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UvoD

Rizeni lidskych zdrdj je dnes ve v3ech vys8gch zemich povazovano zaildzity
prvek, ktery je nezbytny pro U&gh firem. Rozhodovani ofifimani, motivovani,
odnenovani a Skoleni zastnan@ se projevuje na okamzitém vykonu firmy, ale
ovliviiuje také jeji budoucnost. Doba, kdy byl jen fitwin kapital rozhodujici pro

uspech firmy je davno pry a konkuretini vyhodou vSech firem se stava kapital lidsky.

Globalizace ve stové ekonomice se nikomu nevyhyba ba naopak seeléweat jeji
prohlubovani. Nositelem globaligaich proces jsou nadnarodni spaieosti, které si
pro svoucinnost vyhledavaji nejvyhodisi prostedi. Ritahuji je lokality, kde jsou
mimo jiného kvalitni lidské zdroje. Proto se ve alSezemich snaZi pracovni silu
vzcklavat, aby byla schopna pruZmeagovat na fileZitosti i rizika, ktera s sebou
globalizace pinasi. VSechny organizace muséitavice vyuzivat vyhody novych forem
organizace prace, které jsou zaloZzeny na vysSivamtk praci, na osobni odp&nosti

a na jejich ocha@ta schopnostidit se.

Ukolem organizaci neni jen investovat, dtZdat a rozvijet pracovniky, protoze to
navysuje hodnotu vyrobniho kapitélu, ale je takgofabi vytvd&et podminky pro praci,
pro odp@inek a poskytovat odpovidajici Uravélahobytu. Ale ne jen K lidem
samotnym, ale fi@devsSim proto, Z€lovék ma jedinénou schopnost t¥d uZitnou
hodnotu pomociéchto hodnot vytviet zisk. Proto jefizeni lidskych zdrdj jakousi

filosofii jak tidit a ovliviiovat lidské zdroje v podminkach globalizované ekoikg.



1 RIZENIi LIDSKYCH ZDROJ U

1. 1 Pojeti a vyznamiizeni lidskych zdroja

Jakakoliv organizace ide fungovat jen tehdy, pokud ma k dispozici malevid,
financni a lidské zdroje. V konkurénim prostedi vSak vlastnictviéchto zdroji
k tspgchu nestéi, a proto je ukolem kazdého podnikovéfimeni tyto zdroje efektivh

vyuZivat a propojovat.

Rizeni lidskych zdrdj tvori tu ¢ast podnikovéhdizeni, ktera se zafuje na vse, co se
tyka clovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, fodn@v fungovani,
vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jefenosti, vysledl jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztklwykonané praci, podniku
a spolupracovnikm a v neposledriack jeho osobniho uspokojeni z vykonavané préace,

jeho personélniho a socialniho rozvideubek, 1995, s. 11).

Lidské zdroje pedstavuji pro firmu ten nejdrazSi a nejcgéin zdroj, protoze

zhodnocuji dalSi zdroje a tim rozhoduji o konkueswmtiopnosti podniku a jeho

Mrivriw s

Prvni podminkou usgnosti podniku je tedy wdomeni si hodnoty a vyznamu lidskych
zdroja, uvédoneni si, Ze lidské zdrojefpdstavuji nejgtSi bohatstvi podniku a Ze jejich
fizeni rozhoduje o tom, zda podnik ggxi nikoliv (Koubek, 1995, s. 11). V trZnich
podminkéach si firma rozhoduje otgmburizeni lidskych zdrdj sama a stat by éhdo
této oblasti zasahovat co nejmiédeho zasahy bydty byt minimalni a ndly by slouzit

jen k tomu, aby nevznikaly zavazné spory mezig&dnancem a zatstnavatelem.



1. 2 Personalni administrativa, personalniiizeni arizeni lidskych
zdroja

V praxi i literatde se setkavame s pojmem personalni prace. PodlBkEq1995) se
tento termin pouziva jako obecny termin pro obtextnikovéhotizeni bez ohledu na

to, o jaky systém nebo vyvojovou fazi jde.

Personalni administrativa piredstavuje historicky nejstarsi pojeti personalacer Od
pocatku jejiho vyvoje, fiblizné od roku 1915, Slo o sluzbu zaj§ici predevsSim
administrativni procedury spojené se Zatnavanim lidi, s pizovanim a aktualizaci
dokument: tykajicich se zastnand. Hlavni ndpini personalni prace bylo poskytovani
informacitidicim slozkam organizace. Personalni prace hrégeno pojeti pasivni roli
(Sakslovéa, Simkova, 2006, s. 30).

Personalni Fizeni se jako koncepce personalni prace&atm prosazovat jiz ipd
2. sv. valkou v progresi¥norientovanych podnicich, které v lidské sile &lydzdroj
prosperity a konkurenceschopnosti. Personalni psacgprofesionalizovala — vznikaly
personalni Utvary, personalni prace se tak staleZimdsti specialist Podle této
koncepce se prosazuje aktivni role persondlni préket&né persondlnitizeni.
Pozitivnim ginosem této koncepce byl pohled na lidskou praceitnijako na utfity
zdroj konkuregini vyhody, na druhé strarse personalni prace orientovala vyhkada
vnitroorganizé&ni problémy zamstnavani lidi, malou pozornosténovala téz
dlouhodobym, strategickym otazkaimeni pracovnich sil. Personalni pracdarspise
povahu operativnihtizeni (Sakslova, Simkova, 2006, s. 30).

Rizeni lidskych zdroji (RLZ) ptedstavuje nejnaysi pojeti personalini prace. &da se
formovat v ptibéhu 50. a 60. let minulého stoleti ve wisigch zemich. V souvislosti
s prosazovanim terminu lidské zdroje* doSlo k pasw chapani vyznamulovéka
v organizaci jako nejcewjsiho zdroje efektivity, ktery rozhoduje o budoustio
a konkurenceschopnosti organizace. Reaty do ®j vloZzené jsou chapany jako

navratné investice, nikoliv jen jako vynaloZené ladk. Timto novym pojetim

Mriviw s
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pojeti gestava byt zalezZitosti personaliamotnych, ale stdva se integralni st

kazdodenni prace kazdého vedouciho pracovnika @qui995, s. 14).

Charakteristickymi znakiizeni lidskych zdrdj jsou podle Sakslové, Simkové (2006):

Strategicky pistup k persondlni praci se z&enim na dlouhodobou
perspektivu.

Zajem o VRjSi ekonomické podminky, popula vyvoj, trh prace, Zivotni
prostedi, legislativu atd.

Personalni prace tgbiraji vedouci pracovnici, kie maji k jednotlivym
pracovnikim bliz a personalisté igbiraji roli poradenskou, organia

a kontrolni.

Vedouci personélniho odeni byvaclenem nejuzsiho vedeni a podili se na
strategiich a planech organizace.

Duraz na rozvoj lidskych zdrdj na socialni rozvoj (kvalitu pracovniho Zivota,

spokojenost pracovnily.

