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Anotace
Bakaldska prace je zattena na vzélavani vrcholovych manazer
v oblasti personalni prace ve firmach bez perséndlroddleni. Vychazim
z premisy, ze kazdy manaZer b¢lmykonavat manazerské funkce a mit obecné
manazerské dovednosti. Diady auto@i je nejdilezitéjSi cinnosti pro efektivitu

podniku a dosahovani jeho ziskiegdevsim prace s lidmi.

V bakal&ské préaci popisuji specifika firem bez personalnddutleni a
personalntinnosti, které by ry v téchto firmach probihat. Vzhledem k rozsahu
mé prace se za¥fuji na personalni planovani, ziskavani a &ybpracovniki,

motivaci, hodnoceni a vthvani pracovnik.

Cilem bakaléské prace je navrhnout projekt ¥Hivaci akce se
zamerenim na personalistiku pro vedouci pracovniky vimhého managementu.
Manazeéi ziskaji gehled o persondalniciinnostech a ®i by byt schopni
uplatiovat je v praxi tak, aby podnik dosahovalucil poZzadovanych zisk a

udrzel si tak konkurenceschopnost na trhu.

Kli¢ova slova: hodnoceni pracovijkmalé podniky, motivace, personalni
planovani, projekt vzlavaci akce, vrcholovi manatevzdélavani pracovnik,

ziskavani a vyr pracovnik.



Annotation

Bachelor thesis is focused on training senior marsagn the field of
personnel work in companies with no HR departmle@tssume that every
manager should perform management functions ané hjaneral management
skills. According to some authors, the most impartectivities of the firm and the

achievement of its profit is mainly work with peepl

The bachelor thesis describes the specifics of emmep without HR
departments and HR functions, which should take ceplain these
companies. Because of the extension of my thefgisuis on personnel planning,

recruitment and selection, motivation, evaluatiod aducation workers.

The aim of work is to propose a project of trainsgssion focusing on
human resources managers for top management. Manailegain an overview
of the personnel activities and should be ablepmyathem in practice so that the
company reaches the desired targets and profitsle whmaintaining

competitiveness in the market.

Key words: evaluation of employees, small companrestivation,
personnel planning, project of training sessioog,mhanagers, employee

education, recruitment and selection of employees.
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Uvod

Cilem bakaléské prace je navrhnout projekt vabvaci akce se
zametenim na personalistiku pro vedouci pracovniky fireez personalniho
odctleni. Personalni prace se zZ#uaje na vsSe, co se tykdoveéka v souvislosti s
pracovnim procesem, tzn. ziskavani, formovani, duagi, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jeldinnosti, vysledi jeho prace, jeho pracovnich
schopnosti a pracovniho chovéni, vztahu k vykon&vamnaci, organizaci,
spolupracovnikm a dalS§im osobam, s nimiz se v souvislosti se gvaai styka,
ale také jeho osobniho uspokojeni z vykonavané eprgho socialniho a

personalniho rozvoje (Koubek 2007, s. 13).

Vykonnoucast personalni pracequstavuji personalriinnosti (Blaha a
kol. 2005, s. 19, Bdina, Cejthamr 2005, s. 225). Vzhledem k rozsalaggneni
mozné pojmout vSechny personatiminosti, proto jsem se zaitila na ty, které
planovani, ziskavani a v§tbpracovniki, jejich motivaci, hodnoceni a vddvani.
Personalni planovani slouzi k realizaci podnikovgdh tim, Zze pedvida vyvoj,
stanovuje cile a realizuje opai, jez smruji k nyn$jSimu a budoucimu zaji&ti
podnikovych Ukal adekvatni pracovni silou (Koubek 1996, s. 51)kavani a
vybér pracovniki je pro podnik kikové, protoZze bez pracoviiibpodnik nenize
existovat (Koubek 2007, s. 126). Motivace jdledita pro spokojenost
pracovniki, aby podavali co nejlepsi vykon a podnik tak dosahpozadovaného
zisku (Styblo 2003, s. 95). Hodnoceni jeétmpu vazbou pro podnik i pro
pracovniky, jak plni zadané udkoly, kterymiigpivaji k tomu, aby podnik
dosahoval stanovenych wil(Koubek 1996, s. 111). Zaravepro pracovniky
piedstavuje progedek pro ziskani odiny (Blaha a kol. 2005, s. 143).
Vzdélavani vede ke zdokonalovani a rozvoji pracounikoz je pro udrzeni a
zvySovani konkurenceschopnosti nesmimtilezité (Koubek 2003, s. 139).
Literatura uvadi i dalSi personaltihnosti, které ale nejsou stasti mé prace (viz

teoretick&cast, kap. 2.1).

Ve firmach, kde chybi personalni atlehi, tj. neni vylenéna pozice
personalisty, festoZze zde personaldinnosti probihaji, je to o to sloZji,
protoze zde nemaji odborniky na danou problemdikubek 1996, s. 33). Jejich



funkci musi suplovat pr&vvedouci pracovnici, kie ovSem nemaji dostatek
informaci o personalnictinnostech (Koubek 2003, s. 13, Bldha a kol. 2005, s
24). Vedoucim pracovniin je nutné poskytnout p@bné znalosti a dovednosti,
aby ziskali hlubSi vhled do problematiky. Na tormtikkladt by meli byt schopni
personalntinnosti sami vykonavat askteré delegovat na své pgizené.

Obsah bakai&ké prace je rozten do ti hlavnich¢asti. V teoretické€asti
nejprve vymezim objekt prace, tedy vrcholové managZzpopiSu manazerské
funkce, manazerské dovednosti a specifika firem pewsonalniho oddeni.
Nasled® objasnim jednotlivé personalniinnosti, které by i vrcholovi
manazé znat a uplatovat @i vykonu své prace, aby v jejich firmach byla
zajisStna existence kvalitni personalni prace. V metodokaxgasti popiSu kroky,
z nichz jsem vychazelariptvorbé vzklavaci akce. Praktickdast je vyusinim
celé prace a je twena navrhem konkrétni vddvaci akce se zaffenim na
personalistiku pro vrcholové manazery firem bezspeélniho odéeni. Neni
mym zanérem vytvdit projekt vzdlavaci akce #etné cenové kalkulace a
zajiseni potebnych lektaol, to by bylo ukolem vz&lavaci agentury, pokud by
doslo k realizaci vz&lavani.

Veérim, Ze ma bakaidka prace poskytne vedoucim pracounmknavod,
jak personalnéinnosti sprava vykonavat, aby doslo ke zvySeni efektivity v jgjic

firmach.



l. Teoreticka ¢ast

Ve své préci nejprve vymezim vychodiska prace.¢8siil vychodisek jsou
i jednotlivé personalntinnosti, které budou népini mého projektu stadaci

akce.

1. Terminologicky kontext
Na uvod nejéve definuji s€Zejni pojmy mé prace.

Vzdélavani — je permanentni procesii fxterém se zvySuje uz existujici Urave
védomosti a zrénosti a zarove dochazi k fgpraw na narongSi ukoly
(Armstrong 2007, s. 462).

Vzdélavaci akce— jsou ohrariiené vzdlavaci aktivity, maji sj zacatek a konec.
Jejich vysledkem je eliminace rozilinezi aktualnimi znalostmi a dovednostmi
zantstnand a naroky, které jsou nacé¢nkladeny (Hronik 2007, s. 31,
Kachaiadkova 1999, s. 132).

Maly podnik — Koubek (2003, s. 13) definuje maly podnik jako firnbez
personalniho oddeni, proto také budu pouzivat ozeai maly podnik pro dely

meé prace. BliZze k této problematice v samostaapidie.



2. Objekt vzdélavani

Objektem vzdlavani v této praci jsowrcholovi manaze&i. Vrcholovi
manazé (nejvysSi vedouci pracovnici) odpovidaji za celtko vykonnost firmy.
Jejich hlavnim ukolem je formulovani organima strategie, ale séasré musi
vykonavat i dalSi manazerskinosti — organizuji, vedou lidi a kontroluji @tm
cili (Belohlavek a kol. 2006, s. 9).

Vrcholovi manaz pii vykonu své prace musi ovladat manazerské funkce
a disponovat manazerskymi dovednostmi. Oboji zgénpraci s lidmi, proto jsou

také manazerskeé funkce a manazerské dovednostdigiiem mée prace.

2.1 Manazerské funkce

Podle Koontze a Weihricha (1993, s. 16) managepiedstavuje proces
tvorby a udrZzovani progdi, v EmzZ jednotlivci pracuji spoteé ve skupinach a

acinn¢é dosahuji vybranych di] véetrg toho, jak uskut&@iuji manazerské funkce.

Manazerské funkcerpdstavuji typick&innosti, které vedouci pracovnik
vykonavéa ve své préci a jejich napVanim dochazi také k gini cili podniku.
Existuje rékolik zpasohi ¢lenéni podle obsahové naglimanazerskych funkci a
stejre tak jejich odliSné klasifikace (Vodék, Vod&kova 2001, s. 47).

Ve své praci pouziji klasifikaci dledbhlavka a kol. (2006, s. 7), které se

nyni budu ¥novat blize:

Planovani

Je zandfeno na stanoveni UKok sestaveni gadi jejich nasledné realizace podle
uréeni miry priority tak, aby bylo dosazenoagilodniku.

Organizovani

Predstavuje roz&leni Ukoli jednotlivym pracovniktm a koordinaci jejich
¢innosti. Pracovnici dostanou k dispozici zdrojeer&t potebuji ke splani

piidélenych Ukol a s nimi souvisejici odpéunost a pravomoc.
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Vedeni lidi

Je ovliviiovani podizenych pracovnik aby se chovali poZzadovanymigpbem a
vyvinuli nejvyssi mozné usili ke sgni pridélenych Ukoli. Vedeni pimo souvisi

S motivovaninpracovniki.
Kontrolovani

Pomoci kontrolovani vedouci pracovnici #ig, jestli jsou dosahované vysledky
v souladu s vysledky planovanymi. Cilem je odhatiiyby a nedostatkyipplnéni

ukoli a nasledaje napravit a uit, v ¢em se mohou jednotlivi pracovnici zlepsit.

Manazerské funkce, mezi které fpgglanovani, organizovani, vedeni lidi a
kontrolovani mohou byt manazery preferovany podjel) schopnosti a jejich
osobnich preferenci nebo pozadayodniku, ale vSechny ty¥bsowast procesu

fizeni a jsou vzajendmpropojeny (Blohlavek a kol. 2006, s. 7).

Uvedené manaZerské funkce jsou charakterizovany jagkverni
manazerské funkce — jsou realizovany postuprkdyz se pedpoklada jejich
vzajemné pekryvani (Vodéek, Voda&kova 2006, s. 68). OvSem kazdou
sekverni manazerskou funkci prostupuji paralelni funkcsbah piribézne
manazerské funkce (Vodkk, Vod&kova 2001, s. 51, Cimbéalnikovéa 2004, s. 11):

e analyzovanireSenych problétn — veSkerécinnosti spojené s vypracovanim

podkladi slouzicich pro rozhodovani na vSech urovnich

¢ rozhodovani — proces volby nejlepSiho moznigdsni, ¥tSinou z vice variant,

kdy rozhodnuti je vysledkem rozhodovaciho procesu
* realizace, resp. implementacégtné koordinace.

V kontextu mé prace manazerskym funkcpidnovani a organizovani
odpovida ziskavani a v§b pracovniki. Vedouci pracovnici totiz pisbuji pro
dosazeni svych il ziskat vhodné pracovniky a pak vybrat takoveherykt
nejlépe odpovida kvalifikamim pozadavim daného mista a bude nejlépe pinit
pracovni Ukoly na dané pozici (Kadlékova 1999, s. 72, MayerovaiRcka
2000, s. 65). ManaZerska funkpddnovani se dale projevuje v personalnim
planovani. Planovani je ndéj@zit¢jSim nastrojemiizeni podniku aclovek je

nejdilezitéjSim faktorem jeho fungovani, proto je i persong@lidhovani navzdory

své odvozenostieZisttm vSech planovacich aktivit v podniku (Koubek 2087,
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94). Organizovanise projevuje takéipanalyze prace. Analyza pracgegstavuje
stanoveni popisu pracovniho mista a pozaflamk pracovniky, kdy prév

Z organizovani vyplyva naplpracovnich mist, z nichZ jsou odvozeny pozadavky
na pracovniky (Blaha a kol. 2005, s. 11ZldBlavek a kol. 2006, s. 114).
ManaZzerska funkceedenije v oblasti personalni prace Uzce spojena s aitiv
pracovniki. Vedouci pracovnici totiz vedou své paegné ke spkni
pozadovanych uk@| vytvai jim pro re atraktivni podminky a vyvolavaji u nich
ochotu a zajem na dobréraSeni uvazovanych UKohebo tarc¢i aktivité apod.
(Vod&ek, Vod&kova 2001, s. 161). Spini zadanych ukdl se pak projevi

v hodnoceni aip odstraiovani nedostatkve vzdlavani pracovnik. Manazerska
funkce vedeni se tim projevuje také v hodnoceni a &adani pracovnik
(Koubek 2003, s. 132-133Kkontrolovanimsouvisi hodnoceni a v&dvani
pracovniki. Vedouci pracovnici hodnoti vykon z&stnand a tim kontroluji, zda
bylo dosaZzeno stanovenychtciV pripac zjisttnych nedostatk pti hodnoceni
vykonu se hledaji moznosti zlepSeni @hdou metodou, jak toho dosahnout je
vzklavani pracovnik (Koubek 1996, s. 18, Koubek 2007, s. 281). VSemi
manazerskymi funkcemi a personalniginnostmi se prolinA proces analyzy
feSenych probléta proces rozhodovani (Voskk, Vod@kova 2001, s. 51).

2.2 Manazerské dovednosti

Kazdy manazer by & mit obecné manazerské dovednosti, které jsou
nezbytné proto, aby déd plnil svou ulohu, kterou v podniku zastava. Podle
Dédiny a Cejthamra (2005, s. 48) séadime:

Technické znalosti:

Vztahuji se na pouziti specifickych znalosti postaplovednostiipjednotlivych
ukonech. Jsou piaba gedevsim na arovni kontroly, pro zaskoleni finenych a

u kazdodennich operadii pyrobg.
Spolatenské a lidské faktory:

Predstavuji schopnosti gebné pro praci s lidmi, které se naskedorojevi

v mezilidskych vztazich. Jejich znalost je nezbytné dosahovani poZzadovanych
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vysledii prostednictvim druhych lidi. P&t sem vedeni lidi, vy vhodného

manazerského stylu a s tim souvisejici motivace.
Koncepéni schopnosti:

Manazer by rél nahliZet na organizaci jako na komplexni celalozunét vSem
vazbam a prvikm, které uvnit probihaji. Pak je schoperijgmat rozhodnuti a
podilet se na strategickém planovaet® stanoveni cil.

Dédina a Cejthamr (2005, s. 48) poukazuji na faktséemanagement
stava ¢im dal vice zalezitostitizeni lidi neZ fizeni pracovnich operaci.
~Spoletenské a lidské faktory, které odrazeji schopnoshayet s ostatnimi, se
2005, s. 48). Jak je Wt prace s lidmi je pro kazdy podnik opravducklia a

zavisi na ni vykonnost a tgmost podniku.

Ovladani manazerskych dovednosti je pro vedoucioprdky nezbytné,
aby dolye plnili dkoly persondlni prace. U spddmskych a lidskych faktér
dochéazi k pmému kontaktu s pracovniky a projevuje se zde [@ubst pracovat
s lidmi (Robbins, Coulter 2004, s. 28, Koontz, Wigih 1993, s. 18). Technické
znalosti hraji dlezitou roli u vSech personalni¢mnosti (¢dina, Cejthamr 2005,
s. 48). Koncegni schopnosti také ovliwji vSechny personal@nnosti, protoze
vedouci musi nahlizet na podnik jako na celek (RahbCoulter 2004, s. 28).
Z vySe uvedeného vyplyva, Ze bez manazerskych dostdnejsou manatie
schopni plnit manazerské funkce, tedy ani jednétlipersondlnicinnosti
(Robbins, Coulter 2004, s. 28). Cely projekt sladaci akce dané manazerské
dovednosti dale rozviji a tinfippiva k tomu, aby manaiz¢esSt |épe a efektivi

plnili svou dlohu.

2.3 SpecifikaFizeni malého podniku

V této kapitole vymezim specifikdzeni malého podniku, kterd owivji

zpasob vykonavani personalni prace.

Maly podnik Ize povazovat za takovy podnik, kteryando 50
zanestnand, obrat do 10 miliéh EUR ran¢ a zarové nema personalni utvar ani
specializovaného personalistu (Styblo 2003, s. 21kbubek 2003, s. 13).

13



Maly podnik se vyznéuje bezprogednim a intenzivnim kontaktem mezi
vedenim a pracovniky,Pracovnici malych podnik v podstat piestavaji byt
zanestnanci¢i podrizenymi a stavaji se ve stal€tsi mie spolupracovniky
v plném smyslu tohoto slova* (Koubek 2003, s. Zg}lici a rozhodovagiinnosti
jsou v rukou majitele nebo nejvyssiho vedoucihagraika, popipact v rukou
malé skupinyidicich pracovnik. Neexistuje tady &bafidicich a rozhodovacich
¢innosti nebo je velmi jednoduché a regedna (Koubek 2003, s. 30).

