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UvVOD

Kazdy cloveék je jedineCny a je pro spolecnost nenahraditelnym, zakladnim a
nepostradatelnym ¢lankem. Bez lidi respektive zaméstnanci by firmy nemohli
podnik, ktery chce byt v dnesni dobé uspésny, si musi uvédomit hodnotu a vyznam
lidskych zdroji. To zda bude podnik uspésny, piece nejvice zalezi na lidech. A aby
tomu tak bylo je nutno tyto lidi — lidské zdroje spravné motivovat, usmériiovat a fidit.
Neni to nijak jednoduchy proces pravé vzhledem k tomu, ze kazdy ¢lovék je jedinecny a
motivuji ho rizné faktory. Tyto faktory jsou také zejména ovlivnény zajmy, vzdélanim,
pohlavim, ale i v€kem. Proto je zfejmé, Ze se motivatory budou béhem zivota v podniku
menit a podnik na tohle musi pamatovat. A proto, Ze je dobrych pracovniki nedostatek,
spole€nost si jich vétSinou povazuje a patiicné se o né stard. Ve spole¢nostech ma toto
nestarosti vétSinou personalni oddéleni, které je odpovédno za to, Ze v podniku jsou
zavedeny a funguji personalni procesy s jednotnou koncepci a metodikou. V téchto
oddélenich pracuji personalisté, ktefi jiz z povahy své prace musi byt tvlrcimi
pracovniky, nejednd se pouze o administrativni pracovniky, ale vétSinou jde o
divéryhodné osobnosti, které se zabyvaji jak pracovnimi, tak mnohdy i1 osobnimi

problémy zaméstnancu.

Sama pracuji jako personalistka a proto bych ve své praci chtéla analyzovat systém
personalni prace ve spolecnosti, kde pracuji, posoudit jej, zhodnotit a piipadné

navrhnout zmény ke zlepSeni a zefektivnéni této zajimavé oblasti.

Analyzu budu provadét na spolecnosti ContiTrade Services s.r.0.



1. LIDSKE ZDROJE

,»VSechno co se ve firmé d¢je, tidi, organizuji, zprosttedkovavaji a vykonavaji lidé.
Jejich ¢innost, ma-li byt efektivni a uziteCna, musi mit dlouhodoby cil a jasny zdmér.
Nejvice jsou ohrozeni ti, ktefi jej neznaji, jinymi slovy nemaji strategii. Personalni

strategie je jednim ze zakladnich kament pro dosaZeni dlouhodobych cilt podniku.«

Dle autori Abecedy pro personalisty ndm personalni strategie odpovida na hlavni

otazku ve tfech krocich:

1. Kde jsme —» 2. Kam se chceme dostat —» 3. Co budeme délat abychom se tam

dostali 2

Dle mého nazoru se podnik, aniz by si zodpovédél vySe uvedené otazky, neni
schopen v oblasti fizeni lidskych zdroji kamkoli posunout a fizenim lidskych zdroju se

prakticky zabyvat.

1.1  Systém persondlni prace

,Personalni prace se zaméiuje na otazky souvisejici s clovékem jako pracovni silou,
sjeho zapojovanim do prace v podniku a vyuzivanim jeho schopnosti, s jeho
fungovanim, vykonem a pracovnim chovanim, pfizpisobovanim se podnikovym
potfebam, se vztahy do nichz jako pracovnik podniku vstupuje, s vysledky jeho prace,
s naklady vynakladanymi na lidskou praci a v neposledni fad¢€ 1 na otazky souvisejici s

. , . . y _r . r A 3
jeho osobnim rozvojem a uspokojovanim jeho osobnich potieb.*

Systém personalni prace je v kazdé spolecnosti nastaven dle potieb, ale troufam si

fici, ze ve vSech spolecnostech je na prvnim misté¢ v této problematice vedeni a

! D’AMBROZOVA, H. aj., Abeceda personalisty, s. 21.
2 Srov. D’AMBROZOVA, H. aj., Abeceda personalisty, s. 21.

¥ KOUBEK, J., Persondlni prdace v malych podnicich, S. 248.
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usmériovani lidi a taktéz vedeni lidi k neustdlému rozvoji. S touto myslenkou

koresponduje i ndzor Amstronga.
Role personalistt dle Armstronga:

e Poskytovani sluzeb

e Vedeni, usmérnovani a poskytovani rad
e Role partnera v podnikani

e Role stratéga

. , ve . . 4
e Role inovatora a Cinitele zmény

»Pozornost se tedy soustfed’'uje na to, aby personalist¢ méli smysl pro podnik a
podnikani, strategii a etiku, aplikaci odbornych znalosti a dovednosti, fizeni zmény a

, . o5
soustavny rozvoj.

1.2 Cinnosti pii ziskavani pracovnikii

Pt procesu ziskdvani pracovniku je nutno dodrzovat standarty té které spolecnosti.

Vétsinou se jedné o proces:

e planovani pracovnikli

e ziskani, vybér a rozmistovani pracovnikil

Planovani pracovnikl provadime pfedevsim z diivodu realizace podnikovych cild a
V podstat¢ ho provadime proto, aby mél podnik v soucasnosti, ale i v budoucnosti
k dispozici potfebné mnozstvi kvalitni pracovni sily. Smyslem personalniho planovani
je, aby bylo zajisténo pozadované mnozstvi zaméstnanci ve spravny c¢as na

pozadovanou ¢innost.

* Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojq, s. 80-81.
> ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroju, s. 82.



Podle Koubka musi identifikace potfeby ziskavani pracovnika vychazet z plant
organizace, jednak z momentalni, operativni potfeby. Plany ¢innosti (vyroby), investic,
technického rozvoje. Jsou zakladnou, z niz personalisté vychazeji pii odhadu poctu a
profesné kvalifikacni struktury pracovnikii. Identifikace potieby pracovnikli musi
probihat sur€itym piedstihem pted realizaci vlastniho ziskavani pracovnikd a
pochopiteln¢ jesté s vétsim predstihem vzhledem k okamziku, kdy potteba dodate¢nych

pracovniki bude skutecné aktualni.®

Dle mého nazoru bohuZzel spousta firem, vétSinou téch mensich na tuto skutecnost
nevynakladéd dostatecné Usili a potieby novych pracovnich sil fesi az v okamziku, kdy
nastanou. Pfedevs§im je to s odchodem ptvodniho pracovnika z dané pozice. V tuto
chvili se teprve zacinaji zabyvat otdzkou, kym misto nahradi. Proto si myslim, ze popis
planovani dle Koubka je jisté spravny, nicméné se dé aplikovat pouze ve spolecnostech

vétsiho rozsahu, kde je pfedevsim na tuto problematiku vyclenén ¢loveék — personalista.

»Persondlni planovéani pfedstavuje proces rozpoznavani, predvidani a identifikaci
potieb pracovnich sil v organizaci, stanovovani cilli a realizaci opatieni v oblasti
pohybu osob ., do, z a uvniti organizace. Ukolem je dosahnout rovnovéhy mezi
poptavkou a nabidkou pracovnich sil v organizaci a zaroven zajiStovat persondlni
rozvoj kazdého pracovnika. Ackoliv je persondlni planovani planovanim odvozenym,
organizaci, a proto je pfi tvorbé planli nezbytnd soundlezitost a spoluprace s ostatnimi

, VI
useky spole¢nosti.*

»Obecnym cilem pifi ziskdvani a vybéru pracovniki by mélo byt ziskat

s vynalozenim minimalnich nakladd takové mnozstvi a takovou kvalitu pracovnikda,

které je zadouci pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroju.* 8

® Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdrojii., S. 367.
! KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdrojit., s. 87.
8 ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojit., S. 894.
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Dle Ludlowa a Pantona organizace mohou ziskavat pracovniky jak z vnéjsich, tak
z vnitinich zdroji. Velké podniky se nejprve pokouseji obsadit misto ztad svych
soucasnych zaméstnancti, zvlasté pak pokud se fidi politikou interniho povySovani,

ktera ma vyhody:

e Vytvafi ptredpoklady pro osobni riist

e Pii spravné cinnosti personalisti mé& podnik informace o potencidlnich
kandidatech

e Neni to tak nakladné jako nabor zvenci

e Zaméstnanec se nemusi seznamovat s firemni kulturou °

Ma ovsem také své nevyhody.

Podle Horalikové miizeme shrnout vyhody a nevyhody v nasledujici tabulce:

9 Srov. LUDLOW, R., PANTON, F., Zasady uspésného vybéru pracovnikii., S. 96.
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Tabulka 1:  Vyhody a nevyhody vnitiniho a vnéjsiho vybéru zaméstnanct
<
3.
3.
g
2. |[VYHODY NEVYHODY
otevieni moZnosti postupu omezeny vybér

nizké naklady na ziskavani lidi
znalost podniku u uchazece

znalost spolupracovnik(i

védomi vlastnich schopnosti

udrZeni Urovné mezd a platli
rychlejsi obsazeni mista

uvolnéni mista pro mladé zajemce
prihledna persondlni politika
regulovatelnost personalnim planem

cilevédomé fizeni personalu

zabranéni fluktuaci

vyssi naklady na vzdélani

podnikova slepota

zklamani spolupracovnik(, méné uznani,rivalita
klikareni

obavy z odmitnuti dlohodobého pracovnika
automatické povySovani

preloZeni nefesi potfebu bez dalSiho vzdélavani

aloapz 1sfdun

VYHODY

NEVYHODY

SirSi moznost vybéru
nové impulsy pro podnik
pfichozi je rychleji uznan

plesné pokryti potfeby

vy$si ndklady na ziskavani
zvySovani fluktuace

ve

negativni Ucinek na podnikové klima
riziko zkuSebni doby

naklady na seznameni se s podnikem
obsazeni mista trva déle

stres z pfechodu na nové pusobisté
predstava vyssiho platu

blokovani Sanci postupu

19 Srov. HORALIKOVA, M., Persondlni rizeni, s. 249.
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Prvnim krokem pfi ziskavani zaméstnance je urceni si pozadavkli na tohoto

zameéstnance respektive definovat pracovni misto a pozadavky na néj kladené.

