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Anotace

Bakalaiska prace se zabyva fizenim persondlni ¢innosti ve vybrané neziskové organizaci
Centrum Kaspar se sidlem v Liberci. Cilem prace je charakterizovat neziskovou
organizaci, popsat personalni ¢innosti Vv ni uplatiované a podat navrhy a doporuceni
na rozsifeni ¢i zlepSeni Cinnosti v personalni oblasti. Bakalarska prace zaclind casti
teoretickou, s ndzvem literarni reSerSe, obsahujici odborné pojeti a poznatky z oblasti fizeni
lidskych zdrojii a persondlnich ¢innosti. Dokument pokracuje ¢asti praktickou, popisujici
zakladni informace, historii, organiza¢ni strukturu, aktivitu a personalni c¢innosti
aplikované ve vybrané neziskové organizaci. Prakticka cast je zakoncena analyzou
polostrukturovaného rozhovoru vedené¢ho S predsedkyni piedstavenstva vybrané
organizace, ktery nahrazuje dotaznikové Setfeni a nasledné vyhodnoceni vybranych otazek

vede ke splnéni daného cile.

Kli¢ova slova
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Annotation

Managing Personnel Activities in a Selected Nonprofit Organization

The bachelor thesis deals with the management of personnel activities in the selected
nonprofit organization Centrum Kaspar, based in Liberec. The aim of this work is
to characterize nonprofit organization, describe personnel activities applied in it and make
suggestions and recommendations for enlargement or improvement in personnel activities.
The bachelor thesis starts with the theoretical part, with the title literary research,
containing the professional concept and knowledge from the area of human resource
management and personnel activities. The document continues with a practical part,
describing basic information, history, organizational structure, activity and personnel
activities applied in a selected nonprofit organization. The practical part is concluded
with an analysis of a semi-structured interview with the chairman of the board
of the selected organization, which replaces the questionnaire and subsequent evaluation
of selected questions leads to the fulfillment of the given objective.

Keywords

Personnel activities, human resources, human resource management, nonprofit

organization.
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Uvod

Bakalarska prace se zabyva fizenim persondlni ¢innosti ve vybrané neziskové organizaci.
Personalni prace, jejiz novéjsi pojeti se nazyva fizeni lidskych zdroji, je nedilnou soucasti
fidicich procestt a pracovni ndplni nejen specializovanych personalistii, ale také vSech
manazerd a vedoucich organizace. Kazda zaméstnavajici spolecnost by méla klast diraz
na péci, rozvoj a motivaci svych zaméstnancii, jelikoz na spravnych metodach a postupech
fizeni lidskych zdroji stoji Gispéch a nalezitd zaméstnanecka povést firem. Jeding spravné
motivovany a angazovany zaméstnanec dokaze plnit firemni cile s nadSenim
a v pozadovaném case.

Cilem bakalafské prace je zkvalitnéni a rozSifeni persondlni Cinnosti V neziskové
organizaci Centrum Ka$par a pfedlozeni navrhii a doporuéeni ke zlepSeni v této oblasti

fizeni.

Bakalafska prace je rozdélena na teoretickou a praktickou cast. Teoreticka ¢ast uvadi
Ctenafe do problematiky ftizeni lidskych zdrojii, popisuje jeji definice, tkoly a cile.
Literarni reSerSe dale pokracuje charakteristikou jednotlivych persondlnich ¢innosti, které
jsou stézejnim tématem této prace, a zabyva se vyznamem lidského kapitalu pro vykonnost

a uspeésnost organizaci.

V praktické c¢asti dochazi ke zuzitkovani nabytych teoretickych poznatkii a jejich
pievedeni do praxe, znazornénim na piikladu neziskové organizace Centrum Kaspar, ktera
se nachazi v Liberci a zabyva se sniZovanim nerovnosti na trhu prace a pomoci firmam
v podobé¢ socidlnich auditi. Organizace je nejprve podrobné charakterizovana a jsou blize
zkoumany a rozebirany personalni ¢innosti a jejich mozna uskali. Konec praktické casti
odpovida na vyzkumnou otazku "Jakym zpusobem lze rozsifit ¢i zlepsit fizeni lidskych

zdrojl v této organizaci."
K ziskdvani informaci ohledn¢ vnitini smérnice, organizacni struktury a samotné

personalistiky uvnitf zkoumané organizace, byly vedeny schiizky s predsedkyni

predstavenstva a personalistkou Centra Kaspar.
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1 Literarni reSerse

Teoreticka cast dokumentu se zabyva obecnou problematikou fizeni lidskych zdroji
a zejména popisem persondlnich ¢innosti. Kapitola neni zaméfena pouze na personalistiku
neziskového sektoru, nebot’ fizeni lidskych zdroju je aplikovano totozné s aspektem

na lidska prava nehled¢€ na trzni ¢i netrzni sektor.

V pocatku kapitoly jsou obecné popsany definice a vyznam lidské slozky v pracovnim
procesu a personalni planovani. Kapitola pokracuje jednotlivymi ¢innostmi z oblasti
persondlni prace a jejich blizSim odbornym popisem od ziskdvani zaméstnancii

az po ukonceni pracovniho poméru.
1.1 Rizeni lidskych zdroju

K tématu fizeni lidskych zdroji existuje nespocCet riiznych zpisobii, jak definovat,
co vlastné lidsky kapital v organizaci oznacuje. Jednou z nich je tato; ,, The purpose of HR
is to ensure that the employees of an organization are used in such a way that the employer
obtains the greatest possible benefit from their abilities and the employees obtain both
material and psychological rewards from their work. (Graham, 1978)“ (Ugelem HR je
zajistit, aby byli zaméstnanci organizace vyuzivani tak, aby zamé&stnavatel ziskal
co nejveétsi uzitek z jejich schopnosti a aby zaméstnanci ziskali jak materialni,

tak i psychologické odmény ze své prace) (Senyucel, 2009, s. 15).

Jinymi slovy, ftizeni lidskych zdroj, zjednodusSené personalistika, zahrnuje vSechny
procesy vedeni a rozvoje lidského kapitalu a oznacuje, jak jsou lidé zaméstnavani a fizeni

v organizaci (Armstrong, 2014, s. 4).

Rizeni lidskych zdroji (HR) je mozné rozdélit do dvou modeld, mekké a tvrdé personalni
fizeni. Mekké fizeni lidi se zaméfuje predevSim na vzdélavani, rozvoj a ucast
ku celkovému prospéchu s cilem rozvijet motivaci, kvalitu a oddanost zaméstnancti vici
organizaci. Naopak tvrdé fizeni lidskych zdroji se soustied’uje vice na strategii, v nizZ jsou

lidské zdroje pouzity zejména k dosahovani cilt organizace (Senyucel, 2009, s. 16).

12



Kazda organizace by si méla uvédomit dualezitost a vyznam lidskych zdroji
na jeji vykonost a tispé$nost, jelikoz tspéch organizace stoji praveé na spravném fizeni lidi.
Navic, rozsah i struktura personalni prace, jakozto podnét vykonnosti organizace, zavisi

individudln¢ na kazdém zaméstnavajicim subjektu (Koubek, 2010, s. 14).

Ukoly fizeni lidskych zdroit v organizaci jsou nasleduijici:

» mnalézt nejvhodné&jsi vyuziti schopnosti zaméstnanct (hledat a fadit je na pracovni
pozice s co nejvyssi vyuzitelnosti jejich potencialu),

» vytvafet u¢inny styl vedeni a piiznivé mezilidské vztahy na pracovisti,

» formovat ptihodné pracovni podminky v organizaci,

» dodrzovat a respektovat lidska prava.

(Koubek, 2010, s. 16-17)

Cile fizeni lidskych zdroju v organizacich jsou nasledujici:

» podpofit organizaci k dosazeni vymezenych cilii zavedenim a vyvojem personalni
strategie, ktera ma byt v souladu s celkovou strategii organizace,

» zaopatiit organizaci talentovanymi, zkusenymi a oddanymi zaméstnanci
V potfebném mnozstvi,

» prispét k rozvoji vysoce kvalitni firemni kultury,

» vytvafet pozitivni vztahy na pracovisti mezi managementem a zaméstnanci,

» podnitit organizaci k etickému piistupu k lidskému kapitalu.

(Armstrong, 2014, s. 5)

1.2 Personalni planovani

Personalni planovani usiluje zejména o to, mit ve firm¢ k dispozici potfebny pocet lidskych
zdroji v soucasnosti i budoucnosti za uUcelem dosazeni cili organizace, stanovenych
ve strategickém planu. Persondlni a strategicky plan by mély byt vzdy ve spolecném
souladu a personalni plan by mél bezprostitedné vychdzet z osnovy strategického planu.
Zpravidla by mélo byt persondlni planovani zalezitosti celé organizace (Kocianova, 2010,

5. 73,74).
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Persondlni planovani se nezabyva pouze kvantitou lidskych zdrojt, jde také o kvalitu.
Dulezité je vybrat spravné typy lidi, spliujici kompetence danych pozic v organizaci,
které jsou nebo budou potieba obsadit. Personalni planovani z pohledu kvality uréuje nutné
zkuSenosti, znalosti a dovednosti, které jsou zapotiebi pro vykonani prace na urcité
pracovni pozici. V neposledni fad¢ jde také o charakter, motivovanost a flexibilitu ¢loveéka

(Kocianova, 2010, s. 73).

Mezi hlavni charakteristické rysy planovani lidskych zdroju patii; ziskdvani a udrzovani
nezbytného poctu kvalitnich zaméstnancl, pfedchdzeni moznym potizim s prebytkem
¢i nedostatkem lidského kapitalu a snizovani zavislosti organizace na vnéjsich zdrojich

(Kocianova, 2010, s. 74).

1.3 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zamé&stnanci je podstatna personalni ¢innost, ktera ma uréit proces a zdroje
vstupu novych kvalitnich pracovnich sil do organizace. Po ziskani uchazecu se pokracuje
vybérovym fizenim pro vybér nejvhodnéjsiho kandidata. Jedna z otazek, kterou by si
personalista m¢l  klast, je, jak rychle potfebujeme nového zameéstnance
a sjakymi kompetencemi. Neboli jaké budou zapotfebi naklady na zajiSténi procesu

a kolik ¢asu ziskavani zabere (Kocianova, 2010, s. 79).

Pti ziskavani zaméstnanci je doporuceno fidit se procesem, ktery obsahuje nékolik krokd.
Proces ziskavani zaméstnancii zacind identifikaci potieby ziskdvani zaméstnanct
a specifikovanim pozadavki na pozici v popisu pracovniho mista. V dal§im bod€ by mélo
byt zhodnoceno, zda ma firma potencidl ziskavani pracovni sily z internich zdrojl, coz je
ptihodné pro kariérni riast jiz zaméstnanych, ¢i je nutny zasah do externiho prostredi
mimo firmu. Dale by se méla vybrat vhodnd metoda ziskdvani a dokumenty,
které jsou pozadovany od uchazecl. Dilezitou Casti je formulace inzeratu s nabidkou
pracovni pozice a jeji uverejnéni, které by mélo dosdhnout co nejvétsi viditelnosti. Zaveér
ziskavani pracovnik by mél obsahovat shromazdéni dokumenti od uchazeci a sestaveni
seznamu moznych kandidatd na danou pracovni pozici, ktefi jsou nasledné pozvani

k vybérovému fizeni (Kocianova, 2010, s. 80).
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1.3.1 Vnitini zdroje

V prvni fadé¢ by méla organizace zvazit vybér zaméstnance z vnitinich zdrojii. Nejen,
ze to s sebou pfinasi nizs$i ndklady, snizené naroky na adaptaci, ale také motivaci ziskanou
kariérnim postupem, coz zajist'uje stabilitu kmenovych zaméstnanct. Kazda organizace ma
stanovena pravidla pro vnitini vybér podle posouzeni vykonnosti, schopnosti nebo podle

hodnoceni (Kocianova, 2010, s. 83).

