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Anotace

Tato bakalatské prace se zabyva vzdélavacim programem ,,Personalistika pro kazdy den®,
sestavenym ve spolecnosti Otidea pro vedouci pracovniky a majitele firem. Prace detailné
popisuje jednotlivé Cinnosti a obsah tohoto vzdélavaciho programu. Hlavni ¢ast prace se
vénuje dotaznikovému Setfeni mezi klienty spolecnosti Otidea, ktefi navstivili alespon
jedno Skoleni v oblasti rozvoje manazert, rozvoje osobnosti ¢i HR managementu v roce
2015. Nedilnou soucasti prace je 1 ovéieni predem stanovenych hypotéz. Na zavér prace
jsou zde uvedeny vysledky prizkumu a doporuceni pro spolecnost Otidea k zefektivnéni

vzdélavaciho programu.
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Annotation

This thesis deals with the training program called Everyday HR management, which was
set up in the Otidea company to target the needs of managers and company owners. Every
single activity and content of this program is described within the thesis in detail. The
major focus is set on the questionnaire survey among clients of the Otidea company who
have in 2015 attended at least one training course in the area of management development,
personality development or HR management. An integral part of the thesis is also the
verification of the hypotheses set in advance. In the concluding part the survey results are

listed and recommendations for improvement of the training program are made.
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UVOD

Lidské zdroje jsou v dne$ni dobé pro organizaci velmi dulezité. Chce-li organizace
dosahovat stanovenych cild, musi se zaméfit piedev§sim na zaméstnance a praci s nimi.
Pozadavky na pracovni vykon zamé&stnanci se neustale méni, a proto je potieba vytvaret

pfiznivé podminky a zasadit se o jeho stabilizaci.

Proces ftizeni lidskych zdroji nabizi manaZerim prostiedky, kterymi mohou pulisobit
na vykon kazdého pracovnika a udrzovat jeho stabilitu. ManaZefi na vSech Urovnich
fizeni nesou odpovédnost za persondlni situaci ve svém organiza¢nim utvaru.
Zaméstnavat pripravené, spravné orientované a motivované pracovniky je v dnesni dobé
nedilnou soucasti prace manaZzerii. Dllezitym ukolem zaméstnavatele je fadné pfipravit

manazery na tuto tlohu.

Autorka si zvolila téma Vzdelavaci program Personalni minimum pro vedouct pracovniky
predevsim z divodu, Ze se podili na ptipravé a uvedeni tohoto vzdélavaciho programu
na trh. Tento vzdélavaci program je piipravovan v poradenské a vzdélavaci spoleénosti
Otidea, kde je autorka prace zaméstnana. Plivodni ndzev tohoto vzdélavaciho programu
,Personalni minimum pro vedouci pracovniky* je v prub&hu zpracovani bakalaiské prace
spolecnosti  Otidea pifejmenovan. SouCasny ndzev vzdélavacitho programu
je ,,Personalistika pro kazdy den®. Z tohoto diivodu nebude v této praci dale pouzivan

nazev programu, ktery je uveden v nazvu bakalarské prace.

Prace je clenéna na teoretickou a praktickou cast. V teoretické ¢asti budou popsany
jednotlivé personalni ¢innosti, kterymi se nejen v malych a stiednich podnicich zabyvaji
ptimo vedouci pracovnici, pfipadné majitelé firem. V praci bude objasnéna role
vedouciho pracovnika. Praktickd ¢ast popiSe pfipravovany vzdélavaci program a dilci
kurzy, které budou jeho soucasti. Konkrétné se jednd o tyto kurzy: ,,Vybérové fizeni
a adaptacni proces®, ,,Pracovni pravo v praxi“, ,,Hodnoceni zaméstnanct* a ,,Motivace
zaméstnancl a jejich osobni rozvoj*“. V souvislosti se zavedenim tohoto vzdélavaciho
programu bude, pomoci dotaznikového Setieni a jeho nasledného vyhodnoceni, proveden

vyzkum.



Kvantitativni vyzkum se bude zabyvat nasledujicimi hypotézami:
e Hypotéza ¢. 1: Vedouci pracovnici se alespon dvakrat rocn¢ ucastni vybérového
pohovoru.
e Hypotéza ¢. 2: Nejmén¢ jedna tietina vedoucich pracovnikii nema dostate¢ny
prehled v oblasti pracovniho prava.
e Hypotéza ¢. 3: Vice nez polovina vedoucich pracovniki vnima hodnoceni
zaméstnancl pouze jako formalni nutnost.

vvvvv

faktorem cena.

Cilem vyzkumu je ovéfeni potfebnosti a uplatnitelnosti vzdé&lavaciho programu

,Personalistika pro kazdy den‘ mezi klienty spole¢nosti Otidea.

Pro zpracovani vysledkd dotaznikového Setfeni bude vyuzita metoda komparace
(porovnani vysledkd se stanovenymi hypotézami) a metoda syntézy (ndvrh moznych

feSeni). Vysledky vyzkumu budou prezentovany formou tabulek, grafii a komentari.

Na zaklad¢ ziskanych vysledkt budou v praktické ¢asti potvrzeny ¢i vyvraceny hypotézy
a shrnuty dalsi zjisténé poznatky. V zavéru prace budou doporucena opatieni ke zvySeni
efektivity programu, ktera je tieba implementovat do praxe pied zafazenim vzdélavaciho
programu ,,Personalistika pro kazdy den* do nabidky vzdélavacich aktivit spolecnosti

Otidea.
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TEORETICKA CAST

1 PERSONALNI CINNOSTI V PODNIKU

Zakladnim ptedpokladem pro fungovani jakékoliv organizace jsou nezbytné lidské
zdroje, které uvadéji do pohybu zdroje materialové a finan¢ni. Materialové, financni
a lidské zdroje jsou nezbytné zékladni zdroje kazdé organizace, tyto zdroje jsou
zékladnim piredpokladem pro jeji fungovani. Jako lidsky zdroj chape Ccloveka,
jeho znalosti, zkuSenosti dovednosti a také schopnosti, které pfinasi do organizace,
ve které pracuje. ,, K faktorium, které ovliviiuji stav lidskych zdrojit a lidského potencidlu
V organizaci, patii kromé jiz uvedenych znalosti, zkuSenosti, dovednosti a schopnosti
pracovniki, také jejich kreativita, schopnost tvoFit a inovovat, flexibilita, tymova

kapacita, pracovni motivace a spokojenost, loajalita.“ (Heinova, 2010, s. 5).

Chce-li vrcholovy management dosahovat stanovenych cilti organizace, musi se zajimat
nejen o ekonomické vysledky a financni zisky, ale svou pozornost musi zameéfit
pfedev§im na zaméstnance a celkovou péci o né. Je tieba vytvaret ptiznivé podminky
pro jejich spokojenost a stabilizaci a investovat do jejich vzd&lavani a rozvoje. Rizeni
lidskych zdrojt, jinak také persondlni fizeni nebo persondlni management se zabyva
fizenim lidského kapitdlu v organizaci, tedy lidskymi zdroji jako celkem. Cely proces
poskytuje manaZeriim nastroje, kterymi mohou piimo ¢i nepiimo pusobit na produktivitu
prace kazdého zaméstnance. Rizeni lidskych zdrojii umoZiiuje managementu pracovat
s lidmi v organizaci od pocatku, rozpoznat a dale rozvijet jejich silné stranky, pracovat
na jejich systematickém rozvoji a odborném vzd€lavani, motivovat a stimulovat

je ke kvalitnimu plnéni tkolu a vysokému pracovnimu vykonu.

» Pravé manazeii na vSech urovnich vizeni nesou zodpovédnost za persondlni éinnosti

a persondlni situaci na svém pracovisti, ve svém tymu.” (Heinova, 2010, s. 7)

Za timto ucelem byl sestaven vzdélavaci program pro vedouci pracovniky a majitele
firem, ktefi se béhem své praxe setkaji s mnoha z ¢innosti, které jsou blize specifikovany
V této Casti prace. Vzdélavaci program vznikl ve spole¢nosti Otidea a.s., kterd se v ramci

své ¢innosti zamétuje na dalsi vzdélavani pracovniki.
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Rizeni lidskych zdroji obnasSi rozvoj a vedeni lidi, planovani, organizovani, feSeni

problému a kontrolu. Zékladnim cilem je dosazeni cilti organizace prostfednictvim jejich

lidskych zdroji. K dosazeni téchto cila je zapotiebi efektivni ziskavani, rozmist'ovani,

formovani, hodnoceni a odménovani zaméstnance a v neposledni fad¢ také jejich rozvoj.

1.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvareni pracovnich mist pfedstavuje podle Koubka proces piidélovani a strukturovani

povinnosti a odpovédnosti tak, aby je mohl vykonavat pracovnik co nejefektivnéji

(s ohledem na jeho odbornost, praxi a chovani). Jde o proces vytvaiejici podminky

pro efektivni vykonavani téchto povinnosti a odpovédnosti a zafazovani pracovnich mist

do kontextu ostatnich pracovnich mist v organizaci a do kontextu pracovnich a vyrobnich

ukoll celé organizace. (Koubek, 2011)

Proces vytvaieni pracovnich mist, podle Koubka (Koubek, 2011) miva obvykle

nasledujici podobu:

1.

2
3.
4

Stanoveni cili organizace.

RozlozZeni cilt organizace do jednotlivych pracovnich tikold.

Stanoveni potitebného rozsahu jednotlivych pracovnich tkolt.

Rozbor technickych a organizacnich podminek (soucasnych, moZnych
¢1 zadoucich) plnéni jednotlivych pracovnich tikoli (technologie, technologicky
postup, zafizeni, stroje, pracovni prosttedi, apod.).

Stanoveni standardniho postupu pifi plnéni jednotlivych pracovnich tkoll
S ohledem na technické a organiza¢ni podminky.

Stanoveni naro¢nosti a poZadavku jednotlivych pracovnich ukol na schopnosti
pracovnika.

Stanoveni standardni casové naro¢nosti Ukoli za danych technickych
a organizac¢nich podminek.

Porovnavani néaro€nosti u pracovnich Ukold skapacitou a dalSimi
charakteristikami pracovnikdi a zafazeni pracovnich ukoli do povinnosti
pfidélenych jednomu konkrétnimu pracovnikovi. Probihd vlastni vytvareni

pracovnich mist a urceni jejich vazeb na dal$i pracovni mista v organizaci,
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aby prace na daném pracovnim mist¢ mohla byt vykonavana co nejefektivnéji.
Tato prace by méla pracovnika zaroven motivovat a pfinaSet mu uspokojeni
a neohrozovat jeho fyzické ani dusevni zdravi.

9. Stanoveni potiebného mnozstvi daného typu pracovniho mista s ohledem

na rozsah pracovnich ukolt.

Efektivni vytvareni pracovnich mist je velmi obtizna zalezitost, ktera z pravidla pfesahuje
moznosti vlastnikli organizace ¢i vedoucich pracovnikii malé a dosti Casto i stfedni firmy.
MenSim firmam je v takovémto ptipadé doporuceno vyhledat odbornou pomoc
kvalifikovanych poradenskych firem, coz se v praxi pfili§ nedéje a majitelé¢ firem
¢i vedouci pracovnici vyuzivaji intuice, kterda vychazi z ptedchozich zkuSenosti
¢i z analogie s jinymi, pfedevsim vétsimi podniky. V mensich organizacich miva vedouci
pracovnik ¢i majitel dostatecny piehled o jednotlivych pracovnich mistech
coZz mu umozihuje analyzovat pracovni misto, kvalitnim zdrojem informaci byva

pracovnik, ktery je zafazen na stejném ¢i obdobném pracovnim miste.

Mezi metody, kterymi lze ziskat informace o pracovnim mist¢ patii:

e Pozorovani; osoba, kterd analyzuje pracovni misto, pozoruje pracovnika
vykonavajici préci.

e Pohovor; pohovory se vykonavaji nejen s pracovniky na piislusné pozici,
ale také s nadtizenymi (strukturovany, nestrukturovany, hromadny).

e Dotaznikova metoda; jednd se oblibenou metodu, je rychla a data ziskana
Vv dotazniku jsou dlouhodobé¢ vyuzitelna.

e Katalog; funkéni analyza, standardni popisy ¢innosti, které byly jiz vytvoreny.

e PAQ metoda; position analysis questionnaire, jde o Kkategorizaci
¢innosti pracovnika do 6 hlavnich kategorii vykonavanych ¢innosti.

e MPDQ metoda; management position  description  questionnaire,

vysoce strukturovany dotaznik pro analyzu manazerskych pozic v organizaci.
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1.2 Planovani potieby pracovniki

., Planovani lidskych zdrojui znamena procesné zamérené rozhodovani o tom, kolik
dodatecnych pracovniku organizace potrebuje a k jakému terminu. Plany lidskych zdroji
jsou odvozovany z planiu organizace a predstavuji predpovedi o potrebée lidi
Kk zabezpeceni urcité produkce ¢i sluzeb. I kdyz plany v oblasti lidskych zdrojit nemohou
byt zcela presné, poskytuji v odpovidajicim vyhledu cenné indikatory pro ziskavani

pracovniku, vzdélavani a rozvoj, a to pro riuzné urovné organizace.