,»Musi byt detailné stanoveno, jaké misto chceme obsadit, co musi spliiovat osoba na
tomto misté zaméstnand, mira tolerance pii neplnéni nekterych pozadavki na kandidata,
kdo bude zodpovédny za vybér nejvhodnéjsiho kandidata a nejvhodnéjsi formy pro jeho
ziskani. Pokud tuto pfipravnou fazi podcenime, mizeme ocekavat komplikace vedouci
V krajnim pfipad¢ az k vybéru nevhodného kandidata nebo k anulovani vysledku
vybérového Fizeni.«™
Dale bychom si méli stanovit vhodnou formu vybéru. Zde mizeme pouzit nékolik

forem a to:

e Zveiejnéni nabidky a vyckani na reakce
e Piimé osloveni

e Vybérem z existujici databaze uchazect

Prvni a nejvice osvéd¢enou metodou je forma plosného osloveni uchaze¢t pomoci
medii. Vyhodou je pomérné velky pocet oslovenych uchazec¢t a tudiz i pomérné Siroka

moznost vybéru.

Vybér téchto uchazecl provadime rovnéZ nékolika zplsoby. A to za pomoci
rozhovoru nebo dotazniku. Rozhovor déale délime na informativni (vstupni, pfedb&zny)
a rozhovor k rozhodnuti o pfijeti (pfijimaci). U kazdého bychom méli dodrzovat nékolik

zasad. Dle d”Ambrosové a kolektivu jsou zasady informativniho rozhovoru nasledujici:

e Vede jej pracovnik personalniho ttvaru

e Cilem je zjistit divody a silu z4jmu o nabizené misto

e Zjistit ivodni informace o uchazeci

e Dohodnout dalsi postup pii vybérovém fizeni v pfipadé zajisténi pfiznivych

predpokladti

1 MATEJKA, M., VIDLAR, P., Ve o prijimacim pohovoru, $.19
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Pozadat uchazeCe o vypracovani a predani persondlniho firemniho dotazniku a

profesniho zivotopisu a o kontakt na osoby, které mohou poskytnout reference

e Informovat uchazeCe o podniku, ptedat propagacni materialy, podat zakladni
informace o pracovisti na némz by mél byt uchaze¢ zatazen, jeho charakteru,
popisu prace a pracovnich podminkach

e Podat informace o platovych podminkéch (orientacn¢)

e Podat informace o moznosti dalSiho riistu a perspektivy

Zasady vedeni piijimaciho rozhovoru nésledujici:

e Shromdazdit vSechna fakta o uchazeci
e Povzbudit uchazece aby sd¢lil hodnoceni své predchozi ¢innosti

e Zodpovedét uchazeci jeho dotazy na blizsi okolnosti zaméstnani'?

Dotaznik by mél obsahovat vSechny potifebné udaje o uchazeci. Dle mého nazoru je
vyhodnégj§i pouzit metodu informativniho rozhovoru, kde je nenahraditelny osobni
kontakt. Muzeme tedy fici, Ze vybér uchazect o zaméstnani by mél byt rozdélen do

nékolika ¢asti a to:

e Predvybér
e Vstupni pohovor

e Hlavni vybér

,Ukolem predvybéru je posouzeni vhodnosti uchaze&t. Uchazedi jsou porovnani
s klicovymi kriterii pracovniho mista a jsou zpravidla tfidéni do skupin, napf. skupina
velmi vhodnych, méné vhodnych, ale pfijatelnych a zcela nevhodnych. V ptipadé
nedostateén¢ho poctu velmi vhodnych uchazect, byvaji néktefi z méné vhodnych

uchazecl pfifazovani k vybrané skupiné velmi vhodnych, pfipadné se méné vhodni

12.5rov. D’AMBROZOVA, H. aj., Abeceda personalisty, s. 74.
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uchazeCi stavaji rezervou kvybéru. Vramci predvybéru byvaji podle potieby

realizovany i telefonické rozhovory s uchazedi.«*

Vstupnim pohovorem suchaze¢i bychom méli eliminovat pocet uchazecu.
Nejvhodngjsi se jevi poCet do péti uchazeci. Pfi vstupnim pohovoru zjistujeme jiz
konkrétni znalosti a pfedpoklady k zddrnému plnéni pozadavkli na pracovni misto
kladené. Poslednim krokem vybéru je tzv. hlavni vybér. Uchazeci jsou pozvani a vybér
neprobiha uz pouze za pfitomnosti personalisty, ale uz i za ptitomnosti konkrétniho
vedouciho. Vysledkem tohoto vybéru je vétSinou pfijeti do zaméstnani nejvhodnéjsiho

uchazece.

1.3 Adaptace zaméstnancii

Veskeré procesy, kterymi nové pfichozi pracovnik prochdzi pii nastupu do
spolecnosti, miZeme nazvat adaptacnim procesem. V literatufe nachdzime zminku
pfedevSim o zamé&stnanecké adaptaci, adaptaci novych zaméstnancli ¢i adaptacnim

procesu. Tento proces nam p&kné popisuje Prof. Ing. Ivan Novy na HR portalu.

,»Cilem téchto aktivit je urychleni sezndmeni se novych zaméstnanct a zkratit tak
obdobi kdy pracovnik nepodéva standardni vykon a seznamuje se. Nastoupi-li novy
pracovnik do organizace, stdva se subjektem socializacniho procesu B&hem ného se
,uCi”, jaké nazory, hodnoty, normy a vzorce chovani jsou v organizaci uznavané a
ocekavané, jaké jsou akceptované a co je nepfiijatelné. Organizace se pfitom li§i v mife,
v jaké se pokouSeji tento proces cilené tidit. Ve velkych organizacich byva novy
pracovnik podroben planovitému a fizenému adaptacnimu procesu, ktery obvykle
zahrnuje skolici programy, praxi na vice usecich, koucovani Skolenymi kouci ¢i
patronaty zkuSeng&j§ich pracovnikii apod. Rada organizaci, zejména mensich, vsak
spoléhé na osobnéjsi procesy, zalozené na predavani zkusSenosti a ,,zapracovani‘ nového
pracovnika. Délka Casového obdobi, kterd je potfebna k tomu, aby byl pracovnik do

kultury organizace zcela integrovan, tj. aby se s ni zcela ,,szil*, je odlisnd v zavislosti na

¥ KOCIANOVA, R., Persondlni ¢innosti a metody persondini prace, s. 95
14



mife fizenosti tohoto procesu, na sile kultury organizace a na mife poc¢ate¢niho souladu

individualniho hodnotového systému, nazorii a norem jedince s kulturou organizace.«*

Adaptace zaméstnancti by méla byt pojata tak, aby pracovnik co nejrychleji ziskal
potiebné znalosti a dovednosti k vykonavani své prace a zaclenil se do struktury
mezilidskych vztahli. V posledni dob¢ se staly vyhleddvanymi tzv. adaptacni pobyty pro

zamestnance ¢i riizné druhy outdorovych aktivit.

Neformalné se na procesu adaptace podili spolupracovnici a jejich vzajemné
setkdvani se snoveé prichozim zaméstnancem, tato forma probihd spontanné a ma

vyznam predevs§im pro zaclenovani nového pracovnika do pracovniho kolektivu.
Aby byl adaptacni proces dobie zvladnut, mély by se na ném podilet nasledujici slozky:

e Personalni odd€leni — vétSinou cely proces koordinuje a vede, Stanovuje
odpovédnosti v rdmci procesu

e Piimym nadfizenym — fidi a kontroluje adaptacni proces pfimo v Utvaru

e Konzultant — tento pracovnik byva pfidélen na zacatku novému zaméstnanci.

Jeho ukolem je pomoci zaméstnanci po odborné strance.
Bedrnové a Novy rozd¢luji objekty adaptacniho procesu nasledovné:

e Novy nastupujici pracovnici
e Pracovnici,ktefi se vraceji na své pracovisté po delSim case
e Pracovnici ktefi méni své pracovni zafazeni

e Pracovni skupiny °

»Dulezitou soucasti adaptatniho procesu je jeho formalni a systematické
monitorovani a nasledné vyhodnocovéni. Pracovnik prochézejici adaptacnim

programem by mél byt béhem prvniho tydne kontaktovan alesponn dvakrat a

¥ Dostupné na WWW:
http://www.hrportal.cz/3/4/jak-se-novi-zamestnanci-vyrovnavaji-s-firemni-kulturou-
€id96940/?highlighttext=adapta%E8n%ED+proces

15 Srov. BEDRNOVA, E., NOVY, 1., Psychologie a sociologie Fizeni, s.798.
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http://www.hrportal.cz/3/4/jak-se-novi-zamestnanci-vyrovnavaji-s-firemni-kulturou-cid96940/?highlighttext=adapta%E8n%ED+proces

Vv nésledujicich tfech tydnech alesponl jedenkrat za tyden. Do hodnoceni adaptaéniho
procesu by mél byt zapojen persondlni Gtvar a ptimy nadiizeny. Dilezita je spoluprace

s koordinatorem (mentorem), je-li pfidélen a také s ostatnimi spolupracovniky.* 16

Vhodny zptisob vyhodnoceni adaptacniho procesu popisuje také Styblo:
e Na pocatku adaptacniho obdobi ma byt stanoven adaptacni plan a program
e Proces adaptace je tfeba pribézné sledovat, provadét dil¢i hodnoceni efektu
jednotlivych krok planu
e Prib¢h adaptace musi byt korigovan zadoucim smérem, nedaii-li se ptivodni
program nebo ¢asovy plan plnit
e Na zavér procesu je tieba zorganizovat fizeny rozhovor se zaméstnancem ke
spoleénému posouzeni piinosu adaptace a naplanovani dalSiho rozvoje.
Rozhovoru

ov v . r ’ r 1o v ’ 17
se miiZze ucastnit také pracovnik personalniho oddéleni a mentor

1.4 Hodnoceni prace a popis pracovniho mista

,»Kazda prace, kazdé pracovni misto ma pro podnik urcitou hodnotu, urcity vyznam.
Je vSak tfeba zjistit, jakou hodnotu a jaky vyznam ma kazda konkrétni prace, a je také
tieba zjistit vzajemné rozdily v hodnoté jednotlivych praci v podniku a vyhodnotit jejich

naroc¢nost pro pracovnika. To je ikolem hodnoceni prace.* 18

Pii hodnoceni prace je nutno rozdélit toto hodnoceni do nékolika krokd. Dle mého

nazoru dobré rozdeleni popisuji Dédina a Cejthamr.
Dle nich hodnoceni prace probiha v nasledujicich krocich:

e Shromdazdéni informaci o praci (pracovnim misté€), tyto informace se ziskavaji

z aktuélnich popisii pracovnich mist

16 KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdrojit, s. 199.
17 Srov. STYBLO, I., Persondlni fizeni v malych a stiednich podnicich, s. 77.

