minimalni dalezitost je kladena na feSeni spravnich otazek.

Otazka €. 12 : Které z téchto schopnosti povazujete za nezbytné pro post reditele?

Ve Skolstvi i ve firmé povazuji za nejdulezitéjSi schopnost rychlého pfizpiisobeni zménam
(flexibilitg).

Otazka €. 13 : Kterou z téchto vilastnosti povazujete za nezbytnou pro zvladani pozice
reditele?

VétSina Fediteld uvedla sou€asné vice vlastnosti, u obou je nejdullezitéjSi rozhodnost, na
dal$im misté je pak ochota brat na sebe riziko se spolehlivosti.

Otazka €. 14 : Jak ¢asto a jakou formou pracovniky vzdélavate v oboru - Skolite?

Ve Skolstvi i ve firmé probiha vzdélavani pracovnikd vétSinou nékolikrat za rok, ale také
pravidelné dvakrat za rok. Firmy, které obchoduji se zbozim, pak provadi Skoleni kazdy
mésic.

Otazka ¢. 15 : Jak podporujete profesni rlist pracovnika?

Ve Skolstvi se ponechava profesni rist na pracovnikovi, ve firmé tvofi kazdému pracovnikovi
profesni plan, v malé mife ponechaji profesni rist na pracovnikovi.

Otazka ¢. 16 : Kdo rozhoduje o vysi odménovani pracovnikt?

Ve skolstvi se podili na rozhodovani spole¢né feditel i jeho zastupce, ovSem ve firmé
rozhoduje vétsinou feditel, v malé mife spolecné se zastupcem.

Otazka €. 17 : Jaka jsou prioritni kriteria pro odmény?

Ve Skole se jednoznacné odmeénuje podle aktivity ucitelt, a podle pracovnich vysledk, ve
firmach se odméruje podle stanovenych kriterii, a podle produktivity pracovnikd.

Otazka ¢. 18 : Jak €asto odménujete pracovniky?

Ve Skolstvi se pracovnici odménuji po vyjimeéném vykonu, coZz znamena, Ze se ocehuje
iniciativa ucitell, a také se odménuje pravidelné 2x ro¢né. Ve firmé se odménuje pouze po
splnéni planu. Z toho vyplyva, Ze ve firmé jsou pracovnici motivovani konkrétnim planem.
Otazka €. 19 : Jaka je nejcastéjSi forma odmény?

Jednoznacné se nejCastéji ve Skolstvi i ve firmé odménuje finanéné.
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Volna otazka €. 20 : Jakou radu byste dal /a/ svym koleglm, ktefi jsou v nové pozici
reditele?

VSechny rady pro feditele v nové pracovni pozici jsou velmi cenné a zajimave, vyplyva z nich
zkusenost, kterou proel kazdy b&hem své praxe feditele. Reditelé obchodnich firem radi
jasné definovat cile, planovat a kontrolovat, také podporovat osobni iniciativu, byt objektivni,
umét fikat ,ne".

Rady od feditelt $kol jsou zaméfené na podporu kolegialnich vztahu, etické vztahy, moralni

hodnoty, vhodné pozitivni jednani. Konkrétni odpovédi jsou v kapitole 6.1.

Analyza dat personalnich dokumentl probéhla osobnim Setfenim v organizaci.
Jednalo se o obsah téchto dokumentu:
» Osobni spis
» Pracovni smlouva
» Dohoda o provedeni prace
» Dohoda o pracovni €innosti
Byly zjistény nasledujici skute¢nosti:
» osobni spisy pracovnikll jsou ve Skolach i ve firmach dokumentovany podobnym
zplUsobem z divodu dodrzovani pracovnépravnich predpis(
> TFeditelé kol zaméstnavaji svoje pracovniky pouze na pracovni pomér
» TFeditelé stavebnich firem zaméstnavaji svoje pracovniky kromé pracovnich smluv
také na dohody o provedeni prace
» TFeditelé obchodnich firem zaméstnavaji svoje pracovniky kromé pracovnich smluv

také na dohody o provedeni ¢innosti
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Zavgl. bakalarské prace je splnén, zjisténé rozdily v pojeti personalnich ¢innosti jsou zfejmé
z uvedenych odpovédi vSech fediteld.

