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ABSTRAKT

Diplomova prace je zaloZena na v dneSni¢dstidle aktualnim jevu, kterym je sniZzovani
poctu pracovnik v ramci Uspor mzdovych nakladPrace poukazuje na konkrétrfigad,

a to problémy, které nastaly redukci¢po pracovnik personalniho Utvaru v podniku
ALVA TELEMARKETING s.r.0. na pouhého jednoho perstistu. Teoretick&ast obsa-
huje vSeobecné uvedeni do problematiky personéhaiepa teoreticky vyklad personalnich
¢innosti se zawkfenim na praktickoucast. Praktickd¢ast nastiuje redukci poétu
personalist personalniho Gtvaru podniku ALVA TELEMARKETING sr a néasledh
analyzuje jim zaji®vané personalrinnosti. Na zaklagl analyzy a jejiho vyhodnoceni je
vypracovan projekt, jehoZz hlavnim cilem je raci@m@lat vykonavani persondlnich
¢innosti do takové optimalni podoby, ktera odpovit@nostem personalisty a petbam

provozu daného podniku.

Klicova slova: personalniinnosti, personalni Utvar, personalista, operatadébor
operatod, piijimani operatal, mzdy a odrény, uvokiovani operatdr, personalni agenda,

sluzby personalisty

ABSTRACT

The thesis is based on today is still the currdmnpmenon of reducing the numer
of workers in the labor cost savings. The work addes the specific case, for problems
that have occurred by reducing the number of engasyof personnel department in the
company ALVA TELEMARKETING s.r.0. on just one perstel employee. The theoreti-
cal part contains a general introduction to thectab personnel work and theoretical per-
sonnel activities with a focus on measuring thectizal part. Practical part outlines the
reduction of the number of personnel employees He tcompany ALVA
TELEMARKETING s.r.0. and then analyzes providedspenel activities by personnel
department. Based on its analysis and evaluatidheoproject is developed, whose main
objective is to rationalize the performance of pargl activities to such an optimal design

that's right for the needs of personnel employeehbarsiness operations.

Keywords: personnel activities, personnel departm@ersonnel employee, operator,
receiving operators, salaries, departures opergp@rsonal agenda, service of personnel

employee
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UvoD

Kvalitni personalni prace a jeji jednotlivé perdaon&innosti podniku realizované
v podolg, ktera pesr® odpovida pdebam daného podniku a efektévrptsobi

na nejcengsi podnikovy zdroj, tedy lidsky zdroj, je velikdonkurergni vyhodou.

Podstatu fedeslé vty by si nel uvédomovat kazdy personalista, stejfak manaze

a vedouci pracovnici na vSech Urovnitteni. Na dané téma byla jiz sepsana n&spd
fada knih, pirucek a doporteni, jak efektive fidit pracovniky, jak je motivovat k vySSim
pracovnim vykofim, hodnotit a odgtovat, jak Wibec ziskat a vybrat ty nejlepsi a jak si je
udrzet. OvSem Zzadna kniha antirpcka nezodpovi ifesrié otazku, kolik je iteba
personalisi na utity pocet pracovnilk. Neexistuje pravidlo, které bytikalo,

Ze na 100 pracovnikje poteba napiklad dvou personaligtv zavislosti na daném typu
podniku. Co se tedy stane, pokud dojde ke snizemiiracovnik personalniho Gtvaru
ze ti na pouhého jednoho personalistu? Dokaze jedesopalista zajistit veSkeré
personalntinnosti jemu pislusejici pi neznménéném pdtu pracovnik tak, aby nevznikaly

problémy, které mohou negat¥&ovliviiovat jim vykonavané i ostattinnosti podniku?

Touto zakladni otazkou se zabyva celd diplomov&erélleda cestu, jak vykonavani
personalnicitinnosti pouze jednim personalistéidit a korigovat v podof) ktera ginese
optimalizaci vykonavani personalniatinnosti a tim vytvéi prostor pro persondlni

¢innosti, jez by mohly byt v podniku vykonavany, diesud na &inezbyva dostatetasu.

Teoreticka ¢ast popisuje zakladni teoreticka vychodiska z dblggersonalistiky.
V prvni kapitole se zabyva vyznamem personalni grgejimi vyvojovymi etapami
a terminem personalni Utvar, ktery je reprezenmanpersonalni prace uzsiho smyslu.
Druha kapitola je zasiena na samotné personaltinnosti. Redstavuje zakladni
personalni¢innosti s jejich obecnym popisem a dale se podifjobreénuje pouze &m

personalnintinnostem, které odpovidaji gebam praktické€asti.

Prakticka ¢ast se potom zabyva nejprvereg@stavenim vybraného podniku ALVA
TELEMARKETING s.r.o. a jeho personalnim slozeninerk je vybornym progstdkem
pro vytvaceni po¥domi o charakteru persondlni prace v daném podridle uvadi
problematické aspekty, které determinuji vykonaygersonalnicltinnosti zajisovanych
personalnim Utvarem, tedy personalistou podnikuslédiije analyza s¢éasného stavu

personalnich c¢innosti  vykonavanych personalistou s navazujicimhodyocenim
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této analyzy. Na zaklad zjiSttnych skuténosti je vypracovan projekt racionalizace
personalnich¢innosti, jehoz hlavnim cilem je racionalizovat vgkeani personalnich
¢innosti do takové optimalni podoby, ktera odpovit@nostem personalisty a petbam
provozu podniku ALVA TELEMARKETING s.r.o., a tim wpofit prostor pro personalni
¢innosti zandtujici se na ,lébu” fluktuace, stabilitu a spokojenost pracovnik cinnosti
zvySujici  celkovou efektivitu persondlni prace veybraném podniku ALVA
TELEMARKETING s.r.o.
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|. TEORETICKA CAST
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1 PERSONALNI PRACE

Personalni prace nebo-li personalistikedstavuje termin pro vSeobecné vygd casti
fizeni organizace zabyvajici se vs&mnostmi, které se za¥fuji naclovéka v pracovnim
procesu. Rozsahipobeni personalni prace a jeji charakter se oodijelikosti podniku,
organiza&ni struktury a struktury lidskych zdiojV malych podnicich si personalni praci
muze provadt sam majitel, ve velkych podnicich je pelta velkého personalniho Gtvaru
k zajiseni potebnych personalnickinnosti. Ale ve své podstafde vzdy o c¢loveka
jako lidsky zdroj, ktery spot®é¢ s materialnimi, finagnimi a informa&nimi zdroji zaji$uje
fungovani jakékoliv organizace. Podminkou dtdp je u¢doneni, Ze lidé pedstavuji
nej\étsi bohatstvi kazdé organizace (Koubek, 2011; Kanid, 2010).

Vymezit pojem personalni prace jednosmau definici je velice obtizné, a to nejen proto,
Ze jich v literatie Ize nalézt celotadu, ale zejména proto, Zze personalni prace se/aaby
lidmi = pracovniky (zarmstnanci). Lidé jsou odifrody samostatna individua a veliggko

Ize uplatiovat na vSechny stejny modéteni, resp. stejné stimuly tak, aby bylo dosazeno
kone&ného uspokojeni vSech jejich pelb sodasré a byl tak vytvéen identifikovany
pracovnik, tedy pracovnik ztotafmy s organizaci a s praci ighiek, 2008; Kocianova,
2010).

Nap‘iklad Koubek (2007) o personalni praci mluvi takersonalni prace (personalistika)
tvori tu ¢astiizeni organizace, ktera se zdgnje na vSe, co se tykdoveéka v souvislosti

s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formqvamMingovani, vyuzivani,
jeho organizovani a propojovani jelnosti, vysledik jeho prace, jeho pracovnich
schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonéyaci, organizaci, spolupracovni-
kam a dalSim osobam, s nimiz se v souvislosti se gvaci styka, a rowz jeho osobniho
uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalnisocalniho rozvoje.” (Koubek, 2007,
str. 13).

Personalni prace a personalideni neni pouzéinnosti personaliff aletaké vrcholové
vedeni, liniovych manazéra vSech vedoucich pracoviikVrcholové vedeni zajisije
personalni strategii a stanoveni zdsad persondlhiikp. Na liniovych manazerech
a vedoucich pracovnicich sfiga kazdodenni personalni prace se svymiiigedymi.
V obou &chto gipadech se jedna o personalni praci v SirSim smy&tusonalni Utvar

nebo-li personalisté poskytuje personalni sluzdgma vedeni organizace i jednotlivym
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pracovnikim a zaji§uje personalnéinnosti. V tomto pipact se jedna o personalni praci

v uz8im smyslu (Kocianova, 2010).

Personalni prace se snazi zejména o0 vybaveni podkialitnim personalem,

ktery zkvalitiuje vykon viech ostatnicinnosti podniku (Kleibl, Dvtakova, Subrt, 2001).

1.1  Ukoly personalni prace

Koubek (2011) shrnuje zakladnfegpoklady Usgchu vSech podnik které se snazi plnit
své cile, byt vykonnymi, konkurenceschopnymi aé&gagmi na trhu. Aby vSechny
tyto predpoklady podnik napbval, musi ktomuto ispivat i personalni préce,

a to nasledujicimi Zjsoby:

nalézt nejvhodgjSi spojeniloveéka s pracovnimi Ukoly a stale jej vylepSovat,

e snazit se o optimalni vyuzivani pracowviik

» formovat pracovni skupiny = tymy, usilovat o efekii zpisob vedeni lidi a zdravé
mezilidské vztahy,

» zaji¥ovat personalni a sociélni rozvoj pracovnik

» dbat na dodrZzovani platné legislativy z oblastcpraiho prava, zasstnavani lidi

a lidskych prav.

Aby bylo dosazeno vSech vySe efektivnihoépinuvedenych Ukdél musi byt zajigné

prislusné personalginnosti (Koubek, 2011).

1.2  Cile personalni prace

Hlavnim cilem persondlni prace je vSestranné zitwadani lidského kapitalu organizace
a jeho co nejefektiviiSi vyuziti. Zakladni cile personalni prace lze egih na cile
vykonnostni (ekonomické) a cile v socialni oblastjkonnostni cile se snazi dosahnout
optimalniho vyuziti lidské prace v kombinaci s &siani vyrobnimi faktory, zlepSovani
struktury a zvySeni kvality fungovani lidskych zprostanoveni a udrzeni personalnich
nakladi (mzdy a vydaje na socialni peby) na optimalni vysi, a realizace systému
odmenovani podle vykonu. Cile v socialni oblasti se &ani na naplgni osobnich cil
pracovniki spojenych s vykonem prace pro podnik, jejich spakaost s pracovnim mis-

tem, obsahem prace, pracovnim piedtm a vninim klimatem podniku.
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Do tchto cili dale pati motivace pracovnik k seberozvoji a zvySovani kvalifikace,
zabezpéeni socialnich jistot pracovnika vytv&eni pocitu identifikace pracovnika s cili
podniku (Kleibl, Dvdéakova, Subrt, 2001).

Mezi vykonnostnimi a socialnimi cili vedoucimi kgokojenosti pracovnikje objektivré
konkurergni vztah. Velikost personalnich nakiagiinese sice kratkodoby efekt, dlouho-
dokgji se vSak projevi na sniZeni kvality fungovaniského faktoru a zhorSeni vykonu
organizace jako komplexniho obrazu kvality jejibadovani. Sotasre je Zejmeé, Ze zdro-
je pro zabezp®ni personalnich vydaj v¢etrg socidlnich pdeb jsou zavislé
na finartnich moznostech podniku a Ze niZSi efektivnostrirgae vede k nutnosti omezit
tyto vydaje. V disledku toho se zpravidla zhorSuje podnikové klitdkeipl, Dvordkova,

Subrt, 2001).

1.3  Koncepce personalni prace

V literature i v EZné praxi lze nalézt krotnpojmu persondlni prace i dalSi terminy,
jako je personalni administrativa, personalfizeni nebo fizeni lidskych zdrdi.
Pro praktické tely mize byt zcela lhostejné, jak se tato oblast nazgvaem v teorii je
tomu jinak. Personalni administrativa, person&iaeni aftizeni lidskych zdrdj jsou
terminy oznaujici jednotlivé vyvojove fazei koncepce personalni prace a jeji postaveni

v hierarchiitizeni organizace (Koubek, 2011).
* Personalni administrativa

Vtomto pipad se jedna o historicky nejstarSi pojeti persondgrdce vyplyvajici
Z legislativy v pracov&pravni oblasti. Dana koncepce chape personalni @i sluzbu
zaji¥ujici predevSim administrativni prdce a administrativni cpdury spojené
se zamistnavanim lidi, pfizovanim, uchovavanim a aktualizaci dokunieatinformaci
tykajicich se zagstnand a jejich ¢innosti a poskytovaniméehto informacifidicim
slozkam organizace. Pouziva se ve 20. letech @letistale petrvava i dodnes (Koubek,
2007).

* Personalnfizeni

Personalniizeni se objevuje asi v 60. az 70. letech 20. tale&ina zahrnovat velmi
Siroky komplex cinnosti v personalni oblasti (Tureckiova, 2004).rsBealni fizeni

oproti persondlni administrativprosazuje aktivni roli persondlni prace. To znainen
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pozadavek na uzkou specializaci personahNstamci jednotlivych personalniciinnosti.
Ovsem i v této etapma personalni prace pouze operativni charakterizge se srrem
do podniku (Dve#akova a kol., 2007).

« Rizeni lidskych zdrd

Rizeni lidskych zdrdj je povazovano za vyvojovou etapu personaltiibeni (Tureckiova,

Vi s

2004). Jedna se o nejrigdi nebo-li nejmodemySi koncepci personalni préace.
Obecr teceno, jde o pechod odcist¢ administrativniché¢innosti kéinnostemftidicim

a jeho charakteristik jsou nasledujici (Koubek, 200

* nejdilezitejSi charakteristikou je strategickyigtup,

» orientace na WjSi faktory formovani a fungovani pracovni silypfiklad zdjem

0 popul&ni vyvoj, vrejSi ekonomické podminky, trh prace aj.,

» personalni pracerpstava byt zaleZitosti odbornych personaleésstava se soasti

kazdodenni prace vSech vedoucich,
* Uzké propojeni personalni prace se strategiemaraypdodniku,
» personalni prace se stava ridggditéjSi oblastitizeni organizace,
» vedouci personalniho Gtvaru by§lénem nejuzsiho vedeni organizace,
e daraz narozvoj lidskych zdrbjjako nastroj zvySovani flexibility organizace,
» orientace na kvalitu pracovniho Zivota a spokojepeaacovnik,
e orientace na participativni #pobtizeni a sounalezitosti,
» vytvareni Zadouci organizai kultury a zdravych pracovnich vztgh
« vytvéreni dobré zakstnavatelské p@sti a zamdstnavatele prvni volby.

Rozdilny pohled koncepc#zeni lidskych zdrdj na personalni praci oproti koncepci
personalnitizeni je vtom, Ze personalfizeni vidi pracovniky jako naklad oprdtzeni
lidskych zdrofi, které vidi pracovniky jako bohatstvi (Koubek, 201
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1.4 Personalni Utvar

Personalni Utvar reprezentuje personalni praci Sihuzsmyslu. Jedna se o \nit
organiza&ni jednotku, specializovanou na personalizieni ¢i tizeni lidskych zdrdj.
Zajistuje odbornou, poradenskou, orgadiza a kontrolni povahu personalni prace
a poskytuje sluzby vedoucim pracowvinik na vSech arovni i jednotlivym pracoviik
(Dvorakova, 2004; Koubek, 2007).

Personalni Utvar v podniku plni nasledujici funddayerova, Rzicka, 2000):

» konceggni — zpracovavani a aktualizace personalni steategi

* planovaci — planovani rozvoje, pelb zandstnané v souladu finaénich poteb

e fidici a koordin&ni — stanoveni hlavnich snii, Okoli a priorit a zarowe
koordinace jejich naptmi

* metodickd — poskytovani naviod metodickych dopoteni

e informa&ni — zajis¢ni informaniho systému spolu s informovanosti Zathand

» poradenskd — poradenské sluzby prdici zangstnance v oblasti vedeni lidi,
poradenské sluzby pro vSechny Zatmance podniku,

o expertizni a vyzkumna - zji8vani nazal, postoj a miry spokojenosti
zanestnand, hodnoceni a srovnavani jednotlivych pracoviiahosti, posuzovani
efektivnosti systéiin pouzivanych nap pfi odnmgnovani, dale se posuzuje

psychicka zpsobilost zamstnand pro vykon jednotlivyclEinnosti.

1.4.1 Profil personalisty

Zakladni jednotkou organizai struktury personalniho Utvaru je personalisazjby ngl
byt v podniku hlavnim nositelem personalni pracersBnalista musi mit odpovidajici
odbornost, pdgebné sociakpsychologické dovednosti, musi byt soctammaly a vybaven
schopnosti empatie (Bedrnova, Novy, 2002). Pergiaalby ngl mit tedy smysl
pro podnikani, strategii a aplikaci odbornych zstiloa dovednostifizeni zngny

a kontinualni rozvoj (Armstrong, 1999).

Krom¢ predpoklad na odbornost a schopnosti personalisty, bl byt personalista
schopen zastévat i dité role v rdmci personalni prace podniku. Rozhimdiy faktorem,
jaké role ma personalista zastavat, je ufipvex které pracuji (napstrategicka, vykonna,

administrativni), a podminky, ve kterych pracujtrgstrong, 2007).
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Personalista fize dle Armstronga (2007) zastavat nasleduijici role:

Role partnera v podnikdni — vyzihge se odposdnosti za usfthy podniku.
Personalista by #h umét rozpoznat filezitosti podniku a skrze svoji personalni
praci dosahnout cilpodniku.

Role stratéga — vyztiaje se zarrenim personalisty nautkzité dlouhodobé
podnikové problémy.

Role inovatora &initele zneny — vyzng&uje se analyzou podnikovych proges
a pozoruje, co seipk v ramci zamsstnavani lidi. Skrze analyzu personalista provadi
diagndzu, kterd objevujerifezitosti nebo ficiny problémi a na zakla#l téchto
diagnoz personalista navrhuje inovace.

Role interniho konzultanta — vyzhge se spolupraci s kolegy, kdy se analyzuje
a diagnostikuje problém a naslédse navrhuje jehteseni.

Monitorovaci role — vyznalje se zajignim stalé dslednosti funkci personalni
politiky a personalnich postip

Role strazé hodnot — vyznéuje se ochranou hodnot podniku tykajici se lidi,
Ukolem personalift je predevSim upozaovat na nevhodné chovani v souladu

s &mito hodnotami.
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2 PERSONALNI CINNOSTI

Personalni ¢innosti  slouzi k zajighi Okoki a dosazeni dil personalni préace.
Mohou se nazyvat také jako personalni sluzby. Kawia (2010) upozduje na odliSnost
jednotlivych ¢innosti personalit Dané ¢innosti se totiz réni predevsim podle pieb
piislusnych podnik a také v zavislosti ngase. Pesto je ale &Sina Ukoti personalistim

spolé&na a tudiz podobnost v personalni oblasti existuje.