Mezi hlavni vyhody ziskavani z vnitinich zdrojii patfi: znalost uchazece, rychlé obsazeni,
posilovani pocitu jistoty a motivace (postup v zaméstndni) nebo ndvratnost investic

do vzdélani a rozvoje zaméstnanct (Kocianova, 2010, s. 83).

Na druhou stranu s sebou vnitini ziskavani zaméstnanct piinasi také negativa, jako jsou;
omezeny vybér, tedy pouze ztad jiz zaméstnanych, naslednd potifeba obsazeni mista
po postupujicim pracovnikovi nebo mozné riziko odmitani vedeni vybraného zaméstnance,

ktery dfive patfil do fad kolegt (Kocianova, 2010, s. 83).

1.3.2 Vnéjsi zdroje

V dusledku nedostate¢nych vnitinich zdroju, z kterych neni mozno Cerpat, se musi podnik
zam¢fit na ziskdvani zaméstnanci z vnéjSich zdroji. Faktory, které ovliviiuji pocet
externich uchaze¢t, jsou nasledujici: lokalni situace na trhu prace, povést podniku
1 zam&stnavatele a podminky pro danou pracovni pozici, jelikoZ ne vZdy je snadné najit

spravného  kandidata s odpovidajici kompetenci (Kocianova, 2010, s. 84).

Hlavnimi vyhodami ziskavani zaméstnanct z vnéjSich zdroju jsou: $ir§i nabidka uchazeci
S potfebnymi kompetencemi, vét$i pracovni nasazeni, uznani nové ptichoziho pracovnika
na vedouci pozici spiSe nez zaméstnance z fad kolegli a moznost pfinést novy pohled

na véc, jakozto zdroj know-how (Kocianova, 2010, s. 84).

Ziskavani z vnéjsich zdroji s sebou nese také jisté nevyhody jako: vyssi naklady na proces
a delsi doba ziskdvani, neznalost organizace a spolupracovnikli, ur¢itd mira rizika

s piijetim pracovnika zvnéjSku nebo zvySena fluktuace (Kocianova, 2010, s. 84).
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Pokud se organizace rozhodne pro ziskavani zaméstnanct z vn¢jsich zdroji, méla by urcit
nejrychlejsi a nejucinngjsi metodu marketingu. V dnesni dobé se povazuje e-recruitment
(inzerovani na internetu) za nejpouzivanéjs$i metodu ziskdvani zaméstnancti. Mozné je
vyuzit 1 jinych metod jako jsou: inzerovani v ostatnich médiich, vyuziti externi agentury,

vyveésky, letdky ¢&i  spoluprace sufadem prace (Kocianova, 2010, s. 85).

1.4 Vybér zaméstnancu

Proces vybéru zaméstnanci je fazi navazujici na jejich ziskavani. V prvni fadé by se mél
stanovit piesny postup a pravidla vybérového fizeni, které povede k volbé
toho nejvhodnéj$iho uchazefe. Pred samotnym vyb&rovym pohovorem by si méli
personalni specialista i vedeni organizace dikladné prostudovat dokumenty jako CV,
motivaéni dopis, certifikaty atd., jiz nasbirané od uchazect a provést predvybér, ktery urci

kandidaty pozvané k pohovoru (Aronova, 2008, s. 30).

Hlavnim cilem vybérového pohovoru je provéfeni zplsobilosti, posouzeni piedpokladii
a potrebné motivace kandidata pro nabizenou pracovni pozici. Navic, pokud organizace
dosazuje pracovnika na specifické pozice, méla by se otestovat odbornost znalostnimi
testy. Po kazdém pohovoru a pied definitivnim vybérem zaméstnance by mélo dojit
k zhodnoceni vysledki pohovoru. Jinymi slovy, na co jsme pfisli, zda byly ziskané
odpovédi od kandidata v souladu ¢i nesouladu s predpoklady pro pracovni pozici
nebo posouzeni dojmu z clovéka. Pfi¢inou vybéru Spatného kandidata je nepfipravenost
poveteného personalisty ¢i nedostatecné vénovany €as vybérovému fizeni (Aronova, 2008,

s. 31).

Osoba povéiena vybérem zaméstnance by méla dodrZzovat profesionalitu a fidit se
jednoduchymi zasadami. Prvni z nich je sezndmeni se suchazeCem a tzv. ,,prolomeni
ledd*, které slouzi ke sniZzeni nervozity. Dal§im krokem je vyzvat uchazece k pfedstaveni,
pozorovat jeho vystup, d€lat si poznamky a ptat se na dopliujici otazky. Poté personalista
podé vice informaci o pracovni pozici, poptfipadé¢ o organizaci. Poslednim a dilezitym

bodem je poskytnuti prostoru pro dotazy uchazeée (Aronova, 2008, s. 31).
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1.5 Adaptace nové prijatych zaméstnancii

Po pftijeti do pracovniho procesu a podepsani pracovni smlouvy je ¢as na adaptovani
a zaSkolovani zaméstnance na danou pracovni pozici. Adaptace neboli schopnost
prizpusobit se novému prostiedi je velice dilezity krok v persondlnim fizeni, ktery je Casto
v organizacich podceniovan. Spravné adaptovany c¢lovék ma totiz vétsi predpoklad
pro budouci spokojenost v zaméstnani a organizace si tim snizuje riziko brzkého odchodu
zamestnance a s tim spojené naklady na ziskavani nového uchazece (Aronova, 2008,

s. 32).

Adaptaci mizeme také nazyvat orientaci, kterd se zamétuje na firemni kulturu a pravidla
organizace, socidlni prostfedi (vz4jemné vztahy na pracovisti) a hlavné na pracovni

¢innosti pozice, na kterou byl wuchaze¢ piijat (Kocianova, 2010, s. 130).

Hlavnimi cili adaptace jsou: usnadnéni a piekonani tézkych =zacatki v organizaci
po nastupu jedince, usili o dosazeni uspokojujiciho vykonu Vco nejkratSim case
nebo pozitivni ovlivnéni postoje a vztahu k organizaci i socialnimu prostiedi (Kocianova,

2010, s. 131).

Mezi nastroje pouzivané pii procesu adaptace patii: rizné firemni piirucky, Skoleni,
specifické kurzy na dané pozice, ¢innost zkuseného mentora a v zavéru adaptace jsou

velice dulezit¢é pohovory pro ziskani zpétné vazby (Bldha, 2013, s. 107).

1.6 Hodnoceni zaméstnancu

V tizeni persondlnich Cinnosti je oblast hodnoceni povaZzovéana za nastroj vedeni, rozvoje
a podpory podavaného vykonu a pfedevSim ucinny prostiedek stimulujici motivaci
zamé&stnancl. Hodnoceni by se mélo fadit k jedné ze zdkladnich ¢innosti manazera
oddéleni, ktery méa za ukol prostfednictvim evaluace povzbudit a inspirovat podiizené

K praci a lep$im vykontim (Blaha, 2013, s. 56).

Typy hodnoceni se déli podle osoby, ktera zastava tulohu hodnoceni. Hodnotiteli jsou:

pfimi nadfizeni hodnotici podfizené, zaméstnanci hodnotici své vedouci, ¢lenové tymu
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hodnotici se navzajem, hodnoceni uskute¢néné externimi zdkazniky, sebehodnoceni

¢i vicezdrojové hodnoceni (Blaha, 2013, s. 56-57).

Hlavnimi funkcemi hodnoceni jsou: poznavaci, srovnavaci, kauzalni, stimulacni
a vybérova. Poznavaci funkce slouzi k pribéznému pozorovani vykonu a chovani
pracovnikl. Srovnavaci funkci se rozumi porovnavani vykonii mezi pracovniky. Kauzalni
funkce sleduje divody zmén a snazi se posilovat pozitiva a odstrafiovat negativa.
Stimulacni funkce vyvoldva usili pracovnikii dosdhnout lepSich vysledki hodnoceni
a posledni funkci je vybérova, ktera spravuje postup U talentovanych zaméstnanct

(Kocianova, 2010, s. 146).

Cilem hodnoceni je ziskavani podrobnéjsich informaci o jedincich, pracujicich ve firmé,
které maji poskytnout zpétnou vazbu o jejich vykonu a chovéni. Usp&sny proces hodnoceni
Vv organizaci pfedstavuje ptehled a shrnuti komplexnich pracovnich vysledkii o vykonech,
jednéni a pracovni schopnosti jednotlivych zamé&stnancii, kteti byli hodnoceni. Vysledky
hodnoceni jsou uchovdvany ve firm& a slozi ke =zlepSeni vykonu zaméstnancii
do budoucna, k zaméteni se na jejich potiebny osobni rozvoj, a piredev§im napomaha

ke spravedlivému odménovani (Kocianova, 2010, s. 145).

1.7 Odménovani a motivovani zaméstnancu

Odménovani izce souvisi a navazuje na hodnoceni zaméstnancli v organizaci. Jedna se
0 jeden z nejefektivnéjsich prostredkil, ktery napomaha zvySovat potiebny pracovni vykon
a motivaci k praci. Organizace by méla mit vytvofeny spravné strukturovany a jednoduchy
systém odméinovani, ktery zaru¢i oddanost a spokojenost, jak ze strany zaméstnavatele
spokojeného s vykony svych pracovniki, tak zaméstnanct, spokojenych se svoji odménou

zaslouzenou za dobie vykonanou praci (Horvathova, 2016).

Jak bylo zminéno vySe, odmeénovani napomahd zvySovat také potiebnou motivaci.
Motivaci se rozumi podniceni vykonu a chovani lidi k povzbuzeni jejich vnitfniho zajmu
K naplnovani tkolt a dosahovani cili organizace. Jinymi slovy se da fici, Ze motivace

posouva zaméstnance smeérem, ktery organizace povazuje za zadouci a potiebuje
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k dosazeni stanovenych cili. V disledku toho by se méla kazdd organizace zaméfit

na nejefektivnéjsi zptisoby motivovani svych zaméstnanci (Horvathova, 2016, s. 22).

Pfi procesu odménovani se musi brat v uvahu, ze ,, vyse odmeény (at’ financni ¢i nefinancni
slozky) je velmi vyznamnym faktorem pracovni spokojenosti. Jak moc vyznamnym,
je individualni. U jedincii i u riznych profesnich skupin pracovnikii se bude vliv odmény
na spokojenost lisit.“ (Kocianova, 2010, s. 167). V disledku toho by méla organizace
velmi peclivé strukturovat systém odmeénovani, aby byl ptizpiisoben potiebam organizace
1 jejich zaméstnanc. Mél by byt transparentni (jednoduchy a pochopitelny vSem),
motivaéni (srovnatelny s odménami v jinych organizacich) a ptfedev§im spravedlivy

(odmény podle zasluh) (Blaha, 2013, s. 109).