Z uvedenych skuteCnosti je patrné, Ze mezi pojetim personalnich cinnosti v oblasti
Skolstvi a obchodnich firem neni az tak velky rozdil. BEhem poslednich let se v souvislosti
s pozadavkem MSMT vramci $kolské politiky statu na odborné vzdélani vedoucich
pracovnikl a Fediteld Skol v oblasti personalnich &innosti vysoce zvySila jejich droven a
systematicky pfistup k pracovnikim. Jiz pfi setkani s Fediteli riznych obor( velice kladné
zapusobila vysoka uroven zdvofilého jednani. Je potéSujici, ze béhem poslednich let se
uloha personalnich d&innosti pozvedla na svétovou a Evropskou urovern. Budoucnost
manazerl a jejich pfistup vac&i pracovnikim uréuje uspéch organizaci ve vSech oblastech
pusobeni jak ve Skolach, tak ve firmach. Pfesto, Ze ma Skolstvi svoje specifika a jeho cilem
je vzdélavani a vychova, je zfejmé, ze ve Skole je nutny obdobny pfistup k pracovnikim tak,
jako ve firmé, ktery ma za cil uspokojit zakaznika zbozim nebo konkrétni sluzbou. Proto se
feditelé s ohledem na stoupajici pozadavky na kvalitu a efektivni vykony musi umét obklopit
kompetentnimi a zodpovédnymi pracovniky. VSechny uchaze&e o praci i pracovniky je nutné
nejprve ziskat. Predpokladem ktomu je komplexni znalost Feditell o personalnich
¢innostech. Diky nim bude vhodné svoje pracovniky podporovat, také pfiméfené motivovat,

hodnotit a vést i ridit.

Doporucéujici opatieni
Pro kvalitni a efektivni uskutecriovani personalnich ¢innosti v organizacich i pfesto, ze je
Skola i firma rozdilného zaméfeni na vysledek jejich &innosti i rozdilného financovani,
doporuduji:
> Kvalifikovaného a odborného manazera na postu feditele organizace.
> Kvalifikované pracovniky na vedoucich pozicich v oddélenich nebo na pozici zastupcu
feditel(.
Ziskavat uchazece s odpovidajicim vzdélanim v oboru.
Zaijistit odborné vedeni pfi adaptaci novych uchazecu.
Stanovit pracovnikim na stejné pozici kariérni plan.
Stanovit ukoly a cile, které jsou tfeba splinit za urcity ¢asovy usek.

Odménovat pracovniky podle aktivity, vysledkl prace a spinénych ukolu.

YV V. V V VYV V

Realizovat prosperitu organizace na zakladé osvédCenych a specifickych zpUsobu

jednani se zakazniky (ve Skole s rodici).
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Priloha ¢. 1
Reditel $koly a Skolského zafizeni
a) rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak,
b) odpovida za to, ze Skola a Skolské zafizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby
v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3,
c¢) odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,
d) vytvari podminky pro vykon inspekéni ginnosti Ceské $kolni inspekce a pfijima nasledna
opatfeni,
e) vytvari podminky pro dalSi vzdélavani pedagogickych pracovnikl a pro praci Skolské rady,
pokud se podle tohoto zakona zfizuje,
f) zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 byly v€as informovany o pribéhu a vysledcich
vzdélavani ditéte, zaka nebo studenta,
g) zajiStuje spolupraci pfi uskuteCniovani programu zjiStovani vysledk( vzdélavani
vyhlasenych ministerstvem,
h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zafizeni.
(2) Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako svlj poradni organ, projednava s nim
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci ¢innosti skoly. Pfi
svém rozhodovani feditel Skoly k nazoriim pedagogické rady pfihlédne. Pedagogickou radu
tvofi v8ichni pedagogicti pracovnici Skoly.
(1) Reditel $koly a $kolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, dale
a) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a Skolského zafizeni,
b) odpovida za pouziti finanénich prostfedkl statniho rozpocétu pfidélenych podle
§ 160 az 163 v souladu s u€elem, na ktery byly pridéleny.
(2) Reditel $koly a $kolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci,
rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto pripadech:
a) zamitnuti zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 a zamitnuti
zadosti o prefazeni zaka nebo studenta do vysSiho roéniku podle § 17 odst. 3,
b) prijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani podle § 34 a ukonceni predSkolniho vzdélavani
podle § 35, zafazeni ditéte do pfipravného stupné zakladni Skoly specialni podle
§ 48a, zafazeni ditéte do pfipravné tfidy zakladni Skoly podle § 47,
¢) zamitnuti zadosti o odklad povinné Skolni dochazky podle § 37,
d) pfevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,
e) pfijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, pfestupu Zaka podle § 49 odst. 1, pfevedeni
zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49
odst. 2 a zamitnuti Zadosti o povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani podle

