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UVvOD

Téma personalni prace v malych firmach bylo dloultmbu v tuzemskych
podminkach zcela ignorovano. V poslednickkatika letech se kor®¢ stalo
pozornosti¢asti akademické obce zabyvajici se personalistikaizenim lidskych
zdroji. Nejen akademici, ale i majitelé malych firem esfupr zatali uvédomovat, Ze

.....

malého.

Pokud chce firma v dneSnim turbulentnim predit dlouhodob prosperovat,
musi optimalizovat vSechny se#nosti a aktivity. Malé firmy nemohou byt vyjimkou
Pokud se majitéin malych firem nedd& Gs@sSre zvladat personalni¢innosti
a problémy, které vykon personalni pradean@si, vede to ke konflikin a celkové
nespokojenosti zakstnané, coz v konéném disledku silg ovliviiuje ekonomické
vynosy daného podniku.

Béhem mého 5 letéhoupobeni v malé firga mi bylo umozgno pochopit, jak
tyto firmy funguiji, co je pro & skute&n¢ dilezité. | kdyZ jsou malé firmy ekonomicky
aspgsné, neznamena to, Ze maji tolpromysleny koncept personalni prace.éJist
nikoho nepekvapi, Ze pray personalniéinnosti jsou vnimany jako prace navic, ktera
neni nezbytna k plynulému chodu firmy. Tento pogtoppisoben neznalosti v oblasti
personalnihaizeni a také chyjicim specialistou na danou oblast. Z tohofwatiu
jsem se rozhodla navrhnout malé férrhez personalniho odiéni zpisob realizace

personalnihdizeni s ohledem na jeji specifika.

Diplomova prace bude roZiéna na d¥ hlavni ¢asti. V prvni teoretick@&asti
budou vys¥tlené souvislosti nezbytné k porozémnh dané oblasti personalistiky. Druha,

praktickacast se bude zabyvat analyzou vybraného podniku.

Cilem diplomové prace je charakterizovat persondinhosti malé firmy,
zhodnotit stavajici situaci v dané fi&ma vypracovat navrh na zmu sowasného
systému, ktery povede k zefektdm fizeni malého podniku a zvySeni
konkurenceschopnosti na trhu. V§eyné cile jsou aplikovany na spétest
IMMOMEDICAL CZ s.r.0. pisobici na trhu zdravotnickych pristiki od prosince
roku 2008.



Na zéaklad vlastnich zkuSenosti ziskanych myidspbenim v podniku na pozici
prodejniho specialisty a poskytnutych dat, budomawru mé diplomové prace
navrzeny zmny pro zkvaliténi sodtasného systému personalni@innosti. Navrhy
budou zameny edevSim na hodnoceni a o#fravani zanmistnan@ a vzdlavani

pracovnik.
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1 VYMEZENIi ZAKLADNICH POJM U

Uvodni ¢ast prvni kapitoly je novana vymezeni zakladnich pdjm oblasti
charakterizovani malého podniku a personalgichosti.

1.1 Maly podnik

Podniky Ize dlit podle riznych kritérii. Typologii podnik miZeme rozdit dle
pravni formy, sektdr a hospod&kého od¥tvi, typu vyroby a podle velikosti. Pro naSe
Ucely je nejpodstatf)Si ¢lenéni podniku podle velikosti. 8ime je na velke, sdni,
malé a mikro podniky. Toto roZkbni vychazi z prvéady z pétu zangstnand, ale
také z vySe réniho obratu podniku a bildni sumy r@ni rozvahy. Kritérium pé&tu
zamestnand je pro z&azeni podniku 8Fejni, u réniho obratwi bilancni sumy niize
byt jeden prvek fekraten. Evropska komise charakterizovala jednotlivéy tgpdniki

takto?

= Mikro podnik : drobny podnikatel, ktery zafstnava mé# nez 10 zarstnand,

ro¢ni obratci bilanéni suma roéni rozvahy nefesahuje 2 miliony eur.

= Maly podnik: zanestnava 10 az 49 zastnand a jeho réni obrat nebo bilami

suma réni rozvahy nefesahuje 10 milionu eur.

» Stiredni podnik: podniky, které maji ménnez 250 zagstnand, ro¢ni obrat nesmi
piesahnout 50 milidin eur nebo bilatni suma roéni rozvahy nesmifpsahnout 43
miliona eur.

= Velky podnik: zantstnava vice nez 250 zastnané a jeho réni obrat by il
piesahnout 50 miliGineur nebo by rla bilantni suma réni rozvahy pesahnout 43
miliona eur.

Patet zangstnand je rozhodujicim kritériem prorizeni personalniho odeni

¢i vytvoreni pozice personalista. Pro maly podnik je typické nema ifzeno

! EVROPSKA KOMISE. Nova definice malych a/stdnich podnik — UZivatelska firucka a vzor
prohlaseni [online]. Evropské spodenstvi: (ad pro tdedni tisky, 2006 [cit. 10.5.2013]. Dostupny
z wwwi: <http://ec.europa.eu/enterprise/policies/sme/fileg/sdefinition/sme_user_guide cspdfSBN
92-894-7917-5.
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personalni oddeni a personalni praci vykonava majitel firiypovéieny pracovnik
jako vedlejSi nagl prace.

Maly podnik se vyznéalje specifickou organizai strukturou, organizai
kulturou a uzkymi vazbami mezi z&stnanci. Tak jako kazda firma, ma i maly podnik
sva pozitiva a negativa pro své zZatmance. Mezi nevyhody za&stnani v malém
podniku pati mensSi jistota pracovniho mista, niz§i mzdové abodni, minimalni
moznost povyseni a mensi investice dodléahni a rozvoje. Naopak za vyhodu ziskani
zamestnani v malé firlh se povaZuje osobniftiptup, atmosféra weéry mezi
zanestnanci a vedenim, prostor pro autonomni a flexibilasazeni a prace v malych

skupinach s prvky tymové praée.

1.2 Personalnirizeni v malém podniku

Firmy, & uz velké, sednic¢i malé, jsou zakladany zaé€lem dosahovani zisku.
Aby firma fungovala, musi mit jagrdefinovany cil, strategii jak tohoto cile dosahinou
a predevSim efektivé vyuzivat lidské zdroje. Dalo by g&ci, Ze personalnfizeni je
potrebné pray v malych firmach, kde lidé vytva vyraznou konkureni vyhodu.
V malych podnicich se &Sinou na personalni praci neber#li$ zietel. Pokud se
v néjaké fornt vykonava, pak je to spiSe intuitivni personalrdger nez personalni
fizeni s pevé stanovenymi postupy. V malych firméch tedy nebgkiaeno personalni
odctleni a tuto¢innost provadi manazei majitel firmy jako dophkovou a ne filis

podstatnowinnost. Ale efektivni, spravna realizace vSech adinichcinnosti mize

e

Majitelé malych firem se divaji na personatimnosti jako na #&co, co neni
nezbytné k usgnému fungovani podniku. Ale tak, jako celkova tsgee firmy
napomaha dosazeni stanovenychi,cje i personalni strategie nedilnou &asti
zlepSovani vykonnosti a postaveni firmy na trhus@edlnitizeni hleda a nachazi nové
podrety: pottebu prosazovat a uptaivat novy vztah k pracovnikn, nezbytnost
novych organizénich a pravnich forem a rozmanitych vazeb int&gfeo pracovniho

zapojeni, rozvijeni pracovniho a projektovéireni a spoluprace, koordinaédicich

2 DVORAKOVA, Z., a kol. Management lidskych zdrbjl. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. ISBN 978-80-
7179-893-4. s. 439.
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procesi, prohloubeni komunikace a humanizace prace. Cfemsonalnihaizeni je
zaji¥ovat soulad kvantitativni a kvalitativni geby zanistnané ve firmg.?

Z vySe uvedeného lze odvodit, Ze mezi hlavni Ukmysonalnihdizeni paii
optimalizace zawstnance s jeho pracovni napini, efektivni vyuzivamicovnik,
vytvareni pracovnich tyify vedeni lidi, rozvoj pracovnika dodrzovani vSech zakion
tykajicich se oblasti prace a zé&stnavani lidi. Pro dobré fungovani malé firmy je
nezbytnou podminkou vytveni pracovni skupiny s harmonickymi vztahy. Pratqis
vybéru zaméstnan@ musime zamyslet i nad tim, zda teditoveék charakteroy zapadne
do pracovni skupiny. Maly podnik v podstdtinguje na tymoveé spolupréaci, a pokud
nejsou vztahy na pracovisti idealni, projevi sentéomotivaci i vykonu pracovnik
Neodmyslitelnou satasti personalni prace jeqgo zamistnance. V malé firé kde se
vSichni navzdjem znaji, je jednodussi identifikoedlasti, které budou zarstnance
motivovat a poskytovat osobni uspokojeni. DalSipekem personalni prace, ktery je
pro peziti malé firmy vyznamny, je dobra pist. Dobré jméno firmy tvid obrovskou
konkurertni vyhodu a to jak i ziskdvani zakazek, takipvybéru a naboru novych
zamestnand. Powst firmy miZze byt pro ¢lovéka hledajiciho praci rozhodujicim

kritériem?
1.2.1 Specifika a organizace personalni prace v malém paiku

Hned ze z&tku si nizeme poloZzit otazku, jak se persondinhosti provadné
v malych firméach liSi od personalni prace ve velkycstrednich firmach se 100 a vice
zanestnanci. Prvnim velkym rozdilem je, Ze ve velkydumpicich je ¥izeno personalni
odctleni, ve kterém je za¥stnan jederti vice odbornik nafizeni lidskych zdrdj.
V malych podnicich takovy odbornikéginou chybi a to zfinamich divoda
a z nadbyténosti takové funkce. Pro velké irstini podniky je personalista nezbytnou
pracovni pozici, jelikoZ ma na starost velké mndzsanestnandé. U malych firem do
50 zamgstnand zvlada personaln€innosti vedouci pracovnik nebo majitel firmy

v ramci své bzné cinnosti. Pro velké firmy je &Eejni realizace vSech personalnich

¥ STYBLO, J.Personélnifizeni v malych a &dnich podnicichl vyd. Praha: Management Press, 2003.
ISBN 80-7261-097-X. s. 14.

* KOUBEK, J. Personéalni prace v malych #edhnich firmach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing,, a.
2007. ISBN 978-80-247-2202-3. s. 15-17.
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¢innosti, od personalniho planovani az po &tlmwani, hodnocenii rozvoj pracovniki.
Je pochopitelné, Ze v malych firmach se nerealidgchny personaldinnosti, rékteré
oblasti jsou opomijeny Updn jiné ¢ast&né. Vykonavaji se jen ty personaltinnosti,
které jsou nezbytné (napodnenovani pracovnik). Tento stav je Zjsoben neznalosti
v oblastifizeni lidskych zdrdj, nedostatkendasu, financi a celk@vmensim kladenim
durazu na oblast prace s lidskymi zdroji.

Vzhledem k menSimu gtu zangstnan@ se personalni prace v malé firnmize
jevit jako jednodusSi a nekomplikovana. Ale opalpijavdou. Maly p&et pracovnil
déla firmu zranitelwjsi, jelikoz Spatné vykonavani prace jednoho &&mance dopada
na celou firmu a e ohrozit i powst celého podniku. Odchod jediného pracovnika
muze narusit chod firmy natolik, Ze ji destabilizuja dlouhou dobu. Navic maléa firma
pii ziskavani nového zatstnance nedisponuje takovymi piestky jako firma velka
a zapracovani pracovnika a jeho adaptace fykvvykon firmy mnohem vyrazji.
Pro maly podnik jsou charakteristické osgBn vztahy, coz znesnadje personalni
praci>

Kritériem pro provadni personalni prace v malém podniku bylanbyt jeji
¢asova nenatmost, aby nedoSlo kigtizeni jednoho pracovnika zodgdmného za tuto
¢innost. Je dlezité nastavit si a realizovat jen ty nejefekdjgh metody, které

personalistika nabizi.

1.3 Rizeni lidskych zdroji

Pojem ftizeni lidskych zdrdj Ize definovat jako: ,strategicky a logicky
promysleny pistup ktizeni toho nejcer#Siho, co organizace maji — lidi, kie
v organizaci pracuji a kie individualre i kolektivné prispivaji k dosazeni dil
organizace® Dle vykladového slovniku pojetfizeni lidskych zdrdj zahrnuje oblast

fizeni pracovnik, ,jejich vztahy vramci organizace (podniku) eail aktivniho,

® KOUBEK, J. Personalni prace v malych #ednich firmach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing,, a.
2007. ISBN 978-80-247-2202-3. s. 29.

® ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrdj-- Nejnovjsi trendy a postupyl0. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007. ISBN 978-80-247-1407-27s.
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participativniho zapojeni lidi, a tim vytkeni podminek pro uspokojovani peti
podniku i jednotlivce.”

Aby mohla organizace dob fungovat, je dlezité zangiit se i na propojeni
vSech prvk, které je tebaridit, jako jsou materialni, fin&ni a inform&ni zdroje.
Nicmére tim nejdilezit¢jSim bodem, ktery uvadi tyto uvedené prvky do pahybou
praw lidské zdroje.

Cilemtizeni lidskych zdrdj je tedy pomoci vSech pritkdosahovat vykonnosti
organizace a stalého zlepSovani a rozvoje pracbvsichopnosti za#stnand.
PredevSim jde o pbmi cili v oblasti celkového zefekti¥ni organizace a zefektivni

fizeni lidského kapitalu.

Mezi hlavni Ukolytizenf lidskych zdrdj pati:®

a) vytvareni dynamického souladu mezi gpem a strukturou pracovnich Ukol
a pracovnich mist a ptem a strukturou pracovnik aby byly vyuZzity schopnosti
pracovnika na @itém pracovnim migt

b) optimalni vyuzivani pracovnich sil v organizaciegevSim optimélni vyuzivani
fondu pracovni doby,

c) formovani tymi, efektivniho stylu vedeni lidi a mezilidskych Maias organizaci,

d) personalni a strategicky rozvoj pracowvnikorganizaci,

e) dodrZzovani vSech zakarv oblasti prace a zarstnavani lidi a dodrzovani lidskych
prav.

s

Lidsky kapital pgedstavuje jeden z nejcefpich a nejdlezitejSich kapitah
organizace. Lidskym kapitalemtreme nazyvat ty, jez vytig§i, uchovavaji a uzivaji
znalosti a osvojuji si a demonstruji dovednostelaopnost? Lidé, jako pracovni sily,
ale nenizou byt brani jen jako kapitéal jako takovy, aleigbjtizeni si zada dita

pravidla, jejich motivaci, lidskyifistup a vytvéeni vzajemnewvéry.

" PALAN, Z. Lidské zdroje: vykladovy slovnikychova, vzélavani, pée, iizeni 1 vyd. Praha:
Academia, 2002. ISBN 80-200-0950-7. s. 186.

8 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978280-168-3.
s. 16-18.

® Tamtéz. s. 27.
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Rizeni rozvoje lidského kapitalu Ize povazovatéaat celého komplexiizeni

lidskych zdrofi, a to tucast, ve které je &novana pozornost zabezpeai lidskych

zdroja, jejich planovani, ziskavani, Wy a jejich dalSimu rozvoji pro patby

organizace. Rozvoj lidského kapitalu je jednimavhich Ukoh tizeni lidskych zdrdj.

V této oblasti se persondlni Utvary sna¥édevSim o rozvoj pracovnich schopnosti

pracovnika, rozvoj jeho osobnosti, socialnich viasti, o fist jeho kariéry, aby byla

podrécovana spokojenost a tim zé&ema kvalita odvedené prace pracovnikem. Ve

vSech &chto gipadech jde také o zaj#ti prizniveho pracovniho a Zivotniho priesdi

v organizaci. Hodnota lidského kapitalu je danahsnem jejich vlastnosti a dovednosti,

které ovliviuji zdsadnim zjsobem prosperitu organizace. Proto je velilekité, aby

se organizace zatfovala viizeni lidskych zdrdj praw na jejich ziskavani.

1.4 Personalni prace

Hlavnim dkolemftizeni kazdé firmy je, aby plnila své cile, byla ofka,

konkurenceschopna a &Spa na trhu, dosahovala Zadouciho zisku a abyjiseykon

postaveni na trhu neustale zlepSovaly. Tomuto Ukalmozejm¢ slouZzi i personalni

prace tim, 7&°

Hleda nejvhodnréjSi spojeni ¢lovéka s pracovnimi ukoly a neustale toto spojeni
vylad’uje.

Nejde gitom pouze o to, nalézt prodilou praci vhodnéhdlovéka s potebnymi
znalostmi, dovednostmi, zkuSenostmi a dalSimi oBobrvlastnostmi, ale také
nalézt pro konkrétnih@lovéka takové pracovni uUkoly, které by jeho pracovni
schopnosti optimakh vyuzivaly, ginaSely mu uspokojeni z vykonavané prace
a pozitivre ovliviiovaly jeho vykon. Satasti tohoto Ukolu personalni prace je
i soustavna snaha ofippisobovani pracovnich schopnostovéka menicim se
poZadavkm prace (pracovnich mist, roli) ve figma to vzdy s witym predstihem,
ale zaroveé i soustavna snaha digpisobovani (pokud je to mozné) obsahu prace
a struktury pracovnich ukiblschopnostem, talentu, osobnosti, odbornému zajmu,

zdravotnimu stavu aj. jednotlivych pracoviniZejména mala, ale iistdni firma si

19 KOUBEK, J. Personélni prace v malych gednich firmach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing., a.
2007. ISBN 978-80-247-2202-3. s. 15-17.
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piitom obvykle neniZe dovolit @liSnou specializaci a musi tedy klastraz na SirSi
odborny profil pracovnik a na jejich vzajemnou zastupitelnost. V usilovani
0 viceoborovost pracovnik ktera se stava pozadavkem doby, tak museji bié ma
a stedni firmy ece jen o kousekied ostatnimi.

Usiluje o optimalni vyuzivani pracovniki.

PredevSim jde o optimalni vyuZivani fondu pracovridyda pracovnich schopnosti
(kvalifikace, zmisobilosti) pracovnik. Mala ¢i stredni firma nedisponuje takovymi
prostedky a rezervami, aby si mohla dovolit zanedbavatin@lni vyuzivani
schopnosti svych pracoviiila jejich pracovni doby.

Formuje pracovni skupiny (tymy), usiluje o efektivii zpisob vedeni lidi

a zdraveé pracovni a mezilidské vztahy.

Pracovni skupiny by #hy byt vytvadeny nejen s ohledem na odbornost jednotlivych
pracovniki, ale i sohledem na jejich osobnost, charakterdadtnosti. Vztahy

v pracovni skupi@ totiz ovliviiuji vykon skupiny i jejich¢lena, v neposlednfac
pak i stabilitu skupiny. V této souvislosti hrajiimoiadnou roli vztahy mezi
podiizenymi a naiizenymi a zfgsob vedeni lidi. Ostaghurcitou orientaci v &hto
souvislostech poskytuje i neustéle se snizujicZp@uni pojmu gizeni lidi“ a jeho
nahrazovani pojmem ,vedeni lidi“.¢kidy existuji pochybnosti o tom, zda ma mensi
firma podminky pro uplabvani tymové prace. Argumentuje se tim, Ze je dosti
obtizné vytvéet smysluplné tymy v tak malych souborech pracavnflapomina se
na to, Ze pra&ymensi firma Mze pracovat jako tym a uptatvat tak zasady tymoveé
prace. Kromd toho, mensi firma ma obvykle dobré podminky pravaseni
piilezitostnych tyni pro splrni réjakého Ukolu nebo projektu. Efektivni tgob
vedeni lidi a vytvéeni zdravych pracovnich a mezilidskych vitaje pak
mimoradre vyznamnym pedpokladem dosazeni a udrzeni soudrznosti lidghjej
spokojenosti a loajality k firéh a tedy i jejiho feziti.

ZajiSt'uje personalni a socialni rozvoj pracovnik.