Personalni  planovani v minulosti  definovalo potreby persondlu podle zameri
organizace. V prostiedi rychlych zmén a nejistoty vSak mnozi zaméstnavatelé, zejména
multinaciondlni, propojuji planovani lidskych zdrojii se strategickym planovanim

a sleduji jim realizaci strategie lidskych zdroju. “ (Dvotakova a kol., 2007, s. 114).

Metoda personalniho planovani jako jedina nenavazuje pfimo na jinou personalni ¢innost,
ale na rozhodnuti vedeni, nebo managementu. Cile persondlniho planovéani zavisi
na konkrétnich vnitinich podminkach v organizaci, mezi tyto podminky podle
Armstronga (Armstrong, 2002) patii: druh prace, resp. okruhy cinnosti,
kterymi se organizace zabyva, struktura organizace a velikost organizace z hlediska

poctu zaméstnancti.

Obecné cile personalniho planovani, které by mély byt sledovany v kazdé organizaci
(Armstrong, 2002):
e Ziskat a udrZzet si pracovni silu, s takovymi dovednostmi, zkuSenostmi
a schopnostmi, které organizace potiebuje.
e Predchazet problémum s prebytkem nebo nedostatkem zaméstnanct.
e Formovat lidsky kapital a  podporovat adaptabilitu  organizace
na ménici se nejisté prostredi.
e Snizovat zavislost na ziskavani pracovnikili z externich zdrojii pomoci stabilizace
pracovnikd a jejich rozvoje.

e ZlepSovat vyuziti zaméstnanct zavadénim flexibilnich systémi prace.

V trznich podminkach je kladen diraz na operativnéj$i pldnovani. Existuje také
sttednédobé a dlouhodobé pldnovani, ale jeho vysledkem je spiSe zdmér organizace

nez presny plan. Pro perspektivu na nasledujici tfi az pét let postaci organizaci pouze

14



hruba ptedstava pokryti, pro obdobi do dvou let je tieba piesna predstava a dnesni trendy
V personalistice se na toto pldnovani zaméfuji. Pii planovani pracovnikll je tfeba
piihlédnout i k situaci na trhu prace, jak obtizné je pracovnika s danou kvalifikaci ziskat.
Pro potifebu nekvalifikovanych ¢i malo kvalifikovanych pracovnich sil nam postaci
planovat s predstihem tii mésict, nebot’ téchto pracovnikl je na trhu prace prebytek.
U kvalifikovanych pracovniki a specialisti se stfedoskolskym ¢i vysokoskolskym
vzdélani nastavaji problémy a je tieba si je pro organizaci zajistit dlouhodobé;ji

a zajistovat pro n¢ praci.

Koubek ve své knize ,,Persondlni prace v malych a stfednich firmach* (Koubek 2011)
upozornuje na fakt, ze plany slouzi nejen pracovnikiim organizace k vytvoteni predstavy
o moznostech, které se jim nabizeji, ale také samotné organizaci, které poskytuji potiebné
informace o vhodnych néstupcich pro existujici nebo do budoucna pldnované funkce.
Planovani méa vyznam ptfedevSim v dynamicky se rozvijejicich firméach, kde se neustale

tvoii nova pracovni mista, ktera je tieba obsazovat.

1.3 Ziskavani a vybér pracovniki

Ziskavani pracovnikli je proces, ktery ma organizaci zajistit nabidku odpovidajicich
uchazecl na obsazeni volnych pracovnich mist v organizaci. Proces ziskavani pracovniktl
navazuje spolu s vybérem pracovniki na analyzu pracovniho mista a persondlni
planovani, realizuje se v obdobi, kdy v organizaci vzniknou volna pracovni mista. Proces
ziskavani a vybér pracovnikli zac¢ina zjisténim potieby obsadit v organizaci urcité
pracovni misto a konCi uzavieni pracovni smlouvy mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem. Podle Heinové (Heinova, 2010) je cilem celého procesu dosadit
odborné a profesné¢ vhodného zamé&stnance v potfebném case, na konkrétni pracoviste,

podle potieb organizace a to celé v souladu se strategii rozvoje a personalniho planu.

Heinova rozdéluje proces ziskdvani zaméstnanct do nékolika fazi (Heinova, 2010):
1. Rozhodnuti o zahajeni naboru - vznikd zrozporu mezi planem obsazeni
pracovnich mist a redlnou situaci.

2. Pracovni specifikace — jedna se o popis narokti a pozadavkil na pracovni misto.
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9.

Plan naboru — obsahem je pocet hledanych kandidatt, zdroje, ze kterych maji byt
kandidati ziskani, Ihity plnéni, penézni zdroje pro nabor, rozpocet vydaji, metody
naboru.

Zveiejnéni informaci o naboru - maji obsahovat informace o organizaci
a pracovni pozici, naroky kladené¢ na tuto pozici i na kandidéata, nabidku
odmeénovani, zaméstnaneckych vyhodéch, zptsob, jakym se mé uchazec hlésit.
Shromazdéni a vytFidéni prihlasek - vylouCeni nepfijatelnych uchazeci
z divodu nevyhovujicich formalnich ptedpokladti (naptiklad nedostate¢na
¢iuplné odlisna kvalifikace, nedostate¢na praxe, posouzeni referenci od byvalého
zameéstnavatele a jiné.

Pozvani akceptovatelnych uchazeci - naosobni schizku ¢i vybérovému
pohovoru.

Osobni jednani nebo vybérové fizeni - vyberové fizeni mize byt doplnéno
prezentaci kandidata, testy, dotazniky, praktickymi tukoly...

Vybér vhodného uchazece - po ukonceni osobniho jednani nebo vybérového
fizeni, posouzeni ziskanych informaci a pracovni zptsobilosti.

PredloZeni nabidky vybranému uchazeci.

10. Rozhodnuti vybraného uchazece prijmout nabidku na praci.

11. Prijeti nového pracovnika a zahajeni adaptacniho procesu.

1.3.1 Zdroje ziskavani pracovniki

Organizace muze obsazovat volnad pracovni mista jak z vnitinich zdroji, tak z vnéjSich

zdrojii pracovnich sil. Mezi vnitini zdroje, které mohou obsadit volné pracovni misto,

uvadi Koubek (Koubek, 2011) pracovniky uspofené v disledku technického rozvoje,

dale pracovniky uvoliiované v disledku ukonceni n&jaké ¢innosti ¢i organiza¢ni zmény,

zaméstnance, ktefi mohou vykondvat narocnéj§i praci, diky novym znalostem

a dovednostem, které ziskali a pracovnici, kteti maji z néjakych divodi zdjem pfejit

na uvolnéné ¢i nové vytvorené pracovni misto. U vnitfnich zdroji mizeme hovofit

o téchto vyhodach: zaméstnavatel zné vnitini uchazece, 1épe nez ty externi, uchaze¢ zna

firmu, orientace na vnitini zdroje zvySuje motivaci zaméstnanci a pracovni moralku,

investice vlozené do pracovnikli ndm ziistavaji a v neposledni fad¢ se posiluje jistota
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zaméstnani v organizaci. Z vn¢jsich zdroji pak zminuje: volné pracovni sily na trhu
prace, absolventy Skol a pracovniky jinych organizaci, kteti jsou rozhodnuti zménit praci.
Zdroje vnitini, i vnéjsi zdroje prinaseji spole¢nosti vyhody. Koubek upozoriuje na piiliv
novych myslenek, schopnosti a talenti do organizace a upozoriiuje na fakt, ze pokud
potiebujeme  ziskat odborniky, je pro organizaci zpravidla levn&jSim
a snadnéjsim zdrojem externi uchaze¢. Ve své publikaci také uvadi doplnkové zdroje,

mezi které patii zeny v domacnosti, diichodci, studenti a zahrani¢ni pracovni zdroje.

1.3.2 Jak usnadnit ziskavani pracovnikii — zviditelnéni organizace

K ziskavani pracovnikd dnes nestaci informace, ze v organizaci existuje volné pracovni
misto. Je tedy tfeba ucinit fadu opatieni, diky kterym zvysi organizace zajem o danou
pozici, a to predev§sim v piipadech, kdy na volné pracovni misto hledd pracovnika
s vzacngj$i €1 neexistujici kvalifikaci. Uchazeci o pracovni mista se dnes nezajimaji pouze
o sv¢é pracovni misto, ale také o organizaci jako celek, lidé chtéji pracovat v organizacich,

kterym na lidech zalezi, staraji se o n¢ a mysli na jejich budoucnost.

S ohledem na vySe zminéné poznatky lze ve zkratce zminit osm piliit, které uchazece
zajimaji (Koubek 2011):

e Nabidka vys§i mzdy ¢i platu, ptipadné n€kterych zaméstnaneckych vyhod.

e Nalezita péce o pracovni podminky.

e Péce o socialné-hygienické podminky prace.

e Mezilidské vztahy a socialni klima v organizaci.

e Péce o personalni rozvoj pracovnikii.

e Péce o vzdélavani pracovniki.

e Dobré jméno organizace na trhu prace a jeji perspektiva.

e Seridzni chovani organizace ve vztahu k zékazniklim a etika podnikéni.

Nejlepsi propagaci kazdé organizace jsou spokojeni pracovnici, ale je tieba pracovat
na obrazu organizace 1 jinak. Napiiklad v okolnich stitech je dnes jiz b&zné,
Ze se organizace snazi prosadit také v médiich. Majitelé ¢i vedouci pracovnici Casto
pfispivaji do béznych ¢i odbornych periodik a poskytuji rozhovory novinditm,

kde vzdy zminuji pozitiva prace u nich a jakou péci vénuji svym pracovnikiim.
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1.3.3 Metody vybéru pracovnikii

., Kvalitu vysledkii vybéru ovliviiuje vyznamné vybérovy rozhovor, ktery je velmi diuileZitou
soucasti persondlniho vybéru. Ten muzZe s velmi velkou jistotou odhalit prednosti
a nedostatky uchazece. Klicem k uispésnosti vybérového rozhovoru je kladeni otazek temi,
kteri rozhovor vedou. Otazky musi byt promyslené a cilené. Je treba se vystrihat
ukvapenych rozhodnuti na zakladé omezeného mnoZstvi informaci a neverbdlniho
plisobeni uchazece, které muze byt velmi zavadéjici. Je treba se také vyhnout soudiim
o vlastnostech a schopnostech uchazece, které zZadny rozhovor sam o sobé nemiize
odhalit. Jde napriklad o moralni kvality, pocit zodpovédnosti, pracovni vykonnost atp.,
ty ukaze praxe. Rovnéz je potreba se vyvarovat tzv. , halo efektu* tzn. Neadekvatniho
zaveru o ¢loveku na zaklade prvniho dojmu a nebo vyrazné piisobicich, ale nepodstatnych

skutecnosti. “ (Heinova, 2010, s. 36)

Jako nejvhodnéjsi se jevi kombinace dobie pfipraveného strukturovaného pohovoru,

ukazka prace a néjaky test schopnosti.

Typy pohovori podle Armstronga (Armstrong 2007):

Individudlni pohovory (pohovory typu 1 + 1)
Individualni pohovor je nejbéZnéjsi metodou vybéru pracovniki, jinak nazyvan také jako
rozhovor mezi ¢tyfma o¢ima. Tento pohovor poskytuje pfileZitost k navazani kontaktu

a vztahu mezi tazatelem a uchazecem.

Pohovorové panely

Pii pohovorovém panelu je pfitomen krom vedouciho pohovoru jesté dalsi osoba,
ktera vybird uchazece, miizZe jit i o vétsi pocet osob, které se shromazdily, aby provedly
pohovor s jednim uchazecem. Nejobvyklejsi je panel tvofeny personalistou a liniovymi
manazery. Vyhodou je, Ze panel umoznuje sdileni informaci a tazatelé pak mohou

diskutovat o svych dojmech béhem pohovoru a prohloubit posuzovani.

