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Anotace

Tato bakalarskd prace se zabyvd pohledem na persondlni c¢innosti v malé
organizaci, analyzuje persondlni funkce a jejich vyhody a nevyhody pro malou
organizaci. Jsou zde obsazené efektivni strategie pro lepsi a rychlejsi rozvoj a vyvoj
malé organizace. Rozebird cile a zplsob ¢innosti personalisty v malé organizaci a
nevyhody organizaci bez personalniho odd¢leni. Teoreticka ¢ast definuje dostate¢nou
informovanost o personalnich ¢innostech (personalni c¢innost, analyza a profil
pracovniho mista, planovani, ziskavéani, vybér, hodnoceni pracovnikid) v malém
podniku. Bakalarska prace také obsahuje postupy, které mohou pomoci zacéinajicim
podnikatelim k uspésné podnikatelské cinnosti v ramei ftizeni lidskych zdrojt.

V praktické ¢asti jsou aplikovany kvalitativni metody vyzkumu.

Kli¢ova slova

Adaptace, analyza pracovniho mista, hodnoceni pracovnikii, metody ziskavani
pracovnikil, personalni funkce, personalni prace, pracovni smlouvy, planovani

zamé&stnanct, vybér pracovnikil, ziskavani pracovniki.



Annotation

This bachelor thesis focuses on personnel activities in small organisations, analyses
personnel positions and their pros and cons for a small organisation. It contains an
effective strategy for the better and quicker development and advancement of a small
organisation. Discusses the goals and methods of personnel actvities in small
organizations and cons of organizations without personal department. The theoretical
part defines enough information on personal activities (personnel action, analysis and
profile job planning, recruitment, selection, evaluation staff) small business. Bachelor
thesis also contains procedures that can help new entrepreneurs to successful business
operations in the context of human resource management. In the practical part they are

applied qualitative research methods.

Keywords

Adaptation, assessment personnel, employment contracts, employee scheduling, job
analysis, methods of recruitment, , personnel position, personnel work, recruitment,

staffing.
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UVOD

Autorka se v této bakalaiské praci zabyva tématem ,,Personalistika v malé organizaci.
Autorka si toto téma vybrala z diivodu, ze nékolik let byla zaméstnana v malé organizaci, kde
fizeni lidskych zdroji bylo opomijeno. Dochézelo tam velmi casto k fluktuaci a demotivaci
zaméstnancl. Nedostatecna komunikace, nefunkéni tymova prace a Spatné interpersonalni
vztahy na pracovisti neefektivné vytvaieji Spatny chod spoleCnosti. Autorka si moc dobie

uvédomuje, ze lidské zdroje jsou pro spolecnost nejdilezitéjsim zdrojem vynosu, a proto by

mély mit nalezitou péci.

Cilem bakalaiské prace je vyjadfit vyhody personélni ¢innosti pro malou organizaci. Diky
spravné vedené persondlni ¢innosti mize malad organizace dosahovat rychleji a efektivnéji
pozadovanych cild, kterych mala organizace chce dosahnout. Uspd$na a vykonna organizace
zavisi na mnoha podnikatelskych faktorech, jako jsou — spravny podnikatelsky zamér,
technické vybaveni, dostateCny pfisun informaci, konkurencni prostiedi, analyza a vybér
potencidlnich zaméstnanctli, potiebné dokumenty od potencidlniho zaméstnance, adaptacni
proces, druhy pracovnich uvazkd, obsah pracovni smlouvy, efektivni fizeni zaméstnanci ¢i
péce o zaméstnance. Tim nejdilezitéjSim a mnohdy velmi nedocenitelnym faktorem jsou
lidské zdroje, které jsou nezastupitelné. Patii sem zaméstnanci a manazefi, ktefi jsou pro
firmy nepostradatelni. Lidské zdroje svym potencidlem vykonavaji a naplituji poslani
organizace, které jim sama organizace nafidila tak, aby organizace mohla dosahovat svych

pozadovanych cili a ziski.

Kazda spolecnost si klade za cil dosazeni co nejvyssiho zisku. Pro kazdou spolecnost jsou

vvvvvv

Toto téma si autorka vybrala z diivodu zajmu o lidské zdroje v malé organizaci. Mnoho
zaméstnavatell se domnivd, Ze persondlni Cinnost je pro malou organizaci zbyte¢nym
finan¢nim nakladem, ktery se podniku ekonomicky nevyplati. Autorka se naopak domniva, Ze
persondlni ¢innost v malém podniku je vyhodou a zatim nedocenénou sloZkou pfi utvareni
uspeésnosti a konkurenceschopnosti spoleCnosti. Jsou to pracovnici, ktefi maji urcité
schopnosti, dovednosti a pracovni chovani, mnohé souvisi se spokojenosti zaméstnanct
v organizaci a jejich vztahu k zaméstnavateli. Proto je velmi nutné vénovat zaméstnanciim

nalezitou péci.



Malé organizace vétSinou nemaji personalni oddéleni nebo vzd€laného specialistu na
persondlni prace. Malé organizace neumcéji, respektive neznaji, jak efektivné fidit své

pracovniky.

Majitelé malého podniku svou energii vénuji spiSe do provoznich a technickych
zélezitosti. Déle svou velkou pozornost vénuji prodeji a poskytovani sluzeb pro zakazniky.
Tim vsSak zlstavaji lidské zdroje v pozadi a persondlni ¢innost je podcenovana. Personalni
¢innost v malych organizacich je fizena amatérsky a intuitivné, vétSinou za chodu podniku.
Autorka si mysli, Ze je velika Skoda nemit v malé organizaci personalistu, protoze pro spoustu

pracovniki je to demotivujici a neefektivni.

Malé organizace by také mély umét vyhleddvat nové poznatky, techniky a mit riizné
ptistupy k fizeni svych pracovniki. Diky témto dtlezitym krokim miZze organizace

dosahovat vétsi prosperité a byt vice konkurenceschopna.
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TEORETICKA CAST

1 CHARAKTERISTICKE PRVKY MALE ORGANIZACE

Vétsina majitelit malych organizaci se domniva, ze personalni poradce neni pro firmu
nutny, protoze jejich pocet zaméstnancl je nizky. Persondlni poradce je pro né zbytecnym

finan¢nim néakladem a velkou ztratou ¢asu.

Pfitom vedeni personalni agendy jsou povinnosti i ve velmi malych organizacich, kde se

nachdzi nizky pocet zaméstnancl, jako jsou napiiklad rodinné firmy.

wPro majitele a vedouct pracovniky malych a strednich firem je Zivotni nezbytnosti osvojit
si potrebné personalni znalosti a dovednosti, protoze praveé tyto firmy jsou Spatnou ci
nedostatecnou persondlni praci ohrozZeny daleko vice nez podniky velké. Majitelé a vedouci
pracovnici malych a strednich firem si prosté museji uvédomit, Ze personalni prace je v jistém

vvvvv

zvazovani smeérii svého vlastniho odborného rozvoje a i odborného rozvoje ostatnich

, . ol
vedoucich pracovnikii firmy.

Personalista neboli personalni poradce v malé organizaci by mél dokéazat a efektivngji
vyuzivat lidské zdroje a zlepSuje pracovni vykonnost zaméstnancti. Spokojenost zaméstnanct
je nedocenitelna a zbytecné pracovni konflikty mezi zaméstnanci narusuji pracovni moralku.
Diky tomu se majitel miize radovat z toho, ze ma vybornou zaméstnaneckou povést, a tim
mize Iépe ziskavat nové zaméstnance, ktefi budou mit stabilni pozice v organizaci. Tyto

faktory maji vliv na rist firmy a také se odrazeji na zisku organizace.

V malych organizacich se rozd€luje velka ¢ast funkci do kompetenci nékolika pracovnikd.
Ptrevlada zde ustni komunikace. Také v téchto firmach nenalezneme rozsdhlou evidenci

personalnich ¢innosti.

'KOUBEK, J., Persondlni prdace v malych a strednich firmdch, 4. vyd., Praha: Grada, 2011, s. 20. ISBN
978-80-247-3823-9.
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Vedouci pracovnici ptidéluji praci svym podiizenym pievazné za chodu firmy, a to

spontann¢. V organizacich s malym poctem zaméstnanct prevlada operativni fizeni.

wDalsim charakteristickym rysem je to, Ze stale vetsi cast konkrétni persondlni prace je
delegovana na vedouci pracovniky vsech urovni, predevsim na liniové manazery, a persondlni
prace se tak stava soucasti jejich kazdodenni prace. Dokonce se stale vice konstatuje, Ze

v I T I ’ v T4
Fizeni lidi je ustredni manazerskou roli.*

Majitelé malych organizaci potfebuji vzdjemnou divéru a dobré vztahy se svymi
zaméstnanci. Velmi dulezité je, aby personalni politika byla oteviena. Zaméstnanci musi byt
dostate¢né informovani o tom, V jaké situaci se organizace nachazi, jinak by to mohlo mit
Spatny dopad na jejich postaveni. Majitelé a vedouci pracovnici musi neustale komunikovat se

svymi zaméstnanci tak, aby si vzajemné sdélovali vSechny toky informaci.

Kazda spolecnost by méla mit jasné mise, vize a strategii firmy. Majitelé¢ podniku by méli
mit vypracované podnikatelské plany, coz je v malych a stfednich podnicich ¢asto opomijeno.
Je to ale velky omyl. I v malych a stfednich podnicich je strategie nutna. Stanoveni zakladnich

cila vede K uspésnému podnikani.
Mise se da definovat:

- Ceho chce spoleénost dosahnout?
- Proc to délame?

- Jak to budeme délat?

- Pro¢ to budeme délat?

- Ceho tim docilime?

- Cim to docilime?

Lidé, kteti by radi podnikali ve svém oboru, by méli mit stanovenou pozitivni
podnikatelskou vizi. Nikdy by neméli premyslet negativné. Negativni mysSleni se muze

projevit v jejich podnikatelskych planech. Na zakladné toho by méli myslet do budoucna,

’KOUBEK, J., Persondini prace v malych a strednich firmach, 4. vyd., Praha: Grada, 2011, s. 14.
ISBN 978-80-247-3823-9.
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kdyby nastaly Spatné Casy v podnikani. Méli by se naucit pfemyslet o tom, jak by v této

situaci reagovali na dané okolnosti.

Silnou pozitivni vizi vytvari:

w1. Vize by méla byt iniciovana vedoucimi osobami nebo tymy, které obvykle stoji
Vv cele organizace. Vizi nemohou vytvorit masy. Lidé v cele vSak poslouchaji
myslenky a nazory svych lidi, komunikuji s nimi a zaroven zkoumaji okolni svet.
Je ukolem viidcii, aby vSechny pohledy a nazory svych lidi zamérili na budoucnost

a Vytvorili silnou pozitivni vizi.

2. Takto vytvorena vize by méla byt prijata a sdilena tymem a tym by s ni mel

souhlasit a podporovat ji.

3. Vize by méla byt uplna a specificka. Vseobecné fraze typu. ,,Chceme maximdalné
uspokojit akciondre ... “ nebo ,,Budeme co nejlépe uspokojovat potieby nasich
zdkazniku ... jednoduse nespliuji ucel. Kazdy clen organizace by si mél ve
vyjadreni poslani firmy najit své vyznamné misto. Kazdy musi védet, jak prispéje,

Jjakym zpiisobem se bude podilet na dosazeni vize organizace.

4. Vize by meéla byt pozitivni a inspirujici. Méla by byt vyzvou pro kazdého, aby
zapojil vsechny své schopnosti a vyuzil zkusenosti. Je to vyzva pro dalsi rozvoj

kazdého jednotlivce a tymu. “3

Majitelé malych podnik by méli umét také tzv. strategické planovani, které zkouma trzni
podminky a naléza silné a slabé stranky organizace. Déle se zabyva a vyhledava potieby a
ptani zakaznikl, politické podminky a legislativni podminky. Strategické planovani také
vytvaii moznosti ptilezitosti a hrozby v podnikéani. Pfi strategickém planovani bychom se

meéli snazit vyhledavat co nejvice informaci z prostfedi, ve kterém podnik funguje.

3 TURECKIOVA, M., Rozvoj a fizeni lidskych zdrojit, 1. vyd., Praha: UJAK, 2009, s. 80. ISBN 978-80-86723-
80-8.
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V soucastné dob¢ je malych podnikatelli obrovskd masa, tim vzristaji rizika pro malé
podniky. Pfi neuvazlivém rozhodovani ztraci tyto podniky své postaveni na trhu a ve

spole¢nosti.

Podnikatel¢ malych firem museji mit strategickou vizi, kterd je vede k jejich cilim a
ukoliim. V dneSni moderni dob¢ je drobnych podnikateli nad ramec spotiebitell, proto by si
m¢éli podnikatelé uvédomit, Ze jen rozum a inovace podniku nestaci. Musi pfichazet S novymi
technologiemi a produkty, které budou uspokojivé, potiebné a zajimavé pro potencialni
Klienty.

Malé a stiedni podniky jsou v Ceské republice nezastupitelné, hraji velmi dileZitou roli
v ekonomice. Statisticka data ukazuji, Ze v malych a stiednich podnicich je zaméstnano 2/3

pracovnikl. Podle ministerstva priimyslu a obchodu u nas vykonéava podnikatelskou ¢innost.

Podle idajii CSU vykazovalo podnikatelskou cinnost k 31. prosinci 2010 v CR celkem
1021 280 pravnickych a fyzickych osob, z toho bylo 1 019 595 malych a strednich podnikii.
Oproti roku 2009 je to pokles 0 56 400 malych a stiednich podnikii, tj. 5,24 %.

Graf 1: Vyvoj po¢tu zaméstnanci MSP v CR v letech 2000-2010

Vyvoj poétu zaméstnancit MSP v CR v letech 2000-2010
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Zdroj*

Celkovy pocet zaméstnancii malych a strednich podnikii se v roce 2010 snizil oproti roku

2009 0 39 tis. (o 2,09 %) na celkovych 1 827 tis. zaméstnancu. Podil zaméstnancii malych

* MINISTERSTVO PRUMYSLU A OBCHODU, Vyvojové pocty zaméstmancii v letech [online]. © 17. 8. 2011
[cit. 2015-09-10]. Dostupné z: http://www.mpo.cz/dokument90013.html
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a stienich podnikii na celkovém poctu zaméstnancii podnikatelské sféry v CR se presto v roce

2010 zvysil o 0,06 procentniho bodu a cinil tak 60,88 %.