Nasledujici podkapitoly jsou teoretickym vykladerdnotlivych personalnickinnosti
dle jejich vSeobecného roddni, gicemz teoreticky vyklad personalnictinnosti
v nasledujicich podkapitolach se odviji odipbtpraktickétasti prace, tedy na z&beni

vykladu personalnictinnosti vykonavanych personalistou vybraného pagnik

Literatura nabizi mnohé ¥y personalnichéinnosti. Objevuji se u nich nepatrné
odchylky v p@tu nebo v pojeti witych cinnosti. Nefasgji se ovSem vyskytuji
v této podob (Kocianova, 2010; Koubek, 2007):

* Analyza pracovnich mist a identifikace kompetemacqvniki (hodnoceni prace
a popis pracovnich mist) — tato analyza poskytuferinace k tvord popisi
pracovnich mist, ke specifikaci natoka pracovniky a k tvoeprofila kompetenci
(schopnosti) pracovnik Analyza pracovnich mist je proces, jehoz cilem je
shroméazdit a vyhodnotit informace o obsahuitéar prace (pracovniho mista),
umoziuje odliSit praci (pracovni misto) od jinych prgpfacovnich mist). Analyzu

prace standardrzaji’uji specialisté.

* Personalni planovani+ jedna se o planovani peby zangstnand, jejich pctu,
profesni a kvalifikani struktury a rozmishi. Persondlni planovani stanovuje po-

trebu lidi k dosazeni cilorganizace.

» Ziskavani a vy pracovnil¢ — tato personalntinnost zajisuje kryti poteb
pracovniki. Zahrnuje metody WjSiho i vnitniho vykEru. Ziskavani a vyly
pracovniki jsou klicovymi persondlnimi ¢innostmi  zajigujici  kvalitu lidi
vstupujicich do podniku. Ukolem ziskavani je ostdv@ptimalniho pstu uchazen
s predpoklady pro obsazované pracovni misto, z nich@ojé vybiran pracovnik,

ktery nejlépe vyhovuje stanovenym pozZzadauk



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 20

* Prijimani a adaptace pracovnik- jedna se o #azovani pracovnikdo pracovni
¢innosti.  Rijimani pracovnilk je persondlni cinnost zahrnujici  pravni
a administrativni nalezitosti souvisejici s nastnp®veého zarkstnance a také jeho

uvedeni na pracovist

« Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracavrikizeni pracovniho vykonu je
komplexnim pistupem Kk ovliviovani pracovniho vykonu lidi, jejich pracovniho

chovani a rozvoji jejich pracovnich schopnosti.

» QOdnernovani pracovniik — tvorba nastrdj pracovni motivace a podnikovych
mzdovych systéh Odnenovani je velmi vyznamnou personalni oblasti
pro podnik i pro pracovnika. Odiitovani je realizovano ve formmzdy, platu
¢i jiné perézni nebo nepetini odneény. Odneéna za odvedenou praci a dalSi
odmeny ovliviuji mnozstvi a kvalitu budouci prace. Q#mvani je tak jednim
z nejefektivijSich nastraj motivace pracovnik které ma podnik a vedouci

pracovnici k dispozici.

* Vzcdlavani pracovnilt — jedna se planovani wddvani, jeho fiprava a organizace.
Nové schopnosti, které pracovnici ziskavaji, pgisjglich postaveni na trhu prace
a v podniku.

» Pracovni podminky a pé o pracovniky- mezi podminky préce lidi v organizaci

e

doba a pracovni rezim, pracovni piesli, bezpénost prace, socialni podminky
prace, p& o pracovniky aj. V uzsSim pojeti je mozné r@ditcpracovni podminky

nagiklad na organizaci pracovni doby, pracovni pemt bezpé&nost a ochrana
zdravi g praci, socialg-psychologické podminky prace a povinnacegeée

0 pracovniky.

e Uvoliovani pracovnik — jedna se o ukd@ovani pracovnich po&ni a s nim

souvisejici dalstinnosti.

* Personalni informéni systém- jedna se o vedené personalni agendy prielppt

podniku i externi orgény.
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2.1  Ziskavani a vykér pracovniki

Obecnym cilem ziskavani a Wh pracovnik je ziskat s vynaloZenim minimalnich
nakladi takové mnoZstvi a takovou kvalitu pracowhikteré jsou Zadouci pro uspokojeni
podnikové pateby pracovnik. Existuji ti faze ziskavani a v¢u pracovnik (Armstrong,
2007):

1. definovani poZzadavk— priprava popig a specifikaci pracovniho mista, rozhodnuti

0 pozadavcich a podminkach zstmani,

2. prildkani uchaz& — prozkouméni a vyhodnoceni zdrajchazéa uvnitt podniku

I mimo rgj, inzerce, vyuZziti agentur a poraglc

3. vybirdni uchaz& — tfidéni Zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uahaze
assesment centra aj.

Mrivrw s

na pracovnika. Je tedy peba vychazet z popisu pracovniho mista, z kvaltifikao
profilu a pozadovanych schopnosti pracovnika. Takési fijit na fadu Uvaha,
zda je mozné obsadit pracovni misto pracovnikenastnich fad (kariérni postup),
nebo zda je nutné hledat pracovnika mimo podnikylaranym zgsobem informovat

potencialni uchaze o volné pozici (nabor) (Kocianova, 2010).
Proces ziskavani pracovnilt dle Koubka (2011):
1. Identifikace pateby ziskavani pracovnik
2. Popis pracovniho mista a specifikace pozadakpracovniky na daném n#st

3. Zvazeni nezbytnosti obsazeni pracovniho mistabyadeebylo lepsi zrusit pracovni
misto, rozdlit praci mezi ostatni pracovni mista, pokryt prémimou gesiasi,

formoucast&éného Uvazku aj.

4. Vybér charakteristik popisu pracovniho mista a profidtacovnika na tomto
pracovnim mist, tedy jaké charakteristiky popisu pracovniho mjsta dilezité
pro to, aby poskytly potencialnimu uch&zelostaténé realisticky obraz prace
na daném mist a jaké pozadavky na pracovnika jsou natolilezité, Ze bez jejich

splreni je uchazeé zcela nezpsobily pro vykon prace na tomto nist

5. ldentifikace zdra} uchazeéu (vnitini ¢i vnéjSi zdroje).
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6. Volba metod ziskavani, kdy jeéeba vhodnym lidem dat nadomi existenci

volnych pracovnich mist a zlékat je, aby se& aichazeli.

7. Volba dokument a informaci pozadovanych od uchéakzgdoklady o vzdlani
a praxi, vyplgny specialni dotaznik a Zivotopis, hodnocetii reference

z predchozich zagstnani, vypis z rejiku tresti, privodni dopis aj.).

8. Formulace nabidky zasstnani (obsah nabidky, jeji forma a uraist uvést

v nabidce pozadavky na pracovnika a nabidky zeyspadniku).
9. Uverejréni nabidky zarstnani (internet, tisk aj.).

10. Shroma#’ovani dokumerit a informaci od uchazé a jednani s nimi (Zivotopis,

motivaini dopis, doklady o vzdani, podnikovy osobni dotaznik aj.)

11.Predvyl®r uchazeéa na zaklad predlozenych dokumeiita informaci a raazeni
uchazéu do skupin, nafiklad velmi vhodni (pozvat k pohovion), vhodni (vyuZi-
vat, kdyz je malo velmi vhodnyah pro budouci vybry), nevhodni (poslat zdviby

odmitavy dopis s p@tovanim).

12. Sestaveni seznamu uch&kekteri by nmeli byt pozvani k vykru.

2.1.1 Vybér pracovniku

Ukolem vytEru pracovnik je rozpoznat, ktery z uchage shromazdnych kthem procesu
ziskavani pracovnik a proslych pedvykérem, bude pravibodobré nejlépe vyhovovat
poZzadavkm obsazovaneho pracovniho mistaiggje k vytvaeni zdravych mezilidskych

vztahi v pracovni skupi&i v podniku celkow (Kocianova, 2010).

Neexistuje Zadna metoda \¥yh, ktera by naprosto spolehdiwmela vybrat toho skutané
nejlepSiho a zatila by, Ze vybrany jedinec bude stoproceénpinit Ukoly pracovniho
mista a vykazovat pracovni chovani, které pracowisto, pracovni skupina a podnik
vyZzaduji. Ri vybéru pracovnika se posuzuje ugobilost uchaz& vykonavat praci
na obsazovaném pracovnim nidigle specifikovanych kritérii vysu. Vlastnimu vybru
pracovniki tedy musi nut& piredchazet nastavenéchto kritérii posuzovani uchade
a vyker metod tohoto posuzovani. Metody ¥ pracovnik jsou nasledujici (Kocianova,
2010):

» dotaznik (pouziti dotaznikje vhodné ve vSeclripadech),
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» zkoumani Zivotopisu (pouziti v kombinaci s jinoutowou, univerzalni metoda),

» testy pracovni zjsobilosti (testy inteligence, schopnosti, znal@stflovednosti,

grafologie aj.),

e assessment centre (pouziti postugahrnujicich skupinové i individualni dkoly,

obsahuje pohovory, testy osobnosti a testy schapnos

» vybérovy pohovor (kiéova metoda vyru pracovnik, cilem je ziskat dodateé
a hlubsi informace o uchaggeposkytnout uchaze informace o podniku a préaci

v ném, posoudit osobnost uch&eg,
» zkoumani referenci,

» prijeti pracovnika na zkuSebni dobu (jedna z nejefegSich metod vybru

pracovnikl).

2.2 P¥ijimani pracovniki

Prijimani pracovnikk a jejich nasledna adaptace na novém pracovistpgsledni,
avSak velmi vyznamnou fazi systému #h Rozhodujici Ulohu ip pracovni a socialni
adaptaci nového zatstnance maifslusny vedouci. V prvnim okamziku nastupu nového
zamestnance jeieba ¥novat naleZitou pozornost a \ipad casoveho zaneprazém
poWEtit svého zastupce. V patenim obdobi si zastnanec vytv obraz své budouci
prace a svého pracowstzaiina se u gho formovat vztah k podniku i k lidem, kfes ném
pracuji. (Styblo, 2005).

Prijimani pracovnik zahrnujefadu procedur nasledujicich poté, co je vybrany z@ha
o pracovni misto informovan o tom, Ze byl vybrakceptuje nabidku za¥stnani
nalezitosti pjimani pracovnik je vypracovani a podepsani pracovni smlouvy.
DalSi nélezitosti fjimani pracovnilk je seznamit nového pracovnika s pravy
a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho p®&m v organizaci, z povahy prace
na gislusném pracovnim mist Poté dochézi k ¥azeni pracovnika do persondlni
evidence. Nezbytnou s&ésti ijimani pracovnika je jeho uvedeni na pracav({&ocia-
nova, 2010).
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2.3  Odméiovani pracovniki

Iv L

| kdyZ jsou v praktické&asti zangieny ¢innosti tykajici mezd a odén na vykonavani
z hlediska mzdového ¢atnictvi, neni na Skodu popsat tuto persondinnost v jejim

zakladu.

Odmenovani pracovnik je dilezitou sowasti personalnickiinnosti, jelikoz musi sladit
ekonomickou situaci podniku a pozadavky jeho pradav na odménu za praci.
Diive byla na prvnim mi&tmzda nebo odiéma pracovnik, ale tento model se posouva
a vdnedni dab hraji roli nefinagni odmény. Hlavni cile odr&iovani by ngly byt
ocenit vykon a finos pracovnik podniku, ziskat a udrzet si kvalifikované pracéyni
a motivovat je k vySSimu vykonu, stahilé zvySovani kvalifikace. Odiiovani ovliviiuje
celarada faktol vnéjSich (statni legislativa, aktualni situace na tpnéice ¢innost odbai,
statni regulace a Zzivotni Uraye a vnitnich (sodasny ekonomicky stav podniku,

jeho strategie, cile a systém o#ltavani) (Sakslova, 2009).

,Odmeénovani je velmi vyznamnou personalni oblasti proanizaci i pro pracovnika.
Odmeénovani je realizovano ve foRmmzdy, platwi jiné perézni nebo nepetini odngny,
je kompenzaci za vykonanou praci. Qi za odvedenou praci a dalSi @dmovliviuiji
mnozstvi a kvalitu budouci prace. Oglravani je tak jednim z nejefektigpdich nastraj
motivace pracovnik které ma organizace a vedouci pracovnici k dispo@ocianova,
2010, str. 160)

Tradiiné je za odminu povazovana mzda, plat, nebo jiné formy&iehodngny, které jsou
poskytované pracovnikovi za vykonanou praci. Motparsonalistika chape odifovani

jinak a zahrnuje dod& (Koubek, 2007):
» zamgstnanecké vyhody,
e povySeni pracovnika,
» formalni uznani, pochvaly,
e pozvani na slavnostni &th, veiefi,
» dobré a patelskeé vztahy na pracovisti,

» piijemny styl vedeni lidi v podniku,
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e powtovani vyznamnymi pracovnimi ukoly atd.

2.4 Uvolnovani pracovniki

Uvolnovani pracovnika je posledni fazi jeho pracovnitmgsu. K uvolani pracovnika
muze dojit b’ ze strany spot@mosti nebo z jeho strany, tedy na jeho zZadost. BEorm
a nalezitosti, které jsou spojené s uieslanim pracovnik upravuje zakonik préace.
V piipact uvolréni pracovnika ze strany spéimsti se jednd o propodsf. Ficiny lze
hledat jak na stranpodniku, tak na straénpracovnika. Na str&npodniku se mize jednat

o nadbyténost pracovnika zidodi reorganizacei jeho zruSeni. Na strarmpracovnika
to byvaji disciplinarni tivody ¢i nizka vykonnost. DalSim moznymigobem propushi je
neprodlouzeni pracovniho pém na dobu uitou a ukorkeni pracovniho po#nu
vzajemnou dohodou zastnavatele a zagstnance. V fipac uvolréni pracovnika na jeho
Zadost, se jedna o dobrovolné odchody (jina pramhod na matekou a rodiovskou

dovolenou, pensiovani aj. (Kocianova, 2010).

V piipac uvolovani pracovnik prichazi nafadu zminka o fluktuaci. Obvykle byva
fluktuace pracovnik spojena pouze s jejich odchody. OvSem fluktuacemama pohyb.
Jinakreceno fluktuaci neutuje jen p@et odchod pracovnik, ale i p@éet now prichozich
pracovniki do podniku.Cim vy33i jsou oba dva tyto gy, tim vy3si je fluktuace
pracovniki. Fluktuace pracovnikje negativnim jevem (n&ixlad odchody zaSkolenych
a vybornych pracovnil, ovSem lze v ni najit i aitd pozitiva (napiklad pfichody

pracovniki s novym know-how). Mira fluktuace se vy jako:
X
~ modwe, (1)
y

kde x je paiet pracovnilt, ktefi béhem utitého obdobi odesli & pramérny paiet

pracovniki v tomtéZ obdobi (Armstrong, 2007).

2.4.1 Vystupni pohovor

Vystupni pohovor je vybornym nastrojemii pzjiStovani, pré z podniku odchazi
pracovnici. Nejde tedy oi@swdcovaci prosiedek (kdyz pracovnik rezignuje, je jiz
pravdépodobr pozd za&it jej preswdcovat), ovSem o ziskani cennych informaci,

na jejichz zakla#gl je mozné zavad zmeny. Jedna se o efektivni igob diagnostiky
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fluktuace, na jejimz zakl&lje mozné zahajit jeji ,bu“. Samotny pohovor by &h
probihat nejlépe t¥av tv&. Je velice dlezité gistupovat ke vSem vystupnim pohotmor

stejnym zpisobem, aby bylo mozné snadno porovnavat vysledkyNIEEWS, 2010).

2.5 Personalni informaéni systém

Personalni informmi systém pedstavuje personalni agendu a dokumentaci. Personal
agenda se zabyva evidenci zZatmand, prijimacim a propoustim fizenim, personalni
statistikou a dokumentaci. Pokud ji ma podnik ¥&ou, mohou se personalisté i ostatni
vedouci pracovnici &novat vice vlastni praci s lidmi. Personalni infatni systém je
nepostradatelnou séasti moderniho personalnifi@eni. Slouzi k zajt®vani, zpracovani,
uchovavani, ridéni, analyzovani a interpretaci dat. Jedna se tedsystém, ktery je
souborem veskerych Udag informaci a procégejich zpracovani, které je ditym zpiso-
bem spojeno s dilmi personalnimtinnostmi. \cnou stranku personalniho inforémého
systému tvéi personalni evidence a dokumentace. Persot#énosti provadné v ramci
zamestnavani pracovnik v pracovnim porru vyZzaduji pesré stanovené pravidla
a vyuzivani typizovanych formui& a to gedevsim vdchto oblastech (Styblo, 2005):

« vznik pracovniho pogftu (spoluprace s tddem prace, dotaznik, pracovni smlouva,
jmenovani, povinné poji&hi zangstnand, prohlaseni k dani ztgmu, zapdétovy
list),

e zmeny pracovnich podminek (pracovnitiazeni, mista vykonu prace, hlasena
zmen, zmeéna pracovni smlouvy, pravni oprawnost zngn),

» skorteni pracovniho po#nu (dohodou, vyposdi, okamzitym zruSenim pracovniho
pomeéru ze strany zagstnavatele nebo zasstnance, uplynutim doby, odvolanim,
formalni nalezitosti skawni),

» statisticka personalni evidence (eviden¢gni, evidence propu&hych, gehled
o stavu, pohybu a absenci zsmand, sledovani prmérného evideéniho p@tu
zamgstnand),

e odmenovani pracovnik.
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. PRAKTICKA CAST
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3 PROFIL PODNIKU ALVA TELEMARKETING S.R.O.

(oa] V[V N V[[ef=nyle] B SVETLO NA VASI CESTE K USPECHU

Obr. 1. Logo — ALVA TELEMARKETING (ALVA..., 2012)

Nazev: ALVA TELEMARKETING s.r.o.

Sidlo: Pod Vinici 794/21, 143 00 Praha 4-Nay
Pravni forma: spotamost s rdenim omezenym

Hlavni trzni segment: telemarketing

Spolenik: ALVA COMMUNICATION, a.s.

Hodnoty ALVA TELEMARKETING s.r.o.:

.veSkerd naSe energie 8inje k naSemu klientovi. Usilujeme ofgkonani VaSich
ocekavani. Flexibilita je naSi hlavniqunosti. Reagovat rychle na @m a najit idealni
feSeni je pro nas santepmé. NaSi zawgstnanci jsou zapojeni do procesu zlepSovani.
Vyznavame jash definované procesy, odp&nnosti a postupy. Rozhodujemefidime

na zaklad objektivnich dat a ne podif{ALVA..., 2012).