§ 55 odst. 2,f) pfijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole podle § 59 a nasledujicich, vy3si odborné
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Skole podle § 93 a nasledujicich a v konzervatofi podle § 88

g) zamitnuti Zadosti o pfestup, zménu oboru vzdélani, pferudeni vzdélavani a opakovani
ro¢niku podle § 66 a 97,

h) zamitnuti Zadosti o pokraCovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 1,

i) podminéné vylouceni a vylou€eni zaka nebo studenta ze Skoly nebo Skolského zafizeni
podle § 31 odst. 2 a 4,

J) zamitnuti Zadosti o uznani dosazeného vzdélani podle § 70 a 100,

k) povoleni a zruseni povoleni individualniho vzdélavani Zaka
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Priloha €. 2

Pracovni smlouva

Spole€nost: ..ol S STAICIM oo , 1C:
..................................... , zastoupenaly ....................... (dale jen ,zaméstnavatel)
a
PAN/T evviiieiiiiiiieiiireiee e ,rodNé GiSlo oo , bydlisté

uzaviraji tuto pracovni smlouvu:

L
Zakladni podminky

1. Druh prace:
Zaméstnanec bude vykonavat praci ...............ccoiiiii

2. Misto vykonu prace:
Mistem vykonu prace je .........ccooevviiiiiiiiiiiiene.

3. Den nastupu do prace:
Zaméstnanec nastoupi do prace dne ...............

4. Doba trvani pracovniho poméru:
Pracovni pomér se uzavira na dobu............. (urcitou/neurcitou).

5. Smluvni strany si sjednavaji zkuSebni dobu v délce trvani tfi mésict poc¢inaje dnem,
ktery byl sjednan jako den nastupu do prace.

.
Mzdové podminky

1. Zpusob odménovani:
Za vykonanou praci zaméstnanci pfislusi mésicni mzda, ktera &ini .......... K¢E.

2. Splatnost mzdy:
Mzda je splatna v kalendainim mésici nasledujicim po mésici, ve kterém na ni
zameéstnanci vznikl narok.

3. Termin vyplaty:
Pravidelnym terminem vyplaty je ............. den v kalendafnim mésici, v némz je
mzda splatna. Pfipadne-li tento termin na sobotu, nedéli nebo svatek, mzda bude
vyplacena nejbliZz8i nasledujici pracovni den.

4. Misto a zpusob vyplaty mzdy:
Splatna mzda bude zaméstnanci vyplacena pfevodem na ucet zaméstnance.
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Mzda v pfipadé prace prescas:

Zaméstnavatel a zaméstnanec se dohodli, Ze pfi vykonu prace prescas nafizené
zaméstnavatelem zaméstnanci za kazdou hodinu takové prace prescas nalezi
priplatek ve vySi ................ K& (minimalné ve vysi ......... % primérného
hodinového vydélku), nedohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na
poskytnuti nahradniho volna v rozsahu prace konané prescas.

Udaje o naroku na délku dovolené, vypovédnich dobach
a stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrzeni pracovni doby

Udaje o naroku na délku:
Narok na délku dovolené na zotavenou se fidi ustanovenimi § 211 a nasl. zakoniku
prace.

Udaje o vypovédnich dobach:
Vypovédni doby jsou upraveny v ustanoveni § 51 a nasl. zakoniku prace.

Udaje o stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrzeni pracovni doby:

Délka pracovni doby &ini 40 hodin tydné. Tydenni pracovni doba je rozvrzena
rovhomérné do pétidenniho pracovniho tydne, tj. na pét pracovnich dna v
kalendarnim tydnu, kterymi jsou pondéli az patek kalendarniho tydne.

Iv.
Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel je povinen pfidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, platit
mu za vykonanou praci mzdu, vytvaret podminky pro uspésné plnéni jeho pracovnich
UkolU a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi a ostatnimi
pfedpisy, vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele a pracovni smlouvou.

V.