Graf 2: Vyvoj poétu aktivnich subjekti MSP v CR v letech 2000-2010

Vyvoj poctu aktivnich subjekti MSP v CR v letech 2000-2010
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Zdroj®
2 PERSONALISTIKAV MALEM PODNIKU

Personalni ¢innost se v dne$ni moderni dob¢ také nazyva terminem fizeni lidskych zdroju.
Persondlni prace jsou propojené i s ostatnimi cili organizace, které¢ navrhuji a vyhledavaji
ruzné cesty, které by dosahovaly k ur€enym cilim. Proto se persondlni prace zabyvaji

formovanim a dobrou pracovni silou organizace.

»V praxi i vV odborné literature nalezneme terminy jako persondlni prdce, personalistika,
personalni administrativa (sprdava), persondlni rizeni, nejnovéji také rizeni lidskych zdrojii, a

v roorv v ’ Vrpev v 6
casto se stavd, ze se mezi temito terminy prilis nerozlisuje.*

® MINISTERSTVO PRUMYSLU A OBCHODU, Vyvojové pocty zaméstnancii v letech [online]. © 17. 8. 2011
[cit. 2015-09-10]. Dostupné z: http://www.mpo.cz/dokument90013.html

® KOUBEK, J., Persondlni prace v malych a strednich firmdch, 4. vyd. Praha: Grada, 2011, s. 14. ISBN 978-80-
247-3823-9.
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wZahrnuje rizeni veskerych odbornych personalnich cinnosti, které provazeji pracovniky

ve vSech fazich jejich zaméstnaneckého cyklu:

- planovani lidskych zdroju,

- nabor,

- vyber,

- adaptace,

- vzdeélavani,

- hodnoceni,

- odmeénovani,

- planovani rozvoje, kariéry,

- priprava persondlnich rezerv, prdce s talenty, povysovani,

v 4 7 v 3 6‘7
- ukonceni pracovniho poméru, outplacing.

Spolecnost, kterd by méla GspéSn€ fungovat, musi mit zakladni zdroje. Mezi zakladni
zdroje patfi finan¢ni, informacéni, materidlové a v neposledni fad¢ lidské zdroje. Lidské zdroje
jsou pro spole¢nost osoby, které maji potiebné znalosti, dovednosti a schopnosti vykonavat

praci pro organizaci.

Hodnoty podniku vyrazné zavisi na lidskych zdrojich, na jejich dobfe odvedené praci.
Vysledky nejsou zcela zavislé jen na technologiich nebo materidlnim vybaveni podniku.
Dulezité je, aby majitelé nebo vedouci pracovnici uméli dostateéné vyuzit pracovni potencial
lidskych zdroji. Dobie své zaméstnance motivovat a poskytovat jim podminky k jejich
seberealizaci a rozvoji svého potencialu. Také je velmi dulezita kreativita, flexibilita,
schopnost poméhat vytvaret v lidech inovativni a pracovni motivaci a spokojenost pracovat

pro podnik.

Dale velmi podstatnou véci pro organizaci je ziskat kvalitni lidské zaméstnance, ktefi
budou ochotni poskytovat podniku své znalosti, dovednosti a schopnosti tak, aby poskytovali
podniku uzitek. Nékteti pracovnici maji vyborné znalosti, dovednosti a schopnosti, ale pokud
z néjakych davodii nechtéji svou praci vykonavat dobie, mluze se stat, ze budou svou

negativitou stahovat i své spolupracovniky, a tim to muize poSkodit jméno podniku.

! BARTAK, J., Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy, 1.vyd., Praha: UJAK, 2011, s. 27. ISBN 978-80-7452-
020-4.
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Pracovnici, ktefi jsou vysoce kvalifikovani, mohou vyddvat minimalni vykon pro firmu,
protoze necht&ji do své prace vlozit svou energii a ochotu spolupracovat. Velmi cCasto se
setkdvame s lidmi, ktefi maji pouze vyucni list a jsou vice pracovné uspésni a vykonni nez

osoby s vysokoskolskym vzdélanim.

Potencial lidskych zdroja je pro kazdy podnik to nejcennéjsi, co podnik ma. Pro podnik je
to nedocenény kapital, a proto podnik musi investovat finance do svych zaméstnanct a
motivovat je Kuceni a seberealizaci. Pracovnici, ktefi necht&ji své znalosti a dovednosti
rozSifovat a jejich techniky, nazory, postupy atd. jsou zastaralé a nejsou efektivni pro
spolecnost, ve které pracuji, mohou poskozovat jméno podniku a stavaji se pro spolecnost

finan¢nim nékladem a tizivym bfemenem.

Vlastnici malych spolecnosti by méli klast diraz na to, aby jejich pracovnici byli v jejich
podniku spokojeni, aby jejich vztahy byly zalozené na divéfe a spravedlnosti. Pracovnici
malého podniku by méli byt sezndmeni se strategii, cili a uspéchy, které firma ocekdva od
svych pracovnikd. Velmi dulezité jsou spravedlivé odmény za odvedenou praci pro
pracovniky. Odmény jsou velkou motivaci, diky odménam maji zaméstnanci dobrou pracovni

vykonnost.

PakliZze jsou v malych organizacich majitelé nebo vedouci pracovnici, kteti pochopi, Ze
péce o zaméstnance a rozvoj celozivotniho vzdelani je nejlepsi investici do svych pracovnikd,
tak v budoucnu zjisti, Ze jsou spokojeni s vykonem a odvedenou praci svych pracovniki a
vize majitelli nebo vedoucich pracovnikil se naplni. Pracovnici si budou vazit téchto faktort,
které spolecnost pro né pfipravila, budou mit vétSi pracovni motivaci a ke svému

v

zaméstnavateli budou loajalnéjsi, spravedlivéjsi a budou svou praci vykonavat kvalitné,

protoze se budou snazit udrzet svou pracovni pozici. V podniku bude panovat nizsi fluktuace

a stalost talentovanych zaméstnanct bude vyssi.

Zakladatel moderniho managementu a predstavitel klasické Skoly fizeni je Frederick
Winslow Taylor (20. 03. 1856 — 21. 03. 1915). Ve své profesi hledal rizné uplatnitelné

zpusoby fizeni a organizace prace tak, aby tyto funkce vedly k vyssi produktivité prace.
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2.1 PERSONALNI FUNKCE

Vedouci pracovnici maji v personalistice funkce:

- Funkce fidici.

- Funkce rozhodovaci.
- Funkce planovaci.

- Funkce poradenské.
- Funkce vzd¢lavaci.

- Funkce kontrolni.

- Funkce personalniho ttvaru.
Ridici funkce:

Podnikatelé si musi sjednavat s pracovnikem smluvni a tarifni mzdy. Majitel ¢i personalista
by mél vénovat nalezitou péci na adaptaci nového pracovnika, sezndmit ho s novym
pracovnim prostiedim a s pracovniky firmy. Pfidélovat a fidit pracovnikim praci spada pod

kompetence jejich nadiizeného.
Rozhodovaci funkce:

Pti rozhodovaci funkci mize majitel ¢i vedouci pracovnik malé spolecnosti rozhodovat o
naplni prace a o pozadavcich na obsazeni pracovniho mista. Dale rozhoduji o vybéru a pfijeti
potencidlnich pracovnikii a o odménach pracovnikd. Dle potieby své pracovniky mohou

pfemist’ovat na jiné pracovni misto nebo je mohou propustit.
Planovaci funkce:

Majitelé ¢i vedouci pracovnici malého podniku planuji pocty svych pracovnika dle potieby
nutné pro realizaci svych pland. Méli by svym pracovnikim zajistovat doSkolovani
zakladnich zdkonnych pozadavkli a také je proskoleni v novych teoretickych a
technologickych postupech tak, aby mohly byt naplnény cile podniku a jejich konkurence na
trhu nebyla napied. Své pracovniky by méli pravidelné a spravedlivé hodnotit tak, aby

nedochazelo k jejich demotivaci.
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Funkce poradenské:

Zameéstnavatel pro spokojenost svych pracovnikli mize nabidnout poradenské sluzby.
Jedna se o rady v ramci jejich pracovnich zélezitosti, ale i rodinnych problémi nebo se jedna

o0 rady v situacich v osobnim Zivoté, ve kterych se ¢lovék béhem Zzivota bézné nachazi.
Funkce vzdélavaci:

Povinnost zaméstnavatele je proskolit potencialni pracovniky pfed nastupem do nového
zamé&stnani. Seznamit ho s platnymi piedpisy bezpe¢nosti prace a ochrany zdravi pfi praci ¢i

pozarnimi predpisy. Své pracovniky pravideln¢ Skolit k pracovnimu vykonu.
Kontrolni funkce:

Majitelé malého podniku by méli své pracovniky pravidelné¢ kontrolovat, zda svou praci
vykonavaji spravng, peclivé a v pozadované kvalité. Také by méli zodpovédné pristupovat ke
kontrole bezpec¢nosti prace a k ochrané zdravi pfi praci svych pracovnikli. Nesmime

s 8
opomenout kontrolu pozéarni ochrany.

Malé firmy maji mnoho riiznych organiza¢nich zaméfeni. Tyto podniky poskytuji sluzby
nebo vyrabéji néjaké produkty, které jim musi tvofit zisky. Podniky se od sebe odlisuji svym
poslanim, vné&j§imi podminkami, tkoly, pracovnim poslanim, firemni kulturou, trZnim
postavenim, minulosti podniku atd. Tyto faktory se promitaji do fizeni lidskych zdrojt. Proto
zaznamenavame rozdily mezi pfilezitostmi a potfebami v oblasti lidskych zdrojt, kde jsou

V podniku zaméstnani 2 pracovnici a v podniku kde je zamé&stnano napt. 300 lidi.

Jestli je zapotifebi mit v organizaci personalni Utvar nerozhoduje jen velikost organizace,
ale predevsim rozhoduji funkce v fizeni lidskych zdroji. Rozdé€luji se Ctyii vyvojové etapy

pfistupu k fizeni lidskych zdrojii v malé organizaci.

1. etapa — pasivni model — tj. minimalisticky pristup k personalni funkci ve firmeé, ktera
nema upresnéné rozvojové plany. Tento pristup se omezuje takrka vylucné na ty

administrativni persondlni ¢innosti, které jsou vyzadovany ,,ze zakona .

® EISEL, J., Studijni opora — Personalistika, Praha: UJAK, 2014 s. 9 -11. reg. C. CZ.2.1.7/3.1.00/36130)
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2. etapa — reaktivni model — tj. rozsireni administrativnich personalnich funkci o
reagovani na bézné persondalni potreby organizace. Je spjato s nezbytnosti zaméstnat
nové zameéstnance, zajistit nezbytna skoleni, zavést ,,mechanismy “ predchazejici

odchodu hodnotnych zaméstnancii z firmy.

3. etapa — aktivni model — Uplatiuje se tehdy, kdyz reagovani na priibézné persondlni
potieby organizace jiz nestaci, a je nezbytné takove predvidani téchto potreb a
predchazeni jim. Cilem se v takovém pripadé stava pristup vedouct k optimalnimu
vyuzivani existujicich lidskych zdrojii pro ucely realizace firemni strategie. Soucasti
aktivniho pojeti aktivit v oblasti rizeni lidskych zdrojii je komplexni pristup k ziskavani
a vybéru persondlu, motivovani a hodnoceni, tvorbé vzdélavaci politiky, systémii

odménovani atp.

4. etapa — proaktivni model — Persondlni funkce je v tomto pripadé chapana velmi
Siroce. Zahrnuje také vytvareni potieb v oblasti rizeni lidskych zdrojii. Investovani do
zameéstnancii je ve firmach uplatiujicich tento pristup stejné duleZité jako investovani
do vyvoje novych produktii a technologii. Osoba odpovédna za Fizeni lidskych zdrojii

je ¢lenem nejuzsiho, vrcholového vedeni firmy a podili se na tvorbé strategie firmy.

vvvvvv

. . . , . . , v s .9
Strategie stejnou samozrejmosti, jako marketingova nebo financni strategie. *

° BLAHA J., MATEICIUC A., KANAKOVA Z., Personalistika pro malé a stiedni firmy, CP Books,a.s.
Brno 2005, s. 75. ISBN 80-251-0374-9.
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3 PLANOVANI ZAMESTNANCU

Planovani pracovnikii (persondlni planovani) slouzi realizaci firemnich cilii tim, Ze
predvida vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatieni smerujici k soucastnéemu a perspektivnimu

cev v 1oy o ’ , ;. 10
zajisténi ukoli firmy adekvatni pracovni silou.

Nez zacneme analyzovat pracovni misto, neméli by majitelé spoleCnosti opomenout
rozhodnuti tykajici se zaméstnavani pracovnikli. Pozornost by méla byt vénovana k naplnéni
ukoll podniku tak, aby byl zajistén potfebny pocet zaméstnancti, kteti budou mit potiebné
znalosti, dovednosti a schopnosti, které organizace potifebuje pro své cile. Planovani
zaméstnancl je pro podnik stejné dulezité¢ jako planovani potfebnych financi, materidlu,
technologii, pracovniho prostfedi apod. Maly podnik si nemiiZze dovolit mit nadbytek pracovni
sily. Proto lep$im feSenim je mit méné zaméstnanct, kteii budou svou praci vykonavat
kvalitné a budou za tuto odvedenou praci adekvatné zaplaceni, nez mit vice zaméstnancd,
ktefi budou pracovné primérni nebo dokonce az podprimeérni, pficemz mzda je rozd€lena

mezi vS§echny zaméstnance stejné. Dobfi pracovnici jsou nejlepsim kapitalem spolecnosti.
PakliZe podnik ma nedostatek zaméstnanct, muiZe se stat, Ze zaméstnanci jsou:

- Pracovné vycCerpani.

- ZvySuje se u zaméstnancu stres, ktery mize vyvolat vyskyt pracovnich trazi, castéjsi
onemocni, mohou vznikat konflikty mezi zaméstnancem a zadkaznikem, také konflikty
mezi spolupracovniky.