Malé podniky se vyzraji uréitymi odliSnostmi v porovnani s velkymi
podniky. Musi zohletiovat fadu vrgjSich i vnitnich faktofi, které by ho mohly
ohrozit daleko vice nez podniky velké. Majitelé pgbuji ¥tSi podnikatelské
riziko a pracovnici nemaji takovou miru jistoty zZsmtmani nebo takovou
perspektivu kariéry (Koubek 2003, s. 26)eHti, prosperita a perspektivni rozvoj
malého podniku je proto o to zavislejSi na kvalipgrsonalni préci, éetre
schopnych a motivovanych lidi (Koubek 2003, s. 30).

Personal tvii jednu z konkurefnich vyhod a je kritickym faktorem

aspchu podniku. Ty podniky, které svou pozornoshuyji lidskému faktoru,

v s

vysledki, dochazi tak ke zvySovani spokojenosti pracavrdksnizovani jejich
fluktuace (Blaha a kol. 2005, s. 12, Koubek 200225-23).

Efektivni tizeni malych podnik je podmigno provadnim manazerskych
funkci jako u podnik velkych, ovSem v oblasti persondlni prace se rpabjnik
vyzna&uje ugitymi zvldStnostmi. Rozdilné podminky pro persomalpraci
v malych podnicich ve srovnani s velkymi jsou duiigdevSim (Blaha a kol.
2005, s. 23-24):

e povahou probléiina omezeni, se kterymi se martabeusi vyrovnavat
e zpiasobem, formou a rozsahem uskiitevzanych manazerskych funkci
» prostedky vylenénymi pro persondlni oblast

e manazerskymi postupy, jejich profesionalitou a paspvanosti

e neformalnim klimatem.

Jak jiz bylo zmigno, v malém podniku neni persondlni utvar ani fenkc

personalisty, a proto persondlni praci musi tfayidt majitel nebo nejvyssi
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vedouci pracovnik, ktery viipads potreby deleguje wité pravomoci na dalSi
vedouci pracovniky. Administrativni stranku v oltlagersonalni prace (nap
personalni evidenci nebo mzdovou agendu) provékliery z administrativnich
pracovniki, pokud je ji vice, je roztena mezi ¥tSi paet administrativnich
pracovniki. Majitel nebo nejvysSi vedouci pracovnik stanovgersonalni
politiku a personalni strategii podniku. Zaravgri vytvareni pracovnich ukél
rozhoduje o tom, jaké pracovniky budeipbbvat a také v jakém mnozstvi. Na
specializovanou préaci, jako je analyza pracovnidstm hodnoceni prace pro
potreby odngnovani za Gelem stanoveni mzdovych tarifje malym podnikm
doporwovano najit si rafji odbornika, protoZe tato prace jiz vyZaduje odigor
znalosti a dovednosti. Majitel nebo nejvyssi vedaqaracovnik rozhoduje také o
ziskavani a vytru pracovnik a jejich nasledném hodnoceni, které ovSem provadi
v sowinnosti s vedoucimi pracovniky danych UtvaPoteby vzalavani wtSinou
majitel nebo nejvysSi pracovnik rozpozna satiipgureé je o nich informovan
konkrétnimi vedoucimi pracovniky (Koubek 2003, $£-37). Vzdélavani

v malych podnicich nema nigtrzity charakter a jedna seét$inou o vzdlavani
piimo na pracovisti, ip vykonu prace. Ale vyuziva se i moznosti stadani

mimo pracovidt, naf. kurzy vzalavacich agentur atd. (Koubek 2003, s. 34-35).

Malé podniky musi tak jako ty velk&novat soustavnou pozornost oblasti
personalni prace, protoze jejich vysledky zalégdpvsim na lidech a to na jejich
znalostech, dovednostech, motivovanosti a aktivoapojeni pi spole&ném usili
(Bldha a kol. 2005, s. 33). Aby byly @smé, musi pracovniky motivovat
k vy$Sim vykoiim (Styblo 2003, s. 9).

Vedeni afizeni lidi, wetrg vytvaeni @iznivych podminek pro jejich
praci, je vSakceskymi podnikatelicasto podcgovano a praci s lidmi neni
vénovana pdténa pozornost. Myl& se domnivaji, Ze tyt@innosti zvladnou
pouze pomoci svych manazerskych schopnosti beiclkdaialosti (Blaha a kol.
2005, s. 14-15). Manaizdoyvaji casto velmi vytizeni, ale co je hlavni, disponuji
malou specializovanosti a neprofesionalitou v dblasrsonalistiky, coz snizuje
efektivitu jejich prace (Blaha a kol. 2005, s. 2K)anazé& malych podnik si
casto mysli, ze kdyz lidem daji praci a zaplati jm ni, stai to. Praxe ovSem

ukazuje ®co jiného. Lidé pdtbuji byt motivovani, aby se mohli identifikovat
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s podnikem. Pokud se jim toho nedostava, mohoac#i ledat jinou praci nebo
pirestanou alesmiovynakladat iniciativu (Styblo 2003, s. 13).

Praw proto jsem se rozhodla vytkibpro vedouci pracovniky vthvaci
program v oblasti personalistiky, aby ziskali ipbhé znalosti a dovednosti a
uveédomili si dilezitost personalni prace. Vedouci pracovnici nmgadnout
personalni planovani, jehoz vysledkem jsou jedwdthiersonalni plany @ina,
Cejthamr 2005, s. 226). Zaravenusi mit dostatemé informace o ziskavani a
vybéru pracovniki, tzn. znat zdroje a metody ziskavani, metodyémyka faze
vybéru pracovnik tak, aby vybrali takového pracovnika, ktery negvadpovida
pozadavkm daného pracovniho mista (Styblo 2003, s. 53, 8BElkol. 2005, s.
126-127). Velice @lezité je také pracovniky s pomoci vhodnych mainieh
prostedki primét k vySSimu vykonu a k zapojeni deénd ve firme (Styblo 2003,
s. 94, Gigalovad 2007, s. 63). Man&iZzenusi byt také schopni vykon svych
podizenych pracovnik nalezit ohodnotit a prosgédnictvim hodnoticiho
rozhovoru je o vysledcich informovat (Koubek 2008, 129). Pro rozvoj
pracovniki je podstatné, aby mandZenali metody vzdlavani a ugdomili si
jeho dilezitost pro zvySovani produktivity podniku (Blalaakol. 2005, s. 189,
Styblo 2003, s. 80).

Z vySe uvedeného vyplyva, ze vrcholovi mairtaiealych podnik by
meéli znat vyznam persondlni prace pro maly podnikéliMoy disponovat
znalostmi a dovednostmi hlavrv oblasti personalniho planovani, ziskavani a
vybéru pracovnik, motivovani, hodnoceni a vddvani. Pray proto jsou tyto

personalnginnosti naplni projektu vadavaci akce.
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3. Pojeti a vyznam personalni prace
.Persondlni management je v kazdé organizactasiliorganizéniho ¢i
podnikového managementu” (MayerovédiZzikka 2000, s. 11).

Jakakoliv organizace Wie fungovat jen v ijpadt, Zze se ji poda
shromazdit, propojit, uvést do pohybu a vyuzZivattenalni zdroje (stroje,
material, energie), finani zdroje, lidské zdroje a inforrai zdroje (znalosti a
dovednosti zaloZzené na schopnostech lidi). Lid@ljvdo pohybu ostatni zdroje
a Urkuji jejich vyuzivani a zarovepiedstavuji pro organizaci ten nejcéjsn a
zpravidla i nejdrazsi zdroj, ktery rozhoduje o e a konkurenceschopnosti
organizace. Proto je personalni prace jadrem ailegjtkjSi oblasti celéhdizeni
organizace (Koubek 2007, s. 13).

V souvislosti gizenim lidi v organizaci se setkavame s termingq@&ini
prace (personalistika), persondlni administrats@va), personalrfizeni nebo
fizeni lidskych zdrgj. Tyto terminy byvaji oznmvany za synonyma, ale ve
skute&nosti tomu tak neni (Koubek 2007, s. 14).

Personalni prace (personalistika)— zangifuje se na otazky, které souviseji
sc¢lovékem jako pracovni silou, s jeho zapojovanim do erac podniku,
vyuzivanim jeho schopnosti, s jeho fungovanim acqmaim chovanim,
piizpisobovanim se pigbam podniku, se vztahy, do nichz jako pracovnik
podniku vstupuje, s vysledky jeho prace, s naklagigalozenymi na lidskou
praci, s jeho osobnim rozvojem a uspokojovanim gwalnich pdaeb (Koubek
1996, s. 16).

Personalni administrativa (sprava) — chape personalni praci jako sluzbu
k zajiS€ni administrativni prace a administrativni procgduspojené se
zanestnavanim lidi, pozovanim, uchovavanim a aktualizaci dokunierat
informaci tykajicich se pracovrika jejich ¢innosti a poskytovanimédhto
informaci fidicim slozkdm organizace.fifuzuje personalni praci pasivni a

podpirnou roli (Koubek 2007, s. 14).

ovs

Personalnifizeni— doslo k prosazovani aktivni role personalni @r§c skuténe
personalnitizeni. Vznikly personalni utvary, v nichz se foroudla personalni
politika organizace, a rozvijely se metody personhalace. Personalni prace se

profesionalizovala a stala se zaleZitosti spetialiale malo pozornosti bylo
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vénovano dlouhodobym, strategickym otazk&meni pracovnich sil v organizaci
(Koubek 2007, s. 15).

Rizeni lidskych zdroji — predstavuje nejmodejEi pojeti personalni préce.
Klade diraz na strategicky aspekt personalni prace¢tjuje zvySenou pozornost
perspekti¢, formuluje dlouhodobé, obecné a kompléxojaté cile personalni
prace provazané s ostatnimi podnikovymi cili, hledahavrhuje cesty, které
smetuji k jejich dosazeni. Zajima se o&&i podminky formovani a fungovani
podnikoveé pracovni sily napirh prace, ekonomické podminky, vyuzivani novych
technologii v podniku, socialni geby a hodnotova orientace lidi atd. St&a&wv
¢ast konkrétni personalni prace je delegovana nawxédpracovniky vSech
arovni, personalni prace se tak stavacasti jejich kazdodenni prace (Koubek
2003, s. 16).

Na zéaklad vySe uvedenych pozndtkmizeme vymezit podstatiizeni
lidskych zdrofi nasledova:

,Rizeni lidskych zdrdj predstavuje strategicky a promysleny logicky
piistup kfizeni lidi, ktéi se individualé a kolektivie podileji na efektivnim
plnéni cila podniku® (Kach#&ékova 1999, s. 8).

Ve své praci budu vyuzZivat pojmu personalni praceepmodersjSi

piistup k ni, tedyizeni lidskych zdrdi.

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze majitelé a vedenyamapodniki se musi
zabyvat otazkami dlouhodobé perspektivy, zvaZowasgektivni moznosti a
piilezitosti podniku a zajistit podniku trvaly rozvop sniZzovani jeho
podnikatelského rizika (Koubek 2003, s. 27).

Personalni strategie podniku se tedy tyka dlouhgclmb obecnych a
komplexré pojatych cili v oblasti pateby pracovnich sil a zdijpokryti této
potreby i vyuzivani pracovnich sil, hospdéai s nimi. Jeji saiasti jsou také
predstavy o cestdch a metodach k dosazastita cili. Komplexni pojeti cil
znamena, Ze cile v oblasti prace a lidsk&hdele jsou provazany s ostatnimi cili
podniku. Personalni strategie je tedy determinov@ikovou strategii podniku,
tzn. dlouhodobymi, obecnymi a kompléxmpojatymi cili podniku. Sama, ale
zarover predstavuje jadro strategie podniku, protoZze ¢naracovnici jsou jejim

rozhodujicim zdrojem, ktery ma k dispozici (Koul#07, s. 23).
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S personalni strategii Uzce souvisi také person@dtitika. Personalni
politika stanovuje pravidla, kterymi se bude malgdpik tidit pii kazdém
rozhodovani a ktera sé&imo nebo nefimo tykaji prace a pracovnikS €mito
pravidly je nutné seznamit vSechny pracovniky at dlgjejich dodrzovani, nap
jakd jsou kritéria hodnoceni, odiovani (Koubek 1996, s. 23). Diab
zformulovana a pro pracovniky srozumitelnargapelna personalni politika ma
pro dlouhodobou uggnost malého podniku mirredny vyznam (Koubek 2003,
S. 24). Personalni strategie a politika vjje do konkrétnich personalnich pian
(Bldha 2005, s. 54).

Personalni planovani zajife, aby n#l podnik v sodasnosti i
v budoucnosti dostatek pracoviaikv potebném mnozstvi, s pebnymi
znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi, s vhodnymioboestnimi
charakteristikami, adekvatnmotivované, flexibilni a fipravené na zgmy,
optimalreé rozmiséné do pracovnich mist a organiméch Utvafi, ve spravnyas a
s pimérenymi naklady. ,Vysledkem procesu personalniho @iani jsou plany:
plan ziskdvani a vyiu pracovnik, plan vzdlavani pracovnik, plan
rozmig’ovani pracovnik, plan odngnovani a produktivity prace, plan
penzionovani a propousti pracovnik“ (Dédina, Cejthamr 2005, s. 226).

Plany ziskavani a vylru pracovniki — odpovidaji na otazku pokryti
reprodukni nebo dodatmé poteby pracovnik z vrgjSich zdrofi, pokud jsou
zdroje pracovnich sil se podnik z&fin(nag. absolventi Skol, @thodci aj.), zda
neni mozné Wesit potebu pracovnik jejich zangstnanim naaste&ny Gvazek,
popipact jinou formou (nap dohoda o provedeni prace). Je nutné specifikovat
metody ziskavani a vghu pracovnik, rozhodnout o vokd postupu B jejich
vybéru apod. (Koubek 2007, s. 116-117).

Plan vzdélavani pracovniki — odpovidd na otazku peby vzdlavani a
formovani pracovnich schopnosti pracovngodniku, jaké oblasti vathvani a
skupiny pracovnik jsou @i vzdélavani prioritni, volby metod a forem wddvani,
kde a kdy se bude vé&dvani odehravat, éetré jeho zajisni a naklad apod.
(Koubek 2007, s. 117-118).
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Plan rozmis&ni pracovniki — feSi gedevsSim, jak zajistit igmigovani
samotni pracovnici by v nich byli spokofgsi apod. (nap powtovani
pracovniki odpowdngjSimi ukoly) (Koubek 2007, s. 118).

Plan odménovani a produktivity prace — jeho Ukolem je zajistit, aby systém
odnmenovani fitahoval pracovniky do podniku, stabilizoval je aotmoval
k Zadoucimu pracovnimu vykonu. Odpovida mimo ji@ otazky, jak vyvoj
mezd odrazi vyvoj produktivity prace a jak naopakZen systém odgihovani

prispét ke zvySeni produktivity prace apod. (Koubek 2007,18).

Plan penzionovani a propoudini pracovnikia — feSi fedevsSim otazky, jak
jednat s pracovniky tthodového %ku (nag. motivovat je k pedcasnému
odchodu do dchodu), jak zachazet s nadbyigmi pracovniky, jak by ko byt
penzionovani a propousti naasovano v prbéhu planovaciho obdobi a
v prab¢hu roku apod. (Koubek 2007, s. 118).

Dulezitym pozadavkem v procesu personalniho planoj&érkontrola a
vyhodnoceni jednotlivych pldin véetnd zvazeni otazky naklad(Kachaakova
1999, s. 41, Koubek 2007, s. 119).

Vedouci pracovnici malych podrikby mgli védét o vSech typech
personalnich plan ale nejstzejréjSi pro & jsou plany ziskavani a vitu
pracovniki, plan vzdlavani a plan odghovani a produktivity (Styblo 2003, s.
35).
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4. Personalni¢innosti v malém podniku
4.1 Ziskavani pracovniki

Vedouci pracovnici musi zabezge aby n€l podnik Was dostatny
pocet vhodnych uchazé o volna pracovni mista, a aby naklady na tentegso
byly piiméiené, coz je naplni persondlriiinnosti ziskavani pracovnik
Vyhledavaji vhodné pracovni zdroje, informuji o mgth pracovnich mistech i o
podniku jako celku, motivuji potencialni uch&eeo praci v daném podniku,
shromad'uji informace o potenciélnich uch&eh, zabezp®iji uveden&innosti
z organizé&ni a administrativni stranky (Kaciékova 1999, s. 72).

4.1.1 Zdroje a metody ziskavani pracovnili
Pri ziskavani pracovnikse rozliSuje (Bedrnova a kol. 2004, s. 325-326):

a) Ziskavani pracovniki z vnitropodnikovych zdroji — to znamena Zad
dosavadnich pracovnikpodniku. Risobi jako stimulujici prvek a zvySuje

pracovni spokojenost.

Vyhody: Nevyhody:

- oteweni mozZnosti postupu - omezeny wgb

- nizké naklady na ziskavani lidi - ndklady nagladani

- uchazeé zna podnik - zklamani kolégrivalita

- znalost spolupracovnik - obavy z odmitnuti pracovnika
- védomi vlastnich schopnosti - automatické povysovani

- rychlejSi obsazeni mista - vznika fedta dalSiho vagavani
- udrZeni Urové mezd a plat - atd.

- cilewkdomeétizeni personalu

- zabragni nezadouci fluktuaci

- atd.
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b) Ziskavani pracovniki z mimopodnikovych zdroji — podniky se obraci na

trh prace. Bive byla pozornost zatfena hlave na tyto zdroje.

