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UvVOD

s

V ramci bakalafské prace se zaméfim na spolecnost — sdruzeni podnikatelt,
podnikajici v oblasti uklidovych sluzeb v Olomouci a blizkém okoli.

V této spolecnosti pracuji ptiblizné tfi roky a z toho jak ji znam, si myslim, ze
ma v soucasné dob¢ velmi jednoduchou organiza¢ni strukturu postavenou prakticky
na dvou majitelich a jednom dispecerovi s pienesenymi pravomocemi. Firma takto
funguje jiz neékolik let a to pomérne Gspésné, nicméné nékolikaleta na prvni pohled
dobfe fungujici praxe v oblasti managementu a fizeni firmy, se nyni ukazuje jako
nedostateCnou s pomeérné vyraznymi nedostatky v urovni poskytovanych sluzeb,
organizacni dovednosti a v kone¢ném duasledku 1 finanénim aspektu, coz je podle me
zpusobenou nedostatecnou personalistikou ve spolecnosti.

Vzhledem k tomu, ze portfolio klientli spole¢nosti je pomérné Siroké, od
velkych podnikt, napt. distribu¢ni centrum AHOLD Czech Republic, a.s., Farmak,
a.s., SITA CZ a.s., az po mal¢ klienty, firmy v pronajatych kancelatskych prostorach
s potfebou uklidu v méné¢ casté period€, vystava potieba ucinit zdsadni zmény
v fizeni spole¢nosti a vedeni pracovni sily, tj. zména ve struktufe managementu jak
fidiciho, tak vykonného.

Cilem bakalarské prace je najit moznosti zpusobu fizeni tak, aby organizace
fungovala adekvatné potiebam a podminkdm na trhu. Opatfeni budu hledat zvlasté
v oblasti fizeni lidskych zdroji, aby firma byla schopna uspokojovat své klienty
formou téch nejlepsich sluzeb, spole¢né s maximalni efektivitou vyuziti pracovni sily
a samoziejmé také hospodatského vysledku se ziskovym efektem.

Abych se dopracovala k tomuto cili, pouziji metody a to studium odborné
literatury a srovndni ziskanych informaci s praxi, studium vnitropodnikovych
smérnici firmy Michal Sloupensky, v nékterych piipadech pouziji doplitkové volné
rozhovory s kompetentnimi osobami a své vlastni zkuSenosti, které jsem za dobu

praxe ve firmé ziskala, na coZ navazi vypracovanim analyzy SWOT.



1 TEORETICKA CAST

Teoreticka ¢ast ma za kol zjistit informace a spravné definovat vyrazy tykajici

se fizeni lidskych zdroji a personalnich ¢innosti.

1.1 CHARAKTERISTIKA MALEHO PODNIKU

Dodnes neexistuje Zadna ucelend definice malého podnikani. Rozhodujicim
hlediskem pro vymezeni je obvykle jen pocet zaméstnanci a pfesto rlizné instituce
tento pojem odlisné vymezuji napf. Statisticky ufad, OSSZ...',’

Rizné publikace vymezuji pojem maly podnik rGzné, vétSinou se ale
setkavame s témito kritérii:

= Pocet zaméstnanctl
= Ekonomicka nezavislost

= Celkovy obrat firmy, pfipadné hodnota aktiv

V CR byl proto pfijat v roce 2002 zakon &. 47/2002 Sb.o podpofe malého a
sttedniho podnikani a maly podnikatel je vymezen takto:
= Podnik m4 méné nez 50 zaméstnancii
= Jeho aktiva nebo Cisty obrat za posledni uzaviené ucetni obdobi
neptesahuji 10 mil. EUR

roo+ 173
= Je nezavisly

"Internet:dostupné na WWW: http://www.czso.cz/

% Internet:dostupné na WWW: http://www.cssz.cz

? srov. FOLVARCNA, A. Kvantitativni vymezeni malych a sttednich firem In: Malé a stiedni podnikan,i
Ostrava: VSP a.s., 2005, s. 8-9. ISBN 80-86764-40-0



Tyto malé podniky se vyrazné¢ podili na tvorbé HDP, poskytuji zaméstnani
zna¢nému poctu obyvatel ¢imz absorbuji pracovni silu a tim padem jsou schopny
vytvaret pracovni prilezitosti rychlej§im tempem ve srovnani s vétSimi podniky,
protoze maji jednodussi organizacni strukturu a jsou vyznamnym zdrojem inovaci a

vlastni iniciativy.

1.2 PERSONALNI CINNOSTI V OBLASTI RiZENI LIDSKYCH
ZDROJU V MALEM PODNIKU

K zajisténi tikold persondlni prace je tfeba provadét celou fadu personalnich

¢innosti. Jedna se o tyto ¢innosti:

= yytvareni a analyza pracovnich mist

= personalni planovani

= ziskavani, vyber a ndsledné piijimani pracovnikii
= hodnoceni, odménovani a motivace

» vzd&lavani a péée o zamédstnance”

1.2.1 VYTVARENI A ANALYZA PRACOVNICH MIST

Tento pojem znamena definovani, vytvafeni a s nimi spojenych pravomoci a
odpovédnosti a spojovani téchto ukoli.

Vytvafeni pracovnich mist pfedstavuje proces pridélovani, spojovani a
strukturovani pracovnich ukolii a odpovédnosti tak, aby je mohl pracovnik efektivné

vykonavat.

* srov. KOUBEK, J. Persondini prace v malych a stiednich firmdch, 3. aktual. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN
978-80-247-2202-3



Efektivni vytvafeni pracovnich mist je obtiznd zalezitost, kterd vétSinou
presahuje moznosti majiteli ¢i vedoucich pracovnikd malé firmy. Metod a pfistupii
k vytvafeni pracovnich mist je celd fada, ale neni vzdy jednoduché si vybrat ty
spravné. Proto je na misté doporucit , aby si mensi firma vyzadala odbornou pomoc
nékteré ze spolehlivych a osvédCenych poradenskych firem. V praxi se setkdvame
spi$ s intuitivnim vytvarenim pracovnich mist na zékladé zkusenosti.

Proces vytvafeni pracovnich mist ma vétsinou nasledujici podobu:

stanovit vyrobni cile nebo cile ¢innosti firmy

e rozloZit tyto cile do jednotlivych pracovnich ukoll

e stanovit potfebny rozsah jednotlivych pracovnich tkola

e rozbor technickych a organiza¢nich podminek plnéni jednotlivych
pracovnich ukolt

e stanovit standardni postup pfi plnéni jednotlivych pracovnich tkoli s ohledem
na technické a organiza¢ni podminky

e stanoveni naro¢nosti a pozadavkil na schopnosti pracovnika

e stanovit standardni Casové narocCnosti jednotlivych pracovnich tukoniiza
danych technickcy a organizacnich podminek

e porovnat narocnost s kapacitou a dalS§imi charakteristickymi vlastnostmi
pracovniki, ktefi budou ukoly vykonavat

e stanovit potiebné mnozstvi kazdého typu pracovniho mista s ohledem na

pozadovany rozsah pracovnich tkold’

Dftive, nez seskupime jednotlivé pracovni ukoly, si zodpovime co, kde, kdy,
proc, jak a kdo bude délat.

Kazd4 zména si mize vyzadat redesing, tedy zménu designu pracovniho mista
a proto musime dikladné¢ znat povahu, podminky a poZadavky na pracovnika.

K tomu ndm slouZi analyza pracovnich mist.

5 srov. KOUBEK, J. Persondini prace v malych a stiednich firmdach, 3. aktual. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN
978-80-247-2202-3



Analyza pracovniho mista je dokument, jez zachycuje obraz prace a vyjadruje
pozadavky na drzitele pracovniho mista.
Popis pracovniho mista vétSinou obsahuje:
= nazev pracovniho mista
= charakteristiku prace
= vybaveni pracovniho mista
= nadfizeného
= yztah k jinym pracovnim misttiim

= rizika prace’

Dobte provedena analyza pracovnich mist je dilezitym ptedpokladem pro

dobré fungovani organizace.

1.2.2 PERSONALNI PLANOVANI

Personalni planovani slouzi k realizaci cili podniku tak, aby organizace méla
v soucasnosti 1 v budoucnosti pracovni sily v potfebném mnozstvi, potfebnymi
znalostmi, dovednostmi a zkuSenosti na sprdvném misté, ve spravny cas se
spravnymi néklady.’

Predpokladem zpracovani spravného planu potfeby pracovnikli je dualezity
spravny odhad a ptedvidani budouci potieby pracovnikli ve firm&. Nejobecnéji jsou
to predevsim tyto tfi faktory:

e pravdépodobné sméry vyvoje ekonomické a socidlni politiky statu
e pravdépodobné sméry vyvoje ekonomického statu a sméry socidlniho rozvoje

obyvatelstva z jejiho vzdélani a kvalifikace

¢ srov. KUBATOVA, J. Rizeni lidskych zdrojit, Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2006. ISBN 80-244-
1443-0

7 stov. LEJSKOVA, P. Persondini management, Pardubice: Univerzita Pardubice, 2006. ISBN 80-7194-912-4-
55-782-06
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e pravdépodobné sméry vyvoje tykajici se otevienosti narodni ekonomiky a

mezinarodni ekonomické integrace®

Personalni planovani rohoduje zasadnim zpiisobem o dobrém fungovani firmy.
Pokud je provadéno spravné, je firma pokazdé optimalné zabezpeCena lidskymi
zdroji. V opacném piipadé¢ ma lidskych zdroji mnoho, coz je neekonomické nebo

naopak nedostatek, coZ omezuje spravny chod firmy.

1.2.3 ZiSKAVANI, VYBER A NASLEDNE PRIJIMANi PRACOVNIKU

Jestlize organizace potiebuje ziskat pracovnika na nové misto nebo nového
pracovnika na jiz zfizené misto, plati vétSinou, Ze uplatni nejdiive zdsadu vnitiniho
vybéru. Nespornou vyhodou tohoto postupu je fakt, ze zaméstnanec tak kromé
pracovni jistoty ziskava moZznost piipadného dal§iho postupu a je tim vlastné

motivovan k lepSim pracovnim vysledktm.

Druhym piipadem je hledani zaméstnanct z vnéjSich zdrojt, pficemz zpiisoby
ziskavani jsou nasledujici:
= inzerce (tisk, internetové specializovani nebo firemni servery)
= osobni doporuceni stavajicich pracovniku (ptibuzni, znami)
= spoluprace s ufadem prace, persondlni agenturou nebo institutem

vzdélavani’

Druhym krokem v tomto piipadé je vybér pracovnika. Cilem je rozpoznat,
ktery z uchazect je pro firmu ten spravny a bude nejlépe vyhovovat pozadavkiim

. coo 10
pracovniho mista.

% srov. KOUBEK, J. Persondini prace v malych a stiednich firmdach, 3. aktual. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN
978-80-247-2202-3
? srov. KOUBEK, J. Persondini prace v malych a stiednich firmdach, 3. aktual. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN
978-80-247-2202-3

11



Pied vlastnim vybérem pracovnikii je dtlezité si urcit kritéria hodnoceni
pracovnikl a pozadavky na pracovnika, tzn. nalést feSeni na nasledujici problémy:
e urcit pozadavky na odbornou zptisobilost
e urcit pozadavky na pracovni chovani

e stanovit osobni charakteristiky''

Vybér zaméstnance je oboustrannd zaleZitost, protoZe uchaze¢ o pracovni misto
se rozhoduje, zda mu nabizend pozice a pracovni napli bude vyhovovat a
organizace, zda dané¢ho pracovnika pfijme. Samotny proces konci informovanim
uchazece, zda byl na pozadované misto pfijat.
Mezi nejzakladnéj$i metody vybéru pracovnik patfi:
e analyza zivotopisu
e piijimaci pohovor
e vyberove testy
e assessement centre(diagnosticky program) — poziva se predevSim pii vybéru

do manazerskych pozic'?