- Vyskytuji se v ¢asové tisni. V tomto ptipadé mohou délat chybné rozhodnuti, dochazi tak
K vyssi spotiebé materialu a energie, byva nedostateéna péce o pracovni nastroje atd.,
které stoji podnik finance.

- Dochéazi u nich k fluktuaci. Jsou pracovné nespokojeni a ve svém okoli vytvaii negativni

pohled na spolecnost. To poSkozuje jméno spolecnosti.

9 KOUBEK, J., Persondlni prace v malych a stiednich firmdch, 4. vyd. Praha: Grada, 2011, s. 54. ISBN
978-80-247-3823-9.
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Podnik, ktery ma nadbytek zaméstnancii:

- VSichni zaméstnanci nejsou pracovné vytizeni a nehledaji moznosti novych postupli
V praci.

- Mzdové a tim 1 vyrobni ndklady jsou zbyte¢n¢ vysoké.

- Zaméstnanci, ktefi nejsou pracovné vytizeni, maji obavy z propousténi pracovnik.
Pracovnici, ktefi maji ve své profesi talent a nevyuzivaji ho, hledaji uplatnéni v jiné
spole¢nosti.

- Malé prilezitosti ke kariérovému ristu.
Podnik, ktery zaméstnava nevhodné zaméstnance:

- Pracovni vykon je nekvalitni.

- Kovalifika¢ni pozadavky na napln pracovniho mista jsou nesplnény.

- Klienti jsou nespokojeni a dochazi k jejich odlivu.

- Mohou nastat konflikty mezi zaméstnavatelem a dal§imi spolupracovniky.
- Firemni kultura mize byt narusena.

- Pfenaseni fluktuace na dal$i spolupracovniky.

- Pracovni doba je nedodrZovana.

- Vysoka absence.

- Rozkradéni a zneuzivani ciziho majetku pro své soukromé ucely.

- Celkovy tpadek podniku.

Casto se setkdvame s nazorem, Ze personalni planovani je v malé spolecnosti zbyte¢né.
S timto nazorem nemuzeme souhlasit. I v malé spolecnosti persondlni planovani ma své
vyhody. Dale neni tak komplikované jako u vétSich spoleCnosti. Personélni planovani nam

Setti Cas a hospodarnost pii1 vytvaieni pracovnich sil.
.»Persondlni planovani z hlediska casové dimenze
Z tohoto hlediska miize jit o nasledujici druhy planii:

- dlouhodoba dimenze (strategickd) => cca 3 -5 let,
- strednédobd dimenze (takticka) = >1 az 2,5 let,
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- kratkodoba dimenze (operativni) => 0,5 roku. «dl

V personalnim planovani se zaméfujeme na strategie, zaméry a cile podniku. Musime
vytvofit poptavku na pracovni pozice. V poptavce budeme formulovat kolik, jak profesné

zameiené zaméestnance potiebujeme, kdy je budeme potiebovat a kde je budeme hledat.

Také musime mit vytvofenou strategii, kde budeme feSit soucastny stav pracovnikli ve
firm¢, zda méame nadbytek nebo ubytek pracovnikd, jestli budeme délat zmény V pracovnim
obsazeni, jaké mame pozadavky na produktivitu a jaké zaméstnance chceme zaméstnavat.
Jestli je pro nas vyhodnéjsi zaméstnavat diichodce, studenty, ktefi absolvovali Skolni
dochazku, u¢né nebo zaméstnance na plny ¢i ¢aste¢ny uvazek atd. Personalni potieby podniku
je celkem slozité odhadnout. Ke sledovani mizeme pouzit statisticky sledované udaje, jako

jsou rozpoctové a planovaci analyzy.

Mald organizace muze vyuzit jednoduchou pomuicku pii sestavovani personalniho

planovani a tou je tabulka, ktera miize mit mnoho podob, naptiklad:
Plan prorok: ..................... Datum: ...
Zpracovala: ........................

Tabulka 1: Personalni planovani v malé organizaci

Jméno  a [Primérny Celkoveé Procento Poznamky
piijmeni |ndkladna 1 |ndklady zmén

pracovnika [pracovnika

Celkem

Zdroj: vlastni

"“BARTAK, I., Persondlni Fizeni soucasnost a trendy, 1. vyd., Praha: UJAK, 2011, s. 35. ISBN 978-80-7452-
020-4.
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Personalni plan by mél vyjadrit:

- Kolik je zapotiebi pracovnich mist v podniku, zda pracovni mista zaniknou nebo budou
zménény.

- Zdabudou n¢jaké zmeény v fidicich arovnich (naptiklad zruSeni manazerské funkce)

- Vzd¢lavani a rozvoj pracovnik.

- Nabor a ziskdvani novych pracovnikd. D¢lat analyzy, zda se vyplati pro podnik
zamé&stnavat obcany, ktefi jsou v dichodovém véku nebo Zeny na mateiské dovolené,
studenty, hendikepované obc¢any atd.

- Potiebna rekvalifikace pracovnik.
3.1 ANALYZA A PROFILY PRACOVNICH MIST

Pracovni misto je proces, kde dochézi k ptidélovani povinnosti a odpovédnosti tak, aby jej
mohli vykonavat osoby, které maji pracovni schopnosti, dovednosti a zkusenosti. Vyhodou je,
kdyz v daném oboru maji odbornou pfipravu k povolani, dlouholetou praxi a vybrané

chovani.

Je treba znovu zdiiraznit, zZe neexistuji zadné absolutné platné normy, podle nichz bychom
strukturu organizace mohli posoudit. Neexistuje zdadna jedina sprdavnd cesta organizovani
cehokoliv a neexistuji zZadna absolutné platna pravidla, podle kterych bychom mohli zvolit
podobu organizace. Pro modu snizovani poctu ridicich urovni organizace mluvi mnohé, ale
muize zajit prilis daleko a ponechat utvary a jednotlivce vydané na pospas osudu, bez jasného
voditka, na jehoz zaklade by se zaradili se struktury a spolupracovali s jinymi, a rovnéz se

o v ) s s o . . Ve 7 el
miize ztizit vykonavani ukolii managementu v oblasti koordinace cinnosti.*

Analyza pracovniho mista obsahuje potiebné informace o pracovnim misté a o pracovnich
¢innostech, dale jde o uchovavani a analyzovani informaci o tkolech a podminkach, které by
méli potenciondlni zaméstnanci vykonavat. Spousta spole¢nosti méa pracovni mista jasné
popsana, coz velmi usnadnuje vyhledat idedlniho uchazece na pracovni pozici. Analyza ma za
cil vSechny tyto informace zpracovat do specifikace pracovniho mista, kde jsou dany

pozadavky na pracovni misto.

12 ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, 10. vyd., Praha: Grada, 2007, s. 273. ISBN 978-80-247-1407-3.
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Pii analyze pracovniho mista je zapotiebi odpovédét si na dileZité otazky:

- Pracovni misto se nachazi kde?

- Nazev prace?

- Jaky je ucel pracovniho mista?

- Jaka préce se na pracovnim misté vykonava?

- D¢leni pracovnich tkolt?

- Stanoveni hlavnich a vedlejsich pracovnich ukoli?

- Psychické a fyzické pozadavky na pracovniky?

- Pozadavky na vzdélani?

- Financ¢ni a materidlni naklady?

- Jaké bude pracovni doba?

- Pozadavky na fidi¢sky prikaz, na vlastni dopravni prostfedek, slusné chovéni a
vystupovani, schopnost vystupovat bez zodpovédného dozoru atd.

- Pravni a hmotné odpovédnost pracovnikti?

- Pracovni postupy a jejich povinnosti?

- Pracovni podminky (prace v necistote, ptili§ vysoky hluk, nizké ¢i vysoké teploty, prace

ve vyskéch, nepfirozena pracovni poloha, mzdové podminky, apod.).

Paklize z pracovni pozice odchazi nebo je propustén zaméstnanec, je vhodné ziskat od
odchazejiciho zaméstnance néjaké vhodné informace o pracovnim misté nebo od nadiizeného
manazera potfebné informace o pracovnim misté tak, aby se mohly zaktualizovat a doplnit

potiebné informace o pracovnim misté na nového pracovnika.

V mensSich spolecnostech se pracovni mista vytvari pfevazné intuitivné. Casto v pracovni
smlouvé neni definovéna role pracovniho mista, Ukoly se davaji podle potieby podniku.

V tomto sméru majitelé spolecnosti nebyvaji poctivi ke svym zaméstnanctim.

V mensim podniku by méli pifi vytvareni pracovniho mista myslet perspektivné. Pfedem
musime stanovit potfebné tkoly, které budou od pracovnikli vyzadovat tak, aby nedochazelo

ke zbyte¢nym konfliktim.
Popis a specifikace pracovniho mista nim velmi dobfe usnadiiuje napriklad:

- Lepsi organizace prace.

- Plédnovéani poskytnuti sluzeb nebo vyroby.
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Spravna formulace pracovni pozice, pii zadavani inzeratu nebo vyhledavani nového
potencialniho zaméstnance.

Ptesna forma dotazniku pro nové uchazecée o pracovni misto.

Efektivni vybér potencidlniho uchazece o zaméstnani.

Adaptace novych zaméstnancu.

Spravné hodnoceni a odménovani zaméstnanct.

Ptidélovani pracovnich ukoli zaméstnancim dle jejich schopnosti, zkuSenosti a
dovednosti.

Rozvoj a péce o zaméstnance.

Ukoncovani pracovniho poméru.
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4 ZISKAVANI PRACOVNIKU

.»Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovnikii by mélo byt ziskat s vynaloZenim
minimalnich nakladii takovéeho mnozstvi a takou kvalitu pracovnikii, které jsou zadouct

pro uspokojent podnikové potieby lidskych Za’rojii.“13

Personalisté musi v¢as reagovat na potfebu pracovnikl ve firmé. Musi mit stale na
paméti, Ze se pokryva pracovni misto nyni a musi se pokryvat stale i budouci pracovni misto.
Proto musi strategicky premyslet, mit vytvofenou strategii pracovniho mista a strategii
nového pracovnika (do jaké miry budeme pracovni silu vyuzivat). Bez téchto dulezitych

faktori nemtizeme efektivné vyhledat kvalitniho pracovnika.

Ziskavani pracovnikil je hlavni néplni persondlni ¢innosti. Jedna se o nepfetrzity proces,
pti kterém dochézi k hledani vhodného pracovnika. Personalni fizeni, pii ziskdvani novych
pracovnikl, by melo podnik stat minimalni ndklady a mélo by ziskat potencialniho
zaméstnance vcas. Persondlni fizeni ddva vedoucim pracovnikiim prave jistotu v téchto
¢innostech. Dale hlida, aby vybér novych pracovnikii korespondoval s personalnim planem
podniku. Musime mit na paméti, Ze podnik si nemtiZze dovolit mit volné pracovni misto,
protoZe by ho to stdlo nemalé finan¢ni ndklady a s tim spojené jiné komplikace. Témto
nepiijemnym situacim musime predchazet. Proto persondlni oddéleni nebo personélni
specialisté museji byt na ziskavani novych pracovnikl pfipraveni, aby nemohlo dojit
k pfedem uvolnénému pracovnimu mistu a tim k ohroZeni nemalé ztraty podniku. Velmi
vhodné je, aby personalisté méli neustaly ptehled o pracovnich mistech ve firmé, dale aby
méli vypracované analyzy o pracovnim misté (misto prace, poZadavky na pracovnika, obsah
préce, postaveni v organizaci, stanoveny rozsah povinnosti a odpovédnosti, pracovni
podminky) a stanoveny profil pracovnika (vzdélani, kvalifikace, zkuSenosti, schopnosti,

osobnost atd.), ktery by piipadné podal Zadost o nové zaméstnani.

BARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroji, 10. vyd., Praha: Grada, 2007, s. 343. ISBN 978-80-247-1407-3.
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wAbychom mohli spolehlivé vybrat toho nejlepsiho z uchazecii o zaméstnani, musime mit o
kazdém z nich K dispozici dostatecné mnozstvi odpovidajicich informaci. O tom, zda a v jaké

kvalité tyto informace ziskame, rozhoduje volba dokumentii pozadovanych od uchazeci. “**

Mal¢ organizace se nejcastéji zamétuji na kvalifikované odborniky. Tito odbornici
vetSinou svou pracovni ¢innost vykonavaji na jiném pracovnim mist¢, proto bychom se méli
zamgéfit 1 na absolventy Skol, ktefi jsou také odborné kvalifikovani a radi by zacali vykonavat
odborné ¢innosti. Paklize zaméstname Cerstveé vystudovaného absolventa, musime si
uvédomit, Ze je mu tieba poskytnout zacvik, Skoleni v oblasti potiebnych praci ve spolecnosti

a osvojit mu pocit dovednosti, které potfebuje k vykonavani ¢innosti ve spolecnosti.

U lidi, ktefi jsou nezaméstnani a registrovani na ufadu prace, nemuizeme hned
predpokladat, ze jsou néjakym zplisobem problémovi, nelze plosné hazet vSechny osoby do
jednoho pytle. Mezi nezaméstnanymi muizeme najit 1 velmi kvalifikované odborniky
s dlouholetymi zkusenostmi v daném oboru, ktefi byli z né¢jakého diivody propusténi. Mize se
jednat napt. o lidi v diichodovém véku nebo se miize tieba jednat i o nevyhovujici vzhledové
pozadavky, které doty¢ny nespliioval v rdmci firemni estetiky. Malé podniky své pracovni

sily mohou hledat také mezi diichodci, studenty a zenami, které jsou v domécnosti.

4.1 ZISKAVANI PRACOVNIKU Z VNITRNICH ZDROJU

Pracovniky mizeme ziskavat z vnitinich a vnéjSich zdrojti. V malé organizaci je velmi
pravdépodobné, Ze tyto vnitini zdroje najdeme. Jde o to, Ze s pracovnikem pohybujeme

Z jednoho mista na druhé€ uvnitf organizace.

Jedna se o tii druhy pohybu s pracovnikem uvniti organizace:
1. Vertikalni pohyb — znamena, Ze pracovnik je povySeny na vyssi pracovni pozici.
2. Horizontalni pohyb — pracovnik je pfeveden na jiné pracovni misto.