Nalezity systém odmeénovani slouzi k ptildkani potfebného poctu uchazecl o pracovni
pozice v organizaci, ke stabilizaci potiebné pracovni sily, dale ke stimulaci kvalitnéjsich
pracovnich vykonl zaméstnanych a Vneposledni fadé¢ k odménovani pracovnikil

za jejich profesni nasazeni a dosazené uspéchy (Kocianova, 2010, s. 161).

Odménovani je realizované v podobé¢ hmotné ¢i nehmotné, penézni ¢i nepenézni patficné
odmény, ptipadajici jednotlivym zaméstnancim jako kompenzace za fadné vykonanou
praci. Mezi hmotné odménovani se fadi vySe mzdy/platu ptiméfena ke schopnostem
a vykonu zaméstnance, ptiplatky za praci presCas, nocni smény nebo prace ve svatky
a zaméstnanecké benefity. Za nehmotné odmeény se povazuje pochvala a uznani
za provedenou praci, kariérni postup atim zvySend zodpovédnost a samostatnost,

¢i  vzdélani nad ramec soucasné pracovni pozice (Blaha, 2013, s. 110).

1.8 Vzdélavani a rozvoj

Personélni oblast, na kterou by neméla zZadna GspéSna organizace zapomenout, je systém
vzdélavani a dalsi rozvoj svych zaméstnanci. Vzdélavani a rozvoj jsou vyznamnou oblasti
personalniho fizeni, ktera by méla byt soucasti celkové strategie organizace. Strategicky
pfistup ke vzdélani a rozvoji vede k ziskani novych znalosti a rozvoji jiz nabytych
dovednosti a tim ke snadnéjSimu dosazeni cilii organizace. S ménici se dobou se kazda

organizace potyka s pisobenim vné&jsich vlivi, kterym by mély byt znalosti a dovednosti
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lidi v pracovnim procesu konstantn¢ piizptisobovany. Investice do vzdélani a rozvoje
zam&stnancll v organizaci ma za cil ziskat co nejvEétsi navratnost v podobé vysoce
kvalifikované pracovni sily, zuzitkovani nové nabytych informaci a vétSi motivace,

vedouci ke spokojenosti jak zaméstnancii, tak vedeni organizace s jejimi vysledky.

Mezi vzdélanim a rozvojem existuji ovSsem jisté rozdily, které by mély byt objasnény.
Vzdélavani na rozdil od rozvoje je kratkodoby proces, slouzici k prohlubovani a formovani
znalosti, dovednosti a ke zlepseni vykonu na daném pracovnim misté. Jednou z piicin
nutnosti dal$iho vzdélavani zaméstnanct jsou zvysujici se pozadavky na nové technologie
a techniky, se kterymi by méla byt organizace v souladu. Mira efektivity zavedeného
vzdélavaciho procesu v organizaci je meéfena ndslednym hodnocenim, testovanim,
certifikaty ¢i analyzou vénovanych nakladi do procesu a nasledné zhodnoceni ziskanych

pfinost (Blaha, 2013, s. 122).

Rozvojem se rozumi dlouhodoby proces, ktery ma za ucel rozvijet a pracovat
se souCasnym stavem znalosti pracovnikii a ziskat budouci stav s vyss§i Grovni znalosti.
Nastrojem pro rozvoj mizou byt jisté vzdélavaci aktivity na budouci potieby, ¢i aktivity
majici vliv na osobni i profesni rist. Investici do rozvoje lidského kapitalu ziska
organizace dostupné kvalifikované zaméstnance V piipadé potfeby vnitini mobility

pracovnich sil (Blaha, 2013, s. 122).

1.9 Ukoncovani pracovniho poméru

Proces rozvazani pracovniho poméru je posledni ¢asti zivotniho cyklu zaméstnance
a pomérné naro¢ny ukol personality, jez mé zajistit, aby m¢l tento proces co nejmensi
dopad na povést organizace. Ukonceni pracovniho pomeéru lze provést podle zakona

dohodou, vypovédi, okamzitym zrusenim nebo zrugenim ve zkusebni dobé (Sedivy, 2017,
s. 111).

K ukonceni pracovniho poméru dochazi, jak se strany organizace, tak ze strany

zaméstnance, a to zruznych divodld. Propousténi lidi organizaci nastdva nejcastéji

wrwe

20



opakované neplnéni pracovnich povinnosti a poruSeni pracovni smlouvy ze Sstrany

zaméstnance, uplynutim sjednané doby & umrtim zaméstnance (Sedivy, 2017, s. 111).

V piipadé, Ze dojde k propousténi zaméstnancti z nadbyteCnosti, nastdva slozité
rozhodovani o tom, ktefi pracovnici budou muset organizaci opustit. K takovému
rozhodovéani se vazi riizna kritéria vybéru. Jednim znich je metoda vybéru LIFO
(Last In First Out), zalozena na propousténi nové pfijatych zaméstnanci pracujicich
nejkrat§i dobu v organizaci. LIFO se fidi objektivné podle délky pracovniho poméru
a tim eliminuje diskriminaci. Dal$i metodou je dobrovolny odchod pracovnikd, kterym je
nabidnuta penézni kompenzace, nybrz tato metoda miZze zapfiCinit opusténi klicovych
zaméstnancl, coz by bylo pro organizaci nepiihodné. Tietim zpisobem je vybér
pracovniki k propusténi podle jejich vykonu, ktery vychdzi z pribézného hodnoceni

a vysledki jednotlivet (Kocianova, 2010, s. 192).

Odstup od pracovni smlouvy ze strany zaméstnance se nazyva rezignace. Pokud
Kk rezignaci dojde, je pro organizaci piithodné provést s odchazejicim pracovnikem
ukoncovaci rozhovor, za ucelem ziskani blizsich informaci o aktudlnim déni na pracovisti

a davodech, které jedince pfimély k takovému rozhodnuti (Kocidnova, 2010, s. 192).

Organizace, které zdlezi na udrzeni dobrych vztahli s propusSténymi zaméstnanci
a maji pro to dostatené finance, mohou poskytovat tvz. outplacement. Jedna se
0 profesionalni poradenskou sluzbu poskytovanou v rdmci organizace nebo externi firmou,
jez ma za cil zjednodusit propusténym lidem hledani nové prace a pomoct s vyrovnanim se

se ztratou zaméstnani v co nejkratsim &ase (Sedivy, 2017, s. 112).
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2 Charakteristika vybrané neziskové organizace

Prakticka ¢ast bakalafské prace je zaméfena na Centrum Kaspar, neziskovou organizaci,

kterda pomédha vytvaret spravedlivéjsi trh prace pro lidi, firmy a instituce, jeji misto

pusobisté se nachazi v Liberci a také na pobocce s poradnou v Jablonci nad Nisou.

2.1 Zakladni informace o neziskové organizaci

Centrum Kaspar je neziskova organizace, ktera byla registrovana u Ministerstva vnitra CR
dne 17. 5. 2005. 1. 1. 2014 se organizace stala spolkem na dobu neuréitou, zapsanym
ve spolkovém rejstiiku u Krajského soudu v Usti nad Labem. Centrum Kapar se

timto  zavdzalo byt dobrovolnou, nezavislou a nepolitickou organizaci.

Mezi organy spolku se fadi piedstavenstvo spolku a ¢lenska schiize. Piedstavenstvo spolku
je statutarnim organem, jeZ ma minimalné 3 ¢leny volené na pétileté funkéni obdobi.
V tomto ptipadé je to predsedkyné, mistopiedsedkyné a tajemnice. Mezi hlavni funkce
pfedstavenstva patii: schvalovani rozpoctu, G€etni uzavérky, vyrocni zpravy a cilii spolku,
u nichz se musi priib&zné kontrolovat jejich plnéni. Clenska schiize je tvofena leny
spolku, které voli pfedstavenstvo, je svolavana nejmén¢ jednou za rok statutdrnim organem
a voli ¢leny do predstavenstva. Pfedstavenstvo navrhuje zmény stanov a ¢lenska schuze je

schvaluje.

Clenové Centra Kaspar musi dodrzovat prava a povinnosti spojené s chodem spolku. Jsou
povinni se aktivné podilet na ¢innosti neziskové organizace, G€astnit se ¢lenskych schizi
a podavat navrhy & pfipominky sméfované k predstavenstvu. Clenové by dale méli
dodrzovat stanovy, prosazovat cile a podporovat jejich plnéni a obzvlasté respektovat

usneseni ¢lenské schlize a predstavenstva.

{ASPAR

Obrdzek 1: Logo organizace
https://www.centrum-kaspar.cz/

CENTRUM
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2.2 Poslani, vize, firemni kultura

Poslanim neziskové organizace KaSpar je uméni propojit praci, vzdélani a rodinu
s ocekavanim firem i zaméstnanych zen a muzi. Cilem Centra KaSpar je oslovovat rizné
cilové skupiny v oblasti pomoci lidem i1 firmam a piispét ke spravedlivému rozvoji, ktery si

zaslouzi kazdy.

Vize organizace je urCena pro pétileté obdobi a aktualni vize je stanovena do roku 2021,
kdy se chce Centrum KaSpar stat silnym poskytovatelem socidlnich audit, vzdélavani
pro déti a dospélé k dosazeni uspéchu na trhu prace a osobnostné socialnich aktivit

pro zeny i muze.

Firemni kultura je dulezitou soucasti chodu organizace a oznacuje jeji hodnoty.
Rozmanitost, odvaha a rozvoj jsou hodnoty Centra Kaspar. To znamena, ze se spolek
neboji aktivné zapojovat a reagovat na nerovnosti ve spolecnosti a véri, ze existuje

oteviena Sance k vyrovnani rozdilti nejen na trhu prace.

Firemni kultura v této organizaci znamena:

- vzajemnou duvéru a respekt,
- kvalitn€ odvedenou praci,
- ptiznivé pracovni vztahy,

- otevienost fesit problémy.

Centrum KaSpar mé zpracovany podrobny eticky kodex, ktery odraZi zakladni principy
firemni kultury. Kazdy zaméstnanec je s etickym kodexem seznamen a toto seznameni je

stvrzeno podpisem.

2.3 Historie neziskové organizace

Centrum KaSpar bylo zalozeno v roce 2004 za Ucelem pomoci lidem, kteti se potykaji
s problémy v oblasti hledani dobré prace ¢i skloubeni prace s rodinou. Organizace zacala
uskutecniovat prvni poradenské a vzdélavaci aktivity a v disledku toho vznikla také détska

herna pro hlidani déti béhem téchto probihajicich aktivit.
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Vroce 2011 zacala organizace pomahat také firmam a institucim s jejich vnitinimi
problémy v oblasti personalistiky. Centrum Kaspar zacalo provadét prvni firemni audity
a vytvaret partnerstvi sufady i soukromym sektorem. ZacCala se specializovat
1 na individudlni hlidani déti zameéstnanci, jako vyhodny benefit firmam,

které o to organizaci pozadaji.