Poslednim krokem je proces pfijimani a adaptace zaméstnanci. Jakmile byl
uchaze¢ vybran a nabidku pftijal, dochazi k naplnéni pracovné pravniho vztahu mezi

uchazecem a organizaci formou uzavieni pracovni smlouvy nebo jmenovanim.

Proces prijimani a adaptace zaméstnanci v sobé zahrnuje nasledujici
dinnosti:
e piiprava a samotny podpis pracovni smlouvy, pficemz tato obsahuje datum,

misto, vykon a druh prace. Nedilnou souc¢ésti pracovni smlouvy byva platny

10 srov. LEJSKOVA, P. Persondini management, Pardubice: Univerzita Pardubice, 2006. ISBN 80-7194-912-4-
55-782-06

Y srov. KUBATOVA, J. Rizeni lidskych zdrojit, Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2006. ISBN 80-
244-1443-0

12 srov. LEJSKOVA, P. Persondlini management, Pardubice: Univerzita Pardubice, 2006. ISBN 80-7194-912-4-
55-782-06

12



platovy vymér, smlouva samotnd se uzavira na dobu urcitou nebo neurcitou,
zpravidla s 3-mésicni zkuSebni lhitou.

dalsim krokem je podrobné sezndmeni zaméstnance s jeho povinnostmi,
firemnimi pfedpisy a pravidly a naroky na rtizné soc. a jiné vyhody, poté je
zaméstnanec zafazen do personalni evidence

nezbytnou soucasti uvedeni a adaptace je rovnéz uvedeni zaméstnance na
misto na pracovisti, sezndmeni s pracovnim kolektivem a sezndmeni s jeho

’ r 1
pracovnim mistem.

Cilem adaptace zaméstnance je ukoneni procesu piijimani a jeho co

nejrychlejsi a nejefektivnéjsi za€lenéni do pracovniho procesu organizace.

1.2.4 HODNOCENI, ODMENOVANI A MOTIVACE

Hodnoceni je dualezitou personalni Cinnosti, protoZe predstavuje nastroj pro

manazery z hlediska motivace zaméstnanc. V hodnoceni pracovniho vykonu je

zkouman pracovnik, resp. jeho pracovni vykon.

Diivody hodnoceni pracovniho vykonu:
lepsi vyuzivani pracovni doby
uceni slabin a prednosti u jednotlivch
poskytnuti informaci pro odménovani
identifikace nutnosti odborného vzdélani
ziskani informaci pro fizeni kariéry
ziskani informaci pro personalni planovani
zjisténi socialniho klimatu na pracovisti

vy . 14
zvySeni motivace atd.

1 srov. KOUBEK, I. Persondini prace v malych a stiednich firmdch, 3. aktual. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN
978-80-247-2202-3

" srov. BRODSKY, Z. Hodnoceni a odmé&iovani zaméstnancti In: Rizeni lidskych zdrojii, Pardubice: Univerzita

Pardubice, 2005, 5.55-59. ISBN 80-7194-782-2-55-758-05
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Odménovani zaméstnance je komplikovand a nikoliv vzdy jasnd zalezitost, na
kterou se soustfedi pozornost jak pracovniki, tak jejich zaméstnavatelii. Tradi¢né se
povazuje za odménu mzda nebo plat, poptipadé jiné formy penézni odmény za
vykonavanou praci. Moderni personalistika chape odménovani ponékud Sifeji a
zahrnuje do néj také naptiklad:

e zaméstnanecké vyhody, vétSinou nepen¢zni, které zaméstnanci poskytujeme
nezavisle na vykonu, vychazi pouze z titulu pracovniho poméru nebo jin¢ho
zapojeni ve firmé

e povyseni pracovnika

e vzdélavani pracovnika

e pochvaly

e pozvani na slavnostni obéd ¢i veceti

e povétovani pro firmu vyznamnymi ukoly

e poverovani vedenim lidi

e poveirovani zaSkolovanim pracovnikil

e rozmanitd a zajimava prace

e pratelské vztahy na pracovisti

e piijemny styl vedeni lidi v podniku

e vytvaieni ptiznivejSich pracovnich podminek, naptiklad pridéleni samostatné

. PRV
kancelare, pocitace...

Hodnoceni a odméiovani se v bézné teCi zaméinuje. Hodnoceni prace a
pracovnika urcuje odménu, to co dostane jako protihodnotu za svou praci.
Motivaci miizeme definovat jako vili k ¢inu. Byt motivovdn znamena pro
zaméstnance piedevsim uspokojeni z préace, coz se projevi dobfe odvedenou praci.
Mezi motivy fadime:
e penize

e osobni postaveni

'3 srov. KOUBEK, J. Odména nejsou jen penize In:Persondini prace v malych a stfednich firmdch, 3. aktual. vyd.

Praha: Grada, 2007, s. 158.ISBN 978-80-247-2202-3
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pratelstvi

jistotu

pocit dulezitosti

hmotné benefity

fungujici systém

wrl
S1. 6

prestiz organizace a dal

Motivace je diilezitd pro zefektivnéni prace zaméstnancl. Dulezité je, aby
manaZzefi hledali to, co jejich zaméstnance motivuje a vytvareli takové podminky,

které by vedly k vétSimu z&jmu o préci a k lepSim vykontim.

1.2.5 VZDELAVANI A PECE O ZAMESTNANCE

Vzdélavani pracovnikll je nezbytna soucast personalni prace v kazdé firmé.
Casto se stava, ze majitelé a vedouci pracovnici tuto potfebu podceiiuji. Zda se jim,
e si ho nemohou dovolit a Ze se to spiSe tyka velkych podniki. Uplné stejné je to
také ve mnou popisované firme.

Tt1 hlavni diivody pro vzdélavani pracovnikii:

e Mensi firma byva za normalnich okolnosti na trhu prace znevyhodnéna a hiife
ziskava jiz odborné pripfavené pracovniky. Musi své nové pracovniky
zaSkolovat.

e Mensi firma musi byt pfizptisobiva a musi reagovat na pozadavky trhu velice
rychle. To samé plati i pro jeji pracoviky

e Vzdélavani pracovniki, hlavné prohlubovéni a rozSifovani jejich kvalifikace.
Je to jeden z nejvyznamnéjsich zdroji pro zvySovani produktivity, nastroj pro

W r 4 A /4 . 14 17
zvySovani mnozstvi a kvality prace.

' srov. HREBICEK, V. Motivace a chovani zam&stnancii v organizacich In: Rizeni lidskych zdroji, Brno:
Masarykova univerzita, 2008, s.86-90. ISBN 978-80-210-4537-8

" srov. KOUBEK, I. Persondini price v malych a stiednich firmdch, 3. aktual. vyd. Praha: Grada, 2007, s.
158.ISBN 978-80-247-2202-3
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Vzdélavani pracovnikil je v posledni dobé v moderné tizenych firméch ziejmé
nejvyznaméjsi personalni ¢innosti.
Oblasti, na které se ve vzdélavani pracovnikii v malych a stfednich firmach
orientuje:
e Odborné vzdélavani — prizpisobovani pracovnikii pozadavkiim pracovnich
mist. Jde o orientaci, doskolovani a pteskolovani.

e Oblast rozvoje — orientovana na ziskani Sir§i palety znalosti a dovednosti.

U vzdélavani novych pracovnikti je dilezité zajistit:

aby novy pracovnik rozumél vSem aspektim své prace a byl schopen vse
dobte zvladnout

e aby byl schopen se ve firm¢ orientovat

e aby ziskal sebedlivéru, Ze zvladne dobie vykonat svou praci

e aby se zafadil do pracovniho kolektivu celé firmy 1 své skupiny

e odhaleni potencionalnich problémi, aby byly neodkladné feSeny

e aby cely tenhle proces prob&hl hladce a bez problémi'®

Proces vzdélavani u novych pracovnikli musi byt individudlni a musi vychazet
z charakteru a obsahu prace.

Doskolovani stavajicich pracovniki je v kazdé firmé nezbytnosti, protoze
zajistuje, aby méli pracovnici dostatecné znalosti a dovednosti, ale také aby drzeli
krok s rozvojem techniky a technologie a byli Iépe pfipraveni na zmény.

Ke vzdélavani nové pfijatych pracovnikli a pro doskolovani soucasnych
pracovnikil v menSich firmach se pouzivaji nejcastéji tyto metody:

o instruktdz pifi vykonu prace — je to nejjednodussi zpiisob nového ¢i méné
zkuSeného pracovnika, kde nadiizeny ¢i zkuseny pracovnik ptedvede pracovni
postup.

e koucovani — je to dlouhodobé&jsi instruovani ze strany nadiizeného ¢i Skolitele

'8 srov. KOUBEK, I. Persondini prace v malych a stiednich firmdch, 3. aktual. vyd. Praha: Grada, 2007, s.
158.ISBN 978-80-247-2202-3
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e asistovani — tradicni a Casto pouzivana metoda. Vzdélavany pracovnik je
pridélen ke zkusenému pracovnikovi jako pomocnik, pomahdmu a uci se od
né;j.

e poverfeni ukolem — rozvinuti predchozi metody, popi. jeji zdvérecnou Casti.
Vzdélavany pracovnik je zaroven svym skolitelem.

e rotace prace — je stale pouzivanéj$i metodou, pracovnik je postupné za urcité
obdobi povétovan pracovnimi tkoly v riiznych ¢astech firmy. Pracovnik 1épe

poznava firmu a zvy3uje to jeho flexibilitu'®

CeloZivotni vzdélavani a osobni rozvoj je nutnym piedpokladem

zameéstnatelnosti jedince a zaroven uspeSnosti organizace.

1.3 PROSTREDI PERSONALNICH CINNOSTI

Do prosttedi personalnich ¢innosti mizeme zahrnout:

podnikovou kulturu

podnikatelskou etiku

personalni politiku

e organizacni strukturu

1.3.1 PODNIKOVA KULTURA

Déle se zminime o podnikové kultufe, ktera samoziejmé vzdy k danému typu
podniku, firmy ¢i organizace patii. Jak uvadi Rolny ve své knize Etika v podnikové

strategii, je to vyjadfeni vlastnich ndzord, hodnot, norem chovani a jednani, zpisobu

Y srov. KUBATOVA, J. Rizeni lidskych zdrojit, Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2006. ISBN 80-
244-1443-0
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podnikani, které ma kazda firma jedine¢né a vytvaii tim pro ni specificky osobity
podnikatelsky styl.

Urovei podnikové kultury ma piimy vliv na moralni vnitropodnikové klima a
miru eti¢nosti chovani podniku na trhu. Pokud neni jeji rozvoj soucasti strategického
planovéani, ma tendenci setrvavat ve stavu, ktery muze byt pfekdzkou pro moralni
rozvoj podniku.

Potencionalni riziko se pak mtize objevit v podobé Ctyi typt bariér:

e zazité postupy prace a striktné vymezené role

vysoka skupinova soudrznost
e nejasné priority

. v, wewr s .2
izolace pied vn&j$imi vlivy™

V realizaci poslani a strategie organizace je kultura klicovou slozkou. Vyznam
kultury vyplyva z toho, ze je kultura zakofenéna v zastdvaném piesvédCeni, odrazi
to, co bylo udéldno v minulosti, je slozena z reakci, které jiz byly realizovany a mély
uspech.