Vybérova komise

Vybérova komise je oficialn€j§im a obvykle velkym panelem, svolanym a povéfenym
organy podniku, protoZe existuje vice stran, které maji zajem na rozhodovéani o vybéru

uchazece. Jeji jedinou vyhodou je to, Ze umoziuje riznym lidem podivat se na uchazece.
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Tyto komise maji tendenci byt naklonény sebejistym a vyfeCnym uchazecim,
ale pfitom mohou piehlédnout slabiny. Mohou také podhodnotit kvality uchazect,
ktefi se nechali zaskocit komisi a znervéznéli, ackoliv by se mohli za méné formalni

situace projevit jako pln¢€ schopni.

Testy schopnosti a ukdzka prdace

Pohovor dnes ¢asto dopliuji testy schopnosti ¢i ukazka prace. Jde o praktické ukoly,
které umoznuji simulovat situace z pracovniho zivota a ukazat, jak by se uchaze¢ v dané
situaci zachoval. Ugastnici vybérového pohovoru by méli byt natolik zkuseni,
aby byli schopni z testovanych situaci ziskat informace, které jim umozni vyvodit

objektivni zavér pfi findlnim rozhodnuti.

1.3.4 Pracovni smlouva

Ve chvili, kdy je vybran a schvdlen vitézny uchaze€, zahajuje se piijimaci procedura.
Béhem této procedury dochéazi k podepsani pracovni smlouvy, platového vyméru,
prevzeti pracovni naplné, atp. Podle zédkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace (§ 33)
se pracovni pomér zakladd pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem,

neni-li v tomto zdkon¢ dale stanoveno jinak.
., (1) Pracovni smlouva musi obsahovat:
a) druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,

b) misto nebo mista vykonu prdce, ve kterych ma byt prace podle pismene a)
vykonavana,
¢) den nastupu do prace.

(2) Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné.* (Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik

prace, § 34)

Obé¢ strany by vSak mély mit zajem, aby pracovni smlouva byla co nejvice jasna
a podrobna. To co tedy pozaduje zdkonik prace, je nutné povazovat za minimum
a Vv zdyjmu obou stran je tfeba obsahu pracovni smlouvy vénovat nalezitou pozornost.

(Koubek, 2011).
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Koubek tedy doporucuje, aby pracovni smlouva neopomenula nize uvedené body:
e Nazev prace — pracovni misto, na které¢ je zaméstnanec piijiman.
e Informaci, komu je pracovnik odpovédny za svou praci.
e Pracovni podminky, které souviseji s pracovnim mistem.
e Informace o misté vykonu prace.
e Datum nastupu do zaméstnani.

o DalSi dohodnuté skuteénosti mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem.

1.3.5 Adaptacni proces

Uvédéni novych pracovnikli do organizace spoc¢iva dle Armstronga (Armstrong, 2007)
v procedurach uskuteénénych v den, kdy pracovnik nastupuje do podniku,
a dale pak v procedurach, které maji nove ptichozimu pracovnikovi poskytnout zakladni
informace, které potfebuje k tomu, aby se rychle adaptoval a zacal pracovat. Adaptace
nove ptichoziho pracovnika ma ¢tyfi cile: pfekonat zacatek, kdy se novému pracovnikovi
zdéa vSe cizi a nezndmé; vytvofit pfiznivy vztah pracovnika k praci a organizaci tak,
aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace; dosahnout co nejdfive Zadouciho

pracovniho vykonu pracovnika a snizit pravdépodobnost jeho brzkého odchodu.

Adaptace novych pracovnikil je fizenym, systematickym, formalizovanym procesem,
ktery zacleiuje nového zaméstnance nejen pracovniho, ale také socialniho a kulturniho
systétmu organizace. B&hem tohoto procesu se nic podstatného nenechdva nahodé
a nového zaméstnance je tieba peclivé sledovat. Jde o Cas, kdy mu maji byti pfipraveny
odpovidajici pracovni podminky, vybaveni a poskytnuty potfebné informace k vykonu
prace. Béhem adaptacniho procesu by mél zaméstnanec ziskat soubor informaci
0 organizaci, ve které nyni pracuje, mél by byti informovan o strategii této organizace,
o organizacni struktufe, o pracovnim rezimu, apod. Dale soubor informaci o své vlastni
praci (pracovni prostfedi, popis prace, odménovani, atp.) a informace o pracovnim

kolektivu.

, Zarazeni pracovniho procesu do systému iizeni lidskych zdrojii sleduje cil zvysit

pracovni spokojenost zaméstnancii a usnadnit jim jejich zapracovani. Na druhé strané
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snizit pocet zaméstnancii, kteri od organizace nejcastéji odchazeji do tii rokit od vzniku

pracovniho poméru a tak stabilizovat pracovni tymy.

Rozhodnuti o zarazeni adaptacniho procesu do systému ¥izeni lidskych zdroju patii
K vyznamnym krokiim vrcholového managementu v i‘izeni organizace a je vyrazem jeho
vztahu K potencidalu, ktery kazdy ¢lovék s sebou do nového zaméstnani piinadsi. Téchto

aktiv je nutno si vaZit, pecovat o né a rozvijet je.“ (Heinova, 2010, s. 41)

Prvni den v nové praci piinasi opravnéné obavy. Novy zaméstnanec ma strach, z nového
prostiedi, navazovani kontaktt ¢i celkového dojmu. Ditlezitou roli proto hraje manazer

tymu. Ten by mél zajistit prostredi tak, aby se v ném novy zaméstnanec citil vitany.*

Prvnich 90 dni s novym zaméstnancem podle HR News:
1. Neukazujte praci, kterou jste neslibovali — novy zaméstnanec byl vybran
na konkrétni pozici a ocekavd tedy od vedouciho pracovnika sezndmeni
S touto pozici.
2. Ptipravte souhrn cilii a odpovédnosti — zaméstnanec by mél byt seznamen s tim,
co od n¢j ocekavame.
Vénujte novému kolegovi plnou pozornost.
Ptipravte veSkerou administrativu ur¢enou ke zpracovani.

Ptedstavte nového ¢lena tymu kolegiim.

o ok~ w

Ptipravte pracovisté — predem piipraveny stil s pocitatem a psacimi potiebami

udéla necekany dojem na jednoho nového kolegu.

7. Naplanujte si schiizky ve dvou — novy podfizeny vyzaduje zvySenou davku
pozornosti, je tieba, aby si manazer tento Cas zajistil.

8. Vyvazte naro¢ny prvni den, napiiklad spole¢nym obédem celého tymu.

9. Predstavte firemni kulturu Vasi organizace — ptirucka organizace, ¢i seznam
nejblizsich akei jsou dobrym zacatkem.

10. Zhodnot'te prvnich 90 dni — novy pracovnik si zaslouzi zpétnou vazbu, zkuseny

manazer by nemél zapomenout ziskat také pohled svého nového podtizeného.
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1.4 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni pracovnikii v sobé skryva hodnoceni vysledkt prace, pracovniho a socialniho
chovani 1 schopnosti a charakteristik osobnosti majicich vztah k vykondvané praci
a k podminkdm pracovniho prostiedi. Hodnoceni zaméstnancli navazuje na orientaci
pracovnikd, tedy na adaptacni proces, na vzdélavani pracovniki a je soucasti klicovych
personalnich ¢innosti v organizaci. Hodnoceni slouzi jako podklad pro odménovani,
rozvoj a rozmistovani pracovnikl. ,,Kazdy zaméstnavatel potrebuje vedet, jaké ma
pracovniky, jak tito lidé pracuji a prispivaji  k hospodarskym  vysledkiim
a dobré poveésti firmy. Na druhé strané také kazdy pracovnik potrebuje veédet,

jak se na néj jeho zaméstnavatel diva, jak je spokojen s jeho praci.” (Koubek, 2011,
s. 124)

Dvorakova (Dvotékova a kol., 2007) ve své knize hovoii o nutnosti systematického
a pravidelného hodnoceni vykonu. Hodnoceni chape jako jeden z hlavnich podnéti
a néstroju zkvalitlovani a rozvoje pracovniki, ale 1 rozvoje fizeni podnikového systému.
Bez systému hodnoceni je pro persondlniho pracovnika slozité ptistupovat systematicky
k rozmist'ovani, povySovani, vzdélavani a rozvoji i odménovani pracovnika. Hodnoceni
zaméstnancl je jednou z kliCovych zpulsobilosti manazera, hodnoceni je chapano
jako nastroj uzite¢ny ke zkvalitnéni lidskych zdroju v organizaci, v dasledku hodnoceni
dochazi k vyssi vykonnosti, zaméstnanci dosahuji vyssi kvality v§ech ¢innosti a rozvije;ji

se jejich schopnosti.

1.4.1 Metody hodnoceni pracovniki

Metod pro hodnoceni zaméstnancli v organizaci je celd fada. Nekteré metody
jsou vhodnéjsi pro ned€lnické skupiny pracovniki, jiné pro délniky. Koubek ve své knize
zamétené na malé a stfedni firmy zminuje tyto tfi (Koubek, 2011):

e Hodnoceni podle stanovenych cilt (vysledkit).

e Hodnoceni na zéklad€ plnéni norem.

e Hodnoceni pomoci stupnice.
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U hodnoceni podle stanovenych cili zmiinuje vhodnost této metody predevsim
u nedé€lnickych profesi. Tato metoda mé nasledujici postup: stanoveni jasnych cili,
zpracovani planu pro dosazeni cilt, vytvofeni podminek pro jeji dosazeni, méfeni
a posouzeni plnéni cili, navrhy opatfena ke zlepSeni (jsou-li tfeba) a stanoveni cilt.
Cile museji byt métitelné, dosazitelné, podnétné a pro jejich dosazeni museji byt utvoreny
pottebné podminky. Hodnoceni na zdkladé plnéni norem je idedlni formou hodnoceni
pro délnické pozice. Na zacatku se stanovi norma, s touto normou je posléze seznamen
pracovnik a pfi  hodnoceni je vykon pracovnika porovnavan s normami.
Opét je zde podminka, Ze normy museji byti splnitelné a stanovené objektivné
a organizace jim musi pfizpasobit pracovni podminky. Hodnoceni pomoci stupnice
se nejcastéji uzivd v malych a stiednich podnicich. Pracovnik je hodnocen pomoci
¢iselné, slovni ¢i jiné stupnice. Je vhodné pouZzivat standardizovany formulaf pro danou
organizaci, ktery bude vyjma hodnoticich stupnic uvadét dalsi udaje, naptiklad jméno
hodnoceného, jeho pracovni pozici, datum hodnoceni ¢i délku zaméstnani pracovnika

Vv organizaci.

1.4.2 Hodnotici pohovor

Kvalitni a zodpovédna ptiprava je zakladnim ptedpokladem tuspéSného hodnoticiho
pohovoru. Takova piiprava by méla probéhnout v dostatecném casovém piedstihu

a to nejen na stran¢ hodnotitele, ale také na strané hodnoceného, tedy zaméstnance.

Priprava hodnotitele zahrnuje porovnani posledniho hodnoceni zaméstnance
S pribéznymi pozndmkami, zamySleni nad zajmem a pfistupem hodnocené¢ho
zaméstnance k plnéni ukold, zamysleni nad jeho moralkou a vztahy s ostatnimi ¢leny
tymu ¢i spolecnosti. Hodnotitel by mél zhodnotit pfinos vzdélavani za posledni obdobi,
promyslet nové cile a na ty navazat dal§i zdélavani. Béhem hodnoceni dochazi
k vyhodnoceni tikolii a promysleni moznosti navySeni mzdového ohodnoceni mnohdy

spojen¢ho s kariernim riistem.