V personalni praci musime mit soustavra pangti, Ze ¢lovék je nejen pracovni
silou, ale Ze ma své vlastni pelty, zajmy, Zivotni a pracovni cile, které jeba
respektovat. Je to ostétn v z4jmu zamstnavatele, protoZze & o personalni

a sociélni rozvoj pracovnik se odrdzi v jejich vykonu a jejich vztahu
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k zamgstnavateli. V prvnitadé jde o péi o rozvoj pracovnich schopnosti
(kvalifikace, zmsobilosti) pracovnik, p&i o jejich pracovni kariéru a jejich
pracovni i Zzivotni podminky. Prdstinictvim této p& se zvySuje vnihi
uspokojeni pracovnik z vykonavané prace, dochazi ke sblizovani jejich
individualnich z4jm, cili se zajmy a cile firmy. Upé&uje se pozitivni vztah
pracovnika k firnd. Bez nalezité p#& o personalni a socialni rozvoj pracouniieni
mozné uspokoji& plnit predchozi iti ukoly personalni prace. MenSi firma nite
konkurovat ¥tSim podnikm Ski nabidky pilezitosti k personalnimu a socialnimu
rozvoji pracovnik, ale zase fi¥e vytv&et tyto gilezitosti vice ,na miru®
jednotlivym pracovnigm. Ma také poekud omezené moznosti nabidky tzv.
manazerske kariéry (vertikalni postup v hierartizieni z nizsi funkce na vyssi), ale
ty se stalecasgji s prechodem na ploché organima struktury s malym pitem
arovnitizeni zuzuji i ve velkych organizacich. MenSi firmgak miva docela dobré
podminky pro tzv. odbornou Kkariéru pracouniktedy postup Vv hierarchii
odbornosti. Souvisi to sjiz znimou tendenci pozadovat od pracovnigirSi
odborny profil a vzajemnou zastupitelnost, ale zéigim poskytovat SirSi odborné
uplatréni a umo#ovat jim nové zazitky a s tim i osvojovani si nowyzkusenosti,
znalosti a dovednosti, rozvijeni palety schopnosti.

Dbéa na to, aby se dodrzovaly vSechny zakony a pralla slusnosti tykajici se
oblasti prace, zanéstnavani lidi a lidskych prav.

Dodrzovani zakom a pravidel slusnosti by ¢o byt v centru pozornosti personalni
prace vzdy, v menSich firmach je to vSak naprostZbytnost. Pravty mohou byt

v pripact ztraty dobré possti (odhlédneme-li od moZnych materialnich dapad
v piipadt nedodrzovani zakan ohrozeny vyraz¥ji nez velké podniky, protozZe jsou
daleko vice zavislé na kazdém jednotlivéem pracawiik<rom¢ toho, na trhu prace
mohou mnohdy konkurovat velkym podfiik piedevSim svoji dobrou
zamestnavatelskou pa@sti, protoZze nemohou nabizet takové &stmanecké
vyhody, jaké si mohou dovolit velké podniky. Lidéusvédomuji, Ze menSi firmy
jsou v trznich podminkach vice ohrozeny nez vek&e tedy pravibodobnost
trvalejSiho zaréstnani v nich byvd mensi. Dobra pet vytvdena dislednym
dodrZzovanim zéakana budovanim zdravych pracovnich vtare firmé zvySuje

spokojenost i vykon pracovnik sniZzuje fluktuaci a vyraznzvySuje atraktivitu
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firmy. Usnadiuje tak ziskavani novych a stabilizaci dosavadmpictovniki. Ani
mensi firmy nesiji zapominat na to, Ze jsme se stddinem Evropské unie a Ze
u nas plati evropska legislativa. A tu evropskéitinse prosazuji dalekoadledrji,
nez je tomu prozatim \ipad prosazovani ¢eskych zakoi ReSeni
zanestnaneckych zalezitosti, které se dostanou azdpekym institucim, tak fze
mit pro menSi firmu idmo katastrofalni dsledky.

1.5 Personalni¢innosti

VSechny personalnfinnosti, které se provéf ve velkych firmach, maji své
opodstatani pro plynuly chod firmy. Tyt@innosti by ngly byt realizovany v optimalni
formé i v malych firmach bez personalniho étihi. Jednotlivé personalinnosti
musi byt v souladu s fungovanim a strategii firmydy by se stat citelnymijnosem

pro postaveni firmy na trhu.
Personalnéinnosti v podniku Ize rozdit do nasledujicich kategorif:

1. Vytvareni a analyza pracovnich misttj. definovani, vytvéeni pracovnich ukal
a s nimi spojenych pravomoci a odpdmosti a spojovanéthto ukotfi, pravomoci
a odpo¥dnosti do pracovnich mist pro jednotlivé pracovnittdle pak zkoumani
povahy prace, pracovnich Ukoh pracovnich podminek na jednotlivych pracovnich
mistech a z toho vychazejici zpracovavani pogisacovnich mist, specifikaci
pracovnich mist (poZadailpracovnich mist na schopnosti a vlastnosti praig@yn
a aktualizaceéthto materidl. Je vSakitba poznamenat, Ze v posledni dale
zejména v mensich firmach upousti od @am nepruznych systdm presré
vymezenych pracovnich mist #ephazi se k systé&m flexibilnéjSich pracovnich

roli.

2. Personalni planovani, tj. odhadovani a planovani peby pracovnik ve firme
a jejiho pokryti (planovani personalni@innosti) a planovani personalniho rozvoje
pracovniki.

3. Ziskavani, vykér a nasledné gFijimani pracovniku, tj. ¢cinnosti, které maji zajistit,

aby volna pracovni mista (volné role) ve férmprildkala dostatené mnozstvi

1 KOUBEK, J. Personélni prace v malych gednich firmach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing., a.
2007. ISBN 978-80-247-2202-3. s. 17-18.
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odpovidajicich uchazé o praci a aby zthto uchaz&i byli vybrani a pijati
jedinci s nejlepSimiigdpoklady pro vykonavani prace na obsazovanyclopnach
mistech (v rolich).

4. Hodnoceni pracovniki (hodnoceni pracovniho vykonu pracowhiktj. ¢innosti
majici zjistit, jak pracovnik vykonava svou prgeké ma pro ni fedpoklady, jaky
je jeho rozvojovy potencial, projednat s nim hodmoc ocenit jeho Usili
a rozhodnout o op&nich vyplyvajicich z hodnoceni.

5. Rozmig’ovani (zarazovani) pracovniki a ukonéovani pracovniho ponéru, tj.
zarazovani pracovnik na konkrétni pracovni mista do konkrétnich roli, jejich
povySovani, fevadni na jinou praci, fefazovani na nizsi funkci, penzionovani
a propousini.

6. Odméiovani a dalSi hmotné i nehmotné nastroje awbivani pracovniho vykonu

a motivovani pracovnik vcetrg organizace a poskytovani zésthaneckych vyhod.

7. Vzdélavani a rozvoj pracovniki, tedy identifikace paeb vzdalavani, planovani
vzklavani a hodnoceni vysletlkvzdlavani a dinnosti vzalavacich prograrin

popipadt vlastni organizace procesu ¥abani.

8. Pracovni vztahy, predevSim organizace jednani mezi vedenim firmyeagiaviteli
pracovniki (nag. odbory), psizovani a uchovavani zagiz jednani, zpracovani
informaci o tarifnich jednanich, dohodach, zakohnystanovenich, zlepSovani
vztahi mezi firmou a pracovniky i mezi pracovniky navmdjevytvaeni stylu
vedeni lidi, sledovani agendy stiznosti, disciphifigh jednaniieSeni konfliki,
otazky komunikace apod.

9. P&e o pracovniky, tj. ¢innosti zandfené na pracovni prdsti, bezpénost
a ochranu zdraviippraci, otazky pracovni doby a pracovniho rezimmdlgZitosti
socialnich sluzeb pro pracovniky i jejich rodinng&sjusniky, napp stravovani,
socialré-hygienickych podminek prace, aktivit volnébasu, firemnich starobnich
duchodi, kulturnich a sportovnich aktivit, Zivotnich podrek pracovnik atd.

10.Personélni informaéni systém tj. zjistovani, uchovavani, zpracovani a analyza
informaci tykajicich se pracovrikprace, mezd a socialnich zaleZzitosti, fyoguk
i personalnich¢innosti ve firng, dale poskytovani odpovidajicich informaci

prislusnym pijemaim (vedoucim ifadovym pracovnikm, pog. orgamm mimo
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firmu, Gradim prace, orgadim statni statistiky, orgém statni spravy apod.),
vedeni, uchovavani a aktualizace vSechtgtwtych osobnich mateniépracovnik,
organizovani a analyza zvlastnichiéet mezi pracovniky, ziskavani a uchovavani
informaci o trhu prace a situaci n&mi o dalSich v§jSich faktorech ovlisujicich

formovani a fungovani pracovni sily firmy apod.

1.5.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Cilem vytv&eni pracovnich mist je uspokojit poZzadavky orgarezs ohledem
na produktivitu, efektivitucinnosti a uspokojeni p@b jedince na tomto pracovnim
mis€. Jedna se tedy o propojeni i@lt jediné s potebami firmy. Konkrétni pracovni
ukoly, jejich gidélovani, spojovani a sestavovani musi odpovidatégarancovym
schopnostem, dovednostem a osobnostnim vlastnoatgnse zabezpiga dostaténa
vykonnost a motivace jedince na daném pracovninirfi§ento proces odpovida na
otazku, jaké pracovni podminky jsou nezbytné pmktefni vykonavani povinnosti
a odpo¥dnosti spojenych s danym pracovnim mistem. K jédgot pracovnim
mistim se stanovuje Zadouci Uraveévantitativnich i kvalitativnich charakteristik
pracovniho vykonu. Jeigimé, Ze se nejedna o jednoduchy proces, ktery blgl m
provadt v malé firm¢ kdokoliv. V praxi se vytvéeji pracovni mista intuitivh na
zaklad potreby a pedeSlé zkuSenosti majitele. Pro maly podnik je d@ji ze
jednotlivé pracovni pozice nejsoiegre definovany, & uz se to tyka pracovni naplai
povahy pracovniho mista.Pii vytvareni pracovnich mist dochazi k jejich definovani,
coz usnatluje ziskavani za#stnand, jejich stabilizaci, hodnoceni a odiovani,

a proto je tato personaléinnost tolik dilezita.

Analyza pracovnich mist jeialkZitou personalnéinnosti a je podstatna nejen
pro celou firmu, ale i pro jednotlivé z&stinance. Poskytuje informace k popisu
jednotlivych pracovnich mist, specifikuje poZzadaviayzanistnance a td zaklad pro
realizaci dalSich personalnich aktivit. ,Analyza@ovniho mista poskytuje obraz prace

na pracovnim misf a tim vytvdi i predstavu o pracovnikovi, ktery byémna

12 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrdj-- Nejnovjsi trendy a postupyl0. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007. ISBN 978-80-247-1407-279-280.

13 KOUBEK, J. Personélni prace v malych gednich firmach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing,, a.
2007. ISBN 978-80-247-2202-3. s. 41-42.
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pracovnim mist pracovat. B analyze pracovnich mist jde o proces tgi&ani,
zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci Ukwmlech, metodach,
odpowdnosti, vazbach na jina pracovni mista, podminkzamichz se prace vykonava

a dalsich souvislosti pracovnich mkt.«

1.5.1.1 Vytvareni a analyza Ukol a pracovnich mist
Jednotlivé pracovni Ukoly spojené do jednoho celktvéaii pracovni misto,
které je nejmensi jednotkou v orgariiziastruktue.
Proces vytvéeni kol a pracovnich mist zahrnuje definovani &uf®
»= obsahu prace — jednotlivé Ukoly, kteréfgbia plnit v rdmci pracovni pozice,
* metod prace (pracovnich postupy) -agpb provadni kazdého ukolu,
= kombinace jednotlivych Ukolpro sestaveni pracovniho mista,
= pracovniho progedi a stanoveni vztahu pracovniho mista k ostatmigiim.
Pii vytvareni pracovnich Gkéla mist je dleZité dodrzet tyto zasady:
* nepoSkozovani pracovnika,
= dlouhodols inosné zéte,
= vyuzivani znalosti, schopnosti a dovednosti pra&ayn
* umoZiovani rozvoje, prohlubovani a zvySovani kvalifikgcacovnika,
= uspokojovani pracovnika,
» soulad se zakony a dalSinfegdpisy,
= Ukoly prispivajici k dosazeni dilorganizace.
Existuji mzné faktory, které ovlituji pristupy k vytvdeni pracovnich ukél
a mist. Jsou jimi ndp optimalni stupg specializace pracovniho mistatechnicky
rozvoj. Jsou rozliSovany dva zakladniighupy k vytvéieni pracovnich ukél a mist:

mechanicky, ktery je zaloZzen na Uzké specializaacg@vnich mist, a moti¢ai, ktery

vychazi z pozadavku vytyib stimulujici obsah prace prdéstnictvim vyuzivani tymové

14 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978280-168-
3.s.43.

> Tamtéz. s. 48.

1 DVORAKOVA, Z., a kol. Management lidskych zdrbj1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. ISBN 978-
80-7179-893-4. s. 101.
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prace, integrace a rotace pracovnich @k@lalSimi gistupy jsou biologicky, ktery se
zan®iuje na fyzické stranky prace, a peréeip) zangtujici se na duSevni stranky
prace!’ Neda sefici, ktery z tchto pistupi je nejlepsi. Optimalni je kombinace

vybranych pistupi, aby byly spokojeny vSechny strany.

1.5.1.2 Metody zjiStovani informaci o pracovnim misé

Informace o pracovnich mistech Ize ziskawahymi metodami, jsou jimi ndp
pozorovani, rozhovor nebo dotazniky. Informace faké ziskat z jiz existujicich
materiah (nag. denik, ktery si vede zasstnanec, do &2 zaznamenava denni aktivity
acas straveny jejich vypracovavanim), od spolupratiavii podiizenych, nezavislych
odborniki a technickych expert Samorejm¢ ¢im vice metod je pouZzito, tim
kvalitn¢jSiho vysledku je dosaZzeno. Proto je ¢asgji uzivana kombinace vySe
zmirgnych metod. V nasledujicim textu jsou blizébpzeny # zakladni a zarove
nejvyuzivarjsi metody*?

Pozorovani je velmi jednoducha metoda. Lze ji pouZivat saatostnebo
v kombinaci s jinou metodou. Pro analyzu jéama proSkolena osoba, ktera pozoruje
pracovnika fi praci a zaznamenava jejigmeéh. Pozorovatelem, ale the byt také
samotny pracovnik, ktery praci vykonava, kdy seojghozorovani zkonfrontuji
S pozorovanimi nezavislého pozorovatele, a je taadeno lepSiho vysledku (je ziskan
pohled vrjSi i wvnitini). Pro snad§Si kontrolu je mozné pouzivat diy
standardizovany formuta ktery obsahuje fiedem pipravené otazky. Zjidiji se
informace tykajici se daného pracovniho mistadevSim s odp@d’'mi na otazky:
,C07?%, Jak?“, ,Jakcasto?”, ,Jak dlouho?”, ,Kdy?“, ,Kde?*, .V jakém pstredi?”,
»S ¢im?“, apod. Tato metoda neni vhodna pro slozitégradlouhym cyklem, kde je

vyzadovano velké mnoZst¥asu na pozorovani.

Rozhovor Ize provadt se samotnym pracovnikem na pracovnim énighbo
s nadizenym. Rozhovor s néidenym je ¥tSinou pouzivan jako dofitova metoda

k pozorovani nebo dopini informaci od pracovnika na daném pracovnim énist

" DVORAKOVA, Z., a kol. Management lidskych zdroj1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. ISBN 978-
80-7179-893-4. s. 111.

18 SAKSLOVA, V., SIMKOVA, E. Zaklady iizeni lidskych zdrdj— Systematicky /phled zakladni
personalni problematikyl.vyd. Hradec Kralové: Gaudeamus, 2005. ISBN 8917187-2. s. 69-70.
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Zpravidla je vyuzivan rozhovor strukturovany idgem pipraveny, usnatlje
porovnavani informaci oduznych pracovnik, c¢aso¥ narainy) nebo pohovor
nestrukturovany (neniipdem pipraveny, nemusi zachytit cely rozsah prace). Pro
usnadini, uspdeni casu a ziskani vice informaci Ize pouzit také hramadzhovor

s vice pracovniky pracujicimi na stejném typu pvadaoo mista.

Existuje velké mnoZzstvdotaznikia. Jejich vyhodou je, Ze jsou pouzitelné
vicekrat za sebou a pro velky @b dotazovanych. Otazky mohou byt uEme nebo
oteené. Je zpravidla vypbvan pracovnikem na daném pracovnim &igeho
nadizenym, pracovnikem stejného mista v j#déti organizace nebo vSemi gasre.
Prvotni vypracovani dotaznike vSak porarné ¢asow naraéné a mohou se vyskytnout
uréitd zkresleni v dsledku neporozusmi responderit otdzkam. Pokud je, ale jednou
dotaznik kvalite zpracovan, rize byt pouzivan opakovara ¢as na jeho ifjpravu je

poté jiz velmi kratky.
1.5.2 Personalni planovani

Aby bylo mozZné realizovat cile organizace, je nézéyprovadt personalni
planovani. Planovani lidskych zdiojzahrnuje ¢innosti, které jsou za#beny na
rozhodovani o p#iu, struktde a profilu pracovnik, které bude organizace v budoucnu
potrebovat (osobni charakteristiky, motivovanost ailigita pracovniki) a k jakému
¢asovému horizontu. Personalni planovéani usilujgenimovd budoucich poZadavk
na organizaci. Chce zjistit, jaké lidské zdrojéhlediska p6tu a struktury) mohou tyto
naroky zrealizovat. Neboli jde o dosaZeni rovnovidiezi potebou pracovnika zdroji,
kterymi Ize tuto pdebu pokryt. Aby bylo personalni planovani efektjvniélo by
vychéazet z personalni strategie.

Vysledkem planovani je plan. V organizacich jsostasovany dlouhodobé (5
let), stedrédobé (maximalé 2 roky) a kratkodobé plany (maximdli,5 roku). Ve
vétSiné organizaci ovSemipvladaji kratkodobé plany, kejstji pro nedostatek expéirt
pro odhady nebo zigodu charakteru organizace, ktery dlouhodobé phMylycuje.

Personalni planovanirgdpovida poptavku a nabidku organizace po lidskaghiojich

9 DEDINA, J., CEJTHAMR, V.Management a organizai chovani 1.vyd. Praha: Grada Publishing
a.s., 2005. ISBN 80-247-1300-4. s. 226.
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a jejich pokryti z vlastnich nebo &gich zdroji. Frispivad k efektivnimu vyuziti
pracovnich sil, ovlitiuje spokojenost pracovriik a pomaha managementuii p
rozhodovani v zalezitostech tykajicich se pracavr(iitijimani novych, propoushi
stavajicich, rozmi®ovani, vzdlavani a rozvoj, pracovni doba, organizace prageojv
nakladi, apod.Y° V této &innosti jsou vytvéeny diki plany pro ostatni personalni
¢innosti, které z vytvienych plaf dale vychazeji.

Mezi zékladni oblasti personalniho planovani fipaplanovani pdeby
pracovniki (poptavka po pracovnich silach), planovani pokpaireby pracovnik
(nabidka pracovnich sil z $ich i vnitnich zdrofi a zpisob jejich ziskani) a planovani
personalniho rozvoje pracoviiikVSechny ii oblasti museji brat v ivahu podminky
uvnité organizace samotné a veSker&j$hpodminky, jako jsou n@pvyvoj swtové
ekonomiky, trh prace, dostupna technologie a téehrplatna legislativa, populai
vyvoj, demografické udaje, migrace apod. V oblgsrsonalniho rozvoje je kladen
duraz nejen na demografické a ekonomické faktory kangracovnika, ale téZz na
postoje, nazory, hodnoty a peby pracovnil. Pro ziskani&hto informaci je mozné
vyuzit ankety, izna Sefeni mezi pracovniky a v neposledadt vysledky hodnoticiho

rozhovoru?*

1.5.2.1 Planovani poteby pracovniki

Odhad paieby pracovnit zahrnuje pedpovidani budouciho i potebnych
pracovniki s dostatenymi dovednostmi, zkuSenostmi a schopnostmigimtymi pro
vykon dané prace. Tento odhad vychazi énileo rozpdtu a objemu ¢innosti
vykonavanych v organizaci. Krmto prognézam je mozné pouziizné metody. Mezi
nejznangjSi pati expertni metody, kvantitativni metody, metodyoZainé naasovych
studifch, modelovani, prognézovani ety dovednosti a schopnostfa) praxi se ve

N 1

vétSine pripadi pouzivd kombinace vice metodiegevsim ty jednodusSi a néén

2 DVORAKOVA, Z., a kol. Management lidskych zdrpj1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. ISBN 978-
80-7179-893-4. s. 120-127.

2L KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978280-168-
3.s.89-91.

22 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrdj-- Nejno¥jsi trendy a postupyl0. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007. ISBN 978-80-247-1407-312-313.
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finantné narané. V nasledujicim textu jsou blizgilpizeny dw¥ skupiny nejastji
vyuzivanych metod.

Expertni metody neboli také intuitivni metody jsou zaloZené nalasi@ch
manazei a specialist a jejich nestranném a objektivnim zhodnoceni s#ua
Zakladnimi expertnimi metodami jsou delfska metddeskadova metod& metoda
manazerskych odhad Jednotnym rysemétchto metod je spobme pgemysleni
manazek a specialist na zaklad dostupnych informaci o budouci peite
zanestnand a nasledné spaieé rozhodnuti. LiSi se pouze imwbem a procesem
dosazeni této shody. Oproti ostatnim metodam jqmerabivrejSi, spolehlivé hlavé
v kratkodobém planovani, legjsi, srozumiteltjSi pro pracovniky a vyhodou je fakt, Ze
jsou do nich zapojeni vSichni man&z&tedevsim pro tyto nesporné pozitiva jsou jedny
Z nejvice vyuzivanych metod.