Podnikova kultura se projevuje ve tfech tirovnich a to:

¢ ideje — hodnoty, pfedstavy, které jsou sdileny vétSinou zaméstnancii
e normy — zasady, pravidla respektovany zaméstnanci

e symboly — vng&jsi znaky, zptsob oblékani zaméstnanct’'

Podnikova kultura znamend, Ze podnik rozviji své piedstavy, hodnoty, vzory,
které se projevuji shodnym nebo alesponi srovnatelnym jedndnim zaméstnanct jak

v podniku, tak v jeho okoli.

2 srov. ROLNY, 1. Podnikova kultura a jeji eticky auditing In: Etika v podnikové strategii Metodologické postupy
integrace etiky do podnikové strategie, Brno International Business School, 2003, 5.55-60. ISBN 80-86575-89-6
' srov. GREGAR, A. Podnikova kultura, podnikova etika, socidln& odpovédné fizeni In: Rizeni lidskych zdroji,
Zlin:Univerzita Tomase Bati ve Zling, 2007, s.122-123. ISBN 978-80-7318-601-2

18



1.3.2 PODNIKATELSKA ETIKA

Podnikatelskd, nebo chceme-li firemni etika je v podstaté aplikace obecnych
etickych principti na podnikani jako takové a na jeho jednotlivé aspekty. Nejednd se
o nic jiného, nez o proces, jehoz prostiednictvim maji byt vSechny druhy
podnikatelského jednani usmérnény v duchu zasad moralniho chovani. Odpovéd’ na
otazku, zda je to chovani etické ¢i neetické, je Casto urCovano prostiednictvim,
sdélovacich prostredki, zdjmovych skupin nebo prostiednictvim osobni moralky a
hodnot jednotlived v ramei procesu integrovanych. Obecné pouzivana citace hovofi
tedy v tomto smyslu jako o reflexu etickych principii do veskerych podnikatelskych

Ve ’ sy . . o . ;. v .22
cinnosti zahrnujici hodnoty jednotlivcii, organizact i spolecnosti.

Firemni, podnikatelskou etiku lIze shrnout do téchto bodii :

Dobrovolné dodrZzovat zdkony

Zachovat duveéryhodnost

Vyhybat se stietu zajmt

Vénovat praci pottebnou péci

Jednat v dobré vife

Byt si védom odpovédnosti*®

Vyvoj v persondlni oblasti ukazuje, Ze je etika nezbytnou soucasti

manazerského standardu jak ve vztahu k zaméstnancim, tak ve vztahu k vefejnosti.

2 srov. LEDNICKY, V. Podikatelska etika In: Zdklady managementu, 5.vyd. Ostrava: Repronis, 2007, s.147-
148. ISBN 978-80-7329-148-8

3 srov. LEDNICKY, V. Zasady podnikatelské etiky In: Zdklady managementu, 5.vyd. Ostrava: Repronis, 2007,
s.148-149. ISBN 978-80-7329-148-8
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1.3.3 PERSONALNI POLITIKA V PRAXI

Kazdy maly podnik ma mit promyslenou koncepci svych personalnich ¢innosti
a celé personalni prace. Tato koncepce tvofi persondlni politiku firmy, se kterou jsou
seznameni vSichni zaméstnanci a dbaji na jeji dodrzovani. Personalni politika firmy
urcuje hlavni cile, priority a normy jednani pro persondlni oblast jako celek,
rozpracovava je do jednotlivych dil¢ich oblasti a stanovuje nejen cile personalni
prace, ale i zasady a zpusoby jeji realizace. Dale definuje a vymezuje, jak bude
firma postupovat pii realizaci své persondlni strategie a stanovi pravidla ptistupu
k fizeni lidi, kterd hodla organizace uplatiiovat. Také shrnuje zakladni principy a
hodnoty organizace, tykajici se zptisobu jedndni s lidmi a z nich odvozené principy
ptedpokladaného ptistupu manazert pii feSeni persondlnich zalezitosti.

Personalni politika v malych firmach, kde se vSichni zaméstnanci znaji, musi
byt zcela oteviena a zaméstnanci musi byt informovani o vS§em, co ma n¢jaky dopad
na jejich praci a postaveni ve firm¢. Je nutné aby zaméstnanci védéli, jak je cely
systém naladén. Personalni politika, ktera je srozumitelnd a ptijatelnd pro vSechny
zaméstnance, ma pro uspesSnou existenci malého podniku velky vyznam: vazby mezi
zaméstnanci jsou piimé a pevné, procesy rozhodovani jsou jasné a srozumitelné,
klima v podniku je klidné, konflikty na pracovisti jsou minimalizovany a pracovnici
maji pocit jistoty a perspektivy.

Hlavnim cilem personalni politiky spolecnosti je také zajisténi kvalifikovaného
personalu a vytvofeni co nejlepSich pracovnich podminek pro kazdého zaméstnance,
které vybizi k vynikajicim vykonlim s maximalni snahou vyhovét pozadavkim
zakazniki. Jasna persondlni politika posiluje divéru k organizaci, zvySuje motivaci a
ptispiva k ristu vykonu. Pokud tato politika chybi, nastupuje na jeji misto casto i
politikafeni, vedouci k poklesu spoluprace, riistu neproduktivnich konflikti a sklonu
zaméstnancl plsobit proti zajmim organizace. Zatimco fizeni se snazi pfimét lidi
néco délat, vedeni se snazi pfimét lidi chtit néco d¢lat. Celé prostiedi malého
podniku pfedurcuje postaveni jeho zaméstnanctl, ktefi pfestavaji byt podiizenymi

svého nadfizeného, ale jsou opravdu spoluzaméstnanci v podstaté tohoto slova
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samotného. Efektivnost dané politiky je nutné sledovat diskusemi se zaméstnanci,
analyzou problémt, které se v priabéhu objevi, a béznym chodem podniku. Pokud

v ;e . , v . , e ., 24
manazer nebo vedouci zjisti, ze nefunguje spravng, je nutné ji upravit.

Dobie fungujici a srozumitelné personalni politika je dilezita pro spravny chod

firmy.

1.3.4 ORGANIZACNI STRUKTURY RIZENI SPOLECNOSTI

Organizani  struktura je zdkladnim kamenem spole€nosti, jehoz
prostiednictvim je umoznéno plnéni planovanych cila.
Obecné miZe organizacni formy rozdélit do ti'i zakladnich skupin:
e forma dana tcelem
e forma postavend na délbé spoluprace

e forma zdtraziiujici ¢innost nebo vysledek®

A) Organizaéni struktura dana ucelem se déli na dva zakladni typy:
e formalni organizacni struktura

e neformalni organizaéni struktura

Jednoduse muizeme fici, Ze formalni organiza¢ni struktura je chapana jako
ucelova ve formaln€ organizovaném podniku. V podstaté jde o vytvofeni organizacni
struktury podle zdkladnich norem, tj. podle statutu firmy nebo podle organiza¢niho
fddu. Na stran¢ druhé, neformdlni organizacni struktura, vznikne zpravidla na
zaklad¢ sit¢ osobnich a socialnich vztahi, tj. neni pozadovana a vytvofend formalni

organizacni strukturou, ale vznikne ptirozenym spol¢enim lidi.

# srov. KOUBEK, J. Personalni politika v male a sttedni firm& In: Persondlni prace v malych a stiednich
firmach, 3. aktual. vyd. Praha: Grada, 2007, s. 24. ISBN 978-80-247-2202-3

» srov. LEDNICKY, V. Organizovani, In:Zdklady managementu, 5.vyd. Ostrava: Repronis, 2007, s.57-67. ISBN
978-80-7329-148-8
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B) Nejcéastéji pouZivane tridéni organizacni struktury vychazejici
z pravomoci a délby spoluprace:
¢ liniova organizacni struktura
¢ funkciondlni organizacni struktura
¢ liniov¢ Stabni organizacni struktura

e organizacni struktura maticova (pruzné prvky)

Liniova organiza¢ni struktura ma jediné odpovédné vedouci s jednozna¢nou
vazbou mezi podiizenymi a nadfizenymi, vedouci pracovnik ma komplexni
odpovédnost za jemu svéfenou jednotku v ramei organizace. Hlavni vyhodou tohoto
modelu je jasnd kompetence, jednoduché vzijemné vazby mezi nadiizenymi a
podtizenymi, ptehlednost a dobie fungujici informacni vazby.

Funkcionalni organiza¢ni struktura je postavena funkciondlni vazbé
s funkciondlnimi prvky. Jednoduse fteCeno, jednd se o vedouci pracovniky,
vybavenymi pravomocemi za jim svéfenou specializovanou funkci. U tohoto typu je
charakteristickd mnohostrannd vazba, specializovana pravomoc a odpovédnost.
Ptirozené¢ se tak vyuziva specializace vedoucich — vysoké odbornosti. V tomto
piipadé je samoziejmé nevyhodou velkd Cetnost a slozitost vzdjemnych vazeb,
ktizeni kompetenci, neexistence jednoho odpovédného vedouciho.

Liniové $tabni organizacni struktura je tvofena dvéma zékladnimi slozkami —
liniovou a §tabni. Pro kazdou linii plati rozdilné ukoly v fizeni, liniova slozka ma za
ukol komplexni fizeni organizace a Stabni sloZzka zabezpecuje poradenstvi a nékteré
manazerské povinnosti, pfedev§im =z oblasti pldnovani, organizace, kontroly,
motivace. Rozhodovani se tak pfends$i na liniové pracovniky, Stadbni slozka se
nepodili na rozhodovacim procesu, pouze zprostiedkovan¢, nema rozhodovaci pravo.
Mluvime zde o systému metodického vedeni, coz je funkéni vazba umozilujici
vyS$im Stabnim utvarGm pomoci metodiky usmérnovat, ale ne rozhodovat. Tato
organiza¢ni struktura ptfevladd dnes ve vétSin€ prumyslovych firem, je ji vSak
vytykana znacnd nepruznost a nedostatek adaptability a flexibility na uplatnéni

novych modelll v fizeni. Rovnéz zde Spatn€ funguji komunikacni cesty.
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Maticova organizacni struktura je typem liniové $tabni struktury doplnéné o
dals$i tym. Tym je tvofen vybranymi jedinci, ktefi se podili na ur¢itém programu,
nebo chceme-li projektu. Jedna se vlastné o feSeni jednorazového tikolu, programu a
je zavisla na dobé feseni daného problému. Po jeho ukonceni se rusi a pracovnici se
vraci zpét pod pltivodni organiza¢ni strukturu a podfizenost vedoucich ptivodnich

, o 2
utvaru. 6

C) Organizacni struktura vychazejici z ¢innosti nebo vysledku:
1. organizaéni struktura vychazejici z vnitinich potieb
e funkciondlni
e procesni
2. organizacni struktura vychdzejici z vnéjSich potieb
e vyrobkova
e zédkaznicka

e regionalni (podle mista pisobnosti)*’

Priklady organizacni struktury vychazejici z vnitfnich potieb organizace:

dle LEDNICKEHO?®

Funkcionalni

! l ! ! !
Marketing ~ [Vyrobal

% srov. LEDNICKY, V. Organizovani, In:Zdklady managementu, 5.vyd. Ostrava: Repronis, 2007, s.57-67. ISBN
978-80-7329-148-8
7 srov. LEDNICKY, V. Organizovani, In:Zdklady managementu, 5.vyd. Ostrava: Repronis, 2007, s.57-67. ISBN
978-80-7329-148-8
% srov. LEDNICKY, V. Organizovani, In:Zdklady managementu, 5.vyd. Ostrava: Repronis, 2007, s.57-67. ISBN
978-80-7329-148-8
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fadu

Procesni

l l !