Priprava hodnoceného spociva v sebehodnoceni, kdy si zaméstnanec na zaklade¢
pfedchoziho hodnoceni vyhodnoti, kam se za obdobi posunul a které tikoly a cile splnil

od posledniho hodnoceni.
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K dillezitym ptfedpokladim pro uspésné hodnoceni déle patii pozitivni prFistup
hodnotitele k hodnoceni, uméni hodnotitele pracovat s kritikou. Na webovém portalu
,»Moderni fizeni* pfili§ nedoporucuji sendvi¢ovou metodu, tedy zacit pozitivné, pak pfijit
s problémem a nakonec vytahnout opét pozitivum, ale naopak doporucuji pfijit s kritikou
napiimo, zaméstnanci dnes stoji o konkrétni ptiklady a jednani narovinu. Je vSak tfeba
nezapomenout na empatii, manazer nesmi vypadnout zrole, ale mél by se vcitit
do zaméstnance a pfipadné nedostatky mu vycitat s citem. Dilezita je také objektivita
aktu, hodnotitel by se nem¢l zaméfovat pouze za kratsi obdobi, kdy se zaméstnanci tieba
nedaii, ale za celé obdobi, také by mél vychazet zvlastnich zkuSenosti
anenechat se ovliviiovat postoji druhych. Hodnotitel by mél mit odvahu mluvit oteviené
o problémech a ¢inech, které zaméstnanec kona Spatné. Odvaznym pocinem je také
vyZadovani nazoru hodnoceného. Samotnym zavérem je nutnost prijmout systém
hodnoceni vSemi zaméstnanci. Hodnoceni neni vSeobecné¢ vnimano jako piijemna
zalezitost. ,, Proto je na manaZerech, aby akt hodnoceni zaméstnancu zdokonalili
od uméni k mistrovstvi a hodnoceni se v jejich rukou stalo skuteCnym ndstrojem

persondlniho Fizeni a plnilo svoji motivacéni funkci. “ (Heinova, 2010, s. 33)
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Pravidla hodnoticiho pohovoru pro hodnotitele podle Heinové (Heinova, 2010):
1. Vytvoite pfijemnou atmosféru.

Uvitejte pracovnika a prolomte ledy.

Uvedte pohovoru — informace o jeho prabéhu, cili diivérnosti.

Projevte zajem o hodnoceni vykonu ze strany hodnoceného.

Klad’te oteviené otazky a poslouchejte odpovédi.

Sd¢lte nazor na pracovnikiv vykon.

Nezapomeiite pracovnika pochvalit za dobrou praci.

© N o O s wN

Proberte oblasti, které pottebuji zlepsit, a vyslechnéte si navrhy hodnoceného
na jejich zlepseni, sami navrhnéte své navrhy.

9. Predstavte zaméstnanci nové utkoly a dohodnéte se spolecné na jeho rozvoji
pro dalsi obdobi.

10. Zakoncete pohovor motivacné.

1.5 Motivace

Organizace dosahuje vysoké vykonnosti, pokud jsou jeji zaméstnanci motivovani.
Motivovany zaméstnanec ma rad svou praci a nechodi do ni s obavami a strachem.
Dobte motivovany zaméstnanec odvadi kvalitni préci, je schopen mnohem efektivnéji
fesit problémy a rad pracuje se svymi kolegy. Dnesni GispéSné organizace jsou si tohoto
faktu védomi a hledaji cestu jak vyuzit maximalniho potencidlu lidského kapitalu.
Vedeni organizace poskytuje svym pracovnikiim moznost pro rozvijeni se, nabizeji svym
lidem lepsi piilezitosti pro uplatnéni se, poskytuje vétsi odpovédnost, motivaci

a uspokojeni z prace.

Diky motivaci maji zaméstnanci zdjem o cile organizace a jsou ochotni podilet se na jejich
dosaZeni. Motivace je jednim ze zakladnich néstroji persondlniho managementu,
jehoz zakladnim ukolem je mit spravné lidi, ktefi chtéji a uméji pracovat kvalitné,
mit tyto pracovniky dosazeny na spravnych pozicich a takovéto pracovniky si udrZet.
Hlavnim ukolem kazdého manaZera je motivovat svlij tym a tim kazdého jednotlivce

svym piistupem a chovanim k aktivnimu plnéni svych tkolt a tim 1 cil organizace.

25



1.5.1 Typy motivace

Lidé se mohou motivovat sami, tim Ze vykonavaji praci, ktera uspokojuje jich potieby,
nebo mohou byti motivovani managementem prostiednictvim odménovani, uznani,
projeveni duvéry, zpétné vazby a v neposledni fadé naptiklad informovanosti o planech

organizace.

Herzberg hovori o dvou tipech motivace:
e Vnitini motivace - faktory, které si lidé sami vytvaieji a které je ovliviiuji. Tyto
faktory tvoii odpovédnost, autonomie, moznost vyuzivat a rozvijet dovednosti
a schopnosti, zajimava prace a ptilezitost k postupu v organizaci.
e VnéjSi motivace — procesy organizace, které maji za kol vzbudit v lidech
motivaci. Vngj$i motivaci tvoii odmény, jako napi. zvySeni platu, pochvala

nebo povyseni, ale také tresty, jako napf. disciplinarni fizeni ¢i odepieni platu.

1.5.2 Teorie motivace

,,Obecna teorie motivace k praci jako soucast psychologie prinasi celou radu teorii
pracovni motivace, které predstavuji vice ¢i méné uceleny soubor poznatkit a hypotéz
o faktorech, které ovliviuji jednani ¢loveka v pracovnim procesu. Velmi casto se odlisuji
i rozdilnymi vychodisky a specifikacemi pricin lidského chovani v urcitych situacich.
K tomu aby se mohly stat urcitym ndavodem pro praktické uplatiovani jejich zaveri
ve vedeni lidi v managementu organizaci je nutné, aby byly pouzZitelné v takové formé,
ktera je realizovatelna vedoucim zaméstnancem V béiné TFidici Cinnosti.
(Dvotakova a kol., 2007, s. 168). Existuje velké mnozstvi teorii, které se potfebami
zabyvaji. K nejznaméj$im patii naptiklad Maslowova teorie motivace ¢i Herzberguav

dvoufaktorovy model.
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Maslowova hierarchie poti‘eb

Teorie, kterou Maslow definoval roku 1954 je dnes tou nejznaméjsi. Tato teorie uvadi pét
hlavnich kategorii potieb, které jsou spole¢né pro vSechny lidi. Maslowova hierarchie
potieb je nasledujici:

1. Fyziologické potieby - potieba dychat, spat, jist pit aj.

2. Potieba jistoty a bezpedi — bydleni, prace atd.

3. Socialni potreba - potieba lasky, pratelstvi ap.

4. Potieba uznani (ocenéni) - mit stabilni sebeuctu a byt respektovan aj.

5

. Potieba seberealizace (sebeuplatnéni) — radost z prace, moznost tvofit ap.

Maslowova teorie motivace vychazi z predpokladu, Ze v piipadé uspokojeni nizsi potieby
se stavd dominantni potfebou potieba vyssi a pozornost ¢lovéka je pak soustiedéna
na uspokojeni vyssi potieby. Potieba seberealizace nemiize byt nikdy plné€ uspokojena.

(Armstrong, 2002)

Herzbergiiv dvoufaktorovy model

Dvoufaktorovy model satisfaktori (motivacnich faktorti, motivatoril) a dissatisfaktorii
(udrzovacich, hygienickych faktori) byl vypracovan na zakladé zkoumani zdroju
spokojenosti ¢i nespokojenosti s praci. Herzberg predpokladal, ze lidé jsou schopni
presn¢ oznacit podminky, které je uspokojuji nebo neuspokojuji. V souladu s touto teorii
byli pracovnici pozadani, aby definovali obdobi, béhem nichz se v praci citili vyjimecné
dobfe nebo vyjimeéné Spatn¢ a informovali tazatele, jak dlouho jim jejich pocity

vydrzely.

Prani pracovnikd je rozdéleno do dvou skupin. Ta prvni se tyka potieby rozvijet
odbornost a kvalifikaci jako zdroj osobniho rustu. Druhd je spojena se slusnym
zachazenim v oblasti odménovani 1lidi, vedeni a kontroly pracovnika,
pracovnich podminek a administrativnich postupd. Napliiovani potfeb druhé skupiny
nemotivuje pracovnika organizace k vy$$imu vykonu, ale jeho uspokojeni je prevenci

nespokojenosti a tedy i $patného vykonu. (Armstrong, 2002)
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1.6 Odménovani

Na odméinovani se upind pozornost pracovnika i zaméstnavatele, jde o znacné
komplikovany proces. Odménovani je téma, které velmi cCasto vyvolava spory,
a proto je tfeba nastavit pfijatelny a efektivni zpltisob odménovani, ktery podporuje
produktivitu a je spravedlivy k pracovnikiim. Spravedlivé odménovani je jednim

z hlavnich faktort, které piispivaji k harmonickému vztahu v organizaci.

Koubek upozoriiuje na soucasny trend SirSiho chapani odménovani (Koubek, 2011),
do odménovani takto zahrnuje:

e Zaméstnanecké vyhody.

e Povyseni zaméstnance.

e Odvody socialniho a zdravotniho pojisténi pracovnika.

e Vzd¢lavani pracovnika.

e Pochvaly — formalni uznani.

e Pozvani na slavnostni vecefi ¢i obéd.

e Povétovani pracovnika vyznamnymi pracovnimi ukoly.

e Povéfeni vedenim lidi.

e Zaukolovani pracovnika k zaskoleni novych pracovnikd.

e Zajimava prace.

e Pratelska atmosféra na pracovisti.

e Privétivy styl vedeni lidi.

e Tvorba pfiznivych pracovnich podminek.
Moderni pojem odménovani nezohlediiuje pouze financni odmény, ale zahrnuje
1 nepenézni odmény a vmnoha pifipadech dokonce odmény nehmotné,
které zamé&stnavatel zajiStuje pro své zaméstnance. Firma si prostiednictvim takové
odménovani klade za Ukol udrZzet si stavajici pracovniky, dosahovat produktivita
planovaného zisku, dosdhnout flexibility pracovnikli, formovat a rozvijet kolektiv

a vytvortit si konkurencni vyhodu na trhu préce.

Pracovnici od odménovani ocekavaji uspokojeni svych potieb, socidlni jistotu,
spravedlnost, moZznou seberealizaci, pfiveétivé vztahy na pracovisti, uznani za dobfie

odvedenou praci a vneposledni fad¢ praci, kterda je bude uspokojovat. Soucasna
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legislativa navic umoziiuje firmam poskytnout vybrané volnocasové benefity,
které pfinasi zaméstnanci o 32 % vyssi redlnou hodnotu vybraného benefitu a pro firmu

jde oproti mzde o 24 % nizsi vydaj. Obé€ strany tedy ziskaji.

Darové vyhodné zaméstnanecké benefity:
e Zdravi — Iékdrna, masaz, optika a jiné.
e Rekreace — sluzby cestovnich kancelafi, slevové portaly, lazné a dalsi.
e Kultura — kino, divadlo, koncert a mnohé dalsi.

e Vzd¢elavani — autoskola, jazykovy kurz a jiné.

Z prizkumu spolecnosti Benefity vyplyvad, ze nejvyuzivanejsi kategorii z pohledii
zameéstnancii je zdravi (60 %), ndsleduje rekreace s 19 % a sport, ktery vyhledava 10 %
zaméstnancii. V tésném zavésu je pak oblast kultury s 6 % a vzdélavani, které vyuziva
5 % pracovnikii firem, které nabizeji svym zaméstnancium systém volnocasovych
firemnich benefitu. “ (Firemni benefity jsou ¢asto pouzivanym nastrojem pii naboru,

online, 2016-02-14)

1.7 Vzdélavani pracovniki

., Pozadavky na znalosti a dovednosti clovéka v moderni spolecnosti se neustale méni
a clovek, aby mohl fungovat jako pracovni sila, byl zaméstnany, musi své znalosti
a dovednosti neustdale prohlubovat a rozsirovat.“ (Koubek, 2010, s. 252). Pracovnik,
ktery se odmita vzdélavat a neprohlubuje své znalosti a dovednosti, se pro organizaci
po cCase stane nositelem zastaralych a neefektivnich pracovnich postupt,
ktery se jiZ nevyplati, nebot’ je pro organizaci pfili§ drahy. Lidsky kapitél je nejcennéjSim
zdrojem kaZzdé organizace, jede o investici, ktera se organizaci vyplaci.

Clenéni vzdélavacich metod se riizni. V podnikovém vzdélavani se nejéast&ji setkavame
s ¢lenénim dle prostiedi edukace (Koubek, 2010), hovofime tedy o metodé ,,on the job*

a ,,off the job“. Na tomto Clenéni se s koubkem shoduje i Vodak a Kucharc¢ikova.

(Vodak — Kucharé¢ikova, 2009).
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Mezi nejrozsirenéjSi a nejznaméjsi metody podnikového vzdélavani pouzivaného
na pracovisti patri:

e instruktaz pti vykonu prace,

e koudink,

e mentoring,

e counseling,

e asistovani,

e povéieni kolem,

e rotace prace (kolecko),

e pracovni porady.