Rok 2014 ssebou prinesl prvni ro¢nik darcovské kampané s nazvem
,usij tasku a zameéstnej ¢loveka®, poradany touto neziskovou organizaci jest€¢ v prostorach
Centra KaSpar. Shromazdilo se pies 200 tasek a vytézek prvni online aukce byl

15 tisic korun.

2.4 Pomoc lidem

Cilem neziskové organizace Kaspar je pomahat lidem. Mezi hlavni zaméfeni patii zejména
snizovani genderové nerovnosti a podpora lidem, nachdzejicich se v riznych Zivotnich
situacich, najit to sprdvné misto na trhu prace. Centrum KaSpar se zaméiuje hned

na nckolik okruhi pomoci lidem, které jsou vysvétleny v podkapitolach.

2.4.1 Pracovni poradenstvi

Prvni z oblasti zajml této neziskové organizace je pracovni poradenstvi, kdy se sjedna
schlizka s jednim z poradci a feSi se konkrétni problém jedince. Pracovni poradenstvi
slouzi k informovanosti 0 tom, jak efektivné hledat praci, jelikoz nesta¢i jenom cely den
bezmyslenkovité vysedavat u pocitace a hledat praci online. PfedevSim je zapotiebi védeét,
kterd prace bude daného jedince bavit, bude naplhovat jeho potieby a pii nejlepSim
zaroven odpovidat jiz ziskané kvalifikaci. K tomu slouzi profesni testy, které se vyplni
v prostorach Centra KaSpar na pocita¢i a nasledné¢ konzultant vysvétli vysledek
téchto testtl. Uastnici maji piilezitost zjistit jejich silné stranky, moznosti na trhu prace

a vhodny typ zaméstnani.

Kromé profesnich testii se spolek zamétuje také na rekvalifikacni kurzy. Pokud se lidé
nachazeji v oboru, ktery je nadale nenapliiuje, maji moznost dochazet do Centra Kaspar

na hodiny vedené zkuSenymi lektory. Pfedmétem lekci jsou naptiklad: prace s programy
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Word a Excel, obsluha pocitace, Gcetnictvi ¢i danovad evidence s vyuzitim vypocetni

techniky. Navic je po absolvovani kazdého kurzu vydan certifikat.

2.4.2 Zprostiredkovani prace

Dal§im zéisadnim bodem z4ajmu Centra KaSpar je pfimo zprostfedkovani prace,
ktera bude pro kandidata ptihodna. Zajemctm je poskytnuta pomoc s orientaci v nabidkach
zam&stnani a podrobnd piiprava na vybérové fizeni. Jelikoz je organizace
v osobnim kontaktu s mistnimi firmami, které zaméstnavaji, muze uchazefe doporudit
na urcitou pozici a zprostfedkovat prvni kontakt se zaméstnavatelem ¢i poskytnout dilezité
reference. Po uspé$ném vyjednani pracovni pozice je Centrum Kaspar nadale oporou

a konzultuje s klienty prvni dny v novém zamé&stnani.

2.4.3 Trénink ve skupiné

Tzv. trénink ve skupiné je jednou z aktivit Centra KaSpar, ktera ma ucastnikiim pomoci
K Gspésnému vstupu do pracovniho procesu. Kurz se zaméfuje predevsim na podcenovana
témata pfipfipravé na zaméstnani. Zajemci o tuto aktivitu si mohou odnést cenné
informace o metodach hleddni prace ¢i o u€inném sestaveni Zivotopisu a psani motivacniho
dopisu. Déle ma slouzit k ziskdni potfebné motivace, zvySeni sebevédomi, zlepSeni

vvvvv

ve skupiné¢ je demonstrace a vyzkouSeni si postupu pfijimaciho fizeni.

2.4.4 Bonusy

Centrum Kaspar nabizi riiznorodou podporu, aby pfildkalo co nejvice klientli a pomohlo
s vedlejSimi okolnostmi, které by mohly znemoznit ucast zainteresovanych jedinct

na projektech.
Pro matky s détmi, které se chtéji vzdélavat a zapojit do aktivit organizace, slouzi

vybavena détska herna, kde jsou déti hlidany profesionalni chtivou. Dal§im ptikladem je

»podpora pfi péci o zavislou osobu®. Jedna se o odlehCovaci sluzbu, kdy Centrum Kaspar
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zprostiedkuje péci o seniory ¢i osoby s hendikepem, ktefi se o sebe nedokazi sami postarat

v pribe¢hu, kdy chce jejich pecovatel dochiazet do poradny v Centru KasSpar.

Dal$im bonusem je poskytovani nahrady cestovného, ktery slouzi predevsSim z divodu
ptildkat nové uchazece z vétsi dalky. Kaspar také v neposledni fad€ nabizi moznost ziskat
mzdovy prispévek, coz napomaha k zaméstnanosti lidi s pfedsudky a pro firmy to znamena
snizeni rizika v po¢atku pracovniho poméru. Centrum KaSpar dosadi jedince na pozici
ve firmé, poda ptipadné reference o klientovi, ktery dochazel na sezeni ve spolku a dale se
vzdélaval a je vhodny na pozici. V disledku toho dostdvd mési¢ni penézni piispévek

od neziskové organizace a firmy ziskaji motivaci dat klientovi alespon Castecny tvazek.

2.5 Pomoc firmam a institucim

Centrum KaSpar se postupem Casu zaCal zaméfovat také na firmy a instituce. Pomaha
zejména tém utvarum, které maji vnitini potize se zaméstnanci, chtéji provést personalni
zmény nebo potifebuji zpétnou vazbu na stdvajici chod firmy. K tomu slouzi firemni
socialni audity nebo mentoring pro management, HR a tymy. Navic Centrum KaSpar

poskytuje benefit firmdm ve form¢ individualniho hliddni déti zaméstnancd.

2.5.1 Socialni audit

vvvvv

organizace. Tim se fidi 1 Centrum Kaspar a realizuje pomoc firmam v podobé socidlniho
auditu. Pfed samotnym zafatkem auditu by méla firma stanovit ocekdvani od auditu

¢i formulovat problém, na ktery se maji auditofi zaméfit pii pozorovani ve firmé.

Cely proces zacind dotaznikovym Setfenim, poté nasleduji individualni rozhovory
a skupinové diskuze se zaméstnanci. Po dal§im pozorovéani se vyhodnoti vysledky auditu
a firma by méla dostat zpétnou vazbu ve formé navrhii a doporuceni, ¢emu by bylo dobré
se vénovat do budoucna. Mé&lo by také dojit k lepSimu porozuméni cilli organizace

ze strany zamé&stnanct a ke zlepSeni pracovnich vztaht na pracovisti, pokud byly narusené.
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2.5.2 Mentoring pro management, HR a tymy

Mentoring pro management, HR a tymy je uzite¢ny nastroj pomoci firmam pro snadnéjsi
dosazeni jejich vytyCenych cili a pro zefektivnéni persondlni cinnosti. VSe vychazi
Z jiz vyhotovenych informaci z firemniho auditu, které jsou diskutovany s managementem
a je vytvoren plan za pouziti metody SMART. Touto metodou se snadno nastavi konkrétni
redlné cile, které maji byt dosaZzeny ve vymezeném case. Disledkem toho je stanoveni
jednotlivych tkolt pro firmu do budoucnosti a urceni odpovédnych osob. Mentoring
Vv tymu zacind debatou se zaméstnanci sdélenim vysledku auditu a zjistovanim jejich
nazorl a nasledné pochopeni problému. Do pracovniho procesu organizace jsou zapojeni
mentofi, kteti jsou voditkem jak pro management, tak zaméstnance a spole¢nym ucelem je
pracovat na konkrétnich materidlech a splnit naléhavé cile. Proces mentoringu konci

celkovym vyhodnocenim vydafené prace za uplynuly pulrok.

2.6 Organiza¢ni struktura

Centrum Kaspar ma plochou organizacni strukturu, jejiz zjednodusSend verze je znazornéna
v tabulce 1. V organizaci pracuje celkem 26 zaméstnanci, ztoho je 13 kmenovych

a 13 externich zaméstnancu.

VALNA HROMADA
]

PREDSTAVENSTVO SPOLKU
[

VEDENI ORGANIZACE
S PSS ——

r
Evaluace |-| Metodika I—I HR I—: Strategie :—: Finance | Ugetnictvi Tajemnice
-------- | S ——— |
Produktové/projektové oddéleni Obchodni oddéleni
I I
[ | | [ I 1
Rozvojové programy Rozvojové programy Rozvojové Marketing Fundraising Web,
pro zaméstnavatele pro jednotlivce programy pro skoly grafika
RN E— R— — R— —
Socidlni audity, Benefity | Poradenstvi || Vzdélavani | WS pro K’ariér!'ll',
mentoring tridy planovani

Obrdzek 2: Organizacni struktura
Zdroj: vlastni zpracovani
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Hlavnim fidicim organem spolku je pfedstavenstvo, které voli valnd hromada a sklada se
ze 3 Clent. Struktura organizace se d€li na fizeni strategické (strategie), které fidi
piedsedkyné a finan¢ni (finance), které vede mistopfedsedkyné piedstavenstva. V $irSim
fizeni je dale zaméstnana hlavni ucetni, tajemnice jako administrativni asistentka,
personalistka (HR), metodicka (metodika prace, genderova problematika) a pozice

pro evaluaci. Tyto pozice jsou odborného razu a nositelé know-how.

Organizac¢ni struktura se d€li na 2 odd€leni: produktové a obchodni. Produktove oddéleni
se sklada ze 3 hlavnich oblasti, kde v kazdé z nich je ve vedeni manazer. Prvni z oblasti je
zamé&fena na programy pro zaméstnavatele (firem, kol a Gfadu), kterym jsou poskytovany
socialni audity a mentoring pro tymy a vedeni, jako komer¢ni sluzby. Dale tam patii fizeni
chitv pro hlidani déti, jako benefit pro zaméstnance nebo jako sluzba hlidani déti klienti
Centra Kaspar. Do produktového managementu patii i jednotlivé projekty (momentalné
6 probihajicich projektt), kde kazdy znich ma svého garanta. Druhou z oblasti
produktového oddé€leni jsou programy pro jednotlivce (sladéni prace a rodiny), kterym
jsou poskytovana poradenstvi, rekvalifikacni kurzy a dalsi vzdélavani. Tieti z oblasti jsou
rozvojové programy pro Skoly, které jsou ale momentalné z dtivodu strategického vytiZzeni
v utlumu. Druhé odd¢€leni je 0bchodni, které spojuje hlavni komunikaéni oblasti, jako je
marketing pro podporu prodeje jiz zminénych komerénich sluzeb, fundraisingové

kampané, grafika a online nastroje (sprava webovych stranek).

Je zapotiebi, aby si jednotliva oddé€leni pfedavala pritbéZzné informace o chodu neziskové
organizace. K tomu slozi rizné typy porad, které byly zalozeny ke zlepSeni komunikace

na pracovisti a maji napomahat k dosahovani stanovenych cilt.