\Pﬁprava materiéﬂ ’Zpracovéni materidlu \ \Povrchové ﬁpravy{

Priklady organiza¢ni struktury vychazejici z vnéjSich poti‘eb organizace:

Vyrobkova — kazda organiza¢ni jednotka komplexné zabezpecuje vyrobkovou

\
Wykonny feditel|
\ \ \
Divize 1 Divize3

Zakaznicka — kazda organizac¢ni jednotka je zaméfena na dany druh zakaznika

\

Wiceprezident pro marketingl

2 2
Divize pro spotiebitelské trhyl IDiVize pro primyslové trhy{
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Regionalni — kazd4 organizac¢ni jednotka zabezpecuje danou oblast

N

‘Viceprezident - Prahal Wiceprezident — Brno\
\ \ \ \:

Divize3

Organizovani je ¢innosti, ktera ptispiva k dosazeni cilti firmy usporadanim

struktury organizace. Smyslem organizovani je vytvofit efektivni spolupraci mezi

spolupracovniky.
1.4 UVEDENI DO PROBLEMATIKY PRACE
MANAGEMENTU

Slovo management je pievzaté z angli¢tiny a jeho pojeti odpovida piekladu
fizeni, vedeni, sprava. Management je proces tvorby a udrzovani, ve kterém pracuji
jednotlivei spoleéné a Ucinné dosahuji piedem stanovenych cili pfi optimalnim

vyuziti poskytnutych zdrojt.

1.41 MANAZERSKE FUNKCE

Podle Lednického muZeme manazerské funkce struéné charakterizovat

, (29
nasledovné

e planovani

® srov. LEDNICKY, V. ManaZerské funkce, In:Zdklady managementu, 5.vyd. Ostrava: Repronis, 2007, s.35-37.
ISBN 978-80-7329-148-8
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e organizovani

e vedeni lidi

e personalni prace
e kontrola

e analyza ¢innosti
e pozhodovani

e komunikace

e implementace

Planovani — pifedstavuje proces, jak dosahnout cile a jakd vede cesta k jeho
dosaZeni. Jednd se o cilové orientovany process vychazejici z cilli firmy a vymezuje
prostedky pro jehoz dosazeni.

Organizovani — vymezeni, stanoveni a zabezpeceni Cinnosti a vzajemnych
vztahll pracovnikl a tymu pii plnéni uréitého zdméru ¢i cile.

Vedeni lidi — schopnost vést, usmériiovat, stimulovat a motivovat své
spolupracovniky ke splnéni vytycenych cilt.

Personalni prace — je to dilezity factor Uspéchu firmy. Obsahem je nejen
ziskat, ale 1 udrzet a optimalné vyuzit schopné pracovniky. V posledni dob¢ se tato
funkce vyclenuje do samostatné discipliny — fizeni lidskych zdrojt.

Kontrola — je process sledovani realizace planu a stanoveni opatteni v piipadé
existence odchylek.

Analyza ¢innosti — je process ziskavani informaci pro rozhodovani manazera.
Muzeme je ziskat z vn¢jSiho i vnitiniho prostiedi firmy.

Rozhodovani — je proces vybéru jedné moznosti z vice.

Komunikace — pfenos informaci mezi subjekty a objekty rozhodovéni.

Implementace — proces provedeni , naplnéni a uskute¢néni pldnovanych

¢innosti.
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Manazerské funkce jsou ukoly, které vedouci pracovnici te$i b&hem
vykonavani pracovni ¢innosti, aby zabezpecili uskutecnéni predem stanovenych cilt

organizace.

1.5 ZPETNA VAZBA, HODNOCENI

Autofi Kube§ a Sebestova uvadi, ze zp&tna vazba je zakladem pieziti firmy.
Signalizuje dvé véci a to, ze firma b&Zi, tak jak ma a nic nemusime ménit, nebo
upozoriiuje na nezadouci odchylku a naznacuje potiebu zmény.

Jones a Bearley (1996) uvadéji tii velké okruhy zmén ovliviiujici soucasné
podnikani a tim 1 rozvoj manazeru:

e manazeti se stavaji lidry
e zameéstnanci jsou proaktivnéjsi tykajici se budovani jejich kariéry

e je kladen diraz na organiza&ni strukturu®

Zpétnou vazbu jako hodnoceni vykonu provadi nasledujici hodnotitelé:

samotny pracovnik

piimy nadiizeny

e spolupracovnici

e podfizeni

e personalni manazer

e specializované agentury

, . . Y31
e zakaznici, dodavatelé, partneti

3% srov. KUBES, M.; SEBESTOVA, L., 360stupriovd zpétnd vazba jako ndstroj rozvoje lidi, Praha: Grada
Publishing, a.s., 2008. ISBN 978-80-247-2314-3
3! srov. BRODSKY, Z. Hodnoceni a odmétovani zaméstnanct, In: Rizeni lidskych zdrojii, Pardubice: Univerzita

Pardubice, 2005,s.55-69. ISBN 80-7194-782-2-55-758-05
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Hodnoceni jako zpétna vazba je pro firmu velmi dilezitd, pokud by ji neméla,
zifejmé by to ohrozilo jeji existenci. Ze zpétné vazby se manazer dozvi, jak pusobi on
i firma jako celek na blizké okoli firmy (zékaznici) 1 své podiizené. Zpétna vazba by

se méla dostavat a vyhodnocovat neustale.
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2 PRAKTICKA CAST

V praktické ¢asti se zamétim na stavajici personalni politiku spole¢nosti Michal
Sloupensky s cilem pfesné popsat stavajici stav, vcetné jeho nedostatkl a chyb. Po
zpracovani podrobné analyzy a rozboru soucasné situace se budu vénovat
jednotlivym kritickym bodim a soucasné ¢innosti a pfedlozim navrhy na konkrétni
feSeni a jejich zapracovani do persondlni strategie spole¢nosti srovnanim teorie s

praxi

2.1 VYCHOZI SITUACE VE SPOLECNOSTI

V této kapitole pouziji metody, zjiStujici provedeni jednotlivych dilCich

¢innosti v ramci personalni politiky zkoumané organizace.

Pro ziskavani jednotlivych informaci budu postupovat témito kroky:
e Studium spojené s analyzou stavajici firemni dokumentace(smlouvy o dilo
sepsané s odbérateli, mzdové podklady...)
e Priizkum u stavajicich zaméstnancti a pohovory s kompetentnimi osobami
e Vyhodnoceni a porovnani s odbornou literaturou

e Vlastni zkuSenosti ziskané za dobu moji praxe ve spolecnosti

Informace a z toho vyplyvajici podklady jsem ziskala postupnym a detailnim
prostudovanim existujici dokumentace v organizaci. Cast téchto podkladi byla
k dispozici piimo ve spole¢nosti, dilem na provoze, Cast u ucetni a vedeni
spolecnosti. Je nékolik internich firemnich dokumentt, predev§im tedy Dochdzkovy
list, Organiza¢ni schéma spolecnosti a Vnitropodnikové smérnice a natizeni.

V ramci potieby zjiSténi souCasnych personalnich postupii ve spole¢nosti,

posouzeni vzajemnych vztahil mezi nadfizenymi a podfizenymi, respektive mezi
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managementem a zaméstnanci a soucasné ke zjisténi celkového stavu jsem pouzila
volnou metodu dotazovani manazeri firmy. Diky skutecnosti, ze jsem mohla
pozorovat déni ve spolecnosti takika kazdy den, jsem ziskala jsem velice podrobny

pohled na dil¢i problematiku a byla jsem soucasné aktivni soucasti celého procesu.

2.2 PROFIL SPOLECNOSTI

Spole¢nost Michal Sloupensky je podnikatelské sdruzeni dvou fyzickych osob
a byla zaloZena vroce 1992. Pfedmétem jeji Cinnosti je provadéni a realizace
uklidovych Cinnosti, provadénych na zakladé objednavky a nasledného smluvniho
vztahu mezi spolecnosti a zdkaznikem zpravidla na obdobi urcitého kalendainiho
vyméru, predem definovaného objemu a zadani. Podkladem pro rozsah provadénych
¢innosti je cenik — nabidka sluzeb, zahrnujici jednotlivé vykony v predem

definovanych ¢asovych intervalech.

Pravidelny standardni iklid nebytovych prostor zahrnuje:

Denné :

e Vyprazdnéni odpadkovych koSt vcetné vymény sackti a vynaseni
komunalniho odpadu do popelnic

e Vycisténi popelniki

e Vytirdni kancelafi, socidlniho zatfizeni, kuchynék, schodist’ a chodeb atd.

e Myti umyvadel, klozett, pisoart, dfezil, vylevek atd.,dezinfekce

e Utirdni prachu ze vSech volné dosaZitelnych mist kancelafi a mistnosti

e Vysavani koberci suchou cestou

e Otirani skvrn kolem klik dvefi
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Tydné :
e Setfeni prachu z pfedmétii a kancelatského zatizeni, ke kterému je obtiznéjsi

ptistup (skiin€, obrazy, mezi okny, z bo¢nich stén radidtort )

Myti dveti, zarubni a zabradli schodist’

Myti keramickych obkladii socidlniho zatizeni a kuchynek

Myti a ¢isténi zrcadel na socialnich zatizenich

e Vysavani calounéného nabytku suchou cestou

Mésicné :
e Myti rozvodu ustfedniho topeni a radiatorti
e Myti vypinaca svétel

e Dle potifeby ometani pavucin

Spole¢nost plisobi vyhradné v mikroregionu mésta Olomouce, k dneSnimu dni
zaméstnava cca 80 zaméstnanctl z toho cca 50% DPP. Portfolio klientti spole¢nosti je
pomérné Siroké, od velkych podnikl, napt. distribucni centrum AHOLD Czech
Republic, a.s., Farmak, a.s., SITA CZ a.s., az po malé klienty, firmy v pronajatych

kancelarskych prostorach s potiebou tklidu v méné Casté periode.

2.2.1 VNITRNI STRUKTURA SPOLECNOSTI A PERSONALNI SITUACE

Soucasna organiza¢ni struktura spole¢nosti s naplni prace je nasledujici:

Reditel spole¢nosti — majitel s 50% podilem, stavajici napli prace je Fizeni
spole¢nosti, vedeni podfizenych clankd, tj. dispecer, vedouci tsekli a samostatni
pracovnici a pracovnice, vedeni a realizace jednani se zdkazniky, uzavirani
obchodnich smluv, fizeni a vedeni naboru, pfijmu a zapracovavani novych

zameéstnancu.
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Ekonomicka reditelka spolecnosti — majitelka s 50% podilem — stavajici
napln prace je zpracovani veskerych ekonomickych podkladii spole¢nosti, kontakt
s penéznimi ustavy, uzavirani pracovnich smluv, zpracovani mezd vcetné odvod,

zajisténi logistiky a nakup materialu véetné jeho distribuce.

Dispecerka spole¢nosti — vykonnd manazerka, funkce z divodu ukonceni

pracovniho poméru neni v souc¢asné dobé obsazena

4x vedouci useku — samostatny odborny vedouci, ktery fizenim a za pomoci
samostatnych pracovnikll zajiSt'uje realizaci zakdzky na sménném provozu spolecné
s operativou

Samostatni pracovnici — proménny stav, dnes cca 80

Organizacni struktura podniku:

Reditel Ekonomicka feditelka
L v
} Dispnecerka
Ved.useku | Ved. useku Ved. useku Ved. Gseku
\ 4 \ 4 \ 4 \ 4
Sam. prac. Sam. prac. Sam. prac. Sam. prac.
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Popis personalni situace

Pokud jde o profesni strukturu zaméstnancti, jedna se vlastné v soucasné dobé o
dva manazery, soucasn¢ majitele spolecnosti, jednoho vykonného dispecCera, 4
samostatné odborné vedouci s pfifazenymi pravomocemi a samostatné vykonné
pracovniky bez zvlastniho pozadavku na specialni kvalifikaci. Co se tyce zastoupeni
muzského i zenského pohlavi, je primérny vek cca 40 let. S vyjimkou vedoucich
manazeri a funkce vykonného dispecCera neni v dalSich pfipadech pti obsazeni
pracovniho mista tfeba odborného vzdélani. Jedinou vyjimkou je drZeni platného

fidi¢ského prikazu skupiny B na funkci samostatnych odbornych vedoucich.