ALVA TELEMARKETING s.r.0. (dale jen ALVA) je mladé& dynamické call centrum
stredni velikosti, které poskytuje profesionalni skiza servis v oblasti komé&miho
telemarketingu. Pro své obchodni partnery ziskéné& redkazniky a ty stavajici rozviji
a zajifuje jejich spokojenost. K rozéivani, zkvalitovani a prohlubovani zakaznického
portfolia svych obchodnich partiieALVA vyuZivd rizné komunikani kanaly jako je

telefon, email, internet nebo SMS, které obslultyne vyskolenych operatér
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Od roku 2011 se ALVA zabyvaiedevSim projekty aktivniho prodeje, ktery vnima
jako uneni ziskat zakaznika,igs\wdcit jej o kvalitach a vyhodach nabizenych produkt
a ziskat jej pro svého obchodniho partnera. Meavriil obchodni partnery ALVY piat
spole&nost Vodafone Czech Republic a.s. a spudst The Norwegian Krill Copany s.r.o.
zabyvajici se prodejem vyzivovych dakii. DalSimi dlouhodobymi obchodnimi partnery

jsou spolénosti T-mobile Czech Republic a.s. a Bonprix Sp..

3.1 Portfolio nabizenych sluzeb

ALVA Telemarketing s.r.o. (dale jen ALVA) nabizi cfiodnim partné&m a klienfim Siro-
ké portfolio komplexnich sluzeb. Nabizené sluzbyAjevVA schopna velice flexibila
propojovat a tim pruzZnreagovat na pozadavky zakaznika. Standardem fesmwoalni

reporting kvality sluzeb a jejich vysttp
» Sluzby pasivniho telemarketingu

Pasivni telemarketing se zabyva provozovanim oldevych a help linek,
na kterych pracuji vySkoleni operfitoTito operatdi piijimaji hovory od zakaznik
a klienti danych obchodnich partiier jejich Ukolem je poskytnout poradenské sluzby

nebo zprosgedkovat objednavku produkti sluzeb.

Mimo provozovani samotné pasivni linky spolest nabizi i dopkové sluzby,
mezi které pd&t automatické fedstaveni zakaznikovirgd gepojenim na operatora,
zadznamnik s moznosti nastaveni vzkazu dle zadaohodniho partnera, nahravani
a odposlech hovér (odctleni kvality je sodasti sluzby) a samégimé pravidelny

reporting.
» Sluzby aktivniho telemarketingu

Aktivni telemarketing se zabyvatimym oslovovanim potencialnich a stavajicich
zakaznik za &elem nabidky produkitéi sluzeb obchodniho partnera. Mezi typické sluzby
aktivniho telemarketingu pat tedy akvizice novych zakazrik sjednavani sdlzek
pro obchodni zastupce, mystery calldigum profesniho jednani z&stnané na zaklad
zinscenovaného hovoru), welcome calls (uvitani obvyakaznik a zji¥ovani jejich
spokojenosti s novym produktetin sluzbou), ankety, pozvanky, i@kumy spokojenosti

zakaznik a pizkumy veejného migni.
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* Personalni sluzby

V ramci nabidky personélnich sluzeb je ALVA schoprabidnout kompletni zajisti
naboru vhodnych zasstnané na telemarketingové pozice (operator, operatoiosen
supervizor, manaZzer provozu) a taktéz moznost &dakého dodani externich pracovnich
kapacit v dané oblasti. Personalni sluzby tedyraghnabidkuinnosti, které Ize ra#enit

do oblasti personalni inzerce dle fietit klienta, piprava naborového procesu a systémy
selekce, nabor a vyb potencialnich zasstnand, vyhledavani novych zatetnand

a zajistni datasnych pracovnich kapacit.
* Back office services

Nabidka &chto sluzeb spoiva v zajiséni Siroké Skaly kancetgékych a administrativnich
praci, mezi které p#t nagiklad elektronické zpracovani dokumentzadavani dat
do systtmu nebo digitalizace. Kliént Ize nabidnout vyuZiti prostor spéh@sti

nebo poslani pracovnildo jejich sidla.
* P&e o0 zdkaznika

Proces p& o zéakaznika si vyZzaduje systematickisfup od samého Zatku a v celém
pribéhu trvani obchodniho vztahu, coZz je podstatou s#tdby. Také v oblasti ©@é
o zakaznika ALVA nabizi komplexni sluzby jako je dbwani, vy#Zovani
a retencéudrzovani) nového portfolia zékazjksprava a rozvoj stavajiciho portfolia
zakaznik, zajisSeni minimalizace odlivu zakaznika ztraty jejich loajality, zvySovani

spokojenosti zakazniks poskytovanymi sluzbami a aplikovanézkumy trhu.

3.2  Personalni sloZeni a jeho specifikace

Personalni slozeni podniku a jeho orgatniastruktura pedstavuji dlezité aspekty,
které napomahaji vyt¥it povedomi o velikosti podniku a charakteru personalrécpr
Pracovnici ve spotmosti ALVA TELEMARKETING s.r.o. se é&i néasledujicim

zpiasobem:

« Ridici a administrativni pracovnici (dale vedouci pracovnici) — zabezpié chod
provozu call centra a mohou z&@p&at poskytované sluzby back office services

nebo personalni sluzby.
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» Operatori — tito pracovnici vykonavaji telemarketingové sluzikgeré podnik

poskytuje. Operatd jsou nejdilezitéjSim lidskym zdrojem call centra,

protoZe zejmeéna na jejich vykonu zalezi, zda spalst vydlavaci nikoliv.

Tabulka 1. Vyvoj pracovnikALVA TELEMARKETING s.r.0. za rok 2011 (vlastni)

OBDOBI OPERATQI ADMIII\{l:g!I?IRI’:TIVNT PRACOVNICI
PRACOVNICI

01/11 136 23 159
02/11 121 23 144
03/11 118 22 140
04/11 107 22 129
05/11 106 21 127
06/11 143 16 159
07/11 205 14 219
08/11 182 14 106
09/11 158 11 169
10/11 151 12 163
11/11 154 12 166
12/11 167 12 179

Primeér 146 17 163

Tabulka ¢. 1 znazatuje vyvoj pracovnilk podniku ALVA v pribéhu roku 2011.
Pcatet pracovnilt je uveden dle vyplacenych odma mezd za danydsic, tedy znazdauje
maximalré potet pracovnilk za dany mssic, i kdyZ nafiklad 20 pracovnik z celkového

poctu odpracovalo pouzeipdaného nisice.

Uvedené péty jednoznané ukazuiji, Ze celkovy gt pracovnik se pohybuje v gsicnim
praméru okolo 163, z nichZz v gméru 17 tvai fidici a administrativni pracovnici a dalSich
v praméru 146 tvdi operatdi. Vyvoj poétu zaméstnand za rok 2011 ukazuje, Ze qmi
fidicich a administrativnich pracoviikrespektivefidicich a administrativnich pozic,
se od z&atku daného roku do #a2011 snizil o 12 pracovnik Tato skuténost je

zpiusobena fedevsim snahou spéteosti o snizovani mzdovych nakiad
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Co se tyka vyvoje pau operatoi, je zcela jash vidét, Ze vyvoj kolisa a jejich nejtsi
pocet je evidovan v obdobi 07/11 a 08/11n, cozZ je dd@edevSim Skolnimi prdzdninami,
kdy do spolénosti nastupuje mnoho studé&nba letni brigadu. Co je ovSem v tomto
nejwtsim problémem call center a vzdy se s ni musita Nelze ji vyrazé a rychle
snizit a uz vbec ne eliminovat. OvSem lIze s ni bojovat a opiaoaht jeji vysi tak,
aby byla pro spolsost unosna. Problém fluktuace operatpaiva predevsim v nezajmu
lidi pracovat jako operator, coz se sabegé odrazi na pracovnim vykonu operdtor

a tudiz finaknich vysledcich spotaosti.

Nasledujici organizmi schéma je vyobrazenim orgarizastruktury spolénosti ALVA
TELEMARKETING s.r.o.

e ™
Jednatel
spol&fnosti
. J
1
4 N\
Vykonny
reditel
. J
I
( I N I ) I'll' l l
Manazer Manazer manazer, Personalista Mzdovéa Finanéni
provozu kvality Specialista Géetni Gcetni
L JAN , software
( N 7 )
Supervisai Pracovnici
B / kvality
Skolitel
/L J
)
Team-leadFi
| projektd
—
)
Operatori
—

Obrazek. 2. Organizai struktura ALVA TELEMARKETING s.r.o. (vlastni)
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4 REDUKCE POCTU PRACOVNIK U PERSONALNIHO UTVARU
V ALVA TELEMARKETING S.R.O.

Spole&nost ALVA TELEMARKETING s.r.o se nadi mezi hospodsaky nestabilni
podniky, ovSem ani ji se nevyhnul dopad figrainkrize naceskou ekonomiku. Spairost
byla nucena fistoupit ke snizovani mzdovych nakiadidicich a administrativnich
pracovniki. JelikoZz by nebylo rozumné snizovat stav vedougickcovnilki v provozu,
ktefi maji za ukol motivovat #@idit pracovni vykon operatdy rozhodnuti se realizovalo
v oblastech, které fpmo neovliviuji pracovni vykon nejcerjsiho lidského zdroje
call centra. Nutnost snizovani stavidicich a administrativnich pracoviikzasahla
i persondlni Utvar. ®odni stav #ti personalist byl pribéZné snizen pouze na jednoho

personalistu, ktery sam obstarava persori@tmiosti personalniho Gtvaru @édrvna 2011.

Redukce p&tu personalist personalniho Gtvaru z#pinila, Ze vSechny povinnosti
a odpo¥dnosti reSly na jednoho personalistu. N&gim problémem tohoto nového stavu
je predevsim zkraceni disponibilnihtasového fondu, dhem kterého jei¢ba provést
veSkeré personaldinnosti. Nasledujici tabulk& 2 uvadi standardni rozdil disponibilniho
¢asového fondu ip minulém stavu a stavu po Zmé pri plném Uvazku 40 hod/tyden
na jednoho personalistu. Udaje v tabul¢ejmé nepotebuji dalsiho komenté. Rozdil

0 320 hod msicné mére disponibilniho¢asového fondu na vykonavani vSechigonych
personalnich¢innosti je sam o s&balarmujici a zpsobil jiz vynechani &kterych
personalnickkinnosti, redevsim pakéth, které se za#uji na ,|&bu” fluktuace operatar

a dalSi zalezitosti zabyvajici se jejich stabilitou

Tabulka 2. Disponibilnéasovy fond 3 personalisbproti disponibilnimwasovému fondu

1 personalisty (vlastni)

DISPONIBILNi STAVAJICI STAV STAV PO ZMENE )
CASOVY FOND - - ROZDIL
3 PERSONALISTE 1 PERSONALISTA
1 den 24 hod 8 hod - 16 hod
1 tyden 120 hod 40 hod - 80 hod

1 mesic 480 hod 160 hod - 320 hod
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Snizeni potu personalist personalniho Gtvaru, tedy s@sny stav personalniciinnosti
zaji¥ovanych jednim personalistou, je &ivym poditem pro projekt racionalizace
personalnichtinnosti jim vykonavanych do takové podoby, aby ¢z Iproblénd tento
jeden personalista v ramci svého disponibilnéiagsového fondu zvladal, a vytibtak
prostor pro personalnéinnosti neprovozniho charakteru, a to @pai na zmiréni

fluktuace operatdr, zvySovani jejich stability a dalSi.

Kli¢ovy diavod vytvaeni projektu racionalizace personalnighnosti je tedy jiz jasny.
Nyni je teba uvést dif problémy, které s sebodipesla pra¥ redukce pétu pracovnik

personalniho Utvaru a které fela odstranit. Mezi tyto @il problémy pat:

« Témef kazdodenni fesasové hodiny, které vedou kgZovani personalisty

a snizuji jeho vykon.

« Castd chybovost ip vykonavani personalnichtinnosti zapicinéna snahou

,vse stihnout ¥as” a nedostat@ou komunikaci mezi vedoucimi pracovniky.

* Nezbyvajicicas na personal@innosti zanstené na zmirni fluktuace operatdr
a jejich stabilitu.

AR

Praw tyto diki problémy mohou zdftinovat dalSi a dalSi problémy nebo nadbyée
operace P vykonavani personalnictinnosti zaji$ovanych personalistou, alecinnosti

dalSich pracovnik
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5 ANALYZA SOU CASNEHO STAVU PERSONALNICH CINNOSTI
PODNIKU ALVA TELEMARKETING S.R.O.

Analyza sodasného stavu personalni¢imnosti je rozborem vSech personalnéonosti
vykonavanych personalistou podniku ALVA TELEMARKENG s.r.0. Tyto personalni
¢innosti  fedstavuji personalni praci v uzSim smyslu, kterng Iz praxi vyjadit
jako zabezp&ni phichodu zamsstnance podnikem. Jedna séimmosti zaji$ujici obsazo-
vani operatorskych pozic, dodrZzovani platné letiisia ostatni sluzby v personalni oblasti
poskytované vSem pracoviiik, p‘edevsim pak pracovnikn vedoucim, kt# vykonavaji
personalni praci v SirSim smyslu. Hlavnim Ukolenalgzy je popsat a rozebrat vSechny
personalniinnosti, kterd mé na starosti personalista podnileujejimz z&klaglje mozné

formulovat vychodiska a nasledné navrhy projektu.

———— —_——
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-7 Sluzby personalisty .o
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Obrazek 3. Personal@innosti personalisty v ALVA TELEMARKETING s.r.¢agtni)

Mezi personalnéinnosti zaji$ované personalistou podniku fat

» Ziskavani a vyl operator: = nabor operatofi — tato personalniinnost je velice
dulezita, protoze jejim cilem je obstarat kvalitnieoqtory. Ziskavani pracovrik

pro jiné nez operatorska pozice je pray@m vzdy z internich zdrdjspol&nosti
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dle kariérniho fadu, s vyjimkou pozic specialist (IT pracovnici, detni,

personalista).

» Prijimani operatof: — piijimani operatar je dalSi dlezitoucinnosti, ktera zahrnuje
nejen sepsani smlouvy, ale také za&jistpredchazejiciho zaSkoleni operdtor

kolem kterého jereba prova& celouraducinnosti.

+ Cinnosti tykajici se mezd a odm- tuto personalndinnost zaji§uje personalista
z toho divodu, Ze spoleost vyuziva externi mzdovowetni a mzdyi odmeny
jsou paitany pro kazdého zarstnance jednotl dle odngnovacich systéin

jednotlivych projeki.

« Ukorceni operatofi — ukoniovani operatdr je realizovano hdi piimou
komunikaci s operatorem nebo na zaklpdZzadavk vedoucich pracovnik Jedna
se ocasow¥ mére naranoucinnost, pokud neni uk@éovani hromadnéi s vysokou

frekvenci opakovani v kratkédasovém intervalu.

* Vedeni personalni agendy tato personalniinnost spoéiva ve vykonavani
personalni administrativy a vytteni personalni evidence. N&nost vedeni
personalni agendy zavisi na charakteru personaidemce a také na fluktuaci

operatod.

o Sluzby personalisty do této skupinginnosti spadaifedevsim komunikace nép

podnikem i mimo &j.

Z predchozichiadku je zcela iejmé, jaké zakladni personal&ginnosti ma personalista
na starosti. d samotnou analyzouwchto ¢innosti je teba charakterizovat formu,

jakou analyza probiha, a to pro lepSi zorientovéektu.

Pred vlastni analyzou jednotlivych personalnigihnosti jsou stanoveny a vygeny
dulezité personalni ukazatele za rok 2011, které jgotebné pro ureni délky trvani

personalnickinnosti.

Dale gichazi naradu vlastni analyza personalnighnosti. Kazda z personalni¢mnosti
je analyzovana samostata clena na dili personalnicinnosti, které mohou obsahovat

dalSi operace.
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Dulezitou ¢asti analyzy jsou maximalni doby trvartirpzované jednotlivym personalnim
¢innostem, které jsou uvedeny na zakladprtimérnovaného skuteého ngreni
se zaokrouhlenim na minuty (pggpac pal minuty) a v gipac dilcich cinnosti
nebo operaci, jejichz celkova délka trvani se @ded uckité paitu opakovani, jsou
nasobeny frekvenci opakovani nebtisluSnym personalnim ukazatelem (hapoiet
piijatych operatar za den). Délka trvani personalni¢mnosti, ditich personalnich
¢innosti¢i jejich operaci tedy vyjadje kolikrat se zopakujiipjejich jednom vykonani.
Nap‘iklad pokud vytvéeni smlouvy trvd 2 minuty, afiglusny personalni ukazatel je
8 operatol na Skoleni na den, kterym se musi smloukigravit, potom délka trvani

této diki personalnéinnosti je 16 minut derin

Na konci analyzy kazdé zakladni personatiminosti je vytvden SIPOC diagram,
ktery zobrazuje vSechny dil¢innosti v jedné tabulce se za&fanim na jejich dodavatele,
vstupy, vystupy a zakazniky¢imz podporuje textovy popis personalni¢imnosti.
Dale jsou v digramu dil personalnginnosti rozliSeny barew kdy jednotlivé barvy wuji
poZzadavek n&etnost jejich vykonani v ramcidsicniho intervalu. Pokud jsou levé hrany
v SIPOC diagramu spojeny oboustrannou Sipkou, znan Ze tyto personaldinnosti
musi nasledovat co néjde po sob nebo bezpodmikeé po sok. Vlastnikem vSech
diléich personalniciinnosti (proce¥) uvedenych v SIPOC diagramech je personalista

a je u nich vzdy uvedena délka jejich trvani.

DulezZité je je& zdiraznit, Ze analyza personalniéimnosti zajiSovanych personalistou
popisuje jejich vykonavani v plném rozsahu. \&eni je jednoduché. Naixlad
vybérové tizeni operatdr je realizovano standaréin5x do tydne, ovSem stava se,
Ze v rgjakéem tydnu bude vykonano pouze 3x. Pro analyzaséedny projekt je aleitezita
maximalni mozn&etnost této personal@innosti, tedy kolikéasu maximalé se niize

personalista &novat této personaldinnosti.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 38

5.1 Vypocet personalnich ukazatei

Vypocet personalnich ukazateposkytuje dlezité koeficienty pro stanoveni délky trvani
jednotlivych personalnichéinnosti. Personalni ukazatele jsou frekvenci vykana
jednotlivych dikich persondlnichiinnosti a jejich operaci. Vyget personélnich ukazatel
je zaokrouhlen na celéisla snérem nahoru a zdrojem dat pro jejich vypbje personalni
reportNabor p'ehleda &etni systém podniku. Nasledujicicef personalnich ukazatele

v souladu s posloupnosti personalnicinosti v navazujici analyze.