1. 3 Ukoly F¥izeni lidskych zdroja

e

NejdalezitejSim ukolemtizeni lidskych zdrdj je v obecném pojeti snaha o to, aby byl

podnik vykonny a neustéle se vyvijel a zlepSovalolu je zapdebi dobré vyuzivani

vSech dostupnych zdioj organizaci. A protoze lidé rozhoduji o vyuzivéinancnich,

materidlnich a informnich zdroji, je nezbytné, aby prévidé byli efektivre fizeni.

Mezi hlavni Ukolytizeni lidskych zdrd@j v méré obecné rovié pati podle Koubka
(1995):

Usilovat o z&azeni spravnéhdé@lovéka na spravné misto. JaileZite, aby
pracovni Ukoly pinaSely zamstnanci uspokojeni, a tim padem pozitivn
ovliviiovaly jeho vykon. Je vSak pgeba pizpisobovat pracovni schopnosti
¢lovéka menicim se poZadavkn prace, tzn. snazit se, aby byl zstmanec
flexibilni.

Optimalre  vyuzivat pracovni silu, a toigdevSim fond pracovni doby,

kvalifikaci a schopnosti zagstnance.



* Formovat pracovni skupiny, volit efektivni styl \ed lidi a podporovat zdrave
mezilidské vztahy. Pracovni skupiny byé¢lsn byt utv&eny s ohledem na
odbornost, ale také na osobnost a charakterovénoksts pracovniic. Vztahy ve
skupire totiz ovliviiuji vykon a stabilitu skupiny.

* Peovat o0 rozvoj pracovnich schopnosti, znalosti, dowsti a vSeobecny rozvoj
osobnosti, planovani pracovni kariéry, vy®@ gFiznivych pracovnich
a zivotnich podminek. Diky této fiése zvySuje vnini uspokojeni zagstnand
z vykonané prace, dochazi ke sblizovani jejich ailcili podnikovych a to se
odrézi i v jejich vykonech.

» Dodrzovat vSechny zakony v oblasti prace, gstmavani lidi a lidskych prav.

Jinéc¢leneni Ukol v fizeni lidskych zdrdj jsou definovany Tomsikem a Dudou (2011)
a jsou rozdleny:
* Osobni — pro zasstnance
Pomahat zagstnan@m stanovovat a dosahovat osobnich eibrganizaci, rozvijet
schopnosti, pomahat v rozvoji kariéry a vy®ti piznivé pracovni a Zivotni
podminky.
» Organiz&ni — pro organizaci
Vést zamistnance, @& uz @imo ¢i negimo, kaktivnimu podilu na ustu
produktivity. Zabezp#&vat organizaci poZzadovany et a strukturu zagstnand.
Vyuzit kvalifikaci zangstnan@ a zabezp#t produktivni vyuzivani fondu pracovni
doby.
* Spole&enskeé
Trvalym rozvojem organizace zachovavat pracovntarmdspodilet se na vytieéni

novych. Zanistnavanim lidi fispivat k rozvoji celé spotaosti jako celku.

1. 4 Strategiefizeni lidskych zdroja

Strategickétizeni lidskych zdrdj je praktickym vyusinim podnikové personalni
strategie. Je to konkrétni aktivita, konkrétni insihétujici k dosazeni dil obsazenych
v personalni strategii. Nastrojem strategickéeeni lidskych zdrdj je strategické
(dlouhodobé) persondlni planovani. Problémy streltégo fizeni lidskych zdrdj je



nutné chdpat v kontextu s problémy podnikové gjrata podnikového strategického
fizeni (Koubek, 1995, s. 24).

Pri planovani podnikové strategie vyvstavada otazek, které je peba resit,
a strategické&izeni v podniku se musiikladné zabyvat nejen vnihimi podminkami
podniku, ale také wjSimi podminkami. Podle Koubka (1995) fdatnezi vnitni
podminky skupina podminek tykajici se:

» Organizaci (velikost podniku, organéza a prostorova struktura, produkce aj.).

* Prace (charakter a obsah prace, jeji ¢rd@wet, rozmanitost aj.).

e Zameéstnanci (poet, jejich znalosti a dovednosti, demografickaldtita aj.).
Mezi vrgjSi podminky:

* Popula&ni vyvoj a jeho dopad na reprodukci zdrpracovnich sil.

* Vyvoj na trhu prace.

» Zmeény techniky a technologie vyuzitelné v podniku.

* Zmeény hodnotovych orientaci lidi, zZiy kvalifikacni, socialni patby.

* Prostorova mobilita obyvatelstva.

* Pracovni a sociélni legislativa a politika zetmanosti.

e Prabéh tzv. pamyslového cyklu — gidani konjunktury a deprese.

* MoZné zngny v poptavce po vyrobcich sluzbach podniku.

e Zmeény v mite otewenosti narodni ekonomiky.
Z vySe uvedeného vyplyva, Ze podnikové strategiti@ni musi brat v ivahu mnozZstvi

rozdilnych podminek, které oviivji dobré vyuziti a fungovani lidskych zdiioa tim

i podniku.
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2 PERSONALNI UTVAR, POLITIKAA STRATEGIE

2. 1 Definice, subjektyi¥izeni lidskych zdroji

Personalni utvar je pracowsStspecializované ndizeni lidskych zdraj. Zaji¥uje
odbornou, tj. koncemi, metodologickou, poradenskou, ustiovaci, organizéni
a kontrolni stranku personalni prace a poskytujgto oblasti speciélni sluzby
vedoucim pracovnikn vSech dUdrovni i jednotlivym za¥stnaném. Zpravidla

komunikuje i s mimopodnikovymi institucerffoubek, 1995, s. 18).

Na fizeni lidskych zdrdj se podileji vedouci pracovnici bez ohledu na a&tgveni
v hierarchii struktury firmy. Jejich personalni pr&Sak musi &kdo tidit, koordinovat,
definovat zasady a cile personalni prace wat postup P provadni jednotlivych
¢innosti. V malych podnicichétSinou tuto dlohu febira majitel nebo jim peéeny
pracovnik majici na starosti jégtnou oblast fisobnosti. Ve ¥tSich podnicich jsou na
tuto ¢innost najimani specialisté — personalisté a vstdsii na velikosti firmy jsou
piipadre ziizovany zvlastni persondlni Utvary, které se &ajh na fadu
specializovanyckiinnosti. Mohou to byt n&fklad oddleni zangstnavani, personalniho

rozvoje, pracovnich vztahodmnenovani, planovani, @& o zédkazniky aj.

2. 2 Personalni politika a strategie

Chépat persondlni politiku iheme podle Koubka (1995) dvojimigmbem. A to jako
systém relativé stabilnich zasad, kterymi se v podniidi pii rozhodovani, nebo jako
soubor opaeni, kterym se snazi oviievat oblast prace a lidskékimitele a které réo
za nasledek efektivni pini Ukolki. V obou gipadech musi byt stanovedjaky cil nebo

strategicky zarr.