Povinnosti zaméstnance

Zaméstnanec je zejména povinen:

pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, pInit pokyny
nadfizenych a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci;

plné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedkl k vykonavani pracovnich ukold,
plnit tyto ukoly kvalitné, hospodarné a v¢as;

dodrZovat pravni a ostatni pfedpisy vztahujici se k praci jim vykonavané, véetné
vnitfnich pfedpist zaméstnavatele;

fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi mu zaméstnavatelem a stfeZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele; je povinen upozornit svého
nadfizeného na 8kodu hrozici zdravi nebo majetku a zakrocit k odvraceni Skody, je-li
toho neodkladné tfeba a nebrani-li v tom zaméstnanci duilezita okolnost;

zachovavat micenlivost o skute¢nostech o nichZ se dozvédél pfi vykonu zaméstnani
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a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam.

Zaméstnanec nesmi vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovnépravnim
vztahu k zaméstnavateli vykonavat bez pfedchoziho pisemného souhlasu
zaméstnavatele vydéleCnou Cinnost, ktera je shodna s pfedmétem Cinnosti
zaméstnavatele.

VL.
Zavérecna ujednani
Zaméstnanec prohlasuje, Ze jej zaméstnavatel pfed uzavienim pracovni smlouvy
seznamil s pravy a povinnostmi, které pro n&j z této pracovni smlouvy vyplyvaji, a s
pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichZ ma sjednanou praci konat.

Neni-li v pracovni smlouvé stanoveno jinak, fidi se prava a povinnosti zameéstnance a
zaméstnavatele zakonikem prace a souvisejicimi pravnimi pfedpisy.

Pracovni smlouva byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi
zaméstnanec a jedno zaméstnavatel.

zaméstnavatel

(razitko a podpis)

zaméstnanec

(podpis)
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Pfiloha €. 3

Dohoda o pracovni ¢innosti

uzaviena v souladu s § 76 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich

predpis(

sidlo ...l
jednajici/zastoupendly ......................
(dale jen ,Zaméstnavatel)

a

Pan/i:

b

r.¢

(dale jen ,Zaméstnanec®)

uzaviraji tuto dohodu o pracovni ¢innosti

1.Zaméstnanec se zavazuje pro zaméstnavatele na zakladé této dohody vykonavat
nasledujici druh prace:...........ccooiiiiiii (popis prace).
Zaméstnanec bude praci vykonavat osobné.

2.Mistem vykonu prace je ..........c.ceeeenenn.n.

Zaméstnanec souhlasi s tim, Ze mize byt zaméstnavatelem vyslan na dobu nezbytné

potfeby na pracovni cestu mimo sjednané misto vykonu prace.

Tato dohoda se sjednava na dobu uréitou —od ......... do.......... /neurditou.
Zaméstnanec bude vykonavat praci v rozsahu maximalnim 20 hodin tydné s pravidelnou

pracovni dobou 4 hodiny denné/nepravidelnou pracovni dobou.

4.7Za fadné vykonanou praci odpovidajici sjednanym podminkam bude zaméstnanci
poskytovana odména ve vySi ................. ,- K&/hod.

Dnem splatnosti a vyplatnim terminem odmény je .......... den mésice nasledujiciho po
mésici, ve kterém vznikl zaméstnanci narok na odménu.

Odmeéna bude vyplacena v hotovosti/na ucet zaméstnance ..............

Ze sjednané odmény se Zaméstnavatel zavazuje provadét srazky dle pfislusnych pravnich
predpis(, tedy srazet zalohu na dan z pfijmu fyzickych osob, pojistné na socialni
zabezpecleni, pfispévek na statni politiku zaméstnanosti a pojistné vefejného zdravotniho

pojisténi a tyto srazky odvadét prislusSnym organim.
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5.Zaméstnanec je povinen vykonavat svéfenou praci svédomité a odborné, a to podle svych
nejlepsich schopnosti a védomosti, dbat o dobré obchodni jméno zaméstnavatele, fidit se

pokyny a pfikazy zaméstnavatele.

Zaméstnanec je povinen pfi vykonu prace dodrzovat pfedpisy o bezpeénosti a ochrané
zdravi pfi praci, pfedpisy na useku pozarni ochrany a ochrany Zivotniho prostfedi, pfip. jiné
predpisy, vztahujici se k jim vykonavanému druhu prace. Zaméstnanec prohlasuje, ze byl

s témito predpisy pred podpisem této Smlouvy fadné seznamen.