1. Personélni ukazatelPOCET REAKCI — v nasleduijici tabulce jsou uvedenyiyo
piijatych reakci na operatorské pozice v jednotlivyntgsicich roku 2011.
V praméru do spolénosti dorazi583 reakci za mésic to je i 20 pracovnich

dnech (disponibilni dob&0 reakci za den

Tabulka 3. Peet reakci 01-12/2011 (vlastni)

01 02 03 04 05 06 07, 0§ 04 1 1 ﬂb

365 | 291| 645 533 414 872 839 630 6B4 649 597 07

2. Personalni ukazatel POCET SJEDNANYCH POHOVORU - v nésledujici
tabulce jsou uvedeny Pty sjednanych pohovdr na operatorské pozice
v jednotlivych ngsicich roku 2011. V @méru se ve spolmosti sjedna
319 pohovoii za mésic to je @i 20 pracovnich dnech a frekvenci ¥tvého

fizeni 5x tyd® 16 pohovor na jedno vylkéroveé fizeni

Tabulka 4. Péet sjednanych pohovd01-12/2011 (vliastni)

01 02 03 04 05 06 07 0§ 04 1 1 ﬂE

288 | 246| 439 310, 258 438 442 137 305 311 418 P36
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3. Personalni ukazatel POCET UCHAZE CU VR- v nasledujici tabulce jsou
uvedeny péty doslych uchazs v jednotlivych ngsicich roku 2011. V méru se
na sjednany pohovor dosta¥®1 uchazéa na vybérové Fizeni za nésiq to je
pii 20 pracovnich dnech a frekvenci ¥gtwvého fizeni 5x tydé 10 uchazéi

na jedno vybéroveé fizeni.

Tabulka 5. Peet uchazéi VR 01-12/2011 (vlastni)

01 02 03 04 05 06 07 08§ 04 1 i ]”2

154 | 136 229| 136( 144 311 330 99 177 1P4 2438 144

4. Persondlni ukazatel P@ET OPERATORU NA SKOLENi — v nasleduji-
ci tabulce jsou uvedeny ¢y uchazenu piredanych na Skoleni na operatorské pozice
v jednotlivych ngsicich roku 2011. V @méru projde vylBrovym fizenim
160 operatoi na Skoleni za nisic to je @i 20 pracovnich dnech a frekvenci
vybérového fizeni 5x tydd 8 operatori na Skoleni predanych z jednoho

vybérovéhotizeni.

Tabulka 6. Peéet operéatoii na SkolenD1-12/2011 (vlastni)

01 02 03 04 05 06 07, 09 0 1 1 ]"2

120 | 105 155| 109f 104 271 316 8p 168 175 201 104

5. Persondlni ukazatel P&ET PRIJATYCH OPERATOR U - v nésledujici
tabulce jsou uvedeny pty operatoii, tedy operatdr, ktefi podepsali dohodu
o provedeni prace v jednotlivychégicich roku 2011. V méru spolé€nost gijme
79 prijatych operatora za meésic to jsou pi 20 pracovnich dnecld prijati

operatori na den
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Tabulka 7. Peoet pijatych operatot: 01-12/2011 (vlastni)

01 02 03 04 05 06 07, 08§ 0 1 1 ]"2

O)
\'
NJ
\'
<
o)
(o]
N

32 28 54 35 46 12§  21( 10

6. Personalni ukazatel P@ET PRACOVNIK U — v tabulce jsou uvedeny iy

pracovniki v jednotlivych ngsicich roku 2011. Rmérny mesicni paiet pracovnill

je 163 pracovniki.

Tabulka 8. Peet prjatych operator 01-12/2011 (vlastni)

01 02 03 04 05 06 07 08 0 1 1 ]"2

63 166 179

[N
oY
©
=

159 | 144 | 140| 129 124 159 219 196

7. Personalni ukazatel P@ET ODESLYCH OPERATORU - v nasleduji-
ci tabulce jsou uvedeny @y odeSlych operatér ktei opustili spolénost
v jednotlivych né&sicich roku 2011. V @meéru spolé€nost opusti77 odeSlych

operatora za mésig, to jsou @i 20 pracovnich dnech odesli operatdi za den

Tabulka 9. Poet odeslych operatér01-12/2011 (vlastni)

01 02 03 04 05 06 07 08 0 1 ik ]"2

24 48 47 42 50 82 164 16}y 62 b 88 14
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5.2  Nabor operatora

Prostedkem naboru operatofje vykerové tizeni, které je hromadného charakteru a je
provad¢no standardh 5x do tydne (ovSem ne kazdy dergtSinou v ramci ii dni),
popipadt dle poteby. V ramci naboru je personalistou o personalni repottlabor
pr/ehled Prehled naboru podava informace o aktualizacich #&tmerpd@tu reakci,
sjednanych pohovér doslych uchaz&é na vylErovéiizeni a uchazé predanych Skoleni.
Diky tomuto personalnimu reportu lze wvyiitonekteré z dlezitych personalnich
ukazatel, které jsou pomocnikemftipstanovenic¢asového objemu jim ifslusejicich

personalnicitinnosti.

Dil¢i personalni¢innosti, které musi byt v ramci naboru operéataabezp&eny jsou

nasledujici:
1. Spréava pracovnich inzerati

Pracovni inzeraty personalista vystavuje na praicbvnportalech www.jobs.cz
a www.prace.cz pomoci sluzby LMC, kde je vyfyaichovava, podle pigby vystavuje

a upravuije.

Vystavené inzeraty personalista aktualizuje 2x denhy se vzdy dostaly na prvni pozice
v seznamu pracovnich nabidek na pracovnich pontaldoeng se aktualizuji
vzdy pouze dva vystavené inzeraty. Pokud je in#evdstavenych vice, vy dvou
inzerafi k aktualizaci provede personalista dlectpodoSlych reakci. Aktualizace jsou

potrebné, ale velice drahé.

Sprava pracovnich inzetatedy zahrnuje dv hlavni operace, a to vytieni noveho
inzeratu a denni aktualizace. Délka trvaniidpersonalni¢innosti vytvaeni nového
inzeratu bude v dalSickiastech zgmzeno do sluZzeb personalisty, jelikoZz se nejedna

o ¢innostéastou a standardizovanou. Délka trvani denni akacd je néasledujici:
e Aktualizace inzerdit— 1 min*2 =2 minuty

(¢etnost = denni, frekvence = 2 aktualizace)
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2. Predvybér a osloveni uchaz&i

Reakce uchazé prijimé personalista emailem nebo telefonicky (vZdgessonalista musi
vyzadat Zivotopis). #dvylkér operatohi provede dle sebeprezentace ucheze
v motiva&nim dopise a textu emailu, kdy ve velké&sing jsou personalistou na vtové
fizeni pozvani vSichni uchasgguchazeé neni pozvan na vyoveétizeni, napiklad pokud
neni schopen odpracovat minimalh5 hodin tyds). Jednoduchy fiedvykér uchazeéa je
dan téngi neexistujicimi poZzadavky vedoucich pracovnpkovozu na operatory do svych
tyma a také personalni politikou, kdy spétest zastava nazor, Zze operatorerizenbyt

kazdy bez vadyeci, jen je teba najit v této praci zalibeni.

Osloveni uchaz# Gzce souvisi s jejichipdvykErem, protoze nasleduje ihned pém
Kontaktovani uchazé s pozvankou na vyiové fizeni personalista provede
prostednictvim emailu (fedchystana Sablona pozvanky) s nabidkou tdrmkonani
vybérového fizeni a po uchaze&h vyZzaduje potvrzeni ¢asti na daném terminu.
Na z&klad potvrzeni personalista §iézné tvori listy sjednanych pohovor(viz. Friloha

P I) v klasické papirové poddbktery obsahuji jméno aipmneni uchazé&e s operatorskou
pozici, o niz se uchazi. Pokud se ucliazegjakého divodu neniize dostavit na zadny

z nabizenych termin mize si zazadat o termin nahradni, coZz ovSem znamena
nadbyténou préaci v podob nadbyténé komunikace s uchazm (dalefazeno do sluzeb

personalisty).

PredvylkEr a osloveni uchazé tedy obsahujerit zakladni operace, a to f@zeni reakci
do pislusnych emailovych sloZekjquvyler uchazeéu a rozeslani emailovych pozvanek

(email) a tvorba listu sjednanych pohaowobDélka jejich trvani je nasleduijici:
* Rozazeni reakci- 2 sek*30=1 minuta
(¢etnost = denni, frekvence = 30 reakci)
* Predvyler uchazei a rozeslani pozvanek 1,5 min*30 =45 minut
(¢etnost = denni, frekvence = 30 reakci)
* Tvorba listu sjednanych pohovior> 15 sek*16 =4 minuty

(¢etnost = denni, frekvence = 16 pohaijor
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3. Uvitani uchaze&a vybérového rizeni

Uvitani uchaz& vybérovéhotizeni je jeho prvnim krokem. Uchd&zese schazi na recepci
spolenosti, kde je personalista vitd a rozda jim k vypinosobni dotazniky N
(viz. Friloha P I1). Jakmile dorazi vSichni uch&ze maji vyplrEné osobni dotazniky,

odvede je personalista do mistnosti progvgharizeni.

Uvitani uchazé& vybérovéhotizeni zahrnuje dvzakladni operace, a to vyphi osobnich
dotazniki VR a uvedeni do mistnosti pro \&bva fizeni. Vyplréni jednoho osobniho
dotazniku trva 2,5 minuty, ovS8em neni na mignto ¢as nasobit frekvenci ptu
uchazeét VR, jelikoz dotaznik vypluji soulgzré. Dalezitéjsi je zajistit, aby vyglovani
dotazniki neprotahovalo z@tek vykErovéhotizeni. Ze zkuSenosti se uch&zeatinaji
schazet fil hodiny pgred z&atkem vylérovéhotizeni. Délka trvani uvedenych operaci je

tedy nasledujici:
« Vyplreni osobnich dotaznikVR — 30 minut
(¢etnost = 5x/tyden, frekvence = neni)
+ Uvedeni do mistnogtro VR— 2 minuty

(¢etnost = 5x/tyden, frekvence = neni)

4. Provedeni vyl¥roveého rizeni

Druhym krokem je vlastni vyové fizeni, které ma hromadny charakter. N&atieu
vybérovéhotizeni personalista sezndmi uch&ze prezentaci spdéleosti a vSemi aspekty
poptavané pracovni pozice (n@pgbrace, provozni podminky call centra, co jiniz®
podnik nabidnout a co od nichtekav4, odrénovani, benefity a seznameni s firemni
kulturou). Poté uchazepiedstavuji sami sebe a zé&mmm personalisty je navodit atmosfé-
ru pohody, aby se uchaizenebali na cokoliv zeptat. Na z&vda personalista uchazen
prostor na jejich dotazy a se zdjemci se domluvienainu vstupniho Skoleni. Nasleédn
se personalista rozléu s uchaz& a vyprovodi je na recepci spofesti. Délka trvani

vybérovéhotizeni je nasledujici:
* Provedeni ¥ — 60 minut

(¢etnost = 5x/tyden, frekvence = neni)
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5. Zpracovani dotazniki vybérového Fizeni

Po vylErovém fizeni musi (ovSem neni podminkou bezpodudriée nasledovani)
personalista na zaklassobnich dotaznikVR, na kterych jsou uvedeny vstupni terminy
Skoleni, provést zapis dorgulavaciho protokolu, ktery je veden v elektronigiadol®

a ulozen na sovém disku, aby doé&n méli pristup vSichni vedouci pracovniciirg@avaci
protokol obsahuje datum v§tmvéhotizeni, jméno aifljmeni uchazée, ugeni projektu

a datum vstupniho $koleni. Osobni dotaznik¥ poté zaloZi do Sanénpro vykérové

fizeni. Délka trvani této dil personélnéinnosti je nasledujici.
« Zpracovani dotaznikVR — 15 minut

(¢etnost = 5x/tyden, frekvence = neni)

Souhrnné znézorréni dilé¢ich personalniché¢innosti naborni operatori.

Tabulka 10SIPOC diagram naboru operatd(vlastni)

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik
Manazer PoZadavek Spravg . , .
rovozU na operator pracovniho Reakce nainzerd Personalista
P P y inzeratu 2
Predvybér S .
Personalista | Reakce nainzerd a osloveni LS gfg\?o"’g'y(:h Personalista
uchazei 50 P

Cetnos denni
5x/tyden
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5.3  P¥ijimani operatorua

Personalni ¢innosti v ramci pjimani operatar se vykonavaji dsma zpmisoby,
a to dle charakteru Skoleni pro projekt, na kteslyaz€ ma nastoupit. Personaléinnosti
jsou vykonavany rozdith v pripadé zaSkoleni, které trva 1 hodinu a ihned pgmn

nasleduje prvni séma nebo jeji naplanovani, oproti zaskoleni, které tlen a vice.

V ramci gijimani operatar je dilezité uvést, na jaky pracovni pémjsou operatH

prijimani. Spoleénost ALVA vyuziva ti typy smluv:

* Dohoda o provedeni prace — jedna se o brigadnickolouvu, ktera je davana
vSem no¥ nastupujicim operatbm. Divodem pré se nedava hlavni pracovni
pone¥r hned od nastupu operatora je vysoka fluktuacemtd oboru. | kdyz je
samozejm¢ Vv hlavnim pracovnim po#énu vzdy sjednana zkuSebni doba,
pro zjednoduSeni personalni administrativy je veleposti zkuSebni doba
realizovana prav formou dohody o provedeni prace. OvSem pokud deaje
o studenty nebo pracovniky, ktesi praci operatora pouzeéiyydélavaji k jinym
piijmam, a nemaji zajem o hlavni pracovni gojdohoda o provedeni prace
se na hlavni pracovni p@mnegevadi. Mohou na ni pracovat ovSem jen do té
doby, dokud nedosadhnou zakonné hranice maxir@d® hodin za rok u jednoho

zamsstnavatele.

* Hlavni pracovni porr — operatéi jsou gevedeni na hlavni pracovni pém
po zapracovani, pokud plni stanovené pozadavky @k kvalitu prace,

tak na dochazku.

5.3.1 ZaSkoleni spojené s prvni sgmou

Zaskoleni spojené s prvni 8nou se tyka jednoduchych projéktkde neni ieba,
aby operator ziskal velké mnozZstvi znalosti a mfmi. ZaSkoleni trva cca 1 hodinu
a poté niZze operator nastoupit na prvni &m. Zaskoleni se provadi kazdy vSedni den
ve stanovenou hodinu. VSechny personéhmosti souvisejici s timto Apobem pijimani

jsou realizovany v ramci jednoho dne.
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Dil¢i personalnicinnosti, které musi byt v ramci zaSkoleni spojené&harvni sminou

zabezpéeny jsou nasledujici:
1. Uvedeni operatoti na Skoleni (1)

Prijati operatdi se schazi na recepci spiiesti, kde jim personalista rozda osobni
dotaznik DPP na dohodu o provedeni prace (‘iiola P 1ll) a daové prohlaseni,
pokud chgji uplatiovat slevu na dani, a také dlecegavaciho protokolu provede
jejich prezenci. Poté je personalista provede cafitrem, kdy je seznami s ungfgin
socialniho z#izeni, kuchyiky a Satny. Po prohlidce spdhmsti je personalista odvede

do Skolici mistnosti, kde si jg¢gvezme Skolitel.

Uvedeni operatdr na Skoleni zahrnuje dvzakladni operace, a to vyphi osobnich
dotazniki DPP a uvedeni do Skolici mistnosti. Vyihjednoho osobniho dotazniku trva
1,5 minuty, ovSem neni na mistento ¢as nasobit frekvenci operaiona Skoleni,
jelikoz dotaznik vypiuji prevazre soukgzre. DulezitejSi je zajistit, aby se vypbvanim
dotazniki neprotahoval zstek Skoleni. Ze zkuSenostii prykonavani této personalni
¢innosti se uchaze zatinaji schazet i hodiny ped z&atkem Skoleni. Délka trvani

uvedenych operaci je tedy nasleduijici:
* Vyplreni osobnich dotaznikDPP (1) — 30 minut
(¢etnost = denni, frekvence = neni)
* Uvedeni na Skoleni (3» 5 minut

(¢etnost = denni, frekvence = neni)

2. Vytvoreni logini (1)

Béhem pfibéhu Skoleni musi personalista zaveést nové udeazi® administrativniho
systému a vytvigt jim kartu zangstnance s loginem, pod kterym jsou identifikovateln
v celém informanim systému spodeosti a ktery jim umaiuje piistup do PC a aplikaci.
Jedinym systémem, kde se login nevyuzivaggni systém. Ukazka karty zastnance je

uvedena v Hloze P IV.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 47

Vytvoieni logimi musi bezpodmire¢ nasledovat po uvedeni uchazena Skoleni.

Délka trvani této déi personalnéinnosti je nasledujici:
e Vytvoeni logini (1) — 1,5 min*8 =12 minut

(cetnost = denni, frekvence = 8 operéatna Skoleni)

3. Vytvoreni smluv (1)

Dohodu o provedeni prace personalista Witwyplnénim karty operatora v seznamu
zanestnand, vybranim moznosti DPP zaloZeni a kliknutim néitke zobraz dokument,
kdy je dohoda ihnedfghystana k tisku (viz. #floha P IV). Po vytveéeni da personalista
smlouvy na podpis vykonnémiediteli a nasledh je pleda operatdm k podpisu.
Podepsana smlouvy uklada n&amé misto pro hotové smlouvy, kie®kaji na zalozeni
do etniho systému a ko&®é zaloZeni do persondlni evidence, nebo danér misto
pro mzdovou &etni, aby mohla zalozit karty HPP. Smlouvy se mobestrany operator
podepisovat &ghem celého dne, nebo pokud operatorieEwa po zasSkoleni na prvni
smeénu, podepisuje smlouvu jakmile dorazi na prvniémm Vytvaeeni smluv nize

nésledovat ihned po vytieni logini nebo po jiné personaltinnosti.
Délka trvani této déi personalnéinnosti je nasledujici:
* Vytvareni smluv (1}» 2 min*8 =16 minut

(¢etnost = denni, frekvence = 8 operatoa Skoleni)
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Souhrnné znazorréni dil¢ich personalnichéinnosti prijimani operatora — zaskoleni

spojené s prvni sminou

Tabulka 11SIPOC diagram fijimani operatot; — zaSkoleni spojené s prvnigru

(vlastni)
Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik
i Operatai
peratdi .
Operatai Operatdi Uvedeni na skoleni el
na Skoleni na Skoleni na Skoleni
Q) Osobni dotazniky .
35 DPP Personalista
Personalista | Osobni dotazniky] Vytvoreni Lodi Slolital
DPP logini oginy olite
1) 12
Vytvorené Vykonnyieditel,
Personalista Osobni dotaznik] Vytvoreni smlouvy Prijaty operéator
DPP smluv
(1) Podepsane Personalista
16 smlouvy
| Cetnost \ denni

5.3.2 ZaSkoleni trvajici den a vice

Zaskoleni trvajici den a vice se tyka projektabyvajicich se aktivhim a pasivnim
telemarketingem, ip kterych se musi budouci operator ¢éiawse o produktu, ktery ma

prodat, nebo poskytnout v ramci daného produktagbemskeé sluzby.