Kvantitativni metody vyuZivaji matematické a statistické néstroje, igbou
vyvojovych trend, grafické analyze, pracovnich normach, korelacregresi aj.
Nevyhodou &chto metod je fedevSim existence velkého mnoZstvi faktor

ovlivaujicich potebu pracovnik.

1.5.2.2 Planovani pokryti potreby pracovniki

Aby mohl byt zabezp®n potebny pdéet a kvalita pracovnik je nezbytné
planovat takeé jeji pokryti. Planovani pokrytegdstavuje rozhodnuti o zdrojich, kterych
bude vyuZzito a row¥ v jakém pomdru. Nabidka pracovnich sil uvhitbrganizace
(stavajicich pracovniy predstavuje vninhi zdroje, kterym by ®@a byt davana
piednost, a to i@devSim zdvodu zvySeni motivace pracoviikzvySeni dveéry
v organizaci p zajiovani hierarchicky nejvysSich geb (moznost postupu
v hierarchii) a pro vyhodu, kdy pracovnici znajganizaci a jeji po®ry a jsou tedy
nizsi naklady na jejich zapracovani. Teprve potébly byt brany v Gvahu také ¥jsi
zdroje pracovnich sil. V planech musi byt branyweahu téz ztraty pracovnikz divodu
odchodh (trvalych nebo deéasnych), absenci premig’ovani. Je tedy nezbytné provést
analyzu sotasnych pracovnik jejimz vysledkem budou informace o jejich potahg;

vékoveé a vzdlanostni struktte, o pracovnicich vhodnych pro povySeni aj.
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1.5.2.3 Planovani personalniho rozvoje

Pod planovani personalniho rozvoje jsou zahrnovydlapy pracovni kariéry
a plany naslednictvi v pracovni funkci. Kariérouagvnika se rozumi fibeh
pracovniho z&azeni ¢lovéka od prvniho vstupu do za@stnani do jeho trvalého
ukorgeni, zpravidla odchodem daichodu, neboli také celkova posloupnost vzestup
stagnacti kleséni ziskanych pracovnich zkuSenosti za dett.ZzPlan pracovni kariéry
je pro kazdého pracovnika jedémy a je vyuZzivan jedevSim u vedoucich pozic.
Samotny pracovnik a nasledwedeni organizace hodnoti vykony, schopnosti abcid
cile, poté jsou pracovnikovi 8&ny moznosti a spote¢ s personalisty a vedoucimi
pracovniky vypracovan plan k dosaZenii sibojenych s kariérou pracovnika.

1.5.3 Ziskavani, vybér a adaptacni proces pracovnila

K dosazeni svych podnikatelskych tcil pottebuji firmy pracovniky
s odpovidajicimi znalostmi, schopnostmi a motivaejich ziskavani a v¢b by se nil
uskut&nit v Uzké sotinnosti personalnihotizeni a liniového managementu,
s minimalnimi néklady a v odpovidajicitasovém rozmezi. Ukolem personalniho
fizeni je, vytvéeni koncepce ziskavani a Wb, zajifujiciho standardni kvalitu
novych zamistnan@ (minimélni miru fluktuace v obdobi po nastupu)eg gavedeni
v celé firmg. V této koncepci by #y byt stanoveny postupy a metody ziskavani
(vyhledavani), hodnoceni, v§tu a gijimani novych pracovnik véetré jejich

zapracovant’

1.5.3.1 Ziskavani vhodnych pracovniki

Ziskavéani pracovnik (spol&né s vykerem) je kitovou fazi formovani firemni
pracovni sily a do zgaé miry rozhoduje o tom, jaké pracovniky bude nrihd

k dispozici. Jinymi slovy, rozhoduje o tom, zdalimsce citi firmy ¢i podniku bude

2 STYBLO, J.Personélnifizeni v malych a &dnich podnicichl vyd. Praha: Management Press, 2003.
ISBN 80-7261-097-X. s. 49.
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zajiS€na  potebnou pracovni  silou, rozhoduje o jeho prosperit
a konkurenceschopnoéfi.

V procesu ziskavani vhodnych pracovnigtoji proti sob dwe strany:

1. Organizace se svoji gebou lidskych zdrdaj

2. Potencionalni uchazeo praci, tedy ti, jeZ hledaji vhodné zé&stnani.

Mezi €mito stranami by ré byt zajiS€n takovy tok informaci, aby mohli

potencionalni zajemci o praci reagovat na nabidkmEgtnani.

RozliSujemetii faze pro ziskavani a vgbvhodnych pracovnik

1. Definovani poZzadavhki — priprava popis a specifikaci pracovniho mista.

2. Prildkani uchazeti — prozkoumani a vyhodnoceiiiznych zdroj uchazeéa, uvnitt
podniku i mimo &j.

3. Vybér uchazefa — ftidéni Zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uatiaze

ziskavani referenciffprava pracovni smlouVy.

Odezvu na nabidku zastnani mohou vyznandn ovlivnit nejen vnitni
podminky firmy, ale i v&jSi podminky.
Mezi vnitini podminky obvyklefadime:
a) Podminky souvisejici s firmou— jako image a uspgnost firmy, jeji umishi
a zivotni prostedi v okoli, vnitni socialni klima, p& o pracovni progdi, p€e
o0 zangstnance a jejich rodiny, zajem o byvalé 2atnance, motivace
a zainteresovanost zd&stnan@ (pertZzni i nepewzni), mezilidské vztahy,

perspektiva firmy.

b) Podminky souvisejici s pisluSnym pracovnim mistem— charakter prace, co by
mél znédt a umit zanestnanec, Zazeni pracovniho mista ve fumk hierarchii
firmy, misto vykonavané prace, pracovni doba, rodganpetenci, podminky prace

(zvlastni zamsstnanecké vyhody, odiny, pracovni progedi atd.).

2 KOUBEK, J., HUTTLOVA, E., HRABETOVA, E. Personalnizeni (vybrané kapitoly)l vyd. Praha:
Vysoké Skola ekonomicka v Praze, 1996. ISBN 80-82%4. s. 57.

% KANAKOVA, Z., BLAHA, J., BABICOVA, J. Rizeni lidskych zdréj 1 vyd. Ostrava: Akademie J. A.
Komenského, 2000. ISBN 80-7048-020-3. s. 63.
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Mezi vnéjSi podminky obvykle fadime: demografické, ekonomické (nabidka
a poptavka po pracovni sile), sociélni, technokagic politicko-legislativni
(rovnopravnost zajenico praci, zamsstnavani cizint atd.) a sidelni (Zivotni prdsti,
dopravni obsluznost).

Zatimco vnitni podminky ovliviuji individualni rozhodovani uchase vrejsi

podminky jsou objektivsi, firma je ovliviovat neniZe a bere je jako dafi.

1.5.3.2 Zdroje ziskavani pracovniki

Dulezitym momentem ifp ziskavani pracovnikje identifikace zdrdj a metod
samotného procesu jejich ziskavani. Na podkladzboru dostupnych moznosti
zZjistime, Ze v praxi disponujeme @wa zakladnimi zdroji pro ziskavani pracounik
opst zdroji vnittnimi a vrgj$imi2?’

Mezi vnittni zdroje ziskavani pracovriilpati:

= vlastni pracovni sily, jez maji aznych divodi zajem o uvolané ¢i nové vzniklé
pracovni misto,

= zamestnanci, jejichz pracovni mista se ruSituzabtii zastaveni vyrobyi jinych
organizanich divoda,

= pracovnici, kt& po ziskani dalSich znalosti a dovednosti madpoklady zastavat

viN s

nara:n¢jsi pracovni misto,

= zamgstnanci, jejichz pracovni misto bylo zruSenouslddku zavaghi inovaci
v oblasti techniky a technologie.

S vnittnimi zdroji jsou spojeny tyto vyhody a nevyhody:

Vyhody:

» z4ajemce znd svoji organizaci,

» organizace zna silné a slabé stranky &inmance,

= vyuzivani vlastnich za#stnandé zvySuje motivaci a loajalnost z@stnand

i dalSich¢lent kolektivu,

% KANAKOVA, Z., BLAHA, J., BABICOVA, J. Rizeni lidskych zdrdj 1 vyd. Ostrava: Akademie J. A.
Komenského, 2000. ISBN 80-7048-020-3. s. 63.

2" STYBLO, J.Personélnifizeni v malych a &dnich podnicichl vyd. Praha: Management Press, 2003.
ISBN 80-7261-097-X. s. 53.
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= |epSi navratnost investic vloZzenych do rozvoje gtmand,
» posiluje se jistota zagstnani.
Nevyhody:
* urcita ,provozni slepota“,
» vznik nebezpd, Ze vlastni zastnanci budou povySovani az na mista, ktera vSak
jiz budu nad jejich sily,
= soutZeni a povySeni nemusi vzdy pozitivrovliviiovat mezilidské vztahy
a moralku.
» piekazka pronikani novych myslenekidspupu z venku.
Mezi vnitrni zdroje paf i Zzeny vracejici se z maské dovolené a vlastni

zanestnanci, kt& maji ve firn€ uzawen pracovni pogr na dobu ufitou, nap.

zastupuji Zeny na matké dovolené.

Kdo pati mezi vrgjSi zdroje, ukazuje nasledujicidst:

» uchazeéi o zangstnani na trhu prace,

= absolventi Skoti jinych instituci,

= zamestnanci jinych organizaci, Kfe jsou rozhodnuti zgnit dosavadniho

zamgstnavatele.

VN s

Mezi dophkové vrEjSi zdroje je mozné ¥adit — Zeny v doméacnostiiichodce,

7

zahranéni pracovniky, studenty (nadité ¢asti dne, tydaci prdzdniny).

VnéjSi zdroje maji tyto vyhody:

= Siroka Skala schopnosti a talemimo podnik je mnohemétsi, nez by bylo mozné
nalézt v podniku,

= do organizace mohou bytipeseny nové pohledy, nazory, poznatky, zkuSenosti

z venku,

= zpravidla je levjSi, snadgjSi a rychlejSi ziskat Zzadouci vysoce kvalifikované
pracovniky, techniky a manazery z venku, nez jéheydvat v podniku.

Nevyhody:

» prilaké&ni a kontaktovani, hodnoceni potencialnich &amané je obtiZzjSi a také
néakladrjsi (draha inzerce),
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» adaptace a orientace pracovnj& delsi,

= mohou vzniknout ngjjemnosti s dosavadnimi pracovniky organizacei lee citili

kvalifikovani ¢i opravreéni ziskat obsazované misto.

Podniky zejména v zahraiidavaji gednost obsazovani volnych pracovnich
mist z vnitnich zdrofi, protoZze ziskavani informaci o Jmich zdrojich je daleko
snadrjSi. Odpada zdlouhavé obdobi adaptace na pracidwike které u novych
pracovniki z venku znamena dasre nizSi pracovni vykon, odpadaji ndklady na drahou

inzerci, zjednodusuje se wWibapod.

V pripac, Ze nelze pokryt vSechna volna pracovni mistaitnioh zdrof,
dochazi k orientaci na zdroje &8i.

1.5.3.3 Metody ziskavani uchazé&i

V praxi existuje fada prosedki k tomu, jak upoutat zajem a oslovit lidi

uchazejici se o pracovni mista. Me#z pati:

= Spoluprace s ady prace — jedna se o sluzbu hrazenou statem, vyuZdto
sluzeb se rize poskytnout nejen levnou, ale i pomé efektivni metodou pro
ziskani dobke kvalifikovaného pracovnika. Vyuzivani jejich sbz n€lo byt

metodou prvni volby®

v s

* Inzerce — jedna se o nejrozsigjSi zpisob jak najit vhodné zafstnance vilastnimi
silami. Mezi klasicka média patperiodické tiskoviny, rozhlas a televize. O wolb
média rozhoduji faktory jako: Uzemniigmbnost (celostatni, regionalni, mistni),
periodicita (denni, tydenni, atdigtnost — tedy naklad, struktuééendu, cena za
inzerci, dosavadni zkuSeno$tilnzerci je teba dikladns naplanovat a promyslet.
PokouSet se inzerovat v mnozstvi figfgjSich novin a&asopisi a aiekavat ,kdo se
chytne®, je ve vysglém personalnim managementu nemyslitelna. ¢edobrée
jméno firmg, nejen Ze je nahodila a také vysoce rizikova dibl@a konéného
efektu, ale je i nesmiéndrahd. Nutné je zvazit typ &dvaciho prosedku, obdobi

inzerce, velikost inzeratu, umdsi, titulek a obsah inzeratu.

% HRONIK, F.Jak se nespalit/p vybéru zan¥stnang. 1 vyd. Praha: Computer Press, 1999. ISBN 80-
7226-161-4. s. 108.

29 KANAKOVA, Z., BLAHA, J., BABICOVA, J. Rizeni lidskych zdréj 1 vyd. Ostrava: Akademie J. A.
Komenského, 2000. ISBN 80-7048-020-3. s. 63.
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E-recruitment — neboli ziskavani pracovrikpomoci peéitatovych siti, jako je
firemni verejnosti gistupna internetova strankaverejnosti nepistupna intranetova
stranka. Tento Zisob Seti nadklady a umakuje organizaci poskytnout uch&aen
mnohem vice informaci, dale znamend&sSV prostor pro prezentaci nabidky
zamestnani, zvySuje atraktivnost podnikl.

Spoluprace se Skolami a jinymi vzélavacimi institucemi — umo#uje vytipovat

si bdhem vyuky @it ¢i praxe stedoSkolak, vysokoSkolak, kdo sphuje
pozadavky na pracovni mista. Zegeni ve vzdlavaci instituci ploSnou nabidku
prace

Vyuzivani externich sluzeb (outsourcingu)- jedna se o spolupraci s agenturami
a zprostedkovatelnami prace — tyto agentury nenabizi jekéxiani zarstnand,
ale i jejich vylgr. Své misto na trhu prace agentury ziskaly prb¢oirady prace
nejsou schopny plnit ukoly, které od nich trh Zatnanosti vyZaduje. Jsou firam
nakladné, jejich sluzeb se vyplati pledani Spikovych specialist a manazer.

Dale se miZe jednat ofiremni dny — spojené s prezentaci firemnich produkt
slouzici k propagaci firmy, konaji se v ramizmych vystav a veletrZznich akci. Dny
otewenych dvé& — podnik, jez ma dobré jméno, je znamyuzen pdadat dny
otewenych dvé, kterych se zfastni nejen rodinniffslusnici zamstnand. Je to
dobrd metoda pro osloveni pracovnik/Seobecnych profesi, Kkfe nachazeji

uplatréni ve firmach §zného zarseni>?

Doporuéeni zangstnancem— zangstnanec dopotiwje vhodnéhaloveéka, kterého
dohie zn&. Také dokéaze realisticky popsat prealit do kterého chce novy pracovnik
vstoupit, v posledniad sowasni pracovnici chfi mit ve svém tymu schopné

spolupracovniky.

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrdj-- Nejnovjsi trendy a postupyl0. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007. ISBN 978-80-247-1407-358.

3L KLEIBL, J., DVORAKOVA, Z., SUBRT, B.Rizeni lidskych zdréj 1.vyd. Praha: C.H. Beck, 2001.
ISBN 80-7179-389-2. s. 30.

%2 STYBLO, J.Personalnifizeni v malych a &dnich podnicichl vyd. Praha: Management Press, 2003.
ISBN 80-7261-097-X. s. 61.

% HRONIK, F.Jak se nespalitip vyberu zamestnand. 1 vyd. Praha: Computer Press, 1999. ISBN 80-
7226-161-4. s. 125.

32



= Sami se hlasici uchaz¢ — nezavisle na pi#bach firmy. Jedna se o tvorbu
databaze uchaze ktei jsou v gipad potreby vyzvani k Gasti na vyBrovém
fizeni.

» Veletrhy pracovnich prilezitosti — jednd se o prezentaci firmy &adtnici se
mohou na néklady hledajicich z&tavatel porozhlédnout po nabidkach prace.
VétSinou se jedna o veletrhy orientované na vysoKsg&kostudenty a absolventy.
Firmy ve svém stankuc¢ekavaji zajemce o konkré&fsi informace a ziskavaji

kontakt&i domlouvaji schzku na firne.*

1.5.3.4 Vybér pracovniki

Vybér pracovnik prispiva k dosazeni strategickychtcfirmy, proto je velmi
dulezitou sowasti personalnicliinnosti. Pedstavuje socialni proces, ¥mz je nutné
zabezpéit tyto polozky™
» shromazdit, co nejvice vhodnych informaci o uchite (stanovit si kritéria pro

hledanou profesi/funkci),

» zorganizovat a ohodnotit ziskané informace,
= odhadnout uchaze,
» piedvidat pracovni vykon,

» podat informace zdjenim o pracovni misto,

VVVVV

V mnoha pipadech se stav4, Ze naborovd kammiilakd mnohem vice
uchazéu, nez s kolika je mozné racionélwést vykEroveé rizeni. Pro omezeni p
uchazeéd na unosnou miru, je nutné proveseqvyker. Jedna se o reddki postup,
provad¢ny na zaklad pisemnych informaci, jez za&stnavatel obdrzi o uchadeh.
K tomu (Eelu slouZi profesni Zivotopis — dotaznik o ucktéze V rekterych firméch se
tyto informani zdroje dopluji jeS€ o reference. # vybéru uchazeée by se milo

% KLEIBL, J., DVORAKOVA, Z., SUBRT, B.Rizeni lidskych zdréj 1.vyd. Praha: C.H. Beck, 2001.
ISBN 80-7179-389-2. s. 31.

% KANAKOVA, Z., BLAHA, J., BABICOVA, J. Rizeni lidskych zdréj 1 vyd. Ostrava: Akademie J. A.
Komenského, 2000. ISBN 80-7048-020-3. s. 66.
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piihlizet nejen ke znalostem a schopnostem, aledd§eni, které ijfvadi ¢loveéka do

podniku.

Mezi nejpouzivagsi metody vykru pati:

Prijimaci rozhovor, je pravépodobr jedinym setkanim, kdy ma personalista
prilezitost zhodnotit, zda budou ucha&zschopni vykonavat praci v poZzadované
kvalit¢. Rozhovor museji vést lidé kvalifikovani v tétaheaice, kté jsou schopni
poznat vlastnosti, schopnosti, odhadnout znalogiowednosti uchazé, odhalit
jejich osobni rysy a to vidimérent srovnat s pozadavky &neého zastavani mista,
pro které je uchazevybran. | kdyZz bude uchagzdechnicky nadpmeérné zdatny

a personalista bude mit pocit, Ze nezapadne do gmejste si jisti, zda s nim
budete schopni vytid produktivni pracovni vztah, nem&ilgs smysl takovému
¢lovéku nabizet uvoléné ¢i nové pracovni misto. VzdyvSichni si gejeme byt
obklopeni lidmi, se kterymi si rozuminie.

Psychologické testyna odhad inteligence, schopnosti, 2§jmotivaci a osobnosti.
Zivotopis — jedna se o detaily Zivotopisnych Gd&prespondujici s kritérii vydsu
pracovniki, vztahuji se ke stanovenym Kkriteriim, jako je &ladi, praxe,
signalizujicim, Ze jedinci jsou pragolodobré vhodni.

Assessment centre- sousted’'uje pozornost na chovani. Pouzivaji gené ukoly,
které zachycuji a simuluji Kibvé aspekty prace na pracovnim mistyto ukoly
zahrnuji hrani role, kdy se jednd s jinglovékem a skupinové ukoly.iBdpoklada
se, Zze vykon uchaze bthem €chto simulaci pedpovida jeho budouci pracovni
chovanf®’

Grafologie — jedné se o zkoumani sociélni struktury lidskéogty prostednictvim
jejiho rukopisu. Smyslem jecunit si na zaklad uchazéova rukopisu zasry o jeho

osobnosti a na této zakladpredpovidat jeho budouci pracovni vykongpake roli.
Zdravotni prohlidka — jen se souhlasem uch&ze misto.

Vypis z trestniho rejsttiku pro zdkonem stanovené funkce povinné, v ostatnich

piipadech nutny souhlas uchaee

% DALE, M. 2007.Vybirame zawstnance. Zakladni znalosti personalistiky vyd. Brno: Computer

Press, 2007. ISBN 978-80-251-1522-0. s. 72.

37 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrdj-- Nejno¥jsi trendy a postupyl0. vyd. Praha: Grada

Publishing, a.s., 2007. ISBN 978-80-247-1407-362.
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» Reference— od byvalych spolupracovnilépe gedpovida, co bude uchazelat
podle toho, co uz wthl (jak prodaval sam sebe, jak se motivoval aggkmoralni).

