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ABSTRAKT

Abstraktéesky

Mrivrw s

udrzeni a rozvoje firmy do budoucna. Seigtajicimi poZzadavky na znalosti, schopnosti a
dovednosti je nutné pracovniky neustale &ladat. Proto je cilem této bak&s&é prace
vytvoreni systematického Skoliciho programu pro firmu HEONIC Zlin, s.r.0., aby byla
firma schopnda udrzet si konkurenceschopnost, poskytco nejlepsi sluzby zakaznikovi,

ale take rozvijet své zastnance.

Abstrakt ve sg#tovém jazyce

Nowadays employees education system is becominginvgrortant issue for development
and maintenance of company in the future. The nantis employee education is needed
to keep in with requirements increase. That is wie/aim of this bachelor project is to
create an employees education system for the compBRTRONIC Zlin, s.r.0., to be able
to keep the competitiveness, provide the best mestoservice and also educate its

employees.



Uvodem bakaléské prace bych ctia vyjadit podkovani vedoucimu bakakké prace,
PhDr. Milanu MikulasStikovi, Ph.D. a také hlavni kaftantce, Ing. P& Trtkové,
personalistce z firmy HP TRONIC Zlin, s.r.o za odi#o vedeni, poskytnuté informace,
cenné rady aifjpominky, které byly vyznamnymiimosem pro zpracovani bakiké
prace. Dale bych céla podkovat doc. PhDr. Ing. AleSi Gregarovi, CSc. a IRgte
Kressové za cenné rady a metodologickggminky.
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UvoD

Pro svou bakaldkou praci jsem si vybrala téma analyzy kvalifikaurovre pracovnik

s cilem vytvdit na bazi této analyzy skolici program pro firm& FIRONIC Zlin, s.r.o.

Problematikou vyzkumu vzthnosti a kvalifikovanosti se zabyvam hlgvproto, Ze
podnikové vzdlavani pracovnik se stava jednim z néjezit¢jSich ukofi Uusgsného
podniku. Struktura rozvoje pracovnich schopnosiglasti a dovednosti pracoviikby
meéla byt neustéle rozvijena v souvislosti s rozvojenhniky, novych metodizeni a

poskytovani pozadavukirhu na kvalitni poskytovani sluzeb.

Lidské zdroje uvagi do pohybu materialni a finani zdroje a determinuji jejich
vyuZivani a protoze lidské zdrojéegastavuji pro firmu nejcerjsi a v rozvinutych trznich
podminkach také nejdrazsi zdroj, ktery rozhodujprasperi¢ a konkurenceschopnosti
fizeni. Jeho uUkolem je zvySovani vykonnosti, konkoeschopnosti a ekonomické
uspesnosti podniku.Rizeni lidskych zdrdj se také zabyva velmiutéZitou oblasti

vzklavani pracovnik.[3]

Cilem této prace je teoreticky rozebrat poznatkypawstag, vyznamu a metodach
zvysSovani kvalifikace pracovnik analyzovat situaci ptgbnych znalosti, dovednosti a
schopnosti pracovnika jejich skutény stav a nasle@npak vytvdit navrh Skoliciho
systému pro firmu HP TRONIC Zlin, s.r.ofi Rpracovani této prace jsem vychazela ze
ziskanych teoretickych a praktickych pozrigjkk z odborné literatury a jinych zdigjtak

z informaci poskytnutych firmou HP TRONIC Zlin,.s.r a také paebnych informaci od

personalnich agentur.
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1 PERSONALNI MANAGEMENT

1.1 Personalni politika

Utvary personalniho odteni se zabyvaji mnoha specifickymi Ukoly, v soloss se

kterymi je nutné se zminit o personalni politiggeasonalni strategii.
Pojem personalni politika podnikuizreme chapat dvojim apobem:

1. systém relativh stabilnich zasad, jimiz se subjekt personalnitiggli(podnik, jeho
vedeni, personalni Gtvaidi pii rozhodovanich, ktera s&ipmo nebo nefimo dotykaji

oblasti prace a lidskéhinitele

2. soubor opdeni, jimiz se subjekt personalni politiky snaZiieoibvat oblast prace a
lidskéhocdinitele a usmrnovat chovani a jednani lidi tak, abkigpivalo k efektivhimu

pInéni kol a zandria podniku

Dobre formulovanda, dlouhodébstabilni a pro zagstnance srozumitelna afijptelna

personalni politika ma zasadni vyznam proégapst a dlouhodobou existenci firmy.

Jednim z hlavnich Ukl podnikové personalni prace neni jen formulosiahavrhovat
podnikova personalni politiku, ale i neustale sexmeat s jejimi zasadami vSechny

zamestnance firmy a respektovat jejich z4jmy &ppminky.

Obecna personalni politika firmy se projevujéad dilcich personalnich politik, mezi
kterymi mimo jiné paf také politika vzdlavani a personalni a sociélni rozvoj pracounik

[2]
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1.2 Personalni strategie

Personalni strategie firmy se tykéd dlouhodobyclecoch a komplexhpojatych cili jak

v oblasti poteby pracovnich sil a zdrpjpokryti této paieby, tak v oblasti vyuzivani
pracovnich sil a hospotini s nimi. Personalni strategie zahrnujedgtavy o zfisobech a
metodach, jakéchto cili dosahnout. Cile v oblasti prace a lidskéimitele jsou provazany

s ostatnimi cili firmy a ne#y by byt v rozporu se zajmy spaleosti. Musi brat v tvahu i
vngjSi, mimopodnikové podminky formovani, reprodukdei@govani podnikové pracovni
sily. Personalni strategie je dilem celého podrakla jeho vytvéeni gFispivaji vSichni
manazé a vSechny utvary.[2], [4]

Personalni strategie je proto gésti a také jadrem celkové strategie firmy, protoze

pracovni sila je rozhodujicim zdrojem, ktery ménfirk dispozici. Jednim z mnoha aktivit,

kterymi se personalni strategie zabyva je Skolenzeaoj zanstnand.
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2 PODNIKOVE VZD ELAVANI PRACOVNIK U

2.1 Vzdlavani a rozvoj v systému personalni prace

PoZzadavky na znalosti a dovednadtivéka se v sotasné dob stale néni a proto, aby
mohl ¢lovek fungovat jako pracovni sila, musi ntitmeustéle prohlubovat a ro&dvat své

znalosti a dovednosti.

Vzdélavani a formovani pracovnich schopnadtivéka se v moderni spalrosti stava
celozivotnim procesem. V tomto procesu odehravie stice vyznamnou roli firma a ji

organizované vz#lavaci aktivity.

Rozhodujici podminkou uggného podnikani je flexibilita afpravenost na zgmy. To se
samozejme tyka v prvnifad pracovni sily a proto se snaha o formovani sch&tpno

s

pracovniki ve firme¢ stava jednim z nejdezitéjSich ukoth firmy.
V souwasné dob se firmy zamsiuji na vzalavaci a rozvojové aktivity nize uvedené:

1. Rizpasobovani pracovnich schopnosti pracouniknicim se pozadavikn pracovniho
mista vede k prohlubovéani pracovnich schopnostkiffllita v ramci pracovniho mista,
flexibilita podélna neboli longitudinalni) je hlavn Ukolem podnikového vzthvani

pracovniki.

2. ZvysSovani pouzitelnosti pracoviiiktak, aby alespo z¢asti zvladali znalosti a
dovednosti pdtebné k vykondvani dalSich, jinych pracovnich mi3bchazi tak

k rozSiovani pracovnich schopnosti (flexibilitéigma neboli transverzalni).

3. Roz&tovani pracovnich schopnosti pracovnikteré usnaitlji rekvalifikacni procesy
ve firmé. Tyto procesy jsou pouzity pokud pracovnici majpoivolani, které firma

nepotebuje a jsouigskolovani na povolani, které firma pefiuje.

4. Firma ne vzdy ziskava takové nové pracovniketi ksou nalezi odborre pripraveni
okamzit v plné mfe vykonavat svou novou praci. Je proto nutfigpdsobovat jejich
pracovni schopnosti specifickym pozZadawvk daného pracovniho mista, pouzivané
technice a technologii, apod. Organizace tedy nmasié pracovniky feSkolovat a
dosSkolovat nebo adaptovat na mechanismus a kutttganizace v procesu, ktery se

nazyva orientace pracovnika.
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5. Formovani pracovnich schopnosti nezahrnuje jealifikaci, ale také formovani

socialnich vlastnosti aibec formovani osobnosti pracovnika.[2], [5]

U ¢tvrtého gipadu se jedna spiSe o jednorazovou aktivitu, mistgpy vzdlavani by ngly
mit kontinu&lni charakter, protoZze &ny a prom&nlivost v poZadavcich na znalosti,

dovednosti a schopnosti se stale zvySuje.
Pristup ke vzdlavani zamistnand:

1. organizovani jednotlivych vZthvacich akci, které reaguji na momentalniteimt
jednotlivai nebo firmy, vedou k odstrani rozdilu mezi aktualni a pozadovanou

kvalifikaci; pro svou nahodilost nemohou mit ¥t&vacici rozvojovy efekt

2. systematicky ipstup, ktery propojuje firemni a persondlni strategp systémem
podnikového vz#éavani; podnikové vz#lavani je z hlediska tohoto figtupu
systematickym procesem, ve kterém k&ommen ve struktile znalosti a dovednosti

dochézi i ke zendm v pracovnim chovani

3. koncepce tici se organizace, ktera je komplexnim modelem agzVidi; v takové
organizaci se pracovnicicupribézné, z kazdodenni zkuSenosti; jedna se o ¢ilan
uvédonele rizeny proces, ktery umidje, aby weni probihalo rychleji nez zmy

vynucené okolim[5]

Z téchto ¥ pristupa je nejvice vhodnym systematickyigtup, protoZze neni nahodily a
jednorazovy, jak je to u prvnihotfipadu. Az na zakladvytvoreni dolfe fungujiciho

systému podnikového védvani mize dojit k vybudovanidici se organizace.

2.2 Formovani pracovnich schopnostilovéka a pracovnika

Co se ty¢e formovani pracovnich schopnosti, je nutno rozf$o

1. formovani pracovnich schopnogtdbvéka — tyka se formovani pracovnich schopnosti
¢loveéka v obecném smyslu (to znamena #tghu celého jeho Zivota, bez ohledu na to,

kdy, kde a Zi iniciativy se uskut&iuje)

2. formovani pracovnich schopnosti pracovnika —ojJdermovani pracovnich schopnosti
¢loveéka v konkrétni organizaci (je to aktivita, kterausisi s praci, kterou pracovnik

provadi, aktivita organizovana, podporovana neboziovana zarsstnavatelem)[2]
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2.3 Oblasti formovani pracovnich schopnostflovéka

V systému formovani pracovnich schopnokivéka se obvykle rozliSujiit oblasti:
1. oblast vSeobecného éivani

2. oblast odborného vékhvani

3. oblast rozvoje

2.3.1 Oblast vSeobecného véhvani

V oblasti vS8eobecného vddvani se formuji zakladni a vSeobecné znalostaednosti,
které umo#uji ¢lovéku Zit ve spolénosti a v navaznosti nagnziskavat a rozvijet
specializované pracovni schopnosti i dalSi vlasin@blast vSeobecného vddvani je
tedy orientovana vipvazné nie na socialni rozvoj jedince, tedy na jeho osobnédséto

oblasti se neuplatije aktivita organizaci.

2.3.2 Oblast odborného vz&lavani

Pro oblast odborného vddvani se pouziva ozéeni training. Uskui&uje se v am
proces pipravy na povolani, formovani specifickych, ngitér zangéstnani orientovanych
znalosti a dovednosti a jejich aktualizaieptizpisobovani minicim se pozadavin

pracovniho mista.

1. Zakladni piprava na povolani —<§inou probihd mimo podnik a proto je mimo systém
podnikového vzélavani pracovnik.

2. Orientace — tyka se zefektdm adaptace nového pracovnika na danou organizaci,

pracovni kolektiv a praci na daném pracovnim &ésto diky zprosedkovani vsech

potrebnych informaci.
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3. DosSkolovani (prohlubovani kvalifikace, training) je gizpusobovani znalosti a
dovednosti pracovnika novym poZadawvk jeho stavajiciho pracovniho mista, které
jsou zmisobené zrnami techniky, technologie nebo pozadavky trhu I&ida ciniteli.
DoSkolovani je jednak vyznamné pro zvySovani pragoy vykonu a prosperity
organizace, jednak je to nastroj zvySujici konkoesechopnost pracovrikna trhu
prace. V zahragi byva doskolovani chapano jako ¢ité pravo zarsstnance a
v nékterych zemich (na@p Némecko, Francie, Svédsko) je povinnost organizaci

organizovat doSkolovani pracoviiikakotvena ve smlouvéach.

4. FeSkolovani (rekvalifikace, retraining) — &fuje k osvojeni si noveho povolani, tedy
novych pracovnich schopnosti. Rekvalifikacé&zm byt plnaci ¢ast&na. Ve druhém
piipadt mazeme vyuzit skteré znalosti a dovednostiiypdniho povolani v povolani
novém. MnoZzstvi rekvalifikénich proces ve spolénosti iniciuji statni nebo regionalni
instituce trhu prace v ramci realizace politiky zamanosti a néka rekvalifikaci
iniciuji také sami jednotlivci, ki€ nenalezli uspokojeni v dosavadnim povolkiniidi

pro sebe lepsSi Sanci na trhu pradeopientu;ji-li se na povolani jiné.

5. Profesni rehabilitace — je zvlaStnimipadem rekvalifikace. S&uje k ogtovnému
pracovnimu zé&zeni osob, kterym jejich zdravotni stav brani wikat dosavadni

zamgstnani.[1], [2]

Pro organizaci, ktera chce své pracovniky dale ijeiza kvalifikovat je nutny proces

doskolovani aij@skolovani.

2.3.3 Oblast rozvoje

Posledni oblasti formovani pracovnich schopndéisticka je oblast rozvoje (roz€ivani
kvalifikace), kter4 je orientovdna na ziskani émSznalosti a dovednosti, nez jaké jsou
nezbyt® nutné kvykonavani so¢asného zagstnani. Mimo formovani pracovnich
schopnosti se zabyva osobnosti jedince a toigelgeSim jeho pracovni potencial.
Motivuje také osobnost jedince tak, aby lépgsgival k plréni cili organizace a ke

zlepSovani mezilidskych vztalv dané organizaci.[2]

V posledni dob Ize pozorovat zvySeny zéjem firem o takové rozvéjaktivity, jakymi
jsou vzdalavani v oblasti vedeni lidi a komunikace, jazykoxzklani ¢i kurzy prace

s osobnimi péitaci, atd.
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Vznikl pojem, rozvoj lidskych zdrdj ktery pedstavuje novy pohled a koncepci
vza&klavani a rozvoje v organizaci. Trédi vzdlavaci a rozvojové aktivity byly
orientovany na osobni rozvoj. Rozvoj lidskych zdrsg zamuje na rozvoj pracovni
schopnosti organizace jako celku a na rozvoj prmac@chopnosti tyrn na vytvdeni
pottebné a dynamické struktury znalosti a dovednostiganizaci tak, aby se dosahlo

zvySeni vykonnosti celé organizace a efektivnestnptlivych tyni.[2]
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3 SYSTEM PODNIKOVEHO VZD ELAVANI PRACOVNIK U

Podnikové vzdlavani pracovnik je personalniinnosti, v niz setasto vyskytuje uUzka

spoluprace firmy s externimi odborniky nebo mimapkdvymi vzdclavacimi institucemi.