Dil¢i personalntinnosti, které musi byt v rdmci zaSkoleni trvafien a vice zabezpeny
jsou stejné jako vijpact zaSkoleni spojeného s prvni &mu, ovSem s tim rozdilem,
Ze vSechny dif personalntinnosti se nerealizuji ve stejny den. Sledidi personalnich

¢innosti je tedy nasledujici:
1. Uvedeni operatar na Skoleni (2}» 5 minut
(Cetnost = 2x/tyden, frekvence = neni)
2. Vyplreni osobnich dotaznikDPP (2)— 15 minut (vZdy posledni den Skolenti)

(Cetnost = 2x/tyden, frekvence = neni)
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3. Vytvaoeni logini (2) — 1,5 min*8 =12 minut (nasleduje ihned po vygini osobnich
dotazniki DPP)

(¢etnost = 2x/tyden, frekvence = 8 operétoa Skoleni)

4. Vytvoeni smluv (2ke realizuje $ nastupu operatora na prvni &m — délka trvani
u této personalnfinnosti uvedena neni, jelikoz je glmestandardizovana. Tato dil
personalntinnosti je vykonavana dle domluvené 1.¢emoperatora a kazdy operator

ma &tSinou jiny termin.

Souhrnné znazorréni dil¢ich personalnichéinnosti pFijimani operatora — zaskoleni

trvajici den a vice

Tabulkal2. SIPOC diagram/ijiméani operatof: — zaskoleni trvajici den a vice (vlastni)

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik

priabézna
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5.4  Cinnosti tykajici se mezd a odrén

Vzhledem k tomu, Ze mzdov&etni spolénosti je externi pracovnik a také vzhledem
k tomu, Ze operatdo nemaji esr¢ stanovenou gsicni odnenu, jelikoZz odndnovani
se odviji od vykonu dle odéovacich systéin prislusnych projekt, podili se na vSech
¢innostech od zaloZeni mzdové karty operatora, &ypanezd az po jejich zadani
do &etniho systému personalista. Vyplatni den je 16 désledujiciho kalen&diho

mesice, za ktery mzda nebo o&ma nalezi.

Dil¢i personalni¢innosti, které musi byt vramci vramci vygpo mezd a odrn

zabezpeéeny jsou nasledujici:
1. Evidovani dochéazky

Dochazka se eviduje pomoci elektronickych ptelkaKazdy den personalista zaktualizuje
dochézku v systémuimz se hodiny operatbrdostavaji do interniho mzdového systému

podniku, kde slouzi jakoutkzity zdroj dat pro vypet mezd a odem.
Délka trvani této déi personalnéinnosti je nasledujici:
* Evidovani dochazky> 5 minut

(¢etnost = denni, frekvence = neni)

2. ZaloZeni mzdoveé karty

Spole&nost ALVA vyuziva @etni systém Helios Orange. Pokud ma operator padeps
smlouvu, personalista mu ¥e&tnim systému vytwd mzdovou kartu (viz. #loha P V).
Vytvoieni mzdové karty pracovnikna HPP si zajifije mzdova Getni. Po vytveéeni
mzdovych karet personalista smlouvy a vSechnjepo#& dokumenty jimifslusejici ulozi
na dané ulozné misto, kdekaji na zaloZeni do personalni evidence. V rangsice musi

byt vytvareny mzdové karty vSechijatych operatar v daném msici.
Délka trvani této déi personalnéinnosti je nasledujici:
» ZaloZeni mzdové karty 2,5 min*79=198 minut

(Cetnost = plibézna, frekvence = 79%patych operatat)
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3. Tvorba podkladu mezd a odnén

K vytvoreni podklad pro mzdy a odrny se vyuZiva interni mzdovy systém. Systém
pracuje s elektronickou dochazkou openatar pislusSnym vykonovymi parametry
(napiklad paet smluv, poet dotaznili aj.) pro kazdy projekt odtené. Na za&atku
meésice tedy std, kdyZ personalista exportuje data z tohoto systéktery automaticky
vypctital hrubé mzdy a odény. Z €chto exporti vytvoii personalista jednotny podklad
a hrubé mzdy a odéiny se pouze upravi dle hodnoceni kvality hdvaperatora,
dle bonud kariérnihotadu a nalezicich prémii. Vypené mzdy a odsmy poté zasle

na schvaleni jednateli a vykonnétiaditeli spol€nosti.

Tvorba podkladu mezd a odmje diki personalntinnost s nejdelsi délkou trvani a neni
provadna kEhem jednoho dne, ovSem dle hrubéh&eni délky trvani a zkuSenosti lze

vytvorit podklad pro mzdy a odény za jedertisty pracovni den.
* Tvorba podkladu mezd a odm— 480 minut

(cetnost = 1x/mssic, frekvence = neni)

4. Zadani mezd a odrén do etniho systému

Schvalené mzdy a odmy personalista zada déeainiho systému pro vSechny pracovniky,
¢imz je vytvden vyp@et mezd za dany &ic v &etnim systému. Po vypm mezd

personalista rozesle vyplatni pasky v patibheslovaného pdf soubortep email.
Délka trvani &chto operaci je nasleduijici:
* Vypa’et mezd- 1,5 min*163=245 minut
(Cetnost = 1x/mssic, frekvence = 163 pracoviijk
» Rozeslani vyplatnich pasek 20 minut
(¢etnost = 1x/mssic, frekvence = neni)

Dulezitou ¢innosti €sre pied vyp@tem mezd v &etnim systému je zadani data uéemi
operatot, ktefi v call centru jiZ nepracuji. To znamena, tedosamotnym vypidem mzdy
ovéti personalista, zda operator nebyl ud®@m a pokud ano, viozi datum ukemi
do mzdové karty. Doba trvani této operace je 0,Butyia je jiz zahrnuta v dektrvani

vypoctu mezd.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky

52

Souhrnné znazorréni dil¢ich personalnichéinnosti tykajicich se mezd a odién

Tabulka 13SIPOC diagraninnosti tykajici se mezd a odm(vlastni)

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik
V&ichni Pfichady/odchody (- 2o sng Elektronicka FEEOTENEE,
racovnici | Y Slektronickych 1 hazky dochézka Ve

P picha&kach 5 pracovnici

5.5

Uvoliovani operatoni

Personalista IMIfEE
. , . podkladu Podklady pro Jednatel,
Intersmszgzrgovy ST S mezd mzdy a odrédny | Vykonnyieditel
4 aodmén | 480
L. Vypocéet mezd . .
Jednatel, Schvalené podklad ZERET)] iz el
Vykonny feditel mezd a odrn mezd VSichni
a odmén Vyplatni pasky -
Cetnost denni
Cetnos 1x/mésic
prubézna

Uvolinovani operatdr se realizuje na zakladodreéta vedoucich pracovniknebo pimo

ze strany operatoraCasté ukotiovani spoluprace operétorje zdrojem zvySovani

fluktuace, protoze je¢ba nabrat za odeslé operatory nahradu.

Dil¢i persondlnic¢innosti, které musi byt vramci uwalvani operatdr zabezp&eny

jsou nasledujici:

1. Ukorkeni operatora v systému zagstnanai

V piipact pozadavku na uvoémi operatora personalista ukbneho kartu v seznamu

zamestnand a zablokuje jeho login.#Pukonceni musi personalista vZzdy zadat do karty

zanestnance zfisob ukowieni, ktery niZze byt bd’ ze strany operatora nebo ze strany

spole&nosti, a dvod ukorgeni.
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Délka trvani této déi personalnéinnosti je nasledujici:
» Ukorreni operato#i — 1 min*4=4 minuty
(Cetnost = piibézna, frekvence = 4 odesli operdto

NejcastjSim divodem ukotieni operatora ze strany spaiesti je nedostataey pracovni
vykon. NefasgjSim divodem ukotieni spoluprace ze strany operatora je zejména typ
prace sam o seébVeétSina lidi vnima tuto préaci jako nd@mnou v tom, Ze musi oslovovat
ciziho ¢lovéka s nabidkou d&jakého produktiei s Zadosti o vypkni dotazniku. Revazna
¢ast uchaz&i o pozici telefonniho operatora séihpasi do vylrového tizeni pouze
na zaklad, ze ,to jdou zkusit* a tato prace je pré pouze pestupni stanice, nez si najdou
~hormalni praci“. DalSim specifickym aspektem jeutknost, Ze velkowast operatdr
tvori studenti vysokych Skol, kteberou tuto praci jakofwydélek ke studiu a nehledaji
v ni ani Spetku seberealizace. A jakmile jejichiglod pivydélku ustane, jednoduSe
spolupraci s call centrem uk&inCoz je samaejme pochopitelné, ale pro personalni praci
ve spolénosti problematickym aspektem, protoZe roste flag&éu Vypaet rani fluktuace

je uveden v Hloze P VII.

2. Vystaveni ukorgovacich dokument

Jakmile je operator ukdéen v seznamu zafstnand, personalista kil ihned, pokud je
operator u ukoteni fyzicky gitomen, nebo ve chvili, kdy se dostavi k podpisani&ni,
vystavi ukogovaci dokument (ukamni dohody o provedeni, dohoda o rozvani pracovniho
poneru, rozvazani pracovniho peém ve zkusSebni daf. Postup §i vystaveni ukodeni
dohody o provedeni je stejny jako Yigadt vytvoreni této dohody, tzn. pouze se vybere
ukonteni DPP a po zobrazeni dokumentu je dkomn gipraveno k tisku. Ukotovani
hlavniho pracovniho pofru je realizovano ifes ulozeny Word dokument. Po vystaveni
ukontovaciho dokumentu jej necha personalista podepsgainmymeditelem a feda je

k podpisu operatorovi. Uk@ovaci dokumenty poté dava nacemé misto, kdeekaji

na zaloZeni do archivu, nebo ngamé misto pro mzdovowetni.
Délka trvani této déi personalnéinnosti je nasledujici:
» Vystaveni ukafovacich dokumeiit— 1 min*4=4 minuty

(Cetnost = piibézna, frekvence = 4 odesli operdto
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Souhrnné znazorréni dil¢ich personalnichéinnosti uvoliovani operatoni

Tabulka 14 SIPOC diagram ukafeni operatoi: (viastni)

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik

5.6  Vedeni personalni agendy

Vedeni personalni agendy je administraci smluv ectvSdokumerit o pracovnicich,
tedy evidence personalni sloZzky pracovnika. Proliidtéem celého pracovniho cyklu
pracovnika. To znamena odijpti prvotniho dokumentu o pracovnikovi az po jeho
uvolreéni. Po ukogeni pracovnika se persondlni slozka archivuje.opéisi evidence je
krom¢ své fyzické podoby podpena elektronickym seznamem zZmtmand

v administrativnim systému spotesti, tedy kartami za#stnand, které se vytvid

pii jejich prijimani. Mzdovou evidenci si vede sama mzdo#tii podniku.

Dil¢i persondlni¢innosti, které musi byt v rdmci vedeni persondlygraly zabezpeny

jsou nasledujici:
1. Tvoreni personalnich sloZek operatar

Po vytvdeni mzdové karty operatora musi personalista Zal@&&chny dokumenty jeho
se tykajici do personalni slozky na misto k tomtené. Persondlni slozka obsahuje
¢i miZze obsahovat osobni dotaznik DPP (HPP), dohoduowegeni prace/pracovni
smlouvu, daové prohlaseni, potvrzeni o studiu, fotokopitatského prkazu a kartiky
pojistnce, vypis z rejsiku tresfi, zdravotni prohlidku a dalsi dokumenty, které jsou
potrebné k zajidni pravni podstaty persondlni slozky (Hklad potvrzeni o fiznani

invalidniho dichodu, ¢estna prohlaseni pro itavé (Eely aj.). Personalista vytvio
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personalni slozku tak, ze vSechny dokumenty tykapgooperatora viozi do papirokaaici
sloZky, vytiskne Stitek se jménem operatora, dizjia fadici sloZku a hotovou personalni
sloZzku zalozi mezi aktivni slozky operétdriz. Obrazelk. 4). Personalni slozky vedou-

cich pracovniit jsou diky jejich stabilit tvoreny jen Zidka.

Obrazek. 4. Personalni slozka (vlastni)

Délka trvani této déil personélnéinnosti je nasledujici:
» Tvorba personalnich slozek 3 min*79 =237 minut

(cetnost = 1x/mssic, frekvence = 79fatych operatal)

2. Vedeni evidence aktivnich pracovnik

Vlastni vedeni evidence aktivnich pracovndipaiva v udrzovani aktualnosti personalnich
slozek. Nejedena se o frekventovagmnost. Tatalinnost spéiva v piibéznych zngnach
smlouvy (dodatky o z#mé pracovni pozice, mzdéi odmeng, prodlouzeni smlouvy aj.),

osobnich uddj pracovnik a grechod z dohody o provedeni prace na pracovnipom

Délka trvani této déi personalninnosti nelze jashurit a predevsim neni &ktejni tak,
jako spiSe jeji narazové zasahovani do ostatnickopénichéinnosti. Cetnost je tedy

pribézna.
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3. Archivace ukontenych pracovniki

Pokud je operator ukéen, personalista vytahne personalni slozku z aikdivnvyjme
vSechny dokumenty iadici slozky, viozi je do klasické eurofélie a dieéna zalozi

do Sanon pro archivaci. Délka trvani této dilpersonalnéinnosti je nasledujici:
* Archivace ukotienych pracovnik— 1,5min*77=116 minut

(Cetnost = plibéZnd, frekvence = 77 odeslych operajor

Souhrnné znézorréni dil¢ich personalnichéinnosti vedeni personalni agendy

Tabulka 15SIPOC diagram vedeni persondlni agendy (vlastni)

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik
. VSechny Tvorpa' s Personalista,
Personalista personalnich Personalni . ,
dokumenty - . - Mzdova &etni,
. sloZek operéa- sloZzka P .
0 operatorech tord 237 Vedeni podniku

Cetnos 1x/mésic
prubézna

5.7  Sluzby personalisty

Sluzby personalisty zahrnuji vSechny ddqalvé ¢innosti k hlavnim personalnitinnostem
nebo ¢innosti majici poradensky charakter. Ve druhéfipgat se jedna o poradenské
sluzby jak vedoucim pracovriln spolénosti, tak operatéam. VSechny tyto déi
personalniinnosti nemaji standardizovanou povahu, jsou abeguEny ténti kazdy den
pouze Vv jiném¢asovém rozsahu. Hlavni nevyhodaghto personalnich sluzeb je p&av

jejich nestandardizovanost, tudiz mohou kdykoligd&aout do hlavnich personalnith-
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nosti. Do sluzeb personalisty fataké komunikace emailova a telefonick& yrmimo

podnik. Délku trvanigchto dikich personalnicliinnosti nelze jednozitaé zmerit.

Prikladem sluzeb personalistyuie byt vyp@et osobnich nakladoperatora i novém
nebo zngnéném odnénovacim systému ifslusného projektu, konzultace s operatory
ohledré vyplacenych mezd a odm, komunikace s potencialnimi uchéze pozici
operatora, zprogtdkovani komunikace mezi pracovniky a mzdovdéatni, aktualizace
smluv dle zndn legislativy, tvorba personalniho repolabor pehled tvorba nového
inzeratu nebocinnosti, na kterych se personalista podili s ostd@tnpracovniky,

jako naiklad zajiséni pitného rezimu pro operatory.

Tabulka 16 SIPOC diagram sluzeb personélniho Gtvaru (vlastni)

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik
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5.8  Vyhodnoceni¢asovych specifik personalniciinnosti

Tabulkac¢. 17 zobrazuje celkové vyhodnoceni délky trvangpeélnichiinnosti z hlediska
jejich ¢etnosti (viz. Filoze P VII). Jsou vypgieny celkové délky trvani personalnich
¢innosti Bhem jednoho dne, tydne aésice jak v minutach tak v hodinach. Personalni

¢innosti s¢etnosti 5x/tyden maji uvedenééddelky trvani v ramci disponibilni doby 1 den,

a to pokud je vykrovértizeni provedeno jednou dennebo dvakrat. ifpad nevykonavani

ani jednoho vybrovéhotizeni hem dne znazo#m neni, jelikoz je dlezité zobrazit

maximalni vytizeni personalisty.

Celkova délka trvani personalni¢imnosti za nisic je 102,26 hodin. To jefipmésicnim

disponibilnimé¢asovém fondu 160 hodin 57,74 zbyvajicich hodinera&ititelné personélni

éinnosti,

kterymi jsou sluzby personalisty, vedeniidence aktivnich pracovnik

a vytvaeni smluv (2). Déle se jedn&asovy fond pro vSechny méasy mezi vykonava-

nim jednotlivych personalniclinnosti, jako nafiklad prodlevy v podepisovani smiuv,

které nenasleduji bezpodméne po jejich vytvdeni.

Tabulka 17. Vyhodnoceni délky trvani personaldiohosti dlecetnosti jejich vykonavani

(vlastni)
Disponibilni . Y . . _
doba / 1lden 1 tyden 1 mésic 1lden 1 tyden 1 mésic
cetnost B (v min) (v min) (v min) (v hod) (v hod) (v hod)
Denni 120 min 600 min 2400 mir] 2,00 hod 10,00 hod 4080® h
- 107 min - .| 1,78 hod
5x/tydne /214 min 535 min | 2140 min /3,57 hod 8,92 hod | 35,67 hod
2x/tyden 32 min 64 min 256 min 0,54 hod 1,08 had 4,32 hpd
1x/mésic X X 982 min X X 16,37 hog
8 min 40 min 354 min| 0,13 hod 0,67 hod 5,9 hod
(40+116+198)
267 min/ - .| 4,45 hod
X 102,26 hod
Celkem 374 min 1239 min | 6132 min / 6.24 hod 20,67 hod , o]
DISPORDIN | 180 min | 2400 min| 9600 min| 8hod | 40hod | 160 hod
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Primérna délka trvani personalnichnnosti vyjadena z celkové wsicni délky trvani
je 5,11 hodin + nestitelné persondlntinnosti (sluzby personalisty + vedeni evidence

aktivnich pracovnik + vytvoreni smiuv (2)).

Fakta ohled& délky trvani ukazuji, Ze disponibildasovy fond personalisty je vytizen.
Prevaznoucast disponibilni doby zabiraji administrativni mer8ini ¢cinnosti (dotazniky,
piijimaci a ukokovaci dokumenty, celkova personalni agenda, tvonadovych karet,
tvorba podklad pro mzdy a odrny), ovSem nelze jim ubirat naildzitosti. Nej\&tSim
problémem, ktery 2zpsobuje nedostatek disponibilniho¢asového fondu je
nestandardizovanostiiznych a nisicnich personalnictinnosti. Z pouhého pozorovani
vykonu persondlnicginnosti Ize také zhodnotit, Ze i kdyZkteré dennicinnosti maji
piesré stanovené, kdy se maji vykonavat a jak, Ize v rtimké nalézt witou miru

nestandardizovanosti, a to ditghad v gripact predavani smluv k podpim.