Vyhody: Nevyhody:

- SirSi mozZnost vy¥ru - vy$8i ndklady na ziskavani

- nové podsity pro podnik - zvySovani fluktuace

- novy pracovnik je rychleji uznan - riziko zkuSébioby

- presné pokryti paéeby - negativni &inek na podnikové klima
- atd. - obsazeni mista trva delSi dobu

- neznalost podniku

- stres z pechodu na nové pracowist

- predstava vySSi mzdy

- atd.

Pokud se rozhodne podnik ziskavat pracovniky z modaikovych

zdroji, maze vyuzit nasledujicdpasoby:

« Ustni dotaz nebo nabidka— zeptame se znamych, jestli nevi o vhodném
pracovnikovi nebo zda by ne¢htv podniku sami pracovat. Ratmezi levné
zpasoby, ale je tu riziko ovlivni vztahem k doporwjici osold nebo
samotnému uchazie(Koubek 1996, s. 76).

Doporucéeni stavajicich pracovnili — stavajici pracovnik dava podniku typ na
vhodného pracovnika, levny a rychlyigpb. Dopordené osoby é&tSinou
mivaji vhodné odborné i osobnostni charakteristtkgtoze stavajici pracovnik
si nechce pokazit u zasstnavatele passt dopordgenim Spatné osoby. Nelze
zde porovnavat uchage a vybirat z jejich &Siho mnozstvi (Koubek 1996, s.

76-77).

Vlastni inzerce ve sdlovacich pros¥edcich a sledovani inzerdk jinych —
informace o volném mistse pondrné rychle dostanou k adresatovi a dozvi se o
ném mnohem vice lidi nezZipjinych metodach ziskavani. Je univerzalni pro
kterykoliv podnik a kterékoliv misto, ovSem takengon¢ drahy (Bedrnova a
kol. 2004, s. 326, Koubek 1996, s. 79)

Spoluprace s wilisti, stiednimi a vysokymi Skolami— jedna se hlawno

exkurze a prazdninov@& diplomové praxe. Patmezi levné metody. Vyhodné
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pro ziskavani d&asnych pracovnik nebo pracovnik na zkraceny uUvazek.
Nevyhodou je, Ze studenti a absolventi nemaji Zédaéovni zkuSenosti, proto
je treba ¥novat \tSi pozornost jejich adaptaci a zacviku v podniku.
Problémem je také sezénnost nastupu absdaiveatprace (Bedrnova a kol.
2004, s. 326, Koubek 1996, s. 77).

» Kontakty s Urady prace — podnik musi jashformulovat své pozadavky na
pracovnika a s fadem spolupracovat. rhdy prace zprogtdkovavaji
zanestnani bezplath) zjistuji pottebné informace o uchaiea samy mohou
zajistit predkezny vykér. Je zde omezeny v§b pouze z registrovanych
uchazeéua. Metoda vhodna pro obsazovani mist vyZzadujicid$inkvalifikaci
(Koubek 1996, s. 78).

* Vyuziti plakata a letaka uvniti podniku i mimo néj — nutnost umistit je na
takovém mist v podniku, aby si jich tam pracovnici vSimli, ggmad umistit
mimo podnik na viditelné misto, aby oslovily potgtci uchazeée. Levny
zpasob, ktery umaiuje uvést popis pracovnich podminek, pozadavia
uchazeée, termin phlaseni, vetrg informaci, kde se maji uchazehlasit.
Poskytuje ¥tSi moznosti pro vyr opravdu vhodnych uchasie Nevyhodou
je, Ze 0 mist se dozvi jen ti, ki¢ si vS§imnou letaku nebo plakatu. Metoda
vhodna pro ziskavani absolvénnhebo méa kvalifikovanych pracovnik
(Koubek 1996, s. 77).

* Vyuzivani sluzeb kometnich zprostredkovatelen — podnik musi jash
formulovat své poZadavky na pracovnika a provat na zaklagl jakych
kritérii mu byl pracovnik dopowten. Metoda vhodn& pro hledani vysoce
kvalifikovanych specialist, kdy zprostedkovatelna provadiredvyker a mize i
kvalifikovargji sestavit inzerat. Nevyhodou je, Ze se jednaahyizgisob, kdy
zprostedkovatelna nemusi v kratké @olpochopit, jakéhocloveéka presre

podnik vyZaduje a bude jeho peibdm vyhovovat (Koubek 1996, s. 78).

» Samostatné (ihlaSeni — uchaz& zasilaji své Zadosti sami, i kdyz nebyla
zveejréna nabidka prace. N8pasi pozadovany vysledek z&stnavateli ani
uchazei, pozvana je jen zanedbatekwst pisatdl (Kleibl a kol. 2001, s. 31).

NejvhodrgjSimi metodami ziskavani pracoviilpro maly podnik jsou

Ustni dotaz nebo nabidka, dop&eni stavajicich pracovnik kontakty s tady
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prace a vyuziti plakata letaki uvnitt podniku i mimo ®j (Koubek 1996, s. 76 —
78).

4.2 Vybér pracovniki

Vedouci pracovnici by #hi vybirat takové pracovniky, kie nejlépe
vyhovuji zaméram podniku. V pébéhu vykéru musi shromazdit, co nejvice
vhodnych informaci o uchadie zorganizovat a ohodnotit ziskané informace,
odhadnout uchaze, gedvidat pracovni vykon a podat uch&ma o pracovni
misto informace (Blaha a kol. 2005, s. 120).

Vybér znamena rozhodnout, kiepracovnici spluji predpoklady pro
aspEsny vykon v ugité ¢innosti. Jde o napémi hesla: ,Patbujeme spravné lidi
na spravnych mistech* (Kohoutek,gganik 1999, s. 48). Jedna se o posouzeni
kvalifika¢nich a osobnostnichigdpoklad konkrétniho pracovnika tyto naroky
splnit a také to, ktery uchazge na dané misto nejvhogjgi (Mayerova, Rzicka
2000, s. 65).

4.2.1 Féaze vyk¥ru pracovniki

U procesu vybru pracovnik se rozliSuji d¢ faze: gedkezna a
vyhodnocovaci (Koubek 2007, s. 173).

1. Piredbézna fazezaiina tim, Ze se objevi geba obsadit volné pracovni misto
(Koubek 2007, s. 173-174):

a) Definuje se popis pracovniho mistaetné zakladnich pracovnich podminek
na rtm. Jak uZz bylofe¢eno, tato ¢innost vyZaduje odborné znalosti a
dovednosti, proto je dopareno ke stanoveni popisu pracovniho mista v

piipadt malého podniku vyuZzit sluzeb odbornika (viz teokgtéast, kap. 2.3).

b) Zkouma se jakou kvalifikaci, znalosti, dovednostsobni vlastnosti by &
uchazeé mit, aby mohl usgsre vykonavat praci na daném pracovnim ghist

(specifikace pracovniho mista).

c) Dochazi ke konkrétni specifikaci pozadavkna vzdalani, kvalifikaci,

specializaci, délku praxe a zvlastni schopnosts@bni vlastnosti, které jsou
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nutné pro to, aby byl uchazeshledan pro za#stnani jako vhodny. Tyto
pozadavky byvaji ve sténgjSi formg uz souwasti ziskavani pracovnik

v podolg nabidky zamsstnani, ale jsou i kritérii pro vyb.

2. Vyhodnocovaci faze- s utitym ¢asovym odstupem nasleduje piegiEzné
fazi. Je totiz nutné, aby doSlo ke shrom#mddostaténého pdtu vhodnych
uchazed. Tato faze ma dkolik krokid, ale neni nutné je provédvsSechny.
ZAavisi to na charakteru a obsahu prace na dané&ovrn mist. Kazdy krok
je spojen s witou metodou vybru, gicemz zpravidla se pouziva kombinace
dvou nebo vice metod (Koubek 2007. s. 174).

Jedna se o tyto kroky (Koubek 2007, s. 174):
a) zkoumani dotaznika dalSich dokumemtod uchazée, Wetng dotazniku

b) pfedkEzny pohovor, ktery slouzi k domni Udaji v dotazniku a dalSich

dokumentech
c) testovani uchazé, nag. pomoci test pracovni zpsobilosti
d) vybérovy pohovor (interview)
e) zkoumani referenci
f) lékaské vySateni, pokud je paebneé
g) rozhodnuti o vybru konkrétniho uchaze

h) informovani uchaze o rozhodnuti

4.2.2 Metody vybéru pracovniki

Muzeme najit negberné mnozstviiznych metod. Ve své praci se budu
zabyvat &¢mi, které jsou v malych podnicich dle Stybla a Kdia (1998, s. 239)
ty nejobvyklejsi.

Personalni informace — Zivotopis a dotaznikpati mezi hlavni rozad’ovaci
kritérium, jestli s uchazem dale pracovat (testovat jehoagpbilost, pozvat na
pohovor atd.) nebo se nim jiz dale nezabyvat (8tyahle 1998, s. 240).
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a) Zivotopis — ma obsahovat asi jednu stranku popisu profesitiyduchazee,
véetrg struinych osobnich Gd&j nag. zaliby, zajmy atd. (Styblo, Kahle 1998, s.
240).

b) Dotaznik — byva ¥tSinou usptadan do ufitych celkddh vypovidajicich o
etapéch profesniho Zivota uch&€Styblo, Kahle 1998 s. 240).

Rozhovor (interview) — mé ti faze (Styblo, Kahle 1998, s. 241):
Zahrivaci— slouzi k uvolini uchazee, aby doslo k odbourani ndjpa nervozity.

Hlavni — v této fazi ma byt rozhovor veden tak, aby jebtka byla ve prosich
Zadatele. Tazatel kladéast otazek, které maftipraveny acast vol podle
situace. Po zodpeéxeni otazek je dobré objasnit uchédzeho pipadné ukoly,

funkci atd., které by zastaval v novém zaitnani.

Shrnuti, pedkEZny za¥r — na jeho zakladmize uchazé posoudit své moznosti a

nadje.

Hodnoceni prace z pedchozich pracovig (reference)— jedna se o informace z
piedchozich zagstnani, které ziskavame otetich osob. Tykaji se vysledlk
prace lidi, které chceme zastnat. Maji pisemnou i Ustni podobu (Styblo, Kahle
1998, s. 241).

Testovani odborné zpsobilosti — znamena asfovani znalosti, dovednosti a
schopnosti vzhledem k vykonavantité cinnosti (Styblo, Kahle 1998, s. 241—
242).

Testy inteligence— slouzi k posouzeni schopnosti myslet a plnitedng

pozadavky, nap panet, verbalni schopnosti, schopnost Usudku atd. (Klube
2007, s. 175).

Testy schopnosti slouzi k hodnoceni existujicich i potencialn&thopnosti

jedince a pedpoklad jejich rozvoje. Jsou zafteny na mechanické a motorické
schopnosti, manualni zZmiost, vlohy, ale i na duSevni schopnosti, kdy se pa
piekryvaji s testy inteligence nebo testy znalostiosednosti (Koubek 2007, s.

176).

Testy znalosti a dovednost# prowiuji hloubku uchazvych znalosti a

odbornych navyk, které se nalil ve Skole nebo &hem gipravy na povolani
(Koubek 2007, s. 176).
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Testovani psychické zpsobilosti — pokud jejich vysledky maji byt objektivni,
spolehlivé a obeenplatné musi s nimi pracovatigplusni odbornici. PouZivaji se
jako dopfikova metoda vyru (Styblo, Kahle 1998, s. 242).

Testy osobnosti— tyto testy mizeme oznét jako skuténé psychologicke.

Ukazuji tizné stranky uchazevy osobnosti, zakladni rysy jeho povahy.
Testovana osoba musi hiapzndit, které v testu uveden&nnosti, Fedmety,
osoby aj. pjima a které odmitad. Tak jsou zkoumany jeji zajrhpdnoty a
postoje, tedy charakteristiky osobnosticité zajmy a rysy osobnosti, zejména
pokud jsou shodné se zajmy a rysy osobnosti jédije@ jsou Usgsni v oboru,
mohou znait, jestli se testovana osoba prigstusnou praci hodi nebo ne (Koubek
2007, s. 176).

Assessment centre- je to diagnosticko-vycvikovy program, ktery kolewné
zkouma@ jednotlivé schopnosti a dal$egpoklady. Je finaimé a ¢aso¥ narana
metoda, ale pouzitelnd i pro malé podniky. Jeltipravu a realizaci musi
zabezpeéit poradenska firma (Blaha a kol. 2005, s. 121).

NejcastjSi metodou vybru v malych podnicich je prévpiijimaci a

vybérovy rozhovor neboli interview (Blaha a kol. 2085,122).

4.3 Motivace

Tato kapitola poskytuje prasidnictvim teoretickych koncepci vedoucim
pracovnikim navod, jak vhodnym #igobem motivovat své ptidené pomoci
spravre zvolenych motivanich prostedki, které se pak vyuzZivajifiptvorbe
motivatnich program. ProtoZe, jak bylo jizidve uvedeno, to, jak jsou pracovnici
motivovani, do zn&né miry ovliviuje jejich pracovni vykon, detnd vysledki
celého podniku.

Motivovat znamena vytvigt u pracovnik vnitini zajem a ochotu se aktivn
zapojovat do pléni poslani a cil podniku. Jedna se o spojeni osobniho zamu a
asili pracovnika s ptébami podniku proggdnictvim misobeni vedouciho
pracovnika (Vodé&k, Vod&kova 2006, s. 123).
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Motiv — predstavuje divody a pohnutky jednéni. M& energizujici sloZzkwdala
silu a energii jednani #dici sloZzku — udava sin pro jednani a rozhodovani
(Bélohlavek 1996, s. 170).

Potieba — je stav nedostatku.fiHejich neuspokojeni dochazi k akt&ifedince
(Bélohlavek 1996, s. 170).

Bez ukité Urovre motivovaného chovani a jednani lidi neni mozné
vytycovat cile, ani pozadovat jejich gim. Podle motivovanosti lidi izeme také

ocekavat jejich pracovni vysledky (Styblo 1993, s7)15

4.3.1 Teorie zamgiené na poznani motivaénich pri¢in

Zde existuje #kolik motivacnich teorii. Zandim se na ty nejznaisi a

nejuzivawjsi.

Abraham Maslow — hierarchie poteb

Rozdlil potieby do @ti skupin, kdy prvni d¥& skupiny jsou oznsvany
za poteby nizSi a zbyvajiciitza poteby vysSi neboliistové (Tureckiova 2004,
s. 59). Po uspokojeni geb niZSich, vznikaji peeby vyssi (Blohlavek 2005, s.
41). Pokud pevedeme tuto teorii do podnikové praxe, bude vypadaledova
(Tureckiova 2004, s. 60):

1. Fyziologické pot#eby — mzda nebo plat, pracovni a orgatidgpodminky.

2. Potieby jistoty a bezpéi — jistota pracovniho mista, bezpest a ochrana

zdravi (i praci.
3. Socialni pofeby — kontakt se spolupracovnikyigiusnost ke skupén
4. Potieby uznani— uspokojeni z prace, pracovni postaveni.
5. Potieba seberealizace moznosti vzélavani a rozvoje atd.

Manazeéi postupujici podle této teorie byétnmenit své postupy tak,
aby poteby pracovnik mohly byt postup& uspokojovany (Robbins, Coulter
2004, s. 391).
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Clayton Alderfer — ERG

Redukoval Maslowovy Urownpotieb nati (Bélohldvek 2005, s. 42):
1. Potreby exister&ni — materialni a fyziologické piwby.
2. Potireby vztahové- vztahy k lidem jako hiv, nenavist, laska,ratelstvi.
3. Potieby ristové— tvariva prace na s@samém i na svém okoli.

Podle Alderfera uspokojenim peb existetnich a vztahovych jejich
vyznam klesa, alefpuspokojeni pdeb fistovych jejich vyznam jestzesiluje.
Pti uspokojeni konkrétnich pi@b se objevi poeby vice abstraktni, aletrbe dojit
pii neuspokojeni pdeb i k opgnému pohybu — od abstraktnich ke konkrétnim
pottebam =frustra éni regrese(Bélohlavek 1996, s. 174-175).

Muze mit d¢ podoby (Rlohlavek 2005, s. 44-45):

1. Frustraéni cyklus ristu — uspokojeni vztahovych geb vede k zesileni
rastovych pateb. Pokud se je neflaispokoijit, zvySuje se vyznam vztahovych
potieb.

2. Frustraéni cyklus vztahovy— uspokojeni existénich poteb vede k zesileni
potreb vztahovych. Pokud se tyto pelty ned& uspokojit, dochazi k posileni
potreb existetnich.

Tato motiv&ni teorie poniZze manazém uwdomit si, Ze pokud
pracovnikovi z jakéhokoliv iW/odu neni spléna poteba vyssiho stugn(nag.
seberealizace), fie byt pracovnik motivovan intenzigim plnitnim poteby
nizsiho stupé (nag. vyssi mzdou) (Bohlavek 1996 s. 176).