Intenzita a §& zakiru podnikového vzélavani pracovnik zavisi na personalni politice

firmy a personalni strategii firmy.

Vzdelavani pracovnik zlepSuje a rozviji firmu, jednotlivce i kvalitu migdskych vztali

na pracovisti.

3.1 Systematické podnikové vz#lavani pracovniki

V praxi sogasnych organizaci patmezi nejroz§ensjSi a také nejefektiv)Si varianty

vzklavani pracovnik systematické podnikové vEdvani.

Je to neustale se opakujici cyklus, vychazejictasad politiky vzélavani, sleduje cile
strategie vz&lavani a opird se o fevé vytvorené organizéni a institucionalni
piedpoklady vzdlavani.[2] Cyklus z&na ugfenim poteby vzdlavani pracovnik
organizace. Pak nasleduje faze planovaniélaxdni, vlastni realizace vé@dvaciho

programu a nakonec vyhodnoceni vyslesgkdlavani.

Systém podnikového vthvani by ndl byt sowasti systému personalni prace v organizaci

a mel by propojovat nasledujici oblasti personalni prac

1. systém ziskavani a Wit zangéstnand

2. systém formovani pracovni sily — jeji stabilezaa motivovani
3. systém vzé&ldvani a rozvoje za#stnand

4. systém hodnoceni a odfiovani[5]
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U¢inné uplatiovani systémovych nasttofizeni a vedeni lidi vede v optimalninigad
ke zvySeni sefti pracovnik s organizaci, a to se projevuje zvySenou pracovni
spokojenosti, motivovanosti, angaZzovanosti a lbajaixici organizaci, v dsledkucehoz

dochazi:

-k ristu vykonnosti v triagljednotlivec—tym—firma

- ke zkvalitréni sluzeb poskytovanych zakazinik

-k celkovém zlepSeni image firmy

-k rastu atraktivnosti, respektive lepsi uplatnitelnastiréstnané na pracovnim trhu
- ke zlepSeni ,kvality Zivota“ zaéstnand@[5]

Kromeé nékolika vySe uvedenychigjmych vyhod vSak existuje tak@da divodi, prad
muze systematické podnikové évani selhavat, tedy neplnitiguicel. Mize dochazet
k chybam pimo v cyklu podnikového vzthvani, které se odrazi vtom, ze krozvoiji
pracovnika nedochazi ukec, nebo jej zu vjiném zandstnani pro jiného

zanmsstnavatele.

3.2 Cil podnikového vzdlavani

Zakladnim cilem systému podnikového #adani by nerdl byt pouze rozvoj znalosti a
dovednosti. V dnesni délse klade draz gedevsim na dosazeni &mv mysSleni, ciini a
chovani pracovnik protoze ty jsou rozhodujici pro udrZzeni konkuesuhopnosti
organizace. Nové znalosti, dovednosti, ale takécqwai navyky a postoje jsou
prostedkem a také podminkou @shu zavadni organizaéni zmeny. Jde tedy ofi o

vzajemné propojenéthto ti skut&nosti:

1. motivace k vynalozZeni &itého Usili, nutného k tomu, aby pracovnik ziskalvé
znalosti, osvojil si a také rozvinul dovednostien& se projevi naslednv jeho

pracovnim chovani (chtit seit)

2. schopnost osvojovani si novych pracovnich pdstiigré jsou rozhodujici pro Gsmé
zavedeni zrny, & uz se tykd organizaiho usp#adani, novych produkt novych

zpasohi prace s lidmti vyuzivani novych technologii (whse Wit)

3. moznost zEastnit se podnikového vé&dvani a uplatnit nové formy chovani

v pracovnichktinnostech (moci secit a nadené pouZzivat)[3]
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V této souvislosti mluvime o motivaci Keni a k uplatovani nadgeného v praxi. Pokud
jsme motivovani k &eni a mame i poZzadované schopnostedpoklady dit se a natit

se), je systém podnikového é@vani prostedkem ke zréné naseho pracovniho chovani.

3.3 Kariéra a rozvoj pracovniki

Kariéra gredstavuje tutast zivotacloveka, ktera je spojena s jeho pracovnimi aktivitami a
s jeho z#éazenim docinnosti organizace. Proto hdwme o pracovni karié, ktera je
spojovana s pracovnim postupem probihajicintas&ji vzhuru ve vertikalnim srru.
Toto byla donedavna typick& kariéra souvisejicraeppro organizace s pyramidalnim

uspdadanim organizai struktury.

S tim, jak se i strategické zagiieni a uspfadani organizaci, je stale vice kladémnad
na horizontalni rozvoj pracovnikto znamena na obohacovani a ram&ni jejich prace a
na rozvoj jejich rozhodovacich kompetenci. V takdvyfirmach jsou pracovnici vedeni

k vétSi samostatnosti v mySleni i konani a s tim sgouzivani tymove spoluprace.
V obou gipadech, tedy ve vertikalnim i horizontalnim &m se rozvoj Kkariéry
uskut€nuje za sotinnosti dvou jeho slozek:

1. Planovani kariéry

2. Rizeni kariéry

3.3.1 Planovani kariéry

Planovani kariéry je proces, ¥mz pracovnici definuji a uskut&uji jednotlivé kroky
k realizaci cih kariéry. U planovani kariéry jde spiS o aktiviedpotlivce, sr&ujici
k nalezeni vlastni cesty Zivotem a uskaot@i z toho vyplyvajicich krok tato aktivita by
méla byt podpeena firmou.[3], [5]

.....

a piprava pracovnik pro nova pracovni mista, posileni vykonnosti pvadai a jejich

motivace v rozvoji, zvyseni firemni loajality pracokn a vysSi pracovni spokojenost.[7]
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Cinnosti planovani kariéry
Uloha pracovnika
- uvédomit si a ohodnotit své vlastni schopnosti, zagnhodnoty
- analyzovat zagteni své kariéry
- rozhodnout se, jak rozvijet své feliy a jak dosahovat @il
- naplanovat si gy rozvoj po dohod s manazerem
- dodrzovat stanovené kroky podle planu
Uloha manazera
- motivovat pracovniky k planovani rozvoje
- posoudit realnost cilstanovenych pracovnikem
- po konzultaci a sh@ds pracovnikem vytuit plan
- sledovat dodrzovani planu
Uloha organizace

- poskytovat modely rozvoje kariéry, zdroje, pomgle sluzby a vesSkeré informace

potrebné k planovani kariéry

- organizovat Skoleni o planovani rozvoje kariérg pracovniky i zamstnavatele,
organizovat vycvik dovednosti, poskytovat praktickyycvik v pracovnim

procesu[3]

3.3.2 Rizeni kariéry

Rizeni kariéry je proces, ¥mZ organizace vybira, hodnoti, orientuje a rozviji
zamestnance tak, aby si zajistiladité mnoZstvi kvalifikovanych pracovnikktei budou
odpovidat budoucim poZadawk.[1], [3]

Cilemtizeni kariéry na Urovni jednotlivce je rozvoj prandomotivace zagstnand, kteri
se cile¢doms soustedi na rozvoj osobniho potencialu, a na uUrovni Yiae o trvaly

rozvoj jejiho lidského kapitalu“.[5]
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Cinnosti Fizeni kariéry
Uloha pracovnika

- poskytovat svym ndtzenym pesné informace tykajici se jeho dovednosti,

pracovnich zkuSenosti, zajma aspiraci
Uloha manazera
- owiit informace ziskané od pracovnika

- informovat pracovniky o nabizenych pracovnititegitostech spadajicich pod jeho

fizeni

- pouzit vSech ziskanych informaci k ¥ vhodnych kandidét navrzeni mozZnosti

rozvoje pro noveé za#éstnance
Uloha organizace
- poskytovat informéni sluzby na pomoc manaaer [xi jejich rozhodovani
- shromad’ovat a aktualizovat vSechny informace

- zaji¥ovat efektivni vyuziti informaci pouzivanim vhodhymetod jejich séru,

sledovanim a hodnocenim efektivnosti celého prd8gsu

Jak vidime ginnostitizeni a planovani kariéry se zna odliSuji. U planovani kariéry jde
piedevsim o vytvieni spravnych podminek pro dalsi s&vani pracovnik; co se tye

fizeni kariéry, zabyva se&imo timto rozvojem vzglanosti.

3.4 Faze cyklu podnikového vzélavani

Cyklus podnikového vztavani je odvozen z podnikové strategieradgstavuje konkrétni
naplréni vzclavaci politiky firmy. Pfibéh podnikového vz&lavani je dale odvozen
Z organizace vadavani, jejimz cilem je vytvit pro podnikové vzélavani odpovidajici
podminky a zajistit propotiebné zdroje v odpovidajicim mnozstvi a keaditv pakicné
soulfe a navaznosti. Faze cyklu podnikového&adini pak navazuji na sebdjgem?z
vyhodnocovani &innosti vzalavani je nejen posledni fazi cyklu, alélmZznou aktivitou,
jejimz zakladnim €elem je sledovat a vyhodnocovat efekty podnikoverdElavani pro
jednotlivce, tymy i organizaci jako celek &igadré provést wita napravna openi.[2],

[5]
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3.5 Uréeni vzdklavacich poteb

Identifikace vzdlavacich pateb vychazi z procesu diagnézy w&vacich pateb ve tech
arovnich analyzy — jednotlivec, tym a firma. Beg€ji pouzivanymi metodami zji®vani
vz&klavacich patb jsou analyzy dokument dotaznikova S&tni, fizené rozhovory,
kreativni workshopy, pozorovani neboli monitoringhadnoceni vysledk to znamena

vystupy z hodnoceni adaptdho procesu a pracovniho vykonu.

Na identifikaci vzdlavacich padieb navazuje etapa planovani #ippavy realizace
vzdélavacich akci. Obvykle jsou v jejim ¢gitku stanoveny priority procesu podnikového
vzklavani, které souviseji s celkovou firemni strategse strategii a politikou v&dvani

a z nichz vyplyva zejména to:
- jaké vzalavaci poteby budou uspokojenyg@dnost
- které vybrané skupiny zasstnan@ budou vzdlavany gednostg
- jaky typ vzalavani bude pouzit
- v jakém rozsahu a jakymi @poby bude podnikové vivani realizovano
- jaké bude jeho personalni, materialni a fimarzajiseni[5]

Takto vytvdena koncepce podnikového ¥fvani je podkladem profipravu projeki

vzklavacich akci a jejich naslednou realizaci.

Pred zahajenim fijpravy vzdlavacich projekt musi odpowdni pracovnici rozhodnout,

zda bude firma zaji®vat realizaci vzéavacich akci:

a) vlastnimi silami — zaji8hi podnikového vz#glavani internimi podnikovymi
vzklavateli, tedy specialisty, kiie piasobi ve vzdlavacich ¢i Skolicich stediscich
organizaci nebo manazety dalSimi pracovniky, k& v organizaci pracuji na jinych
pozicich a zarovejsou z&lenéni do podnikového vz#davani v roli tvarct a realizatok

vzdélavacich akci

b) prostednictvim sluzeb externich wddvacich spolénosti — od nichZ nakupuji otané
nebo véejné kurzy nebo vzadavaci programy, fipadré akce ,Sité na miru“ nebo

prizpisobené konkrétnim p@bam firmy

c¢) v kombinaci obou vySe uvedenych posi{bp
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V piipact, Zze organizace vyuZije sluzeb externich &adacich spolénosti (agentury,
manazerska centra, vysoké Skoly, apod.), musi Keyberu vzdilavaci organizace, ktera

nasledg ve spolupraci s manazery firmyigravi vzclavaci projekt.

3.6 Planovani podnikového vz&avani pracovnikui
Identifikace pateby vzalavani plynule pechazi do faze planovani éivani pracovnik.

Prvni navrhy plat se vytvdi jiz pti fazi identifikace patb vzdlavani. Déle se upravuji
navrhy program a rozpd@ta, az vznikne konga podoba, ve které jiz jsou specifikovany
oblasti, na které se v&dvani zaniti, stanovuje p&ty a kategorie pracovnik ktefi se

vzdklavani budou €astnit, metody a prasdky Skoleni a tak&asovy plan Skoleni.

Samotné realizaci vthvaciho programu jeSt predchazi registrace navrhovanych
Gcastnili, pripadré zajemd, a vykEr Gcastnild, pri kterém v gipadt potreby spolupracuji

vedouci pracovnici.[2]

Dobie vypracovany plan podnikového walvani pracovnik by mél odpowdét na

nésledujici otazky:
- jaké Skoleni ma byt zabezgmo
- komu
- jakym zpmsobem
- kym
- kdy

- kde

za jakou cenu

Mrivrw s

metod vzdlavani.[2]
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3.7 Metody vzdlavani

Je znama Siroka Skala metod &2¢ani, které 1ze Zadit do dvou hlavnich skupin:

1. metody ,0on the job* - metody pouzivané ked&ladani na pracovisti

2. metody ,off the job" - metody pouzivané ke ¥t&vani mimo pracovist

3.7.1 Pouzivané ,on the job“ metody

1.

Instruktdz g vykonu préace

e

Nejjednodussi a nejpouzivgsi zpisob zacviku nového nebo n#érzkuSeného
pracovnika. ZkuSeny pracovnik nebtingy nadizeny pedvede pracovni postup a

Skoleny si tento pracovni postup osvdjiginéni svych vlastnich ukél
Coaching

Jde o dlouhodafj8i instruovani, vysstlovani a sdlovani gipominek a pravidelnou
kontrolu vykonu pracovnika n&denym nebo Skolitelem. Pracovnik je &ovan

k Zaddoucimu vykonu prace a vlastni iniciatitbere se v Uvahu jeho individualita.
Mentoring

Tato metoda je obdobou coachingu, Skoleny prakosnsam vybira svého Skolitele

(mentora), ktery mu pak radi, stimuluje jej a dsmije.
Counselling

Jedna z naySich metod, jejiz podstatou je vzdjemné konzuldva ovliiovani,
které grekonava jednosénnost vztahu mezi Skolitelem a Skolenym.

Asistovani

Skoleny pracovnik je fjglélen jako asistent zkud&siho pracovnika, fFe byt i

v naslednictvi ve funkci.

Powteni ukolem

Je koneénou fazi asistovani, kdy je pracovnik ptan splnit ugity ukol. Ma
vytvoieny potebné podminky a je vybavediiguSnymi pravomocemi. Jeho prace je
sledovana. Metoda se pouziva spiSe pro formovdmpsostifidicich a téréich

pracovniki.
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7. Tutoring

Obdoba mentoringu, u této metody jde spiSe o skwpiu péi a vice o deni se

odborné problematice. Vztah mezi tutorem a Zakewvatghem experta a natka.
8. Rotace prace

Muze mit podobu vstupniho kéka, kdy novy pracovnik ziskava zkuSenosti o chodu
firmy pobytem na iznych pracovnich mistech, Ize pouzit i pro rozvijsenosti

manazei o tom, jak funguje firma, jejiz procesigli.
9. Staze

Dlouhodobé studijni pobyty na podobném pracovisti.
10. Pracovni porada

Béhem porady sedastnici seznamuji s problémy a fakty tykajicimnegen vlastniho
pracovis¢, ale i celé organizace. Je zde vyznamna&narzkuSenosti a prezentace
nazoi. Zvysuje se tak informovanost pracouviilavSak na urokRasu pro pracovni
ukoly.[1], [2] a [5]

Ve tSirg pripadi, krome posledni jde o individualni metody wdvani, které vyzaduji

individualni gistup a partnersky vztah mezi ¥vanym a vzélavatelem.