5.9  Shrnuti analytické ¢asti

Personalniclginnosti, které zajidije personalista, jsou zakladniginnostmi, které musi
byt splreny, aby byl zaji&tn personalnich chod call centra. Nelze vynechatjeamu

z nich. V podminkach call centra je atelia ¥novat se i jinym personalniginnostem,

a to gedevSim ,l€b¢" fluktuace operatar. V sowtasném stavu to ovSem mozné neni.
Rozsah personalniatinnosti Ize velice jednoduSe vyvodit krérejich modelové délky
trvani i z vypa@tenych personalnich ukazatgdotet @rijatych operatar a pa@et odeslych
operatod. Tyto dva persondlni ukazatele se &etdennim vyjateni rovnaji. Skuty
piirastek operatdr je potom nulovy. Z této skutrosti Ize vyvodit hypotézu, Ze fluktuace
je stoprocentni a tudiz jéeba kazdy den vykonavat vSechny persondhmosti v jejich
plném rozsahu. Personalista tedy kazdy den a ka&myjc opakuje ty stejnéinnosti

a v nej¢tSi mire se ¥nuje ¢innostem administrativnim, tedy zafist prfichodu operatora
podnikem. A tento problém nepostihuje pouze opesatale i ostatni vedouci pracovniky
provozu, kt& denr pracuji s operatory. Pokud by se tedy giddasnizit fluktuaci
operatod, snizi se rozsah vykonavani administrati¢imnosti personalisty a zarove
se bude zvySovat efektivita personalni prace veidbugracovnilt provozu (supervizdr,
Skolitele, team-lead). Snizi se naklady na nabor operatona téndt kazdodenni
zaSkolovani novych a novych operdton gedevsim se zvySi celkovy pracovni vykon

operatod, protoZe nelze vychovat dobrého operatotdovcka, ktery v podniku pracuje
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nagiklad tyden. A pra¥ nacinnosti, zangtujici se na ,lébu” fluktuace, jeteba ziskatas,

ktery ma zajistit racionalizace personalnéatimosti.
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6 PROJEKT RACIONALIZACE PERSONALNICH CINNOSTI
V ALVA TELEMARKETING S.R.O.

Projekt racionalizace personalniglinnosti ma za kol odstranit problémy vzniklé
na zaklad redukce p&tu pracovnik personalniho Gtvaru na jednoho personalistu,
a to gedevsim pracovniiptzovani personalisty, chybovost pykonavani personalnich
¢innosti a nedostatalasu na ,|ébu” fluktuace operéatdr Na z&klad analyzy personalnich
¢innosti zajiSovanych personalistou Ize stanovit tato nasledwjjchodiska, kterd jsou

podrétem pro navrhované zmy:
» zjednodusit personalni administrativu,
» standardizovat jednotlivé délky trvani personalricmosti, i nenstitelnych,
* prejit kfizenému vykonavani personalnighnosti.

Uvedena vychodiska pro projekt nepodavaji konkrétavrhy na zrénu, ale sndr,
kterym se ma projekt ubirat. A to z tohdvddu, Ze pokud ma dojit k odsteami slabych
mist @i vykonavani personalnicktinnosti personalistou, nestazména napiklad
jen ve vykonavani jedné personatirinosti, ale jefieba optimalizovat personaléinnosti
jako celek. To znamen& vyttio komplexni navrh na vykovani personalniéimnosti

zaji¥ovanych personalistou.
Na projektovych vychodiscich jsou potom zaloZensledujici navrhy projektu:
* Vytvoieni komplexniho personalniho reportu (KPR)
» Delegovani vybranych personalnighnosti
» Poradenské hodiny pro vybrané personéhmosti
» Definice nEsicnich personélnicinnosti

» Definice dennich personalni¢mnosti

Personalnéinnosti vykonavané dle gsicniho rozvrhu
Navrhy projektu jsou tedy celkovou racionalizacést$ personalnictinnosti (zakladnich,
diléich i jejich operaci) zaji®vanych personalistou a jsou popsany dle nowathosti

jejich vykonavani.
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Dulezitym predpokladem je uvedeni pracovni doby personalistyarivci projektu bude
personalista pracovat od 7:00 do 15:30, coz je r@jhus 0,5 obdova [estavka,
tedy 8-hodinova disponibilni doba pro vykonavanispealnich¢innosti zaji€ovanych
personalistou na den. DalSinileZitym predpokladem pro zavedeni racionalizovaného
modelu personalnickinnosti je standardizované pracovi§iersonalisty. To znamena,
aby vSe milo své misto, aby se nemohlo stat, Zeiikdgd smlouvy budou jen tak
rozmistné po fiznych skinkach, aby bylo jasné, které smlouvy jsodeme k zalozeni
do &etniho systému, které do evidence atd. Tedy abyp kgmezeno zbyteému
prodluZzovani trvani jednotlivych personalni¢imnosti, napiklad v disledku hledani
dokument nebo informaci, které by sniZzovalo efektivitaseného vykonavani personalnich
¢innosti. Po prozkoumani pracowigtersonalisty, Ize jednozé&r@ usoudit, Ze pracovist
standardizované je. Jsou pouZivané systéntadpda a vizualk oznaenych Uloznych

mist.

6.1 Vytvoreni komplexniho personalniho reportu (KPR)

Komplexni personalni report je &ivym prvkem racionalizace personalni¢imnosti.
Jeho ukolem je personaltiinnosti propojovat a zajistit informace pro vSechmdouci
pracovniky, a také informace od vedoucich pracavngko personalistu. Takovéto
piedavani informaci je zajito uloZzenim reportu na k&gném disku pro vSechny vedouci
pracovniky ve forma .xIs souboru (Microsoft Excel). Komplexni persomalreport
je zaloZzen na jrodnim personalnim reportdNabor pehled ktery vytvadenim zcela
noveho reportu zanika. DalSimi dokumenty a repditgré s vytvéenim KPR zanikaji,

jelikoz jiz nebudou pdebné, jsou:
» List sjednanych pohovay
« Osobni dotaznik & (informace o uchazezahrnuje jeho Zivotopis)

» Predavaci protokol.
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Komplexni personalni report obsahuje 4 listy nabpdlozky. Mezi tyto zalozky péit

Ukazatele, Operator, Mésiéni rozvrh a Zmény.

Obrazek 5. Zalozky komplexniho personélniho rep@etastni)
| 33| | | | |

aa | | | | |
4 4 » | Ukazatele / Operdtor / Mé&sicnirozvrh £ Zmény /

Pripraven

+ Ukazatele

Zalozka Ukazatele poskytuje informace o zakladnipbrsonalnich ukazatelich,
které edstavuji pracovni cyklus operatora. To znamen@rgdtniho impulsu k naboru
(aktualizace) az po uvaini operatora. Posledni sloupec skofepriristek je ukazatelem
absolutni fluktuace operatgr kterou je velice dlezité sledovat a mit pod kontrolou.
Vyhodou takto sjednocenych personalnich reépmtpredevsim ¥tSi prehlednost a mensi
pracnost (v pvodnim stavu se néilad celkovy poet pijatych operatar musel zjistit

z &etniho systému tmim sp@itanim).

Tabulka 18. ZaloZka Ukazatele — komplexni persoméport (viastni)

Datum | Aktualizace | Kredity | Reakce | Sjednané pohovory| Uchazeti VR | Operatofi na Skoleni | Prijati operatoii | Ukonceni operatofi| Skutecny priristek
1.12.2011

2.12.2011
3.12.201

31.12.2012
Celkem X X X X X X X X X X
1.1.2012
2.1.2012

» Operator

Zalozka Operator nahrazuje dosavadist sjednanych pohovéy Osobni dotaznik &/
a Predavaci protokglkdy vSechny pdebné informace, které obsahovaly, jsou zahrnuty
praw v této zaloZzce. Symboly A a N znamenaji klasickéo aa ne. To znamena,

napiklad v gripact sloup&ku VR, Ze uchazebud’ do3el, nebo nedosel na wbvéiizeni.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 64

Diky této zalozce si d¥e nejen personalista, ale i ostatni vedouci pracoyednoduse
filtrovat informace, tisknout seznamy pro prezengi¢rovéhotizeni nebo Skoleni a tiib

piislusné personalni ukazatele v zalozce Ukazatele.

Tabulka 19. Zalozka Operator — komplexni persond@port (vlastni)

Datum VR~ | Operator  |[~| Projekt/~| VR |~|Pfedan na skoleni |~ |Dosel na Skoleni| ~|DPP |~ |HPP |~ |Ukongen |~ | Poznamky [+
AlN Datum / N AlIN Al- Datum / -

e Mésiéni rozvrh

Zalozka Mesicni rozvrh obsahuje terminy pro \Wbve fizeni a Skoleni. Nsicni rozvrh
stanovi personalista vzdy ¢hem posledniho  tydne dwice pedchazejiciho
na zaklad pozadavk vedoucich pracovnik ktefi jsou povinni jej schvalit. Po schvaleni
mesicniho rozvrhu je mozné provédzmeny pouze na zaklgdschvaleni personalistou,
ktery je musi sladit s ostatnimi personalnismnostmi. Mesiéni rozvrh ma zajistit
flexibilitu. KdyZz nebude mozné vykonavat zadné angvé iizeni ani Skoleni (ndklad

v pripact tvorby podklad pro mzdy a odrny), personalista jednoduSe @&k proskrtne.

Tabulka 20. Zalozka Bsicni rozvrh — komplexni personalni report (vlastni)

Kvéten 5:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00

Vit wibrové fizeni
SKOL  Skoleni

vikend, svatek
projekt
projekt

projekt
projekt
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e Zmény

Zmeény jsou posledni zéloZzkou komplexniho personalniéyortu. Této zéloZzky maji
moznost vyuZivat vedouci pracovnici #gad, Ze nelze z@nu prokonzultovat
v co nejkratSimtase s personalistou a hrozilo by, Zeigloha zmina nebude provedena
véas, napiklad z divodu opomenuti této skuteosti nebo néasledujici n8fmnosti
vedouciho pracovnika, ktery chce &m provést. K popisu zény Ize vyuzit vioZzeného
komentde. Pokud personalista zhodnoti, Ze ¢mmm nenarusi dalSi chod
personalnicitinnosti, gifadi do sloupce stav symbol A (ano). ¥pac, Ze zngna nelze
proveést, je vedouci pracovnik, ktery ém proved! ihned informovan o jejim zamitnuti
(email, telefon). Pokud Ize ovSem &my prokonzultovat imo s personalistou, musi byt

této variant dana pednost.

Tabulka 21. ZaloZzka Zény — komplexni personalni report (vlastni)

fménil fména Stav

Inicialy X

6.2  Delegovani vybranych personalniclEinnosti

Delegované personaldinnosti gedstavuji pro personalistu uati svého disponibilniho
c¢asového fondu. VSechny delegované personéimiosti se budou vykonavat stale
na stejném zakladu, éni se ovSem jejich vlastnik, kterym jiz nebude ppadista,

ale pracovnici, na které byly¥ipluSné personalriinnosti delegovany. Mezi delegované

personalnginnosti pati:

» Provedeni vylErového Fizeni— tato personélniinnost je pevedena na manazera
provozu, ktery si nové operatory bude vybirat s@tikoz se jedna o jeho tym
a on sam by # nejlépe ¥dét, jaké operatory pétbuje a co od nich vyzaduje.
Personalista vtomto smu miZe podavat odborné poradenské sluzby a zajisti
dodani uchazé VR. ManaZer provozu jeStpo skoieni vyksrovéhoiizeni musi

aktualizovat komplexni personalni report na zaklagrezence jfedané
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od personalistyif predani uchaz& VR a na zaklagldohodnutych termindkoleni.
Pfi smlouvéani termith na Skoleni se manaZer provozu migfit mésicnim

rozvrhem.

Uvedeni na Skoleni (2)— tato personalntinnost je delegovana na Skolitele.
Je delegovana z tohdiebdu, Ze pi zaSkoleni trvajici den a vice se ihned nevypisu-
ji osobni dotazniky DPP, proto neni nic jednodusSihez aby si operatory
na Skoleni uvedl na Skoleni sam Skolitel. Dle KPRrevede prezenci operator

kteri na Skoleni opravdu dorazili a aktualizuje jej.
ZaloZeni mzdoveé karty— delegovani na n@wrijatého pracovnika.
Tvorba personalnich slozek— delegovani na néwrijatého pracovnika.

Archivace ukonéenych pracovniki — delegovani na n@wiijatého pracovnika.

Co se tykd poslednichitdelegovanych personalnictinnosti, bude na énajat novy

pomocny pracovnik. Jedna se o pozici nazvanou R&rsoasistent. Novy pracovnik bude

pfijat na dohodu o provedeni prace s tvazkem 20 hodsic. Jeho pracovni doba je
kazdy patek od 9:00 do 14:30 (5 hodin + Oi&spavka na aial). Popis noveého pracovniho

mista (co pracovnik na daném niidtla) a specifikace nového pracovniho mista (co ma

umeét pracovnik na daném mé¥tPersonalni asistent je nasledujici:

Popis pracovniho mista Personalni asistent:

prace s tetnim systémem Helios Orange

zakladani mzdovych karefijatych operatar (DPP)

tvorba personalnich sloZekijptych operatar a ostatnich pracovnik
archivace personalnich slozek ukenych operatdira ostatnich pracovnik
odesilani ukotovacich dokumeiita ukorgeni operatar v iéetnim systému
udrZzovani tydenniho aktualizovaného stavu perséctébiozek

pInéni kol zadanych personalistou

Specifikace pracovniho mista Personalni asistent:

znalost prace na PC

zékladni znalosti z oblasti mzdovéhgetnictvi a personalistiky
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- zkuSenosti sdetnim systémem Helios Orange vyhodou
- spolehlivost a preciznostiplInéni pracovnich Gkal

PoZadavky na nové pracovni misto Personalnihoeasishejsou rozsahlé. Jednak proto,
Ze se jedna o pomocnou pracovni silu a jednak didkl® Uvazku 20 hodinfsic.
Nejdilezit¢jSi je, aby novy Personalni asistent byl spolehlivasobou s minimatn
stredoSkolskym vz&lanim. Nového pracovnika jefeba vybrat z v&Sich zdroji
(tedy mimo podnik) a vzhledem ke zkracenému Uvazkijevi nejvhodSim uchazéem
student vysoké Skoly nebo matka na &odské dovolené. #P nastupu Personalniho

asistenta jereba podpisu dohody o provedeni prace, ale takétklodaochras osobnich

Gdaji a nehmotné odpe@dnosti, se kterymi musi bezpodminé seznamen.

Souhrnné znazorréni delegovanych personalnickinnosti

Tabulka 22. SIPOC diagram delegovanych personaltifatosti (vlastni)

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik
- Skolitel,
p list Uchazei VR, Provedeni Wit rzp;(rsltgrlﬁ Personalista,
ersonalista KPR rovedeni , Manazer
KPR
provozu
- Operéatdi Uvedeni Operéatdi
r%p;gg'm, na Skoleni, na Skoleni na Skolenti, Skolitel
KPR (2) KPR
Personalista Podepsané Zalozeni mzdové Mzdové Karty Persopahsta’,
smlouvy karty Mzdovéa &etni
VSechny Tvorba Personalni Personalista,
Personalista dokumenty personalnich slozek N Mzdova @&etni,
. fe o slozka . .
0 operatorech operatora Vedeni podniku
Personalista, . . . Aktualizovany Personalista,
. Ukongeni Archivace ukonée- P . p
Vedouci oDeratdi nvch pracovniki personalni Mzdova &etni,
pracovnici P yehp archiv Vedeni podniku
0 hodin
| Cetnost | delegovara
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6.3  Poradenské hodiny pro vybrané personalnéinnosti

Standardizace vykonavani nasledujicich personaltifomosti je provedena zavedenim
poradenskych hodin personalisty. Tyto poradenskédinjo jsou stanoveny

na pondli — ¢tvrtek v délce trvan? hodiny na kazdy den. Poradenské hodiny personalisty
jsou stanoveny nasledaoyn

Tabulka 23. Poradenské hodiny (vlastni)

DEN DOBA
Pondli 10:00 - 12:00
Utery 13:00 — 15:00
Streda 10:00 - 12:00
Ctvrtek 13:00 — 15:00

Poradenské hodiny personalisty musi byt wnisna podnikovém intranetu a na tied
kancelde personalisty. Kazdy pracovnik spmiesti s nimi musi byt seznamen a dodrzovat
je. V pripact nedodrzeni poradenskych hodin, ma personalistaguostatkucasu pravo

pozadavek odlozit, pokud se nejedna o neodkladatmzirost.

Do standardizovanych personalniginnosti vykonavanych v ramci poradenskych hodin
nyni spada:

» Uvolinovani operatoni (ukorteni operatar + vystaveni uko¥ovaciho dokumentu)
— pozadavek na ukoéani operatar probiha Zadosti operatorahem konzulténich
hodin nebo pes personalni report od vedoucich pracowvnilestlize #ktery
z vedoucich pracovnik chce vznést pozadavek na ukemi operatar, zapiSe
datum ukoreni operatar do sloupce ukafen v zaloZzce Operator a ozhgej
cerverg. Personalistu poté pouze informuje emailem, o alkdaci
personalniho reportu. Personalista poté v ramcizkibegnich hodin ukodi
operatory v systému a ihned vystavi usmraci dokumenty. Pokud se jedna
o fidiciho nebo administrativniho pracovnika,cstpoZzadavek zaslat emailem.
Vystavené ukotpvaci dokumenty nechd personalista ihned po jdjidmadném

vystaveni podepsat vykonnyireditelem a uloZi je na misto pro ukomaci
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dokumenty. Odchazejici opertmebo ostatni pracovnici maji povinnost v ramci
konzultanich hodiny personalistsddré ukortit spolupraci nebo pracovni pém

V piipac, Ze se pracovnici pro uk&eni nedostavi do 4 pracovnich agdn
ukonieni spoluprace nebo pracovniho gomje gedano Personalnimu asistentovi
na odeslani. (Pozn. \ipad ukorteni HPP, jefeba informovat mzdovoucatni

s datem uko¥eni a zfisobem, aby pracovnika ukila v (¢etnim systému).
Dulezité je vSechny dokumenty o ukemi (podepsané i nepodepsane)top
personalistou uloZit naffslusné misto, kde si je pouzéepezme personalni

asistent a bude s nimi déle pracovat.

* Vedeni evidenceaktivnich pracovniki— tato personalnéinnost probiha stale

stejnym zfisobem jako v satasném stavu, navrhémi pouze jejcetnost.

» Sluzby personalisty — sluzby personalisty negebuji dalSiho komenid,
nejdilezitéjSi je jich standardizace prayomoci zavedeni poradenskych hodin.

Do sluzeb personalisty séggouva operace rozeslani vyplatnich pasek.

* Vytvoreni smluv (2)— prvni smdna operatora musi byt domluvena dcéathku
konzult&nich hodin, kdy operator na prvni &mu se musi hlasit prasdnictvim
sveho natizeného u personalisty. Personalista paipragvi smlouvu a feda ji
k podpisu vykonnémuediteli. Nasledd vyzve operatora, aby doSel k podpisu
smlouvy v ramci poradenskych hodin. Pokud ma operpbdepsanou smlouvu,
aktualizuje personalista stav v komplexnim perganélreportu zaloZce Operator
sloupci DPP. Podepsané smlouvy ulozi n@slpSné misto pro Personalniho

asistenta.