Vyjma pracovnich porad se jedna ptfedev§im 0 individualni metody vzdélavani
pracovnika, které vyzaduji individudlni pfistup a divérny vztah mezi vzd¢lavatelem

a vzdélavanym pracovnikem.

Nejznaméjsi metody podnikového vzdélavani pouzivaného mimo pracovisté:
e prednaska,
e prednaska s diskuzi,
e demonstrovani (nazorné ukazovani),
e piipadové studie,
e workshop,
e brainstorming,
e brainwriting,
e simulace,
e hrani roli,
e exkurze,
e Staz,
e assessment centre,

e outdoor training.

Takovéto vzdélavani se Casto realizuje VreZimu podobném tomu Skolnimu,

vyuka probiha ve zvlastnich zatizenich, na vyvojovych pracovistich atp.
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Vzdélavani zaméstnancl neni jen ukolem personalisty. Svou roli zde sehravaji také
manazefi, ktefi by méli umét svym lidem vzdélavani dobte prodat. ,, Manazeri by méli
prichazet s navrhy na skoleni pro své podrizené na zakladé jejich vykonnosti a chovani
V tymu. Zaméstnancium je tieba vysvetlit, jak jejich vzdélavaci potieby souviseji s jejich
vykonnosti a zaroven s celkovymi cili organizace. “ (Kli¢ova role manazert ve vzdélavani
zaméstnancti, online, cit 2016-02-14) Ukolem vedouciho pracovnika je pfipravit
své podfizené na Skoleni a to predevsim motivaci. Manazer by mél byt piipraven vysvétlit
vyhody vzdé€lavaci aktivity a jeho vyuziti v praxi. Neodmyslitelnd je také podpora

manazera.
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2 ROLE VEDOUCIHO PRACOVNIKA

Manazerem Vv organizaci je osoba zodpovédna za svéienou organiza¢ni jednotku nebo
jinak vymezeny usek. Ukolem vedouciho pracovnika je vést, organizovat, rozhodovat
a kontrolovat pracovniky ve své jednotce, dale procesy a dalsi zdroje,
které jsou mu organizaci svéfeny. Podle rozsahu odpoveédnosti a postaveni manazera
v organizani struktuie 1ze manazery rozd¢lit na vrcholové manazery, manazery stiedni

urovné a manazery prvni linie.

Vrcholovy manaZzer
Rozsah jejich odpovédnosti je na urovni celé organizace ¢i podniku. Napftiklad jde o:
e feditele spole¢nosti,
e finan¢niho feditele,
e provozniho feditele,
e personalniho feditele,

e obchodniho feditele.

Manazer stiedni linie
Rozsah odpovédnosti U vétsich organizacnich jednotek. Pro malé podniky plati pravidlo,
ze vrcholovy management tvoii feditel a vSechny dalsi vySe zminéné pozice jsou
na Urovni managementu stfedniho. Ve vétSich organizacich ve spojitosti se stfednim
managementem hovotime naptiklad o:

e vedoucim oddélent,

® Manazerovi vyvoje,

e Mmanazerovi kvality,

e Mmanazerovi rizik.

ManaZer prvni linie
Jednad se o odpovédnost na urovni nejmensich organizacnich jednotek nebo svétené
oblasti. Pfikladem takové managementu mize byt:

e vedouci uctarny,

e Vedouci skladu,

e produktovy manazer.
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S urcitou casti personalni prace se setkdvaji manazeti na kazdé z vySe zminénych urovni
a to zejména v malych a stiednich podnicich. ,, Malé a stiedni podniky plni v hospodarstvi
a jako zaméstnavatelé nezastupitelnou funkci. V CR z pohledu trhu prace zaméstnavaji
vice nez polovinu pracovni sily a v EU podniky s méné nez 50 zaméstnanci predstavuji
99% vsech podnikatelskych subjektii a zaméstnavaji témer 30 milionii zaméstnanci
(Kerr, McDougall, 1999). Prestoze malé podniky ve vyspélych ekonomikdach predstavuji
nejrychleji rostouci segmenty hospodarstvi, jejich management lidskych zdrojii patri
k dlouhodobé nedostatecné analyzované a hodnocené problematice. Zpravidla zistdva

na urovni administrativniho personalniho rizeni.

Klicovou roli pro preziti ¢i rust malého podniku hraje vlastnik, ktery byva v postaveni
vrcholového manazera a urcuje strategické zameéreni celé organizace. Radu malych
spolecnosti ovsem zakladaji lidé, nadsSeni z prileZitosti, kterou na trhu objevili, a vétsinou

Jjim chybi zkuSenosti, jak Fidit a vést lidi. “ (Dvotakova a kol., 2007, s. 438).

Dvotakova (Dvordkova, 2007) ve své knize dale hovoii o potiebé majitele organizace
zaméfit se na personalni ¢innost, kterd je pro jeho pireziti nevyhnutelna. Néktefi majitelé
si tuto potfebu nikdy neuvédomi, dopoustéji se chyb, které prameni z nedostatku zajmu
o persondlni agendu, jini jsou frustrovani existenci této ¢innosti a sami se S ni nejsou
schopni vypotadat a pak je zde také skupina, ktera personalni ¢innosti poklada za ztraceny
¢as. Tito manazefi se personalistice, za pifedpokladu rustu jejich podniku, nevyhnou.

Mezi nejkriti¢téj$i oblasti pak patii ziskdvani a vybér pracovnikd, odménovani
pracovnikl a vzdélavani a rozvoj. Persondlni prace v malych a stfednich podnicich
vyplyva z nizkého poctu zaméstnanct, ktefi v podniku pracuji. Neefektivnost postupd,
jakymi jsou pracovnici v téchto podnicich fizeni, prameni z neuspokojivé organizace
persondlni  Cinnosti.  Persondlniho  specialistu  vyhledavaji aZ organizace,
které zaméstnavaji 100 az 150 zaméstnancii. OvSem ani v organizacich, které maji
zfizenu pozici pro personalniho pracovnika, €i celé personalni oddéleni se vedouci

pracovnik personalni ¢innosti nevyhne.

Obecné lze fici, Ze se majitel ¢i vedouci pracovnik za svou kariéru setkd s popisem préce,
ziskavanim a vybérem zaméstnanci, hodnocenim pracovnika, planovanim vzdélavani

a rozvoje Clenl tymu, a odménovanim svych podiizenych. Z ¢ehoz vyplyva potieba
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vzdélat povéiené osoby v danych Cinnostech a jejich rozvoj v téchto personalnich

¢innostech nepodcenit.

2.1 Vzdélavani manazeru

Vzdélavani manaZerd patii podle Serika a Dvordkové (Serak, Dvotakova, 2009)
k absolutn¢ nejrozsitenéjsi a zaroven nejpodporované;si oblasti podnikového vzdélavani.
Hovofi se az o 75% veskerych podnikovych vzdélavacich aktivit. ,, Manazeri maji
z hlediska vzdélavani urcitd specifika. Jde o lidi motivované, disciplinované, kteri hodné
dokazali a maji navyk systematicky pracovat na zvysovani své kvalifikace.*
(Specifika vzdélavani manazerd, online, cit. 2012-02-14)Vzdélavani manazerd a vybéru
vzdélavacich aktivit pro né je tedy nutné vénovat zvySenou pozornost. BohuZzel vyrazna
¢ast manazerl zaujima ke svému dalSimu vzdélavani negativni ptistup. Tento zaporny
postoj byva podporovan argumentaci vztahujici se napiiklad k nedostatku casu,

dostatecné informovanosti ¢i dosazenému stupni vzdélani.
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PRAKTICKA CAST

3 VZDELAVACI PROGRAM

Ve vzdélavaci spolec¢nosti Otidea ve spolupraci s lektorkou, ktera se specializuje na fizeni
personalnich tutvart,, poradenskou praci v oblasti HR, koucovani jednotlivcl i tymut
a lektorovani, byl sestaven vzdélavaci program, ktery zahrnuje nutné personalni
minimum pro majitele firem a vedouci pracovniky. Béhem jeho pfiprav se program
nékolikrat upravoval a z ptivodni verze desetidenniho Skoleni se stal ¢tyfdenni vzdélavaci
program ,,Personalistika pro kazdy den*. Tento program se tedy sklada z celkem ctyf
jednodennich Skoleni, ktera se blize zaméfuji na ziskavani a vybér pracovnikil, pracovni
pravo, hodnoceni a odménovani pracovniku a motivace
a rozvoj zameéstnancl. Persondlni program je vhodny také pro personalisty.
Cely vzdélavaci program stoji 10 550,- K¢ bez DPH a za tuto ¢astku ucastnik ziska ptistup
na Ctyfi jednodenni seminafe z programu ,Personalistika pro kazdy den®,
tisténé materialy k dané problematice, ro¢ni pfedplatné asopisu ,,Andragogika v praxi®,
25% slevu z dalsich dvou Skoleni ve vybranych oblastech, specialni pozvanky na akce

potadané spolecnosti Otidea a po usp&Sném dokonceni celého programu také certifikat.

Vzdélavaci program ,Personalistika pro kazdy den“ se sklada z nasledujicich

kurzii:
. ., Vybérove fizeni a adaptacni proces®,
. ,Pracovni pravo v praxi®,
° ,,Hodnoceni zaméstnanci‘,
o »Motivace zaméstnanci a jejich osobni rozvoj®.
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»Vybérové rizeni a adaptacni proces

V ramci tohoto $koleni se Gi€astnici seznami se zakladnimi pravidly a modernimi trendy
vybérovych fizeni, nauci se hledat uchazeée chytie a efektivné. Projdou spole¢né druhy
vybérovych pohovoril, seznami se s nejcastéjSimi otazkami, které jim pomohou ziskat
o uchazeci o misto co nejvétsi prehled. Seznami se s veskerou nezbytnou administrativou
a c¢ast Skoleni je vénovana také adaptaCnimu procesu. Anotace spolecnosti Otidea,

ktera byla poskytnuta z internich zdroji spole¢nosti:

Obsah kurzu

. ., Hledame chytre uchazece
. Zakladni pravidla a moderni trendy vybérovych rizeni
. Organizace vybérového rizeni

o Druhy pohovori

o Jak klast uchazecum otazky
o Rec téla

. Detektory IZi

. Chyby ve vnimani druhych

. Administrace vybérového rizeni

. Adaptacni proces a jeho cile

o Adaptacni proces versus zkusebni doba

o Uloha personalisty a manaZera v adaptacnim procesu
. Ocekavani obou stran

. Garant — mentor

o Adaptacni proces manazeriu* (OTIDEA, 2015)
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»Pracovni pravo v praxi*

Na druhém kurzu, ktery probihd v ramci vzdélavaciho programu ,Personalistika
pro kazdy den* probiha $koleni zaméfené na pracovni pravo. Skoleni se zabyva
podstatnymi ndlezitostmi pracovniho prava s dirazem na praxi, se kterou se ucastnici
bézné setkavaji ¢i setkaji. Soucasti tohoto Skoleni jsou naptiklad druhy pracovnich
pomérd a pracovnich smluv, prdva a povinnosti obou stran ¢i zplisoby ukonceni

pracovniho poméru. Pfesna anotace celého dne:

Obsah kurzu

° ,, Co obnasi vznik, priubéh a ukonceni pracovniho poméru
. Pracovni smlouva a jeji ndlezitosti

. Zkusebni doba

. Pracovni pomér na dobu urcitou

. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér

. Prava a povinnosti zaméstnavatele

. Prava a povinnosti zamestnancii a vedoucich zaméstnanci
. Jak resit pracovni prestupky

. Organizacni zmény

. Zpiisoby ukonceni pracovniho pomeéru

o Odstupné

o Jak resit hromadné propousteni

o Nejcastéjsi chyby z praxe

o Dotazy a diskuze “ (OTIDEA, 2015)
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,Hodnoceni zaméstnanci‘

Skoleni hodnoceni zaméstnancti je, jak jiz vyplyva z nazvu, zaméfené na hodnoceni,
které je jednou z diilezitych ¢innosti kazdého vedouciho pracovnika. Lektor s ucastniky
projde celou pfipravu na hodnoceni, priabeh hodnoticiho pohovoru a to véetné nacviku

takovéto situace. Anotace spolecnosti Otidea:

Obsah kurzu

o ,, Pro¢ hodnotit

. Propojeni hodnoceni s vizemi a strategii firmy a oddéleni

. Rozdil mezi zpétnou vazbou a hodnocenim

. Na co pamatovat pred, v priitbéehu a po hodnoceni zaméstnancti
. Co chci védet a jak to zjistim

. Hodnoceni zamérené na vykon nebo na rozvoj?