Zaméstnanec se dale zavazuje dodrzovat povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisu,
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci v nejSirSim slova smyslu. Ve své €innosti
se zaméstnanec dale fidi vnitinimi pfedpisy, vnitrofiremnimi zvyklostmi a pokyny

nadfizenych osob.

Zameéstnanec se zavazuje zachovavat mi€enlivost o vnitrofiremnich informacich, operacich,
procedurach, udalostech a dalSich informacich o obchodnich, vyrobnich a organizacnich
skute¢nostech bez ohledu na zplsob, jakym se o nich dozvédél. Tato povinnost mi€enlivosti
trva i po ukonceni této dohody. V pfipadé, ze zaméstnanec zplsobi zaméstnavateli védomé

svym chovanim &i jednanim prokazatelnou 8kodu, je povinen ji v plné mife nahradit.

Zaméstnanec je srozumén se skute€nosti, Ze je povinen zdrzZet se jednani znamenajiciho
poruSeni obchodniho tajemstvi ve smyslu ust. § 51 zakona ¢€. 513/1991 Sb., obchodni
z4konik, ve znéni pozdé&jSich zmén a dopliku,

a ze v pfipadé poruSeni této povinnosti se Zaméstnavatel mize domahat proti takovému
jednani Zaméstnance ochrany ve smyslu ust. § 53 a n. zakona ¢. 513/1991 Sb., obchodni
zakonik, ve znéni pozdéjSich zmén a doplnika.

Zaméstnavatel se zavazuje poskytnout zaméstnanci vSechny pracovni prostfedky nutné k
provedeni prace.

Zameéstnavatel vytvofi Zaméstnanci pracovni podminky zajistujici fadny bezpecny vykon
prace, poskytne mu sjednanou odménu a bude dodrzovat ostatni podminky, jak byly

sjednany.

6.Tato dohoda muze byt zruSena:
- dohodou smluvnich stran ke sjednanému dni,
- vypovédi,

- okamzitym zruSenim.

Kterakoliv ze smluvnich stran maze tuto dohodu zrusit pisemnou vypovédi i bez udani
dlvodu. Vypovédni doba v takovém pfipadé ¢ini 15 dna a zacina bézet prvnim dnem
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nasledujicim po dni, kdy byla pisemna vypovéd doru¢ena druhé smluvni strané.

Zaméstnavatel muze tuto dohodu okamzité zrusit tehdy,
= byl-li zaméstnanec pravomocné odsouzen pro umysiny trestny €in k nepodminénému
trestu odnéti svobody na dobu delSi nez 1 rok, nebo byl-li pravomocné odsouzen pro
umyslny trestny €in spachany pfi plnéni pracovnich ukolt nebo v pfimé souvislosti s
nim k nepodminénému trestu odnéti svobody na dobu nejméné 6 mésicu,
= porusil-li zaméstnanec povinnost vyplyvajici z pravnich pfedpisu vztahujicich se k jim

vykonavané praci zvlast hrubym zplsobem.

Zaméstnanec muze tuto dohodu okamzité zrusit jen, jestlize:
= podle lékafského posudku vydaného zafizenim pracovnélékarské péce nebo
rozhodnuti pfislusného spravniho ufadu, ktery Iékafsky posudek
prezkoumava, nemuze dale konat praci bez vazného ohrozeni svého zdravi a
zaméstnavatel mu neumoznil v dobé 15 dn(l ode dne pfedlozeni tohoto
posudku vykon jiné pro ného vhodné prace, nebo
= zaméstnavatel mu nevyplatil mzdu nebo nahradu mzdy anebo jakoukoli jejich
¢ast do 15 dnu po uplynuti terminu splatnosti .
Za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisl vztahujicich se k Zaméstnancem
vykonavané praci zvlast hrubym zpusobem, které je divodem k okamzitému zruSeni této
dohody, se povaZuje zejména:
= poru$eni povinnosti zachovavat micenlivost,
= pozivani alkoholu, omamnych a psychotropnich latek na pracovisti a
v pracovni dobé& i mimo pracovisté a vstup pod vlivem téchto latek na
pracovisté Zaméstnavatele,
= naruseni kazné pracovniho kolektivu, napf. pomluvou, vyvolanim hadky popf.
jinym konfliktnim jednanim,
= umysiné poSkozeni majetku nebo dobrého jména Zaméstnavatele,
= opakované nebo zavazné poruseni dalSich povinnosti, vyplyvajicich pro
zameéstnance ze zakoniku prace a této smlouvy.
7. Ostatni prava a povinnosti stran této dohody se fidi zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpisl, a ostatnimi obecné zavaznymi pravnimi predpisy
upravujicimi pracovnépravni vztahy, jakoz i pracovnim fadem a dalSimi internimi pfedpisy
zaméstnavatele.
Zaméstnanec stvrzuje, Ze byl pfed uzavienim této dohody fadné seznamen se svymi pravy a
povinnostmi a s pracovnimi podminkami.