Doporuiuje se ziskavat reference pokud moZno osohikoli telefonicky?®

1.5.3.5 Adapta¢ni proces

Nékolik prvnich n&siai, nebo dokonce jen dnzazitki nového pracovnika na
pracovnim mist maze mit trvaly vliv na jeho pohled a postoje. Lid®y v tomto
obdobi, nez se skut®® seznami s pozadavky pracovniho mista a poznaji sve
spolupracovniky, dosti zranitelni, a je tedjleZité, aby se jim dostalo prostnictvim
fadného programu orientace (zapracovani a adappgicegiené pomoci a podpory.
Nepihlizime — li k nakladm souvisejicim s ptgbou nahradit ¢koho, kdo se rychle
rozhodne, Ze nema zadné perspektivy v organizéana kej ignoruje hned od &itku,
je to také obtizné pro jeho spolupracovniky,tikteuseji spolupracovat a jednat

s nskym kdo je desorientovany.

Adaptace je proces pomahani novym gstman@ém zvladnout rychle novou
praci tak, aby se brzy stali plathymi a produktimniSkut&ny proces adaptace daa
pied prvnim dnem v praci, obvykle jako géat naborového a vytového procesu. Na
dojem, ktery si novi za#stnanci o organizaci vytv) mizZe byt pohlizeno, jako ngst
procesu adaptace. Hlavnim cilefiizené adaptace je, co nejrychlejSitazeni
pracovnika, aby mohl p#uplatnit své profesionalnir@dpoklady, pro & byl vybran.
Dobry start v mnohém rozhoduje o tom, jak sebe hwdmat gijaty pracovnik a kam

a jak jej zaéadi spolupracovnici.

Struktura Fizené adaptace

Adaptani proces zahrnufé
1. Seznameni se s firmoy,,domem®, ,,zakladnimi stavebnimi kameny*)

= historie firmy, aspchy, dynamikaistu, postaveni na trhu,

% HRONIK, F.Jak se nespalitip vyberu zamestnand. 1 vyd. Praha: Computer Press, 1999. ISBN 80-
7226-161-4. s. 276.

¥ THOMSON, R.Rizeni lidi 1 vyd. Praha: Aspi, 2007. ISBN 80-7357-267-8%.

“C HRONIK, F.Jak se nespalitip vybeéru zangstnand. 1 vyd. Praha: Computer Press, 1999. ISBN 80-
7226-161-4. s. 288.
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= perspektiva, cile, filozofie, kultura a hodnotyniiy,

= principy odngnovani, chovani managementu a vztahy mezi kolegy,

= zpasoby komunikace v organigai struktde a sdileni informaci,

= predstaveni managementu,

= rozmiséni firmy a jeji lidé.

. Sezndmeni pracovnika s chodem firmy,,k ¢emu stavba slouZzi®)

» codo,,domu”“vchazi a co vychézi,

= poznani roli jednotlivych Usék

» poznanicinnosti, které fedchazeji a které nasleduji, poznani, na kterytdch

a jejich¢innostech je zavisly, a Kigsou zavisli na jehdinnosti.

e

Toto seznameni lze zabezftenap. instruktazi, prohlidkou, nebo tzv.

7 M v

koleckem, rotaci. InstruktaZ fpdstavuje vyposlechnuti, prohlidka je podivanim,
zatim co rotace je samotnou praxi, ohmatanim gkoySenim.
. Zarazeni, pracovni povinnosti a ukoly

= projekt prace s jagrvymezenymi povinnostmi, ukoly,

= kritéria vykonu,

= zpasob hodnoceni préace,

= bezprostedni natizeny a osoby s pravem ukolovat,

= pracovni doba a pracovni rezim,

* mimoradné pracovni povinnosti.

Plan profesionalniho nastu

» z&leneni do firemniho projektu vatavani,

= tvorba kariérniho planu.

Plan profesionalniho astu, profesionélnich perspektiv. méare@devsim

motivaini nabo;.
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Plan Fizené adaptace

Planiizené adaptace obsah{fe:

» ur¢eni doby adaptace,

» uréeni tutora, radce, ktery neni bezpredhim natizenym,

» urceni cil,

» uréeni zgisobu hodnoceni a vyhodnocovani procesu adaptace,
= ur¢eni funknosti mist k rotaci,

= uréeni konkrétnich vztavacich aktivit.

Uskali adaptace

Mezi nefastjsi Uskali adaptace [raf?

» Presyceni informacemi nebo formalitandhem kratké doby (nastupu).

» Powtovani podadnymi ukoly, coz oslabuje zajem pracovnika.

» Powtovani ukoly, u nichz je velka praggodobnost neusphu, ktery nasledn

poznamena vykon. Projevuje sasto jako ,,mytus zkousky o¥m“ ¢i ,,mytus

hozeni do vody".

» Podcegni ¢i nezgjem.

Nejlepsi zfisob, jak zabezgéd adaptaci pracovnika, je dir jakéhosi mentora
(rAdce, patrona), nahoZ se novy pracovnikie obratit s Zadosti o radu, a kdéza
uplatiovat iniciativni gistup jako pomocnik v procesu adaptace @em&ni nového

pracovnika do skupiny a organizace.

1.5.4 Rozmig’ovani pracovniki a ukon¢ovani pracovniho ponéru

Pracovnici jsou zakladnim zdrojem organizace, kserySak neustale okuije.
Odchod zamstnan@ znamena pro organizaci zvySené vydaje a pro sa@motn

zanestnance vyznamnou zmu Vv Zivo€. Meznikem je také pro pracovniky &na

“1 KANAKOVA, Z., BLAHA, J., BABICOVA, J. Rizeni lidskych zdrdj 1 vyd. Ostrava: Akademie J. A.
Komenského, 2000. ISBN 80-7048-020-3. s. 71.

“2 HRONIK, F.Jak se nespalit/p vybéru zamestnandi. 1 vyd. Praha: Computer Press, 1999. ISBN 80-
7226-161-4. s. 289.

“* THOMSON, R.Rizeni lidi 1 vyd. Praha: Aspi, 2007. ISBN 80-7357-267-8&.
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samotné prace vramci organizace, kterou se zabgzéig’ovani. Rozmisovani
pracovniki je proces hledani souladu mezi¢gon a strukturou pracovnich mist
s patem a strukturou pracovnik Cilem tohoto hledani jef@devSim najiteSeni, které

zvysi vykon pracovnika. Rozntisvani pracovnik Ize rozlisit na vnini a vrijsi**

1.5.4.1 Rozmist’ovani pracovnikii uvniti organizace

Mezi vnittni rozmig’ovani pracovnik lze z&adit:
»= povySovani,
= pievadni na jinou praci,
= piefazovani na nizsi funkci.
PovySeni pracovnika je proces, kterym se dany pracovnikegunuje

viv s

v hierarchii na vyssi, iezit&jSi ¢i narangjSi pozici spojenou s&Si odpo¥dnosti,
pravomoci a vysSim platem. PovySeni je formou &dnza odvedeny vykon a zarave
motivace pro dalSi pracovni nasazeni.dds§ji se povySuje na zakladzkuSenosti,
schopnosti, znalosti, odpracovanychiletasluh. Rozhoduje oém zpravidla naiizeny
nebo je nabidnuta volnd pracovni pozice v celé rorgai, na kterou je provedeno

vybérovétizeni, kterého se mohowastnit i vybrani uchazemimo organizaci.

Prevedeni pracovnika na jinou pracipredstavuje fesun pracovnika na pozici,
kterd ma stejnygi podobny obsah, charakter, pravomoci a oddowst jako pedchozi
pozice a plat se nemi vibec nebo jen velmi mélo.tody tohoto typu rozmi®vani
mohou byt provoznihai organiz&niho charakteru, kdy je ruSergktery provoz,
odckleni ¢i administrativni jednotka. DalSimitdody mohou byt pokryti péeby
nového nebo uvolmého pracovniho mista a v neposledaik nespokojenost
pracovnika se sgasnym umisinim. Znena mista mze zvysit spokojenost pracovnika.
Pokud je pevedeni podniceno organizaci, je nutné pracovnikoa zneénu zawvas

oznamit a objasnit.#levedeni mze byt charakteru dasnéhai trvalého.

4

Prefrazeni pracovnika na nizsi funkcije také peloZeni na jiné misto, ovSem

s

zde je zmina mista spojena s propadem v hierarchii a se rinmizglatu. Pouze

vyjime¢né je toto fFerazeni iniciovano pracovnikem, vet$iné piipadi vedoucimi

“ KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978280.-168-
3.s.223.
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pracovniky organizace. Krgfazeni na nizSi funkci @iZe dojit z gkolika divodu.
Prvnim jsou organizai zmeny, kdy museji byt W@itd mista zruSena a pracovnik &gad
piechazi na nizsi funkci, nez aby musel odejit &pbruhym gipadem je neschopnost
pracovnika vykonavat séasnou praci vissledku znény ve zdravotnim stavu. \é¢hto
prvnich dvou pipadech ¥tSinou pracovnici sipfazenim souhlasi, protoZze za danou
situaci nemohou a je jim vychazeno fistalespd ¢asténe. Treti pripad gefazeni
ovSem pracovnikovi nenitijpemny, jde o petazeni z édvodu Spatného hodnoceni jeho
pracovniho vykonu. Organizace byla v takovém fipadt radre promyslet, zda by
nebylo takového pracovnika lepSi propustit, nsazovat na nizsi pozici.i&azeni
muze mit demotivujici efekt, nemusi podporovat zvySerkonu pracovnika a také
muze vyvolat negativni atmosféru, ktera kolem takavédracovnika vyvstanefip
zkreslovani dvodi pro prefazeni a mize dojit k naslednému vyvolani riedry ve

vedeni organizace.

1.5.4.2 Rozmist’ovani pracovnikii v ramci vnéjSi mobility

Jsou rozliSovany dva typy ¥8i mobility: aktivni a pasivni. Aktivni mobilitou
se rozumi procesy ziskavani, ¥, prijimani a orientace pracovnrikta nasled&
plynule gechézi do vnihi mobility, ktera byla rozebrana wvguchozim textu. Pasivni
mobilita predstavuje uvalovani pracovnik, které je roz8ovano na ddasné odchody
(odchod na matskou dovolenou, odchod dofegnych funkci a vyslani na dlouhodobé

staZe) a trvalé. Existujeskolik zpasohi trvalého ukotieni pracovniho poisnu:*®

propuskni (rozvazani pracovniho p@nu ze strany zadstnavatele),

= penzionovani (dohoda mezi zéstnancem a za¥stnavatelem),

rezignace (dobrovolna vyp&¥ zanestnance),

ukonieni pracovniho po#nu umrtim.

Propusténim pracovnik se rozumi rozvazani pracovniho pom ze strany
zamestnavatele. Bvody, pro které se zafstnavatel rozhodne pro rozvazani pracovniho
pomeéru, vznikaji na strah zamestnavatele (sniZzovani pracovnich mist ruseni

odckleni) nebo na stra&npracovnika (porusovani discipliny, pracovnich pawsti,

%> KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978280-168-
3.8.228-231.
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opakovana konzumace alkoholickych ndipejramci pracovni doby apod.). MoZnosti
propuséni zangstnavatelem jsou omezovany zakonem, a proto jednd&, pokud je
pracovni pordr rozvazan dohodou. Propési pracovnik ma d¢ zakladni formy:

s vypowdi a bez vypo&di. Propousini bez vypoedi je mozné pouze v souladu se
zakonikem prace a jeho provadni predpisy, proto jeastji vyuzivano propoughi

s vypowdi. Propou&ni je nepijemné pro ob strany pracowpravniho vztahu.
V praxi, predevSim v zahraéii, organizace pomahaji zé&stnan@m propusnym pro
nadbyténost @ hledani nahradniho zastnani. Pro tuto pomoc je uZzivano

mezinarodniho terminu outplacement.

Penzionovani pracovnika neiri¥e organizace provést bez jeho souhlasu
a vrozporu s platnymi ipdpisy, niize pouze ovlivnit ngasovani. Podniky mohou
zastavat v penzionovani dvaigiupy: politiku pruzného nebo pevnéhdcdodového
véku. Politika pruznéhoictchodového ¥ku nebere jako mezni bodichodovy ¢k, ale
prizptisobuje se aktualni situaci pracovnika. Pracovnilkzenbyt penzionovaniged
dovrSenim dchodového ¥ku v pipadt, Ze penzionovani proénznamena mensi
psychickou z&#, pokud se stane nadb§mtegm ¢i pro rej neni dalSi uplaténi. Druhou
moznosti je odloZeni penzionovaniipgads, Ze pracovnik je pro organizaci patny,
ma stale dobré pracovni vykony muze predavat zkuSenosti mladSim kaleg
Organizace provozujici politiku pevnéhactiodoveho #ku propousti své pracovniky
v dobké dovrSeni dchodového tku, aniz by dale uvaZzovaly o jejich dalSim moZném
vyuziti. Kazda z metod ma své vyhody a nevyhodyleZ na dané organizaci, ktera
varianta je pro ni vyhodijsi.

Duvody prorezignaci pracovnika mohou bytizné. Nekteré niize organizace
ovlivnit (vySe platu, organizai klima apod.) a jiné nikoliv (charakter zéstnance,
nabidka jiného za#stnani apod.). Pokud, ale jiz k rezignaci dojdedgdré provest
s pracovnikem rozhovor a zjistitivbdy odchodu pracovnika. Organizace takZzm
ziskat cenné informace @ipadnych problémech v organizaci, které Ize vypimtdalSi
personalni praci a zlepSovani podminek tak, aliktifce kvalitnich pracovnikbyla

CO nejmensi.
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1.5.5 Hodnoceni pracovniki

Hodnocenim pracovnikse rozumicinnosti, které oaguji aktivity pracovnik
souvisejici s jejich pracovnim iz@enim a vykonem prace. Hodnoceni jgedité jak
pro zamgstnance, tak pro zasstnavatele. Pro kazdého z nichin@Si hodnoceni jistou
zpstnou vazbu o pracovnim vykonu, celkovych vysledachpisobech, jak jich bylo
dosazeno. Pro oba je tatmnost ginosem a cestou, jak zlepSit spokojenost obou stran
pracovigpravniho vztahu. Hodnoceni dava podklady pekteré personalnéinnosti,
jako jsou vzdlavanici odmegnovani pracovnik.

Pred samotnym hodnocenim j&eba stanovit postup, kterym bude stanovena
hodnota prace, a zajistit spravedlivou platovowldtru. Vysledkem hodnoceni je
zjisteni slozZitosti jednotlivych praci, jejich vzajemnéiidéni a zjiSéni prispivku
jednotlivych pracovnik na celkovém vykonu organizace. Veskeré tyto vystedy

mely byt vyuzity v ostatnich personalni¢imnostech.

Zakladnimi cili z pohledu zagstnavatele jsou rozpoznat sasnou Urovi
pracovniho vykonu pracovnika, poznat jeho silnabésstranky, umoznit pracovnikovi
zlepSeni jeho pracovniho vykonu, vyiiozakladny pro odmmovani, motivovat
pracovniky, rozpoznat p@by vzdélavani a rozvoje pracovnik rozpoznat potencial
pracovniho vykonu, vytvit podklady pro planovani naslednictvi a kariépzmig’ovat
pracovniky, komunikace s pracovniky apod. Z vySedeného jeiejme, Ze hodnoceni
muze byt zamsieno na pracovni vykogi na osobnost pracovnika visledku @elu
konkrétniho provaghého hodnoceni. Naopak pro pracovnika je hodnoecer@inosti,
jak porovnat pedstavy své a svého ri@kného a jak naénreagovat, ziskat Zmou
vazbu o0 svém pracovnim vykonu a zanoweoznosti vyjatlt se k odnénovani svemu

budoucimu rozvoji a dal§imuigobeni v organizaéf.

Hodnoceni mze byt provasno bu’ jednim ¢lovékem, anebo vice lidmi
zarovel. Hodnoceni je jednou ze zakladnich personalniginosti pro kazdého
vedouciho pracovnikaHodnoceni primym nadiizenym je hlavnim zjgsobem
hodnoceni, ktery by neth v Zadné organizaci chyb A to i v pipads, Ze jsou

pouzivany #izné kombinace metod. fily nadizeny dobe zna vykon daného

4 SPALKOVA, D. Personélni managemert.vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2004. ISBN-B0D-
3502-1. s. 90-91.
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pracovnika a ostatni vlivy,igobici v organizaci. Negativem tohotaigpbu hodnoceni
se mize stat subjektivita hodnoceni, nedostafe kvalifikace vedoucihai mala
autorita. SpiSe vyjimmé je vyuzivano hodnoceni podizenym pracovnikem.
Nadizeni hodnoceného pracovnika tuto metodu vyuzptagevsim pro zjighi, jakym
zpisobem hodnoceny pracovnik vede svérfmmhé. Toto hodnoceni, aleage byt
ovlivnéno subjektivnim vztahem k danému hodnocenému (srzaidit se muci
odplata za minulé ikvdy). Hodnoceni spolupracovniky je pouzivano pro ité
aspekty prace (komunikace, spoluprace apodpro vytvaeni tymi a pracovnich
skupin. Hodnoceni zékazniky, dodavateili dalSimi osobami je ozgavano jako
hodnoceni feti osobou Slabinou této formy hodnoceni je, Zett osoby ji vyuZivaji
hlavre pro saleni stiznosti. Pisemny posudek zpracovany dipl@ngwm psychologem
je podkladem prgsychologické hodnoceniJako podklad pro hodnotici rozhovor je
mozné vyuzitsebehodnocenikteré zahrnuje hil vyplnéni dotazniku o vysledcich
prace samotnym pracovnikem, nebo sepsani zpravy.pal&ivano také pro

seberozvijeni a sebezdokonalovni.

DalSim zmgsobem hodnoceni jigmové hodnoceni Tym je slozen maximéaén
z osmi hodnotitél, kde jsou zastoupeni spolupracovnici a fimmhy hodnoceného,
a hodnoti na zakl&d predem stanovenych kritérii. Tymové hodnoceni zaljea
subjektivie a jednostrannosti. Zalezi na kazdé organizaci akdénim @elu

hodnoceni, kterou formu se v danéffppds rozhodnou vyuzit®

Pokud ma hodnoceni splnit své poslani, je nutng, lajdy splreny tyto
pozadavky: hodnotici podklady museji byt shrodf@#&ny nepetrzitt a pravidels,
cely proces hodnoceni musi byt objektivni, kaZzdyinfoweny pracovnik musi byt
seznamen s vysledky, a ty byely slouzit k grehodnoceni iistupu k hodnocenému
pracovnikovi a ke zlepSerdinnosti organizace. Systém hodnoceni by byt predem
znam, vzdy je ieba uzit pisemnou formu vysleédka neorientovat se pouze na
nedostatky pracovnika, ale zvyraznit i pozitiva.zbnosti je zaji$nhi nezavislosti

vysledki na gedchozim hodnoceni.

4" KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrgj 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978280-168-
3. s.203-205.

48 SPALKOVA, D. Personélni managemert.vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2004. ISBN-B0D-
3502-1. s. 91-92.
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Aby bylo hodnoceni spravedlivé, je nutné stanopitagna kritéria. Jednotliva
kritéria museji vychazet z analyzy prace, z popisace a museji respektovat jediné
podminky dané organizace. Existuje mnoho kritgrddle objektu hodnoceni je lze

rozcalit nasledovi:*°

= kritéria pracovniho chovani (Uraveracovni aktivity a samostatnosti, adaptabilita,

reakce na zatiZeni, dodrzovani pracovni doby apod.)

= kritéria socialniho chovani (kooperace a jednaniidmsi, vztahy ke

spolupracovnikm apod.),

= kritéria profilu osobnosti (moralni profil, smyskg odpowdnost, Zivotni zralost

a vytrvalost, zdravotni stav, rozumoveé schopngsia),

= kritéria pro hodnoceni manageforganizace prace, rozhodovani a zodpowost,
schopnost vést lidi, hospodarnost apod.).

Existuje roviez velké mnozstvi metod hodnoceni pracovurakjednotlivi auté

je rozakluji riizns. V nasledujicim textu jsouiplizeny rékteré metody*

» Hodnoceni volnym popisem
Hodnoceni probiha slo¥ra je zaznamenano v pisemné fémpno dalsi uchovani. Je
kladen diraz na spravné a vystizné formulovani hodnoticibypiqu. Hodnotitel ma
k dispozici jedem dany seznam kritérii, které ma hodnotit, jsounapé. osobnost
pracovnikaci vlastnosti ovliviujici pracovni vykon. Tato metoda je néma na
Usudek hodnotitele aime se zde projevit vyrazna subjektivita.