Frederick Herzberg — dvoufaktorova teorie

Rozdlil faktory ovliviujici praci do dvou skupin podle toho, jestlispbi
pracovni spokojenost nebo nespokojenost. Jiin@ng zpisobuji spokojenost a
jiné nespokojenost. Faktoryagobici nespokojenost nazvhlygienické vlivy
nebolidisatisfaktory — pracovni podminky a pravidla, mzda, vztahy recvisti
atd. Jsou zalezitosti kontextu prace. Naopak fgkideré motivuji a vyvolavaji

spokojenost, se nazyvajiotiva¢ni faktory nebolisatisfaktory — vykon, uznani,
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prace jako takovajst, rozvoj atd. Souviseji s obsahem pracélq@avek 1996,
s. 176-177, Robbins, Coulter, 2004, s. 392—-393).

Tato teorie p(liS nerespektuje individualni motitai  strukturu
konkrétnich pracovnik protoZe to, co podiuje pouze spokojenost a na druhé
straré to, co podicuje motivovanost a vyvolava spokojenost,ze byt u tiznych
pracovniki odliSné. Ukazuje ale, Ze pracovni motivace sousispracovni
spokojenosti, a Ze tato pracovni spokojenost nerausdmaticky znamenat

motivovanost pracovnika (Bedrnova a kol. 2004 §-271).

4.3.2 Teorie zaméfené na piibéh motivaéniho procesu

Vroomova expekta&ni teorie

Podle této teorie, aby pracovnik vyvinul Gsili, mus/t splreny i
podminky (Blohlavek 2005, s. 46):

1. Usili musi byt nasledovano pimérenym vysledkem— prace musi poskytovat
piedpoklad pislusného efektu, jedintak vyvola snahu. Pragdodobnost, ze
¢innost finese pozadovany vysledek — vykon se nazgxpektance neboli
ocekavani.

2.Vykon musi byt odménén — vysledek prace ma byt nasledovan édou.

Pravd@&podobnost této odény se nazyvanstrumentalita.

3.Clovék musi o odnménu stat — odnména mize byt fizného druhu — penize,
uznani, pekonani pekdzky a patseni z prace. Vyznam daného druhu &ayn
pro pracovnika se nazyvalence

Vystupem této teorie je takové odimovani v podniku, které je spojeno
s tim, co chiji pracovnici. Podle této teorie neexistuje uniadmz princip, jak
vyswtlit, co pracovniky motivuje, a proto musi man@azeochopit, pré
pracovnici vidi wité vystupy jako atraktivni a jiné jako neatrakiiviie potebné
pracovniky odmsnovat tak, aby to pozitivhoceaiovali. Nemég dulezité je i to,
jak sdm pracovnik vidi siy vykon, odngénu a vystupy uspokojujici cile (Robbins,
Couter 2004, s. 404).
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B. F. Skinner — Modifikace organiza&niho chovani

Modifikace chovani je zaloZena naedpokladu, Zze chovani jedince je
zavislé na jeho nasledcich a podnik takzen ovliviiovat chovani pracovniki
jejich vykon manipulaci stgledky tohoto chovani pomoci terminovanych édm
(Bélohlavek 1996, s. 189).

Ve své teorii Skinner rozliSuje nasledujici pojnBelphlavek 1996, s.
189-190):

Opera¢ni podminovani — pozitivni chovani pracovnika je posileno @dou.

Naopak se bude pracovnik vyhybat takovému chokéeiée je postihovano.

Reakce— vesSkeré chovéani a aktivita, kteréza byt zpeiiovano, nap kvantita a

kvalita prace nebo dodrzovarieppigi.
Pozitivni zpevréni — jsou finakni i nefinargni odneny. Posiluje chovani.

Negativni zpevréni — predstavuje pozitivni odstrani néceho nepijemného.
Vedouci pestane pracovnika kritizovat, pokud se ten nebugeacovni dob

vénovat jinym aktivitm. Také posiluje chovani.

Trestani — znamena prezentaciédeho nepijemného nebo odstrami néceho

pozitivniho, nap. odebrani prémii. Oslabuje chovani.

Opomijeni — je ignorovani nebo neposilovani chovani. Osklmijovani, nap

zanestnanec seipstane snazit, kdyz si vedouci jeho vysted&vSima.

Podle této teorie mohou man#éZeovliviiovat chovani pracovnik
posilovanim Zadoucich aktivit. Teorie je z#ena na posilovani Zadouciho
chovani prosednictvim pozitivniho zesilovani nikoliv trestaRiroto by manae
meli nezadouci chovaniiphlizet a ne ho trestat. Potrestani sitgopi rychleji,
ale ma kratkodoby efekt a tbe veést ke konflikim, absencim a fluktuaci
(Coulter, Robbins 2004, s. 397-398).

J. Stacey Adams — Teorie spravedinosti

Zakladem této teorie je, Ze pracovnik ma tendermirgvat, jednak sy
vklad do prace s vkladem svych spolupracoitnieri vykonavaji srovnatelnou

7~ s

praci, jednak efekty, které mu pracé&ngSi s efekty, které srovnatelnd prace
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piindsi jeho spolupracovniki. V piipadt, Ze pracovnik zjisti, Ze vklady a efekty
nejsou v rovnovaze, Zae mit tendenci tuto nespravedinost odstranit (Bexh a
kol. 2004, s. 273).

Nerovnovaha ma avformy (Bélohlavek 1996, s. 193):

Negativni nespravedinost(nedoplaceni) — po&n mezi vystupem a vstupem
druhého je vysSi nezijvlastni pondr. Vede k demotivaci.

Pozitivni nespravedInost(pteplaceni) — jsem oproti druhym ve vykod

Teorie spravedlnosti ukazuje, jak je pro motivovaracovniki dilezité
spravedlivé odmimovani. Manazé museji dbat na to, aby Zadného pracovnika
finantné nepodhodnocovali, ale také nenadhodnocovali opngtin pracovnikm
(Bélohlavek 1996, s. 194).

4.3.3 Motivaéni prostiedky a motivaéni program

Tato kapitola bude zaffena na typy motivanich prostedki a tvorbu
motivatnich program, které manazeé mohou vyuZivat v motivaci svych

pracovniki, jeZ je obzvlastv malém podniku nesmig¢rdalezita.
Mezi motivani prostedky pakiadime:

e Starost managementu o firemni kulturu — firemni kulturu formuji
zakladatelé malého podniku tim, Ze do ni vnase}i pestoje a realizuji své
hodnoty. Maiji jasnou vizi, jak by podnikéhvypadat. Na formovani firemni
kultury se podileji i pracovnici podniku, kiedo ni vnaSeji své zkuSenosti z
minulych zandstnani a své vlastni idealy (Robbins 1990 #foBlavek 1996, s.
109).

¢ Podnétny obsah prace— znamena uspokojeni z pini pracovnich Ukdl. Praci
muzeme obohacovatiznymi zpisoby, nap volnosti @i urcovani pracovnich
metod a postupp pridélenim osobni odpadnosti, zgtnou vazbou,

zapojovanim do zem pracovniho progedi atd. (Gigalova 2007, s. 63).

» Rozdéleni kompetenci a odpo¥dnosti — pracovnik by rédl od zaatku wdét,
CcO musi, ma a smitht, za co a za koho nese odpadrost,ceho ma dosahnout

a jak jeho praceispiva k plni citi podniku. Toto zvySuje pracovnikovu
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sebelctu a umdé#je mu to Iépe vyhodnocovat ostatni informace a\aprse
rozhodovat (Gigalova 2007, s. 64).

Pravidelna mzda — mzda umoiuje pracovnikm uspokojit zakladni Zivotni
potreby (strava, oSaceni, bydleni). Zamoveize také slouzit k uspokojeni
potreby sebelcty a prestize. Spatrastaveny systém odirovani demotivuje

(Gigalova 2007, s. 64).

Kvalitni vybaveni a pracovni prostedky — cisté, gijemné a modegn
vybavené pracovi8tje dikazem pée podniku o komfort — pohodli, coZ vede
k identifikaci pracovnilt s podnikem (Gigalova 2007, s. 64).

Priznivé vztahy na pracovisti— poskytuji uspokojeni, pocit bezpeho,
pratelského zazemi afigpivaji k celkové duSevni poh®d upevini vazeb

mezi pracovnikem a malym podnikem (Gigalova 200%43.

Moznost vzdélavani — kazdy pracovnik ma své profesni ambicgSima chce
rozSkovat své znalosti a schopnosti a tak zvySovat swalifikaci (Gigalova
2007, s. 64).

Odpovédna personalni prace, ¥etné pravidelného hodnoceni— kvalitni
personalni prace zatuje, Ze v podniku bude fungovat to, co je uvedero v

vySe zmignych bodech (Gigalova 2007, s. 64).

Z vySe uvedeného vyplyva, Zze manazmalych podnik by mgli své
podiizené motivovat tak, aby citili identifikaci s pokiem, mohli uplatovat a
dale rozvijet své schopnosti a dana prace jenapla (Gigalova 2007, s. 64—65).
Nastrojem pro pozitivni ovl&ovani pracovni motivace pracoviike pra¢
motivatni program (Bedrnova a kol. 2004, s. 302). Mathiaprogram ma
vétSinou rekolik funkci a smdtuje k dosazeni vice @il proto by nél respektovat,
Ze existuji tizné zdroje motivace a zaraveizné cile motivace (Gigalova 2007, s.
63).

Postup p¥i tvorb & motivaénich programia (Bedrnova a kol. 2004, s. 305—-306):

e Analyza motivaéni struktury pracovnik @ podniku — tato faze gipravy vede
k identifikaci kritickych mist v oblasti motivacearovniho jednani pracovriik
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e Stanoveni kratkodobych i perspektivnich cik motivaéniho programu —
urcuje oblasti, na které je gebné motivani program zawfit (nag. k vykonu,

kvalitni préci, tvir¢cimu pristupu apod.).

e Zpracovani charakteristiky sowasné vykonnosti pracovniki a stanoveni
jeji cilové arovné — rozdily umo#uji stanovit problémy, které jaeba v
motivatnim programuesit, a pedstavuji vychodisko pro zhodnoceni vyslidk

uplatreni motivaniho programu.

e Vymezeni potencialnich stimulénich prostredkia vzhledem k zan&feni
motiva¢niho programu — spaiva v ujasini moznosti stimulace Zadoucich
forem pracovniho jednani a vytemi mozZnosti optimalniho v¢bu forem

stimulace.

e Vybér konkrétnich forem a postupi stimulace pracovniho jednani a
stanoveni konkrétnich podminek jejich uplatiovani — predpokladem
acinnosti jakéhokoliv stimulu je fznani stimulujiciho poditu pouze p

splreni ugité podminky.

* Vlastni sestaveni motivéniho programu — motivatni program slouzi mimo

jiné jako zavazna sémice, ktera upravujéinnosttidicich pracovnik.

e Seznameni vSech pracovnik podniku s pFijatym motivaénim programem
— pracovnici tak ¥di, Ze pro & vedeni podniku éco Ela, coZz ma pozitivni vliv
na jejich pracovni jednéni. Je vhodné publikovativadni program ve form

podnikové brozury, ktera jefigtupna vSem pracovnik.

e Kontrola vysledka uplatiiovani motivaniho programu a realizace jeho
piipadnych Uprav —poteby podniku i podminky pracovginnosti pracovnik
mohou véase doznavat &Sich ¢i menSich zran. Pra¢ proto je nutné
v priméfenych ¢asovych intervalech motigai program vyhodnocovat a

modifikovat.

4.4 Hodnoceni pracovniki

Ukolem vedoucich pracovnikje zjistit, jak pracovnici vykonavaji svou

praci, jaké pro ni majiedpoklady, jaky je jejich rozvojovy potencial. Zaed s
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nimi vysledky hodnoceni projednaji a rozhodnou islpSnych opdaenich
(Koubek 1996, s. 18).

s

,Hodnoceni je jednim z nejtezitéjSich pedpoklad plnéni vSech
zakladnich ukdi personalni prace: dat spravnétavéka na spravné misto, resp.
vhodre spojovat pracovnika s pracovnimi Ukoly, optinddlmyuzivat jeho
schopnosti, formovat tymy, efektigvést lidi a vytvéet zdravé mezilidské vztahy

a realizovat personalni a socialni rozvoj praco¥h{Koubek 2007, s. 210).

Malé podniky u nagasto podcguji vyznam hodnoceni a ve formalni
podolE ho rekdy ani neprovagi (Koubek 2003, s. 123).fRom praw pracovni
hodnoceni fedstavuje dlezitou personalnéinnost, protoze pomoci ni manéze
motivuji zangstnance (Blaha a kol. 2005, s. 133).

Z hodnoceni pracovnikmize podnik ziskat nasledujici informace (Blaha
a kol. 2005, s. 133-134):

zjistit schopnosti a dovednosti pracovin{laké mame pracovniky)

* zjistit zajmy a pateby pracovnil, jejich atekavani (kvli motivaci)

e zmapovat nedostatky v podniku, které brani rozp@covniki i podniku
* identifikovat poteby vzalavani

e vymezit slabé a silné stranky socialniho potencihaniku, coz povede ke

zlepSeni vykonu podniku
e zachytit signél fipadného socialniho n&ipv podniku

e 0znamit pracovnilkim ocekavani podniku, kterd vychézi ze strategie, nebpiz
se neli pracovnici aktiv podilet

* zjistit nedostatky P vybéru a gijimani pracovnik

 |épe ohodnotit kvalitni pracovniky (mzda, povySatd.) a odstranit nedostatky

u mért kvalitnich pracovnii
e napravit nedostatky v rozvrZzeni prace
¢ odstranit informani negesnosti, aktualizace Udap pracovnicich

* zjistit nedostatky u pracovnilpri sdileni firemnich hodnot aj.
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4.4.1 Formy hodnoceni pracovnili
Hodnoceni pracovnitkse @li na (Dédina, Cejthamr 2005, s. 230):

Formalni hodnoceni — byva standardizované a periodické. Jeho
charakteristickym znakem je planovitost a systetnast. Zaznamy z & jsou

souasti osobnich spigpracovnik.

Neformalni hodnoceni— provadi seiflezitostrgé. Jedna se o fibézZné hodnoceni

pracovnika jeho n&zenym ghem vykonavani pracovginnosti.

Déale nuze byt hodnoceni zatfeno, bd’ na vysledky prace, nebo na

pracovni a sociélni chovani pracovnika (Koubek 280209):

Zaméiené na vysledky prace- zabyva se ddb mefitelnymi a objektivnimi

charakteristikami (mnozstvi, kvalita, naklady aj.).

Zaméirené na chovani pracovnika- zde se vyskytuji charakteristiky, jako jsou
iniciativnost, schopnost vést, spolupracovat a odplvat, vaticnost, jednani
s lidmi atd. OvSem je tu problém, Ze tyto aspekbujhire nefitelné a tudiz mén
spolehlivé. Objevuje se tu sklon k subjektlyita proto se obti&ji hledaji

argumenty pro hodnoceni¢etre moznosti zlepSeni pracovniho vykonu.

4.4.2 Subjekty hodnoceni pracovniki

Hodnoceni  pracovniho vykonu pracovnika provadi casdjji
bezprostredni nadfizeny. Ten provadi také zékecné vyhodnocovani vsech
podkladi hodnoceni, &a z nich zagry, vede hodnotici rozhovor a navrhuje
opateni vyplyvajici z hodnoceni. Vyhodou je, z&v&né zna pracovnika i jeho
praci. Nevyhodou je riziko subjektivniho pohledubaenedostatek autority
bezprostedniho natizeného (Koubek 2007, s. 216).

Hodnotit pracovniky mohou ovSem i dalSi osoby (Kedul2007, s. 216—
217, Dedina, Cejthamr 2005 s. 231):

Nadrizeny bezprostedné nadiizeného — pisobi zde jako affovatel a

schvalovatel hodnoceni, ale také hozen provaet.

Nezavisly externi hodnotitel (nag. psycholog) — @& hodnoceni &kterych

zvlastnich aspektpracovnik (nag. jeho potencialu a chovani).
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Z&kaznik — hodnoti ty pracovniky, s nimiztiphazi do kontaktu. Je maélo
objektivni a nespolehlivé. Je zavislé na moment&ipdkojenosti zakaznika

s vyrobkem nebo sluzbou.

Spolupracovnik nebo skupina spolupracovnit — byva spolehlivé, ovSem

pracovni skupina nejevi zajem se&mangazovat.

Hodnoceni podizenym — pouzivd se méalo a je z&rené spiSe na pracovni
chovani natlzeného. Nakizeny zjisti, jak ho vidi padzeni. Po#ézeni si ale takto

mohou vyizovat (Ety s nadizenym nebo se mu snazit zalibit.

Sebehodnoceni- jedna se o zapojeni pracovnika do hodnoceni.zS5l@ko
piiprava na hodnotici rozhovor. Problémem je, Ze gweici nedokazou

objektivre posoudit suj vykon.

4.4.3 Faze hodnoceni pracovnii
Tento postup se sklada 2kolika kroki (Koubek 2003, s. 126-127):
a) Pripravné obdobi

1. Urceni zasad, pravidel a postugpro hodnoceni a vyt¥eni hodnoticich

formul&.

2. Na zaklad analyzy pracovnich mist vybrat typy vykonu na pradch
mistech, vybrat kategorii pracoviiila vymezit poZzadavky na pracovnika, na

které se hodnoceni z&in

3. Formulace kritérii vykonu a jeho hodnoceni, stamdéveorem pracovniho

vykonu a vykr metod hodnoceni.