18 KOUBEK, ., Persondalni prace v malych podnicich, s. 17.
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e Vybér faktoru, které budou pouzity k ur¢eni hodnoty rtiznych praci v organizaci,
mezi Casto pouzivané faktory patii dovednosti, odpovédnost a pracovni
podminky.

e Piiprava a realizace planu pouzivajiciho vybrané faktory k hodnoceni relativni

hodnoty (vyznamu)riiznych praci v organizaci.™

Ma-li probihat pracovni proces bezproblémové, je dle Horalikové tieba mit

Vv podniku zpracované popisy prace — popisy pracovnich mist.
Jejich typické forma ma tfi Casti:

e Nazev pracovniho mista
e Charakteristika pracovniho mista
e Popis pracovniho mista, v némz jdou vymezeny hlavni povinnosti vyplyvajicich

oo r I DRI ’ 20
Z provadéni dané prace, stupen ptimého vedeni a kontroly.

"Zpracované popisy pracovnich mist slouzi jako podklad pro personalni planovani a

jsou vychozim materialem v procesu vyhledavani, vybéru a rozmist'ovani pracovniku.
9

Ani kvalifikované hodnoceni prace a pracovnikii se bez t&chto udaji neobejde.« %

19 DEDINA, J., CEITHAMR, V., Management a organizacni chovdni, . 233.
20 Srov. HORALIKOVA, M., Persondlni iizeni, 5.248.
21 HORALIKOVA, M., Persondlni fizeni, s.248.
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2. PRAKTICKA CAST

2.1 Predstaveni spolec¢nosti

»Prodejni a servisni sit’ Bestdrive je soucasti nejvétsiho ceského vyrobce pneumatik,
firmy Barum Continental. Spole¢nost Barum Continental se v roce 1999 stala také
nejvetsim zdvodem na vyrobu pneumatik v Evropé. Tézi jak z historie svého oboru
(prvni pneumatiky u nas vyrabéla jiz ve Ctyricatych letech firma Bat’a), tak z modernich
vyvojovych trendii a obchodni strategie. Spojeni otrokovické pneumatikarny se
strategickym zahrani¢nim partnerem v roce 1993 se ukédzalo navysost spravnym
rozhodnutim. Koncern Continental pfinesl do Otrokovic nejen nejmoderngjsi
technologie a nové strojni zafizeni, ale i novou podnikovou kulturu a nové pftistupy
k praci. Sit' BestDrive vznikla spojenim prodejen Barum, Barum Centrum Praha a
Pneubox. Spolecnost je stoprocentné¢ vlastnéna matetskou firmou Barum Continental
spol. s r. 0. a je soucasti nadnarodniho koncernu Continental AG. Timto spojenim byla
vytvofena nejvétsi sit’ pneuservisti a rychlych autoservisi v CR se silnym zdzemim
vyrobce pneumatik. Nova sit’ vyuZziva to nejlepsi ze vSech tii spolecnosti. BestDrive
tvofi jednotnou sit” vice jak 70 vlastnich prodejen a servisii ve zlutomodrych barvach
typickych v minulosti pro sit Barum. Soucasti sité je 1 vice jak 100 franSizovych
prodejen a servist, které taktéZ zménily své oznaceni z Barum na BestDrive, a tim
vznikl jasn¢ identifikovatelny servisni koncept pro zakaznika, Citajici az 180
provozoven BestDrive. BestDrive je moderni a dynamickou znackou servisniho

konceptu zajiSt'ujici motoristiim mobilitu a bezpe¢nost na silnici.“??

Cilem "Prodejni a servisni sit€¢ Barum" je stat se servisni organizaci evropského

formatu.

22 Dostupné na WWW:
http://www.contitrade.cz/o-spolecnosti/profil-spolecnosti.html
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Dle interni smérnice spolecnosti si miizeme piedstavit procesy probihajici ve

spolec¢nosti na nasledujicim obrazku.

V§eobecna mapa procesu

Ridici procesy

Strategické Planovani
rizeni zdroju

I Hlavni realizacni I
procesy
= £
: \=—
. Nakupovani - Poskytovani :
g pozadavky Zbo¥ sluzeb %
\(© , \©
N Podpurné procesy N
Personalistika Marketing ﬁgiﬁﬁg
avzdelavani servisnich
! sluzeb
Doprava zbozi
zakaznikum 2
e T Sprava
Rizeni Rizeni fransizovych
dokumentace neshod Sprava partneru
azaznamu prodejen -
opravy, ,
investice, Spravaa
metrologie podpora IT

. . 2
,Obr. 1- VSeobecnd mapa procesu 3

Spole¢nost CTS vychazi ze zadkladni maticové organizacni struktury, kterd je
uvedena na obrazku 2 a 3. VsSechny useky, spadajici pod piimé fizeni fteditele
spolecnosti, jsou reprezentovany odbornymi fediteli a vSichni spole¢né tvofi

management podniku.

2 Interni smérnice spole¢nosti S_007 TA

19



Reditel sp i

Referent
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manager
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Red.reg. Praha Vedouci nakupu Vedouci rozvoje Vedouci managem. Vedouci managem.
a rozvoje obchodu Franchisy,(I-Moses) osobnich fleetl nakladnich fleetd
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Reg. Olomouc referent
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Referent
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?* Interni smérnice spole¢nosti S_007 TA

,Obr. 2- Organizacéni struktura spolec¢nosti
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Referent
sekretariat
Projektovy
manager

Financni feditel

Vedouci Vedouci Vedouci controllingu
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sprava budov Dané/Pojisténi Business Controlling
Referent
Spréva pohledavek
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,,Obr. 3- Organizacéni struktura spole¢nosti

% Interni smérnice spole¢nosti S_007 TA
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2.2 Analyza soucasného systému personalni prace

Personalni odd¢€leni ve spole¢nosti ¢itd v soucasné dobé¢ tfi personalisty, ktefi maji
na starosti vytvareni, zavadéni a hodnoceni veskerych persondlni procesti od planovani
pracovnich mist, pfes pfipravu na vybér zaméstnancl, samotny vybér zaméstnanci,
adaptaci a zapracovani a déle ,,zivot zaméstnance ve spolecnosti“. Poradani skoleni,
seznamovani zaméstnancl s procesy, nafizenimi, aktualnimi smérnicemi, vytvareni ve

spolupraci s vedenim spolecnosti benefity.

Dale personalisti dbaji na to, aby méli zaméstnanci pravidelné 1ékatské prohlidky. A
aby byl dodrzovan Zakonik prace. Nize bych se chtéla zaobirat podrobnéji jednotlivymi

vybranymi persondlnimi procesy.

2.3  Nabor a vybér zaméstnancii

Nabor a vybér zaméstnanct zpravidla provadi oddé€leni lidskych zdroji na zakladé

pozadavkt a vedoucich jednotlivych odd€leni.

Dulezité pfi naboru a vybéru zaméstnancl je rovnéz stanoveni kompetenci pro

nabor a vyber.

Zaméstnanci oddéleni lidskych zdrojh:

e dbaji na to, aby vypisovana pfijimaci a vybérovd fizeni probihala bez
diskriminace jejich Gcastnikd, spravedliveé, efektivné a v souladu s legislativnim
ramcem Ceské republiky a vnitinimi piedpisy spolecnosti.

e zavazuji se dodrzovat ¢asovy rozsah piijimacich a vybérovych fizeni v rozsahu
max. osmi tydnti od zvetejnéni informace o volném pracovnim miste.

e respektuji pravo uchazece odstoupit z piijimaciho nebo vybérového fizeni a

pravo vSech nepftijatych uchazeci pozadovat zpét veskeré zaslané materialy.
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e Jsou odpovédni a Fidi veSkerou spolupraci s externimi dodavateli v oblasti
vyhledavani lidskych zdroji, tj. zajiStuje kontakt a spolupraci a agenturami
prace zprostfedkovatelskymi firmami, déle firmami, které dodavaji sluzby
inzerce, psychologického testovani nebo jiné metody hodnoceni a vybéru
uchazecu apod.

e Zajistuje efektivni a kvalitni vybér internich i externich lidskych zdroji na volna
mista ve spoleCnosti a poskytuje vysoce kvalitni servis v této oblasti vedoucim

zaméstnanciim jednotlivych oddé€leni spolecnosti.

2.4  Vyhledavani zaméstnanct

Vyhledavani zaméstnancii na nova pracovni mista zajiStuje oddéleni lidskych
zdroji. Vedouci zaméstnanci jednotlivych oddéleni jsou povinni ohlasit kazd¢ volné
misto pisemnou formou tzv. persondlni informace. Pisemné persondlni informace o
volném pracovnim misté¢ z jednotlivych oddé€leni jsou soustiedovany do oddéleni

lidskych zdrojt, které je zvetejni.
Zakladem informace o volném pracovnim misté je:

e ndzev pracovniho mista
e pfesny popis Cinnosti, které jsou jeho naplni
e stanoveni kvalifika¢nich ptfedpokladli, poZadovanych znalosti, schopnosti

e upiesnéni druhu a délky inzerce

Personalni informace o volném pracovnim mistu musi byt fadné vyplnéna a
podepsana prislusnym vedoucim zaméstnancem ptislusného oddé€leni. Pokud persondlni
informace nesplituje tyto nalezitosti, nemlze byt uvefejnéna a nabor zahajen. Za
ohlaseni volného pracovniho mista je odpovédny pfislusny vedouci zaméstnanec,

V jehoz utvaru je pracovni misto volné.

Volné pracovni misto je takové pracovni misto, které je uvolnéno po odchodu

zamé&stnance nebo je nové utvofeno v organizacni struktufe, pfipadné se jednd o jiz
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existujici pracovni misto, v jehoz rdmci se nové definuje naplin pracovni ¢innosti a na
které neni pfedem vytipovana (resp. vychovana) persondlni rezerva (ndhrada)
Z vnitinich zdroji spole¢nosti nebo toto pracovni misto nebude v souladu se zakonikem
prace obsazeno vhodnym zaméstnancem vracejicim se v t€ dobé z mimoeviden¢niho

stavu.

Zameéstnavatel je povinen zvefejiiovat a nabizet vSechna volna pracovni mista

V prvni fad¢ internim zaméstnanclim a az nasledné mimo spolecnost.

Vyhledavani zaméstnancli na volna pracovni mista uvnitt spole¢nosti se provadi

ozndmenim v ,,nabidka prace* na Intranetu spole¢nosti.