Dobie formulovana, dlouhodeébstabilni a pro zagstnance srozumitelna dijatelna
personalni politika ma zasadni vyznam procgapst a dlouhodobou existenci podniku.
Upeuiuje vazbu mezi pracovniky a podnikem, prajge rozhodovaci procesyci je
srozumitelnymi, vytvB piiznivé klima v podniku, minimalizuje pracovni kaiktly

(predevsSim mezi vedoucimi a vedenymi pracovniky), eksge nejen zajmy podniku,

11



ale i zdjmy zaréstnand, jimz dava wity pocit jistoty a pahledné perspektivy. Proto
jednim z prveadych Ukol podnikové personalni prace je nejen formulovatyimavat
a prosazovat podnikovou personalni politiku, alsoustavl seznamovat s jejimi
zasadami vSechny zastnance podniku a respektovat jejich opkinén zajmy
a pipominky (Koubek, 1995, s. 23).

Personalni politika podniku se e projevovat w¥ad jednotlivych personalnich
politik, a to nap. ve strategii ziskavani pracovnjkpolitice odn¢novani, vzdlavani,

rozvoje pracovnik atd. Personalni politika musi ctit platné zakonyedpisy tykajici
se oblasti prace a préloveka.

Podnikova personalni strategie se tyka dlouhodagbgbbcnych a komplexnpojatych
cila v oblasti pateby pracovnich sil a zdtiojpokryti této pateby a pochopitekh
i v oblasti vyuzZivani pracovnich sil a hosptatd s nimi. Zarovie podnikova personalni
strategie obsahujefgdstavy o cestach a metodach, jaghto cifi dosahnout. Cile
v oblasti prace a lidskéhinitele jsou nutd provazany s ostatnimi cili podniku, n&wn
by byt v rozporu se zajmy spéteosti a musi brat v Gvahu i &8i, mimopodnikové
podminky formovéni, reprodukce a fungovéani podné&ovpracovni sily
(Koubek, 1995, s. 23).

12



3 PERSONALNI CINNOSTI

Persondlni ¢innost je vykonnac¢ast prace personélniho atvaru. Ten Zrajs
a koordinuje ostatni pracovniky, kitese podileji na personalnitizeni. Vypracovava
metodiku a dohlizi na jeji dodrZzovani. PersonatmaiivSak neprovadi vSechny prace

stejnou mdrou, ba naopak. U ¢Rterych ¢innosti jen dohlizi, aby tyto personalni

¢innosti v podniku existovaly a fungovaly.

V literature (Tomsik, Duda 2011; Koubek 1995; Sakslova, Sirake@05) se iizeme
setkat siiznym rozélenim personalnickinnosti, jako piklady se uvagi nejcastji
tyto:

* Analyza pracovnich mist.

* Personalni planovani.

o Ziskavani, vybr a gijimani pracovnik.

* Hodnoceni pracovnika odngnovani pracovnik.

e Vzdélavani a rozvoj pracovnik

* Pracovni vztahy.

» Pé&e o pracovniky.

e Prizkum trhu.

* Dodrzovani zakoin

3. 1 Personalni planovani a analyza pracovnich mist

Personalni planovani

Rizeni podniku jesinnost, kterd sifuje ke zvysené produktivita zisku — jedna se
o planovéani priméarni. Jakahto cili dosahnout je Ukolem planovani, které jéeditym
nastrojemfizeni. Sodasti tohoto nastroje je také personalni planovaoi.slouzi
k realizaci podnikovych ail tim, Ze zajiSuje adekvatni pracovni silu nejen
v sowasnosti, ale i v budoucnosti. Jeho role roste igkosi podniku, ale nesmi se
podceiovat ani u malych podnik K efektivnimu personalnimu planovani je fiebia
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znat a respektovat podnikovou strategii, planovy@dnikové a personalni musi byt
vzajemr koordinovany a personalni planovani b§larbyt celopodnikovou zalezitosti.

Planovanou pracovni silu jéeba zajistit nejen v ptgbném mnoZzstvi, s pebnymi

znalostmi, dovednostmi, zkuSenostmi, ale také felolnotivovanou, flexibilni,
piipravenou na zgny, to vSe ve spravnyas a s pmeéienymi naklady. Pro dobré
personalni planovani je zapelbi pozadavek pracovni silyfeplvidat a zajistit jeji
pokryti bul’ z vnittnich nebo z v&Sich zdroji. Dulezité je také zajighi personalniho

rozvoje jednotlivych pracovnik coZ napomaha ke zvySovani uspokojeni jejicheot

Pokud je stanovena geba rjakého pracovnika, jédba prozkoumat do jaké miry je ji
mozno pokryt z existujicich zdfojMuZzeme se pokusit zvysit kvalifikaci z&stnang,
motivovat je k vy$Simu vykonu, pidit vykonrgjSi techniku, zlepSit technologie nebo
zlepsSit organizaci praceiifrozhodovani jeieba také brat v ivahu moZnost odchodu
pracovniki z podniku, & uz jde o dobrovolné odchody, amrti, ale také odghdo

dichodu nebo na matkou dovolenou.

Planovani personalniho rozvoje jdeafitou sodasti personalniho planovani. Rahezi

né plany pracovni kariéry a plany nastupnictvi v prad funkci. Ukazuji pracovni
perspektivu kazdého zastnance podniku. Planovani pracovni Kkariéry je vzdy
individualizovany plan konkrétniho pracovnika. PiedZse ho fedevsim u ,technicko-
administrativnich” kategorii zagstnan@ a u manaZzerskych pozic.

Zpracovani plah pracovni kariéry probiha zhruba &tgtech krocich:

e Pracovnik sam hodnoti své individualni schopnasdijmy a stanovuje své
pracovni cile.

* Organizace hodnoti individualni schopnosti a roavgj potencial kazdéeho
pracovnika.

* Pracovnik je informovan o tom, jaké se mu nabim@inosti a jakou kariéru
muze v organizaci udat.

* Pracovnik, jeho n&tkzeny a personalista se spwmi€ radi, jak realisticky stanovit

cile kariéry pracovnika a plany k dosazeéghto cif.
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Vysledkem této procedury je plan kariéry (osobnibavoje) gedstavujici sekvenci
jednotlivych rozvojovych aktivit, zahrnujicich nefealni i formalni vzdlavani

a osvojovani si takovych znalosti a zkuSenostirékfmosléze umozni pracovnikovi
ziskat narongjSi, odpowdngjSi, prestizgjSi i |épe placenou praci. Planovani
naslednictvi je samogjmé Uzce spojeno s planovanim kariéry, ale slouzi wgené
mite i k planovani pokryti pteby pracovnik v uritych funkcich z vnitnich zdrof

(Koubek, 1995, s. 66).

Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist je Ebvou c¢innosti personalift Jednd se coinnost
zjistovani, uchovavani a analyzovani informaci o pramdvdinnostech, metodach,
kompetencich, vazbach a dalSich zalezitostech sejinich s pracovni pozici. Cilem
analyzy je podle Sakslové a Simkové (2006) zpragbwschto informaci v podab
popisu pracovniho mista. Popis pracovniho mistggk podkladem pro odvozeni
kvalifikacnich pozadavk na jednotlivé pracovniky. Metod zidvani informaci je
mnoho a mezi néastji pouzivané pat pozorovani, pohovor a dotaznik. Pozorovani je
jednoducha metoda, kterduge byt pouzita samost@&mebo v kombinaci s jinymi
metodami, kdy analyzujici pozoruje pracovnika vykaajiciho praci a ziskané
informace si zaznamenava. PohovadrZze ale nemusi byt‘edem pipraveny. Dotaznik
ma mnoho variant, obsahuje otazky @&mé i uzaiené a vypluje ho samotny
zamestnanec. Analyzou prace se tak vytvébjektivni obraz pracovnich mist, ktery
slouzi jako podklad pro vytvéni pracovnich mist nebo pro &mu profilu pracovniho

mista.