4. Informovani pracovnik malého podniku o hodnoceni, jehéelu, kritériich a

normach pracovniho vykonu (jaky vykon se od ni¢bkava).
b) Obdobi ziskavani informaci a podklad

5. Zjistovani informaci, &uz pozorovanim nebo zkoumanim vyskegikace. Je
nutné utit, kdo bude informace zffdvat a kdo hodnoceni v malém podniku

provadt.
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6. Parizeni dokumerit o pracovnim vykonu je nesmérdalezita ¢ast, protoze

tvoii zpstnou vazbu mezi hodnotitelem a hodnocenym a dujlu piipadné
spory.
¢) Obdobi vyhodnocovani informaci o pracovnim vykonu

7. Vyhodnocovani posbiranych udgjpracovnich vysledk pracovniho chovani
a schopnosti). Porovnavaji se skate vysledky prace s normami vykonu.

Vystupy této faze musi mit pisemnou podobu.

8. Rozhovor s hodnocenym pracovnikem o vysledcich jetéxe a nasledné
feSeni problému souvisejici s jeho vykonemist vedeni rozhovoru je

rozhodujici, zda bude hodnoceni pro pracovnikavuajpti nebo ne.

9. Sledovani pracovniho vykonu pracovnika po hodnoaerérové poskytovani

pomoci ke zlepSovani pracovniho vykonu.

4.4.4 Metody hodnoceni pracovniki vhodné pro maly podnik

Existuje cela&ada metod, které se daji pouzit. Pozornost mugémevat
tomu, koho hodnotime (Koubek 1996, s. 119).

U nectlnickych profesi se n&jsgji pouziva hodnoceni podle stanovenych
cila/vysledki neboli fizeni podle cfl (MBO, Management by objectives)
(Koubek 1996, s. 119,dohlavek 1996, s. 81):

1. Stanoveni jashformulovanych cil, véetre jejich termini.
2. Vypracovani postupu pro dosazenicil

3. Vytvoieni podminek pro pémi cili.

4. Méteni plreni cila.

5. Navrh zlepSujicich op#ni, kdyz jsou paeba.

6. Stanoveni novych dil

U &kInikd se zase vyuzivd hodnoceni vzhledem Kmilmorem (Koubek
1996, s. 119):

1. Stanoveni norem ffpadré Urovré poZzadovaného vykonu.

2. Informovani pracovnik o normach.
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3. Porovnéni vykonu s normami.

Obecré se metody hodnocenéldna:

a) Metody orientujici se na minulost— hodnotitelé a vedouci pracovnici zde
hodnoti jiz vykonanou praci, ktera ae byt do jisté miry i @ena.
Prostednictvim tohoto hodnoceni dostavaji pracovnicitrapu vazbu o
vysledcich jejich prace (Werther, Davis 1992, 88)33

b) Metody orientujici se na budoucnost— toto hodnoceni je zatifeno na
budouci vykon pracovnik hodnoti jejich moZnosti nebo stanovuje budouci
ukoly. Mezi tyto metody pé&t sebehodnoceni, vytikéni Ukoti, psychologické
hodnoceni a hodnoticitetliska (Werther, Davis 1992, s. 348).

Vykonana prace je pro hodnotitele a vedouci praidgvmejbsznejSi
orientaci, proto se i v malém podniku pouzivaji odgt zangtené na minulost
negastji. Konkrétrg se jedna o hodnoceni pomoci stupniéselné nebo slovni.
(Koubek 1996, s. 119, Gigalova 2007, s. 33).

Slovni posuzovaci stupnice— hodnotitel si zvoli z ddpdu stanovenych
odstupiovanych vyrok takovy, ktery pracovnika nejvice vystihuje (Mayeip
Razicka 2000, s. 91).

Ciselna posuzovaci stupnice- hodnotitel vyjati hodnocené kritérium pomoci
¢isel nebo boil To umo#uje stanovit celkové hodnoceni jako eubod: u vice
posuzovanych zna@ka zarové porovnavat jednotlivé pracovniky podle ¢po
dosazenych bad(Mayerova, Rzicka 2000, s. 91, Koubek 1996, s. 119).

Pro hodnoceni se pouziva standardizovany podnikovula:, ktery
krom¢ stupnic obsahuje — jméno hodnoceného a nazev pedxmvniho mista
(funkce, datum hodnoceni, délka zetmani v podniku atd.) (Koubek 1996, s.
121).
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4.4.5 Hodnotici rozhovor

Hodnotici rozhovor je sdlzka mezi hodnocenym a hodnotitelem, ktera ma
slouzit k vyhodnoceni pracovnich vyslédka hodnocené obdobi (Wagnerova
2008, s. 12).

Pracovnici musi byt informovani o vysledcich hodsrdc musi s nimi byt
projednany a maji pravo se k nim wydda pra¢ k tomu slouzi hodnotici
rozhovor (Koubek 2003, s. 129). Podstatné je, absnanazé uveédomili, Ze
hodnoceni pracovnik predstavuje komunikaci s nimi, a proto sefti pedeni
hodnoticiho rozhovoru musi dodrZovatita pravidla (Styblo 1993, s. 299).

V malém podniku tento rozhovor vedet$inou majitel nebo nejvyssi
vedouci pracovnik, ale je dobré, aby u toho byliing nadizeny hodnoceného.
Pti rozhovoru by hodnoceny i hodnotitelélin byt rovnocenni partrig¢ ktefi
hledaji spolén¢ feSeni problému. Tim dochédzi k zapojeni pracovnika d
piremysleni, jak zlepSit vykon (Koubek 2003, s. 129).

Pracovnikovi je dobré dat hodnoceni v pisemné pbdgbedstihem, aby
si vSe mohl promyslet. Je chyba, kdyz se snazi dtddh vyieSit vSechny
problémy Ehem rozhovoru (Koubek 2003, s. 130).

Samozejmeé nelze opomenout, Ze rozhovor bylrhyt dolre pripraveny a
ctit urité zasady (Styblo 1993, s. 299-300):

1. Vytvorit klidnou a gratelskou atmosféru v neoficialnim priesti.

2. Uvitat pracovnika, odstranit n&p

3. Vyswétlit cile a postup rozhovoru.

4. Pracovnik nejprve sdm ohodnotiigvykon.

5. Pokladat otekené otazky a astovat informace, kde nemame jasno.
6. Scklit pracovnikovi nazor na jeho vykon, pépack na jeho chovani.
7. Pochvalit za dole odvedenou praci.

8. Vytipovat oblasti, které vyzaduji zlepSeni, spolting, jak toho pracovnik

dosahne.

9. Nazn&it cesty moznéeho zdokonaleni.
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10. Stanovit moZznosti dalSiho rozvoje osobnosti pradavma zgisob jejich
zajiseni.

11. Zakortit pohovor povzbudi¥, motivovat.

4.4.6 Chyby p¥i hodnoceni pracovnika

Pri vlastnim hodnoceni zafstnandé se hodnotitelé dopoustady chyb.
Podle Jana Urbana (2003, s. 147-148) meZasdjSi pati:

Halo efekt — sp@iva na obecném postoji hodnotitele k hodnocenérdna se,
bud’ o jeho negativni, nebo pozitivni postoj k jednm@rste vykonu nebo osobnosti
a to pak ovliviuje hodnoceni vSech aspgltracovniho vykonu.

Stereotypy— hodnotitel se nechava ovlivnitgusudky nebo obecnymi soudy.

Srovnavani — pi sowtasném hodnoceni dvou pracovinikohou mit hodnotitelé

tendenci je srovnavat a timie dojit k poSkozenigkterého pracovnika.

Efekt zrcadla — tendence hodnotit lépe ty pracovniky, iktse podobaji

hodnotiteli.

Manazer jako ,mily ¢lovék® — manazem je nepijemné sdlovat pracovnikm

jejich nedostatky a tim se sniZuje Sance, Ze dojdgch nipras.
Hodnotitelé se ovSem mohou dopa@tisdalSich chyb:

Chyba centralni tendence— manaz# hodnoti vSechny pracovniky jonérné
nebo blizko piméru, protoZze se neck)i odliSovat a ,dlat probléemy*”
(Wagnerova 2008. s. 90).

Konstantni chyba — hodnotitelé nebo vedouci pracovnici hodnoti gvaiky

piilis tvrdé nebo naopakifis mirne (Gigalova 2007, s. 40).

Kulturni vlivy — vyplyvaji z norem spobaosti nebo podniku. Na jejich zakkad
mohou byt v jednom podniku preferovani lid&demiti, opatrni a nevybojni a ti
budou pak také v takovém podniku Iépe hodnocenindm podniku si zase
mohou cenit prbojnych jedind@, kte&i jsou pak lépe hodnoceni nez ostatni
(Gigalova 2007, s. 41).
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Taktiky a politika Feni — hodnotitel nebo vedouci pracovnik zde pracovnika
nadhodnocuje nebo naopak podhodnocuje, aby saml xigkody, nap odstranil
konkurenta z cesty (Gigalova 2007, s. 41).

O tchto chybach by #i manazéi veédét a vyvarovat se jichiphodnoceni

pracovnik.

4.4.7 Navaznost systému hodnoceni na systém odinovani

Hodnoceni pracovnik prispiva k vytvdeni zakladny pro odétovani
kazdého pracovnika podle toho, jakispiva k dosazeni podnikovych tcil
(Koubek 2003, s. 122). Systém o&favani je bezprogtdre spjat se systémem
hodnoceni a posuzovani vykonnosti (Styblo 2003106). Za dobe odvedeny
vykon dostane pracovnik odmu (Blaha a kol. 2005, s. 143). Od&ma za praci
ma motiv&ni &inek (Mayerova, RZicka 2000, s. 112). Jen motivovani
pracovnici pispivaji k plreni podnikovych cil, proto jsou odrény tak dilezité
(Blaha a kol. 2005, s. 160).

4.5 Vzdélavani pracovniki

Vedouci pracovnici musi kraimpracovniho vykonu svych ptidenych
zkoumat takeé to, jestli pracovnici vyhovuji kvatdEnim pozadavikm danych
pracovnich mist. Rozhoduiji totiz o tom, kdo a \&jalblasti by nil byt vzdilavan
podle Ukoh na daném pracovisti. Podili se na rozhodovani déruy
nejvhodrgjSich metod vz&avani a také jehdasovém umishi (Koubek 2007, s.
281).

Vzdelavani je proces, dmnem kterého pracovnik ziskava a rozviji nové
znalosti, dovednosti, schopnosti a postoje (Arnmgtrd007, s. 461). Jeho cilem je
prostednictvim stalého formovani pracovniho potencialgvetit podminky
k efektivnimu plgni Ukoli podniku a jeho konkurenceschopnosti na trhu
(Kachaidkovéa 1999, s. 132).

Pro maly podnik je nutnost vytiid podminky pro rozvoj jejich
pracovniki formou weni se ze zkuSenosti a presihictvim prace. Toto neni

jedina forma vzdavani, ale je pro maly podnikikkzitad (Blaha a kol. 2005, s.
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180). Maly podnik by il mit jasnou koncepci vzthvani pracovnik a byt
piipraven, Ze se fize poteba vzdlavani kdykoli objevit (Koubek 1996, s. 128).

Prednosti vzdlavani pro podniKStyblo 2003, s. 81-82):

» vede k vySSi vykonnosti a tim vySSim Zisk

» zlepSuje znalosti a dovednosti pracovnila vSech stupnidfizeni
» vytvari soudruznost ve skupinach a podporuje tymovoui pitéc
e napomaha rozvoji podniku atd.

Prednosti vzdlavani pro pracovnikyStyblo 2003, s. 82):

» poskytuje informace o pracov&innosti, planech a cilech podniku
* zvySuje miru uspokojeni z prace a uznani
* uspokojuje osobni pteby

* pomaha v seberozvoji a podporuje seivedu atd.

4.5.1 Oblasti podnikového vzdlavani
RozliSujeme zde dvoblasti (Koubek 1996, s. 126-127):

a) Oblast kvalifikace — znamena ifzpusobovani pracovnik pozadavikm

pracovnich mist. Pdtsem:

» orientace — jde o zapracovani nového pracovnika, aby zigk&thny paebné

informace pro vykon dané prace a adaptoval se daiko

Do této kategorie p#ttaké povinné legislativni vZthvani, kter&esi napiklad
problematiku bezpgmosti prace, ochrany zdravii praci atd. (Koubek 1996, s.
173).

» doSkolovani (prohlubovani kvalifikace) — znamena proce§zgmsobovani
pracovnikovych dovednosti a znalosti novym poZadlavkeho stavajiciho
pracovniho mista, které byly vyvolany &nami techniky, technologie,

pozadavky trhu atd.
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» piesSkolovani (rekvalifikace) — je formovani pracovnich schophasgovéka
s cilem osvojeni si nového povolani a novych praédv schopnosti, vicé

mére odliSnych od dosavadnich.

b) Oblast rozvoje (dalSi vzdlavani, roz&ovani kvalifikace) — jednd se o
ziskavani takovych znalosti a dovednosti, kteréejgou nezbythnutné pro
vykon dané prace pracovnika. faem i formovani osobnosti pracovnika a

jeho socialnich viastnosti.

4.5.2 Vzdélavani béhem orientace a adaptace

Toto vzdlavani trva zpravidlactyti az Sest msioi, tudiz &tSinou
piesahuje zkuSebni dobu (Hronik 2007, s. 130).

Duvody pro toto vzdldvani(Hronik 2007, s. 130):

e umoziuje co nejrychleji dosdhnout standardni vykonnosti
¢ snizuje miru fluktuace

e ovliviuje to, kam sam sebe pracovnikat a jak ho vidi ostatni, cozcdure

kvalitu vykonu.

Problémy adaptadgironik 2007, s. 130):

e zpasobuje pesyceni informacemi a formalitami v kratké gob
* je pricinou pridélovani podadnych dkai, které zajem o ukoly snizuji

e vede k zadavani namoych ukoti, které mohou vést k nelsghu.

Struktura adaptaéniho procesu(Hronik 2007, s. 130-131):

Kazdy pracovnik by &em adaptniho procesu i byt seznamen

s nasledujicim:

1. Seznameni pracovnika s podnikem— jeho historii, usgchy, ristem,
postavenim na trhu, cily, kulturou a hodnotamiisgby komunikace,
piedstaveni managementu a ostatnich pracavai#. VV neposledniac takée

to, co podnik od pracovnikaekava a jakou roli zaujme.
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2. Seznameni pracovnika s chodem podnika pridéleni piivodce adaptanim
procesem a seznamendisnostmi lidi, na kterych je zavisly a naopak pazrna

jeho¢innosti, na kterych jsou zavisli ostatni.

3. Zarazeni, pracovni povinnosti a ukoly— stanoveni terminpro hodnoceni
adapténiho procesu, Ukal vysledki, stanoveni popisu pracovniho mista,
pravomoci a odpadnosti, zfisob hodnoceni prace, pracovni doba a pracovni

rezim atd.

4.5.3 Planovaneé vzdélavani v podniku

Malé podniky musi u®t rozpoznavat péebu, planovat, realizovat a
vyhodnocovat vzélavani, i kdyz je v nich vzdavani provadno jen, kdyz se
néjaka poteba vyskytne a je spiSe individualniho charaktétoubek 1996, s.
127-128). Tento proces pak vypada nasled@Balohlavek a kol. 2006, s. 318):

1. Analyza vzdlavacich pot¥eb — je zjiSéni rozdilu mezi pozadovanou

kompetenci a arovni pracovnika.

2. Planovani — znamena sestaveni planu &adani a weni cili pro jednotlivé
skupiny pracovnik. Zarovei musime také wesSit, kdo vzdlavani zajisti, jaké
metody budou pouzity, jak dlouho bude #&dani trvat, jak bude

organizovano a takeé financovano.
3. Realizace— znamena uskuteéni daného vz&lavani.
4. Hodnoceni— vyhodnoceni vysledkvzdilavani vzhledem k jeho éin.

Obsah vzdavani pak na zakl&duréenych poteb a stanovenych il
vypracovava obvykle v malych podnicich walaci agentura ve spolupraci

s vedoucimi pracovniky (Styblo 2003, s. 84).

4.5.4 Metody vzdélavani pracovniki

Muzeme vyuzivat metody vZvani pouzivanéifmo na pracovisti, tzn.
pii vykonu prace nebo metody, které se vyuZivaji mpracovis¢ (Koubek 1996,
s. 136).
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Metody pouzivané na pracovisti

Instruktdz p ¥ vykonu prace — zkuSeny pracovnik nebo bezpreshi nadizeny
piedvede méhzkuSenému pracovnikovi pracovni postup. Ten soppzanim a
napodobovanim tento postup osvdjiginéni pracovnich Okdl (Koubek 1996, s.
136).

Kouéovani — znamend ifvést pracovnika k samostatnému vykonu stale
slozigjSich Ukofi za pomoci interakce mezicastniky kodovani, ke které
dochazi progednictvim rozhovat. Prispiva ke zdokonalovani kéovaného, ale i

kowe (Tureckiova 2004, s. 104).

Counselling— jedna se o vzajemné ouliwani Skolitele a koleného. Skoleny se
vyjadiuje k problénim, prinasi vlastni iniciativu a aktivitu a sam dava rgvna

feSeni. Skolitelem byv&itsinou nadizeny (Koubek 1996, s. 136).

Mentoring — obdoba coachingu, kdy ale iniciativa a odfsmost spoéiva na
samotném pracovnikovi, ktery si vybira raddce neloéintora.Ten mu radi,
stimuluje a usrriuje (Koubek 2007, s. 267—-268).