. Formalni a neformalni hodnoceni

o Hodnotici rozhovor a jeho struktura aneb v jakém okamziku co Fici
o Reseni konfliktii a moznych tiskali pri hodnoticim pohovoru

. Hodnoceni pracovniho chovani

. Prinosy hodnoceni

. Uloha personalisty a manazera pri hodnoceni zaméstnancii

. Priklady a nacvik situact pri hodnoceni

. Sdileni zkusenosti*“ (OTIDEA, 2015)
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»Motivace zaméstnanci a jejich osobni rozvoj*

Poslednim skoleni, které je soucasti vySe zminéného vzdélavaciho programu,
je $koleni zaméfené na motivaci pracovniki a jejich rozvoj. Ugastnici $koleni se seznami
S dostupnymi finan¢nimi i1 nefinancnimi odménami, proberou vzdélavani jednotlivca

1 motivaci tymu. Cést $koleni je vénovana také talentim a préci s nimi. Anotace Skoleni:

Obsah kurzu

. ,, Pro¢ motivovat zaméstnance jinak nez penezi

o Motivace dle typu osobnosti

. Trendy v odménovani zaméstnancii

o Odmenujte jinak a bud'te vyjimecnym zaméstnavatelem
o Odstranéni demotivatorii

. Zmlsani zaméstnanci aneb jak to s motivaci neprehnat
. Motivace k osobnimu rozvoji

o Nastaveni vzdélavani jednotlivce podle jeho postaveni a funkce
. Priprava, realizace a hodnoceni vzdélavacich akci

o Motivace tymii

. Chovani a ¢iny vedouciho, ktery prirozené motivuje

o Identifikace talentii a prace s nimi“ (OTIDEA, 2015)
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4 VYZKUM

Vyzkumna ¢ast této prace se pokusila ovéfit, zda se vedouci pracovnici a majitelé firem
setkévaji ve své praxi s ¢innostmi, kterych se tykéd vzdélavaci program ,,Personalistika
pro kazdy den* a zda je tento vzdélavaci program spravné nastaven. Prostfednictvim
dotaznikového Setfeni byly nalezeny odpovédi na nize zminéné hypotézy. VSechny
dotazniky byly vyhodnoceny a v soucasné dob¢ jsou zapracovavany vysledky tohoto

Setfeni do praxe.

41  POUZITI VYZKUMNE METODY

Analyza byla provedena pomoci dotaznikového Setfeni mezi klienty spolecnosti Otidea,
ktefi se v roce 2015 zcastnili n¢kterého ze vzdélavacich programi, ktery byl zaméten
na vedouci pracovniky. Dotaznikové Setfeni bylo vzhledem k lokaci respondentti po celé
CR realizovano formou elektronického dotazniku (viz. P¥iloha 1), ktery byl zaslan
na celkem 202 kontaktl z databaze spole¢nosti Otidea. Prizkum probéhl v obdobi
25. ledna 2016 az 8. unora 2016. Z celkového poctu 202 oslovenych dotaznik vyplnilo
65 klientd.

Vysledky prizkumu byly zaznamenany v internim systému vzdé€lavaci spolecnosti
Otidea a.s., ktery byl diive vyuzivan k prizkumtim v oblasti vefejnych zakazek. Dotaznik
umozinoval vybrat vzdy pouze jednu odpovéd’ u kazdé otazky. Elektronicky dotaznik

byl sloZzen ze Sesti otazek, pro Gcel vyzkumu byly zvoleny uzaviené odpovédi.

Respondenti byli pied vyplnénim dotazniku informovani o ucelu tohoto Setfeni a dostali
informaci o moZnosti vybéru pouze jedné odpovédi v kazdé otazce. Klienti odpovidali
na otdzku tykajici se zajisStovani vybérového pohovu a jejich ucasti na téchto pohovorech.
Cilem této otazky bylo zjistit, kdo ve vybranych organizacich zajistuje vybérové fizeni,
které je zaroven jednim ze Skoleni v radmci vzdélavaciho programu. Spolecnost
Otidea se domniva, zZe se respondenti ucastni nékolika pohovort do roka a je pro n¢ tedy

pfinosné zafadit do vzdélavaciho programu skoleni zaméfené na tuto problematiku.
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V ramci dotazniku je také feSena oblast pracovniho prava. Konkrétné otdzka zaméfena
na znalost respondenta Vv této oblasti. Otidea se domniva, ze se velka ¢ast respondenti

pracovnim pravem pfili§ nezaobird a neni pfipravena fesit krizové situace na miste.

Priizkum se dale zaméiuje na hodnoceni zaméstnancii a vztah respondenta k této ¢innosti.
Otidea se obava velkého nezajmu ze strany respondentti. Posledni dvé otazky se zabyvaji
financovanim vzdé¢lavani a prioritami jednotlivce ve vztahu témata Skoleni, ceny tohoto
Skoleni a konkrétniho lektora. Otidea o¢ekava od svych klientii nizky apel na cenu a vyssi

apel na konkrétni problematiku.

4.2 STANOVENI HYPOTEZ

Pred provedenim dotaznikového Setieni byly stanoveny tyto hypotézy:

Hypotéza ¢ 1: Vedouci pracovnici se alespon dvakrdt rocné ucastni vyberového
pohovoru.

Na seminafich ur€enych pro vedouci pracovniky, ve spole¢nosti OTIDEA, se Casto
setkavame s informaci, ze vedouci pracovnik nema dostatecné znalosti a zkuSenosti
v problematice vybérovych fizeni a naslednym adaptacnim procesem a radi by si tuto
dovednost blize osvojili. Cilem této hypotézy je ovéfit spravnost volby zatadit jednodenni
seminaf vénovany vybéru a adaptaci zaméstnance do konceptu programu ,,Personalistika

pro kazdy den®.

Hypotéza ¢ 2: Nejmeéné jedna tretina vedoucich pracovnikit nemd dostatecny prehled
v oblasti pracovniho prava.

V pozici manazZerky vzdélavani ve vzdélavani v oblasti personalistiky se az pfili§ Casto
setkdvam s neznalosti pracovniho prava u vedoucich pracovnikli, coz mne ptivedlo
na myslenku zatradit v ramci vzdélavaciho programu ,,Personalistika pro kazdy den*

seminart tykajici se pracovniho prava.
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Hypotéza ¢. 3: Vice nez polovina vedoucich pracovnikii vaimd hodnoceni zaméstnancii
pouze jako formalni nutnost.

Z rozhovori se svymi kolegy v oblasti personalistiky jsem se dozvédéla,
ze u vetSiny z nich je hodnoceni pouze popsano, ale provadéno jiz neni,

pfipadné je popséno pouze tak, aby se dodrzelo formalné.

Hypotéza ¢. 4. Pri volbé vzdélavaci aktivity zaméstnance je nejdilezitéjsim faktorem
cena.

Jako wvzdé¢lavaci spolecnost se snazime nastavit tento vzdéldvaci program tak,
aby byl co nejvice dostupny vSem vedoucim pracovniklim, kteti o néj projevi zajem.

V priizkumu se tedy budu blize zabyvat vysi ceny tohoto vzdélavaciho programu.

43 VYSLEDKY VYZKUMU — INTERPRETACE SETRENI

Po ukonceni vyzkumu byl proveden export vyslednych dat do souboru tabulkového
formatu. Déle bylo tfeba sestavit prehlednéjsi tabulku a pfipravit grafy k jednotlivym
odpovédim z prizkumu. Vysledky jsou uvadény v procentech, tyto vysledky uvadi,

kolik klientd vybralo danou variantu za odpovidajici.
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Otazka ¢. 1:

Kdo ve Vasi organizaci zajistuje vybérové fizeni?

Tabulka 1: Osoba zajist'ujici vybérové fizeni v organizaci

Personalista 12
Mayjitel organizace 11
Vedouci pracovnik 34
Ani jeden z vySe uvedenych 8

Zdroj: autor prace, 2016 (vlastni Setieni)

Komentar: odpovédi na tuto otazku (viz tabulka 1) prokazaly, ze vétSina respondentt
zajistuje vybérové fizeni osobné (69 %). V ojedinélych piipadech se organizace spoléha
na personalistu (19 %), coz ptisuzuji existenci nékolika kontaktlim na vedouci pracovniky
z velkych organizaci. 12 % pak nelze presnéji specifikovat. Tento vysledek je dle mého

1

které nemaji vlastniho personalistu.
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Otazka ¢. 2:

Kolikrat ro¢né se ucastnite vybérového pohovoru?

Tabulka 2: Cetnost Giasti na vybérovém pohovoru

Jednou 16
Dvakrat 24
Trikrat az ¢tyrikrat 12
Pétkrat a vice 9
Vybérovych pohovorii se neticastnim 4

Zdroj: autor prace, 2016 (vlastni Setieni)

Komentar: odpovédi na tuto otdzku prokazaly (vit tabulka 2), ze vétSina respondentt
(94 %) se alespon jednou ro¢né ucastni vybérového pohovoru. V 70 % se pak jedna
o opakovanou zkuSenost. Pouze 4 dotazovani (6 %) se vyb&rovych pohovorti neucastni.
Vysledek pro mne neni ptekvapivy, nebot’ jsem podnéty k této problematice ziskavala

MV

oslovenych respondenttl, ktefi pracuji prevazné v malych organizacich.
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Otazka ¢. 3:

Jaké jsou Vase zkuSenosti s pracovnim pravem?

Tabulka 3: ZkuSenost s pracovnim pravem

Pracovni pravo mam nastudovano 11
Pokud néco potiebuji, dohledam si to 33
Na tuto ¢innost mame v organizaci pravnika 15
Zadné 6

Zdroj: autor prace, 2016 (vlastni Setieni)

Komentar: v otazce Cislo tfi se dozvidam, Ze pouze 17 % dotazovanych mé nastudovano
pracovni pravo a je schopno okamzité reagovat na piipadné ne¢ekané situace. 51 % je
schopno si obratem informace dohledat, 25 % se spoléha na pravni oddéleni,
¢i externiho pravnika a Sest dotazovanych (9 %) pfiznalo nulovou znalost (viz tabulka 3).
a také skupinou vedoucich pracovniki z Sirokého spektra obort, ktefi se nemuseji béhem

svého studia s pracovnim pravem potkat.
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Otazka ¢. 4:

Provadite ve Vasi organizaci hodnoceni zaméstnanct?

Tabulka 4: Hodnoceni zamé&stnancu

Ano, hodnoceni je pro mne diilezité 7
Ano, jde o formalni proces 21
Ne, ale chybi mi 17
Ne, je to formalita, ktera zabira cas 20

Zdroj: autor prace, 2016 (vlastni Setieni)

Komentafi: vice nez u poloviny dotazovanych (57 %) neni provadéno hodnoceni
zamé&stnancul. Z tohoto ¢isla by 26 % uvitalo jeho zavedeni a 31 % je spokojeno s timto
stavem. 11 % dotazovanych ma ve své organizaci hodnoceni zavedeno a chape
jeho existenci jako dillezitou, zbylych 32 % dotazovanych vidi v zavedeném hodnoceni
pouze formalni proces (viz tabulka 4). Hodnoceni zaméstnancii je vS§eobecné vnimano
jako nutna formalita, diky tomuto vefejnému usudku mohlo byt 41 dotazovanych
zmanipulovano, napiiklad svymi kolegy ¢i médii. Osobné vnimadm hodnoceni

zamé&stnanct jako zcela klicové.
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Otazka ¢. 5:

Za m¢é doskolovani organizace ro¢n¢ vynalozi:

Tabulka 5: VynaloZené finance na vzdélavani za rok

Do 5 000 K¢& 12
Do 10 000 K& 22
Do 20 000 K¢& 0
Do 30 000 K¢ 25
30 000 K¢ a vice 6

Zdroj: autor prace, 2016 (vlastni Setieni)

Komentai: z celkového poctu 65 respondenti by 31 dosdhlo na financovani
vzdélavaciho programu ,,Personalistika pro kazdy den” (48 %). 33 % ma k dispozici
finanéni ¢astku pod deset tisic korun a 19 % dokonce pouze 5 000 K¢ (viz tabulka 5).
Vysledek si opét dovolim odiivodnit skupinkou oslovenych, kteti jsou pfevazné zastupci
malych podnikii. U malych podnikil je problematika vzdélavani zaméstnancii mnohdy

stale opomijena, pfipadné feSena nutnym vysldnim zaméstnance na Skoleni.
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Otazka ¢. 6:

V jakém poradi budete vybirat vzdélavaci aktivitu u vzdé€l. spolecnosti?