3.7.2 Pouzivané ,off the job* metody
1. PednasSka

Zametena na zprogedkovani faktickych informaci nebo teoretickychlpst. Skoleni

se dozvi mnoho informaci, avSak jde o pasivni metod
2. Seminé

Jednd se o tpdnasku s diskusi, kdecastnici na rozdil od fpdnasky mohou
vyjadrovat své napadyi@seni problérin

3. Demonstrovani
PouZiva audiovizudlni techniku praepvadni pracovnich postup Ugastnici si
mohou nové dovednosti vyzkouSet v bezgan prostedi, avSak podminky nejsou

stejné jako na pracovisti.
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4. Fipadova studie

Ugastnik tréninku na zakladsvych analytickych schopnosti vytvaredeni uité
realné situace, soasrt vSak i naslouch&eSenim navrZzenym ostatniméastniky
tréninku. Ripadové studie vztahujici se ke skumgm Ukofim pracovnich mist a
provadné ve skupinovém prdsidi jsou dnes povazovany za nejefekij§hmetodu
uceni.

5. Workshop

Je variantou ffipadové studie. Praktické problémy iesi v tomto fipadt tymow a

z komplexrjSiho pohledu.
6. Brainstorming

Je také variantouffpadoveé studie. Skupinatastniki vzdlavani je vyzvana, aby
kazdy z nich navrhl ZisobieSeni problému. Po jehdealoZeni nasleduje diskuse a
hleda se optimalni navrh. Metoda je velndinihd, protoZze inasi nové napady a

alternativy.

7. Simulace

s\ 2

Metoda je hod# zangiena na praxi a aktivnicast Skolenych. Ehstnici dostanou
informace a jsou pozadani, abshlbm utité doby «inili fadu rozhodnuti. Metoda je
velmi &inn& pro trénink vyjedndvani a rozhodovani, avSakink nar@&nd na

piipravu.
8. Hrani roli

Metoda nuti dastniky provaét rozhodnuti pod tlakerdasu a v zavislosti na jednani

ostatnich konkuremich (Eastniki hry.
9. Assessment centre

Jde o moderni metodu Wi a vzalavani manazér Ucastnik plni uité tkoly aresi
problémy. Jeho aktivitu pak ime konfrontovat s vysledkieSeni zpracovanymi na

pocitegi. Jednd se o velmi nd&hoou metodu, kterd vSakiipaSi efektivni rozvoj

manazerskych dovednosti.
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10. Outdoor training

MiaZzeme oznét jako uweni hrou. Jde o aktivity spojené se sportovnimiongk i
kterych se @astnici @i umeni komunikace, koordinace a vedeni spolupracawnik

Nejcastji se odehrava ve volné&ipods.
11. Vzclavani pomoci péitacu

U této metody p&tate simuluji pracovni situaci, usnagi u¢eni pomoci schémat,
grafii a poskytuji a tak poskytuji obrovské mnoZzstvi infaci &astnikim a umoauji
prabézn¢ hodnotit proces osvojovani si znalosti a dovedn@dilibenost metody stéle

vzrasta, i kdyz je porrné nara@na na vybaveni.[1], [2] a [6]

Metody pouzivané mimo pracow3sou spiSe za#ieny na vzdlavani manazér Metody

jsou uspeadany podle miry aktivniho zasahovadastniki od pasivijSich po aktivijsi.

3.8 Hodnoceni vysledld vzdélavani

vy

Zakladnim problémem pro vyhodnocovani vyslesikdlavani i vyhodnocovanidinnosti

vzklavaciho programu je stanoveni kritérii hodnoceni.

Kvalifikace a vzdlani jsou kvalitativnimi charakteristikami a protgou obtizg
kvantifikovatelné a jejich Urowe ¢i mira znEny lze zjistit jen nefimo, c¢asto
spekulativnimi zpsoby. Z toho vyplyva moznost uziti rozmanitych it a postup

vyhodnocovani, které jsou nize uvedené:

1. Porovnani vysledk vstupnich test G¢astniki s testy uskutaénymi po ukoreni

vzklavaciho programu

Tento z@isob Finasi hned &kolik problémi. Zaprvé je velmi obtizné sestavit test, ktery
by objektivré zn¥fil stavajici Urové znalosti a dovednosti, pdpact dva rovnocenné
testy, z nichz bychom jeden pouZzili jako vstupuirahy jako zagrecny. Vysledky testu
mohou byt ovlivieny jak momentalnim rozpoloZzenim pracovnika, kteryestu dastni,

tak okolnostmi, za kterych testovani probiha. Dalgiroblémem je skuteost, Ze

pokud porovnavame vysledky vstupnich aé&étnych tesi, mame ¥tSinou sklon

pripisovat pozitivni rozdil v plné me &inkam vzdlavani, zatimco s moznym
negativnim rozdilem si nevime rady. Nebereme totiahu fisobeni nahody a jiné

vlivy.
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2. Monitorovani vzdlavaciho procesu a programu

Tato metoda je jeStmére spolehliva, nez igdesSla. Jde o hodnoceni vhodnosti a
acinnosti jednotlivych zvolenych metod, postup hodnoceni prace SkolitelPokud
acinnost metod a préci Skolitelhodnotime podle vysledktesti zmeny znalosti a
dovednosti &astnili, plati totéz, co vigdchozim gipac. Hodnoceni pozorovateli je
zpravidla zn&n¢ subjektivni, protoZze odbornik ma obvykle sklon maiit pozitivrji
pouZziti metod a postup které sam u@dnostuje. Steji subjektivni niize byt i
hodnoceni ze strany Skolenych, bez ohledu na tojezdlodnoceni anonyméiinikoliv.
V této souvislosti je dosti nebezpe dlat zawry na zaklady struktury odpodi
Skolenych, protoZze praxe ukazuje zejména v naStampnkach, Ze ffiznivéji byvaji
Skolenymi hodnoceny takové metody a postupy, kidénich nevyzaduji zadné
mimoradneé asili a aktivitu.

3. Prakticky pinos vza@lavani pomoci ekonomickych ukazdiel

DalSi problematickA metoda se zabyva fildad zvySenim produktivity prace,
zvySenim odbytu, zvySenim kvality vyrobki sluzeb, poklesem naklagzmetkovitosti

¢i hospodé&eni s materidlem atd.[6], [7]

Ve vSech pipadech mohou vést snahy o porovnani ndkladginosi vzdlavani ke
zkreslenym vysledkn. Kromé toho, moZnost it prinos vzalavani zavisi i na
charakteru a obsahu prace. Tam, kde pracovnicirglaiivré jednoduché ukoly, se e
projevit efekt vzdlavani pomdrné vyrazreé, zatimco u nammnéjSich pozic je mozné, Ze se

nepoda zpozorovat zinu, protoZe se fize projit az v delSimlasovém obdobi.

Je poteba si odpoddét na otazku, kdy zkoumat efektivnost ¥al/ani, zda bezprastdre

po ukorgeni procesu, nebo sditlym odstupem. Spravn§asovy odstup nelze jednozma
urcit.

Nesmime zapomenout, Ze vysledek &adani zavisi také na tom, jaka je motivace

pracovniki vzcklavat se, jaké je podnikové klima ve vztahu ke&adni, pracovni doba

v podniku, kvalifikace pracovnika kontrola pracovnik[7]

Nejcastji je proces hodnoceni rdkeren naradu ditich hodnoceni, u kterych rozliSujeme

bezprostedni a zetelné dinky vzdilavani a také potencialni nebo perspektiviinky.
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Hodnoceni se pak zaiiuje na nasledujici otazky:

1. pouziti adekvatnich nastéio} metody Skoleni, technické vybavetdsovy plan, obsah

Skoleni
2. odezva, postoje a nazory Skolenych pracavnik

3. mira osvojeni rozvijenych znalosti a dovednogtéegastji probiha testovani

bezprostedre po ukorteni vzdlavani)

4. do jaké miry Skoleni pracovnici uglaji v praxi nové znalosti a dovednosti a jak se
zmenilo jejich pracovni chovani ovliwji inky zménéného pracovniho chovani
vysledky organizace[2], [5]

Toto vyhodnocovani ma pouze relativni hodnotu.pesiedni paty bod jasrdokéze jestli

s s

se efektivitatinnosti pracovnil( zvySici ne, ale projevi se az pocitem ¢asovém useku.

Ve vysglych zemich se stale vice ustupuje od formalnichochénodnoceni aipvahu
ziskava hodnoceni neformalni, zaloZzené na inforchggdchazejicichipmo od Skolenych

pracovniki nebo vedoucich pracovriik
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Il. PRAKTICKA CAST
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4 ZAKLADNI INFORMACE O FIRM E

Hlavni informace o firi HP TRONIC Zlin, s.r.o.:
- firma byla zalozena panem Milanem Hradilem v r&880

- pati k lidram na trhu v prodeji domacich elektrosigdict, spotebni elektroniky,
mobilnich telefofi a fototechniky. HP TRONIC distribuuje vSechny vgemé
znaky pasobici nateském trhu. Firma ma 16 vlastnich maloobchodnicklggen
ELEKTROPROTON a ma vytwenou sf ténmei 2000 odBrateli po celé republice
HP ONLINE.

s

CR a.s.,¢lena nej¢tsi evropské sit maloobchodnich prodejcelektrospatebici
EURONICS INTERNATIONAL.

- za&ala v roce 1996 jako jeden z prvnich nabizet spidtkprodej domacich

spofebict a spotebni elektroniky.

- vlastni obchodni zgau PROTON, ktera i@dstavuje néjensjSi akeni letak s
nabidkou elektrospibici. Nabidku vyrobk z letdku PROTON, ktery vychazi 8x
rocné v celkovéem nékladu zhruba 30 milibmytiskd, zajif’uje na 500 prodejen po

celé zemi.

- exkluzivre na ¢eském trhu zastupuje spetbni elektroniku tradni japonské
zna’ky AKAI, elektrospotebice a spdebni elektroniku zriky HYUNDAI a
unikatni systém centralniho vysavani AXPIR/ALDES tdké dovozcem popularni
némecké zn&ky CLATRONIC.

- provozuje vlastni internetovy obchod s elektrdisgmci - www.eproton.cz. Ten
pati diky podpde léta pro¥iené znaky PROTON a vlastnimu Z&kaznickému

centru k nejseriozfjSim naceském internetu.

- od roku 1997 provozujgithotelova z&zeni ve Velkych Karlovicich (Javorniky,
Beskydy) - hotel Lanterna, Galik a Horal. V tétoidticky atraktivni lokali¢ také

provozuje Ski areal Razula.
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4.1 Ekonomické udaje o firng

NiZze uvedena tabulka zna#aje nekteré ekonomické udaje skupiny HP TRONIC, kterou
tvofi HP TRONIC Zlin, s.r.0., HP TRONIC — prodejny dlek a.s., HP Invest, a.s. a
DanusSe Hradilovd HP TRONIC.

Tab. 1. Vybrané hospotké Udaje skupiny HP TRONIC

(v tis. Kg) 2001 2002 2003
Trzby 2362188 2312784 2388960
Provozni hospodéky vysledek 48 384 50 831 42 316
Vlastni kapital 215399 236413 268 687
Nasledujici tabulka uvadi udaje firmy HP TRONICrZI$.r.o.
Tab. 2. Vybrané hospogké udaje firmy HP TRONIC Zlin, s.r.o.
(v tis. Kg) 2001 2002 2003
Trzby 1769629 1870893 2018663
Provozni hospodéky vysledek 36 962 40 810 45 734
Vlastni kapital 115 7638 148 882 175 541

Jak mizeme vidt z obou tabulek, firma HP TRONIC Zlin, s.r.0. jedouci firmou v celé
skupirt HP TRONIC. Podle udajtaké vidime, Ze se jak firma, tak cela skupina HP

TRONIC pozitivre rozviji, jen v roce 2003 doséahla cela skupinairiiz&noty provozniho

hospodéského vysledku a to diky zaporné hodnddsahnuté u HP Invest, a.s.
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4.2 Personalni oddleni

Personalni oddleni jako takové ve firtaHP TRONIC Zlin, s.r.o0. neexistuje. Personalnimi
zalezitostmi se zabyva personalistka, kteraijm@ pod vedenim generalnitieditele, se
kterym feSi a konzultuje personalni otazky stepak, jako spolupracuje s vedoucimi

jednotlivych oddleni spol€nosti.

Hlavni funkci personalistky je starani se o #smmance, @ uz jde o hledani a vgb

novych pracovnik, tak také p& o sodasné pracovniky nebo pracovniky odchazejici.

U novych zajemit se stara o organizaci Wfoveho fizeni, zpracovani Zivotogispro
manazery a domlouva stky s jednotlivymi uchazé. Pro stavajici pracovniky vede
dokladovani jako ndiklad prodlouzeni pracovniho zavazku,éma mista neboffpadre
povySeni. Stejn tak u brigadnik, kde se stara o smlouvy a ¥advani vyplat. DalSi
mzdové zalezitostiiigbira mzdova detni.

DalSi oblasti personalni prace ve fie socialni p&e, slevy a zagstnanecké vyhody.
Jde pedevsim o finagni vyhody jako jsou slevy na vyrobky ubytovani v hotelech, které
vlastni firma. Co se t§e zandstnaneckych vyhod, jedna séegdevSim o fispivky na
zdravotni péi jako nagiklad u zubge, atd. a fispivky na sportovni aktivity. Firma takeé

kazdor@né porada firemni sportovni den a vamé vesirek.

4.3 Firemni Skoleni

Skoleni ve firng zatim probihala bez systému. Pokud mataiegli, Ze je nutnost datit
nebo rozvinout nové znalosti a dovednosti svych ceraiki, domluvili se

s personalistkou, ktera zorganizovala jednoraz&oeéeai.

Pribézne probihaji pouze tzv. produktova Skoleni ve spd@uapse zné&ovymi firmami.
Tato Skoleni jsou @ena pedevsim pro obchodniky a pracovniky zakaznickémraea
Skoliteli jsou produktovi mana#iedodavatelské firmy. Obsahem Skoleni jeegvést
vyrobek, jeho funkce, vlastnosti, fqunosti, atd. Skoleni je velmiakZité pro
informovanost pracovnik aby tak mohli poskytnout co négsréjSi Udaje svym

zakaznikm.
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4.4 Vize firmy

Firma HP TRONIC Zlin, s.r.o. je zakaznicky orierdoou firmou, kter4 se snaZzi
poskytovat co nejlepsi sluzby svym zakaznika dale tyto sluzby rozéivat. Snazi se také
orientovat na zagstnance, vytvit dobré pracovni podminkyfalz se jedna o technické
vybaveni pracovigt zangstnanecké vyhody a podporu socialni a zdravotite gero

zantstnance a jejich rodinu. Na této vizi firma stalaquje a snazi se ji zrealizovat.