» Hodnoceni pomaoci stupnice

Tato metoda je obeémejpopulargjsi. Je zde uzivano bédznamekci souhlasu

a nesouhlasu. Existujizné hodnotici stupnice:
— (iselné posuzovaci stupnice,
— grafické posuzovaci stupnice,

— slovni posuzovaci stupnice.

49 SPALKOVA, D. Personalni management.vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2004. ISBN-BID-
3502-1. s. 92-93.
0 Tamtéz. s. 94-96.
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Hodnoceni srovnavanim se stanovenymi cili

Tato metoda je pouzivana ¥ipadt tizeni organizace podle il Jednotlivé
vysledky prace daného pracovnika a rychlost jajiebazeni jsou porovnavany s cili
organizace. Vyhodou této metody jge@gevSim moznost neustale sledovat vlastni
vysledky, a tim i motivovanost dosahovathto vysledk. Naopak nevyhodou je

moznost zahrnuti ndhodnych jedto hodnoceni.

Hodnoceni srovnanim s jinymi pracovniky

Zakladem této metody je porovnavani vykonu dvouonefte pracovnik Neni
vS8ak vhodna pro od#&iovani, ale spiSe pro zvySeni s@iNého prostedi,
zlepSovani vykonu uvriittymu ¢i pro zvySeni motivace pracoviiikRozliSuji se
nasledujici srovnani:

— o0 stanoveni p@adi (seéazeni od nejlepSiho k nejhorSimu, ridwd @i velkém

poctu pracovnik),

— otazeni do skupin (¥azeni pracovnika do skupiny se stejnym vykonem),

— 0 parové srovnavani (srovnavani vzdy dvou pracdynilar@éna @i velkém
poctu pracovnik).

Hodnoceni kritickych pripadia

Kritickymi ptipady se rozumi sloZky pracovniéinnosti, které jsou rozhodujici pro
aspech ¢i neusgch daného Ukolu. Hodnoti se mezni vysledky pragginfecné
dobré ¢i Spatné). Je ta@aso¥ velmi nar@éna metoda, hodnoceni je provad

scasovym odstupem a slabou strankou je téZwvyddnotlivych gipadi; naopak

kladem je objektivnost.

Hodnoceni pomoci dotazniki

Pfi hodnoticim rozhovoru dostava pracovnikétppu vazbu na vykon své prace.
Vlastni hodnoceni provadi ndgeny pracovnik, ktery fite pro zkracenéasové

nara:nosti vyuzit osnov standardizované formy rozhovoru.

360° z@Etna vazba

Nadizeny, potiizeni, kolegové, interni klienti a samotny hodngcpracovnik, to
jsou vsichni ti, kt& provadi hodnoceni daného pracovnika. Tato mgeda facto

souwasné uplaténi vice zfgisobi hodnoceni. Pro samotné hodnoceni jsét§inou
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uzivany dotazniky sitpdem stanovenymi otazkandi stupnicemi ziiznych ¢asti
pracovniho vykonu pracovnika. Pro spravné pouéititt¢ba stanoveni jasnych
kritérii a jejich podrobné vystleni vSem pracovnikn. Nejdive jsou vSemi
zminenymi osobami vyplény dotazniky, poté jsou vyhodnoceny a je vyéra
zawretna zprava. Hodnoceny poté obdrziétmou vazbu individuak formou

konzultace a také v pisemné poé&ob

Z hlediska ¢asového phbéhu jsou rozliSovany tytozptasoby hodnoceni

pracovniki:

» prabézné hodnoceni (poskytovano na zakl&dzdodenni spoluprace a komunikace

hodnoceného a hodnotitele),

= pravidelné hodnoceni (shrnuje vysledkyil@Zného hodnoceni, vazané zpravidla na
pevre stanoveny termin — pololetri roc¢ni, slouzi ke stanoveni osobnichucil
pracovnika naifsti obdobi, k rozvoji zagstnané a k jejich odmnovani),

= hodnoceni p ukonteni projeki (termin je spojen s fpbéhem projektu,
hodnotitelem je projektovy manazer, kteryiegdvd hodnoceni finému

nadizenému),

= hodnoceni pracovnikve zkuSebni dab(smyslem je o&eni pabéhu adaptace
a zjiseni, zda pracovni chovani odpovidéekavanim).

1.5.6 Odménovani pracovniki

Odmenovani zamistnan@ za vykon prace je tdezitou personalnicinnosti
a nejvyznamgsim motivanim prostedkem. Proplaceni mzdy je dle naSeho Zakoniku
prace nutnosti, nelze se této povinnosti vyhnoutSiva zamistnané@ chape mzdu
I sriznymi benefity za samégjmou. Problém nastava ve chvili, kdy se forma
odmenovani zméni ve smyslu Ubytku beneiitéi snizeni mzdy. V malych firmach
s nedostatkem fin&niho kapitalu je podstatné osvoijit si i jiné formgimsnovani nez
pergzni, ale vzdy musime mit na pétm Zze z pochvaly nebo uznani se zZamanec
neuzivi. Vytvdit efektivni systém odghovani neni jednoduché, protoZzetuie
vyraznym zjisobem ovlivnit vztahy ve firgh

Systém odréovani by ndla mit i mala firma promysSleny a propracovany.

Cilem systému od#fovani je propojovat postupy odiovani s cili podniku
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i s hodnotami a p&¢bami pracovnik, odnenovat podstatné a spravnécy motivovat
zamestnance a ziskat si jejich loajalitu a udrZet sigdmé a kvalifikované pracovniky.
Odmenovani by nélo byt zaloZzeno na principu spravedlnosti, nestoatindale by rélo
byt logické a transparentni,fimétené a odpovidajici strategii firmy. Princip
spravedInosti je zaloZen na pocitu zatnand, Ze jsou odrény rozdtlovany dle jejich
piispéni a Ze dostavaji to, co jim bylo slibeno. Nestmmtinlze docilit objektivnim
posuzovanim pracovnich vykiprtedy ze zarstnanci dostavaji za stejnou praci stejnou
mzdu. Logénost vychazi ze strategie odiovani. Nendlo by dochazet k rozporu mezi
podnikovymi cili a odmnovanim a pedevSim by se &b odmenovani fidit
stanovenymi plany. Transparentnosti se nemyslizéo,by ng&li zaméstnanci znat
vzajemre vysi svych pijmd, ale ngli by chapat, jak funguje systém odhovani a jaké
divody k odngnam vedly>*

Za odneny Ize v SirSim pojeti povazovat soubor vSech prktery organizace
poskytuje zarsstnaném, a ti z &j maji pozitivni uZitek. Odriny ¢lenime na?
=  penézni — tvai ji predevSim mzda,ifplatky, podily na hospodskych vysledcich,

pertzni benefity;

* nepergézni— zde zahrnujeme odimy hmotné (poskytovani sluzeb, osobni vybaveni,

vzklani) a nehmotné (uznani, o¢ein povyseni, pocity spokojenosti).

At uZ se jedna o peémni ¢i neperzni formu odndn, prijimaji ji pracovnici
pozitivné, odneny zvysuji jejich spokojenost, ale nemusi gutast k vysSim vykaim.

To, jakou formu odrén zvoli majitel malé firmy, zaleziist¢ na jeho posouzeni.
AvSak ze zakona nalezi zastnanci v pracovnim pofru mzda nebo plat a to alespo
v minimalni vysi stanovené zakonem. Dale se budwwat pouze mzdou, mzdovym
systémem, protoze plat se vztahujedevsim na za#stnance statni sféry. Mzda se
tyka zantstnan@ v podnikatelské sfé a vzhledem k tématu této prace je bedpetné

vymezovat pojem plat.

Mzda je penzité plreni poskytované zadstnavatelem za#stnanci za

vykonanou préaci v pracovnim pém. Mzda se sjedndva v kolektivni smiguv

* ARMSTRONG, M.Odniiovani pracovnik 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2009. |SBR-
80-247-2890-2. s. 20-21.

2 KLEIBL, J., DVORAKOVA, Z., SUBRT, B.Rizeni lidskych zdréj 1.vyd. Praha: C.H. Beck, 2001.
ISBN 80-7179-389-2. s. 68.
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pracovni smlou¥, nebo ji zamistnavatel stanovi viitim predpisemci mzdovym
vymérem. Sjednani a stanoveni mzdy musi vzigdphazet vykonu prace a musi mit
pisemnou podobu.iPtvorb¢ mezd se musi zatstnavateltidit predevSim pravnimi
predpisy uvedenymi v zakoniku prace. VSechny zasadgtody, pravidla vytvd
mzdovy systém. Eelem mzdového systému je vytitotakové prodiedi, kde mzdy
zanestnand budou v co nejtSi mie zavislé na vysledcich prace. Mzdovy systém je
tvoien z pevné a pohyblivé slozky. Pevnou slozku mx@dyi tarifni soustava, coz je
soubor pravidel, kterymi se duje vySe a podminky pro poskytovani zakladni mzdy.
Tarifni soustavu tvid vycet pracovnichéinnosti séazeny vzestugh podle miry
slozZitosti, odpowdnosti a namahavosti praci. K jednotlivjgmnostem se stanovuji
mzdoveé tarify, které mohou byt v dtem rozmezi. Pohyblivou slozkou mzdy jsou
raizné giplatky ke mzd, které jsou poskytovany fip zvlaStnich, nadstandarén
zatzujicich podminkach. Jedna se o prai@sfas, praci v sobotu a v n#i praci
V noci, praci ve svatek a praci ve ztizeném prafro\prostedi>®

Jak bude konkrétnhvypadat mzda zagstnance, je odvozeno ze mzdovych
forem. Smyslem mzdovych forem je ocenit vysledkyce; pracovniho jednani
a hospod&ni s ¥cnymi a finagnimi prostedky. Firma si sama &tuje, jakou formu
mezd bude uplabvat. Mezi zakladni mzdové formy piatasova a ukolova mzda.
Casova mzda je hodinova, tydenfiimésiéni ¢astka, kterou zadstnanec dostava za
svou praci. Tato forma mzdy usmage planovani mzdovych nakladje srozumitelna
a dava jistotu vy&lku. Ukolova mzda se odvozuje od odvedeného vykonealizuje se
piedevsim u &nickych profesi, kde jsoufpdem stanoveny normy vykonu. Existuji
také dophkové formy mzdy, které nemusi byt pravidelne, jsealoZzeny na
individuainim vykonu a maji za Ukol motivovat z&tnance.Radime sem osobni

ohodnoceni, prémie, provize, bonusy, édgxi Géast na hospodskych vysledcich?

Jinou, ale velmi @leZitou sloZzkou odrmovani je Siroka Skala zasstnaneckych
vyhod. Zangstnanecké vyhodyi benefity mnohdy Fimo vyplyvaji z pracovniho

ponE¥ru a zamistnanci na & maji narok uz jen z tohoddodu, Ze jsou v dané firn

* TRYLC, L. Abeceda personalisty. Od#iovani zardstnand pro personalisty 4. vyd. Olomouc:
ANAG, 2011. ISBN 978-80-7263-646-4. s. 145-152.

> DVORAKOVA, Z., a kol. Management lidskych zdrpj1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. ISBN 978-
80-7179-893-4. s. 333-336.
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zanestnani. Benefity by rly byt dophkovym nastrojem od#hovani misobici na

spokojenost zasstnand, jejich oddanost firh a zarovée by meély zajisovat

konkurenceschopnost celkového souboru &tm udrZeni stavajicich zastnané.>

Malé firmy si z divoda financnich WtSinou nemohou dovolit upkabvat ilis Sirokou

8kalu zamistnaneckych vyhod. V malém podniku Ize uplatnio figrmy benefit:>°

= socialni benefity — dichodové pipojisteni hrazené organizaci, Zivotni pofis,
pujcky a rweni za fjcky;

» benefity spojené s vyuzivanim volnéhdasu— sportovni a kulturni aktivity, dotace

na rekreaci, organizovani zajézd

» benefity vztahujici se k praci- stravovani, fisgivek na dopravu do zafstnani,
vyhodrgjsi prodej firemnich prodult firemni parkovidt, vzdilavani hrazené

firmou;

» benefity spojené s postavenim jedince ve spémsti — vyuzivani firemniho auta
pro osobni Gely, @idéleni telefonu a hrazeni néakiad nim spojenych, naklady

spojené s reprezentaci firmy.

Malé podniky v zahrati pak vyuzivaji daleko SirSi Skaly odm Pro
zajimavost lze uvést napplacené volno v den narozenin, svatebni, naropewi
a vanaéni darek, firemni posilovna, dovolend navic, pomambtizné Zivotni situaci.
VSechny tyto benefity vyrazZnzprijemiuji Zivot zangstnaném a vytvéeji pozitivni
pracovni klima.

Zamsstnanecké vyhody se realizuji dvojimigpbem. Mala firma iive zaveést
jednotny program pro vSechny z&tnance, ve kterém mohou benefigrpat vSichni
zamestnanci, anebo pouzije diferencovanyspup, ktery je individuak vytvoien pro
jednotlivé zamistnance, ale s ohledem na zasady rovnosti a netdiskjiciho gistupu.
Diferencovany fstup je vice motivujici, jelikoZz zohlédje specifické preference

zanestnance. V tomto fiistupu se v posledni déluprednosiiuje ,cafeteria systém®,

> ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrdj-- Nejnovjsi trendy a postupyl0. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007. ISBN 978-80-247-1407-39&-596.

% KOUBEK, J. Personalni prace v malych #edhich firmach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing,, a.
2007. ISBN 978-80-247-2202-3. s. 187.
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kde si zamstnanec miZze vybrat z nabidky benefitvyhovujici jeho pozZzadawikn.
Predem je pouze stanovena fidahhranice, kterou za¥stnanec nesmirekrasit.>’

V malé firmé suUzkymi pracovnimi vztahy se majitelé snazi vygitym
zamestnan@m vstic. | kdyZ jim mnohdy finaéni situace neumadje poskytovat
mnoho benefil, je zde snaha kompenzovat tento nedostatek nelimotdménami

a pocity sounalezitosti vSech zainteresovanyclplidcujicich ve firm.

1.5.7 Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Mezi ,vzdélanim“ a ,rozvojem“ neni jasna hranice. Zacwjfci hledisko
muzZeme povazovat miru, v jaké se objeteni stava zarowegjeho subjektem,ddom si

vlastni odpowdnosti za sfj rozvoj.®

Jiz po rkolik desitek let si majitelé firem w@domuji, Ze zamstnanci
s potebnou kvalifikaci jsou cennyntiposem firmy. V malych firméach je problematika
vzaklavani vztazena k fingnim ac¢asovym moznostem. VE&vani v malych firmach
se zamiiuje na ze zakona povinné do3kolovani gstmandé. Casové i finatni
investice do vzélavani zamistnan@ se mohou majiteli firmy vratit, avSak hrozi zde
riziko, Zze vysoce kvalifikovany pracovnik odejde d&sSi firmy s moznosti &Siho
sebeuplaténi a vy3Sim finatnim ohodnocenim. Ale pokud peba vzdlavani
v malém podniku vyvstane, je nezbytné zajistit &stmanci dostatmé a kvalitni
vzklani. V malém podniku je efektivni v&idvat jen ty zarmdstnance, ktié to potebuji
anebo jsou pro firmu kibvi. Systematické vzthvani nema v malé firtnopodstatani.
Pokud se rozhodne firma realizovat $&dani, musi dostate¢ zvazit vSechny

alternativy.

> CORNEJOVA, H., PELECH, P. Areda personalistyZamsstnanecké vyhody (benefity). vyd.
Olomouc: ANAG, 2011. ISBN 978-80-7263-646-4. s. I&D.

% BARTAK, J.,Vzalavani ve firng. 1. vyd. Praha: Alfa Publishing, 2007. ISBN 978®851-68-6. s.
11.
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Cilem kazdého vzavani je zvySenéi prohloubeni kvalifikace za#éstnand,
které povede katSimu a lepSimu pracovnimu vykonu. Mezi oblastidlédani nizeme

zaradit™®

= orientaci — jejim cilem je kratka a efektivni adaptace &stmance na firmu,
pracovni kolektiv a na praci na konkrétni pracopozici za pomoci dostateych
informaci potebnych k vykonu prace;

= prohlubovani kvalifikace (doSkolovani) — jedna se o procesiipgptisobovani

znalosti a dovednosti pracovnika specifickym podlaita pracovniho mista;

» rekvalifikace (preSkolovani)— jedna se o ziskavani novych znalosti a dovetinost
pottebnych k vykonavani prace na jiném nezéagném pracovnim mistmaze se
jednat o¢ast&nouci uplnou rekvalifikaci;

= profesni rehabilitace — zangfuje se na ofiovné z#azeni zaréstnand na
dosavadni pracovni pozici po dlouhodobé nemoci, kdyréstnanec nemohl
vykonavat svou praci ze zdravotnickvdda.

Specifickou oblasti vadavani je rozvoj zagstnan@ (rozsiovani kvalifikace).
Tato oblast se orientuje na razsii znalosti a dovednosti, které nejsou nezbytriné
k vykonavani stavajici pracovni pozice. Rozvoj ssoustedi pouze na pracovni

schopnosti, ale i na socialni dovednosti a formowdnbnosti jedince a jeho potencialu.

Je Zejmé, Ze malé firmy se nejvice zé&mi na oblast dosSkolovani, které
pracovnici patbuji k vykonavani svéinnosti, a rozvoj zagstnand se v malych
firmach téndi nerealizuje. Rekvalifikace je pro mnoho malyctefir Filis financné
i ¢aso¥ narana, a proto se uskutiuje jen Zidka. Dale se proto budu zabyvat
piedevsim doskolovanim a na #awuvedu wrkolik metod vzdlavani, které lIze

uskuté&nit s ohledem na specifika v malé figm

| u prohlubovani kvalifikace si musime ujasnit, riteh zangstnan@ se bude
vzaklavani tykat. Utkeni poteby vzalavani se opiraipdevsim o zkuSenosti z praxe,
z informaci vyplyvajicich z hodnoceni a&hé konverzace s pracovniky, z pracovnich
porad, ze zrn probihajicich ve w)Sim okoli firmy a pedevSim ze zakonnych

pozadavk. Tyto informace nam pomohou ditt kdo a v jaké oblasti by & byt

¥ DVORAKOVA, Z., a kol. Management lidskych zdrpj1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. ISBN 978-
80-7179-893-4. s. 286-287.
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vzaklavan. DalSim logickym krokem je sestaveni plangkdtovani, ktery ndm odpovi
na otazku, jakym zZisobem bude doSkoleni provedeno, kym, kdy, kde gaké&
financni naklady. VeSkeré rozhodovani o fa@rnprohlubovani kvalifikace musi
zohlednit jeho Gel, a jaky ginos bude pro firmu mit vybrany &gob vzélavani.
Rozhodujicim kritériem i vybéru vzdlavaci akce jsou v malé fikmaklady, nutnost
doskoleni a efektivnost dané ake.

Problém se vzHlavanim zamdstnand je v jeho nizké moznosti zjistit jehdipos
pro vykonavanou praci, jelikoz n®&wnabyté ¥domosti nemuseji vést ihned k lepSimu
vykonu zangstnand. Zanestnavatel by se #&h pokusit zjistit, zda bylo vzdavani
piinosem. Ke zkoumani efektivity se v malé firmepouzivaji formalni metody jako
porovnavaci testy, testy nabytych znalosti, protebe majiteli firem povazovany za
dalSi nadbyténou ¢innost. Zhodnotit vzélavani nize samotny &astnik slovl i
pisemi, zangstnavatel se pak e Fimo informovat u Skolitele, jak se pracovnik
zajimal o vzdlavani®*

Pri jakémkoli vzdlavani si musime ujasnit, jaka metoda bude nejv§édn
RozliSujeme pedevSim metody vathvani na pracovisti a v&dvani mimo pracovist
Metody vzdlavani realizované na pracovisti jsou vice indializované a zohleaji
se specifické poeby Eastniki. Jsou levné, jelikoZz se prov@dpiimo pi pracovnim
vykonu. Zangtuji se na ovladnuti pfgbnych dovednosti a Zadouciho pracovniho
jednani®? Radime sem tyto metody:

» Asistovani Skoleny pracovnik jeffélen ke zkuSegjSimu pracovnikovi adi se od
n¢j pracovnim postujgm, aZz je sam dokonale provadi. Metoda se vyuZzZive kale
je poteba osvojit si sloZiSi pracovni postupy a jeji vyhodou je befozité

pusobeni na vziavaného. Obdobou asistovani je metodaspeni Ukolem.

% KOUBEK, J. Personalni prace v malych #edhich firmach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing,, a.
2007. ISBN 978-80-247-2202-3. s. 147-150.

®1 HRONIK, F.Rozvoj a vzélavani pracovnil. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007. |SB8-
80-247-1457-8. s. 117-183.

%2 DVORAKOVA, Z., a kol. Management lidskych zdrbj1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. ISBN 978-
80-7179-893-4. s. 147.