2.3 STAVAJICI PERSONALNI POLITIKA SPOLECNOSTI

Spole¢nost md predem danou obchodni a podnikatelskou strategii danou
predmétem podnikani, tj. zajisténim uklidovych praci a sluzeb u stévajicich klientti a
klientli nové oslovenych a zajisténych. Co se ovSem fizeni strategie lidskych zdroja
tyCe, existuje vlastné jen jakysi plan poctu zaméstnancii na ndsledujici obdobi, kryty
potiebou zajisténi zakazek. Tim padem konkrétni strategie neni dana a veSkera
rozhodnuti o pfijimani jsou definovana aktualni potiebou pokryti pozadovanych
sluzeb zaméstnanci v pozadovaném rozsahu. Da se tedy fici, Ze ve srovnani
s teoretickou a vSeobecné uznavanou praxi nema personalni politika jednolity raz a
je viceméné¢ neformalni, postradajici prvky metodického, nebo chceme-li,
manazerského fizeni. Lze fici, Ze planovani potieby zaméstnancli je pifedevSim
intuitivni zalezitosti vedoucich pracovniki, respektive manazerti spolecnosti. Potieba
obsadit dané misto ¢i uvolnéné misto se vétSinou fesi az na posledni chvili.
Spole€nost je tak odkdzana vétsinou na vnéjsi zdroje.

Co se tyka manazerskych pozic, v naSem piipad¢ mista feditele spole¢nosti,
ekonomické feditelky a vykonného manaZera, plati vtomto piipadé beézné

prerozdélovani tkolli jinym pracovnim mistim. O tomto piferozdélovani rozhoduji
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vyhradné vedouci pracovnici a moznost vyjedndvani pro zaméstnance, kterych se
tyto zmény tykaji, je takika nulova. BéZznym se tak stava ndrast administrativni, a
mnohdy i neefektivni ¢innosti v rdmci konkrétnich pracovnich ndplni. Vytvofeni
pracovniho mista je tak pfedevSim ovlivnéno rozhodnutim vedeni o potieb¢ nového

pracovniho mista, spolecnost tak nema ptipravenou promyslenou koncepci.

2.3.1 TVORBA A ZPUSOB POPISU PRACOVNIHO MISTA

Pti vytvofeni pozadavku a nasledné¢ nabidky pracovniho mista se vychazi
z popisu pracovniho mista, informaci od zaméstnancii na stejné pracovni pozici a
pozadavku nadfizeného manaZera. Nabidka byva zpravidla zvefejnéna formou
inzerce v regiondlnim tisku, byva v ni vzdy jméno spolecnosti, kratké predstaveni,
nazev a podrobny popis pracovniho mista, pozadovana kvalifikace, nabizené
podminky a datum nastupu. Hodnoceni nebyva uvadéno, jelikoz toto je déano
individualnim ohodnocenim uchazece. Jak uz bylo vyse uvedeno, spolecnost ziskava
nové zameéstnance piedevSim z vnéjSich zdroji, spolupracuje ale také rovnéz

s Ufadem préce.

2.3.2 PROCES VYBERU, PRIJIMANi A UMISTENI ZAMESTNANCU

Proces pfijimani zaméstnancti zacind obvykle podpisem pracovni smlouvy,
ktera se podepisuje pred nastupem do zaméstnani. Ta obsahuje potfebné persondlni
udaje zaméstnance, nazev pracovni pozice, misto vykonu prace, datum ndstupu do
zaméstnani a vybrané podminky pro vykon préace. Soucésti pracovni smlouvy je
platovy vymér. Kazdy novy zaméstnanec ma smlouvu na dobu urcitou se zkuSebni
dobou v délce tfi mésicli, pfiCemz u vétSiny uzaviranych pracovnich smluv je
sjednano platové ohodnoceni formou tarifni mzdy po ukoneni zkuSebni doby.
Smlouva se vyhotovuje ve dvou provedenich, jedno se zaklada ve spolecnosti, druhé

zistava zaméstnanci. Také je dileZité zminit, Ze novi zaméstnanci neabsolvuji
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vstupni 1ékatskou prohlidku, spole¢nost ani nema uzavienou zadnou dohodu
s praktickym lékafem a zaméstnanec nevypliuje pfi nastupu zadny dotaznik v tomto
smyslu, spole¢nost tak nemé zadné informace o zdravotnim stavu zamestnance.
Adaptace zaméstnanci neni ve spoleCnosti fizena zadnym internim
dokumentem, ani provadécim natizenim, jak postupovat. V den nastupu se novému
zamestnanci vénuje feditel spole¢nosti nebo vykonny manazer dle momentalnich
casovych dispozic. Zaméstnanec po vyplnéni ptisluSnych vstupnich formalit (pfedani
pracovni smlouvy, zdpoctového listu z pfedchdzejiciho zaméstndni, zdznamu o
vstupnim pohovoru a proSkoleni) je uveden na své pracovni misto. Postupné je
seznamen s ostatnimi zaméstnanci a pracovnimi prostorami pro vykon své prace, zde
se zpravidla jednd o pfidélenou lokalitu, kancelaf nebo prostor, urcen k tklidu a
celkové udrzb€ na zakladé sjednaného smluvniho vztahu a rozsahu. Rozmistovani
novych zaméstnancli ve spoleCnosti je spojeno predevsim s pozadavky na potiebu

konkrétniho daného vykonu a rozsahu ¢innosti.

2.3.3 HODNOCENI A ODMENOVANI

Hodnoceni zaméstnancii je v organizaci provadéno v neformalni podobé a
protoze neexistuje jednotny nebo spise predem definovany systém hodnoceni, je vice
mén¢ subjektivni. Zakladni slozky systému odméinovani tak tvofi penézni odmény a
zaméstnanecké vyhody.

Hodnotici pohovory nejsou v soucasné dobé ve spolecnosti zavedeny, tyto je
tteba v budoucnu jednoznacné realizovat u vybranych pracovniki, tj. vykonny

manazer a odborni vedouci, pfipadné vybrani samostatni pracovnici.

Zaméstnanecké vyhody jsou nasledujici:
e piispévek na penzijni pripojisténi
e piispévek na stravné, zaméstnanci obdrZi stravenky Ticket restaurant & 50,-

K¢, 55% hradi firma
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e piidéleni sluzebniho mobilniho telefonu vybranym zaméstnancim, limit pro
telefonovani je definovan interni smérnici a je stanoven na 5000,- K&/mésicné.
Vse, co zaméstnanec protelefonuje nad ramec tohoto limitu, je mu srazeno ze
mzdy. Pfevzeti mobilniho telefonu a SIM karty je podchyceno pii prevzeti
predavacim protokolem.

e sluzebni viiz je dan k dispozici vS§em zaméstnanctim, kteti automobil potiebuji
pro vykon své prace (vykonny manazer, samostatni odborni vedouci). Pii
predavani sluzebniho vozu zaméstnanci podepisuji jak predavaci protokol, tak
dohodu o uzivani sluzebniho vozu, ktera stanovuje spoluticast pii dopravni
nehod¢é zavinéné zaméstnancem. Jeden viiz slouzi pro vSechny zaméstnance
kancelare (cesty na poStu, k dodavatelim, atd.). Sluzebni vozy se v soucasné
dob¢ nakupuji na leasing, jsou s vyjimkou vozl pro vedouci pracovniky stejné
znacky a ve stejné vybave, uzivaji se 3-5 let (v zévislosti na technickém stavu

vozu a poctu najetych kilometrit)

2.3.4 PRACOVNI DOBA A PRACOVNI PROSTREDI

Pracovni prostredi - spole¢nost sidli v pronajatych prostorech v Olomouci na
ulici Chvalkovicka, kde ma k dispozici jak administrativni zdzemi pro management,
tak skladovaci prostory pro zasoby Ccisticich prostfedkli, pracovnich pomicek a
dalSich véci souvisejicich s nabidkou poskytovanych sluzeb. Kancelafe jsou
vybavené veskerou potfebnou technikou, tj. kopirka, fax, PC s pfipojenim na
internet, prostory a zatizeni pro archivaci firemni dokumentace a jednaci mistnost
pro jednani jak se stavajicimi, tak novymi klienty. Pronajaté prostory jsou zatizeny
velmi ptijemné , obsahuji rovnéz veSkerd nutnd ptislusnd zatizeni, tj. kuchyinka, WC,
Satna.

Pracovni doba - pracovni doba jednotlivych zaméstnanct je individudlni a je
pfizpisobena vramci jednotlivych pracovist dle povahy zakazky a rozsahu
ptislusnych praci. Administrativni a vykonna manazerska ¢ast, sidlici v Olomouci —

Holicich, ma pravidelnou pracovni dobu od 6.30 do 14.00 hodin a je tak k dispozici
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klientim operujicich v ranni a dopoledni pracovni dobé. Po této dobé jsou oba
majitelé, manazeti spolecnosti a vykonny manazer spolecnosti k dispozici na
mobilnich telefonech a diky skute¢nosti, Zze kazdy z nich ma k dispozici sluzebni viiz
jsou k zastizeni takika 24 hodin denné. Samostatni odborni vedouci, zajistujici chod
smény a uklidu v nepietrzitych provozech naptiklad ve spole¢nosti AHOLD Czech
Republic,a.s., jsou k dispozici na mobilnich telefonech, rovnéz po celou dobu. Timto
zpusobem je tak zajiSténa kontinuita a operativa pii preddvani smén a svéfenych
provozl. Pracovni doba v klasickém tfisménném provozu ¢inni 7,5 hodiny denné,

plus ptilhodinova pfestavka na obéd.

2.4 SWOT ANALYZA PERSONALNICH CINNOSTI

Ve spolec¢nosti Michal Sloupensky je vykon jednotlivych persondlnich ¢innosti
na riizné urovni. V podstaté lze tici, Zze jednotliva rozhodnuti vykonavaji dva majitelé
firmy. V pfedchazejici kapitole jsem se zaméfila na jednotlivé stranky a nyni je
zapotiebi provést SWOT analyzu.

SWOT analyza ndm ukdze silné a slabé stranky, ptilezitosti a hrozby. Diky ni
dokdzeme komplexné vyhodnotit fungovani firmy, nalézt problémy nebo nové
moznosti rastu. SWOT je soucasti strategického (dlouhodobého) planovani
spolecnosti.

V nadchézejici tabulce (Tab.2.1.) je SWOT analyza dil¢ich personalnich
¢innosti organizace v jednotlivé struktufe s definici silnych a slabych stranek a

definici ptileZitosti a hrozeb z toho vyplyvajicich.