3. Diagonalni pohyb — pracovnik je pouze pfefazeny na jiné€ pracovni misto.

14 KOUBEK, J., Persondlini prdace v malych a strednich firmach, 4. vyd., Grada, 2011, s. 80. ISBN 978-80-
247-3823-9.
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Jestlize ziskavame pracovniky z vnitinich zdroji, mizeme predpokladat vyhody od

pracovnikd, jako jsou napriklad:

- Pracovnik je levnéjsi nez kdybychom ziskali pracovnika z vnéjsich zdroju.

- Volné pracovni misto je brzy obsazeno.

- Do pracovnika spolecnost vlozila finan¢ni zdroje, které se spole¢nosti obratem vrati.

- Pracovnik si uvédomuje, ze spole¢nost mu déava ptilezitosti k rozvoji a rastu, coz vede

k lepsi moralce a motivaci mezi zaméstnanci.

Ziskavat pracovniky z vnitinich zdroji ma vsak také zdporné uskali. To znamena, Ze
pracovnici mohou mit tzv. podnikovou slepotu, nevidi chyby a nedostatky, které jsou potieba
Vv organizaci zménit. Dale mohou mit zastaralé a neefektivni postupy. Na lukrativni mista se
dostanou zaméstnanci, ktefi nemaji kvalitni zkuSenosti jen proto, Ze pro organizaci pracuji

mnoho let.
4.2 ZISKAVANI PRACOVNIKU Z VNEJSICH ZDROJU

PakliZe jsou vyCerpany vnitini zdroje pracovnikill, musi se organizace zamé&fit na
vyhledavani pracovnikl z vnéjSich zdroji. Organizace vnéjsi zdroje vyhledava tehdy, kdyz
ma potiebu zaméstnat pracovnika, ktery je odlisné zaméteny od pracovnikd, ktefi pracuji pro

organizaci.

Nejznaméjsi formou piti ziskavani novych pracovniki je podani inzeratu nebo spoluprace
s tfady prace. Také vhodné kandidaty na novou pracovni pozici miZeme vyhledat ve Skolach,
ale i v agenturach které se pfimo zabyvaji vyhledavanim pracovnikii pro dané pozice
Vv organizaci vefejného sektoru nebo soukromé firm¢. Témto agenturdm fikame
headhuntingové agentury. Personalista takovéto agentury piimo vyhledava a oslovuje

potencidlniho kandidata, i kdyZ ten je zaméstnan jinde.

,,Headhunting ma nekolik fazi. Klient, organizace verejného ¢i soukromého sektoru
S potiebou obsadit konkrétni pozici, zada agenture pozadavek na vyhledani kandidata, ktery
spliuje ji vydefinovany profil. V prvni fazi headhunter vybere organizace (loviste), ve kterych
Jsou zaméstnani pracovnici splijici profil. Casto se jednd o konkurencni firmy podnikajici ve
stejném oboru jako klient. V druhé fazi headhunter sestavi seznam osob, které oslovi (tzv.
short list). Seznam organizaci (lovist) i seznam osob (short list) podléhaji schvaleni klienta.

Ve tieti fazi headhunter primo komunikuje s lidmi na short listu. Tato komunikace zpravidla
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zacina telefonatem headhuntera a v pripadé zdajmu osloveného pokracuje osobnim
pohovorem. Poté headhunter doporuci klientovi bud'to jediného kandidata nebo velmi vizkou

skupinu kandidatit na volnou pozici.

V ramci headhuntingové agentury se rozlisuji zpravidla t7i druhy cinnosti: business
development (shdnéni zakazek a klientir), rekrutace (osobni komunikace s kandidaty) a
research (mapovani pracovniho trhu a ziskavani kontaktit na kandidaty). Klicovym know-how
headhuntera je databaze potencidlnich kandidati, které miize pri vyhledavani oslovit.

V neéekterych pripadech jsou lovci mozkii sami byvali vircholovi manazeri, kteri vyuzivaji

kontaktii ziskanych béhem své kariéry.«*
Vyhledavani pracovnikii z vnéjSich zdroji ma urcité vyhody, napriklad:

- Novy pracovnik ma jiné nazory, piedstavy, postupy prace, mize do podniku pfinést nové
technologie.

- Pracovnik ma4 jiné zkuSenosti a ziskané védomosti.

- Talent a schopnost potencidlniho pracovnika byva vétsi, nez tomu je u pracovnikil uvnitt
organizace.

- Pro podnik je méné finan¢n¢ nakladné ziskat vysoce kvalifikovaného pracovnika mimo

podnik, nez ho vyskolit a vychovat uvnitf organizace.
Nevyhody:

- Organizace musi vynalozit vyssi naklady na nového pracovnika.

- U nového pracovnika musi probéhnout zapracovani, doSkoleni a adaptace. Tyto aspekty
nas zpomaluji pfi vykonu prace. ProtoZe novy pracovnik jest€ nema své pracovni tempo.

- Casova naroénost vybrat potencialniho pracovnika.

- Velké riziko pfijmuti nevhodného pracovnika. To hlavné plati v malém podniku, protoze

to milZe mit neptiznivé nasledky na podnik.

- WIKIPEDIE, Proces headhuntingu [online] . © 28. 02. 2015 [cit. 2016-02-23]. Dostupné z:

https://cs.wikipedia.org/wiki/Headhunting
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V nasledujici tabulce je zobrazeny ptehled vysledkl dotaznikového prizkumu metod pii

ziskavani pracovnikd.

Tabulka 2: Dotaznikovy prizkum metod

,,Posouzeni ucinnosti nejcastéjsich metod ziskavani zaméstnancii provedlo 20 persondalnich
manazerii formou dotaznikového priizkumu z ceskych firem. Pro posouzeni byla urcena
kritéria s uvedenymi Skalami.:

- financni narocnost

a) minimalni naklady ¢) prumeérné ndklady
b) nizkeé ndklady d) financné narocny zpiisob

- casova narocnost — danou metodou lze vyhledat a ziskat potFebného zaméstnance

a) takika ihned

b) ve velmi kratke dobé — do 3 mesicii
C) V pomeérné kratké dobée — do 6 mésicii
d) v dobé delsi nez 6 mésicu

- administrativni narocnost

a) nizkd — do 40%
b) stredni — 40- 60%
c)vysokad — 60- 100%

- efektivita z hlediska ziskavini vhodnych uchazecii
a) nizka

b) stredni
¢) vysoka

Prehled vysledkii dotaznikového priizkumu metod ziskavani zaméstnancu (v tabulce jsou
vyuzita oznaceni alternativ uvedenych vyse)

Metody ziskavani Financni  Casova Administrativni  Efektivita z
zamestnancii narocnost narocnost  nAarocnost hlediska ziskani
vhodnych
uchazecu
Inzerce v tisku c b b b
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Inzerce internetovych d c b a
strankach personalnich
agentur

Vyvesky v podniku a a a a

Spoluprace se vzdelavacimi a d b b
Institucemi

Spoluprace s uradem a a-b a a-b
Prace
Doporuceni zamestnancem  a A a a-b

Samostatné prihlasovani a A b b

E-recitment (tj.elektronicky b B b b
nabor on line)

Veletrhy prac. prileZitosti ¢ c-d b a-b

Agentury prdace (zamérené d B b b
na vyhledavani a vyber)

Headhunting d c-d b b

Pronajimani pracovniku  d A c b-c
(leasing pracovnikii) -

Zprostredkovavaji

Agentury prdace

Byvali zaméstnanci b b-c a-b b

Dny otevienych dveri b b-c a-b b

ve firmeé

Z posouzeni uvedenych aspektit vhodnosti urcitych forem ziskavani zaméstnancu vyplyva, ze
vhodnymi metodami ziskavani zaméstnancii pro malé firmy jsou: doporuceni soucastnym
nebo byvalym zaméstnancem, leasing pracovnikui, spoluprdce se vzdélavacimi institucemi
(pokud firma nespécha s obsazenim pracovniho mista), e-recruitment.

Zdroj16

16 BLAHA, J., MATEICICUC, A., KANAKOVA, Z., Personalistika pro malé a stiedni firmy, 1. vyd.,
Brno: CP Books, 2005, s. 118 — 119. ISBN 80-251-0374-9.
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4.3 VYBER PRACOVNIKU

Pti hledani vhodného pracovnika je zapotiebi uvést charakteristiky pracovniho mista, aby
potencialni uchazeci o pracovni misto méli dostate¢né predstavy o pracovnim misté. Pracovni

misto by mélo byt popsano tak, aby nedochézeli nezpisobili uchazeci o pracovni misto.
Popis pracovniho mista by mél obsahovat:

- Kde se pracovni misto nachazi a pozadované funkce na pracovni misto.
- Odpovédnost pracovnika.

- Pracovni podminky.

Dale nutno védét, jaké jsou specifikace na pracovni misto. Takze jaké jsou pozadavky na

pracovnika:

- Vzdélani a kvalifikace.
- Pracovni zku$enosti a dovednosti.

- Pozadovanou osobnost, jeji schopnosti, védomosti, inteligenci.

Majitelé malé organizace nebo specializovani personalisté by méli mit jasné stanovené
pozadavky na pracovniky. Proto by méli ziskat co nejvice informaci o uchazec¢ich. Déle by se
méli snazit odhadnout pracovni vykon uchazece a ptedvidat jeho kvalitu prace. Tyto dalezité

informace lze ziskat n¢kolika vybérovymi met
Do téchto metod zarazujeme:

- Prijimaci a vybérovy pohovor — Pii pohovoru je tieba ziskat co nejvice informaci o
uchazeci. Otazky na tyto rozhovory je tfeba predem pfipravit. Mame dva typy pfijimacich

pohovoru:

1. Strukturovany rozhovor — majitel ¢i specializovany personalista na zakladé
ptipravenych otazek, které vychdzeji z analyzy prace a pozadovanych

pozadavkll na pracovni misto ziskavaji diilezité informace od uchazeci.

2. Nestrukturovany rozhovor — majitel ¢i specializovany personalista nema

pifipravené otdzky pro uchazece, a proto rozhovor neni cilené veden.

33



Ucelem vybérového pohovoru je ziskat a posoudit takové informace o uchazeci, které
umozni validné predpovédét jeho budouci pracovni vykon na pracovnim misté a porovnat jej

s ptedpovéd’mi tykajicimi se jinych uchazet.’

- Zivotopis uchazeée — Na Zivotopis je kladen velky diraz. Zivotopis méa obsahovat zakladni
udaje osoby, tzn. jméno, piijmeni, datum a misto narozeni, pfesnou adresu, narodnost,
telefonni spojeni. Dale by m¢l obsahovat dosazené vzdélani, kvalifikaci, pracovni zkusenosti,
ziskané dovednosti, absolvované doskolovani, jazykové znalosti, organiza¢ni schopnosti, ¢i

zda ma doty¢ny fidi¢sky prikaz.
- Zdravotni prohlidka uchazece.
- Vypis z trestniho rejstiiku.
Obsah strukturovaného rozhovoru pii pfijimani a vybéru se doporucuje:

Tabulka 3: Strukturovany rozhovor

1. Uvodni &ist 5-10 minut
Predstaveni se, rekapitulace ucelu navstévy, cile rozhovoru.
Je-li to mozné, ocenéni, pochvala (napv. za to, Ze prisel(a) véas,
zkuSenosti v oboru, vysledky ve skole apod.) Uklidnéni — prijemna,
neutralni debata (jak jste nds nasel(a), sport, pocasi apod.).

2. Ovéieni udaju 7 dotazniku a Zivotopisu 5-10 minut

3. Zajmy, océekdvani motivace kandiddta 10-15 minut
Doporucené otazky: Co ocekdvate od nového pracovniho mista?
Jaka prace vam ,,sedi’’? Proc si myslite, Ze on/ona by mél(a) byt
prinosem pro organizaci? Co se vam obzvlastne podarilo v predchozim
zameéstnani (ve Skole) a co povazujete za ispéch? Co povaZujete
za neuspéch nebo nezdar na vasem predchozim pracovisti (ve skole)?
Jaké mate ditvody pro zménu zaméstndni? Jaké jsou vase cile, z hlediska
pracovniho vyvoje, na obdobi priblizné 3 let? Co by pro vds znamenalo,
kdybychom vas neprijali?

4. Vzdélavani a zkuSenosti 10-15 minut
Doporucené otdzky: Jaké skoly (kursy) jste absolvoval(a), na co jste se
zejména zameril(a)? Co miizete ze svych znalosti a zkuSenosti nabidnout
organizaci? Mate jiz urcité pracovni zkusenosti? Zmenil jste (2x, 3x ...)
zamestnani? Jak a v cem byly tyto zmeny pro vas prospésné a v cem to
byla ztrata casu? Na co byste Vv praci kladl(a) ditraz? Je dobré mit
pripravené modelové pracovni problémy, napr. kratkou pracovni zkousku
pro overeni dovednosti (napr. prace na pocitaci)

Y ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, 10 vyd., Praha: Grada, 2007, s. 369. ISBN 978-80-247-1407-
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5. Socidlni zkuSenosti 10-15 minut
Doporucené otazky: Jak jste vychdzel(a) s kolegy s nadrizenymi?
Co o nich muzete vici? Jak si predstavujete svého vedouciho? Meél(a)
Jste spory se svym zaméstnavatelem? Ve Skole? Jestlize ano, ¢eho se
tkaly? S jakymi lidmi nejradéji spolupracujete? S jakymi lidmi si prilis
nerozumite? Jak byste popsal(a) své vztahy ke koleguim Z jinych casti
firmy, ve které jste pracoval(a).

6. Vlastni hodnoceni a rozvoj 5-10 minut
Doporucené otazky: Mate zajem o odborny rust? Jaké jsou vase
profesni cile? Podarilo se vam jich dosahnout? Prip. dari se je vam
dosahovat? Které znalosti, dovednosti byste chtél(a) podle svych
predstav dale rozvijet? Myslite si, Ze jste dobre pripraven(a) na
svou praci? Co povazZujete za své osobni silné stranky? Co za slabé?