3 STYBLO, J.Personélnifizeni v malych a &dnich podnicichl vyd. Praha: Management Press, 2003.
ISBN 80-7261-097-X. s. 85-87.
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Rotace prace vzdilavany zamistnanec je postupnpowrovan na ufité obdobi
pracovnimi Ukoly z d#znych pracovnich pozic. Tato metoda j@li§ organiz&né

nara:na, ale vede kistu flexibility zangstnance.

~ v s

InstruktdZz p¥i vykonu prace: nejjednodussi a ngjsgji pouzivana metodaip
zaSkolovani nového pracovnika. Obvykle byva jednmrého charakteru, Skoleny
se Wi pozorovanim a napodobovanim zkugeino zamdstnance a postupnsi
osvojuje pracovni postupyiglnéni svych vlastnich pracovnich Gkol

Coaching, mentoring, counsellingzant®tuji se na rozvoj zadstnandé. Coaching
probihd ve forrd dlouhodobé interakce mezi vedenym a daa za pomoci
rozhovofi a akci zarfenych na zdokonalovani. Mentorem je obvykle starSi
zkuSerjSi pracovnik, ktery je v roli radce. Counsellirgy FaloZzen na poradenstvi
dvou stej@ zdatnych jeding, ktefi spole&né fesi utity problém. Hlavnim finosem
téchto metod je aktivni dast Skoleného na procesu ¥lE&vani a neustala zma

vazba.

Druhou skupinou metod je v&@dvani mimo pracovigt Tyto metody nejsou

realizovany pi vykonu prace a v mnohém se podobaji Skolnim n#toslyuky. Tato

skupina metod se pouZziva pro hromadn&la@ni a je zajifovana gjakou vzalavaci

instituci. Vzdlavani nize probihat formou workshép brainstormingu, hrani roli,

pomoci outdoor training/learning vyuZiti pripadovych studif? Uvedené metody se

piedevsim tykaji rozvoje manazerskych dovednosti.alfoh firmach, kde je maijitel

jedinym manazerem, se tyto metodyilip nevyuZivaji. Naopak metodami hejn

vyuzivanymi jsolf®

Prednaska zantiuje se na zprosdkovani faktickych informaci a teoretickych
znalosti. Jedna se o nejrychlejSiigpb ziskavani informaci, ale s jednostrannym

tokem informaci, kde jedastnik pouze pasivninitigmcem.

PrednasSka spojena s diskuzi (semiitfi zprostedkovava informace a znalosti

s vyuzitim diskuze, ip které dochazi k zapojenéastnik.

% KOCIANOVA, R. Persondalnicinnosti a metody personalni prace. vyd. Praha: Grada Publishing,

a.s., 2010. ISBN 978-80-247-2497-3. s. 171.

5 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdéj 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978280-168-

3.s.270.
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= Demonstrovani (nazorné vydovani). vnasi do vz&lavani praktické vyuZiti
zprostedkovanych znalosti za pomoci audiovizualni technikcitacu, trenaZéi.

» E-learning: vzd&lavani probiha pitacovou formou, kdy se vzthvajicim
poskytuje velké mnoZzstvi informaci, je zde moZnpsivadni testi a riznych
cviceni a tudiz umailji prabézné hodnotit proces osvojovani pebnych znalosti
a dovednosti. Tato metoda je levna, avSak chybia=idni setkani s lektorem.

Kurzy mohou byt sestaveny pro jednotlivce i progiku vzdslavajicich sé®

1.5.8 Pracovni vztahy a pée o pracovniky

Pracovni vztahy v malé firmohou hréat kifovou roli a maji vyrazny vliv nejen
na klima ve firng, ale i vykonnost a spokojenost z&stmand v pracovnim procesu. Pro
malou firmu jsou dlezité gedevSim neformdlni vztahy. Na podoheformalnich
pracovnich vztal se podileji vSichni za&stnanci. Majitel firmy (svym styleniizeni)
formu €chto vztaldi nejvice ovliwiuje, stanovuje jim pomysiné mantineliznymi
firemnimi pravidly, & uz psanyméi nepsanymi.

NejzakladijSim vztahem ve fir je vztah zarsstnanecky, ktery vznika mezi
zamestnancem a zatstnavatelem a je upraven pracovni smlouvou, zakomipracesi
kolektivni smlouvou. Vztahy mezi neidenymi a potizenymi jsou vymezenyé&tSinou
organiza&nim fadem firmy a jejich Ukolem je stanoveni odgdwosti a hierarchie ve
firm¢. Na pracovisti jsodasté vztahy mezi pracovnimi skupinami, které jspraveny
pracovnimiradem, a je dlezité, aby byly tyto vztahy harmonické. Na$tjSimi vztahy
vznikajicimi @i praci jsou vztahy mezi spolupracovniky, kteréujspaloZzeny na
pratelské rovid a nejsou upraveny formd@ni kdyz je cast&né upravuji interni
predpisy®’ V malé firms se pedpoklada, e se vsichni debznaji a zawstnavatel
(majitel firmy) je vniman spiSe jako spolupracovni#to majitele mMze byt naréné
zachovat patelské mezilidské vztahy @ifwm byt i dobrym vedoucim.

® HRONIK, F.Rozvoj a vzélavani pracovnik. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007. |SBR&-
80-247-1457-8. s. 194-198.

" KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdéj 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978280-168-
3. s. 325-326.
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Na vytv&eni harmonickych mezilidskych vztazich se podiMgiechny jiz
zmitiované personalnfinnosti. Spat# provedené hodnoceni, nespravesiinastaveny
systém odrn, ¢i nejasrk stanovené pracovni ukoly vedou k disharmonii recqvisti.
Priznivych, uspokojivych a korektnich vziahmiZze majitel dosahnout dodrzovanim
smluvnich podminek, pravidel sluSnosti, respektéwapracovnik jako rovnocennych
partnefi, dodrzovanim spravedlivé personalni politiky, Bl@panim stylu vedeni,
dobrym informovanim pracovnik o vSech rozhodnutich tykajicich se firmy,
upewiiovanim mezilidskych vztahorganizovanim kulturnich, socialnich aktivit (osta
spolg&né olkkdy, firemni ve&irky) a predevsSim netolerovanim diskrimifrdho chovani
a nastolenim atmosféryiary.®® | pti dodrzovani veskerych zasad mohou na pracovisti
vznikat konflikty, protoZze kazd§lovek je povaho¥ jiny a ovliviwuji ho i mimopracovni
problémy. Vedouci pracovnik by seg¢inpokusit tyto neshodyeSit a pedevsim jim

zabraovat pomoci vySe zménych aktivit.

P&e o pracovniky se stala nedilnou &sti personalni prace. Mit spokojené
zamestnance je pro malou firmu zasadni, nelmedochézi k fluktuaci pracovni sily.
Dostaténa pée o zanistnance vede k lepSim pracovnim vykon vySSi spokojenosti,
loajalitt a vypovida o vyznamu, jaky majitelfiidadda svym zarstnaném. P&e
o pracovniky zahrnujeiznorodé opdeni a sluzby. MZzeme sem zadit jak povinnou
p&i stanovenou zakony, tak i dobrovolnowipétera vytvdi konkurerni vyhodu na
trhu prace. Lze ji ozrit jako sociélni program firm§?

Mezi z&kladni oblasti e fadime?®

= Pracovni dobu a rezim — je upravena zakonikem prace a j@edité najit
kompromis mezi zajmy zakstnavatele a za¥kstnand. Zamestnavatel mze vyjit
vsttic svym zamistnanédm pomoci pruzné pracovni doby, kde si 2amanec sam
uréuje pichod a odchod z prace, z&tnavatel ufi pouzecasové jadro, kdy musi

byt vSichni zamistnanci na pracovisti.

% KOUBEK, J. Personalni prace v malych #gedhich firmach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing,, a.
2007. ISBN 978-80-247-2202-3. s. 216-217.

% KLEIBL, J., DVORAKOVA, Z., SUBRT, B.Rizeni lidskych zdréj 1.vyd. Praha: C.H. Beck, 2001.
ISBN 80-7179-389-2. s. 153.

O DEDINA, J., CEJTHAMR, V.Management a organizai chovani 1.vyd. Praha: Grada Publishing
a.s., 2005. ISBN 80-247-1300-4. s. 236-238.
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* Pracovni prostredi — jeho kvalita isobi na pracovni vykon, zdravi i pohodu
zamestnance a je tweno vhodnymi pracovnimi podminkami (technické vydrdy

organizace prace, kontakt s ostatnimi pracovnéqlpta a kvalita ovzdusi).

* Bezpednost prace a ochrana zdravi- zangstnavatel musi provést opai vedouci
k zajiStni bezpeéné prace a ochraredravi pracovnika a zaravee v této oblasti

musi proskolit.

» Personalni rozvoj pracovniki — zahrnuje zvySovani kvalifikace a dalSi &lagdani
pracovnik.

» Sluzby poskytované pracovnikm na pracovisti — zajiuji uspokojovani pdeb
na pracovisti a byvaji poskytovany ve fartoenefiti jako je stravovani, proplaceni
dopravy do zarstnani, poskytovani p@bnych pomicek potebnych k praci.

» Ostatni sluzby poskytované pracovnitm a jejich rodinam — jedna se o odény,
které se netykajiifmo pracovniho vykonu, tedy benefity podporujicinasasové
aktivity, sluzby sledujici zlepSovani zivotnich poidek (pijcky, zajiS€ni matdéské
Skoly, grispevky na pojiséni, atd.).

» P&e o0 Zivotni prostedi — snaha firem neztitovat a tedy ochtgvat Zivotni

prostedi, dbat na stanovené zakony o océiAnotniho prostedi.

1.5.9 Personalni informaéni systém

Persondlntinnosti musi mit svou pisemnguelektronickou podporu. Detailni
zdznamy ndm pomohouigakékoliv dalSi personalni praci. Navic v @diechnického
rozvoje si jiz kazda firma fze dovolit p@itatové vybaveni, coZz v mnohém vedeni
personalni agendy vyragzulehtuje.

Rozsah vedeni personalni evidence iy adpovidat velikosti podniku a jeho
pottebam. Sotasti personalniho informaiho systému by gty byt vSechny pdebné
informace, které pomohou vedoucim pracovunikzaji¥’ovat aieSit oblast personalniho
planovani, analyzy a vyt#@ni pracovnich mist, ziskavani, ¥ a uvohovani
pracovniki, mzdové agendy, hodnoceni prace a&inand, odnenovani, vzdlavani

a rozvoje a pé& o zamistnance! V malé firms se v praxi nevedou zadznamy o v&ech

"I DVORAKOVA, Z., a kol. Management lidskych zdroj1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. ISBN 978-
80-7179-893-4. s. 399-400.

55



personalnich¢innostech, & uz z divodu nerealizovani gkterych oblasti personalni

praceci z nedostatk¢asu.

Kazda firma si vede zaznamy o zgimanci v jeho osobnim spisu. V osobnim
spisu byvaji obsaZzeny minimélrtakové informace, které jsou nezbytné pro vykon
prace v pracowpravnim vztahu. Osobni spis zé&tnance podléha ochrawmsobnich
Gdaji a smi do & nahliZet pouze opra¥¢né osoby. V malé firgthse do osobniho spisu
zakladaji pedevsim dokumentyipvzniku pracovniho postu jako Zivotopis, vstupni
dotaznik, certifikdty o vzHani, pehled odborné praxe, lélsky posudek, pracovni
smlouva, mzdovy vyir, informace o obsahu pracovniho pwm pracovni najl
a doklad o absolvovani vstupniho Skoleni z b&zpsti a ochrany zdravitippraci. Za
trvani pracovniho poénu se do osobniho spisu z&tmance zakladaji doklady
o mzdovych vymrech, povoleni Gpravy pracovni doby, dohody oémmpracovni
smlouvy a doklady o prohlubovani a zvySovani kikdie. Nedilnou sai@sti osobniho
spisu jsou i informace o skéeni pracovniho po#nu, pi kterém se zaklada doklad, na
jehoz zaklad byl skorten pracovni powr, doklad o vyp#adani vzajemnych
pohledavek a kopie evidamich listi dichodového pojigni.”?

2 D’AMBROSOVA, H. Abeceda personalisty Vedeni personélni agendy,anehosobnich Gdéj 4.
vyd. Olomouc: ANAG, 2011. ISBN 978-807263-646-4323-324.
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2 Charakteristika vybraného podniku

Spol&nost IMMOMEDICAL CZ s.r.o. fisobi na trhu zdravotnickych
prostedki od roku 2008. Cilem spaleosti je rozvijet obchodni aktivity firem, jejichz
produkty nabizi ve svém portfoliu. Immomedical jesottasné dob exkluzivnim
distributorem zdravotnickych praetki nasledujicich firem pr@eskou a Slovenskou

republiku’®

» Vascutek Ltd. a LeMaitre Vascular GmbH pro kardiaatgii a cévni chirurgii,
» Fehling Instruments GmbH pro chirurgické obory,

» CollaGUARD vstebateln& kolagenovéa adhezivni bariéra pro chirkégabory,
= Vivostat A/S autologni tkéové lepidlo a hojeni ran (platnost pfi®),

= TERUMO pro kardiochirurgii a interveni kardiologii proCeskou republiku.

Spol&nost se orientuje na specializovana pracévisakultnich, krajskych
a regionalnich nemocnic. OdbeérnvySkoleny tym pracovnik poskytuje vSem

partneim komplexni servis # pouzivani nami distribuovanych zdravotnickych
prostedki a souhrn informaci z oblasti aplikace novych tedbgii a dostupnosti

produkti zastupovanych firem.
Zdravotnické progedky distribuovany spotaosti Immomedical CZ*

= Terumo — kardiochirurgie
Systémy Terumo jsou d&bd zndmé, kvalitni technologie pouZivan&i p
kardiochirurgickych operacich. Nabidka produltro mimogini ob¢h a intra-
operativni monitoring umaitije sestavit komplexnfeSeni i pro nejnatméjsiho
zékaznika. Firma Terumo neustdle uvadi na trh npredukty a drzi krok
s nejno¥jSimi technologiemi. Systémy Ize sestavovat a Wtréla miru, zcela dle
piani zakaznika.

= Terumo — interver¥ni kardiologie

Produkty firmy Terumo jsou inovativni technologieouydivané pro k&u

kardiovaskularnich onemoé&mi. Produkty firmy Terumo jsou cémy zejména pro

3 IMMOMEDCAL CZ. [online]. [cit. 30.5.2013]. Dostugnz www: <http://www.immomedical.cz.
74 ‘s
Tamtéz
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svoji vysokou kvalitu. Portfolio produktfirmy Terumo zahrnuje vSe pro pouZiti
v intervergéni kardiologii. Mezi jedinéné produkty pd&f produkty pro radialni
piistup a lébu pacieni s takzvanymi CTO (chronicka totalni okluze). Firma

Terumo ichazi stale s novymi produkty k obohaceni svéhtiqga.

Systém Vivostat® - autologni tk#éové lepidlo, proskedek na hojeni

chronickych ran

Systém Vivostat je unikatnim préstkem zdravotnické techniky profipravu
a aplikaci autologniho fibrinového lepidla, nebaaogniho fibrinu bohatého na
krevni destiky z krve pacienta. Systém Vivostat je zampvaréen Kk hojeni
chronickych a obtizh hojitelnych ran, jako jsou né&jlad bércové kedy nebo

syndrom diabetické nohy.

Fehling Instruments — chirurgické nastroje

Fehling Instruments je émecka rodinna firma s vice neZicetiletou tradici
a bohatymi zkuSenostmi ve vyvoji a vyeobchirurgickych nastrdj Diky
neustalému zdokonalovani pouzivanych maieri@l designu vyrobk dosahuje
jejich jeding&nych funkénich vlastnosti a dlouhé zivotnosti. Hlavni z#éemi firmy
je na obory kardiochirurgie, cévni chirurgie, nalmourgie, ortopedie a spinalni
chirurgie. Diky neustalé spolupréaci se specialisjgdnotlivych obak vznikla fada
unikatnich produkt pro poteby modernich opetaich postup.

CollaGUARD® - vstirebatelna kolagenovéa antiadhezivni bariéra

CollaGUARD® je sterilni, biologicky v#tbatelnd prsvitha membrana sloZzena
z kolagenu, ktera se pouziva pro prevenci podpéch adhezi.
CollaGUARD® obsahuje 4 mg kolagenu na“crifato biologicky vsebatelna
prisvitna membrana se velmi deb pouzivd diky svym vlastnostem. Nelepi,
membranu je mozné rolovat pro laparoskopické zaviedenozuje presné umishni
a dolie pxilne ke tkanim. Tuto biologicky visbatelnou membranu Izeighytit
vstiebatelnymi stehy, je transparentni, coZ ufgZ dobrou orientaci v opefiaim

poli.
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Firma Immomedical spolupracujeiadou |ék#skych odbornych spateosti.
Ziskava tak nové informace pro odborné materiadbgrék pak distribuuje Iékam

a edukani materialy paciefitn. NejznansjSi jsou:

= (IS —Ceska internisticka spaiaost,

= (CKS —Ceska kardiologicka spaiaost,

= SMOS - Spolénost pro metabolické onemagri skeletu,

= (Ceska spolénost pro vieobecné |éisavi.

2.1 Historie podniku

Zastoupeni firmy Immomedical @eské republice zah&jilo svodinnost
v prosinci roku 2008. Za 5 letupobeni na trhu spaleost vytvdila partnerstvi
a vybudovala pevné postaveni v oblasti inte¢wérkardiologie, kardiochirurgie, cévni
chirurgie a neurochirurgie. Zdravotnicky materigot spolénosti uziva vice nez 50 000
pacienti v Ceské republiceV roce 2008 dosahla spétost Immomedical CZ s.r.o.

obrat 3 mil. €/rok. Tér¥ 5% obratu je investovano do vyzkumu a vyvoje.

2.2 Zakladni udaje o podniku

Firma Immomedical je spaleost srdenim omezenym. Do obchodniho
rejstiku byla tato spokost zapsana v prosinci roku 2008. Sidlo spaleti se nachazi

v Praze, v Novodvorské ulici.

Jednd se o malou firmu, ktet&é celkem 14 zadstnand. Zamgstnanci tvei
mlady a dynamicky pracovni kolektiv. 80 % zsmtman@ ma vysokoSkolské vzthni.
Velky diraz je kladen na Sgkovou odbornou urove kvalitu a profesionalniifstup

zanestnand.

Firma je rozdlena do &chto oddleni, ktera spadaji pod generalnitexitele, ktery

dohlizi na chod celé spaleosti:
»= Personalni oddleni.
» Tréninkové oddéleni — Skoleni novych za#stnand.

» Oddéleni registraci a klinickych studii — registrace novych produka provadni
Klinickych studii.
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Finanéni oddéleni.

Marketingové oddéleni — zajiSéni odbornych materidl pro obchodni
reprezentanty v terénu, propégach materidl, odbornych semifa a sponzoring

pro lékde.

Obchodni oddéleni — je roz@leno na oblasti kardiologie, kardiochirurgie a dévn
chirurgii. Obchodni od#eni dohlizi na obchodni reprezentanty, iktpisobi

v terénu. Obchodni reprezentant pouzizné prodejni techniky, formou rozhovoru
informuje a prodava jednotlivé preparaty. Provadavmelné navsvy |ékau

v nemocnicich a prezentuje produkty firmy ImmomadicOrganizuje mistni
lékarské sympozia a semifgéa Prezentuje na odbornych sentich. Podili se na
klinickych studiich. Absolvuje Skolici a doSkolova@kce. Provadi nutnou

administrativu.
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3 Analyza sowasného systému personalnicéinnosti

Analyza sodasného systému personalnéthnosti ve spoknosti Immomedical
CZ s.r.o. byla provedena na zaklaohych zkuSenosti z mého 5 letéhaspbeni ve
spole&nosti a informaci zji$nhych dotaznikem (vizitoha A: , Dotaznik — Personalni
cinnosti®).

Dotaznikové Séeni poniZze identifikovat silné a slabé stranky personalnich
¢innosti ve spoknosti. Analyza d&chto vysledk by nela dat vedeni spateosti
piedstavu, na jakych svych silnych strankacivou stat, které niizou dal rozvijet
a v jakych slabych oblastech by séliralepSit.

Dotaznik vyplnilo celkem 8 za¥stnané, wetné vedoucich pracovnik
Grafické znazoréni vysledki dotazniki je uvedeno v iiloze B.