Tab. 2.1. SWOT analyza personalnich ¢innost

Silné stranky x Slabé stranky x
Persondlni ¢innost  PfileZitosti Hrozby
(r . Silné stranky Slabé stranky
Personalni ST P
L Existuje planovani Neexistuje koncepce
planovani R o . 107 .
. lidskych zdrojt dle zakazek personalni strategie
a strategie v :
Prilezitosti Hrozby
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Silné stranky x

Slabé stranky x

Persondlni ¢innost  Pfilezitosti Hrozby
Moznost ziskéani Moznost kontrapro-
kvalitngjsich a duktivnich konfliktt
kvalifikovangjsich
Zaméstnancu
Silné stranky Slabé stranky

Planovani potieby
zaméstnancu a zdroje

Zkusenosti vedoucich a
dlouhodobych pracovnikil

Neni analyza
moznosti vnéjsich zdroju,
feSeno potiebou

Jejiho pokryti PrileZitosti Hrozby
Personalni prace s vétsi a Neumérné
dokonalejsi efektivitou hodnoceni potieby
Silné stranky Slabé stranky
Potten¢ informace od Nejsou popisy
stavajicich zaméstnanci a pracovnich mist v€etné
Vytvareni majitell aktualizace.
pracovnich mist Prilezitosti Hrozby
Jasné definované Diky neznalosti
procesy jednotlivych riziko pfi vytvareni

pracovnich mist podle ¢innosti

noveého pracovniho mista

Silné stranky

Slabé stranky

Informacni zdroje
poskytnuté samotnymi
zaméstnanci a majiteli

Neni analyza
stavajicich pracovnich
mist, dil¢i popisy nejsou
pravideln¢ periodicky

Analyza N
a popis pracovnich aktualizovany
mli’s tp P PrileZitosti Hrozby
Pouziti kvalifikovaného
popisu pracovniho mista a Diky takika zadnym
vytvoieni optimalniho zkusenostem moznost
podkladu pro reorganizaci omylt a tvorby vnitro
organizacni struktury firemni byrokracie
spole¢nost
Silné stranky Slabé stranky
Znalost pro vypracovani
nabidky , Ziskavani novych
Spoluprace y R
g . zamestnanci pouze
s personalnimi agenturami a s o
R e , z vnéjSich zdroju
Ziskavani Utradem prace.
zaméstnanci Zadéavani inzerce.
Prilezitosti Hrozby
Nébor novych MozZnost ziskani
zaméstnanci pii pouZiti nevhodného uchazece
minimdlnich nékladi
Vybér Silné stranky Slabé stranky
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Silné stranky x

Slabé stranky x

Persondlni ¢innost  Pfilezitosti Hrozby
zaméstnancu Vybér nového Diky neexistenci
zamestnance probiha vnitro firemnich pravidel
v nékolika etapach za neni definovan piesny
posouzeni majitell a postup
zkusené¢ho zaméstnance
PrileZitosti Hrozby
Moznost ziskat dobrého Moznost Spatného
a spolehlivého zaméstnance vybéru zaméstnance
Silné stranky Slabé stranky
Pted nastupem nového Neexistuje interni
zaméstnance je vzdy smérnice ani presny
podepsana pracovni smlouva  postup, ktery by tento
vcetné oboustranné postup definoval
dohodnutého platového Vzhledem k tomu,
vyméru Ze zaméstnanci
neabsolvuji vstupni
zdravotni prohlidku, neni
veer s . spole¢nosti znam jejich
Prijimani P . 4
Zaméstnancii zdravotni stav.
Prilezitosti Hrozby
MozZnost ziskani
kvalitniho zamé&stnance na
oZadované pracovni misto ve w1y
pozad °p V piipadé
spolecnosti. nespokojenosti podani
Vytvoteni stabilniho >SPOXOY 'P
, "o vypovédi zaméstnancem
tymu pracovnikii na “ 1 y
e 1 s ., ve zkuSebni dobé
pracovistich jednotlivych
klientl a tim jednoznacné
posileni image
Silné stranky Slabé stranky
Zkusenosti majitelt . ,
o Neexistence firemni
Adaptace firmy, forma piikladu . .
¥ o s - smernice o postupu pri
zaméstnanci uspésného podnikani firmy po

dobu vice jak 15 let

adaptaci novych
zaméstnancil

Prilezitosti

Hrozby
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Silné stranky x

Slabé stranky x

Persondlni ¢innost  Pfilezitosti Hrozby
Rychla a oboustranné
ucinna adaptace nového Vzhledem

zaméstnance na pracovisti a
seznameni s kolektivem,
moznost vzajemného
predavani si zkuSenosti,
pridéleni mentora pro daného
zamgéstnance.

Moznost dal§iho
predavani si vzajemnych
zkuSenosti pti pfechodu na
nové pracovisté jak ze strany
nového , tak 1 stavajiciho
zameéstnance.

k lidskému faktoru
MozZnost Casové
naro¢néjsiho procesu
adaptace a s tim i spojené
mozné finanéni ztraty.

Silné stranky

Slabé stranky

Vzhledem ke stabilité
firmy a urcité 1 spoleensko-
socidlnimu klimatu na trhu
prace v mikroregionu
Olomoucka, kde spole¢nost
plsobi, je zde nizka fluktuace

Mén¢ Casté
povySovani zaméstnanc.
Zamgéstnanci

Rozmist'ovani a Cetnost vypovédi vykonavaji v podstaté
zaméstnancu zaméstnancil, samoziejme neustale stejnou praci a ta
s vyjimkou dlouhodobé se pro n¢ stava rutinou.
pracovni neschopnosti,
vedouci k ukonceni a
matetské dovol..
Prilezitosti Hrozby
. . Nedostatecné
Nové napady a zlepSeni P .
, Ny . vyuzivani schopnosti a
ze strany novych zaméstnanct .
odbornosti
. s Slabé strank
Hodnoceni Silné stranky Y
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Silné stranky x

Slabé stranky x

Persondlni ¢innost  PfileZitosti Hrozby

pracovniho Vykonni pracovnici
vykonu nemaji slozku osobni
zaméstnancu U manazeri spolecnosti  ohodnoceni ani jinou

a odménovani

a vedoucich pracovniki pevna
slozka mzdy — tarifni ¢ast +
osobni ohodnoceni

U vykonnych pracovnikii
sjednand pevna hodinova
mzda.

Spole¢nost vyplaci mzdy
v presném stanoveném
terminu a jednozna¢né v plné
VySi.

motivacni slozku

Neni zajisténa
jednotna koncepce a
jednotny pristup ke vSem
zaméstnanctim.

V piipadé€ vyplaceni
mimofadnych odmén,
jestlize jsou, neni
stanovena jejich
diferenciace.

Zpisob odménovani
neni konkurenéni

Prilezitosti

Hrozby

Moznost vytvoreni jasné
definovaného mzdového
systému.

Definice a podnét pro
vznik motivacénich a
stimulacnich programi pro
zaméstnance.

MozZnost vzniku
kvalitnéjSiho a efektivnéjSiho
systému tizeni lidskych zdroji
ve spolecnosti.

Vytvoteni
jednoznacného programu jako
zakladu pro tvorbu
odménovani.

Snizeni motivace,
vykonu a spokojenosti
zaméstnanci a s tim
spojeny pokles
ekonomického vysledku a
kvality odvadéné prace

Odchody zkusenych
zaméstnancu .

Nespravedlivé
hodnoceni, kter¢ je
zaméstnanci vnimano
velmi citliveé

Stanoveni nejasnych
cilt.

Silné stranky

Slabé stranky

Spolecnost
neposkytuje prispévek na

Spole¢nost poskytuje dopravu, dovolenou za
Zaméstnanecké zaméstnanecké vyhody, které  vérnost, permanentky na
vyhody jsou zaméstnanci oceflovany.  bazén, fitness, relaxacni
centrum, squash,
vitaminové balicky.
Prilezitosti Hrozby
Navyseni osobni Odchody
motivace zamestnanc.
Pracovni Silné stranky Slabé stranky
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Personalni ¢innost

Silné stranky x
Prilezitosti

Slabé stranky x
Hrozby

vztahy

Spole¢nost cti a dodrzuje
zakonné normy upravujici
vztahy mezi zaméstnancem a
spole¢nosti, na pracovisti
panuje pratelskéd atmosféra

Komunikace je oteviena

Nedostatek
komunikace v piipadé
potieby, nastanou-li
zmeény.

Vznik
komunikac¢nich Sumt
mezi zamestnanci.

PrileZitosti Hrozby

Vytvoteni pracovniho Stres, nervozita a
tymu s dostateCnou motivaci.  Spatna komunikace mezi

Vyuziti pravidelnych zaméstnanci, vznik

info meetingu.

Spatnych vztah

Silné stranky

Slabé stranky

Pracovni doba
zaméstnancim vyhovuje a

Neexistuje moznost
pracovat doma

Pracovni jsou s ni spokojeni. Nejsou
doba Se zakazkou moZné siji | zaznamenavany
pfizplsobit piescasové hodiny.
Prilezitosti Hrozby
U manazert prace home- Konkurenéni
office nabidka
Silné stranky Slabé stranky
o , . P1ili§ sterilni a
Piisobi dobrym dojmem L o
, , f neosobni.
na zakazniky a obchodni y S
Neékdy je dano
partnery " ,
, prostiedim zakazky,
Pracovni . T
rostiedi ,urovni“ klienta
P Prilezitosti Hrozby
Zlepseni pracovniho
prostiedi a jeho sladéni se Prilis specifické a
standardem, pro lepsi pocit neosobni pracovni
zaméstnancu prostiedi.
Silné stranky Slabé stranky
. s Z4dné vedlejsi
Spole¢nost nabizi sluzby |, cacne vediepst
B VyZitl.
v zamestn.
Sluzby
poskytované Prilezitosti Hrozby
zaméstnancim Zvyseni motivace a
vykonu
y e . . Odchody
Zvyseni spokojenosti y .
. . zamestnancu.
zamestnancu
Silné stranky Slabé stranky
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Personalni ¢innost

Silné stranky x
Prilezitosti

Slabé stranky x
Hrozby

Vzdélavani Odborného vzdélavani a . o
X o y , Neni promysleni
zaméstnancu Skoleni CAg
y . koncepce, vzdélavani se
u zaméstnanct s touto y 9 .
y y 1 vseobecn¢é podceiiuje a
potiebou a predpokladanym . o
. nevénuje se mu péce
narokem
PrileZitosti Hrozby
Nekvalifikovani
Zvyseni odbornosti zaméstnanci.
zamestnancu. Nespokojeni
Zvyseni spokojenosti zakaznici.
zakaznikd. Zvyseni poctu
Vytvareni predpokladit  reklamaci.
pro maximalni vyuZziti Odchody
schopnosti zaméstnanc.
Silné stranky Slabé stranky
Posileni faktort strategie Neni ve firmé
Personalni tfizeni lidskych zdroji dokonale vyresen.
rozvoj Prilezitosti Hrozby
zaméstnancu Zvyseni motivace
~vysent mot Odchody
zaméstnancu a jejich . o
. ! zaméstnanc.
spokojenosti .
Silné stranky Slabé stranky

Sprava osobnich

zaméstnaneckych
zalezitosti a podnikovy
personalni informacni
systém

Jednoduchy, ale
zavedeny systém rucni
evidence s informacemi o
zaméstnancich, poradek

Spole¢nost ma malo
pocitaCovy systém.

a nezabyva se
analyzou stavu a pohybu
zaméstnancu.

Prilezitosti

Hrozby

Efektivni vyuziti
firemniho informac¢niho
systému a informacnich
technologii — v kone¢ném
disledku jednoznacné
vylepSeni persondlni strategie
spolec¢nosti

Moznost uniku
informaci, informacni
zdroje pro konkurenci,
citlivost personalnich a
osobnich dat.

Zpracovana SWOT analyza ve spolenosti Michal Sloupensky ukazuje

jednotlivé aspekty silnych a slabych stranek z toho vyplyvajicich ptileZitosti a hrozeb

v ramci jednotlivych personalnich ¢innosti. Ukazuje ndm, ze pokud nezménime

fizeni lidskych zdroji, hrozi vysoka fluktuace zaméstnancti.
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Zavéry SWOT analyzy

Jestlize vezmeme v Uvahu persondlni ¢innosti samotné, jevi se jednoznacné
nutné vytvofit koncepci strategie v této oblasti s vysledkem dosazeni ziskavani
kvalitngjSich zaméstnanct a tim padem i odstranéni kontraproduktivnich konfliktt
mezi jednotlivymi zaméstnanci.