Na interni personalni informace miize do data uvedené uzavérky reagovat kazdy
zam¢estnanec spoleCnosti  zaslanim strukturovaného profesniho Zivotopisu spolu
s motivatnim dopisem. Na zaklad¢ téchto materidli je zafazen mezi uchazefe o
uvedené volné pracovni misto a prochazi procedurou vybéru spolu s ostatnimi uchazeci.
Personalni specialisté zarucuji diskrétnost prubéhu vyhledavani a vybéru internich
zaméstnanci tak, aby nebyly nepfizniv€é naruSeny soucasné pracovni vztahy
zamé&stnance. Zaroven se zavazuji, Ze nezneuziji informace o internich uchazecich

ziskané v prib&hu vyhledavani a vybéru.

Pokud se nenajde vhodny uchaze¢ ztad soucasnych zaméstnanctli, pfistoupi se
k vyhledavani vné spolecnosti. Vyhledavani z externich lidskych zdrojii organizuje
oddéleni lidskych zdroji. Volbu vhodné metody vyhledavani vné spoleCnosti zvoli
persondlni specialisté oddé¢leni lidskych zdrojii po konzultaci s piislusSnym vedoucim

zamé&stnancem jednotlivych oddéleni spolecnosti.
Toto vyhledavani se provadi:

e vybérem uchazeci z interni databaze zajemcli o zaméstnani ve spolecnosti

e spolupraci s trady prace

e inzerci na internetovych pracovnich serverech

e inzerci vregiondlnim ¢i odborném tisku, které zajistuje vyhradné oddéleni
lidskych zdrojt

e spolupraci s agenturami prace, které zajist'uje vyhradné oddéleni lidskych zdrojt

e spolupraci se stfednimi a vysokymi Skolami nebo jinymi vzdélavacimi
institucemi
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Personalni specialisté oddé€leni lidskych zdroji jsou zodpovédni za doporuceni a
vybér nejvhodnéjsi metody vyhledavani z externiho trhu prace s ohledem na naro¢nost

pracovni funkce, finan¢ni naklady a regionalni specifika pracovniho trhu.

Vystupem procesu vyhledavani v externich a internich zdrojich je soubor
piihlasenych uchazeci, které personalni specialista odd¢€leni lidskych zdroji zaeviduje
do databaze a pfifadi je k vypsanému volnému pracovnimu mistu, o které projevili

zajem.

2.5 Proces vybéru

Spolecnost se predevsim zavazuje, Ze vyber bude probihat pro vSechny uchazece za
stejnych podminek. Uchazeci budou mit stejné prilezitosti a bude na n¢ pohlizeno stejné
a to bez ohledu na jejich pohlavi, sexualni orientaci, rasovy, etnicky ¢i socialni ptivod,
vék, zdravotni stav apod. Dale se spoleCnost zavazuje, Ze po uchazecich nebude
vyZadovat osobni tdaje a informace, které odporuji dobrym mraviim a neslouzi k plnéni

pracovnich povinnosti.

Prvni kontakt uchazece se spole¢nosti probiha predevsim elektronickym zaslanim
motivacniho dopisu a uchazecova zivotopisu jako reakci na vydanou inzerci na volné
pracovni misto. Personalisté jsou povinni kazdy zaslany Zzivotopis procCist a zvazit
vhodnost uchazece na danou pozici. UchazeCe, ktefi nespliuji piedem stanovené
podminky vybéru, personalista oslovi telefonicky nebo e-mailem a ozndmi jim
stanovisko firmy. Personalista je povinen reagovat na kazdy =zaslany Zzivotopis.
Uchazece, ktefi odpovidaji svymi kvalifikaénimi ptredpoklady a schopnostmi
personalisté vyberou a oslovi k dal§imu kroku vybéru. Timto krokem je vstupni

pohovor.

Pti tomto pohovoru je pfitomen uchaze¢ a personalista. Ten ma za ukol piedevsim
zjistit predpoklady uchazeée pro vykon pracovni funkce, odborné znalosti uchazece,

osobnostni profil a motivaci daného uchazece. Ve vétSin¢ piipadii se personalista ve
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spolecnosti CTS pfi tomto pohovoru setkd zhruba s deseti uchazeci a jeho tkolem je
tento pocet eliminovat na maximalné pét uchazecd, které doporu¢i k pohovoru
s vedoucim daného oddé€leni. Tomuto vedoucimu dé personalista o uchazeci nasledujici

informace:

e Zivotopis a motiva¢ni dopis uchazede

e Personalistiiv komentat k jednotlivym uchaze¢iim

e Osobnostni profil uchazece

e Pozadavky uchazece na mzdové ohodnoceni a datum moZzného nastupu do

zam¢stnani
Tento proces by nemél trvat déle nez 14 dni od zahdjeni procesu vybéru.

V poslednim kroku jsou uchazeci ptizvani k hlavnimu vybéru. Tohoto vybéru se
mimo uchazeCe a personalisty ucastni jiz i vedouci oddéleni, na kterém je volné
pracovni misto. Tento vedouci zaméstnanec si ov&fuje predev§im znalosti v oboru, ve
kterém chce uchaze¢ pracovat. Soucasti tohoto rozhovoru je vétSinou i praktické feSeni
odborného problému — modelové situace. Vedouci zaméstnanec je taktéZ povinen
zachovavat pro vSechny uchazece stejné podminky. Po absolvovani pohovorti se v§emi
uchazeci je dan vedoucimu zaméstnanci urCity €as na rozmyslenou, ale vétSinou do
tydne kontaktuje personalistu a poskytne mu zpétnou vazbu o kvalité¢ jednotlivych

uchazect.

U doporucenych uchazeci mohou byt k oveéfeni odbornych znalosti pouzity odborné
testy. Odborné testy pfipravi pfislusSny vedouci zaméstnanec ve spolupraci
s personalnim specialistou dle specifika dané pracovni funkce. Casovy rozsah
odbornych testli by nemél piesahnout 2 hodiny. Déle se dle potfeby miize vyuzit za

predpokladu souhlasu uchazece psychodiagnostika.

Cilem psychodiagnostiky a osobnich/manazerskych testl je v kratkém case provéfit
predpoklady uchazece pro danou pracovni funkci. Provadi se na Zadost vedouciho
zaméstnance jednotlivych oddéleni spolecnosti. Sviij pozadavek konzultuje vedouci
zamestnanec s vedoucim oddéleni lidskych zdroj z podkladi pro rozhodovani o vybéru

uchazece.

Vysledek psychologického vySetieni v podobé silnych a slabych stranek uchazece je

pfedan piisluSnému vedoucimu zaméstnanci, je pouze jednim =z podkladi pro
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rozhodovani o vybéru uchazece a lze ho pouzit jako podplirny néstroj pro konecné

rozhodnuti.

Vysledek psychologickych testii jsou pfisn¢ divérné a jakékoli zneuziti podléha

zékonu o ochran¢ osobnich udaju.

Psychologické vySetfeni je urCeno pro findlni kandidaty, ktefi jsou doporuceni
vedoucimu pracovnikovi v ramci pfijimaciho fizeni Kk posouzeni internich nebo

externich kandidat v rdmci spolecnosti.

Na zadost interniho kandidata mu muze byt poskytnuta zpétna vazba o vysledku
komplexniho psychologického posouzeni. Psychologické zavéry z komplexniho
psychologického posouzeni jsou kandidatu sd€lovany ustni formou v domluveném
konzulta¢nim terminu. Vysledky psychologickych ptedpokladi nejsou zprostiedkovany
telefonicky.

Zpétnou vazbu z vybérového fizeni poskytne kandiddtovi vedouci zaméstnanec na
zaklad¢ obdrzenych vystupli z oddé€leni lidskych zdroji. PouZzivani psychologickych
diagnostickych testli bez ucasti kompetentniho zaméstnance useku lidskych zdroji neni

dovoleno.

Ve spole¢nosti se pouzivd metoda ,,Thomas International”. Tato metoda je pro
spole¢nost vyhodna piedevsim proto, Ze ji dokadZe po odborném zaSkoleni a absolvovani
certifikaniho procesu provést povéieny pracovnik v pomérné kratkém casovém useku a
svelmi presnymi vystupy. Pracovnik provadé€jici testy je zaméstnan piimo na

personalnim oddéleni a je tedy v kontaktu s uchazeci jiz od po¢atku procesu.

Predstaveni syst¢ému Thomas International

,» Lesty Thomas na zjiStovani osobnostnich ryst, zptsobilosti a schopnosti analyzuji
zpusob chovani lidi pti préci, odhaluji jejich silné stranky i nedostatky. Vysledky Vam
pomohou pii rekrutaci a udrzeni zaméstnancu, rozvoji jednotlivct i celé organizace,
zpiisobu fizeni, budovani tymi, planovani profesni kariéry, hodnoceni lidi i jejich

dal§im Skoleni. Thomas provadi vice nez milion hodnoceni rocné. V soucasné dobé
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pracuje ve vice nez 60 zemich, hodnoceni pracovnich charakteristik lidi jsou k dispozici
v 56 jazycich a to vSe se d&je prostiednictvim rozvinuté sit¢ mistnich distributori. Jde o

jednoduchou, ale dimysln¢ sestavenou internetovou aplikaci, ktera umozni pouzivat

tyto psychometrické nastroje na vSech urovnich organizace.* 26

,»Vyhody systéhu thomas intermational:
e Celosvétova plsobnost

Svou pfitomnosti ve vice nez 60 zemich a s témef 20 000 klienty uzivajicimi tento
systém prostiednictvim webu je Thomas jednim z mala skutecné globalné ptisobicich

poskytovatelti hodnoceni na zjiStovani chovani a schopnosti lidi.
e Mezinarodni sit’ prodejct

Pro Thomase pracuje po celém svété vice nez 300 konzultantt.
e Mnohojazy¢ny produkt

Thomastiv zakladni nastroj — ANALYZA OSOBNIHO PROFILU (AOP) je k dispozici
Vv 33 jazycich (v 63 jazykovych variantach).

e Rychlost a pfesnost

Thomasova AOP je validni néstroj (dotaznik) dostupny na webu, ktery lze vyplnit

béhem 8-10 minut s minimem potiebnych instrukei.
e Siroka spoluprace

Thomasova distribuéni sit’ se neustéale rozriistd navazovanim strategickych partnerstvi.
e Zavedena znacka

Znacka Thomas je velmi dobfe znama a respektovand ve vSech 60 zemich, kde ma

zastoupeni.

e Témér 30 let historie

% Dostupné na WWW:
http://www.thomasinternational.net/8/on%C3%Als.aspx
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Spole¢nost Thomas International byla zalozena v roce 1981 ve Spojeném kralovstvi, i

kdyz prvni Thomasova AOP byla uvedena na trh jiz v roce 1972 v USA.«%

pftiloha 1: Ukézka dotazniku v systému thomas international

2.6 Vyhodnoceni vybéru a vyhlaSeni vitézného kandidata

Po ukonceni hlavniho vybéru z doporucenych uchazecli jsou povinni personalni

specialista a vedouci zaméstnanec:

e zhodnotit kvalitu uchazect
e pisemn¢ zaznamenat vysledek hlavniho vybéru
e vyrozumét vSechny uchazeCe o vysledku (do max. 14 dnd od data konani

hlavniho vybéru)

Organizacni a administrativni agendu zajiStuje persondlni specialista, ktery je
zodpové€dny za informovani vSech uchazecl pisemné, telefonicky nebo formou

osobniho kontaktu.