V prvni fadé je to Celo-tymovd informativni porada, ktera se kona 1x mési¢né a klade si
za cil informovat o jednotlivych cilech a vystupech napti¢ oddily. Dalsi jsou odborné
resitelské porady, které probihaji 1x za dva tydny a jsou definované dle pracovnich tymi
(napf. socialni audity, poradenstvi). Posledni a velice dllezité porady jsou Manazerské
resitelné, které probihaji 1x za dva tydny a jejich tukolem je podpora a =zajisténi
manazerského fizeni jednotlivych oddill. V reZimu téchto porad se schazi nejuzsi vedeni
na strategické porad¢ a ucasti manazerii z jednotlivych tsekt. Ze vSech porad vznikaji

pfehledné zaznamy, které jsou dostupné vSem pracovnikim  organizace.
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3 Personalni ¢innost vybrané neziskové organizace

Tato kapitola se podrobné zabyva procesy v oblasti personalniho fizeni, uplatiiovanych
v organizaci Centrum Kaspar. Centrum Kaspar (dale CK) aplikuje v jejim fizeni zakladni
personalni ¢innosti objasnéné ve strategickém plédnu, jimiz jsou: ziskdvani a vybér
zamestnanct, adaptace nové piijatych zaméstnancii, hodnoceni zaméstnancti, odménovani
a motivace, vzdélavani a rozvoj a ukoncovani pracovniho poméru. Vsechny tyto ¢innosti

jsou podrobné charakterizovany v podkapitolach.

3.1 Personalni planovani

V CK tvoii 90 % objemu prace fizeni projektii dotovanych ze strukturalnich fondt EU,
které obvykle trvaji 2-3 roky a v prub¢hu jejich plnéni musi organizace postupovat tak,
aby bylo dosazeno jejich stanovenych cild. Pfedem je sestaven a sepsan projektovy zamér
(jaké vystupy bude potieba zrealizovat) a na to navazuje alokace a planovani lidskych
zdroju. Piiprava a hodnoceni realizace pted zahdjenim jednotlivych projekti trva az 1 rok.
Z toho nasledné vyplyva, ze organizace musi analyzovat kvantitu a podobu pracovnich

uvazku na rok dopfedu, aby souvisely s naplni projektu.

Na kazdou pracovni pozici ma CK zpracovany popis pracovniho mista, napln prace
(k dispozici v piiloze C) a metodiku, podle které novy zaméstnanec postupuje. Dale
existuje dokument obsahujici hodnotovy modul a kompetencni manudal, ze kterého vedeni
vychézi pii hledani nového zaméstnance a podle které¢ho zjiStuje potiebné kompetence
a hodnoty uchaze¢l. Stézejnimi hodnotami CK jsou rozmanitost, odvaha a rozvoj
a Vv hodnotovém modulu jsou dale popsany vedlejsi hodnoty, kterymi je otevienost,

odpovédnost, tymova spoluprace a profesionalita.
Prace s lidskymi zdroji ma izkou vazbu na strategii organizace, zejména drzeni know-how

kmenovych zaméstnancli v tymu a snaha se dale zdokonalovat a odborn¢ vzdélavat patii

k zakladnim piedpokladiim prace v CK.
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3.2 Ziskavani a vybér zaméstnancu

Neziskova organizace CK uplatiiuje vicezdrojové ziskadvani novych zaméstnanci. V prvni
fad¢ se zamétuje na analyzu vnitinich lidskych zdroji. Vedeni nejprve zjistuje, jaké mozné
nastupce na pozici nabizi vybér z fad kolegii, doporu¢enych kandidati ¢i vybér z klient
dochdzejicich do CK za poradenstvim pfi hledani prace. Tyto zdroje jsou povazovany
Zza obecn¢ spolehlivé a pfindSeji mnoho vyhod, jako: ptfedbézna znalost uchazece
(klient CK, ktery dochazi na poradenstvi hlavné za icelem hledani vhodného zaméstnani),
posilovani motivace a stability v podob¢ kariérniho postupu ¢i vyssi pravdépodobnost

uspesného adaptacniho procesu.

Pokud se organizaci nepodafi najit vhodného kandidata na pozadovanou pozici z vnitinich
zdrojt, prejde k planovani ziskavani ze zdrojii vnéjSich, a to i v ptipadé, Ze se jedna
0 pozici snutnosti dal$i expertizy, se kterou organizace momentalné nedisponuje.

Ve

Ziskavani z vnéjSich zdroji je ovSem pro organizaci Casov€é i finanén€ ndro¢néjsi.

Pfi naboru zaméstnancii z vnéjSich zdroji CK hojné vyuziva e-recruitment neboli
inzerovani na internetu, ke kterému vyuziva své internetové stranky, Facebook stranku CK
a portaly slouzici k hledani prace. Organizace klade diraz na formu zpracovani inzeratu
pro externi ziskdvani zamé&stnanct. Dilezité je dat v inzeratu najevo, jaké poslani, firemni
kulturu a postoje CK zastavd, a tim pfedem tfidit uchazece s podobnymi hodnotami.
Nejnovéjsi priklad inzeratu je k dispozici v piiloze A a v piiloze B je k dispozici starsi

verze inzeratu K porovnani.

Ziskavani zaméstnancii je ukonceno sbérem zivotopisit a dalSich podkladi od uchazecii
V potfebném mnozstvi, ze kterého bude nasledné nutné vybrat toho nejvhodnéjsiho
kandidéata. Vybér vhodného uchazece na pozici za¢ina peclivym prostudovanim ziskanych
dokumentil a zvaZenim, zdali se jednotlivi uchazeci hodi na danou pozici. Motiva¢ni dopis

pozaduje CK spiSe po uchazeCich, ktefi se hlasi na pozice odborngjsiho razu.

Neziskova organizace uplatiuje vicekolové vyberové fizeni za ucelem jistoty spravného
vybéru zaméstnance. CK si také zaklada na vybérovém fizeni stavéném na profesionalit¢,

transparentnosti a diskrétnosti pfi jejim prib&hu. Vybérové fizeni se sklada z praktické
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¢asti prace s PC, testovani konkrétnich dovednosti, vypracovani ptipadové studie, riiznych

osobnostnich testll a pohovoru.

Napiiklad, na misto poradce/kyné, zprostfredkovatele/ky jsou uchaze¢i ptizvani
na spole¢nou schizku, kde dochdzi k predstaveni organizace a urcité pozice a jsou
pfipraveny testy v podob¢ pifipadové studie a ovefeni zékladnich PC znalosti. Na zakladé
vysledkt z téchto aktivit jsou ti nejvhodnéjsi piizvani k pohovoru, kde vedeni zjistuje
motivaci uchazece, pfi¢iny reakce na zadané piipadové studie a jestli je srozumén

do jaké organizace ptichazi.

Vedeni organizace dba pfi vybéru novych zaméstnancii na osobnostni charakter, postoje
a pracovni zkuSenosti, ponévadz dovednosti a znalosti jsou z pohledu CK snadno
doplnitelné v pribéhu pracovniho poméru pti vzdélavani a rozvoji zaméstnanci. Protoze je
naplni prace CK hlavné o projektech, vétSina uvazki je feSena na dobu urcitou. Smlouvy
na dobu neurcitou jsou poskytované kmenovym zameéstnanclim, nebot’ jsou klicovymi

nositeli know-how organizace.

3.3 Adaptace nové prijatych zaméstnanci

Po ukonceni procesu vybéru a pfijeti nového zaméstnance zaciné dilezité obdobi adaptace,
ve kterém dochazi k orientaci na pracovisti a na dané pracovni pozici. Prvnim krokem
adaptacniho obdobi, ktery CK aplikuje pfi pfijeti novych pracovniki, je sdéleni dilezitych
informaci o ¢innosti, poslani a cilech organizace a podrobnéjsi popis pracovniho mista,

nebo urcitého projektu, na které byl zameéstnanec pfiijat.

Pro snadnéjsi zapojeni do pracovniho procesu je kazdému novému zaméstnanci piidélen
odborny mentor z fad zkuSenych kolegii, jehoZ tkolem je zprvu podat Skoleni o firemni
kultufe, etickém a pracovnim fadu, organizacni struktute, firemnich hodnotach, benefitech
atd. slouzici ke spravnému pochopeni vnitiniho prostiedi organizace CK. Dal§im ukolem
mentora je zaclenit dotyéného zaméstnance do kolektivu a seznamit ho s pracovni naplni

dané pozice.
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Mezi adaptacni aktivity pro poradenské ucely patii naslechy schizek s klienty za ucelem
uspésného pochopeni pracovnich procedur a inspirace spojend s vedenim poradenstvi.
Naopak zaClenéni zaméstnance do projektovych skupin je feSeno podanim podrobného

textu svysvétlenymi postupy a metodami pro dosazeni cili daného projektu.

Spolek CK ma stanovenou zkusebni dobu na 3 mésice. V prubéhu téchto prvnich mésict
dochazi Kk jiz zminénému mentorovani, postupnému vSestrannému zaSkoleni a adaptaénim
rozhovorim, které vede piimy nadfizeny s dalSim vedoucim organizace a konaji se
zpravidla v polovin¢ a na konci adaptac¢ni doby. Pfi prvnim rozhovoru jsou zjistovany
silné¢ a slabé stranky zaméstnance, spravné porozuméni agend a zda byly predstavy
doty¢ného naplnény. Druhy rozhovor je spiSe neformalni a potvrzujici vysledek uspésné

¢1  nelspéSné adaptace a je zakonCen  vzijemnou  zpétnou  vazbou.

Organizace se vzdy snaZzi co nejvice zpfijemnit vstup a zafazeni nového kolegy do tymu
CK. Jiz pfi prvni mozné pfilezitosti (podepsani pracovni smlouvy) dochdzi k sezndmeni
s ostatnimi zaméstnanci pracujicimi ve spolku. Prvni den v zaméstnani ma novy
zameéstnanec jiz pfipravené pracovni misto po formalni i technické strance a na prvni

organizatni poradé¢ nastavd oficidlni predstaveni a privitani nového kolegy.

3.4 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni  zaméstnancii  pracujicich v organizaci probiha nejcastéji  formou
sebehodnoceni, hodnoceni zaméstnance nadfizenym ¢i moZnosti pro zaméstnance

ohodnotit vedeni CK.

Organizace potfada dvakrat ro¢né pravidelné formalni pracovni rozhovory s internimi
zaméstnanci za ucelem hodnoceni a za ucasti pfimého nadfizeného daného zaméstnance.
Zaméstnanec, ktery je hodnocen, dostane zprvu prostor k sebehodnoceni (sdéli co se mu
dafi, v cem ma naopak nedostatky), na kter¢ ziskd zp€tnou vazbu od vedeni a poté se dozvi
hodnoceni od svého ptimého nadtizen¢ho. Po rozhovoru je vzdy zhotoven pisemny zéapis

pro ob¢ strany, ktery je ulozen pro budouci potieby.

32



CK vidi tyto rozhovory i jako soucast podpory a péce o zaméstnance, které obsahuji také
zmapovani cili pro dal$i vzdélavani a rozvoj do budoucna, porozuméni tikolt a dopliujici
informace o0 naplni prace. Vedeni CK se snazi u kazdého zaméstnance zjistit, zdali se
opravdu citi soucasti déni procest této organizace a zdali mu néco nebrani ve vykonu

prace.