Dalsi oblast k feSeni je planovani potfeby zaméstnancli. Zde se daji dobie
vyuzit dlouholeté zkusenosti majitelti a vedoucich manazert firmy, které ve spojeni s
efektivnim planovanim a analyzou zdroji vné spolecnosti daji moznosti ziskat
kvalitnéj8i a 1épe adaptovatelné uchazece na trhu prace. Jestlize na tento krok
organizace navaze zdokonalenim a pravidelnou aktualizaci popisti pracovnich mist,
personalni strategie ve spolecnosti bude nastolena spravnym smérem. Lze a
doporuuji také Serpat ze zdroji z Utadu préace, jednoznaéné se bude eliminovat
moznost piijeti nevhodnych uchazeci.

V oblasti ptijimani zaméstnanci doporucim vstupni zamestnanecké prohlidky,
vysledkem bude opétovné zdokonaleni procesu a na to navazujicim procesu
adaptace nové pfijatych zaméstnanci je nutno vypracovat smérnici s presné
definovanym postupem a sledem jednotlivych krokt.

Dalsi oblasti, o které se musim zminit, je hodnoceni zaméstnancii. Ze SWOT
analyzy vyplyva nutnost piehodnotit a piepracovat stavajici systém do formy
jednotné a spravedlivé koncepce odpovidajici pracovni pozici zaméstnance a jeho
zafazeni v organizacné-pracovni struktuie spolec¢nosti. Jednotlivé kroky predlozim v
nasledujici kapitole. Tato oblast se tyka i vzdélavaciho a Skoliciho procesu.

Na zavér se musim zminit o velmi dulezité oblasti procesu fizeni lidskych
zdrojii ve spolecnosti Michal Sloupensky a tou je motivace zaméstnancii. Jak ze
SWOT analyzy vyplyva, je tato v dneSni podob& nedostatecna a potifebuje dalsi a
personalné vice zaméfené prvky osloveni vii¢i zaméstnanciim. Zminim je zde pouze
namatkoveé (systém mimofadnych odmén, dovolend za vérnost, permanentky na
sportovni 1 osobni vyziti atd.), konkrétnéji je rozvedu a popiSi opét v nasledujici

kapitole.
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2.5 RESENI JEDNOTLIVYCH KRITICKYCH CINNOSTI

V této kapitole se zaméfim na jednotlivé kroky a persondlni Cinnosti ve
spole¢nosti Michal Sloupensky. Podkladem pro analyzu, zhodnoceni a predloZeni
konkrétnich navrhti k feSeni mi budou predchazejici provedena zjisténi vcetné
zpracované SWOT analyzy. Konkrétné se tedy zamefim na nésledujici Cinnosti

personalniho procesu.

2.5.1 VYHODNOCENI POPISU PRACOVNICH MIST A JEJICH
AKTUALIZACE

Jednoznaéné Ize fici, ze palCivym problémem, a to nejen nepiitomnosti
personalniho managera, je popis pracovnich mist. Je tudiz naprosto jednoznaéné
nezbytné provést diikkladnou analyzu stavajicich pracovnich mist a jejich aktualizaci
vzhledem k uvazovanému a predkladanému novému modelu. Zaméime se tedy na
jednotlivé kroky ndpravného procesu.

Cely proces by mél byt zahdjen dikladnou analyzou stavajicich pracovnich
mist. Jako zéklad poslouzi soucasné aktudlni popisy pracovnich mist, které maji
k dispozici predev§im formou informativni jednotlivi nadfizeni. Kdo jiny, nez
vedouci pracovnici, by mél mit podrobny piehled o rozsahu jednotlivého pracovniho
mista, jeho personalni povaze a naroc¢nosti, jeho aktualnosti a dilezitosti zarazeni
v procesu vykonu celé spole¢nosti. Tyto informace, spole¢né se zpétnou vazbou od

vvvvvv

popisu pracovniho mista v rdmci nové budované personalni strategie.

Struktura popisu pracovniho mista by méla obsahovat:

1 . Néazev pracovniho mista

Jméno pfislusného pracovnika — majitele pracovniho mista
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Jméno a piijmeni:

Personalni zkratka:

2. Nadfizeny majitele pracovniho mista:

Personalni zkratka:

Zastupnost:

3. Kym je zastupovan (persondlni zkratka)

. Koho zastupuje: (personalni zkratka)

. Cilovy stav pracovniho mista:

. Charakteristické tkoly pracovniho mista:

. Persondlni poZadavky na majitele pracovniho mista:

. Pozadavky na vzdélani u majitele pracovniho mista:

O 0 39 O n K~

. Znalosti a pozadovana praxe majitele pracovniho mista:
10. Zodpovédnost majitele pracovniho mista:

11. Informaéni povinnost a pfipadné kompetence majitele pracovniho mista:

Popis pracovniho mista musi dale obsahovat datum, podpisy majitele
pracovniho mista, jeho nadiizené¢ho a majitele, feditele spole¢nosti. Tento popis bude
pravideln¢ aktualizovan v periodé 6 mésic, piipadné na pokyn piimého
nadiizené¢ho. Lze tedy predpokladat, ze vyslednym efektem tohoto kroku bude

vyrazné ovlivnéni efektivity personalni prace ve spolecnosti.

2.5.2 PROCES ADAPTACE A UVEDENI NOVYCH ZAMESTNANCU

Vzijme se do situace nového zaméstnance. Ten se ocitd v prostiedi, které
neznd, ve kterém se bude takika denné pohybovat a ve kterém bude muset co nejlépe
zvladnout svou pracovni Cinnost. V zdjmu vSech slozek spolecnosti je, aby tento
proces zvladl co nejdiive a co nejefektivnéji. Oblasti adaptace je bezpodminecné
nutné vénovat velkou pozornost a pomoci jednotného, postupné zavedené¢ho postupu

tak prispét k bezproblémovému a hladkému prib&hu zapracovani novych
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zaméstnancl. Jednotlivé kroky, realizované podle povahy zatazeni zaméstnance ve

spole¢nosti, budou nasledujici:

Nastupni pohovor s novym zaméstnancem:

Ukolem piimého nadiizeného je sezniamit nového zaméstnance se spole¢nosti,
jeji historii, pfedmétem podnikani a samoziejm¢ vizi, Cili strategickymi cily do
budoucna. Zaméstnanec pfi tomto pohovoru musi obdrZet informaci, kdo je jeho
pfimy nadiizeny, na koho se muze v pfipadé¢ probléml obratit, na koho muze
smefovat svou piipadnou Zzadost. S pfisluSnym managerem spoleCnosti, coz je
v naSem pripadé€ nové zfizend funkce persondlniho manazera, vytidi vesSkeré mzdové

a persondlni zaleZzitosti.

Seznameni se spoluzaméstnanci:

V dalsim kroku pfedstavi nadifizeny nového zaméstnance ostatnim
spoluzaméstnancim na svéfeném pracovisti. Nejlepsi forma je samoziejme
jednotlivé a osobné. Na druhé strané spoluzaméstnanci obdrzi o novém zaméstnanci
informaci, jak se jmenuje, kdy a na jaké misto nastupuje, jaka je jeho kvalifikace a

kde bude jeho svétené pracovisté s prislusnou pracovni naplni.

Uvedeni zaméstnance na jeho pracovisté

Jakmile obdrzi zaméstnanec veskeré potifebné informace, zavede jej jeho
nadfizeny na jeho pracovisté, kde jej seznami s rozsahem pozadovanych ukoli a
ukoni. Povinnosti vedouciho je rovnéz zajistit veskeré potiebné pracovni pomiicky a

vybaveni, v nasem ptipadé tak bude spolupracovat s vykonnym managerem.

2.5.3 URCENI MENTORA A ZAPRACOVANI ZAMESTNANCE

Dalsi nezbytnou procedurou v procesu adaptace nového zaméstnance je
pridéleni mentora. Je to zaméstnanec pracujici ve spolecnosti jiz delsi dobu a jeho

ukolem bude byt ndpomocen novému zameéstnanci v pocatenich krocich na
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pracovisti, plnéni pracovnich utkoli ve svéfeném useku, ale i v zaclefiovani do
kolektivu. Pro nového zaméstnance je velice cenné, kdyz vi, na koho se mize obratit.
Z tohoto divodu je tedy dulezité, aby osoba vybraného mentora byla vybavena
znalosti dobré komunikace a ochotou sdélovat a predavat informace. Mentor ma tedy
za hlavni ukol vytyceno seznamit nového zaméstnance s chodem spolecnosti, jeji
organizacni strukturou v praxi, pfedat a sd¢lovat mu informace o pracovnim rezimu,
pracovnich navycich atd. Také se automaticky ptedpoklada predani zkuSenosti pfi
zvladani riznych pracovnich operaci a potfebnych navykii. Osoba mentora je tak
vtomto smyslu definovana jako oteviend, schopna a ochotnid naslouchat vSem

dotazim ale 1 vyhradam, je-li potfeba 1 nutnosti poskytnout pomocnou ruku.

Primou vazbou na tyto realizované kroky u nového zaméstnance je plan
zapracovani, pricemz ten se bude skladat z nasledujicich fazi:

e faze vstupni, zavadéci Skoleni ze standardl pouzivanych spolecnosti

e sezndmeni s pouzivanym technickym vybavenim, pouzitim a péci o n¢j

e sezndmeni se zabezpeCovacimi a hlasicimi systémy

e Skoleni PO a BOZP

e sezndmeni s prisluSnymi internimi smérnicemi spolecnosti

e faze provadéni samostatnych ukontt za dohledu mentora ¢i piimého
nadfizeného

e faze samostatnd, kdy zaméstnanec plni jiz své pracovni tkoly a povinnosti
samostatn¢, pouze za namatkové konzultace ¢i dohledu s mentorem ¢i pfimym

nadfizenym

2.5.4 VYHODNOCENI PRUBEHU VSTUPNI ADAPTACE
ZAMESTNANCE

Ukolem pfimého nadiizeného ve spolupraci s mentorem je detailni kontrola
prabéhu celého procesu adaptace nového zaméstnance. Je nutné sledovat, jak zvlada

své pracovni povinnosti, jak piipadné pfistupuje ke klientim spolecnosti, jak se

48



zacleniuje do pracovniho kolektivu. Na druhé strané je také tfeba vénovat zvySenou
pozornost pripadnym chybdm, vcetné¢ sledovani jejich pfi¢in, tyto mohou byt
zplisobeny nepozornosti, neznalosti situace na pracovisti nebo i Spatnou komunikaci.

Tyto odhalené a zjisténé skutecnosti jsou pak rozhodujicim dil¢im faktorem pti
realizaci dals$iho planu adaptace a zapracovani nového zaméstnance, piipadné upravy
¢asového harmonogramu.

Zavérenym krokem adaptacniho procesu je celkové zhodnoceni a
vyhodnoceni jeho pribéhu. Vyjadfit se musi vSechny tii strany, tj. novy
zaméstnanec, mentor i piimy nadfizeny. O jeho pribéhu je nutné vést pisemny
zdznam — adaptacni zaznam zaméstnance. Tento obsahuje osobni udaje nového
pracovnika, konkrétni plan s kroky vedoucimi k zapracovéni, ¢asovy harmonogram.
Hodnoceni tak bude v zavéru postaveno na projednani veSkerych provedenych krokl
a ptipadné z n€j vyplynou dalsi navrhovand opatieni pro zlepSeni zpracovani nového

zameéstnance, tj. doSkoleni atd.