7. Informace o organizaci (strucné) a podrobnéjsi informace o 15 minut
profilu pracovniho mista (poda vedouci rozhovoru)

8. Otazky kandiddta 5 minut
Odpovéd’ na jakoukoliv otdzku.

9. Shrnuti a piedbéZny zaveér 5 minut

Vyjadreni k celkovému dojmu. Jsme-li jiz rozhodnuti kandidata
neprijmout, odrekneme prijemné jeho/jeji nabidku. V pripade,
Ze uvazujeme o prijeti, sdélime, kdy a jak budou kandidatovi
sdéleny vysledky — rozhodnuti.

Celkové trvani rozhovoru 60-90 minut

Doporucena osnova strukturovaného rozhovoru.

Zdroj*®

43.1 METODY ZISKAVANI PRACOVNIKU

Pro malé organizace jsou vhodné metody ziskdvani pracovnikii:

- Nejvhodnéjsi a nejlevnéjSi metodou je doporueni od svych znamych pratel,
spolupracovnikil, kolegli nebo miizeme mit vytipovanou osobu, se kterou bychom radi
spolupracovali.

- Soucasny pracovnik, ktery pracuje v podniku, ndm d& doporuceni na vhodného
pracovnika. Vyhoda je, ze tento zplsob ziskavani pracovnika je levny a rychly. Také je
velky ptedpoklad, Ze tento doporuceny pracovnik bude pro podnik vhodny, protoze si
soucasny pracovnik nechce poskodit svou povést nevhodnym doporucenim nového

pracovnika.

18 BLAHA, J., MATEICICUC, A., KANAKOVA, Z., Personalistika pro malé a stiedni firmy, 1. vyd., Brno: CP
Books, 2005, s. 122 — 123. ISBN 80-251-0374-9.
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Majitel malého podniku miiZe vyuzit bezplatné spolupraci s ufadem prace. Utad prace
kompletné zajiStuje potfebné informace o uchazecich, které budouci zaméstnavatel
potiebuje, dale predb&zny vybér uchazedt. Utad prace také poskytuje finanéni piispévky
pii zaméstnavani urCitych osob. Na tfadu prace se najdou 1 velmi dobie kvalifikovani a

zkuSeni pracovnici.

Pouziti vyvéskové metody. Tyto vyvésky mizeme umistit v podniku, v supermarketu, na
autobusovou zastavku atd. tak, aby byly vetejnosti dostupné. Vyhoda je, Ze tento zplisob
je opét rychly a levny. V tomto piipadé uvadime podrobny popis pracovniho mista,
pracovni nabidky a pozadavky na pracovnika. Déle se zvetejnuje, kde se maji potencialni
uchazec¢i piihlasit a ziskat potiebné informace o daném pracovnim misté. Tim mohou tito
uchazeci rovnou posoudit, zda se mohou uchazet o dané pracovni misto. Pii aplikovani
této metody bychom méli ptedpokladat, ze neziskame kvalifikované pracovniky. Na tyto

metody reaguji spise studenti, diichodci nebo neodborné vzdélani uchazeci.

Vytvoteni zajimavych letdkl, které zaujmou vetejnost a oslovi potencialniho uchazece.
Letak musi obsahovat potfebné informace. Letaky se vkladaji do schranek, rozdavaji se
v supermarketech nebo je miizeme umistit na dostupné misto pro Sirokou vetejnost. U této

metody také nemiizeme piedpokladat, Ze budou reagovat kvalifikované osoby.

Dalsi vhodnou metodou je ziskat potencidlni pracovniky pomoci vzdélavacich instituct,
kde si miizeme opét vytipovat studenta nebo nam ho mohou ve §kole doporucit. Vyhoda
je, Ze o studentovi dostaneme dostatek informaci, které nam poskytne Skola. U absolventi
Skol je vSak nevyhoda, Ze nemaji dostatecné zkuSenosti, proto jim v zaméstnani musime
vénovat vice €asu na zapracovani, adaptaci a doskoleni pottebnych informaci, technologii,

dovednosti a znalosti.

V soucasné dobé¢ jsou velmi oblibené pocitacové sité, kde se vkladaji inzeraty o nabidce
zaméstnani. Existuji i firmy, které se na tyto sluzby pfimo specializuji. Rada podnikt
vcetné 1 malych podnikatelti poskytuje svym klientim své internetové stranky, kde je také

mozné vlozit inzerat o nabidce volného pracovniho mista.
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- Dals$im oblibenym ziskdvanim pracovniki jsou inzeraty ve sdélovacich prostifedcich. Tyto
inzerce jsou finanén¢ nakladné, ale vhodné v tom, Ze si je vetejnost v klidu prostuduje ve

svém soukromi.
4.4 PRIJIMANI A ADAPTACE PRACOVNIKU

wUvadeni novych pracovnikit do organizace spociva v procedurach charakteristickych pro
den, kdy pracovnik nastupuje do podniku, a dadle pak v procedurach, kterée maji novému
pracovnikovi poskytnout zdkladni informace, které potiebuje k tomu, aby se rychle a vhodnym
Zpusobem v podniku adaptoval a zacal pracovat. Uvadeni novych pracovnikii do organizace

ma ctyri cile:

- prekonat pocatecni faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zda neobvyklé, cizi a
nezname;

- rychle vytvorit v mysli nového pracovnika priznivy postoj a vztah Kk podniku tak, aby se
zvySila pravdépodobnost jeho stabilizace;

- dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zdadouci pracovni vykon v co nejkratsim
mozném case po nastupu,

- snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika. «19

Pfi pfijimani nového pracovnika by mél podnik vénovat nalezitou pozornost otazkam,

které pracovnik ma, aby se pfedchazelo uréitym nejasnostem.

Pii podepisovani pracovni smlouvy by bylo vhodné, kdyby se pfijimany pracovnik
seznadmil s ndvrhem podniku. Pracovni smlouva nesmi byt jednostrannou zaleZitosti podniku.
Pracovnik ma pravo podilet se na formulaci pracovni smlouvy. V malych organizacich se
vétSinou pouzivaji standardizované formuldie pracovnich smluv, které jsou velmi stru¢né

obsazeny.

Personalista nebo majitel malé organizace musi pracovnika Ustn€ sezndmit s pravy a
povinnostmi, které vyplyvaji z pracovniho poméru k podniku a z povahy prace na daném

pracovnim misté a tento krok by mél byt uskute¢nén jesté pied podpisem pracovni smlouvy.

¥ ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, 10. vyd., Praha: Grada, 2007, s. 395. ISBN: 978-80-247-
1407-3.
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Po podepsani pracovni smlouvy by mél byt novy pracovnik zafazen do persondlni
evidence. Personalni evidence obsahuje napt. osobni kartu pracovnika, vystaveni mzdového
listu, vystaveni eviden¢niho listu dichodového zabezpeceni, v n¢kterych firmach se vystavuji

1 firemni prikazy.
Personalni evidence ma obsahovat zakladni udaje:

- Ptijmeni (rodné piijmeni), jméno, tituly.

- Datum narozeni, misto narozeni.

- Rodné ¢islo.

- Adresu trvalého bydlisté.

- Adresu ptechodného bydliste.

- Nérodnost.

- Rodinny stav.

- Zdravotni stav. (Odevzdéni zdravotniho prikazu, pokud to prace
vyzaduje).

- Kvalifikaci pracovnika.

- Datum vzniku pracovniho poméru.

- Misto, kde bude prace vykonavana.

- Zarazeni pracovnika v podniku.

Majitel nebo personalista pfevezme zapoctovy list od nového pracovnika. Zapoctovy list
slouzi kevidenci odpracovanych let k dichodovému zabezpeCeni. Zaméstnavatel
(personalista) do 8. pracovnich dnl ptihlasi nového pracovnika k socidlnimu pojisténi ke
spravé socialniho zabezpeceni a také do 8. pracovnich dnd poda ptihlasku na zdravotni

pojistovnu.

Majitel malého podniku uvede nového pracovnika na jeho pracovni misto, paklize mala
organizace ma vedouciho pracovnika, tak ho majitel ptfedd nadfizenému, ktery uvede
pracovnika na pracovisté. Vedouci pracovnik seznami nového zaméstnance se vSeobecnymi i
firemnimi pfedpisy tykajici se bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci a seznami ho se
smérnici pozarni ochrany. Dale pracovnika seznami s ostatnimi pracovniky podniku. V tomto
ptipadé¢ zalezi na velikosti podniku. Nového pracovnika je tfeba proSkolit a seznadmit s firemni

kulturou tak, aby se 1épe adaptoval na pracovisti.
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Nadrizeny ochotné sdéli novému pracovnikovi:

- Historii podniku.

- Tradice podniku.

- Aktualni informace o podniku

- Ptehled o pracovnich tkolech a povinnostech.

- Organizacni uspofadani.

- Systém hodnoceni a odménovani.

- Péci o pracovniky (benefity, stravovani, pfispévky na pojisténi, piispévky

na dovolenou atd.

Je vhodné nového pracovnika pfipravit na to, ze bude z pocatku fadn¢ zaskolen. Také je

celkem dilezité, zjistit, zda ma novy pracovnik zajem o profesni rust.

U nového pracovnika je dilezity adaptacni proces. Ten musi probéhnout planovité a
systematicky. Adaptace pracovnikl je odlisna. Lisi se podle nékolika hledisek, naptiklad
velkou roli hraje vék (Clovek, ktery je mlady nemd pracovni zkuSenosti a védomosti).
V adaptacnim procesu dochazi k tomu, ze novy pracovnik se snaze zapoji do kolektivu, jde o
ptekonavani rozpakil pfi navazovani novych vztahii, pracovnik je zaclenén do podnikové

kultury a tim 1 do pracovniho procesu.

wAdaptace na socialni podminky prace je spojena s tim, Ze pracovni cinnost se uskutecnuje
vzdy v urcitéem socialnim prostredi, v urcité pracovni skupiné. Pro kaZdou socialni skupinu
Jjsou priznacné urcité zvyklosti a tradice, urcité socidlni normy, hodnoty cile apod. Socialni
adaptace zahrnuje seznameni jedince s témito pro néj novymi skutecnostmi, konfrontaci
hodnot, norem, cilu apod. nového socialniho prostredi (pracovni skupiny) s viastnimi a jejich

Vee 7 voov oy ey v ’ ; ¢«20
prijeti (ztotozneéni se s nimi) ¢i odmitnuti.

? PAUKNEROVA, D., Psychologie pro ekonomy a manazery, 3. vyd., Praha: Grada, 2012, s. 216. ISBN
978-80-247-3809-3.
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., Proces socialni adaptace je charakterizovan specifickymi zvlastnostmi, které jsou
podmineény jednotou socidlnich a biologickych faktoru. K témto zvlastnostem patri ndsledujici

skutecnosti:

- proces prizpusobovani se cloveka probihd pri aktivni ucasti védomi, protoze
clovek se nejen prizpusobuje prostredi, ale pretvari ho,
- prostredi, ve kterém se uskuteciiuje adaptace, mize byt vysledkem cilevedomé
pracovni c¢innosti clovéeka,
- Clovék miize systematicky a cilevédomé piisobit na vysledky adaptace v souladu

o , .21
se socialnimi podminkami.

Ne nadarmo je v zdkoniku prace stanovena tfimési¢ni vypovédni lhita, kde se rozhoduje,
zda pracovnik bude pracovat pro zaméstnavatele. Nejnadro¢néjSim a stresovym krokem do

nového zaméstnani je vstup na pracoviste. Proto nelze adaptacni proces podceniovat.

V adaptacnim procesu bychom neméli spéchat, tento proces vyzaduje ¢as. Také zalezi na
predchozich pracovnich zkusenostech nového pracovnika, naro¢nosti prace nebo pozadavki
na praci. Samoziejm¢ musime predpokladat i to, ze kdyz zaméstname pracovnika po skole,
bude jeho adaptacni proces trvat vice Casu, nez kdyz zaméstname zkuSeného pracovnika

S praxi.

Diilezité je, aby vedouci pracovnici pochopili vyznam adaptacniho procesu pracovnika
jako soucast personalni politiky a jednotlivé kroky aplikovali v podnikové praxi. Pii dobrém
adapta¢nim postupu miZeme brzy ocekavat dobry pracovni vykon pracovnika a také to, Ze

pracovnik se bude umét sam orientovat v novém pracovnim prostredi.
wAdaptivni chovani zahrnuje:

- biologické prizpiisobeni se vnéjsim podminkam,

- psychické prizpiisobeni se vnéjsim podminkam (kolektivu),

- psychofyziologické prizpuisobeni se vnejsim viiviim, technice apod.,
- napodobovani (kopirovani) cinnosti a chovani partnera (kolektivu),

- vyuziti prikladu a znalosti partnera, kolektivu,

> CASTORAL, Z., Strategicky management zmén a znalosti, 1. vyd., Praha: UJAK, 2010, s. 121. ISBN:
978-80-86723-94-5.
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- samovolna adaptace (panika). «22

Nekteré firmy maji pfipravené pro nové pracovniky tzv. orientacni bali¢ek. V tomto
balicku pracovnici naleznou vSechny potiebné informace o organizaci.

Jako napriklad:

- Ptesny popis pracovniho mista.

- Ptehled informaci o pracovnich podminkéch.

- Systém odménovani.

- Pracovni a organiza¢ni tad.

- Firemni kultura a jeji zasady.

- Socialn¢ hygienické podminky na pracovisti.

- Informace o stravovani v podniku nebo mimo ng;.

- Pracovni doba.

- Pracovni neschopnost.

- HlaSeni absence.

- Potiebné telefonni cisla.

- Informace o BOZP a PO.

- Pouzivani sluzebniho automobilu, mobilu, benefitu atd.

2 CASTORAL, Z., Strategicky management zmén a znalosti, 1. vyd., Praha: UJAK, 2010, s. 125. ISBN:
978-80-86723-94-5.
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5 HODNOCENI PRACOVNIKU

Vsichni zaméstnavatelé by méli znat, jaké pracovniky zaméstnavaji, jak tito pracovnici
vykonavaji svou praci a tim pfispivaji hospodaiskym vysledkiim a dobré povésti podniku.
Z druhé strany pracovnici také potiebuji znat informace o tom, co si jejich zaméstnavatel

mysli o jejich pracovnim vykonu, o profilu pracovnika a jeho image.