Firma letos vyhrala 2. misto v seéat Zamgstnavatel regionu, kdy na prvnim ndise
umistil Barum Continental, a.s., a itattm Hamé Babice, a.s. Je to velmiakity idaj pro
firmu, protoZze dok&ze konkurovat vyznamnym firmaweklkou tradici a také zahra&nii
Gcasti investora. Firma tak dale postupuje do celdskigového kola, které bude uk&mno
koncem nisice k¥tna. Dale firma ziskala 2. misto v sétitFirma kraje, kde je kritériem

vztah firmy k regionu.
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5 ANALYZA KVALIFIKOVANOSTI PRACOVNIK U

5.1 Vytvoreni dotazniku

Ve spolupraci s personalistkou z firmy HP TRONIQ,cs a s personalni poradkyni ze
vzdélavaci agentury Profima, jsem vypracovala jednétldotazniky, které jsou uvedeny

v priloze P 1II.

Dotaznik je smfovan manazém a vedoucim oddeni, ktei tak vyphovali poZzadované
informace o svych pdézenych. Vyzkum je tedy zaffen na potizené pracovniky, ne na
vedouci manazery. Cilem analyzy bylo zjistit, néjairovni je kvalifikace pracovnik
kde maji mezery a pi@bovali by se dale rozvijet. Na vedouci manaZesynjse obratila
proto, Ze si myslim, Ze pr&wni maji nejlepsi fehled o znalostech, dovednostech a

schopnostech svych piodenych.

Dotazniky jsou tematicky rozZtené podle firemnich odteni a podle jednotlivych
povolani. U kazdého povolani zkoumame rozdil mkaiesnym a poZzadovanym stavem
(sloupec SS a PS) na zakladrovre jednotlivych znalosti (Grove nizka, stedni a
vysoka). Napiklad jaka je ve skutmosti Urové znalosti jazyk a jaka by tato Urove

méla byt optimalni podle vedouciho manaZera.

Jednotlivé pozadavky na znalosti jsem konzultowgtersonalni agenturou Profima. Zde
mi byly poskytnuty konkrétni poZadavky na znalokteré by jednotlivi pracovnici &h

mit. Tyto poZadavky jsou uvedeny kilpze P | .

Kazdy dotaznik je vrozsahu jedné strany, aby hylnejgehledrjSi a snadny pro
vyplnéni. Ohled® znalosti se nejvice za&ije na jazykové znalosti, znalosti ovladani
vypocetni techniky a komunikaci; ostatni specifické ps#l se tykaji konkrétnich

pracovnich pozic.

Dotazniky nejsou adresovanyimpo na konkrétni pracovniky, ale podle odti a
pracovi$ maji svoje specifické kody, podle kterych jejmé o které konkrétni odigni

firmy se jedna. Dotaznik byl da¥en vSem vedoucim pracoviik, tedy 36 manazém.
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5.2 Distribuce dotazniku

Dotazniky byly zaslany v elektronické foémpro snad®Si manipulaci hlavé pro
manazery anebo byly zaslany posStou. Dotaznik bgil@o spolu s @ivodnim dopisem
(ptiloha P II), ktery popisoval, jak spravidotaznik vyplnit a hlawhzdiraznil dilezitost
objektivniho vyplini dotazniku pro analyzu, na zalddderé by ngl byt vytvoren skolici

program pro pracovniky.

5.3 Prezentace analytickych zji&ni

Béhem dvou misial ledna a Unora &Sina manazér zaslala vypliné dotazniky z.
Navratnost byla vice nez 50%, coz je gomi uspsny vysledek. OvSemstSina dotaznik

se vrétila Spath vyplnénd; bul’ chykély informace o poZadovaném stavu, nebo o
skute&gném stavu znalosti. U kolonky ostatni schopnostirékbyla zarena na to, aby si
sam manazer zvolil, co dalSiho bylnfeho podizeny znat, byla zaSkrtnuta jen Uréve
znalosti bez uvedeni o jakou konkrétni znalost jdeznamena, Ze motivace mandzer

vyplnit dotaznik korekt& nebyla pilis vysoka.

Probléemem mohla byt také nedostate pehlednost dotazniku, nebo nedostaé&

vyswtleni, jak jej spravavyplnit.

Proto jsem zhotovila pouze procentni vyhodnocefiblipné situace u jednotlivych

pracovnich pozic. Tabulka vyhodnoceni analyzy jezata v piloze P IV.

Jednotliva oddeni firmy a pracovni pozice jsou uvedeny v prvrdloupci vlevo. Sedé
fadky uvadi jednotlivé znalosti a jsou reélhy na PS a SS, to znamena poZzadovany stav a
skute&ny stav znalosti. Podle sloupgsou znalosti rozgleny na urové n, s, v, tedy

nizkou, stedni a vysokou.

Znalosti jsou sk&zeny Kk jednotlivym pracovnim pozicim tak, jak bylyedeny
v jednotlivych dotaznicich. To znamena, Ze kazdglySEdek pedstavuje jeden typ

dotazniku podle firemniho odigni.
Tabulka ma velké rozény na Stku a proto je roz¢élena nait strany.

Podle vyslednych procentualnich Gidaj mizeme vSimnout, Ze¢tSinou skuténa urove

znalosti je shodn& s poZzadovanou.
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Tyto vysledky ale nefizeme objektivl posuzovat. Mnohokrat byl v dotazniku vygin
pouze sloupec skuteého stavwii pozadovaného stavu, to znamena, Ze zde porovnani

nebylo mozné.
Nékteré dotazniky se také vratily uplprazdné.

Metoda dotazniku Zadajiciho informace oifipenych se tedy nezda byt vhodnou metodou

pro zjis&ni Urovre znalosti pracovnik

5.4 Vytvoreni druhého dotazniku

Podle uvedeného dotazniku jsem zjistila pouze odakdoracovnici zvladaji ptebné
znalosti. Proto jsem pouzila dalSi zdroj a to bgtadnik Zzadanych Skoleni, ktery je

uvedeny v piloze P V.

Zde jsou uvedena tematicky r@seha Skoleni atizné pracovni pozice. Jednotlivi vedouci
manazé v ném mohli zaSkrtnout, o které Skoleni pro své ifiwehé by nili zajem. Zde
byla vypovidaci hodnota mnohenit$i a na zakladtohoto dotazniku jsem takeé vyiia

nésledujici navrh Skoliciho systému.

Z uvedeného dotazniku jaswidime, Ze nej¥tSi zajem je o Skoleni v oblasti komunikace a
rozvoje osobnosti. Konkré&njde pedevSim o komunikaci slidmi a komunikaci
v naranych situacich, ovladani Excelu, stress a time g@mant, pozitivni komunikace a

asertivita, image osobnosti, obcheégravni minimum a prodejni dovednosti.

Proto, Ze firma je obchodrzanttena a vyZaduje spravnou prezentaci jak pro kligka
odkeratele, tak pro klienta jako sgebitele, je nutné pracovniky widvat pra¢ v oboru
komunikace a konfliktnich situaci a téeplevsSim plati pro operatory zakaznického centra,

obchodniky a obchodni zastupce.
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6 NAVRHOVA CAST

Pro udrZzeni asgsnosti a dobrého postaveni firmy na trhu je nuteéstalé vzélavani
pracovniki a proto se firma HP TRONIC Zlin, s.r.o. rozhodi@ pytvareni Skoliciho
programu, jehoZz navrh bude vyfem na zaklagl uvedené analyzy kvalifikovanosti a

poZzadavk manaZei na jednotliva Skoleni.

6.1 Navrh Skoliciho systému

Pro vytvdeni Skoliciho systému jsenterpala pedevSim informace z dotazniku
pozadovanych Skoleni pracovhikSkoleni, o které byl nejsi zajem a které by podle

mého nazoru &y mit pro firmu nej@tsi giinos jsou:
- komunikace s lidmi (2 dny)
- komunikace v nakmych a konfliktnich situacich (2 dny)
- profesionalni telefonovani (1 den)
- Excel (1 den)
- image osobnosti (1 den)
- stress management (2 dny)
- time management (2 dny)
- pozitivni komunikace a asertivita (1 den)
- obchod®gpravni minimum (1 den)
- ueinna reklama a komunikace (2 dny)
- obchodni dovednosti pro pokit# (2 dny)
- prodejni dovednosti (2 dny)
- zasady p& o zdkaznika (2 dny)

- komunikace se zadkaznikem (1 den)

zéklady anglické konverzace (1+1+1 den)

V zavorkach je uvedena délka trvani Skoliciho ditera je bd’ jeden nebo dva dny a to

podle narénosti Skoleni. Délka je pouze dopéena a to na zakladhabidky vzdlavacich
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agentur. Zaklady anglické konverzace jsou &ty do ti dni, které budou rozlozené

v prab¢hu jednoho rsice.

Obsah Skoliciho systému, tedy vybrana Skoleni, jpouze navrhem pro firmu HP
TRONIC. Samotna firma provede Wbnejvice patebnych Skoleni. Navrhovala bych
piedevSim zawfit se na oblast komunikace acpéo zakaznika, jak jsem jiz uvedla

v popisu dotazniku.

6.2 Casovy plan skoliciho programu

V niZze uvedené tabulce je zpracovatgsovy plan Skoleni, ktera byém prabézne

probihat od z4 roku 2005 do prosince roku 2008.

Tab. 3. Plan Skoliciho programu podle jednotlivieh

Rok | Mésic Nazev Skoleni

2005 | z&i Komunikace s lidmi
fijen Obchodgpravni minimum
listopad
prosinec

2006 | leden Komunikace se zakaznikem
anor Pozitivni komunikace a asertivita
bitezen

duben Zésady pé o zakaznika
kvéten Profesionalni telefonovani
cerven
cervenec
srpen
z&i Excel
fijen
listopad
prosinec
2007 | leden
anor Stress management

brezen | Zaklady anglické konverzace
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Rok

Mésic

Nazev Skoleni

2007

2008

duben
kvéten
cerven
cervenec
srpen

I 7

Z&
fijen
listopad
prosinec
leden
anor
brezen
duben
kvéten
cerven
cervenec
srpen
Z&i
fijen
listopad

prosinec

Komunikace v namych a konflikt. situacich

Time management
Obchodni dovednosti pro paké®

Image osobnosti

Prodejni dovednosti

kinna reklama a komunikace

Skolici program je navrzen na prvityii roky. Do budoucna se pita s jeho obrnami,

piizpisobenim a doptmim podle mdnici se situace a pozZzaddvka znalosti, dovednosti a

schopnosti pracovnik

Tato tabulka pouze s@né nazn&uje casové rozgti Skoliciho programu. Uvadi

posloupnost jednotlivych Skoleni. Z&me jsou vynechany #sice cerven, cervenec a

srpen, protoze v této ddlvétSina zamistnand odjizdi na dovolenou. Listopad a prosinec

je téz vynechan zivodu casové zaneprazédnosti zandstnané. Obdobi ped Vanocemi

znamena pro pracovniky firmy népgi vypsti a neni mozné, aby seastnili Skoleni

v doke, kdy jsou na pracovisti nejvice pebni.
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6.3 Rozdleni pracovnikia podle Skoleni

V niZze uvedenych tabulkach jgghledré uvedeny seznamcastrénych pracovnik na
jednotlivych Skolenich. Prvni sloupec zleva uvadicpvniky, kterych se Skoleni tyka,

dalSi sloupce vyjadji pacet pracovnilt a jejich rozdleni do skupin.

Skolena skupina nesmigvySovat poet patnacti lidi. Proto budou $koleni reéleha do
menSich skupin. ®&vodem rozdleni je také skutmost, Ze nerizeme poslat naifklad
vSechny obchodni zastupce na Skoleni. Museli bycpain najit ndhradniky, kite by

zastali jejich préci v dabsSkoleni a to by znamenalo velké zvySeni ndklad

Naopak u Skoleni malych skupin, jako jsou Skolemd pecegni nebo operatory
zakaznického centra je nutné organizovat Skolemicptou skupinu v jeden den éwibdu

vysokych naklafl, pokud by se Skoleni ro&io na dw skupiny.

Patitejme s tim, Ze jednotlivé skupiny budou Skolenyribéhu nesice, ktery je uvedeny
v planu Skoliciho programu na jednotlivé rokyeghé terminy jednotlivych Skolicich wn

budou stanoveny podle pozadavkmy a Skoliciho lektora.

Ucastnici $koleni by mohli byt také rozngist do skupin podle toho, jak je nutné je 3kolit.
Pokud bude muset byt Skolici systém fie@nmére narany, navrhovala bych rozlozit
jednotliva Skoleni do &tSiho ¢asového horizontu a rodd pracovniky podle toho, jak

velka je poteba je Skolit.

Napriklad u Skoleni komunikace s lidmi, jak je dale dero, jsou pracovnici rozkéni do
¢tyi skupin. Navrhla bych tedy vytyib prvni skupinu nebo prvni dvskupiny z &ch
pracovniki, kteti potrebuji Skoleni nejvice. DalSi éhskupiny mohou tviit pracovnici, u

kterych by mohlo Skoleni préhnout v nasledujicich letech.

Skoleni bude probihat Buptimo ve firmé nebo v prostorach, které poskytne personalni
agentura. Navrhuji, aby Skolici program nebyl paslky na zakdzku jedné vddvaci
agentiie. Firma HP TRONIC Zlin, s.r.o. by setla rozhodnout pro vy riznych agentur

pro jednotlivé Skoleni.

Pro snad§Si rozhodovani firmy jsem zpracovala podklady paoalyzu nabidek
vzklavacich agentur, ktera je uvedenaiNgze P VI. Jsou zde uvedeny stné obsahy
jednotlivych Skoleni tak, jak je nabizejizné agentury. Tyto informace jseterpala

jednak gimo z katalo§ vzcilavacich agentur, tak také z internetovych stranek.
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Prehled pd&tu pracovnik v jednotlivych oddlenich firmy jsou uvedeny vifjoze P VII.

Zde jsou uvedenyiphledy jednotlivych pozadovanych Skoleni. Jséiglovana a dazena

podle tematickych okruhpodle dotazniku Zadanych Skoleni.

Tab. 4. Skolenf. 1.

Komunikace s lidmi poet | 1. skupina| 2. skupina 3. skupina | 4. skupina
asistentka 23 6 6 6 5
obchodnik 16 4 4 4 4
obchodni zastupce 13 3 3 3 4
spravce DBS 3 1 1 1 -
marketingovy pracovnik 3 - 1 1 1
celkem 58 14 15 15 14

Skoleni se zastuje hlavré na:

- verbalni, nonverbalni komunikace, vyjednavanisary efektivni komunikace,

zvladani konfliktnich situaci, komunikace horizdntéa vertikalni, jak vytvéet a

rozvijet dobré vztahy, chyby a bariéry komunikaceg\eni jednani.

Tab. 5. Skolenf. 2.

Komunikace v narénych

a konfliktnich situacich pdet | 1.skupina| 2. skupina 3. skupina | 4. skupina
asistentka 28 6 6 6 5
obchodnik 16 4 4 4 4
obchodni zastupce 13 3 3 3 4
pracovnik reklamace 7 1 2 2 2
celkem 59 14 15 15 15
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Skoleni se zatuje hlavié na:

- priciny, podstata a druhy konflikt psychologické a osobnostni souvislosti

konfliktu, zdolavani namitek, zvladani konfliktnigituaci, jak snizit entmi a

agresivni projevy, zvladani stresu, konstruktivadkea, firemni kultura, ifjimani

reklamaci.

Tab. 6. Skolenf. 3.