Obsah této dohody mulze byt zménén pisemnou dohodou obou smluvnich stran.
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Tato dohoda byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi zaméstnavatel a
druhé zaméstnanec.

Na dikaz toho, Ze je smlouva uzavirana svobodné a vazné, strany vlastnoru¢né podepisuiji.

Zaméstnavatel

(razitko a podpis)

Zaméstnanec

(podpis)
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Pfiloha €. 4
DOHODA O PROVEDENI PRACE

Zaméstnavatel

........................................ ysesidlem: e, LG,
jednajici prostfednictvim..........cccovveeeeiiiiiiiiiieeen. , jednatelem spole¢nosti (dale jen
.Zaméstnavatel“)

a

zaméstnanec

........................................ s F G e, DYEEM

(dale jen ,zaméstnanec®)

spolu uzaviraji tuto dohodu o provedeni prace podle ustanoveni § 75 zakona ¢. 262/2006

Sb., zakoniku prace.

Clanek |I.

1. Zaméstnanec se touto dohodou zavazuje provést pro zaméstnavatele

Zaméstnanec se zavazuje, Ze praci bude pro zaméstnavatele provadét v obdobi
od.......... do.......... , a to podle potfeb zaméstnavatele.

4. Rozsah vykonu prace podle této dohody nepfekroci 300 hodin za kalendaini rok
v souladu se zakonikem prace.

5. Zaméstnavatel i zaméstnanec berou na védomi, ze rozsah praci vykonanych u
zameéstnavatele v jednom kalendarnim roce nesmi pfekrocit 300 hodin. Do rozsahu
se zapocitava také doba prace konana zaméstnancem pro zaméstnavatele v témze

kalendarnim roce na zakladé jiné dohody o provedeni prace.

Clanek II.

1. Za vykonanou praci nalezi zaméstnanci odména v hrubé vysi........... K¢/hodina
nebo................. Ké&/mésic. Odména je splatna v hotovosti /pfevodem na bankovni
ucet €. .o Odména je splatna mési¢né a bude vyplacena vzdy
v terminu do............. dne kalendafniho mésice.

Clanek IIl.

1. Tuto dohodu je mozné zrusit dohodou ucastnikd ke sjednanému dni.
2. Ostatni prava a povinnosti zaméstnavatele i zaméstnance se Fidi pfislusnymi
ustanovenim zakoniku prace.
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3. Tato dohoda je uzaviena ve dvou stejnopisech, z nichz jeden obdrzi zaméstnanec a

jeden zaméstnavatel.

zaméstnavatel zaméstnanec
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Bakalarska prace ,Management lidskych zdroju ve vefejnopravni $kole
a obchodni organizaci se zabyva identifikaci vybranych personalnich ¢&innosti
ve vefejnopravni Skole a obchodni organizaci, komparaci v pojeti vztahu k vybranym
personalnim ¢&innostem a vlivem vrcholového manazera na personalistiku. Prace se
zamérfuje na vybérové fizeni, ziskavani, adaptaci, odménovani, vzdélavani pracovniku, také
na kompetence vrcholového managementu v organizacich.

V teoretické Casti jsou vymezeny pojmy z oblasti vybranych personalnich €innosti,
a kompetence vedoucich pracovniki organizaci. V empirické ¢asti je pomoci anketového
Setfeni a analyzy dokumentl vyhodnocena rozdilnost ve vybranych personalnich ¢innostech
mezi obéma organizacemi a mezi kompetencemi vedoucich pracovniku. Identifikovana data
jsou podkladem pro komparaci v personalni oblasti a ve vedeni obou rozdilnych organizaci.
Vysledné odpovédi poukazuji na rozdily v pojeti personalnich ¢innosti mezi 3kolou

a firmou, dopInéné o analyzu dokumentu.
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