Hodnoceni je =zakladnim néstrojem zaméstnavateli k pracovnimu vykonu svych
pracovniki. Pracovnici dosti ¢asto pfistupuji ke svému pracovnimu vykonu podle hodnocenti,
proto je nutné védet, jak a podle ¢eho jsou hodnoceni. Ocekévaji za dobré hodnoceni néjakou

odménu, nejcastéji financni.

Hodnoceni pracovnikl zjiStuje na pracovnika jeho pracovni vykon, jeho plnéni
pracovnich ukoli a pozadavkd na pracovni misto, jeho pracovni chovani ke svym
spolupracovniktim, popiipad¢ i k zdkaznikiim podniku ¢i jingym osobam, se kterymi ptijde do
styku v ramci pracovniho nasazeni. Pomoci hodnoceni zjistujeme vysledky jednotlivych
pracovnikdi, pomoci téchto vysledkii muzeme realizovat zlepSeni pracovniho vykonu

pracovnika.
RozliSujeme dvé podoby hodnoceni, a to:

Formalni hodnoceni — Toto hodnoceni je planované a ma urcity systém, je raciondlni a
standardizované, je periodické, tzn. ma pravidelny interval. Formalni hodnoceni slouzi
k podkladu dokumentt, které se eviduji do osobni slozky pracovniku, které slouZzi
K personalni c¢innosti jednotlivych pracovnikd. Vyhoda formalniho hodnoceni byva pii
ukoncovani pracovniho poméru, kde je potieba okamzité zpracovani pracovniho posudku

pracovnika.

Neformalni hodnoceni — Vedouci pracovnik hodnoti své podfizené v prubéhu
pracovniho vykonu. Vedouci pracovnik hodnoti pracovnika v dany okamzik. Nevyhoda je, ze
vedouci pracovnik se tidi svymi pocity béhem dne, coz muize vést ke kladnému nebo
zapornému hodnoceni daného pracovnika. Nadiizeny pracovnik je v kazdodennim kontaktu se
svymi podiizenymi, proto miize bez problému kontrolovat své podiizené pracovniky, zda plni
své pracovni povinnosti a pracovni chovani pii vykonu prace. Vedouci pracovnik dava svym
podiizenym pracovnikim okamzitou zpétnou vazbu. Neformalni hodnoceni se

nezaznamenava. Neformalni hodnoceni ma velky vyznam pro vykon, usmérfiovani,
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povzbuzovani a ocenéni dobfe vykonané prace pracovnikl. Nadiizeni pracovnici by méli
chvalit své podfizené za dobfe odvedenou praci. Ptesto, ze jde o kazdodenni kontrolu
pracovnikd, je pro persondlni rozhodnuti diilezity systém formalniho hodnoceni, protoze tento
systém kontroly neni napadnutelny jako neformalni hodnoceni. U neformalniho hodnoceni

neni jednotny pristup k pracovniklim a aplikovani hodnoticich kritérii je subjektivni.

Pti hodnoceni urcitého pracovnika se napi: zjisti velké mnozstvi chybnych tkoni a omyl.
Tento znak jeho ¢innosti (chybné tikony) miize byt ukazatelem lhostejného poméru k praci.
Dlouhodobé zdravotni indispozice, neuspokojivého osobniho z4dzemi, nedostatecné¢ odborné

prapravy, ptili§ rozptylené pozornosti, malé odpoveédnosti atd.?

2 PAUKNEROVA, D., Psychologie pro ekonomy a manazery, 3. vyd., Praha: Grada, 2012, s. 217. ISBN
978-80-247-3809-3.
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PRAKTICKA CAST

6 VYZKUM UPLATNENI PERSONALISTIKY V PRAXI U
MALE ORGANIZACE

Autorka navstivila nize uvedené malé organizace (maximalné 50 zaméstnancii) za ticelem

zjisténi realizace personalni ¢innosti v praxi.
6.1 CIL VYZKUMU

Cilem tohoto vyzkumu je zjisténi, kvalitativni metodou, realizace a potieby personalni
¢innosti v malé organizaci. Kvalitativnim vyzkumem, ktery se vyuziva pouze na malé skupiny
dotazovanych lze zjistit, jak jednotlivci i skupiny v organizaci chapou a realizuji problematiku
persondlni prace a jaké divody ke svému rozhodovani maji. Pi aplikovani tohoto vyzkumu
dotazovany odpovida na otazky a tim vyjadiuje své nazory a postupy, které jsou z jeho
odborné oblasti a jsou pifedmétem daného vyzkumu. Déle v tomto vyzkumu je pouzita
ptipadovou studie, ktera je metodou kvalitativniho vyzkumu. Pomoci ptipadové studie se
specifikuji jednotlivé personédlni dokumenty, které jsou podniku nutné ke spravné personalni

evidenci.

Pro potteby dané¢ho vyzkumu si autorka této bakalaiské prace ptipravila standardni otazky

pro zastupce vybranych niZze uvedenych organizaci.
Otazka dislo 1.

Kolik zaméstnancii ma vaSe organizace?

Otazka cislo 2.

Zamgéstnava vase organizace n¢jakého personalistu?
Otazka cislo 3.

V ptipadé, Ze nemate personalistu nebo personalniho specialistu kdo zpracovava vasi

personalni agentu.
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Otazka dislo 4.
Myslite si, Ze vlastni personalista by byl pro vasi organizaci ptinosem?

6.2 HARMONOGRAM VYZKUMU

Autorka si ke svému vyzkumu vytipovala nékolik organizaci ze svého blizkého okruhu

trvalého bydlisté. Tento vyzkum byl realizovan v pribéhu mésice unor 2016.
Autorka postupovala takto:
1. Telefonicky kontakt do firmy a pozadani o spolupraci pii tomto vyzkumu.
2. Navstéva malé organizace.
3. PoloZeni otazek povérenému zastupci firmy.
4. Zhodnocenti cilti vyzkumil.
5. Zavéreéné zhodnoceni.

6.3 VYBRANE ORGANIZACE

Organizace ¢islo 1.

Kadetnicky ateliér Picasso, Ujezd 40, Praha, Mala Strana.

IC: 45711640

Na polozené otazky vyzkumu odpovida majitel Tomas Kotlar.
Otazka dislo 1.

Kolik zaméstnancli ma vase organizace?

Odpovéd’: V soucastné dobé mame patnact zamestnanct.
Otazka cislo 2.

Zaméstnava vase organizace vlastniho personalistu?

Odpovéd’: Ne.

45



Otazka ¢éislo 3.

V piipad¢, Ze nemate personalistu nebo personalniho specialistu, kdo zpracovava vasi

persondlni agendu.

Odpovéd’: Od pocatku svého podnikani roku 1991 zajist'uji ziskavani, vybér a piijimani
pracovnikil sam. Také motivaci, hodnoceni a odménovani pracovniki, vzdélavani, péce o
pracovniky je v mé kompetenci. Pracovni smlouvy, platové vyméry, ptihlaseni na spravu
socialniho zabezpeceni, ptihlaseni ke zdravotni pojistovné, zdpoctové listy zpracovava

externi ucetni firma. Pracovniky v BOZP a PO proskoluji sim osobn¢.
Otazka dislo 4.
Myslite si, ze vlastni personalista by byl pro vasi organizaci pfinosem?

Odpovéd’: Mit vlastniho personalistu by byl pro mou spole¢nost ptinosem. Hlavné by mi
usnadnil moji praci. Ale zaméstnavat personalistu pro patnéct pracovnikii by bylo neefektivni

a ekonomicky nevyhodné. O svych zaméstnancich chei mit piehled hlavné ja.

Organizace ¢islo 2.

Viliam Sivek — SIVEK HOTELS, Hellichova 455/5, Praha 1, 118 00 Mal4 Strana

1C0:12633623
DIC: CZ460409715

Na dotazované otazky vyzkumu odpovida finanéni feditel Zdengk St&pan.
Otazka Cislo 1.

Kolik zaméstnancii ma vaSe organizace?

Odpovéd’: Nase organizace zaméstnava 48 pracovnik.

Otazka dislo 2.

Zaméstnava vase organizace né¢jakého personalistu?

Odpovéd’: Bohuzel nezaméstnava.
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Otazka ¢éislo 3.

V piipad¢, Ze nemate personalistu nebo personalniho specialistu, kdo zpracovava vasi

persondlni agendu.

Odpovéd’: Nabor pracovnikil a inzerce zpracovava a pripravuje propagacni oddéleni. Vybér a
piijimani potencidlniho pracovnika provadi obchodni feditel ve spolupraci s vedoucim tseku,
pro ktery se dany uchaze¢ hlasi. Pracovni smlouvy, platové vyméry pfipravuje sekretariat
obchodniho feditele a ostatni personalni agendu jako je pfihlaSeni na spravu socialniho
zabezpeceni, prihlaSeni na zdravotni pojistovnu, evidencni listy, zapocCtové listy zpracovava

podnikova tctarna. Vedouci odborného useku proskoli nového pracovnika v BOZP a PO.
Otazka Cislo 4.
Myslite si, Ze vlastni personalista by byl pro vasi organizaci pfinosem?

Odpovéd’: Myslim si, Ze by pro nas byl velkym piinosem, protoZe zaméstnavame lidi
Vv riznych profesich a odborny vybér pracovnikll by snizil fluktuaci, kterd je v nasSem podniku
pomérné vysokd. Zaroven ale vime, ze tento pracovnik by nebyl na plny pracovni tivazek pln¢

vytizen, proto tuto funkci rozdélujeme do kompetenci vedoucich pracovniki.

Organizace ¢islo 3.

Euroagentur Praha spol. s r.0.

Euklidova 353, Praha 10

I1CO: 62912160

Na dotazované otazky vyzkumu odpovida obchodni feditelka Ivana Koubkova.
Otazka dislo 1.

Kolik zaméstnancii ma vase organizace?

Odpovéd’: Zaméstnavame sedm pracovnikl.

Otazka cislo 2.

Zamgéstnava vase organizace n¢jakého personalistu?
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Odpovéd’: Nezaméstnava.
Otazka cislo 3.

V piipad¢, Ze nemate personalistu nebo personalniho specialistu, kdo zpracovava vasi

personalni agendu.

Odpovéd’: Nabor pracovnik zajist'uje obchodni feditelka. Konkrétni vybér pracovnika
majitelka a jednatelka v jedné osobg¢, ktera realizuje i podepsani pracovni smlouvy platové
vymeéry. Ostatni agendu zajist'uje externi ucetni. Proskoleni v BOZP a PO vykonava obchodni

reditelka.
Otazka dislo 4.
Myslite si, Ze vlastni personalista by byl pro vasi organizaci ptinosem?

Odpovéd’: Mit vlastniho personalistu by bylo uzasné, usnadnilo by to spolecnosti spousta
P p

prace, ale bohuzel z ekonomického hlediska je to pro malou firmu, myslim si nevyhodné.
6.4 PRIPADOVA STUDIE — PERSONALNI DOKUMENTACE

Jako druhou metodu vyzkumu si autorka pfipravila piipadovou studii povinné personalni
dokumentace a jeji zpracovani v jednotlivych organizacich. Kazda spole¢nost vyzaduje, pfi
stanovenych individualnich podminek realizaci jednotlivé dokumenty zpracovavat podle

svych zvyklosti.

Ptipadova studie neboli kazuistika je odborné zpracovani textu, ktery je zaroven metodou
kvalitativniho vyzkumu. Jedna se o detailni rozbor jednotlivych dokumenti persondlni prace a

jejich zpracovani externimi nebo internimi pracovniky.

Kazdy zaméstnavatel ma pravo zaméstnavat své pracovniky dle vlastni potieby.

S pracovniky mize uzavfit jakoukoli pracovni smlouvu nebo pracovni dohodu.

Bez ohledu na to jestli je mala nebo velka organizace musi zpracovat personalni agendu,

ktera obsahuje vSechny tyto naleZzitosti:
Pracovni smlouva musi vZdy obsahovat 3 diilezité naleZitosti:
- O jaky druh préce se jedna.
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- Kde bude pracovni vykon vykonavan.
- Datum nastupu do zaméstnani

Podle zakoniku prace musi zaméstnavatel informovat svého zaméstnance o obsahu

pracovniho poméru. Predpis ¢. 262/2006 Sb., § 37.
Informovani o obsahu pracovniho poméru:

(1) Neobsahuje-/i pracovni smlouva udaje o pravech a povinnostech vyplhvajicich z
pracovniho pomeéru, je zaméstnavatel povinen zaméstnance o nich pisemné informovat, a to
nejpozdeji do 1 mésice od vzniku pracovniho poméru; to plati i o zmenach techto udajil.

Informace musi obsahovat.

a) jméno, popripadé jména a prijmeni zaméstnance a ndzev a sidlo
zameéstnavatele, je-li pravnickou osobou, nebo jméno, popripadé jména a prijmeni a adresu

zameéstnavatele, je-li fyzickou osobou,
b) blizsi oznaceni druhu a mista vykonu prace,
C) udaj o délce dovolené, popripadeé uvedeni zpiisobu urcovani dovolené,
d) udaj o vypovédnich dobach,
e) udaj o tydenni pracovni dobé a jejim rozvrzeni,

f) udaj o mzdé nebo platu a zpiisobu odménovani, splatnosti mzdy nebo platu, terminu

vyplaty mzdy nebo platu, mistu a zpiisobu vyplaceni mzdy nebo platu,

9) udaj o kolektivnich smlouvach, které upravuji pracovni podminky zaméstnance, a

oznaceni smluvnich stran téchto kolektivnich smluv.

(2) Vysila-li zaméstnavatel zaméstnance k vvkonu prdce na vuzemi jiného stdtu, je povinen
jej predem informovat o predpokladané dobé trvani tohoto vyslani a o mené, ve které mu bude

vyplacena mzda nebo plat.

(3) Informace uvedené v odstavci 1 pism. c), d) a e) a v odstavci 2, tykajici se mény, ve
které bude zamestnanci vyplacena mzda nebo plat, mohou byt nahrazeny odkazem na

prislusny pravni predpis, na kolektivni smlouvu nebo na vnitrni predpis.
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(4) Povinnost pisemné informovat zaméstnance o zdkladnich prdvech a povinnostech
vyplhyvajicich z pracovniho poméru se nevztahuje na pracovni pomér na dobu kratsi nez 1

mésic.