3. 2 Ziskavani, vykér a prijimani pracovniki

Ziskavani pracovniki

Ziskavani pracovnikje cinnost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni misgzodniku
prildkala dostat&né mnozstvi odpovidajicich uchaie tato mista, a to gimérenymi
naklady a v Zadoucim terminu. Sp@& tedy v rozpoznavani a vyhledavani vhodnych
pracovnich zdrai, informovani o volnych pracovnich mistech v podnikabizeni

téchto volnych pracovnich mist (a rka i v geswdcéovani vhodnych jediric

o vyhodnosti prace v podniku), v jednani s ucligzeziskavani fimérenych informaci
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0 uchazeich a v organizenim a administrativnim zaji&i vSech d&chto ¢innosti
(Koubek, 1995, s. 100).

Velmi ¢asto pouzivanym postupem je také nabor pracdvilidborem pracovnikje
ziskavani pracovnikz vrejsku. V dnesni dabse vSak usiluje o ziskavani pracovnik

nejen z vijSiho prostedi, ale i z vninich zdrofi (zan€stnané organizace).

UspsSnost nabidek zafstnani je zavisla na mnozstvi podminek a okolndsgizi tyto
podminky podle Koubka (1995) pat

» Charakter prace, rozsah povinnosti a oddoesti.

» PoZadavky na pracovnika.

» Postaveni v podnikové hierarchii.

» Organizace prace a pracovni doby.

* Pracovni podminky.

* Vyznam a powst podniku.

« Urovei p&e o zamistnance a zaestnanecké vyhody.

» Mezilidské vztahy a socialni présti podniku.

» Demografické a sidelni podminky.

» Ekonomické podminky.

» Politicko-legislativni podminky.

Podniky si mohou volit z rozmanitych metod vybirgnicovnik a jejich uplatgni je
zavislé na pozadavcich na pracovni misto, na objdmancnich prostedki
a naléhavosti peeby. Podniky mohou ziskavat pracovniky:

» Spolupraci stady prace.

* Inzerci.

» Spolupraci se Skolami a vddvacimi institucemi.

e SamostatnymifhlaSenim uchazé.

* P¥ihlaSenim uchaze na zaklad vyvéSeni vyzvy na podnikové vysce.

* Na zaklad doporieni.

» Prezentaci na veletrzich pracovnié¢Hgzitosti.

» Zprostedkovar pies personalni agentury.

* Docasnym pidélenim zandstnance.
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Vedouci ulohu § ziskavani pracovntk ma persondlni Gtvar, ktery vSak ulzce
spolupracuje s vedoucimi pracovniky orgatideh jednotek. Personalni Utvar
zaji¥uje vSechny metodologické, organimaa administrativni pracefipemz vedouci

pracovnici definuji popis prace a poZzadavky na nelea

Vybér pracovnik i
Cilem vykeru pracovnik je rozpoznat, ktery z uchaZeo praci bude nejvice vyhovovat
pozadavkm pracovniho mista a ktery nejlépe zapadne dot@ivagciho pracovniho
kolektivu nebo fispeje ke zlepSeni mezilidskych vziak tomto kolektivu. Vylsr tedy
zahrnuje nejen odborné kvality uchézeale také osobnostni charakteristiku. V procesu
vybéru se porovnavaji pozadavky pracovniho mistaedgoklady pracovnika. iP
vybéru se definuji kritéria, kterd budou pouZzité [podnoceni, aifpravi se dokumenty
a metody, které prokazi vhodnost kandidata na dapamici. S fistem narénosti
pracovniho mista roste i n&rmst vylErovych postuf. VétSinou se jedna o kombinaci
dvou nebo vice krak Mezi re pati:

e Prozkoumani dokumeinpredloZzenych uchazem.

» PredlEZny pohovor, ktery mé za ukol doplnit cléjfici nebo nejasné informace.

» Testovani uchaze.

* Vybérovy pohovor.

* Zkoumani referenci.

* Vyhodnocovani a rozhodnuti o Wi uchazeée.

e Informovani uchazee.

K nejéastji pouzivanym dokumefim pati:
« Zivotopis.
* Motivaéni dopis.
» Dotaznik.
» Doklady o kvalifikaci.

* Hodnoceni z fedchozich zagstnani.

17



Zredukovat mnoZstvi zajemico danou pozici ndm umozni prostudovani dokuent

Poté nésleduje zvolena Wrbva metoda, ke které nidgklad pati:

vvvvvv

Pohovor — nalezi k nejpouzivgsim metodam, protoZze dochazi k osobnimu
poznani uchaze. Délka pohovoru by #&ha byt anérnd narénosti pozice.

Testy — niize se jednat o testy psychologické, znalostni aedioostni,
psychické zfisobilosti, specialni testy atd.

Prace ve skupin— podstatou je spalea skupinova pracefipreSeni spokného
problému.

Konkurz — pouziva seipvybéru do naréngjSich funkci. Charakteristickym
znakem je dodrZzovaniigdem stanovenych pravidel, ktera bylan zajistit

objektivnost postupu a zabranit manipulaci s vylsjed

Pt vybéru pracovnik by mely platit uité zasady. Vyeroveé fizeni mé byt dote

pripraveno, nesmi dojit k diskriminaci a je nutnéistdjochranu osobnich informaci.

DodrZzovanim d&hto zasad izeme pedchazet Ppadnym stiznostem ze strany

odmitnutych uchazé. Zawrecnou fazi procesu vyou uchazée je nabidka pracovniho

mista uspSnému kandidatovi a informovani kandidaeusgsnych.

Prijimani pracovniki

Prijimani pracovnilt je krok, ktery vede po podpisu pracovni smlouvy wamiku

vzajemnych prav a povinnosti. Po nastupu na noa€opiSt je pro pracovnikaidezita

orientace na pracovisti i v organizaci. Podle Sakéla Simkové (2005) je peba

novému pracovnikovi poskytnout informace z&emé naii oblasti orientace:

Celopodnikova orientace — zafmna na seznameni pracovnika s organizaci
(historie organizace, jeji cile, struktura, chagaktyroby¢i sluzeb, odmsnovani,
socialni vyhody, otazky bezgmosti, informa&ni systém).

Utvarova orientace — jedna se o seznameni se evion (struktura
pracovist, ukoly, specifika a spolupracovnici).

Orientace na pracovni misto — seznameni s pradailfdevyswtleni naplg

prace, pracovni doba a rezim pradedani nezbytného vybaveni).

Proces orientace je ebatidit. Na jeho pitbéhu by neli spolupracovat personaliste,

vedouci pracovnici i spolupracovnici. Nejlépe sgéd&uje systém tzv. rotace, kdy
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novy zaméstnanec prochazi jednotliva adiehi podniku, aby se seznamil s naplni prace
jednotlivych oddleni a jejich vazeb navzajem.