2.5.5 PROCES MOTIVACE ZAMESTNANCU, MOTIVACNI PROGRAM

Jak jiz bylo wuvedeno v pfedchazejici kapitole, spoleCnost poskytuje
zaméstnancim fadu vyhod, ale Ize jednoznacné fici, Ze soucasny motivacni program
je jen Castecny a ,,neoslovuje* vSechny zaméstnance. Protoze tento program ma za
ukol motivovat zaméstnance k vy$sim a kvalitné¢jSim vykontim a soucasné je to od
majitelli organizace jednoznacny signal, ze si vazi jejich prace a vysledka a pieji si,
aby zaméstnanci byli se spolecnosti spokojeni, pfistoupi k dalSim konkrétnim
kroktim. Nakladova stranka téchto motivacnich opatfeni bude zabezpecena
prostiednictvim zvlastniho penézniho fondu, pifiCemz schvaleni rozpoctu bude
jednoznaéné v kompetenci majiteli spolenosti. Konkrétni motivacni program se

tedy bude skladat z téchto dalSich bodi:

Prispévek na dopravu pro zaméstnance, ktefi nedisponuji sluZebnim

vozem - princip spoc¢iva v tom, ze spolecnost bude tém zaméstnanciim, ktefi nemayji
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ptridéleny dispozicni sluzebni viiz, pfispivat finan¢ni ¢astkou na jejich dopravu do
zaméstnani. Prispévek bude platny pro zaméstnance, kteti pracuji v Olomouci, ale i
pro ty, ktefi dojizd€ji z okolnich mést a vesnic. Jeho vySe je stanovena na 300,. K¢

meésiéné.

Mimoiadna dovolena pro déle pracujici zaméstnance - v tomto ptipadé se
jednd vlastné o jakousi formu ocenéni sluZebni vérnosti. Vychazejme ze skutecnosti,
7e v organizaci pracuji nektefi zaméstnanci déle nez tti roky a tato skutecnost neni
doposud ocenéna. Je jednoznatné, ze se jedna o pracovniky s kvalitni praxi a
dlouhodobymi zkuSenostmi, coz jsou pro firmu velmi cenné lidské zdroje v ramci
personalni strategie. Je bezesporu, Ze takovéto si musi spoleCnost cenit a
jednoznac¢né chrénit pfed okolnimi vlivy, jako je ptfechod ke konkurenci atd. Proto
bude témto zaméstnancim piidéleno mimoiddné 20-denni dovolené 5 dni navic.
V soucasné dobé¢ se jedna o 6 zaméstnancl, coz v kone¢ném dusledku nebude mit

z4dny negativni vliv na hospodareni firmy.

Prispévek na sportovni vyziti a na fadnou dovolenou - zaméstnanci si budou
moci vybrat vyhody v oblasti sportovniho vyziti nebo piispévku na dovolenou.
Castka ptispévku bude jednorazova ve vysi 2 000,- K& a bude platit pro zaméstnance
pracujici ve spolecnosti déle nez jeden rok. Jeho vyCerpani bude mozné bud’ formou
zakoupeni permanentni vstupenky na plavani, fitness, aerobic nebo masaze atd., nebo

proplaceni na zaklad¢ faktury na poukaz ubytovani, vystaveny cestovni kancelari.
Vitaminy v zimnim obdobi - pro zimni obdobi obdrzi kazdy zaméstnanec

pracujici ve spolecnosti delé nez jeden rok vitaminovy bali¢ek v hodnoté 200,- K¢. Je

to signdl od spole¢nosti, ze mé zajem o zdravi svych zaméstnanci.
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2.5.6 NOVA, AKTUALIZOVANA ZAMESTNANECKA STRUKTURA

Na zavér této kapitoly predkladam ndvrh na vytvotfeni nové, aktualizované
struktury spole¢nosti Michal Sloupensky. Jestlize vezmu v tivahu vSechny zminéné
doposud vykondvané cinnosti v personalnim procesu organizace, silné a slabé
stranky a prilezitosti a hrozby prezentované ve SWOT analyze, dochdzim
jednoznaéné k nutnosti zmény organizacéni struktury.

V prvé fad¢ dojde k ptferozdéleni pravomoci a naplné pracovnich ¢innosti u
managementu, to se tyka hlavné dvou majiteld, dale k obsazeni funkce vykonného
manazera, ten nyni neni obsazen, a v neposledni fad¢ vytvotfeni nové funkce
personalniho a mzdového manaZera. V kone¢ném disledku se tedy jedna o vytvofeni
jednoho nového pracovniho mista, u né¢hoz sice vzniknou nové mzdové naklady, ale
co se tyCe rentability a efektivity, neni pochyb, Ze tak dojde k vyraznému zlepSeni
jak persondlni prace v oblasti fizeni lidskych zdroji, tak celkovému vyrazu a ¢innosti

firmy vzhledem k zaméstnanciim 1 zakaznikm.

Nové navrhovana struktura je nasledujici:

Reditel spole¢nosti
e fizeni spoleCnosti, tj. vedeni podiizenych ¢lankt (dispecer, vedouci tseka a
samostatni pracovnici a pracovnice)
e vedeni a realizace jednani se zdkazniky

e uzavirani obchodnich smluv

Ekonomicka reditelka spole¢nosti
e zpracovani veskerych ekonomickych podkladi spolec¢nosti véetné fakturace
e kontakt s pené¢Znimi Ustavy
e jednani se stavajicimi zdkazniky a vyfizovani reklamaci

e realizace firemniho marketingu véetné vyhledavani a péce o nové klienty
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Vykonny dispecer (funkci je tFeba nové obsadit na ivazek 37,5 hod./tydné)
zapracovani a adaptace novych zaméstnancii
zajisténi logistiky a nakup materialu véetné jeho distribuce
kontrolni ¢innost zaméstnanct a pracovist’
zpétnd kontrola vykonu prace formou konzultace se zakazniky
odpovédnost za feSeni pripominek a dil¢ich reklamaci, véetné operativy
ve spolupraci s vedenim a personalnim manazerem zpracovani hodnoceni

zaméstnancu v pravidelnych pottebnych periodach

Personilni a mzdovy manaZer (funkci je ti‘eba nové obsadit na tivazek 37,5

hod./tydné)

fizeni a vedeni naboru, pfijmu a zapracovavani novych zaméstnanci.

uzavirani pracovnich smluv, zpracovani mezd vcetné odvodl

ve spolupraci s vedenim a pifevdzné vykonnym dispecerem hodnoceni
zaméstnancil

odpovédnost za fizeni lidskych zdroji ve firmé, tj. zajisténi odborné
zpusobilosti, vzdélavani a Skoleni

odpovédnost za planovani potfeby zaméstnanct zdroje jejiho pokryti
spoluprace s UP a personalnimi agenturami

ve spolupraci s vykonnym dispecerem vytvoreni popisu pracovnich mist
odpovédnost za flexibilni pokryti potfeby prac. mist, tj. zdskoky za nemoc,

MD atd.

4x vedouci useku
samostatny odborny vedouci, ktery fizenim a za pomoci samostatnych
pracovnikl zajiStuje realizaci zakdzky na sménném provozu spole¢né s

operativou
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Samostatni pracovnici
e jedna se o samostatné pracovniky, tj. uklizeCe a uklizeCky, ktefi na zakladé
popisu pracovniho mista a ur¢eného pracovisté véetn¢ Cetnosti vykonavaji

vlastni ¢innost
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ZAVER

Bakalaiska préace ,,Zptsob fizeni lidskych zdroji v malém podniku Uklidova
firma Sloupensky* se zabyva analyzou personalni strategie a fizeni lidskych zdroja
ve spoleCnosti.samotné. Jeji hlavni ptfinos spatfuji predev§im v podrobné analyze
jednotlivych provadénych persondlnich ¢innosti a piedlozenim navrhu na feSeni
kritickych a nedostatkovych oblasti, vedouci k jejich odstranéni.

V praktické casti jsem pfistoupila k podrobné analyze jednotlivych
personalnich ¢innosti provadénych ve spole¢nosti. Zpracovana SWOT analyza
odhalila celou fadu zasadnich problému a nedostatkl v personalni praci podniku, jeji
podrobny vycet je uveden v kapitole 2.4 a nasledna feSeni v navazujicich kapitolach..
Pfi posouzeni celého persondlniho procesu je jednozna¢éné projevilo, Ze spole¢nost
postrada funkci persondlniho manazera a soucasné je tak v oblasti managementu
nutné pfistoupit 1 k pferozdéleni jednotlivych Cinnosti mezi manaZery, tyto jsou
uvedeny v kapitole 2.5.6. Na zaklad¢ zjisténych skutecnosti a SWOT analyzy byly
zjistény nedostatky v persondlnich procesech jako je vytvareni a analyza pracovnich
mist, adaptace zaméstnancti, hodnoceni pracovniho vykonu a motiva¢nich prvki pro
zaméstnance. Konkrétni kroky a dil¢i opatieni jsem popsala v kapitole 2.5., véetné
navrhil na feSeni.

Pal¢ivym problémem ve spoleCnosti je neexistujici prace se stavajicimi
lidskymi zdroji v oblasti pohovorti, vyhodnoceni a personalni planovani. Tato
skutecnost bude fesena ziizenim nové manazerské pozice s odpovédnymi pravocemi
a tkoly v oblasti persondlni strategie spole¢nosti.

V zavérecné Casti prace byla navrzena opatfeni na zlepSeni soucCasné situace
v oblasti personalistiky spolecnosti. Tato spocivaji jednak v podrobném
pifehodnoceni a ponauceni se ze soucasné¢ho stavu a jednak v pfeméné organizacni
struktury na Urovni managementu, konkrétné¢ tedy zfizenim manazerské pozice
persondlni a mzdovy manager. Vedeni spolecnosti bylo jednozna¢né doporuceno
zaméfit se na vyvoj personalni politiky k moderné;jsi koncepci, tedy k fizeni lidskych

zdroji. Zde mizeme byt dosazeno uspéchu pouze za predpokladu, pokud jsou osobni
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hodnoty zaméstnancti v souladu s jejich praci a celkovymi, tedy i strategickymi
firemnimi cily. Spole¢nost musi svou persondlni politikou vzbuzovat ve svych
zaméstnancich predev§im dlouhodobou spokojenost a v zadném ptipadé se neubirat
cestou kratkodobé motivace. Jestlize je zaméstnanec spravné motivovan, je
kvalitn€jsi. Neni sporu o tom, Ze chybné personalni kroky mohou spole¢nost
poskodit pomérn€ zna¢nymi negativnimi nasledky.

Ziskani a udrzeni si dobrého a kvalitniho zaméstnance je na dneSnim trhu préace
v Ceské republice znaéné tézké. Které jiné zdroje a &innosti , neZ tyto, by méla
spole¢nost zainvestovat v oblasti vynalozeni nejen finanénich prostiedkd, ale také i
usili a ¢asu. Urcité zaslouzenou a vysoce efektivni ndvratnosti ji bude skutecnost, ze

v takové spolecnosti budou lidé pracovat obétave, s patfiénym vykonem a radi.
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spolecnosti . Prace se nejdiive zabyva problematikou personalniho managementu po
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Bachelors of work " Method of Managing Human Resources in Small Company
Cleaning Firm Michal Sloupensky" is concerned with HR activities  performed in
the company. This thesis turns to theoretic HR management questions first. This part
is followed by the introduction of the Michal Sloupensky company. Analytical part
of the thesis is dedicated to analysis of the current status of the HR policies in the
company. Emphasis is placed on evaluation of the current situation and identification
of strong and weak points by means of the SWOT Analysis. Next part is practical
and concerns to proposal of the critical situations solutions in a HR management
area. This work clarifies the way which the company should follow and it’s outcome
will be used by the company management in the HR management area
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