Vedouci zaméstnanec vyplni vSechny naleZitosti formulafe Zadost o pfijeti do
pracovniho poméru, ktery zaSle do personalniho odboru spolecnosti a pfisluSny
personalista dle tohoto formuldfe vyhotovi pracovni smlouvu a mzdovy vymér a

pfipadné dalsi souvisejici nastupni dokumenty.

Piiloha 2: osobni dotaznik zaméstnance

" Dostupné na WWW:
http://www.thomasinternational.net/8/onas.aspx
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2.7 Vznik pracovniho poméru - zakladni ustanoveni

Pracovni pomér se zakldda pisemnou pracovni smlouvou nebo jinou smlouvou

v souladu s §33 ZP mezi zaméstnavatelem a zam&stnancem.?®

Pracovni smlouva se uzavira nejpozdé¢ji v den ndstupu do prace a to s tiimesicni
zkusebni dobou, pokud neni dohodnuto jinak. O dobu piekazek v praci, pro které

zaméstnanec nekond praci v prubéhu zkusebni doby, se zkusebni doba prodluzuje.

Pracovni pomér se v souladu se zdkonikem prace sjednava na dobu neurcitou a dle

potieb spole¢nosti Ize sjednat pracovni pomér i na dobu urcitou.

Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou mezi tymiz tcastniky lze sjednat nebo
dohodou prodluzovat celkem na dobu nejvySe dvou let ode dne vzniku tohoto
pracovniho poméru, pokud zédkonik prace nestanovi jinak (§39 ods.3 ZP). To plati i1 pro
kazdy dalsi pracovni pomér na dobu urcitou sjednany v uvedené dobé mezi tymiz
ucastniky. Jestlize od skonceni predchoziho pracovniho poméru na dobu uréitou
uplynula doba delsi nez 6 mésicl, k pfedchozimu pracovnimu poméru mezi tymiz

ucastniky se nepftihlizi. 29

Piiloha 3: Pracovni smlouva

Ve spolecnosti CTS je €as od Casu zaméstnan 1 cizinec. Sjedndvani pracovniho
poméru s cizincem nebo pfislusnikem statu Evropské unie je mozné pouze v souladu se
zdkonem o zameéstnanosti, zdkonikem prace a ostatnimi souvisejicimi ptedpisy.
Vyftizeni s ptisluSnymi institucemi za zameéstnavatele provede piislusny personalista.
Také osoby v piibuzenském vztahu mohou byt zaméstnany pouze za urcitych
stanovenych podminek. Osoby V pfibuzenském vztahu nesmi byt zaméstnany ve vztahu
pfimé nadfizenosti ¢i podfizenosti, nesmi vzajemné ovliviiovat své pracovni vysledky a

nemohou si poskytovat jakakoliv zvyhodnéni.

%8 Srov. JAKUBKA, J., Zdkonik prace k 1.1.2007, s.81.
2 Srov. JAKUBKA, 1., Zikonik prace k 1.1.2007, s.81.

30



Dalsi formou uzavirani smluv ve spolecnosti je vyuzivani Dohod o podvedeni prace

a Dohod o pracovni ¢innosti.

Dohodu o provedeni prace i dohodu o pracovni €innosti lze uzavfit pouze za splnéni
podminek uvedenych v zadkoniku prace. Ob¢ dohody se uzaviraji na zaklad¢ doru¢ené¢ho
navrhu na uzavieni dohody o pracovni ¢innosti/dohody o provedeni prace, samotny
postup piedchazejici jejich uzavieni je stejny jako pfi uzavirani pracovniho poméru.
Spolecnost tyto dohody konané mimo pracovni pomér uzavira prevazné v rdmci svych

sezon. (jarni a zimni sezona v pneuservisech)

Dohoda o provedeni prace/pracovni ¢innosti se mize uzaviit i se zaméstnancem,
ktery je jiz ve spole€nosti v trvalém pracovnim poméru, vzdy na jiny druh prace, nez ma
zaméstnanec pro spolecnost, dle uzaviené pracovni smlouvy ve stanovené pracovni

dob¢ vykonavat. I pro dal§i pracovni pomér plati uprava zakoniku prace, poptipadé

internich ptredpist.
Ptiloha 4: Dohoda o provedeni prace
Ptiloha 5: Dohoda o pracovni ¢innosti

2.8  Zkusebni doba a napln prace

Zaméstnanci jsou piijimani obvykle na zkuSebni dobu 3 mésict. Piipadné vyjimky
schvaluje generalni feditel spolecnosti. O dobu piekazek v praci, pro které zaméstnanec
nekona praci v priabehu zkuSebni doby, se zkuSebni doba prodluzuje. Na zavér zkusebni
doby zhodnoti pfisluSny vedouci zameéstnanec ptislusného oddéleni spolecnosti

zapracovani zaméstnance a zvazi jeho dalsi setrvani ve spole¢nosti.

Népln prace pro jednotlivé pozice je bud’ obecné¢ déna vnitinim predpisem
spole¢nosti anebo ji vyhotovuje vedouci zaméstnanec ptislusného oddéleni spolecnosti,

ktery ji zasle personalistovi ten na zakladé¢ této naplné sestavi popis pracovniho mista.
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2.9 Vzdélavani

ProtoZe si spole¢nost zaklada na kvalité prace, je nutno, aby k tomu méla kvalitni
zaméstnance. Zaméstnanci do servisnich mist musi jiz pfi nastupu spliiovat podminky
dosazeného vzdelani. Dale s nimi spolecnost pracuje v ramci pravidelnych skoleni. Pro
servisni mechaniky jsou pravidelné¢ dvakrat do roka potadany dvoudenni kurzy, kde si
zdokonaluji své znalosti a dovednosti v oblasti servisnich sluzeb. U¢i se pracovat na
novych zafizenich, které firma v ramci obnovy vybaveni nakupuje. Pravidelnych
Skoleni se ucastni i zaméstnanci prodavajici sluzby. Jde o prodavace a vedouci
prodejen, kteti taktéz dvakrat do roka absolvuji riznéa Skoleni zamétena na jednani se
zakazniky. Stfedni a vy$§i management se Ui€astni Skoleni spiSe sporadicky a na zakladé
pozadavk plynouci z jejich prace. Pro tyto zaméstnance jiz nejsou poradany kurzy ve

velkém rozsahu jako u ptedchozich skupin.

V minulém roce spole¢nost ziskala prosttedky na vzdélavani z evropského
strukturadlniho fondu. Se svym projektem ,,Od pneuservisu k autoservisu® proskoli
vV ramci dvou let své zamé&stnance nékolikrat. Z fondu spolecnost ziskala dotaci ve vysi

10 miliont K¢.

V ramci projektu si spole¢nost musela zodpoveédét nasledujici otazky:

cile projektu v ndvaznosti na globalni cil OP LZZ a specifické cile OP LZZ.

1. Ceho konkrétné cheete v projektu dosahnout?

Sjednotit uroven znalosti kli¢ovych zaméstnanct integrujici spolecnosti CTS.
Rozvijet znalosti zaméstnancu potiebné kK piechodu od pneuservisu k autoservisu

UdrZeni vysokého standardu nabizenych sluzeb ve vztahu k maximalnimu uspokojeni

pozadavki naSich zakaznikl

2. Ceho konkrétné cheete v projektu dosdhnout u kazdé cilové skupiny?

e Prodavaci s prodejci — sjednoceni a prohloubeni urovné€ znalosti a dovednosti
v oblasti komunikace se zakazniky a nabizeni zbozi (dodrZzovani firemnich

standardl)
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e Obchodni zastupci — sjednoceni a prohloubeni znalosti a dovednosti v oblasti
komunikace se zdkaznikem, umeéni zaujmout a piresvédCit zdkaznika o
vyhodnosti spoluprace s nasi firmou, uméni prezentace

e Servisni mechanici — prohloubeni a rozsifeni znalosti a dovednosti z oblasti
novinek V autoopravarenstvi se zaméfenim na podvozkové skupiny tak,
abychom byli schopni nabizet vice fast-fit sluzeb se zarucenou kvalitou
nabizenych sluzeb

e Piejimaci technici — prohloubeni a rozsifeni znalosti v oblasti organizace prace,
fizeni malého kolektivu zameéstnancili, jejich motivovani, uméni vysvétlit a
prosadit sviij ndzor, uméni komunikace se zdkaznikem na technické urovni

e Vedouci prodejen - prohloubeni a rozSifeni znalosti v oblasti organizace prace,
fizeni tymd, jejich motivovani, zvladani stresovych situaci, uméni zvladat
namitky

e Management — prohloubeni a rozsifeni znalosti v oblasti managementu, fizeni a

motivace zaméstnancti, prezentace, hodnoceni.

Dle mého nazoru se spolecnosti dafi dosahovat vytyCenych cild v oblasti vzdélavani

zameéstnancu

2.10 Hodnoceni a odménovani

S novymi zaméstnanci je vétSinou sjedndvana tfimésicni zkuSebni doba, po jejimz
ukonceni, nejpozdéji vSak do jednoho roku od nastupu do pracovniho poméru, dochazi

ke zhodnoceni tohoto obdobi formou pohovoru s nadfizenym pracovnikem.