3. 3 Hodnoceni a odnénovani pracovniki

Hodnoceni vykonu znameanost, ktera poskytuje pravidelné informace o pvaém
vykonu zangstnance a jeho potencialu. HodnoceriZzemposkytovatadu informaci, ke
kterym pati informace o pracovnim vykonu, jehoipéhu nebo pipadnych vykyvech,
informace o spravnosti rozmésf, které mohou slouzit jako po&npro gipadné
povySeni, podéty pro odngnovani, motivaci, vzélavani a zvySovani kvalifikace,
podréty ke zlepSeni mezilidskych vztahnebo informace o osobnich problémech
zanestnance. Hodnoceni madpodoby — formalni a neformalni. Formalni hodnoceni
probihd podle stanovenych zasad, neformalni je dusmiri, u kterého naideny
pribéZzr¢ sleduje vykon a chovani pracovnika. Hodnoceni iy pmovadt piimy
nadizeny. Volba forem hodnoceni je vzdy v kompeteramrpku. Metody hodnoceni
jsou ttizné a jejich vybr by mél odpovidat naplni prace ail@zitosti pracovni pozice.

N APV 4

Mezi nejlEznéjSi metody hodnoceni gadotaznik, pohovor a sebehodnoceni.

Odmenovani je tradini personalntinnosti, v sotasné dob vSak neznamena jen plat
nebo mzdu, ale zahrnuje v sotaké povyseni, za¥stnanecké vyhody a jiné hmotné
odmeny. Mezi odngny vSak také p#t odmEny nehmotné, coZz jsou spokojenost
zanestnance s vykonavanou praci, radost, kterou mu epr@nasi, uznani za

vykonanou praci atd.

Rozhodnuti o fpdéleni odnény za vykonanou praci by neélo byt otazkou
subjektivniho Usudku nédeného nebo personalisty, al€élonby byt ovlivreno celu
radou faktoi:
Faktory vrgjsi:

* Mzdove edpisy (legislativa).

* Podminky na trhu prace.

e Statni regulace.

+ Urovei Zivotnich naklad.

e Pasobeni odbdrv nadpodnikové sfé.
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Faktory vnitni:
* Ekonomické podminky organizace.
» Strategie organizace a jeji cile.
e Strategie odrmovani.
» Typy vykondvané prace, normy, tarify.
« Pasobeni odbdratd. (Sakslova, Simkova, 2006, s. 94).

Problémem § stanovovani odiny je také stanoveni kritérii, podle kterych bude
pracovnik hodnocen. Systém ogfavani &tSinou gihlizi k tzv. obecnym kritériim,
pod kterymi si nizeme pedstavit vzdlani a praxi, nebo k specifickym kritériim, pod
které z@azujeme osobnostnfgdpoklady a schopnosti, chovani, vysledky praceRiid
tvorbé odmen je veSkera pravomoc a odgownost genesena na podnikatelské subjekty,
ty vSak musi dodrZovat zakonné principy, kteréykajt nag. minimalni mzdy (Mzda
nesmi byt nizs8i nez minimalni mzda. Jeji vySi staij® nd&izeni vliady a je zavazna pro
vSechny zargstnavatele.) nebo systémiznych giplatki. Slozky systému od#&iovani
jsou:

e PergZni odnény (pevné + pohyblivé) — mzdy, platy, prémie, Gty

* NeperZzni odnény (nagf. poukazky, Seky, zaplaceny zajezd na dovolenou).

e Zamestnanecké vyhody (placena dovolena nad uzékan vysi, penzijni

pripojisténi).

Odmenovani je vymezeno zakonem — zakor262/2006 Sh., zakonik préace.

3. 4 Rozvoj a vzdilavani pracovniki

Souwasna spoknost se neustaledmi ac¢lovek, aby v ni mohl asg$re fungovat, si musi
neustale prohlubovat a rogdvat své znalosti a dovednosti. V moderni spubsti se
vzklavani a prohlubovani znalosti stavd celoZivotninmocgsem. Vzélargjsi

pracovnici mohou pru&ji reagovat na nové poéty a efektiviji reSit vzniklé

problémy.

Vzdeélavani pracovnik v podniku by nerflo byt jednordzovou akci ke sghmi
momentalni vzé&lavaci poteby, ale milo by mit strukturu doie promysleného

a uceleného systému. Tento systém musi vychaZkt parniku a jeho strategie.
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Plan vzalavani pracovnik musi odpowdét na otazky:

Jaky je obsah vzthvani?

Komu je vzalavani uteno?

Jakym zjisobem bude vztvani probihat?

Kdo bude vzdlavat?

Kde bude vzdavani probihat?

Za jakou cenu, s jakymi naklady jeba paitat?

Jaké budou pouzity metody hodnoceni vystedkzdlavani a kdo bude
hodnoceni provad? (Sakslova, Simkova, 2006, s. 106)

Kvalitni priprava a realizace vzlhvacich prograiin je nar@nou cinnosti, ktera

vyZzaduje odbornéipdpoklady personélniho og&dni. Pokud nejsou jeho z&stnanci

specialisté na oblast vddvani dosplych (obor andragogika), je vhodné vyuZzit sluzeb

externich odbornik Vzdlavani pracovnik mize probihat na pracovisti nebo mimo

né. Podle Koubka (1995) patmezi metody pouZivané na pracovisti:

Instruktaz pi vykonu prace je néastji pouzivana metoda,pniz vedouci nebo
zkuSeny pracovnik ipdvadi pracovni postup a Skoleny si pozorovanim
a napodobovanim osvojuje pracovni postup.

Coaching  pedstavuje  dlouhod@isi  vyswtlovani,  gipominkovani

a pravidelnou kontrolu ze strany riemného nebo Skolitele.

Mentoring je podobny coachingu s tim rozdilem,rieiativa a odpo¥dnost lezi

na samotném pracovnikovi a ten seyp@c nejasnosti obraci na svého ,radce”.
Counselling pat k nejnojSim metodam, jedna se o vzajemné konzultovani
a ovliviiovani se mezi Skolitelem a Skolenym.

Asistovani pai mezi tradini metody, kdy je Skoleny pracovnikigilen ke
zkuSerjSimu a pomaha muigplnéni jeho kol a tim se od & uci.

Powteni ukolem je naslednou fazi metody asistovani,j&dskoleny pracovnik
powien ukolem a pléni ukolu je sledovano.

Rotace prace neboli cross training je metoda,n¥ je pracovnik na dité

obdobi po¥ien plrenim Ukoli v riznychc¢astech podniku.
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K metodam vzdavani realizovanym mimo pracowgati:

» Prednaska nebotfpdnaska s diskusi za&rena na zprogtdkovani teoretickych
znalosti.

* Demonstrovani - ukazuje znalosti a dovednosti myzo zpisobem.

* Pripadova studie je oblibenou metodou &adani. Pouziva seipdevsSim
u vedoucich pracovnik ktefi maji vyreSit smysleny problém.