Asistovani— Skoleny pracovnik jefi¢len zkuSesSimu pracovnikovi, ktery mu
pomaha f plnéni pracovnich Okdl a Skoleny se tak odépuci pracovnim
postumim (Tureckiova 2004, s. 104).

Powieni Ukolem — Skolenému pracovnikovi je zadan ukol, ktery rpinig
véetre potrebnych podminek a kompetenci a jehd@ipani je sledovano (Muzik
2000, s. 42).

Rotace prace- Skoleny pracovnik postupdostava ukoly naiznych pracovnich
mistech i vi#znych ¢astech podniku. Ziskava takepled o celém podniku a

poznava jednotlivé pracovni postupy (Muzik 2000\%- 43).

Pracovni porady — pracovnici zde maji moznost poznat Ukoly a gnoiyl nejen

svého pracovigt ale celého podniku (Muzik 2000, s. 43).

Metody pouzivané mimo pracovist

Pokud se vzé&lavani kona fimo v podniku, tak se pro geby malého

podniku nejastji vyuziva pednasky nebo semiféd (Koubek 1996, s. 139).
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Soustavy také vzfista pouzivani elektronického évani, tedy e-learningu i
v malych podnicich (Styblo 2003, s. 87).

Prednaska— umozuje predani uceleného souboru informaci o zvoleném tématu
SirSi skupig tcastniki (Muzik 2000, s. 43).

Semin& (prednaska s diskusi)- astnici jsou zapojeni do diskuzefinasi
napady naeSeni problému a jsou stimulovani k ak#ivivyuka je moderovana
lektorem, ktery také shrne zfty jejiho pfibéhu (Koubek 2003, s. 152, Muzik
2000, s. 43).

E-learning — pcaitate umoauji simulaci pracovnich situaci a usiagd uceni
pomoci schémat, grafa obrazk. Vzdlavanému poskytuji mnoho informaci a
nabizeji fizné testy a c¥eni na owrovani ziskanych znalosti a dovednosti
(Koubek 2007, s. 273).

Piipadové studie- této problematice se budénovat v praktick&asti, kap. 4.2.
Hrani roli — této problematice se budénovat v praktick&asti, kap. 4.2.

Maly podnik mize také své pracovniky vysilat do #&Vvacich agentur
nebo podnily, kteri pouzivaji techniku, kterou se chystaji v podni&ké zavaét.
Tento zfisob je dobré vyuzZivat tidicich pracovnik a specialist (Koubek 1996,
s. 139).
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Il. Metodologicka ¢ast

Kazda vzdlavaci akce by ma zainat analyzou vz#lavacich pateb,
ktera identifikuje problém, jez ma byeSen a kotit zawrecnym hodnocenim,
které stanovi, jestli byl problém skute vyreSen (Belcourt, Wright 1998, s. 181).

Projektovani vz&lavaci akce ma sestavat z nasledujicich krok
(Bartaikova, Simek 2002, s. 59-62, Bafkova 2008, s. 15-16):

1. Identifikace vzdélavacich po¥eb a stanoveni cil

Vzdélavaci poteba je wity nedostatek informaci, znalosti, dovednosti,
schopnosti a Zsohi chovéani, kterymi disponuje pracovnik a které staguje

jeho pracovni pozice (Muzik 2004, s. 18).

Na zaklad zjisttnych vzdlavacich patb mizeme pistoupit k formulaci

vzklavacich cili a naplanovat vadavaci akci (Hronik 2007, s. 143).
2. Stanoveni profilu €astnika a profilu absolventa

Profil U¢astnika, absolventaigdstavuje soubor znalosti, dovednosti,
eventuald osobnostnich parameétiicastnika, absolventa (Baiikova 2008, s.
46).

3. Sestaveni inventée disciplin

Invent& disciplin gedstavuje cely soubor poZzadéwk podolgé pouzitelné
pro vzdtlavaci akci. Je mozné sestavit ho na zékktdnoveni profilu absolventa,
ktery zabrani Z@zeni irelevantnich disciplin (Baitkova, Simek 2002, s. 61).

4. Sestaveni studijniho planu

Studijni plan je logicky usgédany systém disciplin, ktery stanovuje
casové dotace jednotlivych disciplin, posloupnogiche nasazeni, didaktické
formy a zmisob ukoweni. Je pdtba zvolit optimalni vzdlavaci technologii,

ktera se projevi v pouzitych formach a metodacht(Bova, Simek 2002, s. 61).

Didakticka forma je ufity organiz&ni rdmec vyuky, to je vyiovani a
uceni (Muzik 1998, s. 114).

,Didaktickd metoda je spojena s nap¥anim stanovenych vélhvacich

cili, s optimdlnim zvladnutim obsahu ¥@lani a realizuje se v ramci dané
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vzklavaci formy a za ditych vyukovych situaci a podminek” (Muzik 1998, s.
149).

5. Vypracovani osnov

Osnovy jsou podrolin specifikované obsahy jednotlivych disciplin.
Mohou mit formu obsahovych tezi, které popisujiatb&iva v dané discipli® a
sowasreé doporiuji zakladni a rozsujici studijni literaturu. Slouzi k identifikaci
vztahi mezi jednotlivymi pedméty a eliminuji duplicity uvnit disciplin a mezi
disciplinami navzéjem. V neposledfdd také owiuji, zda se poddo naplnit
discipliny takovym obsahem, ktery odpovida stanéwan profilu absolventa
(Bartaikova, Simek 2002, s. 61-62).

6. Navrhnuti studijnich material @

Studijni materidly jsou konkretizaci osnovélyl by mit takovou formu a
vzklavaci obsah, aby bylyiistupné dastnikim vzdlavaci akce (Bartitkova,
Simek 2002, s. 62). Jejich charakter je zavislycilach, obsahu, formach a
metodach vzélavaci akce (Muzik 1998, s. 190).

7. Stanoveni technickych a ekonomickych zalezitosti

Stanoveni technickych a ekonomickych zalezitostireéina vSemi fazemi
projektovani vzdlavaci akce. Spolu s ideovym projektem musime takezpéit
prostory, ve kterych bude vyuka probihat, vybaeit didaktickou technikou,
provést marketingové zabezpai a ekonomickou kalkulaci, ¢etré jejiho
vysledného vyhodnoceni (Batikova, Simek 2002, s. 62).

8. Navrh evaluace

Stanoveni zfisobu evaluace vzthvaci akce ma dkolik rovin. Lektdi
hodnoti pedagogickou efektivitu wddvaci akce progtdnictvim hodnoceni
vykona U¢astniki. Ugastnici zase hodnoti, jestli jsou jejiche&avani v souladu
s vystupy vzdlavaci akce, &etné vykonu lektora. Hodnoceni ke probihat
formou dotaznilk s uzavenymi otdzkami a se Skalami nebo é&swmi otazkami,
kde maji @astnici &t3i prostor k vyjateni svych nazdr (Bartaikova, Simek
2002, s. 62).

VySe zmirny postup budu vyuZivat v praktické&asti @i vytvareni

projektu vz@lavaci akce.
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l1l. Prakticka ¢ast

Nazev projektu vzdlavaci akce: Vzdélavaci akce se zatienim na
personalistiku (pro vedouci pracovniky firem berspaalniho odéeni).

1. ldentifikace vzdélavacich po¥eb a stanoveni ci

V ramci identifikace vzé&lavacich patb nejprve vysstlim pojem
kompetence a nasletinstanovim cile vz&lavaci akce. Literatura uvadi, Zze
kompetence je trs znalosti, dovednosti, zkuSerostastnosti, ktery podporuje
dosaZeni cile. Kompetence tedy nejsou pouhymi dwstchi (Hronik 2007, s.
61). ,Identifikace kompetenci se&jd prostednictvim uteni specifického profilu
kompetenci, tzv. kompet&niho modelu” (Bartdkova 2008, s. 23). Identifikaci
vzklavacich pateb jsem vypracovala na zakéaddborné literatury za pomoci
aplikace kompetemiho gistupu k rozvoji lidskych zdréj v organizaci. Tato
identifikace vychézi z analyzy malych podhika jednotlivych personélnich
cinnosti (viz teoretick&ast). Z této analyzy tedy vyplyva, Ze vedouci pvadc

malych podnik maji mit v oblasti personalistiky nasledujici katgnce:

e znalost vyznamu personalni prace pro podnigteé personalni strategie,

personalni politiky a personalniho planovani
e schopnost ziskavat a vybirat pracovniky

e schopnost motivovat pracovniky, znalost maiiniah teorii a motivénich

prostedki
¢ dovednost hodnoceni pracovniho vykonu pracavnik
e schopnost vz&lavat pracovniky.

Vzdélavaci cile maji podle Pokorné (2000, s. 33kalik drovni a

hovaime tak o posloupnosti il

a) Vykonnostni cil — vaze se na hlavni Gkol.¢stnici budou po navratu do
sveho realného prasdi schopni vykonavattinnosti na wWwité Udrovni
standardu. Je toi@dpokladany cil, kterého byastnici néli v budoucnu na

z&kladt ziskanych znalosti a dovednosti dosahnout.
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b) Uéebni (studijni) cil — vdZze se na konkrétni w#évaci akci. Bedstavuje
konkrétni formulaci cil, které maji byt spkny samotnou akci. Zahrnuje
konkrétni znalosti, dovednosti atgoby chovani, které by &h Ucastnici po

skorteni akce skutmé ovladat.

c) Umoziujici (dil¢i, specificky, jednotlivy) cil — vaze se zase na konkrétni
vzaklavaci akci. Jsou to znalosti a dovednosti, ktgrémbli Ucastnici mit na

konci kazdé dii etapy vzdlavaci akce.
Cile vzdklavaci akce:

a) Vykonnostni cil — manaz# budou po absolvovani vékhvaci akce schopni
prostednictvim spravného a efektivniho vedenitiaeni lidskych zdrdj
dosahovat lepSich podnikovych vyslédktim i vySSich zisk

b) Uéebni (studijni) cil — &astnici ziskaji uceleny tehled poznatk o
jednotlivych personalnicltinnostech — personalnim planovani, ziskavani a
vybéru pracovnik, motivaci a hodnoceni, ¢etns vzdilavani. Na zaklag
ziskanych znalosti budou schopni jednotlivé persdrignnosti aplikovat p
feSeni pipadovych studii a hrani roli, jejichz prgstnictvim ziskaji pdebné

dovednosti.

¢) Umoziujici (dil¢i, specificky) cil— po skogeni jednotlivychéasti vzalavaci

akce budou &astnici schopni nasledujiciho:

Pojeti a vyznam personalni prae@ys\tlit vyznam personalni prace pro podnik,

stanovit personalni strategii a personalni politikumalém podniku, znéat
personalni planovani.cetre jednotlivych personalnich planpopsat jednotlivé
pohledy na personalni praci acuirjaky pristup je pouZzivan v jejich podniku,
porovnat rozdilné podminky pro personalni pracialém podniku ve srovnani

s podniky velkymi.

Ziskavani a vyér pracovnik — identifikovat zdroje a zvolit vhodné metody

ziskavani pracovnik popsat jednotlivé faze wyhu pracovnik, urit vhodné

metody pro jejich vy&r a vést vykrovy rozhovor.

Motivace — na zaklad znalosti jednotlivych motivaich teorii zvolit vhodné

motivaini prostedky slouzici k vy§Simu vykonu pracovinik
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Hodnoceni pracovnik— vyswitlit a pouzivat formy hodnocenigetné moznosti
jeho vyuziti, zvolit vhodné subjekty hodnoceni, ilkplat faze hodnoceni
pracovniki, vybrat metody pro hodnoceni, vést hodnotici remhorozpoznat

chyby @i hodnoceni pracovnik pochopit navaznost hodnoceni na édavani.

Vzdélavani pracovnik — vyswtlit proc je vzalavani pro podnik a pro pracovniky

dulezité, rozliSit oblasti podnikového v&ddvani, aplikovat vzélavani kEhem
orientace a adaptace, navrhnout planovanél&zéni v podniku a zvolit vhodné
metody vzdlavani.
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2. Profil U ¢astnika a profil absolventa
RozliSujeme dva druhy profilu (Battkova 2008, s. 46):

a) Siroky a mélky — absolvent ma kvalifikaci pro $irsi okruh probténmeni

piiliS specializovan. To mu poskytujeétsi flexibilitu uplatreéni, ale je

viN s

b) Hluboky a uzky — absolvent ma zkaou specializaci pro jeden obor a tim ho
to uzavira pouze v jednom profesnim poli a kompdkmu to situaci p

piipadné zring profese nebo v obdobi strukturalni nezaimanosti.

Pro stanoveni profilu dastnika vyuZiji profil Siroky a #ky, v piipadt profilu

absolventa se jedna také o profil Siroky &kmy.

Profil ué&astnika — jelikoZz se jedna o vzthvaci akci pro vrcholové manazery,
vychazim z pedpokladu, Ze jiz disponuji manazerskymi dovednogimechnické
znalosti, spoléenské a lidské faktory, konasp schopnosti) a ovladaji
manazerskeé funkce (planovani, organizovani, vedeniyola). Manazé malého
podniku samozjmé personalnicinnosti vykonavaji, ale odborna nénmst
nekterych personalnicliinnosti jim dla urité problémy. Pr& proto je nutné,
piestoze uz mnohdy geo” vi, aby zdali znova od zaklada wnovali pozornost
a usili osvojeni si odbornych znalosti a dovednig&gjicich se oblasti personalni
prace (Koubek 2003, s. 22). Tento kurz ma nabidm@wod, jak personalni
¢innosti, které maji v malem podniku upla&th, provadt spravié za Eelem
zvySeni efektivity celého podniku.

Profil absolventa — absolvent po skdéeni vzdlavaci akce disponujesmito
znalostmi a dovednostmi, které jsou nezbytné proénpl akoli v oblasti

personalni prace:

e umi vys\tlit vyznam personalni prace pro podnik &t stanovit personalni

strategii a personalni politiku v malém podniku
e zna personalni planovanietné jednotlivych personalnich plan

* je schopen popsat jednotlivé pohledy na persomdifidi a utit jaky pristup je

pouzivan v jejich podniku
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e umi porovnat rozdilné podminky pro personalni pnachalém podniku ve

srovnani s podniky velkymi
e dokaZze identifikovat zdroje a zvolit vhodné metadskavani pracovnik

e umi popsat jednotlivé faze v§tu pracovnik a ugit vhodné metody pro jejich

vybér, véetrg schopnosti vést vyioovy rozhovor

* je schopen na zakladznalosti jednotlivych motivaich teorii zvolit vhodné

motivacni prostedky slouzicich k vy§Simu vykonu pracowiik
» dokaze vysttlit a pouzivat formy hodnoceni¢etre moznosti jeho vyuziti
e umi zvolit vhodné subjekty hodnoceni a aplikovaef@odnoceni pracovrik
e dokaze vybrat metody pro hodnoceni pracofrnik

* je schopen vést hodnotici rozhovor, rozpoznat chpyblilodnoceni pracovnik

a pochopit navaznost hodnoceni na étlovani

e ma schopnost vystlit pro¢ je vzatlavani pro podnik a pro pracovnikyldzité

a rozlisit oblasti podnikového véivani

e umi aplikovat vzdlavani hem orientace a adaptace a navrhnout planované

vzklavani v podniku.

3. Inventar disciplin

1. Pojeti a vyznam personalni prace
2. Ziskavani a vyér pracovnik

3. Motivace

4. Hodnoceni pracovnik

5. Vzdélavani pracovnik

54



4. Studijni plan

Existuji i zakladni formy usp@dani obsahu vzthvaci akce ve
studijnich planech (Skalkova 1999, s. 76-80):

a) Predmétové uspdrddani — ma tradici ve formalnim systému kvani.
Spojuje jednotlivé discipliny s#lusnymi w¥dami, obory nebo s &itymi

oblastmi praktick€innosti. Hrozi zde riziko ro#Stnosti znalosti.

b) Projektové uspdadani — vychazi z empiricky stanovenych oblasti
spole&enského Zivota ndp prace, socialni vztahy atd. a spojuje tak obsah
vzaklavani s praktickyméinnostmi, které jsou blizké redlnému Zivotu. Vznika
zde mezera mezi praxi a studiem teorie, proto sezipéd v kombinaci

s predmetovym uspdadanim.

c) Modulové uspdadani — eliminuje nedostatkyipdmétového a projektového
uspdadani. Moduly tvéi stavebnici, ze které je odvozovan studijni plan.
Témata modul mohou byt ve ford poznavacich ail nebo ve form
praktickych¢innosti a zarove umoziuji kombinovat teorii s praxi. Snadno se
piizptsobuji pozadavim zangstnavatele, ale je sloZ§i tu udrzet systém
uciva.

V projektu je uebni latka koncipovana za pomociregnttoveho
uspdadani. Cela vadavaci akce je ukafena vyeSenim za&wrecné gipadové
studie na zadané téma, na jejimz zaklaghstnici obdrzi certifikat o absolvovani

vzdelavani.

Progran Casova dotac

=

Uvod, seznamé < pribdhem vzdlavaci akc

Pojeti a vyznam personalni pr

Ziskavéani a vyé&r pracovnik

Motivace

Hodnoceni pracovnii

Vzdélavani pracovnik

Reseni zasrecné pripadové stud

= [N |00 ([© O |00 |01

Ukonc¢eni vzalavaci akc

Celken 40
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Pri vybéru metod a forem pro vzthvaci akci ve vzélavani dosplych
plati nasledujici principydeni (Muzik 1998, s. 18):

¢ slySim a zapomenu
e vidim a vzpomenu si
e jednam a osvojim si

Pri projektovani vzdlavaci akce budou zohlegmy vSechny vySe zméné

principy weni.