Pti osobnim pohovoru, se piihlizi zejména ke stavajici Grovni pracovniho vykonu
zaméstnance, jak rychle a kvalitn€ si osvojil stanovenou pracovni ¢innost, k jeho silnym
1 slabym strankam a potencialu. Stejné tak se neopomiji zhodnotit jeho zaclenéni do

kolektivu a trovei spoluprace.

Zavérem je doporucen individudlni vzdélavaci plan, ndvrhy na zlepSeni, stanoveny

ukoly do budoucna i opatfeni tykajici se jeho pracovniho poméru. Stejné tak se mize k
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hodnoceni vyjadfit i zaméstnanec a zhodnotit svoji spokojenost se zaméstnanim.
Hodnoceni pfispiva zejména ke zlepSeni pracovniho vykonu a slouzi k varovani

zamestnanct, jejichz pracovni vykon je neuspokojivy.

2.11 Proces adaptace zaméstnanct

Spolecnost CTS ma zajem na tom, aby se zaméstnanci, které piijima, brzy vclenili
do pracovniho procesu a socidlniho prostfedi firmy, aby pocitili od pocatku zajem o
svoji osobu, a reflektovali moznost dalSiho rozvoje. V realizaci procesu adaptace

vzajemn¢ spolupracuji:

e personalni oddéleni
e vedouci zaméstnanci

e konzultant

Personalni oddéleni

Jde o oddéleni, které ma na starost zabezpeceni, ucelné vyuziti, neustaly rozvoj a
tizeni lidskych zdroji. Ukolem oddéleni je poskytovani a koordinace personalnich
¢innosti, tak, aby pfispély k zajiSténi vykonnosti a UspéSnosti organizace. Adaptacni

proces je odstartovan timto oddélenim. O zaméstnance pecuji 3 specialisté.

Persondlni teditel, ten vytvari predevSim organizacni strukturu, je podporou pro

management poucnosti a referuje o ¢innostech oddé€leni.

Dva specialisti personalisti, ktefi maji za ukol ziskavat nové zaméstnance, zajistit
jejich nastup a zaclenéni do spolecnosti, zajist'uji administraci zmén udajii zaméstnancti.
Maji na starost vzdélavaci aktivity v ramci projektu i mimo néj, koordinuji mzdovou

agendu a zaméstnanecké benefity, pripravuji vzdélavaci aktivity.
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Vedouci zaméstnanci, na nich je predevSim odpovédnost za adaptaci zaméestnance
v ramci celého oddéleni, kde se novy zaméstnanec nachazi. VétSinou urci zameéstnance
tzv. mentora, neboli konzultanta, ktery se o novacka stard. Vedouci provadi prubézné

pohovory.

Konzultant je odpovédny za to, ze svého nového kolegu seznami s vécmi potiebnym
ke své praci. Seznami ho s ostatnimi kolegy. Tento vztah je udrzovan po celou zkuSebni
dobu, na zavér vyplni konzultant formulaf ,adaptace a zapracovani nového

zameéstnance.

Ptiloha ¢. 6 — formular adaptace a zapracovani nového zaméstnance

2.12 Popis pracovniho mista

Ve spolecnosti ContiTrade services existuje na kazdou provadénou préaci popis
pracovniho mista, ktery je zarazen v katalogu pracovnich mist. Na tomto popisu se
podileji pfedevSim vedouci oddé€leni a personalista. Kazdy nové ptichozi zaméstnanec
je spopisem seznamen a tento Ukon stvrdi podpisem v karté¢ Skoleni. Popis mista
obsahuje veSkeré cinnosti vztahujici se k dané profesi a je priib&ézné aktualizovan.
S kazdou takovouto aktualizaci musi byt zaméstnanec seznamen a toto seznameni

stvrdit svym podpisem.
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ZAVER
Cilem prace ,Proces pfijimani a adaptace zaméstnanci v podnikové praxi,

hodnoceni prace a popis pracovniho mista“ je tento proces analyzovat, posoudit a

zhodnotit a navrhnout zmény na zlep$eni a zefektivnéni uvedené oblasti.

Nejprve jsem si nastudovala pouzitou literaturu a v teoretické ¢asti jsem se zaméftila
na vybrané persondlni Cinnosti, které je tieba provadét v procesu pfijimani a adaptace
zameéstnancl. Popsana byla problematika tykajici se planovani, ziskdvani a adaptace

novych zaméstnanci.

V druhé ¢asti prace jsou popisovany jednotlivé personalni ¢innosti tak, jak jsou

provadény ve spolec¢nost ContiTrade Services s.r.o.

Podklady pro tuto ¢ast jsou interni smérnice a pracovni fad spolec¢nost jakoz to 1

osobni konzultace s vedenim a pracovniky spole¢nosti.

Dynamicky se zvysuje pocet profesi s vysokou sloZitosti prace a ne jinak je tomu
ve spolecnosti ContiTrade Services s.r.o.. Zde se jedna zejména o tzv. znalostni nebo
také védomostni pracovniky, ktefi spolu se svymi specializovanymi znalostmi a
produktivitou jsou nejcennéjsim zdrojem této organizace. Aby tomu tak bylo i nadale a
spoleénost CTS si mohla udrzet a zvysit konkurenceschopnost nejen v ramci CR, ale i
na v ramci celé EU a zejména si udrZet kvalitni pracovniky, méla by 1 nadale investovat
do jejich dal§iho profesniho rozvoje a vzdélavani. Proto je nezbytné prohlubovat
gramotnost zaméstnancii v oblasti novych servisnich technologii, stejné jako
podporovat jejich jazykovou a komunikaéni vybavenost. K tomuto tucelu je vhodné se

zamé¢tit na moznosti i nadale ¢erpat dotace z ESF na podporu vzdélavani.

Na zaklad¢ zjisténych vysledka, které byly popsany v analytické ¢asti prace mohu
tvrdit, ze se mi podafilo dosdhnout cile své prace. Analyzou procesu pfijimani a
adaptace zaméstnanct jsem dosla k zavéru, ze dotené procesy ve spolecnosti CTS
probihaji v souladu s teoretickymi vychodisky nastinénymi v tvodni ¢asti prace.

V nastaveni téchto procesii jsem neshledala zadné zdsadni nedostatky. Spolecnost CTS
si ze spousty moznych metod, uplatiovanych v procesu pfijimani a adaptace
zamg&stnancl, vybird kombinaci téch nejvhodnéjSich a to v zavislosti na pracovnich

podminkach a struktuie zaméstnancii. CTS se fadi mezi vyhleddvané zaméstnavatele
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uplatitujici nejmodernéjsi postupy a technologie. Spokojenosti zaméstnancii, dobrému
pracovnimu klimatu a nadprimérnému odmeéiovani je také vénovana nemala pozornost,
o ¢cemz rovné¢z sveédCi 1. Misto v soutézi Zaméstnavatel regionu, které spolecnost v

minulych letech, jesté pod hlavickou Barum ziskala.

Mirnou zménou, kterd by zjednodusila proces pfijmuti zaméstnance, by mohla byt
zjednoduSena administrativa, kterd piijmu predchézi. Konkrétn¢ pteskoceni zasilani
zadosti o zajisténi personalu, kterd je zasilana jak do centralniho pracovisté, tak do
matefské organizace v Némecku. Zde bych navrhla elektronickou verzi zadosti a
elektronické schvalovani s postupnymi kroky. Konkrétné by se mohla poslat jedna
zadost s predem definovanymi pfijemci v potadi dilezitosti pii schvalovani. Paklize by
nejvySe postavena osoba zadost schvalila, automaticky by se posunula k druhému
Vv poradi a tak dale az K poslednimu ¢lanku. Myslim si, Ze by se tento proces podstatné

urychlil a zjednodusil.

Ke stabilizaci svych klicovych zaméstnanci ma CTS vypracovan motivacni
program spocivajici v kombinaci nékolika benefitti jako je napf. zvySeny piispévek na
penzijni pfipojisténi, dovolend nad rdmec zédkoniku prace ¢i poskytovani poukazek na
regeneraci organismu, sport, masaze a jiné aktivity. Pokud budou ve spole¢nosti CTS i
naddle pracovat kvalifikovani a motivovani lidé, ktefi budou zainteresovani na
vysledcich podniku a budou védét, jaky je jejich osobni piinos, bude to mit pozitivni

dopad na hospodarsky vysledek celé firmy.
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Rizeni lidskych zdrojt, ziskavani a vybér pracovnikd,

analyza prace, proces adaptability, fluktuace.

Human resource management, recruitment and selection;

job analysis, process adaptability, turnover.

Cilem této bakalafské prace, zaméfené na problematiku fizeni lidskych zdroja, je

analyza procesu pifijimani a adaptace zaméstnanci v podnikové praxi spolecnosti

ContiTrade Services s.r.o. Pro popis personalnich procest ve firmé¢ CTS jsem vyuzila

techniku studia dokumentd skladajici se zejména z vnitropodnikové dokumentace,

prezentaci a osobnich zkuSenosti. Orientovala jsem se na faze a metody vybéru,

ziskavani i pfijimani zaméstnanct. Zjistila jsem, Ze v nasledném procesu adaptace

pracovnikl se CTS zamétuje zejména na mentoring a Skoleni. Pfestoze ma spole¢nost

procesy celkem dobfe nastaveny a standardizovany, navrhuji v zavéru prace mirné

zmény.
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Abstract

Key words: Human resource management, recruitment and selection;

job analysis, process adaptability, turnover.

The aim of this thesis is focused on management of human resources, the analysis the
adoption and adaptation of staff in the corporate practice of ContiTrade Services Ltd..
For a description of HR processes in the company | used CTS. Technical study of
documents consisting mainly of internal documents, presentations and personal
experience. | focused on the stages and methods of selection, acquisition and
recruitment. | found that the subsequent process of adaptation of the CTS staff focuses
on mentoring and training. Although the company processes fairly well adjusted and

standardized, in conclusion, | propose a slight change.
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http://www.contitrade.cz/o-spolecnosti/profil-spolecnosti.html

internetova prezentace spolecnosti Thomas International s.r.o.

http://www.thomasinternational.net/8/on%C3%A1s.aspx

http://www.thomasinternational.net/8/onés.aspx

Interni smérnice spolecnosti S 007 A
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Ptiloha 1:

| SOBNI

Souhlasim s tim, aby niZe jmenované organizace
zpracovala mnou poskymutd data obsaZend
v dotazniku Analyza osobniho profilu Systému
Thomas pro Géely fidici a persondini Einnosti,
4 uchovavala je po dobu 6 mésicl. Prohlasuji, ze
jsem byl'a ve smyslu § |1 zakona €. 101/2000 Sb.
tadné informovanva o zpracovéni osobnich tdaji
v souvislosti s vyplnénim Dotazniku.