Profesionalni telefonovani po¢et | 1. skupina| 2. skupina) 3. skupina | 4. skupina
asistentka 23 6 6 6 5
obchodni zastupce 13 3 3 3 4
operator ZC [ 1 2 2 2
receg@ni 8 2 2 2 2
celkem 5] 12 13 13 13

Skoleni se zattuje hlavié na:

- telefonni dovednosti, faze telefonického hovokultura fe¢i, prace s hlasem,
argumentace, typologie lidi, argumentace, kladeéazek, naslouchani, zvladani

emoci a konflikt v telefonickém kontaktu.

Tab. 7. Skolend. 4.

Excel pa‘et | 1. skupina| 2. skuping 3. skupina | 4. skupina
asistentka 2B 6 6 6 5
obchodnik 16 4 4 4 4
obchodni zastupce 13 3 3 3 4
pracovnik reklamace 7 1 2 2 2
celkem 59 14 15 15 15
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Skoleni se zatuje hlavié na:

- seSit, list seSitu, hika, zadani textwi hodnoty do biky, vytvoreni grafu,
zadavani funkci, vkladani objéktdatabaze, filtry, kontingeni tabulky, zaklady

prezentace dat a automatizace prace.

Tab. 8. Skolend. 5.

Image osobnosti pfet | 1. skupina| 2. skupina
obchodnik 16 8 8
obchodni zastupce 13 7 6
celkem 29 15 14

Skoleni se zastuje hlavre na:

- zasady sebeprezentace, profesionalni vizadz, paaskamska vizaz, profesionalni
Satnik, osobni marketing, nonverbalni komunikaésady vhodné image prézné

oblasti véejného i soukromého Zivota.

Tab. 9. Skolend. 6.

Stress management pet | 1. skupina| 2. skupinal 3. skupina
manazer 13 4 4 5
obchodni zastupce 13 4 5 4
grafik 8 3 3 2
celkem 34 11 12 11

Skoleni se zattuje hlavig na:

- stres, druhy stresu, jeho vliv na vykon a na doSedravi, analyza stresovych
faktoni, stres jako pracovni nastroj, pozitivni mysSlengbeprogramovani,

stanoveni priorit, vytv@nicasovych rezerv, relagai techniky.
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Tab. 10. Skolend. 7.

Time management pet | 1. skupina| 2. skupinal 3. skupina
manazer 13 4 4 5
obchodni zastupce 13 4 5 4
grafik 8 3 3 2
celkem 34 11 12 11

Skoleni se zattuje hlavig na:

- hospod#eni s¢asem, stanoveni priorit, planovanitzmém ¢asovém horizontu,

analyza vyuzittasu, ztratové faktory, principy koncentrace, orgaoé a efektivita

prace, zvyky a zlozvyky.

Tab. 11. Skolend. 8.

Pozitivni komunikace a

asertivita p@et | 1.skupina| 2.skuping 3. skupina | 4. skupina
asistentka 23 6 6 6 5
obchodnik 16 4 4 4 4
obchodni zastupce 13 3 3 3 4
celkem 52 13 13 13 13

Skoleni se zattuje hlavié na:

- zakladni typy lidského jednani a chovani, zasasgrtivniho chovani, asertivni
techniky, undni fict ne, prevence &Seni konfliki, uméni odmitnout a ocenit,

vyjadrovaci schopnosti, aplikace asertivity na pracowatalhvy.
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Tab. 12. Skolen. 9.
Obchodrépravni minimum | pocet | 1. skupina| 2. skupinal 3. skupina
manazer 13 4 4 5
obchodnik 16 6 5 5
obchodni zastupce 13 4 5 4
celkem 42 14 14 14

Skoleni se zattuje hlavig na:

- zé&kladni pojmy obchodniho prava a podnikani, odafi smlouvy, typy

obchodnich spotmosti, obchodni a éansky zakonik.

Tab. 13. Skolend. 10.

Ucinna reklama a

komunikace pdet | 1.skupina| 2. skupina 3. skupina
manazer 18 4 4 5
obchodnik 16 6 5 5
grafik 8 3 3 2
celkem 37 13 12 12

Skoleni se zastuje hlavré na:

marketing versus reklama, reklama jako forma kaikace, internet a multimédia

v reklamni praxi, reklama ovliwijici prodejni vysledky spoteosti, kreativita,

reklamni kampa, jak vytvdit ucinny reklamni material, akce na podporu prodeje,

etické a zakonné normyfipadova studie.
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Tab. 14. Skolenf. 11.

Obchodni dovednosti pro | poc¢et | 1. skupina| 2. skupina|
pokrocilé

obchodnik 16 8 8
obchodni zastupce 13 6 7
celkem 29 14 15

Skoleni se zastuje hlavré na:

planovani cil, prezentace, kladeni otazek, zvliadani namitekyienad obchodu.

Tab. 15. Skolenf. 12.

Prodejni dovednosti ptet | 1. skupina| 2. skupinal 3. skupina
manazer 18 4 4 5
obchodnik 16 6 5 5
obchodni zastupce 13 4 5 4
celkem 42 14 14 14

Skoleni se zastuje hlavré na:

komunikace se zakaznikem, jak prezentovat ceku dby se zdala vyhodna,
vyjednavani a uzavirani obchodu, u@Emi diskuse s cilem prodat, spravna
prezentace produktu, zvladani zakaznikovych namgéknosti jako flezitost,

zvladani problematickych klieint uzaweni prodeje.

Tab. 16. Skolend. 13.

Zasady pée o zakaznika

nfet

1. skupina
3 7

operator
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Skoleni se zatuje hlavié na:

- spokojeny Kklient, prace ve sluzbach zakaamk poteby zakaznik, zasady
telefonické komunikace, vedeni hovoru, prace sengs vedeni jednani,
argumentace, vyjednavani, porozuino¢ekavani zédkaznika, prevencereseni

konfliktu, typologie zakaznik

Tab. 17. Skoleni. 14.

Komunikace se pocet | 1. skupina| 2. skupina
zakaznikem

operator 1

recegni 8 4 4
celkem 15 7 8

Skoleni se zatuje hlavié na:

- principy zékaznicky orientované firmy, zakaznickservis, aktivni Fstup
k zdkaznikovi, typologie zakaznika, jednani se zak@m, konkureini vyhody

vlastni firmy, pozitivni pistup.

Tab. 18. Skolend. 16.

Z&klady anglickeé
konverzace p&et | 1. skupina

receg@ni 8 8

Skoleni se zattuje hlavig na:

- aktivni komunikace v zakladnich Zivotnich sitwdgirozhovory, popisy.
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Obsah jednotlivych Skoleni je pouze origntia Muze byt dale ufesrén a upraven podle
pozadavk jak ze strany vedoucich pracovinikiak ze strany Skolenych pracovinik

samotného lektora.

Po uckité dok® po Skoleni by réd byt proveden przkum, zda Skolenifmeslo pozitivni
vysledky v praci Skolenych pracoviiika to jak z pohledu vedoucich mandZetak

z pohledu potizenych pracovnik

6.4 Stanoveni finagniho limitu

Celkovy paet Skolicich di pro planovany program je 67 @rPasitejme s tim, Zze kazdy
Skolici den vyjde pmmérné asi na 25 000,- K Tim padem by tedy celé Skoleni
piedstavovalo naklad v hodrdat 675 000,- K.

Tab. 19. Rozptet Skoleni pro jednotlivé roky

Rok Meésice Pdet Skolicich dmi Naklady na Skoleni
2005 zd&i — prosinec 11 220 000,<K
2006 leden - prosinec 15 375 000¢ K
2007 leden - prosinec 17 425 000¢ K
2008 leden - prosinec 24 600 000¢ K

Ro¢ni ndklady na Skoleni mohou byt pro firmu pong vysoké, coz by mohlo Agobit
omezeni nebo dokonce i zastaveni Skoliciho progr&inona ma vSak moznost pozadat o
dotace na podporu v&nosti od Evropské Unie, coz by znamenalo velminamnou

vypomoc.

Dale by se Skoleni dalo finams redukovat podle Skolenych skupin jak jsem jiz ztain
Skoleni by se mohly zastnit jen prvni skupiny podle geby, a ty daldi by se mohly

Skolit v jiném obdobi, az bude moZnost Skolenirfimg zajistit.

Skolici program by mohl byt také zredukovan podtanp firmy. Je mozné, Zedkieré
mnou navrzené Skoleni se fiémebudou zdat tolik ptgbné.

Jinym feSenim by mohlo byt Skolenitimo ve firmg, kdy lektorem by byl jeden

z vedoucich manaziercoz by jis¢ usnadnilo a zlevnilo cely Skolici proces.
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ZAVER
Ukolem bakaléské prace je analyza uravnkvalifikovanosti pracovnik, zjistni
pozadovanych typ Skoleni a vypracovani navrhu Skoliciho systému prou HP

TRONIC Zlin, s.r.o., na zakl&dkterych firma vybuduje systematicky Skolici pragraro

své zamistnance.

Reseni, tedy vytv@ni navrhu tohoto vativaciho programu vychazi ze studia dostupné
literatury a z rozboru pouzitych matetigboskytnutych firmou aiedevsSim na zaklgd
konzultaci s personalistkou z firmy HP TRONIC ZIgx.o. a také personalni poradkyni

Z agentury Profima.

Teoretickacast bakaléské prace se zaffuje na funkce persondlni politiky a personalni
strategie, které vyt¥a podnikovou politiku zabyvajici se mimo jiné takedélavanim
pracovniki. Dale se v praci za#fuji na podnikové vz&lavani pracovnik a pr@ je tak

dulezité; jak Ize na &m pracovat.

DalSi ¢ast analyzuje systém podnikového &lagani, dilezitost systematickéhorigtupu.
Cile a planovani podnikového wévaciho programu. Také jsou zde uvedeny mozné ,on

the job" a ,off the job" metody vaHavani a zpsob hodnoceni vysledk/zclavani.

V praktické ¢asti popisuji vypracovani dotazniku, ktery se tygalovnani kvalifik&ni
arovrg pracovniki jak skuténé, tak pozadované manazery. Tento dotaznik se vSak
neukazal jako nejhodisi metoda pro ziskani informaci éepledu znalosti, dovednosti a

schopnosti pracovnik Proto jsem pouZzila dotaznik wro Skoleni.

Na zaklad prozkoumani poznatkv literarnich zdrojich a pak také hlavdiky analyze
kvalifikovanosti pracovnik a poZzadavk na Skoleni jsem dos&la k nazoru, Ze pro firmu
bude vyznamnym krokem pro zlepSeni celkové jejktefity zavedeni systematického

Skoliciho systému.

Skoleni nebude vytweno na zakazku jedné \&dvaci agentury, ale firma sama si vybere
na zéklad prizkumu a pipadré vybérového tizeni jednotlivé agentury pro konkrétni

Skoleni.

Dulezitou otadzkou je finami nakladnost vz#lavaciho programu. Firma se usiluje o
ziskani dotace na podporu ¥ahosti od Evropské Unie. Kdyby tuto dotaci neziaka
musela by nejspi$ Skolici program zredukovat, @finaréni naklady na celkovy Skolici

systém jsou posmné dost vysoke.
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Firma by néla podle mého nazoru provdidalespa dvakrat do roka analyzu pozadavk
pracovniki na Skoleni, kde by se daziéla, jaké znalosti, dovednosti a schopnosti
pracovnikim chybi nebo které je petba vylepSit a dale na nich pracovat. Podle tohseby

mohl Skolici systém déle upravovat.

Podle mého nazoru navrh na zavedeni SkolicihomsyspEacovnil firmy, ktery je uveden
v navrhovécasti bakaléské prace, by mohl zkvalitnit a zefektivnit jak pbskytované
sluzby, které jsou zakladem pro tuto obchodni firade vibec zlepsSit UsfEnost a posilit
pozici firmy HP TRONIC Zlin, s.r.0. na trhu. Neustazdlavani pracovnik vede ke
zvysSovani vykonnosti, kvality poskytovanych sluzkbnkurenceschopnosti a ekonomické

aspesnosti firmy.
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SUMMARY

The aim of the bachelor project is the employedifigation level analysis, information
search about required types of education trainind education system draft for the
company HP TRONIC Zlin, Ltd. On the base of thiaftithe company will be able to

create a systematical education program for itsl@yeps.

The creation of this education system is basedpewialist literature study, information
received from the company and mainly thanks to elasons with personal manager

from HP TRONIC Zlin, Ltd. and personal counseliammh Profima agency.

Theoretical part of the bachelor project is spé&xsa on function of personal policy and
personal strategy, which create company’s policdyenT the corporational employee

education is mentioned and why this education sys$eso important for a company.

Next part of the theory is aimed on corporatioraleation system. You can also find there

the on the job and off the job education methodseatucation results evaluation method.

The analytical part describes the design of a duesty concerned on employee
qualification level comparison. However, this quasary was not the right method for
gaining information about employees” knowledgellskind abilities. That is why i used

another questionary concerned on education traitioice.

According to the specialist literature and theseesfjonnaires | realised that the
systematical education program would be very slatdbr the efficiency company

increase.
The education system will be created by educati@meies choice.

An important issue is a financial expensivenesshif education system. The company
could take advantage of education dotation supfporh European Union. This would

really help to eliminate big costs of this system.

The company should make an employee requiremerdly/sas to get to know what
knowledge, skills and abilities lack among empl®yeAccording to this analysis the

education system can be transformed or completed.