3.1 Planovani, ziskavani a vylr pracovniki

Firemni kultura se odraZi i v cilech spgiesti Inmomedical CZ. Je z&mena
nejen na pdeby zakaznik, ale i na pdeby zandstnand. Spolu siistem spolénosti
jsou provadny pravidelné zmrny v organizaci a izpasobeni se dle pigb
zodpowdnosti jednotlivychélena tymu. Tyto zndny jsou vSak v souladu s ,tymovym
duchem” reprezentovanym sdilenim sgoleh hodnot jako respektu k ostatnim, chuti
vlozit potrebné asili a touhou posunout projekty a lidsky poid vred. Nahlizi se na
vztah mezic¢leny tymu a spokanosti jako na partnersky vztah pévmaloZzeny na

vzajemneé dveie, odhodlani a odpédnosti.

PoZzadavky na nového zastnance jsou: vysokoskolské vhi v oblasti
mediciny, farmacie nebo fipuznych ¥d, vynikajici komunikani schopnosti,
samostatné rozhodovani, smysl pro organizaci,febtgy aktivni a pozitivni ifistup,
flexibilita, smysl pro tymovou préaci, dobra znal@stglitiny, platnyfidi¢sky piikaz.

To jsou vSak jen oficialni ¥ejné pozadavky. Firma nema eticky kodex, ale spoust
nepsanych pravidel, dle kterych si i vybira novadidaty. Kdo pravidla nerespektuje,
opusti spolénost v kratké dokb Spol€énost Immomedical p#t mezi firmy,

s dlouhodob zangstnanymi zaréstnanci, coZz vtomto byznysu neni obvyklé. Od

zanestnance se @kava velkd oddanost fikn Spol€nost svym zarstnaném
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duvétuje. Od zamsstnand je aekavano dodrzeni pracovni doby, spravna forma
obleteni, dodrzovani firemni kultury, dobrd odbornd metlprodukii a Iékaského
prostedi, dilezité je i zajem o neustalé &dni.

Béhem vylkEru novych pracovnik se sousedi firma Immomedical CZ na
posilovani takoveého vztahu organizovanim setkariiam€t a jejich potencialnich
spolupracovnik. V prvnitad, kdyz se fijima novy pracovnikieditel spolénosti ugi
piedem, kdo bude jehaimy nadizeny, jakou divizi a jaky region bude mit na s&iiro
a jakym zfisobem bude hodnoceny. Ziskavani aévylracovniki Ize provést ékolika
zpuasoby, ale spotsmost Immomedical CZ nejvice preferuje vlastni &rybvétSinou
vyuziva kontakty z oboru. Na zakkadybranych Zivotopis a jejich nasledné selekci

jsou uchazé ptizvani k osobnimuifjimacimu pohovoru.
Osobni pijimaci pohovory probihaji zpravidla vieeth fazich:
1. Pohovor s personalistou.

2. Pohovor s imym nadizenym.

3. Zawretny pohovor s jednatelem firmy.

Uvodni pohovor mezi vhodnymi kandidaty a persotalisslouzi k selekci
uchazeéd na vhodné a nevhodné kandidaty. Personalista hiodnalosti, schopnosti,
dovednosti a porovnava informace uvedené v Zivemmopipac posuzuje relevantni

reference odigdchozich zagstnavatei.

Druha faze osobnihoriimaciho pohovoru je setkani ucha&ees potencialnim
piimym nadizenym. Toto setkani ma nagokét, zda ma uchazeschopnosti vykonavat

pracovni pozici z odborného hlediska.

Zawrecna faze osobnihofiimaciho pohovoru je setkani mezi jednatelem
spole&nosti a usgsnym kandidatem. Diskutuje se o pracovni pozi@jgamani terminu
nastupu a dalSich pracovnich podminek.

Pro uspSné kandidaty je realizovanockolikatydenni individualni Skoleni.
Nastavajici zawstnanci se seznami s kulturou spatesti, organizaci préace,
procedurami adznou praxi a naskytaji se jim bohaté moznosti séthégseznameni se
s budoucimi kolegy. Setrvanilena tymu ve spot@mosti je ovlivieno predevsSim
rychlosti osobniho i profesnihdstu a schopnosti¢it se novym znalostem. Ty jsou

umozrény prostednictvim intenzivnich Skolicich programro personal.
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3.2 Hodnoceni a odnéiovani pracovniki

3.2.1 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnik ve spolénosti Immomedical CZ s.r.o. hodnotfimy
nadizeny kazdy résic na zaklagljednotlivych kritérii:
= Pracovni vykon — kvalita pleni Ukoli, kvantifikovatelné pracovni vysledky
véasnost plani, vyuziti pracovni doby.
» \Vztahy - vztahy sklienty, prace vtymu, komunik& schopnosti, vztah
k vedoucim zagstnaném.

= Osobni faktory — samostatna prace, schopnost si vyhledavat Ulkobativita,

schopnostesit konflikty.
= Zajem o praci— vlastni iniciativa, flexibilita.

Na zaklad tohoto hodnoceni rozhoduji vedouci pracovnici gl
s jednatelem firmy, jakou vySi odim zangstnanci dostanou. Toto hodnoceni se provadi

pouze u vedoucich pracovidik obchodnich zastufpc

Dle dotaznikového Seni jen polovina dotdzanych dostava dostatek irdgrm

0 svém osobnim vykonu a vysledcich.

3.2.2 Odménovani pracovnikii

Zpusob odménovani pracovnik rozcluje reditel spolénosti dle pracovni

pozice a pracovnich vysletlk

Mzda zamdstnand je sloZzena ze dvou slozZek, prvni sloZkou je fireboli
zakladni mzda, kterd je némma. Tato mzda je kazdym rokem valorizovana vSem
zanestnand@m o inflaci. To se zatim&b vzdy, krong roku 2009, kdy firma kratkoda&b
téZ pocitila dopady celo&tové hospod&ke krize. K navySeni zakladni mzdytddu
rozvoje dovednosti a znalosti z&sthance dochazi jen vyjirtes.

Druhou sloZkou jsou prémie za osobni ohodnoceniodep ktera zohlatuje
obchodni vysledky manaZera obchodnich zastuppc Na ostatni zagstnance

(sekretdky, Cetni) se tyto prémie nevztahuiji.
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Zpusob odménovani pracovnik rozcluje reditel spolénosti dle pracovni
pozice a pracovnich vysletlk

Souwasna vySe mzdy a prémie jsou pro vSechny dotazam&stnance
motivujici. Zaméstnanci povazuji svou mzdu v dnedni &#lab nadpimérnou, nemysli
si, Ze by sehnali jinou, tak digbplacenou praci. &kteti zanmestnanci, ale vyZadujistsSi
spravedInost i odmenovani za individualni vysledky. Nemysli si, Ze gnpotlivym

osobnim vykofim wnovana dostat@a pozornost.

3.3 Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Na vzdlavani a rozvoj pracovnikv této spolénosti je kladen velky wtaz, &
uz na pracovniky v kancélac¢i pracovniky v terénu. Spalrost zajiSuje pravidelné
Skoleni prodejnich technik i prezetiéch technik a asertivity. Znalosti a dovednosti
verbalni i neverbalni komunikacdjzné postoje, mimika je pro obchodniho zastupce
velmi dilezita. Aplikuje ji sam na sa@b musi ji i rozeznat u kliedit Komunikace nam
muze velmi pomoci, protozéasto se u Klierit (I€kat) ta verbalni liSi od neverbalni
a pokud reprezentant rozezna tento rozdilZzemsvoji praci zkvalitnit. Komunikani

dovednosti ma na starosti ve fikmprawe tréninkové oddeni.

~ 72’

Po ijeti nového zaréstnance musi kazdy absolvovitytdenni Skoleni, které je
velmi intenzivni a narme, jelikoz je v anglickém jazyce. Toto Skoleniukonceno
zawrecnymi zkouskami. Zkousky se skladaji z pisemiasti, té odborné a z praktické
¢asti, kde znalost komunikace je nezbytna. Také kaieeting ptddany wkolikrat za
rok pro vSechny za#stnance slouzi ke zdokonaleni komugikah dovednosti. Trénuji
se navaivy, kdy jeden hraje Iéka a druhy reprezentanta, vSichni pak hodnoti jednak
odbornou argumentaci, ale i komunik& dovednosti. Sama musitfici, Ze ped
piichodem do spotmosti jsem nila ¢asto s komunikaci problémy.

VSichni dotazani zasstnanci téz potvrdili, Ze spaleost dostainé podporuje
rozvijeni jejich schopnosti a dovednosti, coZz heidwelmi pozitivre. Co se tye, ale
zhodnoceni&hto dovednosti a schopnosti pro kariérni posttgio/spolénosti, tak si

75 % zamistnand mysli, Ze jim to k povySeni nepdie.
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3.4 P&¢e o pracovniky

Prace v této firma je velmi narénd, proto je p& o pracovniky velmiiezita.
Zamestnanci maji 25 dni dovolené, firmdigpiva na studium jazykpét tisic za rok.
Také vzdlavaci meetingy p@dané #kolikrat za rok vzdy obsahuji vzdyéjaké
sportovni¢i relaxani vyziti. Teambuilding udrZujici team vzdy povzbud podpdi
spolupraci vSech zatstnana.

Zaméstnanecké benefity spoknosti Immomedical CZ s.r.o.
Penrézni benefity:

= piispivek na stravovani,

= piispivek na sport a zdravi,

= piispivky na kulturu a rekreaci,

» piispivek na ubytovani a dopravu,

* penzijni a Zivotni Ppojistent,

= zvyhodréné pijcky,

= vzdlavaci kurzy, Skoleni,

* pouzivani automobilti mobilniho telefonu i pro soukroméely,
= dary k zZivotnim i jinym vyréim,

» naturdlie — produkty firmy aj.

Nepergézni benefity:

= volno pro zézovani nebo l&eni,

* pruzna pracovni doba,

» prace z domova aj.

Zamestnanci spolénosti jsou se svym zatstnanim velmi spokojeni. Chvali si
pracovni prosedi, vztahy se svymi n#&denymi pracovniky a vyborny pracovni
kolektiv, i kdyZz se zawstnanci mezi sebou ve volnéfase setkavaji jen vyjintaé.
Zamestnanci maji téz pocit jistoty zastnani, neuvazuji ani o Zm zangstnani.

Zamgstnanci maji pocit, Ze oérfirma dostaténé petuje. S benefity jsou velmi

spokojeni, nejvice si pochvaluji pruznou pracovobw a moznosti prace z domu.

Velmi je téz €Si moznost vyuZzit svého sluzebniho vozidla k sowkno (celam. Mimo
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jiné jsou nadSeni i samotnym sluzebnim vozidlems&asCC, ktery jim dodava
piijemny a pohodiny pocit z jizdy. DalSim vyznamnyenbfitem pro zagstnance je

moznost vzdlavat se, naip hrazena vyuka anglického jazyka.
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4 Navrh na zménu sowasneho systému personalnicéinnosti

Cilem této prace je navrhnout takové personék@ni, které bude zohladvat
specifika sledované firmy a zaraveyuzije ty nejvhodejSi metody personalni prace.
Navrh vychazi z popisu dané situace ve &irnysledki dotazniku a z uvedenych teorii.
Timto navrhem bych rada ukazala mozny postup wopé@isich ¢innostech, které
nejsou ve firm provadgny. A tam, kde jsem identifikovala nedostatky, chkézat na

mozna lepsteseni.
4.1 Planovani, ziskavani a vy®r pracovniki

Persondlni situace ve fistmimmomedical zajifuje plynuly chod firmy, tzn.
firma mé& optimélni p&et zangstnand s nizkou mirou fluktuace. Dlouhodoba strategie
firmy (udrzet si stavajici get zan¢stnand) je v souladu s cili personalniho planovani.
Doporiuji zanmefit se na gedredobé strategické plany, které bylg byt stanoveny
minimalré na jeden rok. Kazdy rok by & majitel vyhodnotit, které oblasti byly
naplrény, a naopak, které personalni plany se neuskiyea na zaklad téchto
informaci stanovit novou strategii v oblasti pe@oihoiizeni. Je tedyidezité sestavit
jednotlivé personalni plany, které budou vychazeatblasti ziskavani a vyhu
zanestnand, navrhovaného hodnoceni a ze systémuéodmlan vzdlavani a rozvoje
pracovniki je jiz ve firm¢ kazdor@né vytvéren, proto ho dopotwji pouze obohatit

o dalSi vzdlavaci akce identifikované na zaksldodnoceni zagstnand.

Ve firm¢ Immomedical funguje optimainsystém ziskavani a v§tu pres
osobni doporéeni, ale dosud nemaji velké zkuSenosti se ziskdéwvaaivylErem

zanestnand za pouziti jinych metod nez osobniho dogeni.

Firma by n¢la byt disledna pedevsSim v oblasti vysu charakteristik popisu
pracovniho mista a stanoveni konkrétniho profitayékjsou vychodiskem pro ziskavani
a nasledny vylr zaméstnance. Tato faze vychazi z analyzy prace, av8akaui se zde
tak podrobg pracovni¢innosti. V této fazi nejgtSim nebezpgm, Ze nadhodnotime
pozadovanou kvalifikaci a schopnosti. Pokud nasiegiijmeme zanistnance
s pozadovanymi schopnostmi @itpm je @i své praci nebude vyuzZivat, povede to

k silné nespokojenosti.
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Po stanoveni fiméieného a vystizného profilu, musi byt uj&so, z jakych
zdroji bude firma uchaze ziskavat. Pro firmu Immomedical je z&sadgitigi vrejSi
zdroje ziskavani zasstnand, tzn. wdét, kde v gipact poteby hledat vhodné
zanestnance. Za vhodny zdroj uchaieovazuji gedevsim absolventy vysokych Skol.

Uginnou metodou ziskavani pracovinike inzerat uviejrény v tisénych
meédiich zamtenych na volné pracovni pozice a inzerat publikgvaa internetovych
strankach jobs.cz, prace.cz a jinych internetovstthnkach, které jsou bezplatné. Pro
firmu Immomedical je prosiiné pouzit kombinaci zminych metod, aby zvysSili Sanci

na ziskani vhodného pracovnika.

Inzerat by ml predevSim upoutat pozornost potencialnich uakhia¢ inzeratu
musi byt vyraz#é napsan nazev pracovni pozice a je vhodné uvéstnady (pokud se
jedna o atraktivni mzdové ohodnoceni). Safepa® nesmi chybt nazev firmy,
poZzadovana kvalifikace a zkuSenostiti Bpsani inzerdtu se musime vyvarovat
diskrimina&nim pozZadavkm. Firma by ndla v inzeratu také uvést, jak séibe uchaze
piihlasit na danou pozici, tedy Zeuwe telefonicky kontaktovat odpé&inou osobu
a musi zaslat strukturovany Zivotopis, kopii dokladvzclani a ptivodni (motiva&ni)
dopis.

Vzhledem k momentalni situaci na trhu pace s vysakdrou nezagstnanosti
je velmi prava@podobné, Ze se na hledanou pozithlasi dostat&né mnozstvi zajentc
Pred analyzovanim dokumeéntshromaz&nych o uchaz#ich si firma musi stanovit
kritéria vykéru na zéklad pozadavik na danou pozici. Podledhto kritérii firma
identifikuje nevhodné uchage, ¢imz se nam vy z0zi. | nevyhovujici uchaze

musime informovat o tom, Ze nebyl do dalSiho kgtaéwu pozvan.

Druhym kolem vybru, ktery nam pore identifikovat |épe vyhovujici
uchazeée, jsou testy schopnosti, ukazka prace a firemtézadky. Pro sledovanou
firmu je stZejni najit nejen vhodného uch&eeale pedevsiméloveka, ktery zapadne
do firemni kultury a nenarusi dobré pracovni vztdPpto povazuji osobni kontaktip

pohovoru za nejpodstaf§i a nejefektivijsi.

Nejspolehli¥jsi a nefastjSi metodou vybru je strukturovany pohovor. Proto
by se n¢l stat sodasti vylkEru namisto nestrukturovaného pohovoru, ktery bydudio
majitelem firmy pouzivan. Na zaklad strukturovaneého pohovoru Izeteplejit

subjektivnimu pistupu tazatele a jednotlivé uch&gdépe porovnat. Rozhovor musi byt
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piedem doke pipraven, jeho &elem je ziskat co nejvice informaci o uchéze
Samotny vybrovy rozhovor by nei trvat déle nez 90 minut. Na &tku rozhovoru
by se ok strany néli predstavit a majitel firmy by # neutralni debatou navodit
piijemnou atmosféru. V tvodu byéinbyt uchazeé seznamen se strukturou rozhovoru.
pohovoru jsou otazky zatiené na zamy a éekavani uchaze, jeho vzdlani

a zkuSenosti v oboru, dovednosti. Majitel malé firilmvy se mil zanetit na socialni

VVVVVV
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pracovnim mistu. Uchazieby m¢l byt ponechan prostor pro dotazy. Zéa¢nou fazi je
shrnuti a informovani o dalSim postupu, tzn. jakspissobem a do jakého terminu bude
uchazé vyrozunen o fijeti, ¢i nepijeti.

Doporituji, aby @i vybéru nového zarstnance byl itomen nejen majitel, ale
i zamgstnanec, ktery vykonava podobng&gnonost nebo bude s timto uch&em nejvice
spolupracovat. Posuzovani uchszdédude spravedl§Si, snadaji se zamezi chybam

tazatel a Iépe se posoudi, zda ma pozadované osobniykwiditednosti a znalosti.

Zawreenym krokem vybru je informovani vSech uchaZeo tom, zda byligi
nebyli vybrani. Vybraného ucha#e kontaktujeme telefonicky, abychom ziskali jeho
potvrzeni o fjeti nabizené prace. ie se nam totiz stat, Ze nami vybrany uchaze
nebude mit o danou pozici nakonec zajem. AvSak gpgkiaci Fjme, zaSleme mu
rozhodnuti o fijeti oficidln¢ i s nabidkou prace, ve které musi byt minialmedeny
informace o jeho nové pracovni pozici, pracovni &loimzck a terminu nastupu.
Samozejmé¢ nesmime zapomenout rozeslat ostatnim uciiazetaktni pisemné
vyrozumeni o jejich nepijeti.

Tyto Uvodni kontakty umaitlji vzajemné poznavani v odborné oblasti,
pomahaji posoudit dovednosti uch&kejejich schopnost integrace a potencigtu

v prostedi spolénosti.
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4.2 Hodnoceni a odnéniovani pracovniki

4.2.1 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni zagstnand je dileZité pro samotné zafstnance, protoZze na jeho
zaklad se zamstnavatelé rozhoduiji, jakou vysSi odmzangstnanci dostanou. Zakladni
finanéni odnena je mzda, ke které se¢igavaji dalSi odrny, nagiklad podle vykonu,

dovednosti, resp. vzhledem k délce praxecsinance.

Hodnoceni pracovnik ve spolénosti Immomedical hodnotiffmy nadizeny
kazdy ngsic na zaklag jednotlivych kritérii a na zaklgdtohoto hodnoceni rozhoduji
vedouci pracovnici spale¢ s jednatelem firmy, jakou vySi odim zangstnanci
dostanou. Toto hodnoceni se provadi pouze u vedoymiacovnii a obchodnich
zastupd. Dle dotaznikového Feni, ale jen polovina dotazanych dostava dostatek
informaci o svém osobnim vykonu a vysledcich. Jeaiwo tim, Ze za#éstnanci nejsou

u tohoto hodnoceniiftomni.

Hodnoceni pracovnik ve firm¢ Immomedical by o smefovat k odhaleni
nedostatlt v pracovnim vykonu¢i postupu a rmdo by mit motivujici charakter.
Spole&nost musi zvolit konkrétni systém hodnoceni prataynimplementovat ho
a seznamit s jejim pbéhem a delem vSechny za#stnance spot@osti, nejen vedouci
pracovniky a obchodni zastupce. Dany systém se stasisodasti firemni kultury,

zamestnanci ho musi vzit tzv. zadgyjinak nebude nikdy efektivni.

Hodnoceni zagstnand by mgelo probihat v pravidelnych intervalech, na
z&klad predem stanovenych kritérii. Musi byt stanoveny peaxkg pro optimalni
vykon zangstnand@ a provadno srovnani se séasnou vykonnosti. Tento procesiie
byt uskuténovan v ramci bilatnich pohovoi, kdy se zamstnanec spolupodili na
stanoveni svych pracovnich tcila hodnoti svou vykonnost v uplynulém obdobi.
Z kazdého bilatniho pohovoru by & byt proveden zapis, zaznamenavajici stanovené
cile. Tento zapis by & byt pii nasledném bilatnim pohovoru dopkn o hodnoceni
pracovniho vykonu za#stnance v uplynulém obdobi, aby bylo mozné porovnat
optimalni vykon se skute¢ dosazenym vykonem. Odifovani zamistnan@ by nmelo
byt realizovano na zaklasgplreni predem stanovenych @ilZameéstnanci by si rdli byt

védomi toho, pré je jim odnena vyplacena. Vifjpac, Ze odmndnovani nebudecsre
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svazano s dosazenym pracovnim vykonem, nebudoé&smaamci motivovani dosahovat

stanovenych ail

Moderni hodnotici systémy prosazuji individuaintisfjup ke kazdému
pracovnikovi, kdy jsou kazdému za&stnanci podniku stanovovany krémcila
spole&nych i cile osobni respektive individualni, tj.&Sita miru kazdému pracovnikovi
podniku. Tento individualni fjstup k zamstnaném se poté odrazi, respektive by se

mél pozitivné odrazet v jejich motivaci. Nutnou podminkou je zadbjektivre

provadné hodnoceni.