Razitko:

INSTRUKCE: Na kazdé Fadce jsou &tyfi
popisna slova, Po pfedteni Fadky
zaznamenejie Vasi spontanni reakeitim,
Ze umistite X do &étveredku napravo od
slova, které Vés co nejpfesnéji popisuje,
a 0 do étveretku napravo od slova,
kieré Vas co nejméné pfesné popisuje.

Pfi odpovédich méjte na paméti, ze se
jednd o Vas ve vadem nyngjSim
pracovnim mist&, pokud nepracujete,
tedy v pfedchazejicim mists. Vyplitujte
vzdy Jen jeden Fadek, nevracejte se a
neopravujte, co jste jiz jednou oznagili.

Clovék v uvedeném pfikladu se vidi

nejvice jako origindlni a nejméng jako

Jemny.

X-nejvice 0-nejméné

DULEZITE:

1. Dotaznik neni zkouska. Neexistuji
sprévné ¢i nespravné odpovédi.

2. Vypliujte jej samostatné a bez
pferuSovani.

3. K vypinéni je uréeno 8 aZ 10 minut,
dodrzte, prosim, tento éas!

INTERNATIONAL E ‘
Thomas International CZs.r.0.
Viehrdova 146

50002 Hradec Kralové

tel.: 495521254,495538 780
fax: 4905531871

@THOMAS INTERNATIONAL Ltd.
1972,1981, 1986, 1989, 1991, 1993, 1994,
1985, 196, 2000, 2002, 2003

~

@

w0

20

21

22

23

24

VYPLNTE HULKOVYM PISMEM

Dotaznik systému thomas international

[0 PROFLY

DATUM

JMENO A PRIJMENI TITUL
NAZEV FIRMY
FUNKCE TELEFON PRACE
PRIKLAD
' jemny @ viivny D pokorny D originalni J
jemny [] vivny [ pokorny ] originaini [
pitazivy [ ] svedomity [ ] tvrdohlavy [ miy  []
ovladatelny D smély D loajalni [:| okouzlujici I:I
nezaujaty [ %Rg%’{ 1 sinavile  [] vesely [}
bodry D precizni D odvazny D vyrovnany D
soutssivy ||  ohleduplny [ ] atastny [ snagenivy ||
puntiékarsky EI posluény [:I neustupny D hravy D
nebojgeny []  inspingjei [] ~ O%Meinise [ nesmaly [ ]
spolecensky D trpélivy D samostatny D mirny D
podnikavy D vnimavy L__j srdedny I:l umirnény D
hovorny [ | ovladajicise [ konvenéni || rozhocny [
uhlazeny [] troufaly [:[ diplomaticky D uspokojeny D
prabojny D druzny EI bezelstny D bazlivy D
opatrny D odhodlany |:| pfesvadgivy D dobromysiny |:|
ochotny D horlivy E[ piijemny D plny elanu D
sebejisty E! soucitny m tolerantni |:| prosazujici se D
ukaznény D velkorysy D temperamentni D dusledny D
e 0 woy O 2 0 ey [
uctivy J:I prikopnicky D optimisticky D Wché:;j;g E:[
argumentujici |:| plizpliscbivy E] nenuceny D bezstarostny EI
covefivy []  spokojeny [] Kadny []  miumiovny [
Spol‘igﬁg | siugny [ vitaini [] shovivavy [ ]
kamaradsky || presny [ | primogary [ zdrzenlivy [ ]
nekiidng [ pivetivy [ obliceny [ ] oddany [
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Ptiloha 2: Osobni dotaznik zaméstnance

OSOBNI DOTAZNIK ZAMESTNANCE BestDri

1V

Primen, |meno, thul

D, missie, nok nanzenl

Fiodné 3 vEechna dals! pregchamejic prijmen| |mista, cires, stat
[Tl DydiSte jusce, & p. misio,FEE) WDMIEK] A0NEsa - PL ipours je-1 odiind od Tv. bymiess)
Kontakini elefon Domac e-mallova adresa =
Rodne eisin; Stam| obtansti ! RodinTy sav Zaravoin! pojstovna isio pojisence
RODINM LUSHNICI geneno, pgmeni 1 rodns)
Marzeia ancia TOGNE S5 aieEa =il poliind o pr——
aresa |poUZe [el OIEna od aoresy
ot rodné fsin upiatiyl nand sy Ra
m:l danl AHOYNE
VeCLZANT
[EEL Tiat ukone. DU Zavarsene ZRousky
PREDCHUZ] ZAMES THAN!
Ersaas [FEsovni zarazeni o oo Poznami
OSTATNI INFORMACE
e jeste pry pracownt pomer 2 AMD Me [zamesnavaie!
|Mane hnostensiy st 7 AnD Ne |Druh snmost:
Jrsvirste abenca 7 A e |isi osooa se avoinim posienim? | ame w
forr  samonl tastetne invallon! | Datum vymens
Noatum wymen:
(islo bank OfL Jromesay prikaz skupiny:
MOVE ZAMES TNANI vymini zamissimanaien
JEruh pracovning pomens:
Nrracowni pozies:
Cisio sifediska 3 MIESD vkonu prace:
fostum nastupu:

Personalistovi dale zaslat:

Potwrzeni o vzdelani (wudni list, maburitni vwwswed. apod.)
Fotograie na osobni kartu (velikost jako na OF)
Pridarh i posEtowy - kopi
Obéansky prikaz - kopii obou siran
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Ptiloha 3: Pracovni smlouva

Zameéstnavatel

trvalé bydlisté

10.

BestDrive

PRACOVNI SMLOUVA

ContiTrade Services s.r.o.,
zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v Brné, oddil C, vlozka 61380

a pan ( pani) |narozen(a) |

uzaviraji tuto pracovni smlouvu:

Zaméstnanec se pfijima s platnosti od |

Druh prace |

Misto vykonu prace |

Pracovni pomér sjednan na dobu

se zkuSebni dobou |

Zaméstnanec bude odménovan podle tarifniho stupné vykonavané prace.

Odmeénovani se Fidi platnymi vnitropodnikovymi smérnicemi pro odménovani. Mzda je splatna

nejpozdéji do konce kalendafniho mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém vznikl narok na mzdu.

Vyplata mzdy je poukazana na Ucet zaméstnance, a to nejpozdéji do 9. pracovniho dne nasledujiciho mésice
podle platného pracovniho kalendare.

Obé& smluvni strany se dohodly na bezhotovostnim pfevodu mezd na jeden tdet u penézniho Gstavu v Ceské
republice, specifikovany zaméstnancem.

Zaméstnanec byl fadné seznamen s pracovnim fadem a souvisejicimi organizacné fidicimi normami (zejména Systém
Systém odménovani, Benefity, Pracovni doba) a pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
protipozarnimi pfedpisy a zakladnimi pravidly v oblasti ochrany Zivotniho prostredi.

Zaméstnanec souhlasi s tim, Ze bude vysilan na dobu nezbytné potfeby na pracovni cesty v tuzemsku nebo
do zahranici.

Zaméstnanec souhlasi, aby jeho naklady na stravovani byly hrazeny formou inkasa zaméstnavatele z mési¢niho
zuctovani mzdy.

Délka dovolené se Fidi zakonikem prace a platnym pracovnim fadem spole¢nosti.

Délka pracovni doby a jeji rozvrzeni se fidi platnou organizaéné fidici normou Pracovni doba.

Z pracovni smlouvy vyplyva pro zaméstnance povinnost:

- vykonavat pfidélené prace fadné, svédomité a podle svého nejlepSiho védomi

- dodrzovat pracovni kazer a Fidit se pokyny svych vedoucich, pracovnim fadem, pfedpisy o bezpe¢nosti
a ochrané zdravi pfi praci a jinymi pfedpisy vztahujicimi se k vykonavané praci

- zachovavat ml¢enlivost o vyrobnich postupech, obchodnich a jinych €innostech tykajicich se zaméstnavatele
po celou dobu trvani pracovniho poméru, i po jeho skonéeni bez asového omezeni

- usilovat o co nejvy3$si kvalitu své prace, a tak o uspokojovani v8ech zakaznikl, k tomuto zaméfit sebekontrolu
a vzdélavani

- pfi skon¢eni pracovniho poméru pfedat vSechny pfedméty tykajici se zaméstnavatele, zvlasté svéfené plany,
pisemnosti a obchodni dokumenty v§eho druhu

- informovat o pfipadné dulezité osobni prekazce v praci neprodlené svého nadfizeného, uvést divody a dobu
predpokladané nepfitomnosti

- oznamovat bez odkladu zaméstnavateli vSechny zmény tykajici se své osoby, v€etné zmény zdravotni pojistovny

Zaméstnanec nesmi podnikat a konat jinou vydéle¢nou ¢innost bez souhlasu zaméstnavatele v oblasti, ktera je
shodna s pfedmétem ¢innosti zaméstnavatele a zpUsobit, aby pfi vykonu jeho jiné vydéle¢né Einnosti, zajmovych

a podnikatelskych aktivit do$lo ke stfetu nebo ohroZeni zajmu zaméstnavatele.

Zaméstnanec plné zodpovida za to, Ze na vypocetni technice jemu svéfené do uzivani zaméstnavatelem bude
instalovan a pouzivan pouze software, ktery je legalni a byl mu pfedan zaméstnavatelem.

Zaméstnanec nesmi pouzivat prostfedky pfidélené zaméstnavatelem k vykonu jeho povolani, pfidélenou vypocetni
techniku a podnikovy telefon pro jiny U¢el nez k plnéni pracovnich povinnosti bez souhlasu zaméstnavatele.
Poru8eni tohoto bodu pracovni smlouvy bude ve smyslu zakoniku prace a pracovniho fadu spole¢nosti
posuzovano jako zvlast hrubé poruseni pracovni kdzné a zameéstnanec souhlasi, Ze zaméstnavatel si zaklada
narok vUuci zaméstnanci na Uhradu pfipadné zplsobené $kody.
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11. Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou konéi uplynutim této doby. Pokracuje-li zaméstnanec po uplynuti
sjednané doby s védomim zaméstnavatele dale v konani praci, plati, Ze tento pracovni pomér se zménil
v pracovni pomér na dobu neurgitou, pokud se zaméstnavatel nedohodne se zaméstnancem jinak.
Vypovédni doby jsou stanoveny zakonikem prace .