Kritéria hodnoceni vychazi z hodnot organizace a patéi k nim: ocefiovani odborného
posunu ¢loveka, jeho postoje a hodnoty s vazbou na strategii organizace, kvalita odvedené

prace a jak jeho préce ptispiva k napliovani poslani.

3.5 Odménovani a motivovani zaméstnancu

Systém odménovani se sklada z pevné a pohyblivé slozky a je ur€ovan vnitini mzdovou
smérnici CK, kterd definuje mzdovy interval pro jednotlivé pozice, jak projektové,

tak neprojektové.

Vzhledem k tomu, ze je CK neziskovou organizaci, ktera velkou ¢ast personalnich nakladt
pokryvéa ze strukturalnich fondi EU, finan¢ni moznosti nedovoluji poskytovat financni
benefity nad ramec. Organizace proto musi nachéazet jiné motivatory. V disledku toho CK
nabizi, jako pohyblivou slozku mzdy, osobni ohodnoceni, které ma vést ke zvySeni
motivace zamé&stnanct za kvalitné odvedenou praci ¢i praci nad ramec. Jako dal$i nastroj
motivace slouzi moznost kariérniho rtistu, ktery je sledovan a uplatiiovan v horizontalnich
liniich pracujicich s plochou organiza¢ni strukturou a motivace V podob& pracovni

stability, jelikoZz CK nejprve nabird zaméstnance pro nové pozice z vnitinich zdroji.

K odménovani zaméstnancl za praci nad ramec dochazi v co nejkratSsim Case. Pti nejblizsi
ptilezitosti nastava slovni osobni ohodnoceni a v nejbliz§i mzdé k finanénimu ohodnoceni
nad ramec, které je dano jednotlivymi projekty a jak jiz bylo uvedeno, neda se nijak dal

navysSovat.

Pokud ovSem nastane piipad, kdy zaméstnanec svoje povinnosti nalezit¢ neplni
i pres veskerou podporu (adaptace, mentoring, Skoleni), ktera je mu v organizaci

poskytnuta, pokroky ned¢la (projektové cile nejsou napliiovany), musi vedeni sahnout
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na financni ohodnoceni nad rdmec. Po takto naruSené davére je zaméstnanec

pod kontrolou, musi vice reportovat svoji praci a nemuze tak ¢asto Cerpat praci z domova.

Mezi hlavni benefity nabizené neziskovou organizaci CK patfi:

- pruzna pracovni doba,

- moznost prace z domova,

- ¢astecné uvazky,

- hlidani déti (sdileni nakladii na chtivu, pfiméestské tabory),
- parkovani na pozemku CK, kuchyiika s vybavenim,

- odborny profesni i osobni rust.

3.6 Vzdélavani a rozvoj

CK klade duraz na dalsi vzd€lavani a rozvoj, jak v profesni, tak osobni sféfe. Od tplného
zacatku zaméstnani v neziskové organizaci je poskytnut odborny mentor, od kterého ma
novy zameéstnanec ziskat pottebné odborné znalosti pro Gplné vykonavani svych ¢innosti.
Vzdélavani probiha nejprve ze zdroji internich a pokud je nutné CK vyuziva i zdroje

externi.

Dodate¢né vzdelavani pro zaméstnance CK probihaji formou:

- odborného skolent,

- interniho lektoringu,

- odbornych fesitelskych porad,

- prace s externimi odbornymi garanty,

- uicasti na raznych konferencich,

- externiho vzdélavani,

- spoluprace s jinymi organizacemi podporujici odborny rozvoj. (NROS, Ceské centrum

fundraisingu, NTI — consulting...).

Vedeni neziskové organizace se snazi prabézné ziskavat informace o vzdélavani a rozvoji
jednotlivych ¢lent tymu CK béhem pracovnich rozhovort ¢i pracovnich porad, pti kterych
je zkoumaéna oblast zaméteni dal§iho rozvoje a jsou zjiStovany konkrétni vzdélavaci

potifeby zaméstnancti. Veskeré pozadavky jsou vyhodnocovany a pokud jsou tzce vazané
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na strategii a poslani, je cely kurz zaplacen organizaci. Jinymi slovy, podle miry ndvaznosti
na poslani a strategii organizace se vyhodnocuje, jaky bude postup pii podileni se
na financovani vzdé€lavacich kurzi. Vysledné zjisténé poznatky projdou analyzou
a nasledné vedeni organizace pfijme vhodna vzdélavaci a rozvojova opatfeni v souladu

s pozadavky pracovnikii.

V roce 2016 a 2017 probihal v CK wvnitini vzdélavaci projekt zaméteny na rizné odborné
oblasti. Tento projekt umoznil objednani a realizaci procesniho auditu a cerpani externich
garantd specializovanych na marketing, strategické planovani, finanéni planovani, koucink,
fundraising atd. V ramci tohoto projektu byly ziskadny finance na vzd€lavani vlastniho
zaméstnaneckého tymu a tim se podafilo rozsifit celkovou odbornost uvnitt organizace.

S nékterymi externimi garanty pokracuje spoluprace i nadale.

Od zacatku roku 2019 organizace zahgjila dva projekty, jako dal$i podporu vzdélavani.
Jedna se o Age management, protoze se CK domnivd, Ze je potreba diverzifikace tymu
a novy pohled na situaci, jelikoZ tu schazi nejmladsi a nejstar$i generace. Z toho diivodu
byla oteviena pozice placené staze pro studenty, kde si dava CK za cil ziskdni mladého
pohledu na véc a rozsifeni personalni cinnosti v organizaci. Inzerat je k dispozici

Vv ptiloze A.

Druhym vnitinim projektem je Talent management, ktery mé za cil zdokonalit pracovni
rozhovory a l1épe je vyhodnocovat. Projekt spociva v objednani lektora na miru
pro poskytovani interniho Skoleni tykajici se mentoringu a koucinku, které si chce tym CK
vice osvojit a zalit poskytovat externé, jako svoji sluzbu. Tento vzdélavaci projekt by mél

pomoci vyvazat organizaci z velké =zavislosti na evropskych socidlnich fondech.

3.7 Ukonéovani pracovniho poméru

CK aplikuje pfi ukoncovani pracovniho poméru antidiskriminaéni ptistup, kde jsou vidét

jasné divody uvolnéni zaméstnance z organizace.
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Ukoncovani pracovniho poméru tzce souvisi s firemni kulturou organizace, jelikoz se
vedeni CK snazi vzdy o korektni uzavieni pracovniho vztahu. V dusledku toho uplatiuje
tzv. exit rozhovory s odchazejicimi zaméstnanci, které jsou povazovany za cenny zdroj
informaci. V téchto rozhovorech jsou zjistovany davody odchodu, pfipadné vyhody
nabidnuté konkurenci a dochazi k celkovému zhodnoceni pracovniho poméru. Z exit

rozhovoru je u¢inén zapis a je vyhotoven pro ob¢ strany.

Kukoncovani pracovniho poméru dochazi rovnomérné, jak ze strany organizace,
tak 1 ze strany zaméstnance. K odchodu fizenému ze strany organizace dochazi
pii dlouhodobém neplnéni projektovych cili ¢i uplynuti doby urcité. CK se ovSem snazi

nabidnout zaméstnanci jiny mozny pracovni uvazek, pokud je momentalné k dispozici.

Nejcastéjsimi divody odchodu ze strany zamé&stnance jsou: nejistota neziskové organizace,
tlak na plnéni poslani a cili dané strategii, stale probihajici inovace a odborny rozvoj

(neztotoznéni se s principy prace, nedostate¢na odbornost bez moznosti dalSiho ristu).

Ukoncovani pracovnich poméri je vyrazné ovlivnéno obdobimi. Uprostied
programovaciho obdobi uvazky jsou, protoze se projekty dafi ziskavat. Kdyz dojde
ke konci tohoto obdobi, pfichdzi propousténi zaméstnanci skoncenim jejich smlouvy
na dobu urcCitou. Tato fluktuace se neda ovlivnit, nebot’ organizace pfedem nevi,

zdali a jakou vysi prostfedk ziska na dalsi obdobi.

CK pfijima opatteni k usnadnéni odchodu zaméstnancti z pracovniho procesu, nebot’ jejich
poslanim je pomoci lidem na trhu prace. Pokud ma odchézejici zaméstnanec zajem, stava
se klientem CK a muze dochazet na poradenstvi, jako podpora pii hledani té nejvhodné&;jsi

prace.
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4 Navrh a doporuceni na rozSifeni cinnosti

neziskoveé organizace
V piedchozi kapitole jsou charakterizovany personalni ¢innosti zkoumané organizace CK,
Z nichz vychdzi vyzkum této prace. Dopliujici potiebné informace byly ziskany fizenym
polostrukturovanym rozhovorem s piedsedkyni pfedstavenstva CK, ktery je v kompletni

podobé k nahlédnuti v pfiloze D a piiklad nékolika otazek i s odpovéd'mi je soucasti

této kapitoly, které spolu sdalsSimi fakty poslouzi pro splnéni daného cile.

4.1 Polostrukturovany rozhovor — ukazka

Ukdzka 1 - Oblast: Odmérnovdni a motivace

4. Zaznamenavate napéti ¢i stres na pracovisti pii plnéni cili organizace?
- ,,Urcite, stres je tady bezesporu. Je to prace pod tlakem na vSech pozicich. Nemame
finan¢ni hladinu, na které bychom mohli planovat, existuji neustalé vykyvy. Zajistit chod

organizace je opravdu stresujici zaleZitost.*

Ukdzka 2 - Oblast: Vzdeélavani a rozvoj

3. Myslite si, Ze je nastaveny systém vzdélavani a rozvoje dostacujici?

,Neni to dostaCujici, proto pfistupujeme K projektim vnitiniho vzdélavani
pro zaméstnance (zacinajici projekt Talent management). Lidé jsou vytiZeni, je t&zké si
najit v kazdodenni operativé €as na vzdélavani. Vycerpany Clovek na dal$i vzdelavani
nema ani chut’. Nastaveny dostacujicim zplisobem urcité neni, systém vzdélavani prabézné
vyhodnocujeme a snazime se zachytavat finan¢né dostupna nebo bezplatna skoleni a téchto

ptilezitosti vyuzivat.*
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Ukdzka 3 - Oblast: Dopliujici otdazky

wr r

6. Pouzivate personalni informacni systém?

- ,,Personalni informacni systém nepouzivame. Mimo mzdového ucetnictvi. Tam je vSe
polozkové podle tivazkil, mési¢ni sestavy by tak obsahovaly tfeba 50-90 polozek, podle
poctu jednotlivych tivazkd. Tedy neptfeberné mnozstvi dat... Nedé€lali jsme si ani Setfeni,
jakda SW fteSeni jsou k dispozici a zda by se nam né¢jaky vyplatil, nebo zda bychom

jej dokazali ziskat, jako neziskova organizace zdarma.*

4.2 Navrhy a doporuceni

Ukdzka 1 - Oblast: Odméinovani a motivace — zhodnoceni

V neziskové organizaci je stézejni spravnd motivace zaméstnanct. V CK by méli pracovat
lidé, ktefi se dokazi ztotoznit s poslanim organizace a maji vnitini motivaci zejména
k pomahani lidem, v tomto ptipadé s hledanim vhodné prace a firmam s fizenim svych lidi.
V této organizaci je tedy dilezité, aby se ve spravny Cas a ucinné predchazelo demotivaci
a naslednému syndromu vyhoteni, ktery tu z pfemiry vytizeni mtize hrozit. V CK je nutné
dlouhodobé udrzovat pfijemné pracovni prostfedi i mezilidské vztahy a je dilezité
soustfedéni jednotlivell na jasné strategické cile, aby nedochazelo k nedorozuméni
a chaosu. Proto doporucuji zvazit mozZnost benefitu ,,ob¢erstveni na pracovisti,
»prispévek na kulturu a sport“ ¢i dovolenou navic pokud to financni moznosti dovoluji,

alespon ve form€& motivace za praci nad ramec.