Tabulka 6: Kritéria vybéru vzdélavaci akce

Téma; cena; lektor 31
Téma; lektor; cena 11
Cena; téma; lektor 22
Cena; lektor; téma 0
Lektor; cena; téma 1
Lektor; téma; cena 0

Zdroj: autor prace, 2016 (vlastni Setieni)

Komentar: vice nez polovina dotazovanych (64 %) uvadi jako hlavni kritérium vybéru
vzdélavaci aktivity jeji téma (viz tabulka 6). 34 % pak uvazuje nejdtive o cené a nejmensi
prioritou je volba lektora (2 %). Obecné lze fici, Ze finance jsou tim hlavnim kritériem,

které nas omezuje, nebot’ dobré téma, které se nevejde do rozpoctu, nelze vybrat.
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44  OVERENI HYPOTEZ

Hypotéza ¢ 1: Vedouci pracovnici se alesponn dvakrdt rocné ucastni vybérového
pohovoru.

Na seminafich ur€enych pro vedouci pracovniky, ve spolecnosti OTIDEA, se Casto
setkavame s informaci, Ze vedouci pracovnik nemé dostatecné znalosti a zkuSenosti
v problematice vybérovych fizeni a naslednym adaptaénim procesem a radi by si tuto
dovednost blize osvojili. Cilem této hypotézy je ovefit spravnost volby zatadit jednodenni
seminaf vénovany vybé&ru a adaptaci zaméstnance do konceptu programu ,,Personalistika

pro kazdy den*.

Tato hypotéza byla vyhodnocovana na zakladé¢ 65 odpovédi respondenti na otazku
¢. 2.0 ,,Kolikrat rocné se ucastnite vybérového pohovoru?* Hypotéza byla potvrzena,
jelikoz 45 z vyse zminénych 65 dotazovanych zvolilo variantu 2 a vice pohovorii ro¢né,
coz je 70 % vedoucich pracovnikili a majiteld firem, pro které je tento vzdélavaci program

urcen (viz graf 1).

Graf 1: Cetnost Gasti na vybérovém pohovoru

6%

14 %
24 %

19 %

37%

= Jendou = Dvakrat = Ttikrat az Ctyfikrat = Pétkrata vice = Vybérovych pohovori se neticastnim

Zdroj: autor prace, 2016 (vlastni Setieni)
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Hypotéza ¢. 2: Nejméné jedna tretina vedoucich pracovnikit nema dostatecny prehled v
oblasti pracovniho prava.

V pozici manazerky vzdélavani ve vzdélavani v oblasti personalistiky se az pfili§ Casto
setkdvam s neznalosti pracovniho prava u vedoucich pracovnikii, coz mne ptivedlo
na myslenku zaradit v ramci vzdé€lavaciho programu ,,Personalistika pro kazdy den*

seminaf tykajici se pracovniho prava.

Tato hypotéza byla vyhodnocovdna na zdkladé¢ 65 odpovédi respondenti na otazku
¢. 3.0 ,,Jaké jsou Vase zkuSenosti s pracovnim pravem?* Tato hypotéza byla také
potvrzena, jelikoz prokazatelnd zkusenost z pracovniho prava byla zaznamenéana pouze
u 17 % dotazovanych (viz graf 2). Zbyli respondenti se radi s pravnikem ¢i si informace

dohledavaji sami, jen n€ktefi pak pfiznali nulové znalosti pracovniho prava.

Graf 2: Zkusenost s pracovnim pravem

9 %

23%

= Pracovni pravo mam nastudovano = Pokud néco potiebuji, dohledam si to

= Na tuto ¢innost mame v organizaci pravnika = Zadné

Zdroj: autor prace, 2016 (vlastni Setieni)
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Hypotéza ¢. 3: Vice nez polovina vedoucich pracovnikii vaimd hodnoceni zaméstnancii
pouze jako formalni nutnost.

Z rozhovoru se svymi kolegy v oblasti personalistiky jsem se dozvédéla, ze u vétSiny
z nich je hodnoceni pouze popséano, ale provadéno jiz neni, ptipadné je popsano pouze

tak, aby se dodrzelo formalné.

Tteti hypotéza byla vyhodnocovéana na zaklad¢ 65 odpovédi na otazku €. 4.: ,,Provadite
ve Vasi organizaci hodnoceni zaméstnanci?“ Tuto hypotézu se podarilo potvrdit,
protoze 41 respondenti (63 %) vnima hodnoceni zaméstnanci jak formalni proces

¢i o n¢j nejevi zéjem (viz graf 3).

Graf 3: Zajem o hodnoceni zaméstnancti

11%

32%

26 %

= Ano, hodnoceni je pro mne dulezité = Ano, jde o formalni proces
= Ne, ale chybi mi = Ne, je to formalita, ktera zabira ¢as

= Zdroj: Vlastni Setieni

Zdroj: autor prace, 2016 (vlastni Setieni)
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cena.

Jako vzdélavaci spoleCnost se snazime nastavit tento vzdélavaci program takovym
zpusobem, aby byl co nejvice dostupny v§em vedoucim pracovnikiim, ktefi o néj projevi

T4

zéjem. V pruzkumu se tedy budu blize zabyvat vysi ceny tohoto vzdélavaciho programu.

Tato hypotéza byla vyhodnocovana na zakladé odpovédi na otazku €. 6.: ,,V jakém potadi
budete vybirat vzdélavaci aktivitu u vzdélavaci spolecnosti?“ Hypotéza potvrzena
nebyla. 42 respondentti (64 %) uvedlo, ze hlavnim kritériem je téma a pouze 34 % zvolilo

za hlavni kritérium cenu. Nejhtife pak dopadl lektor, ktery ziskal 2 % (viz graf 4)
Graf 4: Kritéria vybéru vzdélavaci akce

2%

47 %

0%

= Téma; cena; lektor = Téma; lektor; cena = Cena; téma; lektor

= Cena; lektor; téma = Lektor; cena; téma = Lektor; téma; cena

Zdroj: autor prace, 2016 (vlastni Setieni)
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45 NAVRHY OPATRENI KE ZVYSENi EFEKTIVITY
PROGRAMU

Z odpovédi na prvni otazku ,,Kdo ve Vasi organizaci zajist'uje vybérové fizeni?* vyplyva,
7e vétSina vedoucich pracovniki a majiteld firem, ktefi byli dotazani, si zajistuje
vybérové fizeni osobné, coz je pro vzdélavaci spolecnost Otidea piekvapiva zprava.
Na zékladé zjisténych udaji doporucuji na skoleni ,,Vybérové fizeni a adaptacni proces™
vénovat také Cast ziskavani pracovniki. A to ptedevsim v piipad¢, kdy se dana skupinka
ucastniki shodne na potiebé probrat také problematiku ziskdvani pracovnik,
nebot’ se jich v praci alesponi ¢astecné tyka. MiiZe se jednat naptiklad o pfipravu textace
inzeratu ¢i volby metody ziskdvani. Konkrétni anotaci tohoto kurzu navrhuji ponechat.

Nebot’ jeho hlavnim cilem je zamé&fit se na samotny vybér pracovnika.

Druhd otdzka je uzce spojena skurzem , Vybérové fizeni a adaptani proces
a tykd se konkrétné¢ hypotézy ¢. 1, kdy se spolecnost Otidea spravné domniva,
ze se respondenti z dotaznik, ktefi jsou zaroven klienty spolecnosti, icastni vybérovych
pohovori alespon dvakrat do roka. K této hypotéze spolecnost dospéla diky zpétné vazbe
od skolitelii ¢i zaméstnancii spolecnosti, ktefi se ti€astnili Skoleni pro vedouci pracovniky
Vv roce 2015. Je tedy spravnym feSeni zatadit kurz ,,Vybérové fizeni a adaptacni proces*
do vzdélavaciho programu ,,Personalistika pro kazdy den“ pro vedouci pracovniky

a majitele firem.

V ramci vzdélavaciho programu doporucuji vénovat velkou cCast piipravé pracovnika
na vybérovy pohovor, pfipravé testu a otdzek na uchazece, ktery je pozvan. Doporucuji
taktéZ probrat vyhodu druhého dotazujiciho u pohovoru a jeho tulohu pii setkani
S uchazecem. V ramci adaptacniho procesu navrhuji blize zasvétit vedouci pracovniky
do jejich konkrétni tilohy v tomto procesu a zapojeni zbytku tymu ¢i celé organizace.
Tento kurz shleddvam pifinosnym pro vedouci pracovniky a majitele firem,

nebot’ tyto znalosti v praxi osobné vyuziji.

Vystupem ztohoto kurzu by mél byt ucastnik, ktery porozumi celému procesu
vybérového fizeni a zvladne jeho organizaci i realizaci. Ucastnik zvladne vést
strukturované pohovory, ziska potfebné informace a vybere uchazece, ktery co nejlépe

odpovida potfebam organizace i tymu. Klient si odnese uceleny piehled o adaptaénim
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procesu a navod k tomu, jak tento proces naplanovat a fidit, aby se jeho novy zameéstnanec

v prostiedi organizace i tymu citil dobfe a co nejdiive se naplno zapracoval.

Z prazkumu vyplynulo, Ze pfevazna vétSina dotazovanych vedoucich pracovniki
a majiteltl firem nema nastudované pracovni pravo. Konkrétné diky otazce tfi ,,Jaké jsou
Vase zkusenosti s pracovnim pravem?“. Zde bylo zjisténo, Ze se vétSina dotazovanych
spoléha na dohleddni potfebnych informaci, ve vétSin¢ piipadi osobng,
dale pak prostiednictvim tfeti osoby, pravnika. Z toho vyplyva, ze vétSina klienti
spole¢nosti Otidea neni pfipravena reagovat na piipadné problémy, které by z pozice
vedouciho pracovnika mohly nastat. Prostfednictvim této otazky doSlo k potvrzeni
potieby zatadit do vzdélavaciho konceptu ,,Personalistika pro kazdy den* kurz zameéteny
na pracovni pravo ,,Pracovni pravo v praxi“. Kazdy ucastnik, ktery se tohoto Skoleni
zuCastni, by mél ziskat vSeobecny piehled v oblasti pracovniho préava,
ktery je pro personalisty i manazery vyuzitelny pii kazdodenni préaci s podiizenymi.
S klienty bude probrana pracovni smlouva, prava a povinnosti obou stran, navod na feSeni

pracovnich ptestupki ¢i zptisoby ukonceni pracovniho poméru s pracovnikem.

S ohledem na schopnost poradit si s piipadnou situaci dohledanim informaci ¢i konzultaci
S pravnim zastupcem, doporucuji v rdmci Skoleni zafadit né€kolik modelovych situaci
z praxe, které si UcCastnici Skoleni osobné vyzkouSeji. Naptiklad situaci,
kdy se zamé&stnanec o vikendu ozve e-mailem svému nadfizenému, Ze si bere v pond¢li
dovolenou, ¢i ptipad kdy za vedoucim pracovnikem dorazi zaméstnanec s dohodou
o ukonceni prace. Takovéto simulace mohou do budoucna pfispét k zdjmu vedouciho

pracovnika ¢i majitele firmy orientovat se v pracovnim pravu.

Otazka cislo ctyfi ,,Provadite ve Vasi organizaci hodnoceni zaméstnancii? se piimo
vztahuje ke kurzu ,,Hodnoceni zaméstnancli* a také hypotéze cislo tfi, ktera potvrzuje
pohled klienta na hodnoceni jako na formalni proces. Méné neZ polovina dotazovanych
vnimad hodnoceni pozitivn€ a Skoleni by tedy pro né€ bylo pomocnikem v préaci.
Vice nez polovina vnimé hodnoceni jako formalitu a pro tuto ¢ast klientti je tfeba nejdiive
upravit pohled na proces hodnoceni a az poté je proskolit v této oblasti. Manazefi se diky
tomuto kurzu nauci ptipravit podklady k hodnoceni, navodit piijemnou atmosféru
S hodnocenym zaméstnancem a vést hodnotici rozhovor k zamySlenym cilim.