*  Workshop je podobnyifpadové studii, ale problémy seSi tymo¥.

* Brainstorming je také variantoutripadové studie. Kazdy zastniki musi
navrhnout zfisobieSeni problému a poté pedine diskuse a hleda se optimalni
feSeni.

e Hrani roli atd.

Nedilnou souasti vz@lavani pracovnik je také jeho hodnoceni. To je vSak velmi
obtizné a ¥tSinou se projevi az po delSi @olK hodnoceni efektivnosti vE@vani
slouzi nap. vystupni testy, které zjigji ziskané znalosti aripadré je porovnavaji
s testy vstupnimi. Dale mohou \&évani hodnotit samotni pracovnici nebo externi

pozorovatelé, hodnotitelé.

Vzdélavani pracovnik vytvari kromé prohlubovani znalosti a dovednosti také
piedpoklady pro kariérni postup pracovnikistrjeho odborné i spalenské prestize.
Kariéra \&tSinou byva vyznamnym faktorem pracovni motivaqaoakytuje také lepsi
vyuziti schopnosti pracovnik Proto je podpora osobni kariéry ze strany petadma

odc&leni velmi dilezita.
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4 RIZENI LIDSKYCH ZzDR0OJ U VE VYBRANE
ORGANIZACI

Zkoumana firma vznikla v roce 2001 jako stoprocémtodgind spolénost rEmecké
firmy. Nov¢é zaloZzena spotmost vychazi z dlouholeté tradice niate firmy, ktera ma
nekolik vyrobnich zavod, vyvojovych center, odbytovych a servisnich spidsti a je
zastoupena ve vice nez 80 zemicktavTimto zfisobem firma soustd’uje své know-
how ve strategicky vyznamnych uzlovych bodech arswgakaznikm nabizi nejvyssi
moznou kvalitu. Tuto celogtovou pozici si chce firma udrZzet i nadale a stale

vylepSovat své postaveni dalSi spolupraci ve vedbbrnych oblastech.

Ceska firma z&inala podnikat jiz po z#mé politického reZimu v roce 1990 jako
obchodni zastoupeniémecké firmy s cilem prosadit se na zdejSim trhumvVeychle

se ji vSak pod#do rozvinout i dalSi vyrobni a obchodni aktivity ta vedlo k jiz
zminovanému zaloZeni diieé spolénosti. Nejprve firma z#dnala jen s prodejem
hotovych vyrobk dceinych spolénosti se sidlem v B pozdji vybudovala také
pobaky v Praze a Ostrayv Kvili naristu poptavky zakaznikpo vyrobcich a sluzbach
nejen vCeské republice, ale i v okolnich zemich bylo roK@?2 zapéato s vystavbou
nového vyrobniho zévodu a centralyCeské republice. Zavod byl postaven
v jednotném standardizovaném designu iisitte organizace, ve kterém jsou postaveny
vdechny pobiky po celém sits. Zavod ma k dispozici 4 000 “ma pracuje zde

ptes 200 zagstnand.
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7 v Z

Organiz&ni struktura spolmosti je rozdlena nait hlavnicasti, které jsou zastoupeny

tfemi vrcholovymi manazery.

Obrazek 1 Organizai schéma spobeosti

Generalni reditel Vyrobni feditel

_{

_{
_‘
_{
_{
_{

Marketing —{ Zprac.ovan' —{ Finance
zakazek
POt Projekce Controllin
oddéleni d g
Servis —{ Konstrukce —{ Logistika
Podpora prodeje —{ Vyroba —{ Nakup
. ] N Informacéni
Odbornée oblasti Technické funkce technologie
Pobocka Praha —{ Rizeni kvality
Pobodka Ostrava —{ BOZP

_{

Zdroj: Interni materialy firmy, 2010

Generalnieditel koordinuje vS8echna odldni, ktera spadaji do jeho kompetence:

Obchod - region Praha — zastoupeni vSech obl&stize.

Obchod - region Ostrava — zastoupeni vSech obl&3straw.

Obchod — pimyslovy sektor.

Zpracovani zakazek — zapi podpory obchodntechnickym zastupon,
zpracovani zakazek, fakturace, celni deklarace.apod

Odborna oblast 1 - 4.

Personalni odfleni — vytvdeni koncepce a strategiizeni lidskych zdrgj ve
spol&nosti, planovani a realizace programu rozvoje &anand, nastaveni
systému odrovani a benefit, motivaini program pro zasstnance, nabor
a vybsr zangstnand, vedeni personalni agendy a administrativy.

Servis — zaji¥ni servisnich sluzeb zakazitik, opravy komponent vlastni
produkce, externi montadZze ve vSechunpyslovych oblastech dle igni

zékaznika.
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Marketing a didaktika — tvorba a nasledna realizaceketingového konceptu
spole&nosti, marketingova komunikace, tvorba komutika strategie,
uplatiovani vhodného marketingového komurikéno mixu (reklama, podpora
prodeje, public relations, veletrhy apod.).

Finartni feditel ma na starosti nasledujici ékhi:

Finance — vedenicetnictvi podleceskych a zahraémich standaritl ¢tovani

a pezkuSovani fjatych faktur, sprava dlouhodobého majetku, jeho
inventarizace a odepisovani, koordinace internichtriol, sprava dani, vedeni
pokladny, zahragni i tuzemské bankovni platby.

Controlling — rozpoet, kalkulace, planovéani, interni statistika, amgly
odchylek, propéty efektivnosti investic, reporting.

Logistika — gijem a vydej zboZi &etrg zaltovani, fizeni sklad véetns
zajiseni manipul&ni techniky, denni zpracovani planovaniipbt pdizovani
materiati a sledovani dodavekeSeni logistickych neshod, koordinace interni
a externi pepravy, interni logistika, optimalizace progaszasobovani.

Nakup — jednani s dodavateli, poptavkdizeni, uzavirani ramcovych a kupnich
smluv s nekoncernovymi dodavateli, vyhledavaniraltgvnich dodavateél
Informace, koordinace — informace, Skoleni #erdi powdomi o ochraé dat

a bezpeénosti.

Informatni technologie — instalace, administrace, Udrzlpgawy IT zd&izeni

a [islusného programového vybaveni.

Vyrobniteditel koordinuje:

Centrum zpracovani vyrobnich zakazek — podpora abdho oddleni,
piehled, stavba a koordinace projekipstna vazba a vyhodnocovani projekt
Konstrukce — strojni a elektro konstrukce, konsteukechnologickych celk
tvorba dilenskych a vyrobnich vykfesudrzba norem, detailni zpracovani
projektové dokumentace, komunikace s obchodninthpgy.

Vyroba — sestavovani vyrobniho planu, efektivninpl&@ni vyrobni kapacity,
piiprava technické zakladny, kontrola technického awgmi pro montéz,
planovani obnovy rfadi a pisluSenstvi nutného k montazi, montaz, lakovani,

vystupni kontrola.
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» Technicka funkce a facility management — z&jstpreventivni udrzby stroj
plan udrzby, oprava stiigj zpracovani projektovych nawvrhinstalace strdj
a zdizeni, realizace zlepSovacich nayrrevize z#izeni.