(5) Pri nastupu do prace musi byt zaméstnanec sezndmen s pracovaim rddem a s pravnimi
a ostatnimi predpisy k zajisteni bezpecnosti a ochrany zdravi p¥i praci, jez musi pri sve prdaci

dodrzovat. Zaméstnanec musi byt také seznamen s kolektivni smlouvou a vnitrnimi

predpisy. “*

6.4.1 DRUHY PRACOVNICH SMLUV
1. Pracovni smlouva na dobu urcitou:

Paklize je pracovni smlouvu na dobu urcitou, tak na tuto pracovni smlouvu se pracuje 3
roky, pak ji zaméstnavatel mize maximalné€ prodlouzit 2 krat, coz znamena, ze u n¢j miizeme
byt zaméstnani dohromady 9 let. V této smlouvé by méla byt stanovena i délka dovolené. (viz

priloha A)
2. Pracovni smlouva na dobu neurcitou:

V této pracovni smlouvé je dana dvoumeési¢ni vypoveédni lhita, kterou mohou vyuzit obé
strany pii nespokojenosti. V pracovni smlouvé na dobu neurcitou by méla byt také stanovena

délka dovolené. Tato smlouva je nejvyhodnéjsi jak pro zamé&stnavatele, tak pro pracovniky.

(viz ptiloha A)
3. Dohoda o pracovni ¢innosti:

Jedna se o polovi¢ni tvazek, kde pracovni doba by neméla ptesdhnout 20 hodin tydné&. (viz

ptiloha B)

24 7ZAKONY PRO LIDI, Platovy vymér [online]. © 07-06-2006 [cit. 2016-02-17]. Dostupné z:
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4. Dohoda o provedeni prace:

Pracovni doba by nem¢la piekrocit 300 hodin v roce u jednoho zaméstnavatele. Presdhne —
li nase mésicni vyplata 10.000,- jsme povinni odvést zdravotni a socidlni pojisténi a dale dan

Z ptijmu. (viz piiloha C)
5. Polovi¢ni uvazek:

Je velmi podobny plnému tivazku. Jen pracovni doba je omezengjsi. Pracuje se 5 dni
V tydnu, ale jen 4 hodiny. Tak aby to dalo 20 hodin v tyden. U polovi¢niho tvazku maji
zamestnanci narok na pracovni dovolenou, a také maji narok byt v pracovni neschopnosti.
Polovi¢ni uvazek povétSinou voli matky na matetské dovolené nebo Zeny po matefské
dovelené, tak aby neztracely své té€Zce nabyté védomosti a schopnosti. Nebo Zeny, které chtéji

plnohodnotné pecovat o své déti a rodinu, déle dichodci ¢i studenti vysokych Skol.
6. Sdilené pracovni misto:

Na pracovnim misté se stfida vice pracovnikl. Pracovni dobu maji stanovenou podle

pracovni dohody.

7. Homeoffice:

Homeoffice znamena, Ze zaméstnanec mtize vykondvat svou praci z domova. Opét zalezi
na dohod¢ se zaméstnavatelem. Paklize zaméstnanec vykonava praci z domova, je povinen

dodrZovat bezpecnost prace a ochrany zdravi pfi praci.

8. Konto pracovni doby:

Zamé&stnanci maji pracovni dobu tzv. kratky a dlouhy tyden. Znamena to, ze jeden tyden
pracuji méné a druhy tyden vykonavaji svou praci vice. Tuto pracovni dobu vyuzivaji
zaméstnavatelé pro pracovniky v restauracich, hotelich, pro prodavajici jakéhokoliv druhu

obchodu ¢i sluzeb.
6.42 ZAPOCTOVY LIST

Zapoctovy list slouzi k evidenci odpracovanych rokt a dnit u kazdého zaméstnance a je

vydavan vzdy pii ukoneni pracovniho poméru v daném podniku. Zaméstnanec pii nastupu
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do nového zaméstnani tento zapoctovy list odevzdava pro novou evidenci slouZzici

k dichodovému zabezpeceni. (viz piiloha D)

6.43 PLATOVY VYMER
§ 136

(1) Zaméstnavatel je povinen vydat zaméstnanci v den ndstupu do prdce platovy vymer,

ktery musi byt pisemny.

(2) V platovém vymeéru je zaméstnavatel povinen uvést udaje o platové tridé a platovém
stupni, do nichz je zaméstnanec zarazen, a o vysi platového tarifu a ostatnich pravidelné
meésicné poskytovanych slozek platu. Termin a misto vyplaty je nutno v platovém vymeéru
uvest, pokud tyto udaje neobsahuje smlouva nebo vnitini predpis. Dojde-li ke zméné
skutecnosti uvedenych v platovém vyméru, je zaméstnavatel povinen tuto skutecnost
zaméstnanci pisemné oznamit vcetné uvedeni duvodii, a to nejpozdéji v den, kdy zména

nabyvd ucinnosti.

(3) Vedoucimu zaméstnanci, ktery je statutdrnim orgdnem nebo vedoucim organizacni

slozky, vyda platovy vymeér organ prislusny k urceni jeho platu (§ 122 odst. 2).25
6.44 HMOTNA ZODPOVEDNOST

Dohoda o hmotné zodpovédnosti se fidi zakonem § 252 - 256 ZP a § 258 - 260 ZP a musi
byt uzaviena vzdy pisemné, jinak je neplatnd. Zaméstnanec musi dovrsit véku 18 let. Pred
uzavienim dohody je nutno provést fyzickou inventuru svétenych prostiedkt. Uzavira se tam,
kde zaméstnanec piebird pii zadané praci zodpoveédnost za svéfené ceniny, zboZi, zasoby
materidlu nebo jiné hodnoty, o které je povinen se starat, vytuctovat je a odpovida za ptipadny

vznikly schodek.

2 7AKONY PRO LIDI, Pracovni pomérf[online]. © 07-06-2006 [cit. 2015-09-10] Dostupné z:
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6.45 SOCIALNI POJISTENI

Zameéstnavatelé jsou povinni vést potfebné zaznamy o skute¢nostech rozhodnych pro
narok na davky dichodového pojisténi, jejich vysi a vyplatu a predkladat je piisluSnym

organiim socialniho zabezpeceni.

Zmeény ve skutecnostech rozhodnych pro narok na davku a jeho trvani a pro vysi a vyplatu
davky jsou zaméstnavatelé povinni pisemné¢ hlasit, neni-li ureno jinak, do osmi dni. Na
vyzvu orgdnl socidlniho zabezpeceni jsou zaméstnavatelé povinni podat hlaseni a predlozit
zdaznamy ve lhté urené timto orgdnem, a neni-li lhita urena, do osmi dnti od doruceni

vyzvy. (viz ptiloha E) Podava se na ufad Spravy socidlniho zabezpeceni dle sidla organizace.
6.46 ZDRAVOTNI POJISTENI{

Zdravotni pojisténi slouzi k whradé zékladni zdravotni péce. Musi ho platit vSichni
zameéstnanci, osoby samostatné vydélecné ¢inné i osoby bez zdanitelnych piijma, které trvale
7iji v Ceské republice. Za zaméstnance plati ¢ast zdravotniho pojisténi zaméstnavatel, Sast
hradi zaméstnanec ze své mzdy. Platby na zdravotni pojisténi odchazeji od zaméstnavateli
pfimo do zdravotnich pojistoven. Proto musi zaméstnanec zaméstnavateli nahlasit pod jakou

zdravotni pojistovnu je pfihlaSen. Pro nase ucely byla vybrana VZP. (viz ptiloha F)

6.5 VYHODNOCENI VYZKUMU

V malych organizacich se autorka nesetkala s personalistou nebo persondlnim oddélenim.
Pfijiméani zaméstnancti si ve své kompetenci ponechava majitel nebo jednatel organizace,
protoze si je védom, Ze lidské zdroje jsou pro organizaci tim nejcennéjSim zdrojem prace pro

¢innosti a rozvoj firmy a ostatni agenda je vedena prevazné v ticetnich oddélenich.

Vsechny dalsi agendy jsou delegovany na jiné pracovniky firem, ktefi zpracovavaji jejich

personalni agendu.

Majitelé podniku jsou si dobie védomi vyhod personalniho poradce, ale bohuzel

z ekonomického a praktického hlediska, tohoto pracovnika si nemohou dovolit.

Z ptipadové studie lze fici, Ze kazda organizace si zpracovava své personalni ¢innosti dle

svych specifikaci a potieb, proto maji v kazdé organizaci jinou podobu, ale obsahové se da
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vyhodnotit, Ze jsou totozné. Zavérem lze konstatovat, ze tyto dokumenty jsou povinné jak pro

malé, tak pro velké organizace.
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ZAVER

Autorka svou bakalatskou praci na téma ,,Personalistika v malé organizaci* mtze doporucit
vSem malym organizacim, které vyuzivaji lidské zdroje. Bakalaiska prace obsahuje vSechny

potiebné informace pro drobné zaméstnavatele a jejich zaméstnance.

Personalistika v malé organizaci se zabyva personalni ¢innosti. Kvalitni personalni ¢innost
stoji organizaci nemalé finan¢ni prostiedky. Personalni prace pomahaji podniku k rychlej$im

a efektivnéj$im cilim, které organizace pozaduje.

Kazda persondlni agenda musi obsahovat pracovni smlouvy, zdpoctové listy, platné platové
vymery, socialni a zdravotni pojiSténi, zdravotni prikazy, vypovédi zaméstnancu, ale také
evidence pracovnikli k pracovnimu doskolovani, vzdélavani a rozvoji. Podle zdkona neni
potfeba mit v malé organizaci vzdélaného personalistu. Personalistika v malé organizaci se
zabyva administrativnimi pracemi (vytvofi inzerce, organizuje nabor novych pracovnikii a
vybérova fizeni, pravni akty v souvislosti se zaloZenim pracovni smlouvy nebo ukoncovani
pracovn¢ pravnich vztahl, archivuje personalni zdznamy, vzdélavani, odmeénovani,
hodnoceni, fluktuace pracovnikll), rozhoduje, planuje, ftidi, kontroluje, provadi vstupni

Skoleni.

Obecné se personalni ¢innost snazi o to, aby organizace byla schopna dosahovat svych
pozadovanych cili a zisk a to pomoci fizeni lidskych zdroji. Tyto zisky, jak uZ autorka
nekolikrat uvedla v bakalafské préaci, se dosahuji pomoci fizeni lidskych zdroji. Proto se
personalista snazi vyhledavat kvalifikované, schopné, vykonné, spolehlivé a socidlné¢ zdatné
lidské zdroje, které budou schopny napliiovat pozadované vykony pro dany podnik. Dale je
zapotiebi vyhledat takové pracovniky, kteti budou ochotni a schopni se pracovné vzdelavat a

rozvijet tak, aby organizace byla konkurenceschopna a pro organizaci vydélecna.

Jak jiz autorka popsala v zdvére¢ném hodnoceni vyzkumu v malych organizacich uplatnéni
personalisty nebo personalniho specialisty je v malych organizacich ekonomicky neefektivni.
Majitel podniku deleguje tyto prace na rtizné vedouci pracovniky ve firmé, ktefi tuto préci
vykonavaji bez kvalifikacnich ptfedpokladi a zkuSenosti. Autorka témto vedoucim
pracovnikiim doporucuje dopliiovat personalni znalosti v odborné literatufe i v dennim tisku,
které jsou vSem dostupné. Cenné informace lze nalézt v Casopisech orientovanych na

podnikovou ekonomiku ¢i fizeni podniku v rubrikach vénovanych v personalistice.
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Priloha A — Pracovni smlouva

Pracovni smlouva (vzor)

Spole€nost:.........ooeiiiiiiinl. SE SIdleM ..o
G s , zastoupenaly ..............ooe (dale jen ,zaméstnavatel®)
A PANST e ,FTOANE CiSIO ..o, ,
PBYAIISTE ... (dale jen ,zaméstnanec®)

uzaviraji tuto pracovni smlouvu:

Zakladni podminky

1. Druh prace:
Zaméstnanec bude vykonavat Praci ............ocoiiiiiiiiii

2. Misto vykonu prace:
Mistem VYKONU PracCe J& ....oviiiii i e
Den nastupu do prace:
Zameéstnanec nastoupi do prace dne .........coooeiiiiiiiiiii i

3. Doba trvani pracovniho poméru:
Pracovni pomér se uzaviranadobu............................. (urcitou/neurcitou).

4. Smluvni strany si sjednavaji zkuSebni dobu v délce trvani tfi mésicl pocinaje
dnem, ktery byl sjednan jako den nastupu do prace.



Mzdové podminky

1. Zpuasob odménovani:
Za vykonanou praci zaméstnanci pfislusi mési¢ni mzda, ktera Cini .......... KE.

2. Splatnost mzdy:
Mzda je splatna v kalendarnim mésici nasledujicim po meésici, ve kterém na ni
zaméstnanci vznikl narok.

3. Termin vyplaty:
Pravidelnym terminem vyplaty je ............. den v kalendafnim mésici, v némz
je mzda splatna. Pfipadne-li tento termin na sobotu, nedéli nebo svatek, mzda
bude vyplacena nejblizSi nasledujici pracovni den.

4. Misto a zpusob vyplaty mzdy:
Splatna mzda bude zaméstnanci vyplacena pfevodem na ucet zaméstnance.

5. Mzda v pfipadé prace prescas:
Zaméstnavatel a zaméstnanec se dohodli, Ze pfi vykonu prace pfes€as
nafizené zaméstnavatelem zaméstnanci za kazdou hodinu takové prace
presCas nalezi pfiplatek ve vySi ................ K& (miniméiné ve vysi ......... %
pramérného hodinového vydélku), nedohodne-li se zaméstnavatel se
zaméstnancem na poskytnuti nahradniho volna v rozsahu prace konané
prescas.

Udaje o naroku na délku dovolené, vypovédnich dobach
a stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrzeni pracovni doby

1. Udaje o naroku na délku:
Narok na délku dovolené na zotavenou se Fidi ustanovenimi § 211 a nasl.
zakoniku prace.

2. Udaje o vypovédnich dobach:
Vypovédni doby jsou upraveny v ustanoveni § 51 a nasl. zakoniku prace.



3.