4.1 Formy vzdélavani — didaktické formy
RozliSujeme nasledujici formy vddvani (Muzik 2004, s. 56-58):

a) Prima forma (prezertni) — klasicky zfisob vyuky, kdy se lektor idgastnik
musi uvolnit ze svych pracovnich povinnosti a sejige na tebre. Dochazi
zde k gimému kontaktu lektora acastnika. Dlezité je stanovit &ebni cil,
kteryiika, co by ml i¢astnik na konci vadavani wdét nebo unit.

b) Forma distanéniho vzdélavani — lektor a dastnik jsou Bhem vzalavani
odloweni vcasu i prostoru. Jejich komunikace probiha za porstdijnich
materiati, kratkodobych semii& nebo konzultaci. Jednd se o klasické
korespondetni vzctlavani, e-learning nebo komunikadiastnika s lektorem

pies internet.

c) Forma kombinovaného studia— prevedenicéasti vyuky do individualniho
samostudia &astniki, které je ovSentizeno lektorem. Mze mit fizné podoby,
nag. vstupni semin@, individuélni studium, tréninkové kurzy, zastné

zkousky atd.

d) Forma sebevzdlavani — lektor a dastnik jsou spojeni v jednu osobu. Roste tu

vyznam e-learningu a jeho forem.

Vzhledem k obsahu vzthvaci akce se zde bude jednatrompu vyuku,
ktera bude probihat v odpolednich hodinach ccgy@xts casovou dotaci ccasp
hodin. Redpokladany peet (tastniki je 20-25 osob.
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4.2 Metody vzdélavani — didaktické metody

Didaktické metody roztujeme na (Muzik 1998, s. 151-153, Muzik 2004,
S. 69-70):

a) Teoretické (v uwebné) — poskytuji dastnikim nové poznatky, znalosti a
napomahaji k ziskani teoretického zakladu. ¢8@gi ve verbalnim vykladu
lektora, kdy aktivita dastniki je omezena a dana pravidly. Raem: klasicka

piednaska, fednaska ex katedraiguinaska s diskusi (semifpéviceni.

b) Teoreticko-praktické (v u¢ebrné) — poskytuji poznatky, ale za&iuiji se i na
ziskani pedpoklad k UsgSnému jednéni v praxi, hla¥ma analyzu problétn
a jejich reSeni. Radime sem: diskusni metody, problémové metody,

programova vyuka, diagnostickeé a klasitikametody, projektové metody.

c) Praktické (na pracovnim mis€) — napomd&haji uplatni dovednosti a
navykii formujici pracovni chovani. Odehravaji sén v praxi — v podnicich
nebo specialnich vycvikovychistiscich. Tyto metody zahrnuiji: instruktaz,

kowink, mentoring, counselling, rotace prace, exkul&jici tym.

Pro ely projektu budou pouzity teoretické a teoretigkaktické metody.
Konkrétre budou vyuzity nésledujici: fedndska s diskusi ripadové studie a

hrani roli.
Prednaska s diskusi (seming

Zprostedkovava spiSe znalosti. Vyklad je sestaven tak, @iskytoval
dostatek informaci keSeni problérin v diskusi. Zarovi vSak nechava &které
otazky nedeeSeny nebo na problematiku uvadi vice nazaly tak vyprovokoval
zdjem a snahucastniki na tyto problémy najit odp&d’ a objasnit je. Diskuse
probihd, bd’ béhem grednasky, nebo na z&vprobraného celku latky. dastnici
si mohou n&adu vzniklych otdzek odpovidat navzajem mezi sebhelitor musi
dohe promyslet strukturu svégrnasky, vetre jeji vazby na diskusi, jinak hrozi,
Ze se diskuse zuzi na polemiku mezi lektoremcastiniky nebo zodpovidani
dotazi (Koubek 2007, s. 270, Muzik 2004, s. 73).

Piipadova studie

Pripadové studie jsotazeny mezi problémové metody ¥klani (Muzik

1998, s. 156). Jsou popisem situace podniku sengadeovanymi problemy
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k feSeni. Mohou byt ve forérpopisu konkrétni situace konkrétniho podniku nebo
na zaklad znalosti autora dZe spojovat typické problémy spohe vice
podnikim do jedné situace fiktivniho podniku. K vyitemi dobré fipadové
studie je paeba znalost problematiky v konkrétnich podnicicholzoru a
schopnost uiit jeji klicové problémy. Tento popis je pak naskedormalrg
zpracovan, aby dastnici vzdlavaci akce mohli pod vedenim lektora problémy
identifikovat a hledat jejicheSeni (Muzik 1998, s. 192).

.Piipadové studie pomahaji v rozvoji analytickych soiasti, podporuji
kreativitu a zdokonaluji schopnosesSit problémy a schopnost usggdat
mysSlenky"“. Zarové zlepSuji komunikéni dovednosti, motivuji keSeni problérin
a umoauji lépe pochopit manazerské problémy (Belcourtigiifr1998, s. 133).
Krom¢ pozitiv maji gipadové studie i dakd negativa, mezi ktere pat
(Prokopenko a kol. 1996, s. 321-322, Muzik 199892-193):

* sniZzena odpaidnost vzdlavatele

* sniZzeni schopnostiastnili G¢inné zobedovat

.....

* Ucastnici, kt&i maji odliSné nazory, je neprojevi, jelikoz mdjash, aby nebyli

ozna&eni za devianty
 vytvoreni dobré fipadové studie je natné a pracné

» Ucastnici patebuji ¢as, aby si mohli fipadovou studii fed jejim feSenim

prostudovat.
Hrani roli

Tato metoda p&tmezi problémové. SlouzifeSeni praktickych probléim
aplikaci wdomosti, vytvéeni sociadlnich dovednosti a nacvik rozhodovacich
procesi (Muzik 1998, s. 156). Odcastnika se vyZaduje zfrea aktivita a
samostatnost. &stnici na sebe berou ¢itou roli, poznavaji tak povahu
mezilidskych vztah, konfrontaci a vyjednavani. e jim byt ponechan jisty
prostor pro dotvi&ni role, ale vzdy mugeSit konkrétni situaci. & (castniky
samostaté myslet a reagovat a pouziva se spiSe u vedoucatomiki. Tato
metoda je narmna na pipravu stejd jako pgipadové studie (Koubek 2007, s.
271).
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V prabéhu jednotlivych disciplin (viz anotai listy) budou dastnikim
zadany praktické ulohy ffpadové studie a hrani roli), které budou slozidkani

dovednosti, tzn. schopnosti aplikovat znalostiaxpr
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5. Obsahy jednotlivych disciplin
Anotacni list discipliny
Nazev discipliny:Pojeti a vyznam persondlni prace

Nazev kurzu: Vzdélavaci akce se zafifenim na personalistiku (pro vedouci

pracovniky firem bez personalniho ¢thi)

Metody: teoretické (pednaSka s diskusi), teoreticko-praktické (problédnov

metody — pipadové studie)
Cil discipliny:
1. Ugastnik bude ust vyswtlit vyznam personalni prace pro podnik, stanovit

personalni strategii a personalni politiku v malgmdniku a jejich provazanost

s celkovou podnikovou strategii.

2. Absolvent bude znéat personalni planovardet® jednotlivych personalnich
plana.
3. Absolvent bude schopen popsat jednotlivé pohledperaonalni praci a &it

jaky pristup je pouzivan v jejich podniku.

4. Absolvent bude schopen porovnat rozdilné podminky gersonalni praci

v malych podnicich ve srovnani s podniky velkymi.

Navazujici discipliny: ziskavani a vy pracovnik, motivace, hodnoceni a

vzklavani pracovnik
Struktura discipliny:

1. Pojeti a vyznam personalni prace:Definice personalni prace. Materialni
zdroje, finagni zdroje, lidské zdroje, inforndmi zdroje. Personalni

administrativa (sprava). Personalizieni.Rizeni lidskych zdrdj.

2. Personalni strategie, personalni politika a persondi planovani: Navaznost
personalni strategie na celkovou podnikovou stiat&yavidla tykajici se
oblasti personalni prace. Plany ziskavani anylpracovnik, plan vzalavani
pracovniki, plan rozmigsovani pracovnik, plan odndnovani a produktivity
prace, plan penzionovani a prop@aspracovnik.
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3. Rozdilné podminky pro personalni praci v malych podicich: Povaha
problémi a omezeni, prosgdky viylenéné pro personalni oblast, manazerské
postupy, rozsah uskutgovanych manazerskych funkci, neformalni klima,
najimani odbornik na analyzu pracovnich mist a hodnoceni prace @rely
odmenovani.

Zakladni literatura:

Specialg pripraveny studijni material pro vé&dvani v oblasti personalni prace.

Doporu¢ena literatura:

DEDINA, J., CEJTHAMR, V. (2005Management a organizai chovani 1. vyd.
Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-1300-4.

KACHANAKOVA, A. (1999) Riadenie/udskych zdrojavl. vyd. Bratislava:
Vydavaté'stvo Ekondm, 1999. ISBN 80-225-1206-0.

KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistiky. rozsf. a
dopl. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN8®78261-168-3.

DalSi poZzadavky na studenty:

Ucastnici dostanou procély studia skripta a pracovni seSity &padovymi

studiemi. Bi vyuce bude jako vizualni paioka vyuzivano flipchartu.

Anotaéni list discipliny
Nazev discipliny:Ziskavani a vyér pracovnik

Nazev kurzu: Vzdélavaci akce se zaffenim na personalistiku (pro vedouci

pracovniky firem bez personalniho ¢thi)

Metody: teoretické (pednaska s diskusi) a teoreticko-praktické (probiémo
metody — pipadové studie, hrani roli)

Cil discipliny:

1. Ucastnicise naui identifikovat zdroje ziskavani pracoviik budou schopni

zvolit vhodné metody pro jejich ziskavani.

2. Budou ungt popsat jednotlivé faze vyhu pracovnik, urit vhodné metody

pro jejich vylkEr a vést vybrovy rozhovor.
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Podminujici discipliny: pojeti a vyznam personélni prace
Navazujici discipliny: motivace, hodnoceni a vddvani pracovnik
Struktura discipliny:

1. Ziskavani pracovniki: Definice. Zdroje ziskavani — vnitropodnikoveé,
mimopodnikové. Metody ziskavani, jejich vyhody aryteody — Ustni dotaz
nebo nabidka, dopatani stavajicich pracovnik vlastni inzerce ve
scklovacich prosedcich a sledovani inzebatjinych, spoluprace se
vzklavacimi institucemi, fady prace, plakaty a letaky, korer

zprostedkovatelny, samostatnéigaseni.

2. Vybér pracovniki: Definice. Faze vyeru — predleznd (stanoveni kritérii
vybéru) a vyhodnocovaci. Metody v§tu — Zivotopis, dotaznik, rozhovor a
principy jeho vedeni (n&astjSi metoda v malém podniku), reference,
testovani odborné #apobilosti (testy inteligence, schopnosti, dovednast
znalosti), testovani psychickétgmbilosti (testy osobnosti), assessment centre.

Zakladni literatura:
Specialg pripraveny studijni material pro véidvani v oblasti personalni prace.
Doporuéena literatura:

KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistikg. rozsf. a
dopl. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN8@78261-168-3.

KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicich vyd. Praha: Grada, 1996.
ISBN 80-7169-206-9.

STYBLO, J. Persondlnizizeni v malych agdnich podnicichl. vyd. Praha:
Management Press, 2003. ISBN 80-7261-097-X.

DalSi informace pro studenty:

Ucastnici obdrzi na zatku vzdlavani skripta, pracovni seSit se zadanim
piipadovych studii. # vyuce bude vyuzivano multimedialniho projektopolsi
s projekni plochou a internetu pro ukazku hledani potenél zandstnané na
pracovnich portadlech a ukézky \#bvych test. U¢astnikim bude promitnut
ukazkovy videofilm, jak vést wvysovy rozhovor, ktery si nasledn

prostednictvim hrani roli sami vyzkousi.

62



Anotaéni list discipliny
Nazev discipliny: Motivace

Nazev kurzu: Vzdélavaci akce se zaffenim na personalistiku (pro vedouci

pracovniky firem bez personalniho ¢thi)

Metody: teoretické (pednaSka s diskusi), teoreticko-praktické (probléinov
metody — pipadové studie)

Cil discipliny:
Ugastnici budou schopni na zakéadnalosti jednotlivych motivanich teorii

zvolit vhodné motivani prostedky a vytvdéit motivatni program slouzici
k vy$8imu vykonu pracovnik

Podminujici discipliny: pojeti a vyznam personalni prace, ziskavani arvyb

pracovniki

Navazujici discipliny: hodnoceni pracovnika vzdlavani pracovnik
Struktura discipliny:

1. Definice zakladnich pojmi: motivace, motiv, pdeba.

2. Teorie zamgiené na poznani motivénich pri¢in: Maslow — hierarchie
potreb: fyziologické pdeby, poteby jistoty a bezp#, sociadlni pateby,
potteby uznani, pétby seberealizace. Alderfer — teorie ERG: igloy
existerdni, vztahové austove, frustrani cyklus. Herzberg — dvoufaktorova

teorie: disatisfaktory a satisfaktory.

3. Teorie zaméfené na pribéh motivaéniho procesu: Vroom — expektatni
teorie: expektance, instrumentalista, valence. 1®in — modifikace
organiz&niho chovani: opetai podmiovani, reakce, pozitivni a negativni
zpevreni, trestani, opomijeni. Adams — teorie spravedinasegativni a

pozitivni nespravedinost.

4. Motivaéni prostiedky, motivaéni program: Motivacni prostedky: starost
managementu o firemni kulturu, patmy obsah prace, ro2kkni kompetenci a
odpowdnosti, pravidelnA mzda, kvalitni vybaveni a pradoyrostedky,
piiznivé vztahy na pracovisti, moznost w@avani, odpowdna personalni

prace, vetrg pravidelného hodnoceni. Moti&a program: analyza motivai
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struktury pracovnik podniku, stanoveni kratkodobych i perspektivnichi c
motivatniho programu, zpracovani charakteristiky &@mmé vykonnosti
pracovnikKi a stanoveni jeji cilové Udro¥n vymezeni potencialnich
stimulanich prostedki vzhledem k zagieni motiv&niho programu, vydr
konkrétnich forem a posttpstimulace pracovniho jednani a stanoveni
konkrétnich podminek jejich upfaivani, vlastni sestaveni motéraho
programu, seznameni vSech pracounigodniku s pjatym motiva&nim
programem, kontrola vysledkuplatiovani motiv&niho programu a realizace

jeho gipadnych Uprav.
Z&Kkladni literatura:
Specialg pripraveny studijni material pro véldvani v oblasti personalni prace.
Doporuéena literatura:

BELOHLAVEK, F. Organizani chovani 1. vyd. Olomouc: Rubico, 1996. ISBN
80-85839-09-1.

GIGALOVA, V. Rizeni lidskych zdrdgj 2. vyd. Olomouc: UP FF, 2007. ISBN
978-80-244-1659-5.

BELOHLAVEK, F. Jak#idit a vést lidi.4. vyd. Brno: CP Books, 2005. ISBN 80-
251-0505-9.

DalSi informace pro studenty:

Ucastnici obdrzi prodely vzaslavani skripta, sylaby a pracovni sedity se zadanim
piipadovych studii. Lektor bude pro nazornost vyukyuaivat flipchartu a
multimedialniho projektoru s projéki plochou.

Anotacni list discipliny
Nazev discipliny:Hodnoceni pracovnik

Nazev kurzu: Vzdélavaci akce se zaffenim na personalistiku (pro vedouci

pracovniky firem bez personalniho ¢tihi)

Metody: teoretické (pednaska s diskusi), teoreticko-praktické (probléénov

metody — pipadové studie, hrani roli)
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Cil discipliny:

1. Ugastnik bude schopen vy&lit a pouzivat formy hodnocenigetns moznosti
jeho vyuziti, zvolit vhodné subjekty hodnoceni dikmvat faze hodnoceni

pracovniki.

2. Absolventbude undt vybrat metody pro hodnoceni, vést hodnotici remhno
interpretovat chybyifp hodnoceni pracovnika pochopit navaznost hodnoceni

na odnéniovani.

Podminujici discipliny: pojeti a vyznam personalni pracdskavani a vy

pracovniki, motivace
Navazujici discipliny: vzd&lavani pracovnik
Struktura discipliny:

1. Definice hodnoceni, formy hodnocenifFormalni, neformalni, zatfené na
vysledky prace nebo na chovani pracovnika. Ukolymaznosti vyuziti
hodnoceni.

2. Subjekty hodnoceni: Bezprostedni nadizeny, na#izeny bezprogedre
nadizeného, nezavisly externi hodnotitel, zakaznik,oligpacovnik,

podiizeny, sebehodnoceni.

3. Faze hodnoceni, metody hodnoceniPtipravné obdobi, obdobi ziskavani
informaci a podklafl obdobi vyhodnocovani informaci o pracovnim vykonu
Metody hodnoceni orientujici se na minulost — sigeosuzovaci stupnice a
¢iselna posuzovaci stupnice (nejpouzéysin v malém podniku). Metody
orientujici se na budoucnost — sebehodnoceni, kgvdikoti, psychologicka

hodnoceni, hodnoticiisdiska.