After each education training should be made aesum@bout training efficiency and

eventually why the training was not efficient.
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The education system draft could make the compamyice more valuable and more
efficient with high quality. This is essential fobusiness firm. The continuous employees
education leads to efficiency increase, provideslice with high quality, competitiveness

increase and company’s economical success.
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Prehled pracovnikve firm¢



PRILOHA P I: PROFESNi A OSOBNOSTNi P REDPOKLADY
PRACOVNICH POZzIC

Obchodni oddgleni:
Asistentka :

Obchodnik:

Obchodni z&stupce:

U&tarna:
Pokladni:

Ucetni:

Samostatnadetni:
Reklamni oddélent:
Samostatny grafik:

Pomocny grafik
Asistentka:

Importni odd éleni:
Brand manager:

rychlé psani na PC, minimé&lrzakladni ovladani vypetni
techniky (W, X, Internet, E-mail), znalost pravid&iavopisu,
pravidla pro Upravy korespondence, pravidla komacek po
telefonu, pravidla image a firemni kultury, dobranpt,

trpélivost, spolehlivost, fesnost, organizai schopnosti,
znalost jazyk

minimalre  zaklady obchodnich dovednosti, prezentace,
vyhodou praxe v obchodniinnosti, ovladani vypeetni
techniky, RP, odolnost i stresu, organizai schopnosti,
zamereni na vysledky, schopnost jednat s lidmi, kultaoy
vzhled a vystupovani, smysl pro obchod, orientace n
zakaznika

minimalre  zaklady obchodnich dovednosti, prezentace,
vyhodou praxe v obchodnkinnosti, ovladani vypeetni
techniky, RP, odolnost i stresu, organizai schopnosti,
zantieni na vysledky, schopnost jednat s lidmi, kultiaoy
vzhled a vystupovéani, smysl pro obchod

min. zakladni znalost ¢étnictvi, rychla a bezchybna prace
scisly, ovladani vypeetni techniky, soustdinost, fgesnost,
zrenost, spolehlivost

ovladani detnich gedpidi, piip. daiové problematiky, fehled
v ekonomice, ovladani vypetni techniky,pesnost,schopnost
ucit se,sousednost, trglivost, spolehlivost

vzklavani v oboru, ovladani grafickych prograra vypaetni
techniky, vytvarny talent, estetické &if, kreativita, twrci
schopnosti, napaditost, #lpsost, smysl pro barvy

znalost problematiky v oboru, dale viz asistentitachodniho
odcleni

znalost manazerskych dovednosti, orientace v abtgho
problematice, problematice nadkupu a ekonomice, kiazy
znalosti, prace s vygetni technikou,RP, girozena autorita,
duslednost, systematicky &gob prace, schopnost odliSovat
podstatné od nepodstatného, schopnost rychléhduisudeni
improvizovat, cit pro situaci, schopnost jednatsi



Celni zalezitosti:

Provozni odcéleni:
Asistentka:

Recepni:

Uklizecka:
Udrzba*:

Zakaznické centrum:
Operator:

orientace v odborné problematice a administrativni
zélezitostech, jazykové znalosti, prace s \ghoi technikou,
RP, spolehlivost, pohotovost, rychlost Gsudku, koikani
dovednosti, schopnost jednat s lidmi

odborné zagteni technického sénu, dale viz asistentka obch.
oddleni

jazykové znalosti, kultivovany vzhled a vystupoigrehled ve
sluzbach, pravidla komunikace po telefonu, pravidigage a
firemni kultury, schopnost komunikovat a jednaidsii, dobréa
panet, schopnost improvizovati@snost a spolehlivost

pe&ilivost a ochota provéd tuto praci

vzaklani v oboru, zrénost, technické mysleni, rychlost reakce,
spolehlivost

znalost pravidel komunikace po telefonu, pravidiaage a
firemni kultury, schopnost komunikovat a jednatidsi,
jazykové znalosti, prace s vymini technikou, sou&dnost,
rychlost reakce

Marketingoveé oddéleni:

Marketing. specialista: vz&lani (praxe) v oboru, jazykové znalosti, prace godgtni

PC:
Spravce sit

Programétor:

Distribuce:

technikou, kreativita, tw¢i schopnosti, napaditost, #jvost,
piirozend autorita, ikslednost, schopnost rychlého Usudku,
schopnost jednat s lidmi

vz&lani v oboru, systematicky #pob prace, smysl pro
techniku

vza&lani (praxe) v oboru, jazykové znalosti, komlgima
schopnosti, vynalézavost ait¢i schopnosti, schopnostitise,
piesnost, trplivost

Asistentka fakturantky:znalost Getni, @ip. daiové problematiky, prace s vy@etni

Skladnik:

Ridi¢:

technikou, systematicky apob prace, sougidinost, fesnost

znalost problematiky oboru logistika, prace s Jgioi
technikou, pesnost, p&téiské schopnosti, dobra patn

RP vpozadovaném roZp, praxe, rychlost reakce,
soustednost, technické mysleni, ukamost, spolehlivost,
orienta&ni smysl, dobry zdravotni stav



PRILOHA P Il: PR UVODNI DOPIS K DOTAZNIK UM

Vazena pani, vazeny pane,

po skoreni hektického zawu roku se na Vas obracim s néasledujicim dotaznikem
kterym zhodnotime uplynuly rok 2004. Cilem tohotmakniku je monitorovani Vasi
spokojenosti stznymi faktory, které ovlisuji pracovni vykon i VaSi spokojenost s
pracovniky. Bdte proto prosim oté¢eni ve svych odpadich, abychom mohli
zapracovat na zlepSeni zfigfch nedostaik

VSem vedoucim pracovnikn posilam dotaznik poStou.
Dotaznik navazuje na dypredchozi Séeni z minulych let.

Dotaznik se tyk& vadavani a bude podkladem pro vyteai systému firemniho Skoleni,
na které bychom radi ziskali dotaci z Evropskéhn&niho fondu. Proto prosim {as ¢
vyznate pozadovanou uroiieznalosti jednotlivych profesi a skuty stav, i zdjem o
n¢kterd konkrétni skoleni.

Dotaznik je u jednotlivych pracovnich pozic réh na dva sloupce — PS a SS. PS
znamena pozadovany stav znalosti, SS znamen&skgiav znalosti.

Podle jednotlivych druh znalosti zaskrtte urove, jakou by meli vasi pracovnici
dosahovat (sloupec PS) a jakou Utipeealosti skuténé dosahuji (sloupec SS). Urave
je podleradki rozdlena na nizkou, sdni a vysokou.

Dotazniky jsou anonymni, proto jejirete vytisknout a v obalce poslat na budovu. V3e
prosim odevzdejte nejpogddo 7 dni.

Dékuji Vam predem za spolupraci.



PRILOHA P 1ll: DOTAZNIKY KVALIFIKA CNi UROVN

PRACOVNIK U

Obchodni oddéleni Prodavad/ka Vedouci prodejny
Urovei PS SS PS SS

Ovladani vypeetni techniky

Excel nizka
stedni
vysoka

Word nizka
stedni
vysoka

Internet nizka
stedni
vysoka

Ostatni programy - vypiSte nizka
stedni
vysoka

Organiz&ni schopnosti nizka
stedni
vysoka

Znalost jazyk nizka
stredni
vysoka

Jen asistentka:

Rychlé psani na PC nizka
stredni
vysoka

Znalost pravidel pravopisu, nizka

Upravy korespondence fetni
vysoké

Jiné schopnosti - udée nizka
stedni
vysoké

Jen obchodnik a obchodni zastupce:

Obchodni dovednosti

nizka

stredni

vysoka

Schopnost jednat s lidmi

nizka

stedni

vysoka

Prezentani schopnosti

nizka

stedni

vysoka

Kultivovany vzhled

nizka

a vystupovani

gedni

vysoka

Jiné schopnosti - udite

nizka

stedni

vysoka




Reklamace Pracovnik reklamaci

Urovei PS SS

Ovladani vypeetni techniky

Excel nizka

stedni

vysoka

Word nizka

stedni

vysoka

Internet nizka

stedni

vysoka

Ostatni programy - vypiSte nizka

stedni

vysoka

Organiz&ni schopnosti nizka

stedni

vysoka

Znalost jazyk nizka

stredni

vysoka

Rychlé psani na PC nizk&a

stredni

vysoka

Znalost pravidel pravopisu, nizka

Upravy korespondence fatini

vysoka

Komunikace nizka

stedni

vysoka

Jiné schopnosti - udée nizka

stedni

vysoké




Provozni oddgleni Asistentka Recepni Uklize¢ka Udrzbar
Urovei PS SS PS SS PS SS PS SS

Jen recef@ni a asistentka:

Jazykové znalosti - angtina | nizka
stedni
vysoka

-ameina nizka
stedni
vysokéa

Komunikani schopnosti
nizka
stedni

Ovladani vypeéetni techniky | vysoka

Excel nizka
stedni
vysoka

Word nizka
stedni
vysoka

Ostatni programy - udie nizka
stedni
vysoka

Jen asistentka:

Znalost pravidel pravopisu, nizka

Upravy korespondence fatini
vysoka

Jen recegni:

Prehled ve sluzbach nizka
stedni
vysoké

Kultivovany vzhled nizka

a vystupovani gedni
vysoké

Jen uklizetka a Gdrzbér:

Ochota provégt préaci nizka
stedni
vysoka

Zru¢nost nizka
stedni

vysoka




Obchodni oddéleni Asistentka Obchodnik | Obchodni Reklamni
zastupce pracovnik
Urovei |PS SS PS SS PS SS PS SS

Ovladani vypeetni techniky

Excel nizka
stedni
vysoka

Word nizka
stedni
vysoka

Internet nizka
stedni
vysoka

Ostatni programy - vypiSte nizka
stedni
vysoka

Organiz&ni schopnosti nizka
stedni
vysoka

Znalost jazyk nizka
stredni
vysoka

Jen asistentka:

Rychlé psani na PC nizka
stredni
vysoka

Znalost pravidel pravopisu, nizka

Upravy korespondence fetni
vysoké

Jiné schopnosti - udée nizka
stedni
vysoké

Jen obchodnik a obchodni zastupce:

Obchodni dovednosti nizka
stredni
vysoka

Schopnost jednat s lidmi nizka
stedni
vysoka

Prezentani schopnosti nizka
stedni
vysoka

Kultivovany vzhled nizka

a vystupovani gedni
vysoka

Jiné schopnosti - udite nizka
stedni

vysoka




Zakaznické centrum

Spravce DBS

Operétor/ka

Urovei

PS SS

PS SS

Znalost pravidel komunikace po telefonu

nizka

stredni

vysoka

Znalost pravidel image a firemni kultury

nizka

stredni

vysoka

Schopnost komunikovat a jednat s lidmi

nizka

stredni

vysoka

Jiné schopnosti - udite

nizka

stredni

vysoka

Jazykové znalosti

nizka

stredni

vysoké

Prace s vypgetni technikou

Excel

nizka

stredni

vysoka

Word

nizka

stredni

vysoka

Internet

nizka

stredni

vysoka

Jiné programy - uvite

nizka

stredni

vysoka




Reklamni oddleni Samostatny Pomocny Asistentka
grafik grafik
Urovei PS SS PS SS PS SS

Jen samostatny a pomocny grafik:

Znalost oboru nizkéa
stredni
vysoka

Ovladani grafickych prograim nizka

a vypaetni techniky sedni

Uved'te které: vysoké

Vytvarny talent nizka
stredni
vysoka

Kreativita nizka
stredni
vysoka

Tvaréi schopnosti nizka
stredni
vysoka

Smysl pro barvy nizka
stredni
vysoka

Jen asistentka:

Znalost oboru nizka

(chod oddleni, posloupnost praci) istini
vysoka

Ovladani vypeetni techniky nizka
stredni
vysoka

Znalost jazyk nizka
stredni
vysoka

Organiz&ni schopnosti nizka
stredni
vysoka

Jiné schopnosti - udite nizka
stredni

vysoka




Uétarna Pokladni Uketni Samostatna detni

Uroven PS SS PS SS PS SS

Ovladani vypeéetni tech.

Excel nizka
stedni
vysoka

Word nizka
stedni
vysoka

Internet nizka
stedni
vysoka

Ostatni programy - vypiste nizka
stedni
vysoka

Znalost podvojného nizk&

Ucetnictvi stedni
vysoka

Rychla a bezchybné nizka

prace sisly stedni
vysoka

Jen Wetni a samostatna detni:

Znalost déoveé nizka

problematiky sedni
vysoka

Prehled v ekonomice nizka
stedni
vysoka

Jiné schopnosti - udite nizka
stedni

vysoka




Oddéleni informatiky Spravce sig Programétor
Uroveit PS SS PS SSs

Jen spravce si:

Znalost oboru nizka
stredni
vysoka

Systematicky zfisob prace nizka
stredni
vysoka

Smysl pro techniku nizka
stredni
vysoka

Jiné schopnosti - udée nizka
stredni
vysoka

Jen programator:

Znalost oboru nizka
stredni
vysoka

Jazykové znalosti nizka
stredni
vysoka

Tvaréi schopnosti nizka
stredni

vysoka




Marketingové oddéleni

Marketingovy
specialista

PR manager

Asistentka

Urovei

PS SS

PS

SS

PS

SS

Marketingové znalosti

nizka

stredni

vysoka

Jazykové znalosti

nizka

stredni

vysoka

Prace s vypgetni technikou:

Exce

nizka

stredni

vysoka

Word

nizka

stredni

vysoka

Internet

nizka

stredni

vysoka

Ostatni - vypiste

nizka

stredni

vysoka

Znalost pravidel obchodni

nizka

korespondence

istdni

vysoka

Tvaréi schopnosti

nizka

stredni

vysoka

Schopnost jednat s lidmi

nizka

stredni

vysoka

Kreativita

nizka

stredni

vysoka

Jiné schopnosti - udite

nizka

stredni

vysoka




Sprava

Pracovnik general.

reditelstvi

Manazer

Urovei

PS

SS

PS

SS

Jazykové znalosti - angtina

nizka

stredni

vysoké

Znalost

Exce

nizka

stredni

vysoka

Word

nizka

stredni

vysoké

Internet

nizka

stredni

vysoka

Ostatni programy - vypisSte

nizka

stredni

vysoké

Znalost pravidel obchodni

nizka

korespondence

stredni

vysoké

Tvaréi schopnosti

nizka

stredni

vysoka

Schopnost jednat s lidmi

nizka

stredni

vysoka

Kreativita

nizka

stredni

vysoka

Jiné schopnosti - udée

nizka

stredni

vysoka




Oddéleni distribuce Asistentka/ Skladnik Ridi¢
fakturantka
Urovei PS SS PS SS PS Ss

Jen asistentka/fakturantka:

Znalost @etni a déoveé nizka

problematiky stedni
vysoka

Prace s vypgetni technikou

Excel nizka
stedni
vysoké

Word nizka
stedni
vysoka

Jiné programy - uvite nizka
stedni
vysoké

Systematicky zfisob prace nizka
stedni
vysoka

Jen skladnik:

Znalost logistiky nizkéa
stedni
vysoké

Prace s vypeetni technikou nizka
stedni
vysoka

Pastarské schopnosti nizka
stedni
vysoké

Jentidié:

Orientani smysl nizka
stedni
vysoka

Soustedsnost nizka
stedni
vysoké

Jiné schopnosti - udée nizka
stedni

vysoka




Importni odd éIni Import Odbornik na | Asistent/ka Pracovnik
manager clo servisu
Urovai |PS SS PS SS PS SS PS S

Jazykové znalosti - angtina nizka
stedni
vysoka

-&méina nizka
stedni
vysoka

Prace s vypgetni technikou:

Excel nizka
stedni
vysoké

Word nizka
stedni
vysoké

Internet nizka
stedni
vysoka

Ostatni programy - vypisSte nizka
stedni
vysoka

Schopnost rychlého Gsudku nizka
stedni
vysoké

Orientace v odborné nizka

problematice (zahr. obchod) fatini
vysoka

Schopnost jednat s lidmi nizka
stedni
vysoka

Jen import manager:

Znalost manazerskych nizka

dovednosti gedni
vysoka

Prehled v ekonomice nizka
stedni
vysoké

Systematicky zfisob prace nizka
stedni
vysoké

Jiné schopnosti - udie nizka
stedni
vysoké

Jen odbornik na celni zaleZitosti:

Orientace v administrativnich nizka

zaleZitostech gedni
vysoké

Komunikani dovednosti nizka
stedni

vysoké




PRILOHA P IV: VYHODNOCENI ANALYZY

n|s|v

n|s|v

n|s|v

n|s| v

s

Uroveii
Obchod Excel Word Internet

PS SS PS SS PS SS
prodavaka 22| 56| 22| 33| 67 50 50 100 12| 50| 38 67| 33
vedouci prodeje 100 75| 25| 67| 33 100 100 75| 25
Reklamace Excel Word Internet

PS SS BS SS PS SS
pracovnik rek. 100 100] 50| 50| | 100] | 100| | s0] 50
Provoz Anglictina Nemeina Komunikace

PS PS PS SS PS SS
uklizecka
recegni 100 100 100 100 50| 50
asistentka 100 100 100 10Q 100
Obchodni Excel Word Internet
oddfleni PS SS PS SS PS SS
obchodnik 64 33 100 100 100 33| 33| 33 100
obch. zastupce 100 100 100 100 100 100
asistentka 50 50 100 100 100 50| 50 100
Zakaznické Telef.komunikac Image firmy Komunikace
centrum PS SS BS) SS PS SS
spravce DBS 2% 75 75| 25 75 25 100 25| 75 75| 25
operator ZC 100 100 67 33| 33| 67 33| 67 33| 67
Reklam.odd. | Znalost oboru Graf. programy Vytvar.talent

PS SS BS SS PS SS
pomocny grafik 33| 67 75| 25 33 67 100 33| 33| 33| 25| 75
samost. grafik 50 50 33| 67 100 67| 33| 50 50| 33| 33| 33
Uctarna Excel Word Internet

PS SS PS SS PS SS
samost. &etni 100 100 100 100 100 100
Gcetni 100 100 40| 60 25| 75 40| 60 100
pokladni 50 50 100 50 50/ 50| 50 50 50 100
PC Znalost oboru Jazyky Tvarei schop.