4.2.2 Odménovani pracovniki

Odmenovani zamistnand provizi z prodeje je pro mnoho z nas velkym
motivem, ale bohuzel vedasto i ke zdroji konfliki ve firme.

Pro vykonové odrmovani je podstatné, Ze pozadavky na vykon éanand
jsou stanoveny iedem a jeho hodnoceni se opira o objektimmtitelnd, stabilni
kritéria, kterd jsou zagstnandm znama a jasna. Vykonové pozadavky $gom
mohou vztahovat jak k pracovnim vyslédk tak k dodrzovani ditych standard,

zasad pracovniho chovani atd.

Navrhuji, aby celkova vySe odimy byla pro vSechny zafstnance stejna.
Odmeny by nmely byt vyplaceny v zavislosti na sg@ni danych kritérii. | kdyz se
to projevit na &chto prongnlivych peréznich odngnach, aby misto motivujicihasiinku
nevyvolaly negativni reakce.

Lidé ve &tSine pripadi pracuji s vy$Sim nasazenindgditli Ze za dobré vysledky
jejich prace jeceka odndna. A naopak, vykonavaji-li svou praci bez vidingngny,
jejich vykon ¢i nasazeni tive nebo pozg)i klesne. Vykonové od#hovani proto
nemusi slouzit jen k dosazeni mifadnych pracovnich vysledknebo podpie
mimoradného pracovniho Usili. Jeho cilem je gstmance trvale upozibmvat na cile
a vykonové pozadavky jejich pozice a povzbuzovativaoi k jejich dosazeni. To
pochopiteld@ neznamenda, ze by mi&mné vysledky jednotlivych osob nemohly byt

odmeénény samostath
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4.3 Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Cilem vzdlavani je zvySovat kvalifikaci zaggtnan@ a jejich potencial, natit
je moznym,éasto nevyhnutelnym dovednostenm¢domostem, které souviseji s jejich
pracovni naplni, odp@&dnosti a pravomocemi. V neposledatt vzdklavani zvySuje
motivaci zamgstnand. V produktovém Skoleni je popsano, co 2atmanec po
absolvovani daného Skoleni, tréninku, &adaci aktivity, by mdl byt schopen
dosahnout, fipadre dale rozvijet. Samostudium je sasti vzdlavani kazdého

zanestnance, nejen pro geby spolénosti, ale i z vlastni pieby.

Vzdélavani je ve firré Immomedical kladen velkyddaz. VSichni zaréstnanci
podstupuji stejna Skoleni. Vha#jsi by bylo z provedeného hodnoceni 2athané
identifikovat oblasti, ve kterych maji z&stnanci slabiny a dle toho naplanovat vhodna

Skoleni pro jednotlivé pracovniky.

Ze vzdtlavacich akci by ne#h byt vynechan ani majitel firmy. Majitel malé
firmy je v nelehké situaci, jelikoZz vykonava jakdici funkci, tak i roli personalisty.
Schopnosti, dovednosti majitele maji velky vliv faagovani celého podniku a je tedy
klicovou osobou firmy, ktera ji twje snér a vyvoj. Je proto &kejni, aby majitel firmy
neustale rozvijel své znalosti, a to nejen v oblagého podnikani, aleigdevsim
v oblastech vedeni lidi. Orientovat by se&lnaké v efektivnim personalnirizeni.
Doporwuji majiteli firmy, aby neopomijel g\ vlastni rozvoj. Kura zanttujicich se na
zdokonalovani manazerskych dovednosti je ¥asnosti na trhu dostatek. Tyto kurzy
mohou majiteli pomoci ziskat ndhled na vlastni stgldeni zargstnandé. Nabyté
znalosti z oblasti Time managementu, stiizeni areSeni konflikk jsou uplatnitelné
v kazdodenni praci majitele firmy. Nové postupy mwhzefektivnit celkovy chod
firmy, zvySit jeho konkurenceschopnost, usnadnitmioikaci se zagstnanci
a optimalizovat proces§zeni.

Ve firmé Immomedical jsou zakladem pro dobré fungovani loaioké vztahy
na pracovisti. Zawstnanci spolu museji komunikovat kazdy den, potkasa
a spolupracovat. | kdyz jsem neodhalila Zadné &a¥naruseni vztah navrhuji, aby se
zanestnanci zdastnili outdoorového tréninku. Tyto tréninky jscanzieny na stmeleni
pracovni skupiny, odhaleni skrytych konfiika jejich naslednéeSeni, ziskani jiného

pohledu na spolupracovniky a novych za¥itkteré mohou mit pozitivni vliv na
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motivaci i pracovni vztahy. Outdoorové tréninky ysoejen moderni a zdbavné, ale
skute&né zvysuji soundlezitost pracovidila mohou byt velkym finosem a vytrzenim

z kazdodenni pracovni rutiny.

4.4 P&e o pracovniky

Spokojeni zamstnanci dlaji firmé dobrou reklamu, ziskaji tak snaginnové
klienty ¢i kvalitni pracovniky. Firma je vzdy zavisla na ekonickych uspsich firmy.

Dobrym divodem poskytovani zatatnaneckych benefitje snaha udrzet si
kvalitni zangstnance. Mohou odejit ke konkurenci, kdy hledaj¢henahradnik pro
zantstnavatele znamena dalsi fidahi ¢asové naroky. Spokojenost pracovhikede

k vétSi motivaci, pocitu soundlezitosti s firmou a t&kiépSimu vykonu.

P&e o zamistnance je oblast, ktera dotv&elkovou spokojenost zastnance
v pracovnim procesu. Majitel, ktery kladeardz na tuto oblast, dava svym
zamgstnan@m najevo, Ze jsou poenduleziti a nepostradatelni. Systént@énize mit
pozitivni vliv na vykon pracovnik zvysuje jejich oddanost firtna zlepSuje dobrou
powest firmy.

Systém pée je ve firng Immomedical nastaven spra&vrvVSichni zangstnanci
jsou s benefity velmi spokojeni, nejvice si pochyigbruznou pracovni dobu a mozZnosti
prace z domu, chvali si pracovni presli, vztahy se svymi n&denymi pracovniky
a vyborné pracovni podminky.

Problémovou oblasti je pouzéerpani dovolené. Dovolend je stanovena
v pracovni smlouw¥ a vyplyva tedy ze za¥stnaneckych vztah Zanmgstnavatel by r#l
sestavit rozvrhéerpani dovolené. Ve firtn Immomedical tento plan chybi, a tim
vznikaji neshody ohlednejiho cerpani. Na uovani dovolenych Ize vid, jak jsou pro
majitele vSichni zagstnanci nepostradatelni. Umahn dovolené v doky kdy si to
zanestnanec nejvice ipje, je stzejni pro ziskani spokojeného a otgeho
pracovnika, vracejiciho se do prace s nadSenimoiéyi majiteli, aby vySel svym
zanestnand@m v této oblasti co nejvice ¥&t s ohledem na jejich pracovni povinnosti.
M¢él by si tedy na z&tku roku pedem ukit obdobi, kdy Izecerpat delSi dovolené
a tento plan fedlozit zamdstnanédm. Rozvrh dovolenych by &h byt vysledkem

vzajemné domluvy mezi majitelem a z&manci.
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Nekteti zameéstnanci maji pocit, Ze dostavaji malo informacirmé jako celku,
Ze komunikace ve firthneni dostataa. Je proto vhodné zavést pravidelné informovani
zanestnand@ o hospodgskych vysledcich spateosti a jejich cilech. Spateost musi
umoznit zamistnanédm pfistup kinformacim, musi vytvé pocit firemni
sounalezitosti, formovat spdéleé pedstavy, hodnoty a postoje jako vychodiska
k ¢innosti firmy, dosahovani cila vytv&eni Zadouci firemni kultury. #e k tomu
pomoci i ¢asgjSi organizovani tiznych firemnich akci, kteréfigpivaji k upevani
a prohloubeni vztahv tymu, mohou byt vnimany téz jako forma aghy a projev pé&e
o zangstnance. Navic dnem neformalni komunikace mohou bytélsty jinak

nekomunikované informace.

Zamestnanci ke svému spravnému a efektivnimu fungowdnispolénosti
potrebuji informace. Pé¢buji znat vize spotmosti, jeji strategii, @i by byt pribézne
informovani o tom, co se #iaa co ne, jaké jéekaji konkrétni Ukoly, apod im vic
zanestnanci o spolmosti wdi, tim Iépe pracuji. Stanoveni srozumitelnycha cil

spoleénosti je zakladnimigdpokladem Usi$né komunikace.
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ZAVER

Stejre jako jsou malé podniky tdezité pro naSe trzni hospddtvi, tak
i personalnitizeni je nepostradatelnou $dsti kazdodenniho Zivota malych firem.
V malych podnicicitasto neexistuje promysleny koncept prace s lidskgenoji, jeho
skute&na podoba se odviji od postaopajitele firmy na danou oblast. Mnohé personalni
¢innosti proto nejsou v malych firmach usktitevany, & uz z neznalos#i pocitu, Ze
se jednd o nadbyieou praci, kterd neni nezbytnd pro spravné fungofiémy. Je
logické, Ze prvnim a nejtkzitéjSim strategickym cilem firem, je dosahovani ziskie
nentl by to byt jediny cil. Diky zagstnan@m je tohoto cile dosahovano, a proto by se
na ré nentlo zapominat. Lidé ve fir#) jejich vykonnost, loajalita, snaha, @Spost,
jsou z&kladnim kamenem prosperity podnikajitelé firem a pedevSim &ch malych
by z tohoto dvodu nendli zanedbavat personalni praci. Debnastavené personalni
¢innosti mohou mit rozhodujici vliv na spokojenosttaik podnikateli Zadanou
vykonnost pracovnik Personalni prace neni jen novodoby Belny trend, al€innost,
kterd znatel& pasobi na celkovy chod firmy.

Cilem této diplomové prace bylo charakterizovaspealni¢innosti malé firmy,
zhodnotit stavajici situaci v dané fi&ma vypracovat navrh na 2mu sowasného
systému, ktery povede k zefektém fizeni malého podniku. Pro uceleny nahled na
problematiku personalnihizeni v malé firmd bylo podstatné definovat maly podnik
a uvést charakteristické rysy personalni prace kemapodniku. JelikoZz ve sledované
firm¢ nejsou uceleh nastaveny vSechny personatiminosti, bylo stZejni teoreticky
zpracovat tytatinnosti s pihlédnutim na jejich moznou realizaci v malém pé&dniNa
zaklad mych zkuSenosti z mého 5 letéhdaspbeni ve spobmosti a informaci
zjisténych dotaznikem jsem popsala &snou podobu jednotlivych personalnich
¢innosti probihajicich ve firth Immomedical CZ s.r.0o. Z popisu stavajici situace
personalnicktinnosti ve firnk a z definovanych teorii jsem dané férma pgredevsim
jejimu majiteli navrhla, jak lze ip realizaci jednotlivych personalnickinnosti

postupovat.

V navrhu jsem nastinila mozngeSeni a zlepSeni v jednotlivych oblastech
personalni prace. Jésexistuji i jiné vhodné zisoby realizace personalni¢imnosti

aplikovatelnych na maly podnik, nez které jsem dogita. AvSak navrzené metody
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zohlediuji pozadavky firmy, tzn., jsou nendreé jak finagng, tak icaso¥ a gredevsim

jsou snadno realizovatelné.

Ve firmé je dle mého nazoru bezchybprovadn proces fijimani a adaptace
zamestnand, o cemz s¥dci témei nulova mira fluktuace. Analyza pracovnich misabyl
az na par formalnich detailprovedena spra¥na lze ji vyuzit v navazujicich
personalnicitinnostech. DalSi oblast, kde jsem nemohla mit Zadméitky, se tykala
zanestnaneckych benefit které jsou nastaveny velmi deb AvSak celkovy zfsob
odnmenovani je mozné nastavit vice motiwg, tzn., odmdny by nely byt vyplaceny
v zavislosti na spkni danych kritérii.

Se ziskdvanim a vy¢bem zandstnan@ nema firma velké zkuSenosti, proto jsem
se zandfila na tuto oblast a navrhla jsem, jak optilkgbostupovat v celém procesu. Za
nejvyznamgjsi povazuji navrh tykajici se hodnoceni pracounijehoz realizace by
méla majiteli firmy umoznit identifikaci silnych a abych strdnek zagstnand.
Vysledky hodnoceni mohou maijiteli poskytnout obmzom, v jakych oblastech je
potreba vzdlavat své zarkstnance. Mé dalSi dopameni se vztahovalo ke vé&dvani
a rozvoji zandstnand, kde jsem neopomenulat@dznit dilezitost rozvoje schopnosti
a dovednosti samotného majitele firmy. V tématdepé zamistnance jsem navrhla
mnohé zlepSeni, kterd4 byéta mit giznivy vliv na spokojenost pracovrikVsechny
doporwené zngny (hodnoceni, odahovani, vzdlavani, pée) by se mily pozitivné
odrazit v pracovni motivaci a spole s ukenim motivani kotvy vytvdit nové

motivujici prostedi ve firng.

Z navrhovanych postuplze sestavit jednotlivé personalni plany, kterésey
mely stat strategickymi plany personalnihiszeni firmy. VSechny realizované
personalnicinnosti musi byt zaznamenavany v personalnim inddnim systému pro
usnadgni vyhodnoceni a stanoveni novych personalnich cil

Zavedenim vSech dopamnych zlepSeni by se éo firmé poddit ziskat
a udrzZet si spokojené zé&stnance a toipdevSim nastavenim jasnych pravidel v oblasti
odmenovani, hodnoceni a rozvinutim oblastéeeNavrh by se # stat pro majitele

vychozim bodem v novém pohledu a postupu v obédskitivniho personalnihigzeni.
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Priloha A: Dotaznik — Personalniinnosti

Véazena kolegy&/ kolego,

chtéla bych Vas proto timto pozadat o vyghi dotazniku, ktery bude slouZzit vyhradn
pro zpracovani mé diplomové prace a personalnir (gpal€nosti. Dotaznik je zcela
anonymni a s vypknymi dotazniky budu pracovat pouze ja, proto Vassion,

odpovidejte sami za sebe a pra¥div
Za vyplreni dotazniku pedem dkuji.

Michaela Zemanova

1. Jste celko¥ spokojen/a s VaSim zawstnanim ve spolé&nosti?
o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodr ne

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:

2. Maéte pocit jistoty zaméstnani ve spolénosti?
o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodr ne

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:

3. Kdybyste stalla ogt pred vybérem zamgstnani, zvolil/a byste ot tuto
spolenost?
o rozhodrg ano o spiSe ano O spiSe ne o rozhodg ne

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:



4. Kdybyste dostal/a zajimavou nabidku prace v jiné spleénosti, opustil/a byste
stavajici zan€stnani?

o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodr ne

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:

5. Jsou podle Vas pracovni podminky v nasi firé dobré?
o rozhodr ano o spiSe ano O spiSe ne o rozhodg ne

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:

6. Co se t¥e vybavenosti pracovig, pracovnich pomicek atd., mate vSe, co
k praci potiebujete?
o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodr ne

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:

7. PovaZzujete péi podniku o zaméstnance za dostaténou?

o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodr ne



Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:

8. Vztahy na pracovisti hodnotim jako:
o velmi dobré o dobre o standardni

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:

9. Vztahy s mym nadizenym pracovnikem hodnotim jako:
o velmi dobré o dobré o standardni

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:

10.Vidate se s kolegy z prace ve svém volnafase?

O ano,casto O obdas O jen vyjimeng

11. Dostéavate dostatek informaci o firn¢ jako celku?

o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne

12.Dostévate dostatek informaci o vysledcich odteni?

o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne

o Spatné

o Spatné

o nikdy

o rozhodi ne

o rozhodi ne

13. Dostévate dostatek informaci o VaSem osobnim vykoraivysledcich?

o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne

o rozhodi ne



14.Je komunikace v podniku dle Vaseho nazoru dostataa?

o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodg ne

15. Hodnotite Vasi praci jako zajimavou?

o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodr ne

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:

16. Jste spokojeni s Vasi pracovni dobou?
o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodr ne

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:

17.Jak byste hodnotil/a psychickou z&3Z souvisejici s Vasi praci?

o velmi stresujici o ¢asto stresujici o obias stresujicto nestresujici

18. Podporuje spol&nost rozvijeni Vasich schopnosti a dovednosti?

o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodr ne

19. Citite v naSi spolénosti moznost profesniho éstu?

o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodr ne

Uved'te prosim dvod tohoto hodnoceni:



20.Jaky aspekt Vasi prace Vam pinasi nejwtsi uspokojeni?

21.S jakym aspektem Vasi prace jste nejmanspokojeni?

22.Motivuje Vas dostatatné souwtasna vyse mzdy?
o rozhodr ano o spiSe ano o spiSe ne

Odavodnite prosim svoji odpad”.

23.Motivuje Vas dostatatné vykonnostni prémie?
o rozhod® ano o spiSe ano o spiSe ne

Odavodnite prosim svoji odpad”.

24.Uved’te, co byste zminil/a na systému odnéiiovani?

o rozhodi ne

o rozhodi ne



25. Jste spokojeni s nabizenymi benefity, které mate #ispozici?
o rozhodr ano O spiSe ano o spiSe ne o rozhodg ne

Odavodnste prosim svoji odpad”

26.Uved’te formy ohodnoceniéi benefiti, které nejvice preferujete, které byste

piripadné ve spol€nosti uvitali:

Chybéla Vam zde rgéjakd otazka? Klidné ji dopiSte a odpowzte na ni, toto je
prostor pro VaSe nazory a komentée, prosim vyuZijte jej, ¢im vice napad a

postirehi, tim vice moznosti pro zlepSeni.
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Priloha B:  Grafické vyhodnoceni dotazniku

1. Jste celkové spokojen/a s Vasim zaméstnanim ve
spolecnosti?

spise ne
0%

rozhodnée ne
0%

2. Mate pocit jistoty zaméstnani ve spolecnosti?

rozhodné ne

0%

rozhodné ano
12%

spite ne
0%

3. Kdybyste stal/a opét pred vybérem zaméstnani,
zvolil/a byste opét tuto spolecnost?

spise ne

0%

rozhodné ne
0%




4. Kdybyste dostal/a zajimavou nabidku prace v jiné
spolecnosti, opustil/a byste stavajici zaméstnani?

raozhodné ano

0%

spise ano
12%

5. Jsou podle Vas pracovni podminky v nasi firmé dobré?

rozhodné ne
spige ne 0%

0%

N )7

. 4

6. Co se tyce vybavenosti pracovist, pracovnich pomucek
atd., mate vse, co k praci potrebujete?

spise ne rozhodné ne
0% 0%




7. Povaiujete péci podniku o zaméstnance za
dostatecnou?

rozhodné ne
0%

spise ne
0%

A 4

8. Vztahy na pracovisti hodnotim jako:

tpatne
0%

standardni
0%

9. Vztahy s mym nadrizenym pracovnikem
hodnotim jako:

standardni Spatné
13% 0%

4




10. Vidate se s kolegy z prace ve svém volném case?

11. Dostavate dostatek informaci o firmé jako celku?
rozhodné ne

0%

12. Dostavate dostatek informaci o vysledcich oddéleni?

rozhodné ne
0%




13. Dostavate dostatek informaci o Vasem
osohnim vykonu a vysledcich?

rozhodné ne
0%

A
spise ano
12%

S

14. Je komunikace v podniku dle Vaseho nazoru

dostatecna?
rozhodné ne

0%

15. Hodnotite Vasi praci jako zajimavou?

rozhodné ne
0%

spise ne
0%




16. Jste spokojeni s Vasi pracovni dobou?

rozhodné ne
0%

17. Jak byste hodnotil/a psychickou zatéz souvisejici s
Vasi praci?

nestresujici
0%

velmi stresujici
0%

18. Podporuje spolecnost rozvijeni Vasich schopnosti a
dovednosti?

rozhodné ne

spiSe ne
0%

0%




19. Citite v nasi spolecnosti moznost profesniho ristu?

rozhodné ano
12%

22. Motivuje Vas dostatecné soucasna vyse mzdy?

spise ne rozhodné ne
0% 0%

23. Motivuje Vas dostatecné vykonnostni prémie?

rozhodné ne
0%

spise ne
0%




25. Jste spokojeni s nabizenymi benefity, které mate k
spise ano dispozici?
0% spise ne
0%

rozhodné ne
0%
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