Jestlize se vramci poradenskych hodin nahromatké vennozstvi pozadavk musi
personalista rozhodnout o prioritachifzgni pozadavk Jestlize se na¢jaké pozadavky

nedostane, jsou Yizeny nasledujici poradenské hodiny.
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Souhrnné znazorréni personalnich ¢innosti vykonavanych v ramci poradenskych
hodin

Tabulka 24 SIPOC diagram personalnietinnosti v ramci poradenskych hodin (vlastni)

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zékaznik

_ standardizované
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6.4

Definice mési¢nich personalnichéinnosti

V rdmci mesicnich personélnicinnosti jsou vykonavany pouze&ha to nasledujici:

Tvorba podkladu mezd a odnén — vytvaeni podklad pro mzdy a odmrny
probiha stale stejnym #pobem jako dosud. V tomtdipact je ale teba stanovit
piesny termin, do kdy ma byt podklad hotov. Vyplatefmin je 16. den
kalend@niho nesice. Tudiz termin pro odevzdani podklake schvaleni je
stanoven k 11. dni kalenttdho nesice do 16:00. Nasledujici 12. den je vymezen
pro schvaleni mezd a odm jednatelem spoteosti a vykonnymrteditelem.
Pokud pipada tento den na vikend, nebo je-li vikend m&zidnem a 16. dnem,
je treba tento termin vyhotoveni a schvaleni podklpdsunout na idvejSi dny.
Mzdy musi byt 12. den v &ici schvaleny, vifpac zjisteni chyb, je teba vyeSit
jese tentyz den, coz musi vSichni schvalujici respedttav dodrzet. Je tedieba
vyclenit 8 hodin disponibilniho nisi¢niho ¢asového fondu pro vytveni podklad

pro mzdy a odriny.

Zadani mezd a odndn do Wetniho systému-— tato personalnéinnost musi
nasledovat 13. den vdsici. Personalista zada mzdy a @iyndo &etniho systému
a pomoci hromadného rozeslani provede odeslansipaamych vyplatnich pasek
na email pracovnik Zadavani data ukdeni operatorai jiného pracovnika je
delegovano na Personalniho asistenta. Tudiz celdoba trvani této personalni
¢innosti je 1 min (0,5 minuty bylof@iano na kontrolu a vloZeni data ukeni, coz
je nyni napini prace personalniho asistenta) nadetgednoho pracovnika *163
pracovniki = 163 minut. Vyplatni pasky budou rozesilany v dén, tedy vyplatni
den, a to v ramci poradenskych hodiny jako sluzb@sgnalisty. Jeféba vglenit
2,75 hodiny disponibilniho nisicniho casového fondu na zadani mezd a &im

do systému.

Nejdilezit¢jSi je zakomponovat tyto &sicni personalnicinnosti do m&siéniho rozvrhu

v komplexnim personalnim reportu dle jejich délisani, to znamena, Ze vipact tvorby

podkladi pro mzdy a odrny a jejich zadavani daiétniho systému, nebude konano zadné

vybérovétizeni ani zaskolovaniipatych operatai!!!
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Souhrnné znazorréni definovanych nmésiénich personalnichéinnosti

Tabulka 25SIPOC diagram @sicnich personalnickinnosti (vlastni)

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik
: Tvorba
Perspnallsta,, ; podkladu Podklady el
Interni mzdovy | Exportovana data d pro mzdy “konnveditel
systém mgzv . a odnény Vykonny fedite
a odmén
Zadani Vypocéet mezd Mzdova &etni
Jednatel, Schvalené podklady mezd a
Vykonnyteditel mezd a odrin odmen do Vyplatnf pasky V5|chn[ '
10,75 hodin
| Cetnos | mésiéni

6.5 Definice dennich personalniclinnosti

Tyto personalnicinnosti jsou vykonavané de&inihned na z&tku pracovni doby
personalisty a p#t do nich sprava pracovniho inzeratu, gedvybér a osloveni
uchazei, evidovani dochazky Je teba, aby byl personalisté@ifpmen na svém pracovisti
nejpozdji 5 minut p'ed z&atkem své simy, kdy se Bhem této dobyifhlasi do pc, otete

si email a komplexni personalni report. Na zaklaktualizace a rdazeni reakci
(pouze reakci na inzerat, ostatni emaiaji na vyizeni v ramci poradenskych hodin),
zapiSe do komplexniho personalniho reportdepabyvajicich kredit a paet reakci
z predeSlého dne. TaktéZz na zaKlagotvrzeni o Gasti na vykrovém fizeni vepiSe
v personalnim reportu do zéalozky Operator uckezea vykrové fizeni (datum W,
operator, projekt). UchaZzemize potvrdit @ast na vybrovém fizeni nejpoz#i v den

predchéazejici dni vydyovehotizeni. Na zasr pouze zaktualizuje elektronickou dochazku.

Celkova doba trvani je tedy 56 minut + 1 minutaoagoledni aktualizaci ( tato délka
trvani je nevyznamna, pouze se na odpoledni akaalinesmi zapomenout — pouzit

upozorrni na ukol pomoci Outlocku).

Tyto personalntinnosti musi byt vykonany kazdy den ihned poésabe jim vymezen

disponibilni dennéasovy fond— 1 hodina
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Souhrnné znazorréni definovanych dennich personalnicktinnosti

Tabulka 26 SIPOC diagram dennich personalni@hnosti (vlastni)

6.6

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik
Manazer Pozadavek Sprava Reakce na inzerat, .
. ; Personalista
provozu na operatory pracovniho KPR
inzeratu
Personalista | Reakce na inzerd Predvybér Sjednané pohovory] Personalista
a osloveni KPR
uchazei
Vsichni | Frichodylodchody g iy 4 Elektronicka | T ersonalista,
. v elektronickych . . Vedouci
pracovnici Lz dochazky dochazka -
pichakach pracovnici
1 hodina
| Cetnos | denni

Personalni¢innosti vykonavané dle nési¢niho rozvrhu

Tyto personalni¢innosti jsou planovany dle #sicniho rozvrhu, ktery se sestavi vzdy

na konci pedposledniho tydne wgdchazejiciho gsice. Mesiéni rozvrh zajiguje,

aby bylo slagno vykonavani vSech personalnighnosti personalisty do efektivni podoby.

o7

Personalntinnosti dle ngsiéniho rozvrhu se jednoduSe rozplanuji podlegimt ostatnich

personalnicitinnosti.

Mezi personalnéinnosti spadajici do vykonavéani dlesigniho rozvrhu pat:

Uvitani uchaze&da VR — personalista sisré pred vykErovym fizenim vyfiltruje

z personalniho reportu uch&eena dany termin a seznam vytiskne. Personalista

poté @ichazi pro uchaze na recepci spalaosti. Na zaklagl seznamu uchazé

provede prezenci a uvede uchszdo zasedaci mistnosti, kde jedgétinou uvita,

shrne jim péibéh vykerovéhotizeni a peda slovo manaZerovi provozu. deba

vyélenit 0,25 hodinydisponibilnihotasového fondu na vitani uch#&ié/R na jeho

jedno vykonani.
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* Uvedeni na Skoleni (1)- personalista si ipd za&atkem Skoleni vyfiltruje
z personalniho reportu operatory na Skolediédan na Skoleni) na dany termin
Skoleni a seznam vytiskne. Personalista pdiéh@zi pro operatory na Skoleni
na recepci spotmosti. Na zaklagl seznamu operatbrna Skoleni dale provede
prezenci a uvede uchazedo Skolici mistnosti (sami@mé nesmi zapomenout
seznamit operatory s umisfm socialniho zgzeni, Satny a kucliky). Ve Skolici
mistnosti rozda personalista operétor osobni dotaznik DPP afipadnym
zdjem@m daiové prohlaseni, kdydhem jejich vyphovani provede na pai
ve Skolici mistnosti zapis do personalniho reppélozky Operator sloupce doSel
na Skoleni informace o doSlych operatorech (doSeh&doSel N). Jakmile jsou
vSechny dotazniky vypémé, geda personalista operatory na Skoleni Skoliteli.
Je teba vylenit 0,25 hodiny disponibilni éasového fondu na uvedeni na Skoleni

(1) na jeho jedno vykonani.

* Vytvoreni logingd (1) a Vytvafeni smluv (1) — tyto persondlniinnosti musi
nasledovat ihned po séhlelikoz teoretické zaskoleni spojené s prvnirs trva
0,5 hodiny, musi personalista stihnouthém této pl hodiny vytvdit loginy,
vytvorit smlouvy a zajistit jejich podepsani vykonnyeditelem (neni-li vykonny
feditel p@itomen, podepisuje smlouvy manazer provozu,fipget i jeho
negitomnosti podepisuje sdm personalista). Poté seopalista vrati do Skolici
mistnosti, peda operat@ém smlouvy k podpisu a operditmdchazi na naslechy
hovori. V tomto navrhu neexistuje, aby operator absolvgwauze zaSkoleni
a na 1. srnu nastoupil jiny den. Po zaSkoleni musi operaéstaupit na nejmen
4-hodinovou srnu, kdy se jim ¥nuje Skolitel. Pokud méa operator podepsanou
smlouvu, vepiSe kému personalista do komplexniho personalniho repdaupce
DPP A (ano) a smlouvy ulozi naiglusné misto, kde budatekat na zaloZeni
do etniho systému Personalnim asistentem. Takto jezpaiena standardizace
podpisu smluv. Bhem poradenskych hodin e personalista zkontrolovat,
zda maji vSichni operétio podepsanou smlouvu, coz by se gemstavat.
(Dulezitou povinnosti Skolitele musi byt kontrola obmaosti Skoleni a volnych
operatorskych mist dle planovanychésnstavajicich operatdoy aby bylo zamezeno
situaci, kdy si operator na prvni 8m¢ nema kam sednout. Tato situace nenh,

ovSem takovato kontrola se ve sgolesti neprovadi. Vifjpat moZnosti
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pieplnénosti operatorskych mist, musi ihned v komplexnienspnalnim reportu
ozna&it v mésicnim rozvrhu termin Skolenéerveré a tim zastavit dalSi nabor
operatod na tento termin.) Jéeba vglenit 0,75 hodiny disponibilnihocasového

fondu na vytveeni logini (1) a vytvdeni smluv (1) § jejich jednom vykonani.

e Vyplnéni osobniho dotazniku (2) a Vytvéeni logind (2) — tyto personalni
¢innosti Zistavaji stejné jako v séasném stavu. OvSem po vyteai login
personalista login zablokuje, aby se nestalo, Zeratpr nastoupi a nepodepiSe
dohodu o provedeni prace. Login personalista odipdok jakmile dostane
informaci, Ze dany operator nastoupil na prvniémsma je mu tedyréba vytvdit
smlouvu. Zablokovani ipdstavuje d¥ kliknuti navic @i tvorbé loginu. Je teba
vyclenit 0,5 hodiny disponibilniho ¢asového fondu na vypini osobniho
dotazniku DPP (2) a vytveni logini (2) pi jejich jednom vykonéni. Tuto perso-
nalni ¢cinnost nmiZze personalista vykonat kdykoliwhem posledniho dne Skoleni

po domlu se Skolitelem.

Dle mesicniho rozvrhu budou tyto personalninnosti vykonavany pouze
v pondli — ¢tvrtek, a to maximaky 4x do tydne vybrové fizeni a zasSkoleni spojené
sprvni sminou (1), a maximakh 2x do tydne zaSkoleni trvajici den a vice (2).
V patek nebudou zZadné tyto personaiiminosti provadny. Prakticky piklad mésicniho

rozvrhu personalnictéinnosti je veden vioze P VIII.
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Souhrnné znazorréni personalnichéinnosti vykonavanych dle nésiéniho rozvrhu

Tabulka 27 SIPOC diagram personalnietinnosti dle rdsicniho rozvrhu (vlastni)

Dodavatel Vstup Proces Vystup Zakaznik

[Cetnos | Mesinirozvrh |
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6.7 Délka trvani racionalizovanych personalnich ¢innosti a jeji

srovnani se sotiasnym stavem

V ramci racionalizace personalni¢imnosti, které vykonava personalista, byly stangven
standardizované délky trvani v hodinach jednotlvyaersonalnicktinnosti. Nasledujici
tabulka ¢. 28 shrnuje tyto délky trvani dle nbwozvrzenych ¢etnosti vykonavani
personalnich¢innosti. Delegované personalginnosti jiz personalista nevykonava,
tudiz jejich délka trvani je nulova. OvSem jsououlsrnné tabulce uvedeny #vabdu

komplexniho vyobrazeni navrhu racionalizace perdsdciacinnosti.

Tabulka 28. Délka trvani racionalizovanych persoriéh

cinnosti (vlastni)

Disponibilni doba / 1 den 1 tyden 1 mésic
etnost & (v hod) (v hod) (v hod)
Delegovana 0 0 0
2 8 32
M ésiéni X X 10,75
Denni 1 5 20
1,75 6 24
(1,25%4+0,5*2)
Celkem 3 19 86,75
Disponibilni doba 8 hod 40 hod 160 hod

Nova celkové délka trvani personalnighnosti v ramci jednoho &sice je 86,75 hodiny.

DalSi zhodnoceni je na misprovést jiz ve srovnani se sasnym stavem personalnich
¢innosti, tedy jejich délky trvani. Tabulka 29 znazatuje rozdil celkové délky trvani

personalniclkinnosti sodasného a navrhovaného stavu. Plusovy rozdil vyogg&asovy

fond, ktery je uSéén diky racionalizaci personalni¢imnosti.
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Tabulka 29 Casové srovnani seasného a budouciho stavu (vlastni)

Disponibilni doba / 1 den 1 tyden 1 mésic
Stav R (v hod) (v hod) (v hod)
Celkem 4,45 hod
’ 102,26 hod
souasny stav / 6,24 hod 20,67 hod °
Celkem 3 hod 19 hod 86,75 hod
navrhovany stav
. + 1,45 hod /
! + 15,51
Rozdil +13.24 hod + 1,67 hod
Disponibilni doba 8 hod 40 hod 160 hod

Dalo by se tedy konstatovat, Ze diky racionalizaersonalniché¢innosti je uSdeno
15,51 hodiny mssicné. OvSem toto konstatovani neni Uplné. Ve skutsti je racionalizaci
personalnicktinnosti usdaeno 73,25 hodin (160 hod — 86,75 hod=73,25 hod{, diky
standardizaci délky trvani jednotlivych persondinimnosti, a je pouze na personalistovi,
jak s timto¢asem nalozi. Nutno #daznit, Ze se nejednadasovy Udaj na minutuiesny.
Délka trvani zakladnich personalni@hnosti i¢innosti vykonavanych v ramci ugehného
casového fondu vyjadje rozsah personalnich¢innosti a nize se mnit.
OvSsem i dodrZzovani racionalizace persondlnickinnosti, se nefize vratit

do svého sotasného stavu.

6.8  Doporuéeni pro vyuziti ziskaného disponibilnihatasového fondu

Ziskany disponibilntasovy fond vytvé prostor pro zavedeni zcela novych personalnich
¢innosti, které dosud personalista nevykonaval. Kraytvoreni novych personalnich
¢innosti Fedstavuje tento ziskarasovy fond také opgni proti néekanym udalostem,
které je nutné neodkladrfeSit. Je tedy pouze na personalistovi, jak s titagem bude
hospodét a jakym prioritam v té dané chvili daganost. Prvni &, kterou by il

personalista udat, by ale ndla byt hloubkovéa analyza fluktuace.

Nové personalntinnosti, které si personalista bude zatadge mohou zasiovat jak
na operatory, tak i na personalni praci vedoucteltqvniki v jejich kazdodennim styku

S operatory.
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Mezi personalntinnosti zangiujici se na operatory bydo paftit v prvé rac zjistovani
informaci o spokojenosti operatorSpokojenost operatibicelkow se da zjiSovat a ngfit
pomoci dotaznik Dotazniky by nerly byt velkého rozsahu, ale dy by se cilen
zaneiovat na otazky korespondujici s praci operatorareanfii kulturou. Personalistu
by melo zajimat pedevsSim, jak jsou oper&tospokojeni s pracovnim prdstdim,
s vedenim svych néidenych, s odgnovanim za svou préaci, sgieznym Skolenim
na znény v produktech, se Zmymi vazbami od svych nédenych, s celkovou organizaci
prace a benefity, které jim podnik poskytuje. Peadista si nize vytvdit dotazniky
jak pro now prijaté operatory, tak pro fb¢zné zjiFovani spokojenosti stavajicich
operatofi. Pro stavajici a stabilni operatory, lze zavést pji&ovani spokojenosti
tzv. tizené rozhovory. Vyhodotizeného rozhovoru je fakt, Zze operator nemusi ihned
poznat, Ze zadmem personalisty je ziskat informace o jeho spakmgé, jak je tomu
v piipact dotazniku, a je tedy @ipnngjSi ve svych tvrzenichRizeny rozhovor rize byt
pouzit i @i uvoliovani operatar jako forma vystupniho pohovoru. Vystupni pohover |
jes€ o to vice cengjSi, protoZze operator, ktery se jednou rozhodl dngas odejit, nema
duvod lhat a nize poskytnout mnoho cennych informaci pro zlepSovérzvySovani
spokojenosti operatdr Personalista by ale némsdlit operatorovi, Ze jej podrobi
vystupnimu pohovoru (pohovor je&tginou stresujici zalezitost), ale pomoci faenych
otazek a rozloteni s operatorem by siénzjistit vSe, co paebuje. Ziskané informace
z dotaznik aftizenych rozhovdr by mél personalista analyzovat a vyhodnocefddavat

vedoucim pracovnikm jako zgtnou vazbu a vrcholovému vedeni.

DalSimi personalniméinnostmi zansfenymi na operéatory by &y byt takoveé ¢innosti,
které maji za ukol vyvijet firemni kulturu, jejimzakladem je operator jako nejceji
lidsky zdroj call centra. To znamena dat opefatornajevo, Ze jejich prace je to
nejdilezitéjSi v celém podniku a odstravat pocity poéazenosti z vykonavani pracovni
pozice operatora. Naopak cilem je wyit@ocit dilezitosti a soundlezitosti operator
s podnikem. Personalistatuge vtomto pipact volit vizualizaci pracovnich vysledk
operatol, mize zavést vyhlaSovani operatorasice nebo ndfklad organizovat spoteé
mimopodnikové akce vSech pracouinikV ramci €chto personalnicktinnosti nize

personalista vytu&t motiva&ni programy pro operatory.