12. Zaméstnanec souhlasi se shromazdovanim a zpracovavanim jeho osobnich Udajl pro potfeby zaméstnavatele
za Ucelem vedeni pracovnépravni agendy po celou dobu trvani pracovniho poméru v souladu s vnitfnimi normami
nasi spole¢nosti a po skonéeni pracovniho poméru v souladu se spisovym a archivnim fadem spole¢nosti.

13. Zaméstnanec bere na védomi, Ze v prostorach firmy jsou umistény kamerové systémy, které slouzi k monitorovani
dulezitych mist. Shromazdovani a zpracovani kamerovych zaznamu zajistuji odborné utvary s tim, ze zaznamy
jsou uchovavany pouze na dobu nezbytné nutnou. Zameéstnanec souhlasi se zpracovanim Gdaji ziskanych pfi téchto
zaznamech za predpokladu dodrzeni zakonnych podminek.

14. Dalsi ujednani:

15. Ostatni prava a povinnosti obou smluvnich stran, vyplyvajici z této pracovni smlouvy, se fidi zakonikem prace
a dalSimi pfedpisy upravujicimi pracovnépravni vztahy.

16. Sjednany obsah této pracovni smlouvy Ize zménit, dohodne-li se zaméstnavatel a zaméstnanec na jeho zméné.
Zména pracovni smlouvy musi byt provedena pisemné.

17. Zaméstnanec svym podpisem stvrzuje, Zze s ustanovenimi této pracovni smlouvy souhlasi.

Tato pracovni smlouva je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ po jednom obdrzi zaméstnanec a personalista.

V Otrokovicich dne

povéfeny zastupce zaméstnavatele

zaméstnanec (razitko a podpis)
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Ptiloha 4: Dohoda o provedeni prace

BestDrive

DOHODA O PROVEDENI PRACE

Zaméstnavatel:

a pan: nar.:

bytem:

uzaviraji podle ustanoveni zakoniku prace § 74, 75 a 77 nasledujici

DOHODU O PROVEDENi PRACE

1. Zaméstnanec se zavazuje, Zze na zakladé této dohody provede tuto praci:

ode dne: do dne:

v pfedpokladaném rozsahu hodin

2. Pro vykon prace zajisti zaméstnavatel zaméstnanci pfiméfené pracovni podminky a prostfedky zajistujici
fadny bezpec€ny vykon prace, seznami jej s pfedpisy vztahujicimi se na vykon prace, zejména s predpisy
k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

3. Z dohody vyplyva pro zaméstnance povinnost:
o vykonavat pfidélené prace fadné, svédomité a podle svého nejlepsiho védomi, dat zaméstnavateli
k dispozici veSkeré pracovni usili

o zachovavat pracovni kazen a fidit se pokyny svych vedoucich, pfedpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi
pfi praci a jinymi pfedpisy vztahujicimi se k praci jim vykonavané

o usilovat o co nejvysSi kvalitu své prace a tak o uspokojeni vSech zakazniki

o nevykonavat za trvani dohody takové zajmové nebo podnikatelské aktivity, pfi nichZ by mohlo dojit
ke stfetu, i ohrozeni zajmu zaméstnavatele nebo které brani plnit povinnosti z této dohody, totéz se tyka
pouziti duSevniho bohatstvi pro jiné ucely nez ve prospéch zaméstnavatele

o mi€enlivosti o vyrobnich postupech, obchodnich a jinych ¢innostech v ramci i mimo organizaci, pfi
ukonceni této dohody predat vSechny predméty, tykajici se zaméstnavatele zvlasté svérené pisemnosti,
plany, vykresy a obchodni dokumenty v&eho druhu

49



4. Praci za zaméstnavatele pfevezme:

5. Za fadné provedeni UkolU odpovidajici sjednanym podminkam se sjednava odména ve vysi:
dle dohody

Odmeéna za provedeni pracovniho Ukolu je splatna v nejbliz§im vyplatnim terminu po spinéni pracovniho
ukolu a predani ukolového listku do mzdové uctarny.

6. Obé smluvni strany se dohodly na bezhotovostnim pfevodu odmény na jeden Ucet u penézniho
ustavu v Ceské republice, specifikovany zaméstnancem.

7. DalSi ujednani :
Zaméstnanec se zavazuje, ze nebude vykonavat prace, které jsou pfedmétem jeho pracovni smlouvy.

8. Ostatni prava a povinnosti zaméstnance i zaméstnavatele vyplyvajici z této dohody jsou upraveny zakonikem
prace.

9. Zaméstnanec svym podpisem stvrzuje, Ze s ustanovenimi této dohody souhlasi.

Tato dohoda je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz po jednom obdrzi zaméstnanec a personaini divize.

\% dne:

zaméstnanec Povéfeny zastupce zaméstnavatele
(razitko a podpis)

Postup formulare : personalni --> zaméstnanec --> controlling --> personalni
Obdrzi : 1x personalni (original), 1x zaméstnanec (original), 1x mzdova uctarna (kopie)
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Ptiloha 5: Dohoda o pracovni ¢innosti

BestDrive

DOHODA O PRACOVNI CINNOSTI

Zaméstnavatel:

a pan: datum nar.:

v pracovnim poméru zaméstnan u:

rodinny stav: misto nar.:

bydlisté: PSC:

zdravotni pojistovna:

uzaviraji podle ustanoveni zakoniku prace §§ 74, 76 a 77 nasledujici

DOHODU O PRACOVNI CINNOSTI

1. Zaméstnanec na zakladé této dohody se zavazuje vykonavat tyto prace:

ode dne: do dne:

v rozsahu max. hodin tydné v odd.:

2. Zaméstnanec bude vykonavat prace v kategorii TH |:|
pFrx [ ]
3. Z dohody vyplyva pro zaméstnance povinnost:
o vykonavat pfidélené prace fadné, svédomité a podle svého nejlepSiho védomi, dat zaméstnavateli k dispozici
veskeré pracovni Usili

o zachovavat pracovni kazen a fidit se pokyny svych vedoucich, pfedpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi
pfi praci a jinymi pfedpisy vztahujicimi se k praci jim vykonavané
o usilovat o co nejvysSi kvalitu své prace a tak o uspokojeni vSech zakaznik(

o nevykonavat za trvani dohody takové zajmové nebo podnikatelské aktivity, pfi nichz by mohlo dojit ke stfetu,
¢i ohrozeni zajmu zaméstnavatele nebo které brani plnit povinnosti z této dohody, totéz se tyka pouziti
dusevniho bohatstvi pro jiné Ucely nez ve prospéch zaméstnavatele

o mi€enlivosti o vyrobnich postupech, obchodnich a jinych ¢innostech v ramci i mimo organizaci, pfi ukonceni
této dohody predat vSechny pfedméty, tykajici se zaméstnavatele zvlasté svéfené pisemnosti, plany,
vykresy a obchodni dokumenty vS§eho druhu

4. Zaméstnavatel vytvofi zaméstnanci pfiméFfené pracovni podminky zajistujici fadny bezpecny vykon prace,
seznami jej s predpisy vztahujicimi se na vykon jeho prace, zejména s predpisy k zajiSténi bezpeénosti
a ochrany zdravi pfi praci.
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5. Za vykonanou praci se sjednava odména ve vysi dle dohody

6. Obé smluvni strany se dohodly na bezhotovostnim prevodu odmény na jeden Ucéet u penézniho Ustavu

7. Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu stejné jako zaméstnanci v pracovnim poméru, zaméstnavatel
8. Zameéstnanec souhlasi se shromazdovanim a zpracovavanim jeho osobnich Gdajd pro potfeby zaméstnavatele
9. Zaméstnanec prohlasuje, ze bude oznamovat zaméstnavateli vSechny zmény, tykajici se jeho osoby,

10. Tuto dohodu je mozné zrusit dohodou Uc¢astnikl ke sjednanému dni. Jednostranné muze byt zruSena

11. DalSi ujednani :

12. Ostatni prava a povinnosti zaméstnance i zaméstnavatele vyplyvajici z této dohody jsou upraveny zakonikem
13. Zaméstnanec svym podpisem stvrzuje, Ze s ustanovenimi této dohody souhlasi.

Tato dohoda je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz po jednom obdrzi zaméstnanec a personalni odbor.

zameéstnanec Povéfeny zastupce zaméstnavatele
(razitko a podpis)

Postup formulare : personalni --> zaméstnanec --> personalni
Obdrzi : 1x personalni (original), 1x zaméstnanec (original), 1x mzdova uctarna (kopie)
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Ptiloha 6: Adaptace a zapracovani nového zaméstnance

BestDrive

ZAPRACOVANiI ZAMESTNANCE

Jméno zaméstnance : I I Osobni ¢&islo : I

Pracovni zafazeni: I I Cislo oddél. I

Délka zapracovani: D tydni/mésicl

ZAPRACOVANI Zvladnuto a
prezkouseno |Jméno a podpis opravnéného skolitele
¢innost / postup / znalost dne

Q(

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Celkové hodnoceni:

Schvaleno dne:

pfimy nadfizeny zaméstnanec
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BestDrive

ADAPTACE

ZAMESTNANCE

Jméno zaméstnance : |

Nézev oddéleni: |

Pracovni zafazeni: |

I Osobni Cislo:

I Cislo oddélent:

I Datum pfijmu:

O 0 d
Hodnoceni zaméstnance pred ukoncéenim zkusebni doby 3 mésicu:
ADAPTACE:
zvladnuta bez vyhrad zvladnuta s nutnosti dalsiho rozvoje nezvladnuta
Oblasti pro zlepSeni pro nasledujici 3 mésice Garant/podpora Termin do:
1.
2.
3.
4.
datum hodnoceni podpis nadfizeného podpis zaméstnance
Zavérecéné zhodnoceni zkusebni doby :
Ukoncit pracovni pomér ve zkusebni dobé I ANO | I NE |
(Nehodici se $krtnéte) Podpis
Zavérecné zhodnoceni doby urcité :
(Nehodici se $krtnéte)
Ukongit pracovni pomér uplynutim doby urcité I ANO | I NE |
Podpis
Prodlouzit dobu urcitou do:
Dlvod prodlouzeni doby urcité: Podpis
Pracovni pomér uzavfit na dobu neurcitou I ANO | I NE |
(Nehodici se $krtnéte) Podpis

Personalnimu oddéleni pfedano dne:

Podpis pfislusného personalisty
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