Klienti se zdokonali v piedavani zpétné vazby i zvladani piipadnych konfliktnich
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nebo emoc¢né vypjatych situaci, aby hodnoceny zaméstnanec jejich sdéleni piijal.
Tato Cast Skoleni je pfinosna pro vedouciho pracovnika i mimo hodnotici procedury,

nebot’ konfliktni situace a jejich feseni se vSeobecné vedoucich pracovnikt dotykaji.

Pata a Sestd otazka jsou zaméfeny na cenu vzdélavaciho programu. Patd otazka mapuje
financovani klienta spole¢nosti Otidea jeho zaméstnavatelem. Minimalni hodnota byla
sohledem na cenu Skoleni, ktera klienti spolecnosti Otidea absolvuji, nastavena
do 5 000 K¢, kurzy v oblasti rozvoje manazert se ve spole¢nosti Otidea pohybuji mezi
2 500 K¢ az 3 900 K¢ na den bez DPH. Na vzdélavaci program v soucasné chvili dosahuje
méné nez polovina dotazovanych, ktefi budou s nabidkou vzdé¢lavaciho programu
,Personalistika pro kazdy den“ osloveni. Doporucuji tedy zvazit cenu vzdé€lavaciho
programu. Ptipadné nabizet jednotlivé kurzy z programu samostatné. Piipadné navrhuji
pro stavajici klienty pfipravit moznost slevy z tohoto programu na zaklad¢é predchozi
spoluprace. Tento vstficny krok zvySuje Sanci na ucast oslovenych klientl

ve vzdélavacim programu ,,Personalistika pro kazdy den.*

V Sesté otdzce ,,V jakém poradi budete vybirat vzdélavaci aktivitu u vzdélavaci
spole€nosti? zvitézilo k piekvapeni spolecnosti Otidea téma, které vyrazné predc¢ilo cenu
a zkusenosti lektora. Mym doporucenim tedy je pfipravit vzdélavaci program §ity na miru
vedoucim pracovnikiim, ktery jim umozni vzdélat se v zdkladech personalistiky,
tak, aby jim novi pracovnici neodchazeli, ti stavajici byli dostatetné motivovani
a celd organizace se dale rozvijela. Pokud bude tedy vzdélavaci program sestaven,
tak, aby ptimél klienty spole¢nosti k potfeb¢ ucasti na tomto programu, neni tieba cenu,
az na vyjimky, sniZzovat. Kvalitni vzdélavaci spolecnost by vSak méla pamatovat také
na kvalitu a zkuSenosti lektort, ktefi predavaji své zkuSenosti na Skoleni. Nizkd cena
a kvalitni marketing musi byt podpofeny kvalitnim zazemim organizace vcetné

zkuSenych lektort.
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ZAVER

Bakalaiska prace na téma Vzdeéldvaci program Persondlni minimum pro vedouci
pracovniky je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. V teoretické Casti prace byly
objasnény jednotlivé personalni ¢innosti, kterymi se nejen v malych a stfednich podnicich
zabyvaji piimo vedouci pracovnici, pfipadn¢ majitelé firem. Autorka v praci objasnila
roli vedouciho pracovnika a jeho klicovou pozici v organizaci. Praktickd ¢ast ve svém
uvodu popsala ptipravovany vzdélavaci program pro vedouci pracovniky. Pivodni nazev
tohoto vzdé€lavaciho programu byl v pribéhu zpracovani bakalaiské prace spolecnosti
Otidea pfejmenovan. Soucasny ndzev vzdélavaciho programu je ,Personalistika
pro kazdy den*. Z tohoto diivodu nebyl v této praci dale pouzivan nazev programu, ktery

je uveden v nazvu bakalaiské prace.

V praktické Casti prace byly popsdny jednotlivé kurzy, které budou ve vzdélavacim
programu obsazeny. Konkrétné se jednd o tyto kurzy: ,,Vybérové fizeni a adaptacni
proces*, ,,Pracovni pravo v praxi®, ,,Hodnoceni zaméstnanct* a ,,Motivace zam¢&stnanci
a jejich osobni rozvoj“. V souvislosti se zavedenim tohoto vzdélavaciho programu
byl realizovan vyzkum. Cilem vyzkumu bylo ovéfit potiebnost a uplatnitelnost

vzdélavaciho programu ,,Personalistika pro kazdy den* mezi klienty spole¢nosti Otidea.

Vyzkum byl realizovan prostiednictvim dotaznikového Setieni, které probéehlo
mezi klienty spole¢nosti Otidea. Konkrétné se jednalo o klienty, ktefi pracuji na vedouci
pozici a v roce 2015 navstivili alespon jeden kurz ve spolecnosti Otidea. V tomto obdobi
bylo elektronicky kontaktovdno 202 klientil, kteti obdrZeli Zadost o vyplnéni dotazniku.
Vzhledem k tomu, Ze na dotazniky odpovédélo 65 respondenttl, navratnost dotaznikl
¢inila 32%.
Cilem vyzkumného Setfeni bylo provést analyzu ziskanych dat, vyhodnotit pfedem
stanovené hypotézy a piipadné vniklé potfeby navrhnout feSeni. Pro ucely vyzkumu byly
stanoveny celkem Ctyfi hypotézy:

e Hypotéza €. 1: Vedouci pracovnici se alesponi dvakrat rocné Gcastni vybérového

pohovoru.

e Hypotéza ¢. 2: Nejmén¢ jedna tfetina vedoucich pracovnikid nema dostatecny

piehled v oblasti pracovniho prava.
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e Hypotéza ¢. 3: Vice nez polovina vedoucich pracovnikti vnima hodnoceni
zaméstnancl pouze jako formalni nutnost.
e Hypotéza ¢. 4: Pii volbé vzd€lavaci aktivity zaméstnance je nejdilezitéjSim
faktorem cena.
Vyzkumem se podaftilo potvrdit celkem tii pfedem stanovené hypotézy, jedna hypotéza

potvrzena nebyla.

Vzhledem ke skutecnosti, ze 70% respondentli u otazky €. 2.: ,,Kolikrat rocné se ucastnite
vybérového pohovoru?*“ uvedlo, Ze se pohovoru ucasti nékolikrat rocné, hypotéza
¢. 1 byla potvrzena. Odpovédi dotazovanych klientt potvrdily vhodnost zafazeni kurzu
,»Vyberové fizeni a adaptacni proces” do vzdélavaciho programu. Autorka prace tento
diléi kurz shledala pfinosnym S ohledem na znalosti a dovednosti, které ucastnik

vzdélavaciho programu ziské a v praxi osobné vyuZije.

Hypotéza ¢. 2 byla potvrzena. Na otazku ¢. 3 ,,Jaké jsou Vase zkuSenosti s pracovnim
pravem?* 83% dotazovanych, uvedlo, Ze nemé tuto problematiku nastudovanou
nebo spoléha na dohledani informaci ¢i pravni konzultaci. Z odpovédi vyplyva, Ze vétSina
dotazovanych neni pfipravena reagovat na piipadné problémy, které by z pozice
vedouciho pracovnika mohly nastat. Potfebnost zatazeni dil¢iho kurzu ,,Pracovni pravo
Vv praxi‘ byla timto jednoznacné potvrzena, nebot’ obsah tohoto kurzu poskytne znalosti
V oblasti pracovniho prava, které vedouci pracovnik vyuZije v praxi. Autorka dale
doporuéila zatazeni modelovych piikladi do tohoto kurzu, které by v praxi mohly zvysit

zajem o tento kurz.

Vzhledem ktomu, Ze 63% dotazovanych vedoucich pracovnikii uvedlo, Ze vnima
hodnoceni zaméstnancli v organizaci, jako formdlni proces, byla hypotéza
¢. 3 potvrzena. Autorka prace shledala kurz ,Hodnoceni zaméstnancii* potiebnym
a zduraznila vhodnost zafazeni tohoto dil¢iho kurzu do vzdélavaciho programu,
nebot’ vedouci pracovnik, ktery provadi hodnoceni zaméstnancti, by mél byt vzdy
pfipraven ucelné vést hodnotici rozhovor a pruzné reagovat na kritické situace,
které mohou béhem rozhovoru nastat. Tyto znalosti mohou byt vyuzity i pii béZzné
kazdodenni c¢innosti vedouciho pracovnika pii interakci se svymi podiizenymi,

coz prokazuje uplatnitelnost tohoto konkrétniho kurzu.
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S ohledem na skutecnost, ze 64% dotazovanych uvedlo jako hlavni kritérium vybéru
vzdélavaci aktivity téma, hypotéza €. 4 potvrzena nebyla. Pouze 34% respondentii
ktera zkoumala ro¢ni naklady vynalozené na vzdélavaci aktivity vedoucich pracovnikd,
je tieba uvazit upravu ceny vzdelavaciho programu a moznost nabizet jednotlivé Casti
tohoto programu samostatn¢. Implementace tohoto doporuceni by mohla zvysit Gi¢ast

na dil¢ich kurzech tohoto vzdélavaciho programu.

Z vysledku vyzkumu vyplyva jednak potfebnost jednotlivych kurzti vzdélavaciho
programu, ale také jejich uplatnitelnost mezi klienty spolecnosti Otidea s ohledem

na vyse uvedena doporuceni.

Ptinosem prace bylo provedeni analyzy dat, jenz zmapovaly persondlni ¢innosti,
se kterymi se vedouci pracovnici ve své praxi setkavaji. Spolecnost s ohledem na zjisténé
poznatky v soucasné dob¢& uvadi vzdélavaci program ,,Personalistika pro kazdy den*

na trh.

Pted zatazenim vzdélavaciho programu do nabidky vzdélavacich aktivit spolecnosti
Otidea byly do programu zapracovany navrhy feSeni ke zvySeni efektivity programu,
které¢ vyplynuly z vyzkumu této prace. Tyto zmény si v budoucnu kladou za cil zvysit
zdjem 1 ucast na jednotlivych kurzech vzdé€lavaciho programu ,Personalistika

pro kazdy den®.

Pfedmétem dalsitho zkouméani by mohla byt konkurenceschopnost vzdélavaciho
programu na trhu a spokojenost Gcastnikli s dil¢imi kurzy, jenZ jsou obsahem tohoto

vzdélavaciho programu.
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Priloha A - Dotaznik

NUTNE PERSONALNI MINIMUM PRO VEDOUCI PRACOVNIK)

Dotaznikove Setreni mezi vedoucimi pracovniky.
Kdo ve Vasi organizaci zajistuje vybérove rizeni?
) a) personalista
) b) majitel organizace
(U ¢) vedouci pracovnik
() d) ani jeden z vwie uvedenych
Kolikrat rocné se Gcastnite vybérového pohovoru?
() a) jednou
) b) dvakrat
O ¢) trikrat aZ Ctyfikrat
(O d) pétkrat a vice
(U &) vybérovych pohovort se netéastnim
Jakeé jsou Vase zkusenosti s pracovnim pravem?
(@) pracovni prave mam nastudovano
) b) pokud n&co potfebuiji, dohledam si to
() ¢) na tuto ¢innost mame v organizaci pravnika
(O d) Zadné
Provadite ve Vasi organizaci hodnoceni zaméstnanci?
() a) ano, hodnoceni je pro mne daleZité
) b) ano, jde o formalni proces
C¢) ne, ale chybi mi

0 d) ne, je to formalita, kiera zabira ¢as



Za meé doskolovani organizace rocne vynalozi?
(Ja) do 5 000 KE
(' b) do 10 000 K¢
() c) do 20 000 KE
(O d) do 30 000 K&

(O e) 30 000 KE a vice

V jakém poradi budete vybirat vzdélavaci aktivitu u vzdel.
spolecnosti?

(0 a) téma; cena; lektor
() b) téma; lektor; cena
(J¢) cena; téma; lektor
(O d) cena; lektor; téma
() e) lektor; cena; téma

(1) lektor; téma cena



BIBLIOGRAFICKE UDAJE

Jméno autora: Lucie GaluSkova

Obor: ManaZerska studia — Rizeni lidskych zdroja

Forma studia: kombinovana

Nazev prace: Vzdélavaci program Personalni minimum pro vedouci pracovniky
Rok: 2016

Pocet stran textu bez priloh: 50

Celkovy pocet stran priloh: 1

Pocet titulu ¢eskych pouzitych zdroja: 13

Pocet tituli zahrani¢nich pouzitych zdroji: 2

Pocet internetovych zdroji: 6

Vedouci prace: Mgr. Michaela Vyrostkova