V.

Udaje o stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrzeni pracovni doby:

Délka pracovni doby €ini 40 hodin tydné. Tydenni pracovni doba je rozvrzena
rovhomérné do pétidenniho pracovniho tydne, tj. na pét pracovnich dnt v
kalendarnim tydnu, kterymi jsou pondéli az patek kalendarniho tydne.

Povinnosti zaméstnavatele

V.

Zaméstnavatel je povinen pfidélovat zaméstnanci praci podle pracovni
smlouvy, platit mu za vykonanou praci mzdu, vytvaret podminky pro uspésné
plnéni jeho pracovnich ukoll a dodrzovat ostatni pracovni podminky
stanovené pravnimi a ostatnimi predpisy, vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele a
pracovni smlouvou.

Povinnosti zaméstnance

Zaméstnanec je zejména povinen:

pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyny nadfizenych a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci;

plné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedkl k vykonavani pracovnich
ukold, pinit tyto ukoly kvalitné, hospodarné a vcas;

dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy vztahujici se k praci jim vykonavané,
v€etné vnitfnich prfedpisti zaméstnavatele;

radné hospodafit s prostfedky svéfenymi mu zaméstnavatelem a strezit a
ochranovat majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a
zneuzitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele; je
povinen upozornit svého nadfizeného na Skodu hrozici zdravi nebo majetku a
zakrocit k odvraceni Skody, je-li toho neodkladné tfeba a nebrani-li v tom
zaméstnanci dllezita okolnost;

zachovavat micenlivost o skuteCnostech o nichz se dozvédél pfi vykonu
zameéstnani a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam.

Zaméstnanec nesmi vedle svého zaméstnani vykonavaného v
pracovnépravnim vztahu k zaméstnavateli vykonavat bez pfedchoziho
pisemného souhlasu zaméstnavatele vydéle¢nou €innost, ktera je shodna s
pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele.



VI.
Zavérecna ujednani

1. Zaméstnanec prohlasuje, Ze jej zaméstnavatel pfed uzavienim pracovni
smlouvy seznamil s pravy a povinnostmi, které pro néj z této pracovni smlouvy
vyplyvaji, a s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz ma sjednanou
praci konat.

2. Neni-li v pracovni smlouvé stanoveno jinak, fidi se prava a povinnosti
zaméstnance a zaméstnavatele zakonikem prace a souvisejicimi pravnimi
predpisy.

3. Pracovni smlouva byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi
zaméstnanec a jedno zaméstnavatel.

zameéstnavatel

(razitko a podpis)

26

zaméstnanec

(podpis)

%6 pRAVNI PORADNA, Pracovni smlouva [online]. © 1996-2016 [cit. 2016-02-18]. Dostupné z:

http://www.prace.cz/poradna/pravni-radce/detail/article/pracovni-smlouva-vzor/
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Priloha B - Dohoda o pracovni ¢innosti

DOHODA O PRACOVNI CINNOSTI

IC: i, , zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném ...........cccoceevviiiiiiiiinninnns ,
OAAIL .ttt re s
(déle jen ,,zaméstnavatel)

a
Jméno a pfijmeni zaméstnance...........cccceevveevueeneennen. bytem ......ccoocvviiiiiieneeee ,

| L , AAtUIN NATOZENI: .. .eeiiiiiiieeeeceeeeee e

(déle jen ,,zaméstnanec*)

|. Zakladni ujednani

Na zékladé této dohody o pracovni ¢innosti (dale jen ,,Dohoda‘“) bude zaméstnanec

vykonavat pro zaméstnavatele tyto CINNOST: ...c..eervieriieriierieeiie et
MISEO VYKONU PIACE......eeiiiiieiiieiieie ettt ettt e

Den NAStUPU dO PIACE .....oovvvieiiiiiieiee e

I1. Odména

Zamgéstnanec obdrzi za svou praci odmeénu ve VY81 ..oooocveeerieeeenveeenneen. K¢/hodinu/mésic.
Odmeéna je splatnd mési¢né do data ..................... na bankovni Gcet zaméstnance
o3 1 0 TSRO PPRP PP

I11. Pracovni doba

Sjednany rozsah pracovni doODY CINT ......ccvieviieriieiiieiieeie e hodin
tydné/mésicné.

IV. Trvani dohody

Tato Dohoda se uzavira na dobu uréitou od ........covvvneeenn... O oo



1V. DalSi ujednani dohody

Tato Dohoda je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno pievzal zaméstnavatel a

druhé zaméstnanec.

Tato dohoda je uzaviena v souladu s ustanovenim §76 a nasl. zakona ¢. 262/2006 Sb.,

zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

Datum a misto podpisu:

Podpis zaméstnance Podpis zaméstnavatele?’

? UCTOVANI, Dohoda o pracovni cinnosti [online]. © 13. 11. 2013 [cit. 2016-02-18]. Dostupné z:

http://www.uctovani.net/clanek.php?t=Dohoda-o-pracovni-cinnosti&idc=125
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Priloha C - Dohoda o provedeni prace

Dohoda o provedeni prace (vzor)

podle § 75, zakoniku prace

zapsany v obchodnim rejstiiku .........cccoovceiiiiiiiiinne, SOUAU V o ,
Lo [ TP PP PRI

A [0 74 - TR

= 1) (o 11 ] 0 1= o |V PRSP

dale jen ,zaméstnavatel“ na strané jedné

a
pan (Pani) ......occccveeeieieeeeeee e nar. dne ........cccoeeeeeeeennn. ybhytem L
[FoTo [ TS o1 1] [o I , dale jen ,zamé&stnanec", na strané druhé

uzavreli tuto dohodu o provedeni prace

1. Zaméstnanec se zavazuje, Ze na zakladé této dohody o provedeni prace (,Dohoda“) provede

pro Zameéstnavatele prace ], a to v rozsahu podle potfeb Zaméstnavatelem. Prace bude

provadéna v | ].

Vil



1. Prace bude provedena a tato Dohoda se uzavira na dobu od | do | .

2. Prace bude ve vySe uvedeném obdobi provadéna v rozsahu nejvyse | ] hodin.

1. Zaméstnavatel seznamil Zaméstnance s pravnimi pfedpisy vztahujicimi se k vykonavané praci

a ostatnimi predpisy k zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci, které je povinen pfi praci

dodrzovat.

2. Zaméstnanec se zavazuje vykonavat prace svédomité, fadné a hospodarné podle sjednanych

podminek a v souladu s pfedpisy vztahujicimi se na jejich vykon, zejména s predpisy k zajisténi

bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

1. Za fadné provedenou praci odpovidajici sjednanym podminkam smluvni strany sjednaly

odménu ve vysi ],- K& za hodinu odvedené prace. Odména je splatna jedenkrat mésicné

vzdy do konce mésice nasledujiciho po vykonani prace.

2. Ostatni prava a povinnosti smluvnich stran, vyplyvajici z této Dohody, se Fidi ustanovenimi

zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisa.

V.

Tato Dohoda muze byt ukon€ena kteroukoliv Smluvni stranou pisemnou vypovédi z jakéhokoliv

divodu nebo i bez uvedeni divodu. Vypovédni doba ¢ini 15 dnu a pocina bézet ode dne

nasledujiciho po doruéeni vypovédi druhé Smluvni strané.

V.

Tato Dohoda byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno pfevzal Zaméstnavatel a druhé

VI


javascript:void(0)

Zameéstnanec.

podpis zaméstnance razitko a podpis opravnéného

vedouciho zaméstnance zaméstnavatele®®

8BEZPLATNA PRAVNI PORADNA, Dohoda o provedeni price [online]. © 21. 02. 2016 [cit. 2016-02-18].
Dostupné  z:  http://www.zbynekmlcoch.cz/informace/ke-stazeni/pracovni-pravo-vzory/dohoda-o-provedeni-

prace-vzor-ke-stazeni-online-zdarma



Priloha D - Zapoctovy list

Potvrzeni o zaméstnani (Zapoctovy list), vzor

Potvrzeni o zaméstnani (Zapoctovy list)
podle § 313 zékona ¢. 262/2006, zakoniku prace

L. Potvrzeni o délce zaméstnani a o zapoctu dob zaméstnani pro ucely nemocenského
pojisténi

Zameéstnavatel........................ IC.....coiiiieiiinn. DIC......cooovviiiieiiinnn, se
sidlem .. Zastoupeny.................. zapsany v Obchodnim rejstiiku
vedeném Krajskym soudem v .......................... ,oddil ....... ,vlozka €. ...

(dale jen ,,zaméstnavatel®)

potvrzuje, Ze

(dale jen ,,zaméstnanec*)

byl/a v nasi spole¢nosti zaméstndn/aod ................... do.oiiiiii, na pozici
(zameEstnan/a jJako).........oeviiiiiiiiiiii e, v tydennim pracovnim uvazku ............
hod.

Primérny Cisty mésicni vydélek Cinil ... K¢&/més.

Ke dni rozvazani pracovniho poméru, mu (ji) bylo zapocteno jako doba zaméstnani celkem
....... TOKT .o AT SIOVY e

Pracovnépravni vztah byl/nebyl zaméstnavatelem skoncen z divodu poruSeni povinnosti
vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci zv1ast
hrubym zptisobem.

I1. Udaje pro zapocet piedchozich dob pracovnich neschopnosti

Ptehled pracovnich neschopnosti zaméstnance spadajicich do doby jednoho roku pied
skoncenim pracovniho poméru.

Od..ovviiiii, do.eoiiiiii pocet kalendarnich dnti
Od pocatku kalendainiho mésice, v némz skoncilo zaméstnani, zaméstnanec do dne skonceni

zaméstnani neodpracoval:

......... pracovnich dnii (smén) z divodu omluveného pracovniho volna,

X


http://vypoved-vzor.cz/potvrzeni-o-zamestnani-zapoctovy-list/

......... pracovnich dnii (smén) z divodu neomluvené nepfitomnosti v praci,

......... hodin, jde-1i o neomluvené zameskané ¢asti pracovni doby kratsi neZ cely pracovni
den (sména)

I11. Udaje o dosaZené kvalifikaci a dalsi udaje

Dosazend kvalifikace ZameEStNANCeE. .. ....ooeeeeen ettt e e e

Zaméstnanec ma/nema zmeénénou pracovni schopnost.

IV. Srazky ze mzdy
(napr. piijcky, pojistky, sporeni)

Poradi, druh, pohledavky celkem, mésicné, splaceno ve prospéch (adresa, ¢islo uctu)

Razitko a podpis zaméstnavatele®

» CESKA SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENI, Zipoctovy listfonline]. © 1. 7. 2015 [cit. 2016-02-18].
Dostupné z: http://www.cssz.cz/cz/e-podani/ke-stazeni/e-podani-ELDP/e-podani-ELDP.htm
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Priloha E - Formulaf - Oznameni o nastupu do zaméstnani

Oznameni o nastupu do zameéstnani

[ HHHH HHHHH HHHEHH |
- - Ty micw N Dt pmtroet ok ke ohi W
[ HHHH HHHH HHHHHH | | r:| [ |
TCiprava om dem )
T - Pl g & - Oprawa & - M drer o o e i
2 - Mot el & - Pha vad B -k e ko b e m o edip i m
3 - Brina - # el 10 o Y fotiyim

I L — '

e Flrme EA vl (v

d. Adresa pobytu v CR, el trvaly pobyt mimos CR

=
| Zandﬂ&uﬂ'.nndﬁa-mhr: D D

Bruh diichods ml:hndfri\ ol

C I | ]

o poj i Bni

| I ] |

8. Udaje o zdravotnim pojlEténi a [iném nemocenském pof EeEni

v v phwc oo or g, b e sk e poj i |im nabpie GEEF

Pl B e o 1o P i s, W By o vl rn o mraah poj M6l i, peok ) Jm el Caad

f. Podplsy arazitka

——— e
= [l

52401268886 — Poctih o rm b OERST WEST, MSSTAMS | scerss sy 0 e
o T o= rraifa e o BT el X

Zdroj*

% BUSINESS INFO, Ozndmeni o ndstupu do zaméstndni, [online] . © 01. 01. 2016 [online 2016-02-18].

https://www.businessinfo.cz/app/content/quickr/cssz/cssz-oznameni-nastup-do-zamestnani-89-503-1.pdf
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Priloha F - FormulaF — Prihlaska a eviden¢ni list pojiSténce

P A Prihlaska a
vEEOBECH - .
A@ zoravoTni Fonsiovea i evidencni list ]

€ESKE REPUBLIKY pojisténce
VIP - kid 111 plinladika  zména
I:I Ohisty pavER, A iThs & Sodpe rcoasiin WP

Fermulll bade ormcieaky sekioaedy, Vroiiohe B peoin, ecimsaeie [rave mive Cosrw Mew Bokd 1), Zadbediieeci poia arindie BPkee.
e — a

C | —

2. Adresa trvaleho pobytu a dalEi identifikatni Gdaje
ADRESA TRWALESO POSYTU: Ulcs [ [
Pohlavl
0 nereoeera e i vl Smie ﬂmwﬁh

Pl ‘it

Sni i

L Pojluhl-[ﬂlniympujluhﬂ]plam Elpeimripum— ng:m

[ Fistoem poilstngha o 3TAT =—=> Bankevni @ i i G - ks b § b
[ Fiséoem pojistného jo ZAMES THAVATEL |
[ Fistosm pojisineha jn poiBnes - O8WE Bimkcvnl apojent \BAN SGIE LOE DOND BEIE

Dnhnpmppuﬁll-uum |

mw“rm

=

7. Identifikace OSVE [vypini pouze O
Obxhedni jning

|mu:u MisTa PODMIKANE Uliss | =y i Einis arismaini I |
I— I_E"—‘

B | | | | |

8. Kod a nazev dosavadni zdravoini pojistovny
Hdd Mkraw paravetni my

e =] -]
vyt win ol
L 21.02_2016 - . . L

Zdroj**

! VSEOBECNA ZDRAVOTNI POJISTOVNA, Prihlaska a evidencni list [online]. © 2016 [cit. 2016-02-18].

Dostupné z: https://www.vzp.cz/platci/formulare/prihlaska-a-evidencni-list-pojistence
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