Mezi nové personalnéinnosti zandrené na personalni praci vedoucich pracavre

doporuit piedevSim odborné poradenské sluzby personalisty rardio dodrzovani
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motivatnich program, které si vytvéi personalista i samotni vedouci pracovnici provozu
pro své tymy. Zaklademéthto no¥ zavedenych persondlnigimnosti je tedy udrZovat
zavedena pravidla v ramci motivace openatarptibézre je slalovat s patbami celého
podniku. Progedkem é&chto personalnichiinnosti by mohly byt tydenni personalni
porady, které si vede personalista. Tyto personpbrady se mohou konat posledni
pracovni den v tydnu, jelikoZz tento den se nekomafina vybrova fizeni ani Skoleni.
Cilem personélnich porad byém byt zhodnoceni personalni prace kazdého vedoucih
pracovnika jednotlivych tymu a manaZera provozwgikby nmeli predlozit vysledky
sveé prace a jejichipdpokladany dalSi vyvo§imz se zajisti dodrzovani vSech zavedenych
pravidel a motivanich pravidel v jejich persondlni praci. Persontalisa &chto poradach
plni funkci skratele a zapisovatele vysladicelkové personalni prace a na zaklad

ziskanych informaci poskytuje odborné rady.

Dulezité personalnfinnosti, které by rél personalista dale vykonavat, jsogsidni a r@&ni
personalni reporty, které mohou byt sestavovany za#tlad dat z komplexniho
personalniho reportu, ale personalista sizeni dle pateby ugovat nové personalni
ukazatele v ramci jednotlivych projéktDale by pro personalistu bylo vyborné vyhledavat
nejrizngjSich Skoleni, které fite v rdmci moznosti své disponibilni pracovni doby
absolvovat. V ramci tvorby dotazrika pouzivanitizenych rozhovar by bylo vhodné
absolvovat Skoleni s profesionaly, itgsou zdrojem cennych zkuSenosti. Personalista by
nenmel zapominat ani na vzthvani vedoucich pracovnik které si niZze vést jak sam,
nebo progednictvim kompetentni osoby. Vhodnym krokem by bwghledavat

a navazovat strategické kontakty s profesionalgre@nalni oblasti.

6.9 P¥inosy a rizika projektu

Kazda zngna snétujici k optimalnimu stavu s sebotiyddi pochopiteld mnoho pinosi.
OvSem vSe nové v sébnese i Wwité riziko. Jaké finosy a soéasré rizika mohou

vznikat realizaci projektu shrnuje tato podkapitola
Hlavnim g@inosem navrhovanych zm racionalizace personalniglinnosti je samotna
optimalizace jejich vykonavani. Umitidje vykon &chto personalnichéinnosti fidit

a flexibilné reagovat na moznosti personalisty, ktery je vykana
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DalSim ginosem je zajisté ziskany disponibikdasovy fond personalisty. Diky tomuto
¢asovému fondu se e personalistaénovat nejen provoznim personaln@iimnostem,
ale také cinnostem zarienym na spokojenost a stabilitu zmtmand a celkove

zlepSovani personalni prace v podniku ALVA TELEMARKING s.r.0.

Mezi diki prinosy paiti také optimalizace chybovosttivykonavani personalniatinnosti
diky uSetenému ¢asovému fondu, zlepSeni komuniké&ch vazeb mezi vedoucimi
pracovniky a personalistou, zjednoduSeni povinnéinterné uréené personalni
administrativy, a moznost dalSiho kontinualniho pZtevani vSech procesv ramci

vykonavani personalnictinnosti.

Rizikem projektu je pedevSim neschopnostgikonani tradicionality ostatnich pracouinik
a jejich nerespektovani zavedenychémncoz mize vést az k navratu dayodniho stavu.
Proto je teba ze z&tku zavadni zmen vSechny vedouci pracovniky pleeznamit s jejich
obsahem a pidtat s mensi efektivitou navrhovanych @amnez si na novy systém pin
zvyknou. Nejedna ovSem o riziko, ktera by ohroZoval mohlo narusit celkovy chod

podniku.

DalSim rizikem, které ohrozuje navrzené vykonavgmérsonalnich ¢innosti, je
negitomnost personalisty. V tomto fipact je ftreba vybrat zastupce personalisty.
NejkompetentsjSim zastupcem se jevi vykonigditel. Pro tentoifpad by bylo na mist
aby personalista vypracoval 8mice a pislusné manualy k jednotlivym personalnim
¢innostem. Rizikem pro projektime byt ale i sdm personalista, pokud by zasadgkiwj

nerespektoval.

Rizikem, které by mohlo naruSovat chod podniku,ujsahyby personalniho asistenta,
které mize zpmisobit @i vytvaieni mzdovych karet a tim problémy ve vypo mezd.
Opateni proti tomuto riziku si musi nastavit sam pedista, to znamena jakym
zpisobem si bude kontrolovat kvalitu prace svého asiat Samaejmosti je takeé
dukladné zaskoleni tohoto pomocného pracovnika. E kaby toto riziko mize zdat malé,
v piipac¢ chyb ve mzdach a odmach, dojde k nespokojenosti ze strany opeiator
a ostatnich pracovnik Opakované chyby mohou vést k odcinod pracovnik.
Tudiz personalista musi klast velikyardz na vyBr svého pomocného asistenta,
jeho nasledné zaSkoleni, vedeni a vysledky prageovym opatenim proti tomuto riziku

by mohlo byt pijmuti studenta nebo absolventa oboru knihovnictvi.
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6.10 Naklady projektu

Jediné naklady, které realizaci vySe popsanéhekttopzniknou, jsou naklady na odnu
pomocné pracovni sily, jez projekt zavadi pro efektoptimalizaci personalniaktinnosti.
Naklady na vytvéeni pomocné pracovni pozice Persondlni asisterdibtidreny pouze
tzv. pribéznymi naklady. To jsou takové naklady, které budopodniku vynakladany
pravidelrg kazdy n¢sic v souvislosti se zkrdcenym pracovnim Gvazkdmttmpracovnika.
Naklady na vybroveé tizeni a zaSkoleni tohoto pomocného pracovnika Eernout
do kEznych provoznich nakldd Z hlediska pedplacené rni inzerce, je 160 K
vynaloZenych jednorazévze zkusSenosti Ize s jistotou konstatovat, Z& ok této pozi-
ce nebude pétba vice aktualizaci) za vystaveni a jednu aktaeallimzeratu zanedbatelnou
poloZzkou. ZaSkoleni bude probihat v ramci pracostaby personalisty dle moznosti

disponibilniho¢asového fondu.

Tabulka 30Priibézné osobni néklady na pozici Personalni asistdasi(vi)

PERSONALNI ASISTENT 1 NESIC 1 ROK

Odmena=o0sobni naklady 2.000K 24.000 K

Pii vycisleni mzdovych néklad Personalniho asistenta byla zohkaum pedevsim
praimérna odn¢na pracovnik na obdobnych pozicich vei8ticieském kraji a tato polozka
byla poté upravena na zakéadnésicni casové vytizenosti pracovnika. Déle byla
zohledréna velikost spoknosti ALVA TELEMARKETING s.r.o. a jeji finaéni moznosti.
Jedna se vSak jen o pouhy navrh, Kméeslovo pi stanoveni &chto naklad bude mit

pii realizaci projektu kompetentni management podniku
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ZAVER

Cilem diplomové prace bylo racionalizovat persohalginnosti v podniku
ALVA TELEMARKETING s.r.o se zamienim na ty, které vykonava personalista.
Hlavnim klicovym divodem pro vytvéeni tohoto projektu byla redukce o pracovnik
personalniho Gtvaru podniku na pouhého jednohoopalistu, na kteréhoresly vSechny
¢innosti a povinnosti,a kdy od vykonavanikterych personalnicktinnosti muselo byt
upuseno. | kdyz se spote¢ s redukci pétu personalisi redukoval i rozsah vykonavani
personalnich¢innosti, stale se vyskytovaly problémy v po8lopiestasovych hodin
personalisty, jeho fettZovani, ¢asta chybovost a hla¥nnedostatekéasu nacinnosti,
které by se zadtovaly na ,l&bu“ vysoké fluktuace operatior zaji¥ovani jejich

spokojenosti a tim jejich stability.

Na zaklad predeSlych skutaosti byla zpracovana analyza personalnichnosti
zaji¥ovanych personalistou, jeji vyhodnoceni z hledigkimosti personalnickiinnosti

a jejich casového nakmosti. Na zakladl analyzy byly stanoveny vychodiska pro projekt
a nasleda vytvoreny projektové navrhy. Cela praktickast je podpienacasti teoretickou,
kterd se zawiuje na vyklad teoretickych poznaétko personalni praci a personalnich
¢innostech se zatrenim na ty, které spadaji do naplprace personalisty podniku
ALVA TELEMARKETING s.r.o.

Analyza personalnickiinnosti podniku ALVA TELEMARKETING s.r.0. popsalaedm
z&kladnich persondlnicltinnosti, které zajidije personalista. Mezi tyto zakladni
personalnicinnosti paki nabor operatdr, piijimani operatal, ¢innosti tykajici se mezd
a odngn, uvohovani operatdr, vedeni persondlni agendy a sluzby personalistgchhy
tyto personalnic¢innosti byly caso¥ ohodnoceny, tedy bylo nutné zjistit jakatst
disponibilniho ¢asového fondu zabiraji a v jakém rozsahu jsou \@kény. Analyza
poukazala na skutmosti, Ze nej¥tSi cast disponibilnihotasového fondu personalisty
zabiraji personalniinnosti administrativnino charakteru a tzv.ulpZzné personalni

¢innosti, u kterych nelze &it jejich rozsah a jejich vykonavani je zcela nedtxdizované.

Na zaklad vyhodnoceni analyzy byly stanoveny vychodiska projekt racionalizace
personalnich¢innosti v podniku ALVA TELEMARKETING s.r.o.,, a to az prvé

zjednodusit personalni administrativu, za druhénddedizovat pibézné personalni
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¢innosti, a to i ner¥itelné, a nakonecipjit od neplanovaného vykonavani personalnich
¢innosti k jejichiizené a flexibilni podab Pomoci vychodisek projektu byly vytiemy
projektové navrhy, a to vytveni komplexniho personalniho reportu a navrhy
na vykonavani jednotlivych personalni¢mnosti dle jejich no¥ navrzenychcetnosti
a casovych rozsah Nasled® byla vyhodnocena jejich nova délka trvani a sroanae
souwasnym stavem persondlnictinnosti. Srovnani celkovych délek trvani potvrdilo,
Ze novy systéem vykonavani personalni¢innosti opravdu usgt 15,51 hodin
disponibilniho¢asového fondu personalisty. Celkova optimalizacesgrélnichcinnosti
ovSem zfisobila, Zze celkovy uSny disponibilnicasovy fond je, P celkové délce trvani

racionalizovanych personalni¢mnosti 86,75 hodin, 73,25 hodiny.

Dulezitou c¢asti projektu jsou také dopa@eni, jaké personalndinnosti Ize vykonavat
v ramci uspeeného disponibilnihaiasového fondu, a to se z&m®nim na operatory
a také na personalni praci vedoucich pracayniiteti jsou v kazdodennim kontaktu
s operatory. Na zdv jsou jeS¥ uvedena dopoteni analytickd a dopotani zamndtena

na vzelavani.

y3ov4

Zawrecne casti projektu jsou shrnutifimosi a rizik projektu a dale pak projektovych
nakladi. NejwtSim @inosem projektu je prév vytvoreny disponibilni ¢asovy fond
pro nové personalntinnosti zangiené na ,lébu“ fluktuace a stabilitu operator
Rizika projektu pedstavuji pekonani tradicionalisty vedoucich pracownik
do jejichz prace optimalizai zmény zasahuji a chybovostivykonu prace novnavrzené
pomocné pracovni pozice Personalni asistent. Vehield tomu, Ze jedinym nakladem
na vytvaeni projektu jsou naklady na Personalniho asistéatina o nenakladny projekt

a jeho okamzitému zavedeni nebrani zadr@tgini investice.
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PRILOHA P I: LIST NA SJEDNAVANI POHOVOR U

Datum konani

Jméno a Prijmeni Poznamky-email Telefon

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20




PRILOHA P II: OSOBNIi DOTAZNIKV R
Osobni dotaznik VR

Termin nastupu :
Datum pohovoru :

Poznamky:

Vyplnuje uchazec o zaméstnani

Pfijmeni a jméno:

Moznost spoluprace:

a) HPP

b) brigada

Tel.kontakt:

E-mail:

Jaky je Vas nejblizsi
mozny termin nastu-
pu?

Jakou mate znalost
praces PC?

Kde jste se o nas do-
zvédél/la ?

a) jobs.cz

b) prace.cz

Vase dosazené vzdélani?

a) Vyucen

b) SS$

Vase piedchozi zaméstnani:

c) SS s maturitou

d)vs

Datum od — do:

Zameéstnavatel:

Pozice:

V Praze dne:

podpis:




PRILOHA P 1Il: OSOBNi DOTAZNIK DPP

Osobni dotaznik DPP

JMENO ZARBINAINCE . .. e ettt e e e e e e e e e e e e

Y] (oI g F= U0 4= o |
Trvalé bydliSE:...... .o e el P,
StAtNT PISIUSNOST: ... e e
(@1 (oY1 (U

1 [2] 0] o A

Uchazeé vypIinénim osobniho dotazniku na pracovni nabidku davéamgslu zakona
¢.101/2000 Sh., o ochrarosobnich Ud&, souhlas k tomu, aby jeho osobni Udaje byly
zpracovany a po dobu jednoho roku od vypinuchovany v personalni databazi spele
nosti ALVA Telemarketing s.r.0. za€lem naborovéhdizeni na zagstnani u uvedené
spole&nosti. Poskytnuté osobni Udaje négrnbyt bez souhlasu uchaze pedavany zadne

teti strag.

V Prazedne: ...........ceeene .. Pedp...coooovveee



PRILOHA P IV: KARTA ZAM

gzaméstnanci - Editace

ID:I 5128 Davaos 1D I 1

Ozobni Odaje | Plzobeni ve firmél Prava I Rozvrh smén I Plan sménl Histu:uriel Seznam dovalenjich I

—Zameéztnanec
Cisla ; IU

Login : Isupewisar

Frijmeni : |Testu:uvau:|'

Jméno : ISupervisnr

RE: |
Telefon : I
E-mail ; |
M arodnost ISK
Piobila : IMUE

Pravoz : IMDdFan}'

Ctatuz : I.ﬂ.ktivni

Lef e e Lo

ESTNANCE

Pivodni Flag £aznamu I 1

Mowi Flag Z&znarmu I 1

—Banka
Cizlo ddtu; Yiplatni den:
| | 16
Spec. symbaol; I

—Adreza zaméstnance
Ulice |
Obec I
PsC I

A,

podnik ani: I COFY
I6o: | DIE: |

braz dokument

Maztaveni hesla |

=




PRILOHA P V: MZDOVA KARTA ZAM ESTNANCE

Piehledy
Uitetrictyi
Leasing
Pokladna
Cbeh zbodi
Fakburace

B[] ¥ypotet mady
i Roini sestavy
i Definice platebrich pfi
i Generator mzdovych s
+]-[ ] Konstanty a diselniky
-] Medowy kalendF
Personalistika

. B e
CECH s I E=T N D

Barka

Majetek

Evidence posty
Doprava

Helios Intelligence
Nastroje pizplisobeni
Ciselniky

Pomocné diselniky

e [T [ [ [ [ -
L L

< Oblib




PRILOHA P VI: FLUKTUACE OPERATOR U 2011

OPERATORJ OPERATORJ OPERATORJ 0
Leden 32 24 8 136 17,65
Unor 28 48 -20 121 39,67
Brezen 54 47 7 118 39,83
Duben 35 42 -7/ 107 39,25
Kvéten 46 50 -4 106 47,17
Cerven 125 82 43 143 57,34
Cervenec 210 165 45 205 80,49
Srpen 106 167 -61 182 91,76
Zar 72 62 10 158 39,24
Rijen 77 75 2 151 49,67
Listopad 89 88 1 154 57,14
Prosinec 74 74 0 167 44,31




PRILOHA P VII: ROZD ELENi PERSONALNICH CINNOSTI DLE
JEJICH CETNOSTI V SOUCASNEM STAVU

Cetnost PrisluSejici personalrinnosti
PC
e - sprava pracovniho inzeratu

- predvyker a osloveni uchazé
- uvedeni na Skoleni (1)

- vytvoreni logini (1)

- vytvoreni smluv (1)

- evidovani dochazky

- uvitani uchaz& VR
- provedeni R

- zpracovani dotaznikVR

- uvedeni na Skoleni (2)
- vypInéni osobnich dotaznikDPP (2)

- vytvoreni logini (2)

tvorba podkladu mezd a odm

- zadani mezd a odf do US

1x/mésic

- tvorba personalnich slozek operdtor

- vytvoreni smluv (2)

- zaloZeni mzdové karty

- ukorteni operatar

- vystaveni ukotovacich dokumeiit

- vedeni evidence aktivnich pracoviik
- archivace ukotenych pracovnik

- sluzby personalisty




PRILOHA P VIII: PRAKTICKY P RIKLAD M ESICNIHO ROZVRHU

Uvedeny mdsicni rozvrh je na kdten 2012. Neni sestaven na zaklaskut&nych
pozadavk vedoucich pracovnik Jedna se pouze o praktickyiad.

Kvéten | 8:00 | 9:00 | 10:00 | 11:00 | 12:00 | 13:00 | 14:00 | 15:00 | 16:00 | 17:00 | 18:00 | 19:00

it 1

st 2] SKOL

ct 3| SKOL VR VR vybéroveé fizeni
pa 4|x X X X X X % X X X X X SKOL | Zkoleni

50 5

ne 6

po 7| SKOL VR vikend, svatek
(it 8 projekt

st 9| SKOL VR SKOL VR projekt

t 10]x X X X X X X X X X X X projekt

pa 11|x X X X X X e X X X X X projekt

50 12 -projekt

ne 13

po 14|x X X X X X X% X X X X X

it 15(x X X X X X * X X X X X PO 10:00-12:00
st_|__16]SKOL [NINE SKOL ar 13:00-15:00
it 17 SKOL | VR ST 10:00-12:00
pa 18|x X X X X X % X X X X X cT 13:00-15:00
50 19




PRILOHA P IX: ROZD ELENi PERSONALNICH CINNOSTI DLE
JEJICH CETNOSTI V NAVRHOVANEM STAVU

Cetnost & Prislugejici personal@innosti

- provedeni R

Delegovana

- uvedeni na Skoleni (2)
- zalozeni mzdové karty

- tvorba personalnich slozek operdtor

- archivace ukotenych pracovnilk

- uvolhovani operatar
- vedeni evidence aktivnich pracovinik
- sluzby personalisty

- vytvoieni smluv

- tvorba podkladu mezd a odm

- zadani mezd a odm do US

- sprava pracovniho inzeratu
- predvykEr a osloveni uchazé

- evidovani dochazky

- uvitani uchazsi VR

- uvedeni na Skoleni (1)

- vytvoieni logini (1)

- vytvoreni smluv (1)

- vyplnéni osobnich dotaznikDPP (2)
- vytvoreni logini (2)