* Pramyslové inZenyrstvi — zpracovani projekiro zvySovani kvality, zjivani
¢asovych dat, uspadani pracovniho systému a ergonomie, planovanbwch
ploch.

* Neustélé zlepSovani kvality — gim poZadavik zakaznik, zlepSovani produkt
komplexni usptadani vyrobnich a logistickych proéeqspravny dil ve
spravném mnozZstvi, ve spravnéase, ve spravné kvali na spravném mét

« Rizeni kvality a metod — centréalni sprava, planovankoordinace v oblasti
internich audii, koordinace v oblasti metrologie, centralni spraweshod,
realizace kontrol.

* Bezpeénost prace a zivotni pragsti — centralni sprava EMS (environmental
management system) a BOZP (bermest a ochrana zdravfippraci), centralni
sprava aizeni dokumentace, planovani a kontrola internigtité koordinace
aktivit v oblasti odpadového hospdstvi, ochrany ovzdusi, vodniho

hospodéstvi a nakladani s chemickymi latkami.

Dle piirucky pro zamgstnance (2010) popisuje vize, firemni hodnoty adklé
kompetence tzv. house of orientation¢IMby zanméstnance véstfidit a motivovat.
Davat jim jistotu, silu a padomi o jejich schopnostech a o néstrojich, ktené ji
pomahaji se zlepSovat. jin hodnot“ ukazuje, jak si firmaredstavuje budouci vyvoj,
principy svého fistupu a také schopnosti, které chce vyuzit Rclap v budoucnu.
Obsahuje také informace tykajici se standlamdhodnot, které motivuji na césta

uspEchem.

Firemni vize pedstavuje to, kam by se é&lat firma vyvijet a co ji motivuje. Jako
vyznamny podnik v oblasti technologii a sluzeb \yazpo celém sit¢ Sance na dalSi
energeticky vyvoj. Pomoci vlastnich inovaci chcelgmrovat kvalitu Zivota, usilovat
o trvaly hospodé&ky rozvoj a vedouci pozici na trhu. Podnikatelskedmostatnost

a finartni nezavislost umaditije vytvdet dlouhodobou strategii jednani.
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Hodnoty spolénosti a etické principy se vyvijely od zalozenirfir. Mezi tyto zasady
pati nag. princip legality, ktery spolaost zavazuje k dodrZzovéani zakoté zens, ve
které podnika. Dlezitou slozkou firemniho obchodniho jednani je Isplvost,
duvéryhodnost, otekenost, slusnost a legalnost. Tyto hodnoty b§lynplatit pro

vSechny zastnance firmy na celém &, nagi¢ staty a kulturami.

Hlavni zasady legality jsou zahrnuty do dokumen@ode of Business Conduct” -
Zasady zakonného jednani, (2011). Tento dokumersalahe zakladni principy,
kterymi se chce spadlaost tidit a plati ve vztazich mezi spoiosti a jejimi

zamestnanci.

Mezi tyto principy pati:

Zasady

* Jednani vsouladu se zakonem - striktni dodrzowékiori ve vSech
jednanich, smlouvach a ostatnich aktivitach firrpgii sem také pkni
daiové povinnosti, obstaravani pebnych gednich povoleni a respektovani
prav tetich osob. Zodpadnost pebira kazdy pracovnikipplnéni svych
béznych pracovnich ukél Poruseni zakona nebude tolerovano a bez ohledu
na pozici pracovnika bude mit disciplinaristbdky.

» Zodpowdnost za dobré jméno firmy — vSichni z&stnanci musi b plnéni
svych pracovnich povinnosti dbat na to, aby nepgi&kozeno dobré jméno
firmy.

» Jednani s pracovniky — osobnistbjnost kazdého zasstnance musi byt
chraréna a respektovana a nesmi byt tolerovana diskroriaai obtZzovani.

Predchazeni konflikm

* Vedlejsi pracovnéinnost — je pipustna pouze se souhlasem stmavatele.

e Zadavani zakazek obchodnim partmerpro soukromé dely — soukromeé
zakdzky mohou byt zadavany pouzeiedghozim pisemnym souhlasem
vedouciho pracovnika.

Zachazeni s informacemi

» Pisemnosti — zaznamy, vykazy a zpravy musi byt cowany spravé
a pravdi¥, museji byt UpIné, spravné&gsow a systematicky zazené.

e Zachovani mienlivosti — divérné informace podniku musi byt uchovany

v tajnosti, a to i po ukaeni pracovniho poanu.
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* Ochrana ud# a bezpeénost informaci — je nutné zajistit je tak, aby byla
zachovana platna zakonna ustanoveni.

* Interni divérné informace — je to kazda négma informace, kterou by mohl
investor povaZovat zauatkZitou pro své investhi rozhodovani. Zasadn
nesmi byt poskytovanydtim osobam.

Jednani s obchodnimi partnery/atimi osobami

e Pravni gedpisy o ochrahhospodéské soutze a protikartelové ipdpisy —
kazdy pracovnik je povinen dodrzovat pravidla ndraou hospodéké
soutze dana zakonnymiedpisy.

» Vztahy s dodavateli a se zadkazniky — je nutné wabjddnoznéné a uplné
dohody se zakazniky a dodavateli a dokumentovat je.

» Korupce, dary a jiné pozornosti — pracovnici semisnechat nedovolenym
zpisobem ovlivnit.

» Rotace pracovnikv citlivych oblastech — je vhodné prowé#dde pravidelné
persondlni vyrény.

* Dobratinnost — firma realizuje finami i hmotnou podporu vzthvani,
védy, kultury a socialnich program na zaklad principd obtanské
angazovanosti.

Kvalita a bezpénost vyrobk je nezbytna

Bezpeénost prace, ochrana zdravi, Zivotniho presli a protipozarni ochrana je
Ukolem vSech pracovnikpiedchazet ohrozeni lidského zdravi a ohrozZeni Zikotn
prostedi.

Informace a Skolent musi byt pravideknabizeno vSem zamstnaném.

OhlaSovani nesrovnalost- kazdy pracovnik ma pravo upozornit na poruseni
dodrzovani zasad.

Firma zodpovida za dodrzovaechto pravidel

4. 1 Rizeni lidskych zdrojii ve vybrané organizaci

Cilem procestiizeni lidskych zdrdj je:
o Zabezpeéovani jednotné personalni politiky a vyfeai adekvatnich podminek

pro zangstnavani pracovnik
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« ZjiStovani poteb zanistnand a wasné a kvalifikované obsazovani schvalenych
mist, dosahovani stanovenychiailpaitu zangstnand.

e ZajisS&ni spravedlivého od#étovani vSech zadstnanéd a pracovnil
v zavislosti na odvashych vykonech, &etné fadného ohodnoceni pracovnich
ukola a vyplaceni atraktivnich socialnich davek.

e Zajis*ovani podminek pro to, aby kazdy zsmtmanec vykazoval trvale
dostaténou odbornou, metodickou i osobni kvalifikaci nuinmo plréni svych
Ukoli. Vyhledavani a podpora vhodnych pracovnig potencidlem dalSiho
odbornéhoiistu a pipadné pebirani vedoucich Ukl

e Pomoc a poradenstvi pro z&tnance ve vSech oblastech tykajicich se
pracovniho porru. Dale pak efektivni a prawnbezvadné prova&di vSech
administrativnich Ukointykajicich se personalistiky.

e ZjiStovani, zachycovani, zobrazovanitiagavani vSech informaci tykajicich se
personalistiky.