Ukdzka 2 - Oblast: Vzdélavani a rozvoj — zhodnoceni

Musi byt zminéno, Ze CK analyzuje a znd své slabé stranky a stale hleda feSeni a rizna
opatfeni k jejich zmirnéni. Nedostacujici systém vzdélavani dale rozviji, a kromé projektt
pro veiejnost, také aplikuje vzdélavaci projekty pro své zaméstnance. V minulosti jeden
takovy vzdélavaci projekt probchl za pfitomnosti riiznych externich odbornikid a letos
zacCinaji dalsi projekty na Talent a Age management. Vedeni doufa, ze projekty pomohou
k rozvoji jednotlived s klicovymi kompetencemi a sladi je s potfebami a strategii

organizace.
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Organizace se potyka s potizi nahraditelnosti ¢i dopliiovani tymu CK. Z tohoto divodu
doporucuji piedchazet moznym potizim s piebytkem ¢i nedostatkem lidského kapitalu
pomoci propracovaného personalniho planovani a tim zabezpecit potiebnou kvantitu
1 kvalitu lidského kapitalu do budoucna. Jak je uvedeno ve strategickém planu organizace,
tykajici se opatfeni zastupitelnosti roli v tymu, navrhuji propracovanéjsi strategicky
pristup ke vzdélani a rozvoji dalSich kompetenci svych zaméstnancti se zaméfenim
na pozadavky ostatnich pozic. To vSe za uCelem ziskani a udrzeni kvalifikovanych

zamestnancu V piipad¢€ potieby vnitini mobility pracovnich sil.

Ukdzka 3 - Oblast: Dopliujici otdzky — zhodnoceni PIS

Je nutné neustile inovovat a aktualizovat informace, jelikoZ se doba neustile méni
a prichdzeji novd pojeti i metody, jak v fizeni organizace, tak v personalni praci.
Pti Cerpani potfebnych dat z internich materiald CK bylo zjisténo, ze nékteré dokumenty
jsou nékolik let staré. Proto navrhuji dokumenty starsi 2 let a vice zaktualizovat na rok
letos$ni a tim pro organizaci zajistit vérohodnost a aktualnost informaci v nich obsazenych.
Nékteré dokumenty mohou nést stejnou podobu a data i n¢kolik let dozadu, ale vzdy je

dobré dokument projit a zabyvat se i detaily a vytvofit nové&jsi verzi ptisobici 1épe navenek.

V navaznosti na to doporucuji zvaZzit zavedeni personalnino informaéniho systému
(déale PIS), ktery snadnéji zrealizuje potiebné aktualizace dokumentll a zasadné rozsiti
a posune personalni praci na efektivnéjsi uroven. Mezi hlavni vyhody zavedeni PIS patfi:
usnadnéni personalni prace, zefektivnéni a urychleni provadéni persondlnich Cinnosti —
zejména administrativni prace a analyzy, umoznéni propojenosti s ostatnimi vedoucimi
(manaZerky oblasti, garanti podoblasti) a jejich zapojeni do personalni prace a v neposledni

radé vytvareni lepsi zékladny pro rozhodovani.

Ptiklady poskytovateli PIS jsou napiiklad; ,,VEMA® (mzdovy a persondlni systém),
,»OneSoft connect (jednoduchy personalni software), ,MAGMA® (moderni efektivni
systétm pro HR), ,,OKbase* (personalni a mzdovy systém). Ne&které jsou poskytovany
na zkuSebni obdobi zdarma, ¢imz se da posoudit spokojenost se systémem. Samoziejmée
dal$i moznosti je pokusit se ziskat PIS pro neziskové organizace zcela zdarma nebo

za niz8i poplatek.
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SloZzeni zaméstnanci CK  Veékové slozeni zaméstnancu CK

8%

mZENY = MUZI H20-30 ®m30-40 ®W40-50 =50-60 ®60avice
Obrazek 3: Slozeni zamestnanci CK Obrazek 4: Vekove slozeni zaméstmanci CK
Zdroj: Vlastni zpracovani Zdroj: Vlastni zpracovani

V CK pracuje momentalné celkem 26 zamé&stnancu, z toho 13 kmenovych a 13 externich
zaméstnancl. Jak je zndzornéno na obrazku 3, pfevaznou vétSinu zaméstnanci tvoii Zeny,
pouze 2 muzi pracuji v organizaci a podle obrazku 4 vékové ptevazuji skupiny 30-40
a 40-50let.

CK se zaméfuje na genderové nerovnosti a diskriminaci na trhu prace pii své ¢innosti
a snaZzi se o to i uvniti své organizace. Tudiz uréité doporucuji pokraovat v zajistovani
vyssi diverzifikace pracovniho tymu CK. Jak vyplyva zobrazku 3 a 4, ptrevazuje
zastoupeni zen a zaméstnanci ve véku 30-50 let. Snahou o pfilakani a zaméstnani
nejmladsi ¢i nejstar$i generace a vétsiho mnozstvi muzi je ptilezitost dostat jiny pohled
na celkovy chod organizace a nové napady. S tim souvisi zacileni a zefektivnéni metody
ziskavani a vybéru zaméstnancti. Naptiklad na Facebook strance, kterou ma CK zfizenou,
je moznosti propagovat ptispévek s inzerdtem na novou pracovni pozici za minimalni cenu
pomoci zacileni na skupinu, které v organizaci chybi zastoupeni. Pfispévek s inzeradtem se

po zaplaceni velmi malé ¢astky za¢ne objevovat nékolika stovkam lidi na hlavni Facebook

strance této cilové skupiny.
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Jak jiz bylo zminéno, pro personalni ¢innost adaptace nové pfijatych zaméstnanct, CK
vyuziva k ovéfovani adaptacni rozhovory, vedené v poloviné a na konci adaptacni doby
(3 meésice). Kazdy zaméstnanec se k témto rozhovorim muze postavit jinak a mozna
by doslo k vétsi otevienosti ohledné témat pii psani. Z tohoto ditvodu navrhuji vytvoreni
Sablony pro tzv. adaptaéni protokol, ktery je podan k vyplnéni na konci kazdého
adapta¢niho mésice novému zaméstnanci. Zpétna vazba by timto probé¢hla tfikrat namisto
dosavadnich dvou rozhovori. Tim se prubézné zjisti silné a slabé stranky nového
zaméstnance, zaclenéni do organizace, jak se mu dafi V pracovnim procesu a zdali se
jeho oc¢ekavani napliuji. Vedeni si vyplnény adaptacni protokol projde a zhodnoti potiebu

kratkého rozhovoru (SEDIVY, 2017, s. 104).
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Z.aveér

Cilem bakaléiské prace bylo charakterizovat vybranou neziskovou organizaci, popsat
persondlni ¢innosti V ni uplatiiované a praci zakoncit navrhy a doporucenimi na rozsifeni

¢innosti v personalni oblasti.

Prace zacala zkoumanim problematiky fizeni lidskych zdrojii se zaméfenim na jednotlivé
persondlni ¢innosti, pomoci nastudované literatury, zabyvajici se témito oblastmi. Dal$im
krokem bylo poznat blize organizaci Centrum KasSpar, ¢im se zabyva navenek a jak fidi
svoji personalni praci uvniti. V praktické ¢asti byly popsany jednotlivé personalni ¢innosti
a byly zkoumany mozné slabé stranky v personalnim fizeni. Rada informaci byla zjiiténa
Z internich materidli organizace a pomoci fizené¢ho polostrukturovaného rozhovoru
s predsedkyni Centra KaSpar. Z moznych uskali v fizeni lidskych zdroji vychézi rGzna
doporuceni, navrhnutd krozsifeni a zefektivnéni persondlni prace v této neziskové

organizaci.

Autorka prace celkové hodnoti persondlni praci v Centru KaSpar jako spravné fungujici
a velmi dobie propracovanou. Dostate¢na komunikace a rychlé pfedavani informaci mezi
zaméstnanci a vedenim je tu na prvnim misté, cozZ je pfedevsim dano plochou organiza¢ni
strukturou a zajistovano pravidelnymi poradami a k feSeni ptipadnych probléma
se pfistupuje okamzité. Pfijemné pracovni prosttedi a zaméstnanecké vyhody,
jako napftiklad obcasnd prace z domova, jsou hlavnimi motivatory pracovniho vykonu.
Pti vykonu kazdé persondlni Cinnosti je sejmuta zpétnd vazba, ktera prispiva ke stalému
zlepSovani persondlni prace. Jednou ze zéleZitosti, o co by se dala persondlni ¢innost
V organizaci rozsSifit, je persondlni informac¢ni systém. Uchovava detailni a aktualni
informace, ¢imz by zjednodusil administrativu, analyzy, propojil personalni fizeni

Smanazery  podoblasti ~a  zefektivnil = rozhodovani v persondlni  oblasti.
Spolecnost si je dobfe védoma dilezitosti svého lidského kapitalu pro uspéch a existenci

organizace a zna své slabé stranky, proti kterym vzdy piijimé opatfeni k jejich odstranéni

¢1 zmirnéni.
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Prilohy prace

Ptiloha A - Nejnovéjsi verze inzeratu CK

<ASPAR

Placena staz - specialista/specialistka
na age management v NNO

Shanime
posilu!

CENTRUM

Hleddame nového kolegu/kolegyni na placenou stdz v rozsahu 0,5 tivazku do na3i neziskové organizace.
Studujes a fika Ti néco spojeni ,,age management®? Laka Té kariéra v HR? Super zaéatek.

Ted néco o nas. Jsme neziskovka, ktera v Liberci funguje od roku 2005. Podporujeme lidi, ktefi obtizné
nachazeji zaméstnani, a také firmy, které na sobé chtéji pracovat. Rozvijet ale chceme i nasi organizaci.
Potfebujeme se ucit dobfe fungovat v tymu, propojovat riizné pohledy na véc, umét zachytit talentované
jedince, vhodné volit formy dalSiho vzdélavani a rozvoje pro zaméstnance/kyné nebo optimalné nastavit
benefity. MiZe nas brzdit, Ze nejsme vékové vyvazeni. Silné nam v tymu prevazuje kategorie 30 - 40 let.
A1 to potfebujeme zviddnout.

R mdenAAAR®

Imponuje nam, kdyz jsou lidé iniciativni a pfichazeji s napady. Samostatné uvazovani, spolehlivost

i schopnost soustiedéné koncepéni prace se bude na této pozici uréité hodit. Zavadét principy age
managementu v neziskovce neni néco, s €im uz je v CR hora zkuSenosti. Proto bude potfeba objevovat
zplisoby a nachdzet cesty. Ale bude to soucasné taky zdbava.