PS SS PS SS PS SS
programator | | 100 50| 50 | 100] 50| 50| | 50| s0] | so0| s0
Marketing Mr. znalosti Jazyky Excel

PS SS PS SS PS SS
MR pracovnik 10(¢ 100 50/ 50| 50| 50 100 50| 50
PR manazer 100 100 100 100 100 100
Sprava Angligtina Excel Word

PS SS PS SS PS SS
pracovnik QR 100/ 100 100 100 100 100
manazer 10( 100 100 100 100 100
Distribuce Ugetnictvi.,dag Excel Word

PS SS PS SS PS SS
skladnik
asistentka 60 40| 50| 50 40/ 60| 25| 50| 25 40| 60 75| 25
fidi¢
Import Angligtina Excel Word

PS SS PS SS PS SS
import manazer 50 50 100 100 100 50| 50 100
celni odbornik 10 100 100
asistentka 100 109 100|
prac. servisu 1( 100




n |s|v

n|s|v

n|s|v

| s

Urovei n v
Obchod Org.schof Jazyky

PS SS PS SS
prodavaka 12| 50| 38| 16| 67| 17| 44| 22| 33| 29| 43| 28
ved. prodeje 100 50| 50 100 50| 25| 25
Reklamace Org.schof Jazyky Rychlé psani

PS SS PS SS PS SS
pracovnik rekl.| 50 | 50| | 100| 100| | 50| 50| 100| | | 100|
Provoz Excel Word Pravopis

KS PS KS PS BS SS
uklizecka
recegni 100 100 100 100
asistentka 10 100 100 100 100 100
Obchodni Org.schof Jazyky Rychlé psani
oddgleni PS SS PS SS PS SS
obchodnik 10 67| 33| 33| 33| 33| 67| 33
obch. zastupcs 100 100 100| 100
asistentka 10 100] 50| 50 100 50| 50 100
Zakaznické Angli¢tina Excel Word
centrum PS SS PS SS PS SS
spravce DBS 7% 25 50| 25| 25 100 25| 75 50| 50 25| 75
operator ZC 67 33 100 33| 67 67| 33 33 67 67| 33
Reklam.odd. | Kreativita Tvaréi schop. Smysl pro barvy

PS SS PS SS PS SS
pom. grafik 33l 33| 33| 33| 67 33| 33| 33 100 67| 33 67| 33
samst.grafik 50 50 33| 67 50| 50 100 100 100
Uctarna Podvoj.&etn. Peiliva prace Daiiova probl.

PS SS PS SS PS SS
sam.@etni 100 100 50| 50 50| 50 50| 50 100
Gcetni 25| 50| 25 75| 25| 33| 33| 33 33| 67 33| 67 25| 75
pokladni 50 50 100 100 50| 50
PC
programétor | | | | | | || [ | [ |
Marketing Word Internet Pravopis

PS SS PS SS PS SS
MR pracovnik 50 50 100 100 50| 50 50| 50| 50| 50
PR manazer 50 50 100 100 100 100 50| 50
Sprava Internet Pravopis Tvaréi schop.

PS SS PS SS PS SS
pracovnik & 100 100 100 100 100 100
manager 10 100 100 33| 67 100
Distribuce System.prace Logistika Prace s VT

PS SS PS SS PS SS
skladnik 80 20| 50| 50 40 40| 20| 50| 25| 25
asistentka 60 40 50| 50
fidi¢
Import Internet Rychly Gsudek Problematika

PS SS PS SS PS SS
imp.manazer 50 50 100 100 100 100 100
celni odbornik 10 100 100
asistentka 100 100 100
prac.servisu 100 100 100




Urovei n|s|v n|s|v n|s|v n|s|v n|s|v n| s|v
Obchod
prodavaéka
ved. prodeje
Reklamace Pravopis Komunikace
PS SS PS SS
pracovnik rekl. 50| 50| | 100| | 100| | 100| | | |
Provoz Sluzby Vzhled,vystup. Manual.prace
PS SS PS SS PS SS
uklizegka 140 100
receg@ni 50 50 100 50| 50
asistentka
Obchodni Pravopis Obch.dovedn. Komunikace
oddgleni PS SS PS SS PS SS
obchodnik 3B 67 100 100 33| 67
obch.zastupce 1p0 100 100 100
asistentka 10 100
Zakaznické Internet
centrum PS SS
spravce DBS 10D 25| 75
operator ZC 33 67 67| 33
Reklam.odd.
pom. grafik
samst. grafik
Uctarna Ekon.gehled
PS SS
sam. detni 50 50 100
Gcetni 33 67| 25| 75
pokladni
PC
programator | [ | [ | || [ | || |
Marketing Tvuréi schop. Komunikace Kreativita
PS SS PS SS PS SS
MR pracovnik 10( 100 100 100 100 100
PR manazer 100 100 100 50| 50 100 100
Sprava Komunikace Kreativita
PS SS PS SS
pracovnik ® 100 100 100, 100
manager 10 100 100 100
Distribuce Pacty Orient.smysl Soustedknest
PS SS PS SS PS SS
skladnik 20 80 50| 50
asistentka
fidi¢ 10( 100 100 100
Import Komunikace Manazer.schop Ekon.gehled
PS SS PS SS PS SS
imp. manazer 10D 100 50{ 50 100 50/ 50 100
celni odbornik 100
asistentka 100
prac. servisu 10D




prodavaka

ved. prodeje

racownikeek) | | | | | | | | | [ | |

uklizegka 100 100
recegni

asistentka

obchodnik 33 67 100 33| 67 100
obch. zastupce 100 100 100 50| 50
asistentka

spravce DBS

operator ZC

pom. grafik

samst. grafik

sam. @etni

Ucetni

pokladni

pogamaor || [ | | | [ | [ | | [ |

MR pracovnik

PR manazer

pracovnik G

manager

skladnik
asistentka

fidi¢

imp. manazer 10p 100

celni odbornik

asistentka

prac. servisu




PRILOHA P V: DOTAZNIK ZADANYCH SKOLENI
racovni zéazeni IR s ETET S i E NMEREEIEIREEIR s :
P ;%%gggggﬁs“éfggﬂég‘%mi
Mol ElElslS|e|Se 77 e El%| |8/¢8
2} oo .l S| © S5l a| @ = .
S| o|l=|<c|&| a ol = D
: B|E|° 2| & g
n
komunikace s lidmi - osobni jednani | 40 1] 6 10 3 2| 2| 1| 6| 6
komunikace v narmych a
w | konfliktnich situacich 46| 8 1| 8] 3] 9 17
2 pisemn& komunikace — obchodni
é korespondence 6| 3 1
D | profesionalni telefonovani - zaklady | 21| 2 1 5 3 4 6
2 | skoleni PC - WORD | 4 1 3
* | skoleni PC - WORD I 2| 2
Skoleni PC - EXCEL | 27| 5 1] 3| 3| 5 2 2 6
Skoleni PC - EXCEL Il 11| 6 2 1 2
image osobnosti 17] 1 5 5 6
firemni kultura 2 1 1
I~ | prezentani dovednosti 5| 2 1 2
g stress management 13| 1 6 3 3
8 time management 12] 1 6 2 3
o | nastroje manazeraikzeni a
2 motivovani pracovnik 9] 1 6] 1 1
g budovani a rozvoj tymu 2 1 1
’c\)‘ tymova prace 10 7 3
@ | kowovani 5 1 1 2 1
pozitivni komunikace a asertivita 28| 4 1| 6 9 8
trénink empatie 0
obchodrpravni minimum | 10 7] 2 1
obchodgpravni minimum || 9| 2 6 1
«| uziti logistiky v praxi 2 2
=| logistickétizeni zasob 1] 1
9| distribweni logistika 3| 1 2
8 controlling v logistice 1] 1
- 7 . Z
skladnik profesional 8 B
marketingovy vyzkum 1 1
marketingoveé rozpgovani 1 1
O | analyza dat 1 1
E interni a externi analyza 1 1
"'xJ marketingové planovani 1 1
% organizace marketingu 1 1
= | (kinna reklama a komunikace 11| 1 1] 1 8
public relations 1 1
efektivni on-line marketing 3| 1 1] 1




L

pracovni zéazeni

zajen

asistentka

PR manazer

manazer

obchodnil

reklamacg

obch. zastupge

servisni technik

operator Z

grafik

ucetn

programatqr

spravce DBS

fakturantka

skladnil

fidig

rece@ni

hotel.recepni

servirka

NAKUP / PRODEJ

produktovy management

©

obchodni dovednosti |

S

obchodni dovednosti Il

(6]

techniky vyjednavani a prodejni
dovednosti

18

typologie zékaznik

psychologie prodeje

14

p&e o zakaznika

telemarketing

olalala|®

CALL CENTRA

zasady p& o zakaznika

']

pric¢iny spokojenosti/nespokojenos

00 (00|00 |©

']

komunikace se zakaznikem - kulti
redi

=
(&)

namitky a jejich zvladani

techniky prevence geSeni konfliki

agresivni zakaznik

[eellloelNoelNo’]

ostatni

budovani vztahu se zakaznikem

profesionalni asistentka

Skoleni PC - Coreldraw

reklama&ni postupy a fedpisy

grafické programy, DTP

zéklady anglické konverzace

66

IT

monitoring provozu v sitich LAN

sprava MS Windows Server 2003

sprava MS Exchange Server 200:.

sprava MS ISA Server 2004

zabezpéeni siti

RPRPIRPFRPIPNOWNWIO|00|(00|©
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PRILOHAP VI: ROZBOR SKOLENI PODLE AGENTUR

Komunikace s lidmi

Néazev: Efektivni komunikace 2005 Jak Uspésné jednat s lidmi Efektivni komunikace

Agentura: Gradua-Cegos, www.gradua.cz Gradua-Cegos, www.gradua.cz Tutor, www.tutor.cz

Telefon: 222 162 324 222 162 324 224 215 152, 542 211 200

E-mail: Imlcakova@gradua.cz Imicakova@gradua.cz tutor@tutor.cz, brno@tutor.cz

Pocetdnd: |3 3 2

—— Zasady efektivni komunikace Osobnost ¢lovéka a mezilidské vztahy Co je komunikace, verbalni a neverbalni komunikace

Nastroje Uspésné komunikace:

Osobni image, prvni dojem

Mapovani vyznamu slov, vyznam sdéleni, pozitivni

umeéni polozit spravnou otazku

Jak mé vidi druzi lidé

vyjadiovani

techniky aktivniho naslouchani

Testy a cvi¢eni zamérené na sebepoznani

Aktivni naslouchani, kladeni otazek

Porozumét feci téla a efektivné ji vyuzivat

Jak vytvéaret a rozvijet dobré vztahy

Zaklady telefonického kontaktu, namitky a prekonavani

MUj preferovany komunikaéni styl

Pozitivni mySleni a komunikace

Zéasady prezentace

PFizplsobeni komunikace situaci a partnerovi

Uméni pfizplsobit své jednani situaci a partnerovi

Komunikace horizontalni a vertikalni

Uméni vést efektivné rizné typy rozhovord

Nacvik zvladani obtiznych situaci dle pozadavk( a
potieb

Chyby a bariéry efektivni komunikace

(castnikl

Komunikace v naro¢nych a konfliktnich situacich

Nazev: Rizeni konfliktd Prekonavani konfliktd Komunikace v naro¢nych a konfliktnich situacich

Agentura: Gradua-Cegos, www.gradua.cz TSM, www.tsmvyskov.cz Tutor, www.tutor.cz

Telefon: 222 162 324 602 777 283 224 215 152, 542 211 200

E-mail: Imicakova@gradua.cz tsm@tsmvyskov.cz tutor@tutor.cz, brno@tutor.cz

Pocetdnd: |2 1 1,2

Obsah: Konflikty v tymu Co je, pro¢ vznika, jakou mé konflikt hodnotu pro Orientace na klienta a konkurenéni prostredi
Role manaZera v konfliktnich situacich organizaci Shrnuti zakladl efektivni komunikace

strategie zvladani konfliktd

Druhy konfliktll a metody identifikace

Zdolavani namitek

osobni styl feSeni konfliktt

Pristupy ke konfliktu v organizaci a mimo ni

Zvladani konfliktnich situaci

Techniky podporujici efektivni komunikaci

Psychologické a osobnostni souvislosti konfliktu

Pfijimani reklamaci a technika omluvy

konstruktivni sdéleni kritiky a vyhrad

Zachézeni s konfliktem a kapitalizace jeho vysledku

Jak celit neopravnénym pozadavkim

taktiky na podporu vétSi otevienosti na pracovisti

Prekonavani konfliktt a firemni kultura

zakladni mySlenky asertivity

Prakticka cvic¢eni

Zvladdani negativniho chovani, omezovani konfliktt

a osobnich neshod:

zvlddani manipulace a agrese




Profesionalni telefonovani - zaklady

Nazev: Efektivni telefonicka komunikace Profesionalni telefonovani
Agentura: EFEKT, www.agentura-efekt.cz Pragoeduca, www.pragoeduca.cz
Telefon: 723 611 111 261 006 570
E-mail: efekt@agentura-efekt.cz info@pragoeduca.cz
Pocet dnu: 1 1
Obsah: Specifika telefonické komunikace Zéaklady dobré komunikace
Telefonni dovednosti, pfiprava na telefonat Dovednosti v komunikaci po telefonu
Féaze telefonického hovoru Vedeni hovoru
Prace s hlasem, kultura feci Specifika telefonovani
Kladeni otazek, naslouchani Typologie lidi
Argumentace, vyjednavani
Zvladani emoci v telefonického kontaktu
PC - Excel
Nazev: Excel Excel pro zacatec¢niky
Agentura: Aldea, www.aldea.cz TSM, www.tsmvyskov.cz
Telefon: 221 082 222, 607 159 501, 776 323 450 602 777 283
E-mail: aldea@aldea.cz tsm@tsmvyskov.cz
Pocet dnu: 1 2
Obsah: Obsah stanoven podle firemnich poZadavku Sesit, listy seSitu, burika, zadani textu/hodnoty do buriky

Individualni konzultace a skupinové kurzy

Pravodce grafem, zména formatu grafu, vypocty,

V ucebnach Aldea nebo na pracovisti firmy

zadavani funkci

Vkladani objektl, databazova tabulka, formulare, filtry

Kontingenéni tabulky, tiskové sestavy

Image osobnosti

Nazev:

Image osobnosti

Image osobnosti

Agentura: Pragoeduca, www.pragoeduca.cz Callista, www.callistacz.com
Telefon: 261 006 570 26 886 442

E-mail: info@pragoeduca.cz callista@volny.cz

Pocet dnu: 1 1

Obsah:

Image osobnosti

Zéasady vhodné sebeprezentace, komunikace

Profesionalni vizaz

Oblékani a tvorba profesionalniho Satniku

Barvy a tajemstvi G¢inku

Zeny - G&esy, kosmetika, oblékani, barvy

Panska, damska vizaz

Neverbalni komunikace, osobni marketing




Prezenta¢ni dovednosti

Nazev: Prezenta¢ni dovednosti | Prezenta¢ni dovednosti Prezenta¢ni dovednosti
Agentura: Gradua-Cegos, www.gradua.cz Tutor, www.tutor.cz ICV, www.icv.cz
Telefon: 222 162 324 224 215 152, 542 211 200
E-mail: Imicakova@gradua.cz tutor@tutor.cz, brno@tutor.cz
Pocet dnu: 3 1 2
Definice Gc¢elu prezentace Zakladni pravidla prezentace Zakladni pravidla prezentace
Obsah: Analyza prezentace a vybér klicovych bod Typy prezentace Jak pripravit sebe i svou prezentaci

Zajimavy projev s ohledem na predmét a

Osobnost lektora

Struktura prezentace

posluchace

Zvladnuti trémy

Zvladnuté trémy

Vybér a uzivani vizualnich prostfedku

Vyuziti neverbalni komunikace

Prezentace

Faktory ovliviujici prezentaci

Prvky prezentace - fe¢nik, posluchadi...