4. Hodnaotici rozhovor, chyby hodnoceni:Priprava a zasady rozhovoru. Chyby
hodnoceni - hal6 efekt, stereotypy, srovnani, efetddla, manazer ,jako mily
¢loveék”, centralni tendence, konstantni chyba, kultusdivy, taktiky a
politikaieni.

5. Navaznost systému hodnoceni na systéem oditovani: Odmena za dote

odvedenou préaci, odna jako nastroj motivace.
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Zakladni literatura:
Specialg pripraveny studijni material pro védvani v oblasti personalni prace.
Doporuéena literatura:

KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicich vyd. Praha: Grada, 1996.
ISBN 80-7169-206-9.

BLAHA, J., MATEICIUC, A., KANAKOVA, Z. Personalistika pro malé
a st'edni firmy 1. vyd. Brno: CP Books, 2005. ISBN 80-251-0374-9.

WERTHER, W. B., DAVIS, K.Lidsky faktor a personalni managemeht vyd.
Praha: Victoria Publishing, 1992. ISBN 80-85605>04-

DalSi poZzadavky na studenty:

Ucastnici dostanou pro ¢ély studia skripta, pracovni sesit se zadanim
piipadovych studii. # vyuce bude pro nazornost vyuzivano multimedianih
projektoru spolu s projeki plochou, vyukového videofilmu a také interneto p
ukazky hodnoticich test Prostednictvim hrani roli sidastnici vyzkousi vedeni

hodnoticiho rozhovoru a naslediostanou od lektora i Zmou vazbu.

Anotaéni list discipliny
Nazev discipliny: Vzdlavani pracovnik

Nazev kurzu: Vzdélavaci akce se zaffenim na personalistiku (pro vedouci

pracovniky firem bez personalniho ¢thi)

Metody: teoretické (pednaSka s diskusi), teoreticko-praktické (problénov
metody — pipadova studie, hrani roli)

Cil discipliny:

1. Absolvent bude schopen vyargumentovadmosti vzdlavani pro podnik i pro

pracovniky samotné a rozliSit oblasti podnikovéhdéiavani.

2. Absolvent bude uwt aplikovat vzdlavani hem orientace a adaptace,

navrhnout planované vvani v podniku a zvolit vhodné metody wavani.

Podminujici discipliny: pojeti a vyznam personalni pracaskavani a vyl

pracovniki, motivace, hodnoceni pracoviik
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Struktura discipliny:

1. Prednosti a oblasti vzdlavani: Prednosti vzdlavani pro podnik. fdnosti
vzklavani pro pracovniky. Oblasti podnikového #2Zdani — oblast

kvalifikace (orientace, doSkolovaniig$kolovani), oblast rozvoje.

2. Vzdélavani béhem orientace a adaptace, planované védvani: Divody,
problémy, struktura adapt@iho procesu (seznameni pracovnika s podnikem,
seznameni pracovnika s chodem podnikuiazeni pracovni povinnosti a
ukoly). Proces planovaného avani v podniku — analyza wvé&dvacich
potreb, planovani, realizace, hodnoceni.

3. Metody vzdélavani: Metody pouzivané na pracovisti — instruktaé ypykonu
prace, kotovani, counselling, mentoring, asistovani, gewni ukolem, rotace
prace, pracovni porady. Metody pouzZivané mimo pidto— prednaska a
semind (nejvhodrjSi pro maly podnik), e-learningfipadova studie, hrani
roli. MoZnost vyuZzivani vatlavacich agentur.

Zakladni literatura:

Specialg pripraveny studijni material pro védvani v oblasti personalni prace.

Doporu¢ena literatura:

HRONIK, F. Rozvoj a vzélavani pracovnik. 1. vyd Praha: Grada, 2007. ISBN
978-80-247-1457-8.

PROKOPENKO, J., KUBR, M. a koNMzdllavani a rozvoj manazeér 1. vyd.
Praha: Grada, 1996. ISBN 80-7169-250-6.

KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnici¢h geeprac. a dopl. vyd. Praha:
Grada, 2003. ISBN 80-247-0602-4.

DalSi informace pro studenty:

Ucastnikim budou poskytnuty proc¢ély vzdslavani skripta, pracovni sesit se
zadanim pipadovych studii. Lektor bude vyuZivat multimedihm projektoru
spolu s projeéni plochou, pofipadt internetu. Progednictvim hrani roli si

Gcastnici zkusi zrealizovat v&kdvani Ehem orientace a adaptace.
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6. Studijni materialy

Vytvoreni studijnich materiélpro vzdlavaci akci je jednim z krak ale

v mé praci neni pro jejich tvorbu misto. Manédey pii vzdélavani neli dostat

nésledujici studijni materidly (Muzik 2004, s. 93):

1

skripta — jsou charakteristické tim, Ze jsou v nich jiZdw informace, které
se shoduji s probiranou tématikou. Lektor sézensousedit na rozbor
obtiznych problér a procvéovani stZzejnich poznatk a pruzg reagovat na
otazky @astniki. Ucastnici si nemusi psat poznamky, protoze vse pindsta
najdou ve skriptech, ke kterym se mohou vratit isgorteni vzalavaci akce
(Hronik 2007, s. 166, Muzik 1998, s. 190-191).

. sylaby, teze— jsou to shrnujici materialy, ve kterych jsou &wuzachyceny

nejdilezit&jSi informace z lektorského vykladu. Jejich grafickprava skdy
poskytuje prostor pro vilastni poznamkyagtniki vzcilavaci akce (MuZzik
1998, s. 191).

. pracovni sesSity, listy — pracovni seSity nebo listy maji individualizoyan

charakter ve form prirucky ucastnika. Systematicky je zde vyiea prostor
pro samostatnou praci agmysleni o problémech. Vyskytuji se tu otazky, na
které ma Gastnik v pébéhu rgjaké aktivity hledat odpad’ a je tu dostatay
prostor pro poznamky (Hronik 2007, s. 167, Muzikbg9s. 191). Obsah

pracovnich seSitbude tvéen gevazri piipadovymi studiemi.

zadani pripadovych studii — této problematice jsem se jizénovala

v praktickécasti, kap. 4.2.

6.1 Prostiredky didaktické techniky

Didakticka technika je tu@na pistroji, z&izenimi nebo systémy, které

slouzZi k prezentacigebni poniicky (Muzik 2004, s. 93).

Jako zakladni prostdek bude i vzdélavaci akci vyuzivano flipchartu

(Muzik 1998, s. 197). Dale budouii pvzdélavani manazér vyuzity tyto
prostedky (Muzik 1998, s. 214-219):
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multimedialni projektory — slouzi k promitani dat z pitect a dalSich
zaizeni na ¥tSi plochu, ale nepigbuji k tomu zptny projektor, protoze maji
vlastni opticky systém. iP vzdélavani budou slouZit pro prezentaci

e

nejdilezit¢jSich informaci Bhem gednasky.
projek&ni plochy — slouzi k projekci z vySe uvedenych dypristroji.

vyukové videofimy — jedna se o maseévsitené filmy prostednictvim
marketingu nebo se podnik rozhodne vyiteideofilm sam podle své p&by.
Ucastnikim bude pu®n ukazkovy videofilm, jak spraenvést vylrovy a

hodnotici rozhovor.

internet — na internetu najdeme velké mnozstvi informadréise ovsem lisi
svym rozsahem a hla¥n kvalitou. Bude vyuzit pro ukazku hledani
potencialnich zagstnan@ na pracovnich portalech, ukazky ¥pvych a
hodnoticich test
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7. Technické a ekonomické zalezitosti

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o fiktivni ¥@laci akci, nelze v tomto
okamziku v¥islit a stanovit cenové naklady na jednotlivé pkigZprotoze
nezname detaily, za kterych se budedlédaci akce konat. To by bylo Ukolem
konkrétni vzdlavaci agentury v dabh kdy by doSlo ke skuteé realizaci tohoto

vzklavaciho programu.
Pozadavky na personalni a technické zabez§eni vzdlavaci akce:

Lektor — bude pateba na 40 hodin vyuky. &1 by mit pedagogické vzthni,
zkuSenosti s vedenim kuira praktické zkuSenosti z oblasti personalistiky.

Maximalni kapacita — 25 (tastniki.

Mistnost —pro vzdlavani je nutno zajistit mistnost na celkem 40&puacich

hodin (2x tyd® cca po pti vyu¢ovacich hodinach).

Vybaveni mistnosti — flipchart, multimedialni projektor, projéki plocha,

pacitac, pripojeni k internetu, kapacita pro 26astniki.

Studijni materialy — vyukovy videofilm pro disciplinu ziskavani a b
pracovniki a disciplinu hodnoceni pracovijk25 skript do discipliny pojeti a
vyznam personalni prace, 25 skript do disciplimkavani a vyr pracovniki, 25
skript do discipliny motivace, 25 skript do diséqy hodnoceni pracovnika 25
skript do discipliny vzélavani pracovnik, 25 pracovnich sefiitse zadanim
piipadovych studii do discipliny pojeti a vyznam pedni prace, 25 pracovnich
seSifi se zadanimifpadovych studii do discipliny ziskavani a &ypracovnik,

25 pracovnich sesitse zadanim ffjpadovych studii do discipliny motivace, 25
pracovnich segit se zadanim ffpadovych studii do discipliny hodnoceni
pracovniki, 25 pracovnich sesfiitse zadanim ffjpadovych studii do discipliny
vzklavani pracovnik, 25 sylalfi do discipliny motivace.

Obcéerstveni— voda, kavagaj, chlebéky atd.

70



8. Navrh zpasobu evaluace vzélavaci akce
Zadavatel: Realizator vzdlavaci akce

Cile evaluace pedstavuji (Dvorakova 2008, s. 24)

« identifikace slabych a silnych stranek programu

¢ zjiSténi, co je teba na vz&avacim programu zlepsit
 zjistit, jestli je program dale organizén¢ zajisen

* Zjistit, zda je patba zlepsit vykon lektora.

Predmét evaluace: vyuka, lektdi a organizani zabezp&eni vyuky, Uuspsnost
vyieSeni pipadovych studii (budou slouzit pro &eni ziskanych znalosti a

dovednosti), prosedi
Realizator evaluace (evaluator)zastupce dané vékdvaci agentury

Zdroje informaci: lidé, tedy @astnici vzdlavaci akce a ugpnost vyeSeni

piipadovych studii

Rozlisujeme (Bartitkova, Simek 2002, s. 62, Tureckiova 2004 s. 105—
106):

a) evaluaci formativni — realizuje se v fibéhu vzdilavaci akce, na zaklad

jejich vysledk muzeme je&t zmenit praw probihajici vzdlavaci akci.

b) evaluaci sumativni— souhrnné hodnoceni, které se uskiige po skogeni
vzaklavaci akce ke zjighi jeji efektivity. Jeji vysledky mohou ovlivnit

piipravu a naslednou realizaci dalSi &lasaci akce.

V projektu bude vyuZzita evaluace formativni i sumat Pri formativni
evaluaci budou dastnikim lektorem zadany dotazniky, vedeny s nimi rozhgvor
a pozorovani fimo i vzdélavani. Ri sumativni evaluaci budoutastnikim na
konci vzdlavaciho programu zadany dotaznikyinpp v mist vyuky, tzn.

v ucebre. Oke evaluace bude provétdsama vzéavaci agentura.

8.1 Kirkpatrick v pristup

Jednim z vyznamnych teoreiilevaluace je Donald L. Kirkpatrick, ktery

identifikoval ¢tyfi arovré evaluace vz&lavaci akce, kde kazda dalSi urdve
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vychazi z té pedchozi a navazuje na ni, resp. na v ni ziskanérnice
(Dvorakova 2008, s. 18).

Belcourt a Wright tyto arowhpopisuji nasledovn
a) Reakce — libilo se jim to?

Pati mezi nefastji pouzivanou hodnotici metodu. Odpovida piedictvim
dotazniki na otazky, jak sedastnikim vzdlavaci program a jeho jednotlivé
casti libily a jak s nim byli spokojeni. Ziskané odpdi poskytuji okamzitou
zpstnou vazbu a umaidiji provadt rychlé Upravy fi pripraw dalsi vzdlavaci
akce (Belcourt, Wright 1998, s. 182-186).

b) Uéeni — nauili se to?

Jedna se o druhou nejsng@dih metodu hodnoceni. Jsou zdetgigany znény

ve znalostech, dovednostech a postoji¢hstniki, ke kterym doslo &em

vzklavaci akce. Zrny jsou ngieny prostednictvim znalostnich testa

zkouSek. NejlepSim Zigobem je déat testipd zahjenim vzthvaci akce a po
jejim absolvovani. Jakékoliv zlepSeni pakzm byt gicitano jako dsledek

konkrétni vzdlavaci akce (Belcourt, Wright 1998, s. 186-188).

¢) Chovéni — pouzili to v praxi?

Tato metoda zjidlje, jestli byly natdené dovednostifpneseny do praxe a zda
je astnici pak umgi pouzivat v konkrétnich pracovnich situacich. drot
zjistovani probiha za pomoci pozorovani, dotazovani zék& podizenych
atd. (Belcourt, Wright 1998, s. 189).

d) Vysledky — projevilo se to na efektivi€ organizace?

Tady se jedna o zji&ti informaci, zda se naené znalosti a dovednosti
Gcastnilc promitly do vysledik organizace, ndp na produktivi¢, obratu,
ziskovosti atd. (Belcourt, Wright 1998, s. 190-191)

Pro sumativni evaluaci na konci wévaci akce vyuZiji prayv
Kirkpatrickav pristup.

1. Reakce - libilo se jim to?

Cilem je zjistit, jak byli dastnici spokojeni s vyukou, lektory a s ptedim,

za kterého vzé&lavani probihalo. Toto bude zjdvat zastupce vzthvaci
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agentury progednictvim dotaznik pogipads pozorovanim nebo rozhovory.
Informace bude vyhodnocovat sama &ladaci agentura po skoéeni

vzdélavaci akce.
2. Uéeni — nawili se to?

Cilem je ziskat informace o tom, zda bylo dosaZeoiadovanych znalosti a
dovednosti progednictvim analyzy vieSenych fipadovych studii, pafpac

pozorovanim p feSeni pipadovych studii.

3. Co se tyka urowhc) chovani a d) vysledk, zde nemizeme vzdlavaci akci
bezprostedre zhodnotit. NemiZzeme totiz zjistit, zda budou absolventi dane
pouzivat v praxi a zda se to nasledmrojevi na efektivit podniku. Jedna
Z moznosti, jak véchto Urovnich evaluace ziskatéapou vazbu, je proveést

s absolventy rozhovory napo roce.

Udaje ziskané z evaluace nam budou slouzit jakklpddk odstra#ni

souwasnych nedostatipii planovani a realizaci dalSich wélvacich aktivit.
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Zavér

Co podotknout zarem? Jak jsem jiz v praci zivala, prosperita a
pireziti malého podniku je zavislarqulevSsim na kvalitni personalni praci a
motivovanych lidech. Lidé jsou pro podnik ddivou slozkou a @uji, jestli bude

podnik prosperovat a bude na trhu konkurenceschoPoginik totiz dosahuje

svych cih prostednictvim druhych lidi.

I L

Prace je rozélena na it ¢asti. V teoretick&asti jsem nejprve vymezila
vychodiska celé prace, objasnila jsem vztah Walezitost jednotlivych
manazerskych funkci a manazerskych dovednosti kamyin personalnim
¢innostem, jimiz byly persondlni planovéani, ziskdvan vykér pracovnik,
motivace, hodnoceni a vddvani pracovnik. Déle jsem definovala specifika
fizeni malych podnik ktera ovliviuji zpisob vykonavani personalni prace.
Souasti teoretick&asti bylo také vymezeni jednotlivych personalnéaimosti,
které by mdli manazé& pii vykonu své prace v oblasti personalistiky znat a
uplatiovat. V metodologick€asti jsem popsala kroky, z kterych jsem vychazela
pii navrhovani projektu vztvaci akce. Cela bakdtka prace byla zavrSena
vytvoienim konkrétniho projektu vélvaci akce se zaffenim na personalistiku
pro vrcholové manaZefirem bez personalniho odéni. Tento projekt je tedy
uréen pro majitele a vedertichto podniki a je koncipovan pro 25:astniki.

Vzhledem k rozsahu prace jsem se nemollaovat vSem personalnim
¢innostem, proto jsem muselakteré vypustit. H realizaci by bylo mozné
projekt eventualé podle zvazeni konkrétni v&dvaci agentury roz8i o dalSi
discipliny. Mam tim na mysli zejména rozmogani pracovnik a ukorgovani
jejich pracovniho posgru, odnEnovani pracovnik a pé&i o pracovniky. Bylo by
také zadouci vice rozpracovat problematiku motivacEcovniki a planované
vzklavani v podniku. R realizaci je projekt také nutné doplnit o cenovou

kalkulaci a vylsr kvalifikovanych lektod.

Moje bakal#&ska prace ma ukazat manairarmalych podnil, jak sprave
a efektivie provadt personalni planovani, ziskavat a vybirat pradoyni
motivovat je, hodnotit jejich pracovni vykon a nakladt vysledki hodnoceni

pracovniky dale vzHavat. Doufam, Ze moje prace poskytne manaheuceleny
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pohled na persondlni praci v malém podniku arazhi jeji dilezitost v ramci
podnikovéhdizeni.
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