Kromé toho nabizime mési¢ni mzdu ve vy3i 11.000,- az 12.500,- po dobu 30 mésici. Nastup
predpokladame v prvnim Etvrtleti 2019. Rozsah Tvé prace bude odpovidat 20 hodinam tydné,

ale bude na Tobé, jak si je dokazes rozlozit. Studium je néco, v éem by Ti prace u nas neméla
prekaZet. Naopak. Pokud se téma ,age managementu® ¢i personalistiky hodi do Tvé zavéreéné prace,
radi Té podpofime. Nase firemni hodnoty jsou ROZVOJ - ODVAHA - ROZMANITOST. Pokud nejsou

v rozporu s témi Tvymi, dej nam o sobé védét.

MAAAADSER @A

Zivotopis a motivaéni dopis zasli prosim na email: kariera@centrum-kaspar.cz do 15. 1. 2019.

Kontaktni osobou pro piipadné dotazy je Bc. Zuzana Rengerova,

email: zuzana.rengerova@centrum-kaspar.cz. TéSime se.

.
«@ www.centrum-kaspar.cz i Kasparova 73, Liberec > Dvorské 748/9, Jablonec n. .



Priloha B - Starsi verze inzeratu CK

centrum Jsme liberecka nevladni organizace, ktera véri, ze odpovédné zaméstnavani v naSem
k ¥ regionu je dulezité. Diky aktivni spolupraci jak se zaméstnavateli, tak se zajemci o praci,
ASPAT  zname poteby téch, kdo praci hledaj, i téch, kdo praci nabizeii, a dokézeme je propojit.

Chcete se k nam pridat? Starite se posilou naseho tymu na pozici
Projektovy manazer / Projektova manazerka

Co u nas budete délat?

« Planovat a koordinovat procesy a aktivity projekti zaméfenych na oblast zaméstnanosti a
rovnych prilezitosti

« Ridit mensi tym podilejici se na realizaci projektu

« Komunikovat s poskytovatelem dotace

e Peclivé vést administrativu souvisejici s poskytnutim dotace a realizaci aktivit

o Zpracovavat zpravy o realizaci projektu

« Spolupracovat na naboru a zapojovani klientii/ek do aktivit

¢ Podilet se na propagaci projektu

¢ Uzce spolupracovat s tymem i vedenim organizace

Co by vam nemélo chybét?

o Mate SS/V$ vzdélani

e Bavi vas planovat a vytvaret harmonogramy

« Umite pracovat systematicky

« Kdyz se vyskytne problém, aktivné ho resite

« Vitate moznost pracovat samostatné

* Mate schopnost jednat s lidmi a vést mensi kolektiv

e Poéitac je vas kamarad (z programu MS Office zejména Excel)
« Pisemny projev bez gramatickych chyb vam nedéla potize
e Umite byt oporou svému tymu

o Jste aktivni fidi¢/ka

o Mate cisty trestni rejstik

o Muzete nastoupit od 1. 8. 2017

e Praxe s fizenim projektu ESF je vyhodou

Na co se u nas mizete tésit?

e Moznost podilet se na naplifiovani smysluplné vize organizace

e Vstficné pracovni prostredi

« Tym, ktery tahne za jeden provaz

« Podporu pfi sladovani pracovniho a osobniho zivota (pruzna pracovni doba, home office)
« Pracovisté v Liberci

* Pracovni smlouvu na dobu urcitou na plny nebo zkraceny uvazek

e Mzdu od 22.000 Ké (p¥i plném uvazku)

Potiebujete dalsi informace?
") Jsou vam k dispozici webové stranky www. centrum-kaspar.cz
Pokud vas nabidka zaujala, zaslete strukturovany zivotopis a motivacni dopis nejpozdéji
(‘ do 21. 6. 2017 na e-mail kariera@centrum-kaspar.cz. Do predmétu e-mailu uvedte nazev pozice,
o kterou se uchazite. U veskerych dokumentu zaslanych nasi spole¢nosti uvadéjte souhlas se
zpracovanim osobnich udaju v databazi nasi spoleénosti.

www.centrum-kaspar.cz [}
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Priloha C - Pracovni napli

E Nazev dokumerntu: Stranalz1 | C.: 04
L@ Pracovni naplii
L Ka ipar Personilni poradce/kyné Datum: 12. 8. 2014

Pracovni naplf:

Zodpovida za:

Individualné pracuje s klienty/kami, sestavuje individualni plan sluZby, provadi personalni a
kariémi poradenstvi

Vede pfesnou evidenci klientd/ek, eviduje, jaké sluZby jsou jim poskytovany.

Vede administrativu a evidenci spojenou 5 KA 01 - 04 (01 - Persondlni poradenstvi, 02 —
Pracovni diagnostika, 03 — Motivaéni aktivity, 04 — Pfiprava vzdé&lavani)

Vede klienty/ky poradny pii vyplriovani testl pracovni diagnostiky a zajistuje jim pohovory o
vyhodnoceni testi.

Organizuje JobCluby pro klienty/ky.

Eviduje zajemcelkyné o kurzy a piipravuje podklady pro vyb&rova rizeni.

Spolupracuje podle potieby s UP, vyfizuje administrativu spojenou se zafazenim
registrovanych uchazeél/ek do projektu a do kurzi

Zajistuje tvorbu Skolicich materiald.

V pfipadé potfeby zastupuje zprostredkovatele/ku.

Fodle potfeby vykonava viechny daldi éinnosti nutné k zajisténi chodu a realizaci projekiu.

Pravomoci:
Odborné dovednosti a znalosti: Mékké kompetence:
— Orientace na trhu prace - Komunikaéni dovednosti
— Orientace v teorii a metodach kariérového - Odolnost proti psychicke zatéZi
poradenstvi - Spoluprace
- Vedeni poradenského rozhovoru - Krealivita
—  Flexibilita

Identifikace zdjmi a pfedpokladi klienta/ky na
zakladé poradenského rozhovoru

PUSHF{OV&I‘!I' schorpnn?rti a qovlednnstl: jedince s —  Tvinéi a akiivni pristup k préci
vyuZitim zakladni kariérové diagnostiky —  Ovliviovani ostatnich
Vyhledavani kariérovych informaci, jejich - Odpovédnost, spolehlivost
sdélovani strukturovanym zpisobem s ohledem
na rozhodovaci prioritu klienta/ky

Skupinové a individudlni poradenstvi pro vybér
vhodné profesni orientace

Znalost genderové problematiky

Znalost zakoniku prace a zakona o
zaméstnanosti

-  Regeni problémi
- CeloZivotni uéeni

Po#adované vzdélani: min 55 s maturitou
nejlépe VS obor personalistika, andragogika, psychologie, pedagogika apod.

Zastupuje funkci: Je zastupovan:

Podrizen/a: projektovy/a manaZer/ka Nadrizen/a:
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Priloha D - Polostrukturovany rozhovor

* Vedeny 11. 3. 2019 s predsedkyni pfedstavenstva

Oblast: Ziskdvdni a vybér zaméstnancii

1.
2.
3.

O N o O

Jak konkrétné postupujete pii planovani lidskych zdrojii na dané obdobi?

Dafi se vam vzdy zabezpecit potiebnou kvantitu i kvalitu lidskych zdroji?

Doslo nekdy k situaci, ze jste byli prekvapeni potfebou obsadit néjakou pracovni
pozici?

Jakym zplisobem zjistujete, jaké pozadavky jsou nutné na danou pracovni pozici

a jak je ovetujete? Mate zpracovany kompetencni model?

Kdyz ziskavate zaméstnance z vnéjsich zdrojt, co obsahuje dany inzerat, aby zaujal?
Kolik kandidata se hlasi na urcité pozice?

Jak probiha vicekolové vybérové fizeni?

Jak probiha pohovor a kdo ho vede? Muzete uvést ptiklad kladenych otazek?

Oblast: Adaptace nové prijatych zaméstnancui

1
2
3.
4

Mate sestaveny podrobny zau€ovaci program? Pokud ano, mlizete ho popsat?
Odborny mentor, jedna se o zkuseného zaméstnance CK ¢i externiho mentora?
Jak definujete firemni kulturu CK?

Jak probiha zaclenéni nového zaméstnance do tymu CK?

Oblast: Hodnoceni zaméstnancii

1
2
3.
4

Jak v CK probiha pracovni hodnoceni?
Jaka mate nastavena kritéria hodnoceni?
Jaké hodnotici metody uplatiiujete?

Jaké jsou moznosti kariérniho postupu?

Oblast: Odmérnovani a motivace

1.
2.

48

Jaky mate systém odménovani?

Komunikujete dostatecné se svymi zaméstnanci a znate jejich motivaci?
Jako pohyblivou slozku mzdy jste uvedli osobni ohodnoceni. Odménujete

a motivujete své zaméstnance i né¢im dal$im?

Zaznamenavate napéti i stres na pracovisti pfi plnéni cilti organizace?

CK se zamétuje na skloubeni osobni a profesni sféry i u svych zaméstnancti.

Jak tento vyrok konkrétné aplikujete?



Oblast: Vzdélavani a rozvoj

1
2
3.
4

Jak zjistujete vzdelavaci potieby svych zaméstnancti a jak je ovétujete?

Jak probiha vzdé¢lavaci systém v CK?

Myslite si, Ze je nastaveny systém vzdélavani a rozvoje dostacujici?

Vzdélani probiha také formou externiho vzdélavani a prace s externimi odbornymi
garanty. Jak probiha externi vzdélavani a odkud ziskéavate garanty?

S jakymi a jak, spolupracujete s dalS$imi organizacemi podporujicimi odborny

rozvoj?

Oblast: Ukoncovani pracovniho poméru

1.

Ve strategickém planu je uvedeno, Ze uplatiiujete antidiskrimina¢ni zptisob

pii ukoncovani pracovniho poméru. Miizete vysvétlit, co je tim presné mysleno?
Jaka opatfeni pfijimate k usnadnéni odchodu zaméstnanct?

Dochazi v CK k fluktuaci zaméstnancti? Pokud ano, vite pro¢?

Dochazi k ukon€ovéni pracovniho poméru spiSe ze strany organizace nebo
zaméstnance?

Jaké jsou nejcastéjsi divody odchodu zaméstnancti?

Oblast: Organizacni struktura

1.
2.
3.

MiiZete popsat organizacni strukturu organizace?
Miizete podrobnéji popsat jednotliveé tymy/oddily a jejich vedeni?

Jak hodnotite vztahy a atmosféru na pracovisti?

Doplnujici otazky

1.
2.

Vite, jak a zda jsou vaSi zaméstnanci ztotoZnéni s poslanim organizace?

Dafi se napliiovat cile v daném case?

Kolik a kde bylo realizovano socialnich auditli a mentoringu pro HR a tymy? Mate
dostate¢nou poptavku?

Jaké metody a postupy uplatitujete pfi ziskavani finanénich prostiedkli na ¢innost
organizace?

Jakym zpiisobem se snazite rozSifovat fundraising?

Pouzivate persondlni informac¢ni systém?
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