Analyza publika

Reg téla, jeji vliv na vniméani prezentujiciho

Struktura a pfiprava prezentace

Vyuziti mimoslovni komunikace

Jak zaujmout posluchace

Analyza publika a posluchact

Technika feci

ZpUsoby sniZzovani trémy

Techniky GspéSného prezentovani

Aktivizace posluchact

Jak pohotové odpovidat na otdzky

Cil - uréujici prvek prezentace

Rétorika

Vlastni prezentace a rozbor

Stress managemen

t

Nazev:

Jak zvladnou stres

Jak zvladnout zatéz a stres

Time a stres management

Agentura: Gradua-Cegos, www.gradua.cz Tutor, www.tutor.cz Bauer Consulting
Telefon: 222 162 324 224 215 152, 542 211 200
E-mail: Imicakova@gradua.cz tutor@tutor.cz, brno@tutor.cz
Pocet dnu: 3 1 2
Stres, druhy stresu, jeho vliv na nd$ vykon a zdravi | Zatéz a jeji plisobeni na organismus Nastroje planovani ¢asu, zdroji
Obsah: Analyza stresovych faktoru a cesty ke snizeni Asertivni reakce Metody stanoveni priorit, popis cilt

stresové zatéze

Jak reagovat na rozzlobeného jedince, na kritiku

Vytvaieni ¢asovych, lidskych, materidlovych rezerv

¢asovy stres - time management

Technika omluvy, odbouravani stresu

Analyza ztratovych ¢ast

systém hodnot

Organizace stolu, PC, e-mailu, dat, navstév a porad

pozitivni mysleni a sebeprogramovani

Pracovni pretiZzeni, nasledky

péce o duSevni zdravi - harmonie Zivota

Zéasady zachovani pracovniho vykonu

Relaxaéni techniky

Nacasovani vykonu

autogenni trénink

Dusledky pracovniho pretizeni

Jacobsova progresivni relaxace

Stres jako pracovni nastroj

jégova relaxace

Zavislost na praci




Time management

Nazev: Time management - fizeni ¢asu Time management Time management
Agentura: Gradua-Cegos, www.gradua.cz Tutor, www.tutor.cz ICV, www.icv.cz
Telefon: 222 162 324 224 215 152, 542 211 200

E-mail: Imicakova@gradua.cz tutor@tutor.cz, brno@tutor.cz

Pocet dnu: 3 2 2

Jak vyuzivam svij ¢as

Hospodareni s éasem, zplUsob planovani ¢asu

Principy time managementu

hledani zlodéju ¢asu

Ukoly, které plnim, jejich narok na as

Analyza sou¢asné situace ve firmé

Obsah: prace se snimky dne

Analyza vyuziti ¢asu, ztratové faktory, matice ¢asového

Princip viditelnych hodnot

Stanoveni priorit

managementu

Predsudky, zvyky, zlozvyky

rozliSeni Ukoll z hlediska naléhavosti a dlleZitosti

Stanoveni cilt a priorit, cilova orientace

Scénére a planovani cild

identifikace Ukoll nejvy$Siho vyznamu

Jak uSetfit as

Denni program, zazemi, ritudly

respektovani biorytmu pfi planovani dne

Rizeni &asu

Moderni TM

Planovani Vud¢i hodnoty Principy koncentrace a proaktivity
planovani v rizném ¢asovém horizontu Priority
planovaci pomicky Rizeni

technika pisemného planovani

Organizace a efektivita prace

Delegovani

Tydenni plan

Stres management

Prace se stresem

zdroje stresu v naSem Zivoté

snizovani ¢asového stresu

Pozitivni komunikace a asertivita

Nazev: Asertivita v praxi Asertivita v jednani a Fizeni Asertivita - nekonfliktni sebeprosazovani
Agentura: Gradua-Cegos, www.gradua.cz TSM, www.tsmvyskov.cz EFEKT, www.agentura-efekt.cz

Telefon: 222 162 324 602 777 283 723611111

E-mail: Imicakova@gradua.cz tsm@tsmvyskov.cz efekt@agentura-efekt.cz

Pocet dnu: 3 1 1

Asertivita jako Zivotni postoj a metoda fizeni

Asertivita jako prevence zbyteénych stietd a konfliktd

Zéakladni typy lidského jednani, chovani

Obsah: mezilidskych vztahu

Manipulace a agrese ve svété

Zéasady asertivniho chovani

moznosti pouziti

Asertivni prava, techniky

Asertivni prava

neverbalni

pravidla asertivity, komunikace verbalni i

Formulaéni neagresivni dovednosti

Uméni fici ne

aktivni naslouchani, vciténi

Vyjadfovaci schopnosti

Asertivni techniky

pasivita, agresivita, asertivita

Asertivita a prevence, feSeni konfliktd

Prevence a feSeni konfliktd

umeéni odmitnout a ocenit

Pochvala a kritika

Aplikace asertivity na pracovni vztahy

Modelové situace




Obchodnépravni minimum |

Nazev: Obchodnépravni minimum
Agentura: Pragoeduca, www.pragoeduca.cz
Telefon: 261 006 570

E-mail: info@pragoeduca.cz

Pocet dnu: 1

Obsah: Z&akladni pojmy obchodniho prava

Predmét Upravy v obchodnim a ob&anském zakoniku

Pojmy podnikani

Obchodni smlouvy

Obchodni spoleénosti

Kdo je opravnén jednat jménem a za podnikatele

Uginna reklama a komunikace

Nazev: Uginna reklama a mr. komunikace Efektivni reklama
Agentura: Gradua-Cegos, www.gradua.cz ICV, www.icv.cz
Telefon: 222 162 374
E-mail: dhybsova@gradua.cz
Pocet dnu: 3 2
Marketing versus reklama Reklama jako forma komunikace
Reklama jako forma komunikace Reklamni trh v mezinérodnich souvislostech
Obsah: komunikaéni mix, druhy reklamy a propagace Reklamni praxe - celostatni méfitko

Reklama ovliviujici prodejni vysledky spole¢nosti

Internet a multimédia v reklamni praxi

marketing a prodejni plan

Kreativita, Sablona, klisé

reklamni strategie, cile

Vitézné, odmitnuté prace

planovani v reklamé

Etické a zakonné normy

Zodpovédnost za Uspéch reklamni kampané

Tymové FeSeni pfipadové studie

Spatna/dobréa reklama

Vizualizace zadani, kritické cesty, zadani pfipad. studie

spoluprace s reklamni agenturou

Reklamni kampan

prazkum trhu, zadani a realizace kampané

Jak sestavit G¢inné reklamni materiély

Akce na podporu prodeje

direct mail, telemarketing, public relations




Obchodni dovednosti pro pokrocilé

Nazev: Obchodni dovednosti Il
Agentura: ADITUS, www.aditus.cz
Telefon: 242 444 502
E-mail: personalni-agentura@aditus.cz
Pocet dnu: 3
Obsah: Planovani cilt

Prezentace

Vysvétleni uzitku

Kladeni otazek

Zvladani namitek

Uzavieni obchodu

Vyhodnoceni

Techniky vyjednavani a prodejni dovednosti

Nazev: Jak Uspésné prodavat i v naro¢nych situacich Prodejni dovednosti pro pokrocilé Prodejni dovednosti
Agentura: Gradua-Cegos, www.gradua.cz Tutor, www.tutor.cz ICV, www.icv.cz
Telefon: 222 162 324 224 215 152, 542 211 200
E-mail: Imicakova@gradua.cz tutor@tutor.cz, brno@tutor.cz
Pocet dnu: 2 2 2
Pokrocilé techniky zvladani namitek Osobnost profesionalniho obchodnika, komunikaéni Komunikace se zakaznikem, aktivni naslouchani
Obsah: co je, pro¢ a kdy namitka vznikd, typy namitek dovednosti Proces prodeje a jeho pfiprava

techniky zpracovani namitky

Komunikace se zakaznikem, aktivni naslouchani

Ziskani informaci o zadkaznikovi

feSeni namitky, stiznost, reklamace

Vyjednavani, uzavirani obchodu

Spravna prezentace produktu

zpracovani namitek

Péce o zadkaznika

Zvladdani zékaznikovych namitek

Jak prezentovat cenu, aby se zdala vyhodna

Reklamace, pfijimani kritiky

Stiznosti jako prileZitost

kdy zacit mluvit o cené, techniky prezentace ceny

Typologie zdkaznikl

Sjednani schlzky po telefonu

Zvladani problematickych klientl

Uzavieni prodeje

konfliktni, agresivni klient, asertivni techniky

Hodnoceni

Jak si fici o doporuceni

Uzavreni diskuse s cilem prodat




Zéasady péce o zékaznika

Nazev: Péce o z&kazniky - wyjit vstiic kazdému Péce o zékaznika Tréninkovy program pro pracovniky call center
Agentura: Gradua-Cegos, www.gradua.cz EFEKT, www.agentura-efekt.cz EFEKT, www.agentura-efekt.cz

Telefon: 222 162 324 723611111 723611 111

E-mail: Imicakova@gradua.cz efekt@agentura-efekt.cz efekt@agentura-efekt.cz

Pocet dnu: 2

Obsah: Spokojeny klient - zakladni kapitdl Podstata prace ve sluzbach zakaznikim Podstata prace ve sluzbach zékaznikim

co stoji nespokojeny klient

Potreby zakaznikl

Dovednosti pracovnika call centra

co zpusobuje nespokojenost klienta

PFiciny spokojenosti a nespokojenosti zadkaznika

Zéasady telefonické komunikace se zakaznikem

Lépe porozumét oéekavani klienta

Pozitivni pfistup k zadkaznikovi

Prace s hlasem, pozitivni pfistup k zakaznikovi

jak klient hodnoti kvalitu sluzeb

Verbalni, neverbalni komunikace

Vedeni hovoru, ndmitky a jejich zvladani

Image firmy a aktivni podil kazdého pracovnika na

Vedeni jednani, argumentace, vyjednavani

Typologie zakaznikl

jejim vytvareni

Jak predchazet konfliktim a stiznostem

Zvladani emoci v telef. kontaktu

Vstficné reagovat na pozadavky klienta

Prevence, feSeni konflikt(

Terminologie v angli¢tiné

analyzovat poptavku

Typologie zdkaznik(, zvladani naroénych situaci

Motivace, sebemotivace, ovliviiovani vykonnosti

Komunikace se zakaznikem - kultura feci

Néazev: Komunikace se zakaznikem Kurz pro pracovniky Call center
Agentura: Topvision, www.topvision.cz Pragoeduca, www.pragoeduca.cz
Telefon: 225 096 487 261 006 570

E-mail: info@topvision.cz info@pragoeduca.cz

Pocet dnu: 1 2

Obeal: Principy zakaznicky orientované firmy Zakaznicky servis

Aktivni pfistup k zédkaznikim

Dovednosti v telefonické komunikaci

ZpUsoby vedeni rozhovoru

Telefonicky rozhovor

Konkurenéni vyhody vlastni firmy a produktd

Typologie zakaznika

Navazani kontaktu, ice break

Jednani se zakaznikem

Sebepoznani, typologie temperament(

Zvladani stresovych situaci

Pozitivni pristup a mysleni

Monitoring, pfiposlech, hodnoceni pfiposlechu

Zaklady anglické konverzace

Nazev: Anglicka konverzace Intenzivni vhled do zakladni komunikace v angli¢tiné
Agentura: Tutor, www.tutor.cz TSM, www.tsmvyskov.cz

Telefon: 224 215 152, 542 211 200 602 777 283

E-mail: tutor@tutor.cz, brno@tutor.cz tsm@tsmvyskov.cz

Pocet dnu: 30 hodin. 1,5hod 1kréat tydné 3 (8h,9h,9h)

Obsah: Dle pozadavki firmy Aktivni komunikace v zékladnich Zivotnich situacich




PRILOHA P VII: P REHLED PRACOVNIK U VE FIRM E

Spréava generalnihdeditelstvi
1 generalnfeditel, 1 asistentka, 4 THP (praskeé, personalista, analytik, manazer)

Sprava obchodnihdeditelstvi
1 obchodnfeditel, 2 asistentka, 3 manaZer, 3 marketingovgqwaik

Sprava finaréniho ieditelstvi
1 finar®ni feditel, 1 manazer, 1 asistentka

Provozni oddleni
1 provozniteditel, 1 asistentka, 2 recay, 3 spravce majetku, 1 posta, 1 Udrzba, 2 uklid

Odd¢leni importu

1 vedouci oddeni, 5 manazer, 2 asistentka
Import servis:

1 vedouci oddleni, 4 servisni technik

Obchodniietézce

1 vedouci oddleni, 3 asistent/referent, 3 obchodni zastupce

Odd¢leni reklamy
1 vedouci oddeni, 1 asistentka, 8 grafik

Zakaznické centrum
1 vedouci odd8eni, 7 operéator

Sprava DBS
1 vedouci odéleni, 3 spravce DBS

Odd¢leni informatiky
2 vedouci odéeni, 1 programator, 2 spravcessit

Uéetni oddleni

1 vedouci odéeni, 12 @etni

HP Invest
1 vedouci, 2 manazer



Euronics
1 vedouci manazer, 2 asistentka

Prodejny:
1 manaZzer, 1 asistentka, 14 vedouci, 86 pradava

Obchod Zlin
1 vedouci odéeni, 1 asistentka, 7 obchodnik, 5 obchodni zastupc

Obchod Plana
1 vedouci odd8eni, 1 asistentka, 9 obchodnik, 5 obchodni zastupprodava

Sprava Plana
1 vedouci pobiky, 1 asistentka, 1 sprava pohledavek, 2 r&tied uklid, 1 vydej obdu

Reklamace Zlin
4 pracovnik reklamaci

Reklamace Plana
3 pracovnik reklamaci

Import servis Plana
1 technik

Distribuce Zlin
1 vedoucieditel, 3 asistentka, 2 vedouci, 2 poStovni baldkydic, 23 skladnik

Distribuce Plana
1 vedouci odéleni, 4 fakturantka, 8idi¢, 18 skladnik

Hotely

2 provozni, 3 administrativni pracovnik, 3 asidtan® recegni, 1 ¢isnik, 9 servirka, 13
kuchd, 3 pomocnd kuchtka, 8 pokojska, 5 pomocna sila, 10 udizba