Obrazek 2 Schéma procaseeni lidskych zdrdi

\
eldentifikace a pldnovani personalnich potfeb
Personalni
planovani )
\
sinterni/ externi persondln&-markestingové zktivity
Personalni evytvoreni personalniho pozadavku
marketing )
\
elnternifexterni inzerce
eZpracovéni podkladd pro vybérové fFizeni a realizace vyb&rového fFizeni
Naborové eNastup novych zaméstnancua
aktivity J
~
sZapracovani zaméstnancl a hodnoceni zkuisbni doby
Odborny *Plany dalSiho rozvaoje zamé&stnanch
rozvoj *Hodnoceni zaméstnancl a jejich rozvoje a stanoveni dalsiho planu a cila
zameéstnancd >y
S T = N
eSocialni a dalsi péce o zaméstnance
sZpracovéni dochéazky a mezd
Pe_rss:méln_i *Pravidelné zpracovani mezd
B E Y «péde o vyslané zaméstnance
a odménovani A
\
ePersonalni reporting
Persanalni *Personalni statistiky a analyzy
controlling a elnterni kontroly
fizeni dat >y

Zdroj: Interni materialy firmy, 2008
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4. 2 Personalni planovani, nabor, vyBr a prijimani novych

zaméstnanai

Zakladem pro personalni planovéani j€nmohospodésky plan pro dané obdobi. Nize
uvedenécinnosti sefidi podle interni sirnice Personalni planovani, nabor, &yb

a @ijimani novych zargstnand (2009).

Nabor a vybér novych zaméstnanai
Naborovy proces je vyhledavani d@egvykeér vhodnych kandidat na obsazovanou
pozici. Vybkirove fizeni je proces ukladrgjSiho proeieni €chto kandidat, jehoz
vysledkem je vybrani nejvhodj§iho kandidata na danou pozici. V situaci, kdyikaa
poZadavek na pracovni pozici je v prvaf€ zvaZzovana moznost postupu zgtnance
spole&nosti z jiné pozice ied @ijetim nového zawstnance. V fipadt, Zze to neni
mozné, nasleduje vyhledavani a ¥whkandidata na trhu prace.
» Zahdjeni naboru — vznik a identifikace fadiy.
Zakladem pro zahajeni naborového procesu je pdrdopkn a identifikace
potreby obsazeni pracovniho mistaiiddem je bd’ vznik nového mista nebo
nahrazeni pracovnika. Tuto petu tSinou identifikuje vedouci ifslusného
odckleni, personalni oddeni nebo feditel spolénosti. Pokud je poeba
obsazeni pracovni pozice identifikovana vedouciat@rnikem, musi si tento
vyplnit na personalnim odtkni Personalni poZzadavek, ktery musi byt podepsan
vedoucim pracovnikeniieditelem spolkénosti a finagnim feditelem. V pipad,
Ze je poteba identifikovanareditelem spolénost ¢i personalnim oddenim,
zodpovida za vypbni a schvaleni tohoto dokumentu personalni ¢teatd.
V pripac, Ze se jedna o ne&vvzniklou pracovni pozici, je na zakkad
pozadavk, kvalifika¢nich gedpoklad, popisucinnosti, vymezeni pravomoci
a zodpo¥dnosti vytvden popis pracovni pozice.
e Pribeh naboru.
Naborovy proces realizuje personalni &ddi. Tento proces spiva v interni
a externi inzerci pozadafrkna obsazovanou pozici. Interni inzerce je na
sdileném firemnim disku, na w§skach apod., externi na internetu, v tisku
a také je pozadavekigdan personalnim agenturam, snimiz je snduvn
navazana spoluprace. Yipad nedostatku vhodnych kandidatvyhledava

personalista aktivhv databazi uchazé o zangstnani na internetu, ve vlastni
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databazi uchazé z divéjSich vykErovych fizeni nebo oslovovanim kandidat
piimo v jinych spolénostech.

* Vybérovy proces.
Personalista spolu s vedoucim pracovnikem provedepotencionalnimi
kandidaty pohovor. V ramciéthto pohovai jsou zjifovany podrobnosti
tykajici se odbornych znalosti, dovednosti, zkuSenqripadré muze dojit
k jejich praktickému prozkouSeni. Zar@vgsou Ehem pohovoru pozorovany
socialni dovednosti ucha®s jeho osobnostni vlastnosti, postoje a pracovni
motivace. Cilem je vybrat kandidata nejvhg8diho, nikoliv nejschop¥jSiho.
V piipac, Ze se jedna o poziciimo podizenourediteli spolé€nosti, prokghne
zawrecné kolo vylgrového tizeni formou pohovoru jednoho nebekalika

uchazeéu ptimo sieditelem spolénosti.

Prijeti a nastup nového zanistnance

Pribéh prijeti a nastup nového zastnance je ofi popsan ve s#mnici Personalni
planovani, nabor, v@in a gijimani novych zamstnané (2009). Nastupu nového
zanmestnance do pracovniho pém predchazi fiprava pracovni smlouvy, mzdového
vyméru a informovani HsluSnych osob zodpeégnych za zaji$hi potebného
vybaveni, pistupi apod. Zakladem profipravu mzdového vysmu je vstupni list
zantstnance, ktery vyplni personalni @tihi a podepiSeifslusny vedouci oddeni,

a to s dostatmym predstinem ped nastupem noveého zastnance. Pracovni pamse
zakladad pracovni smlouvou mezi zgmimavatelem a zatstnancem. Den zahajeni
pracovniho porru je uveden v pracovni smlotiv Nejpozdji vtento den musi
zanestnanec a za#stnavatel podepsat pracovni smlouvu a mzdovy&ymracovni
pongr se \tSinou sjednava na dobuciiou jednoho roku se zkuSebni dobou f#a t
mésice. Zamistnanec fedlozi platny obansky ptikaz, doklad o nejvy$Sim dosazeném
vzcklani, gripadreé dalSi certifikaty, zapsovy list od gedchoziho zagstnavatele, kartu
pojisttnce zdravotni pojivny, ¢islo bankovniho spojeni pro zasilani mzdy a pohirze

o lékaske prohlidce.

Zapracovani a zaskoleni nového za#stnance
Zapracovani a zaskoleni nového 2atnance je procesem seznameni se secsusi,

strategii, strukturou, zdsadami a pravidly fungdvamnitt i vaci okoli, zpisoby
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komunikace i pracovnim prdasdim. Zamistnanec je v den nastupu proskolen v oblasti
bezpénosti prace a dalSi odborné Skoleni probihd naadéliyoZzadavik vedouciho
pracovnika. Zagstnanec je spoluzodp&iny za zaskoleni ve smyslu aktivniasti.
Pred koncem zkuSebni doby musi vedouci pracovniknégpin formulde Hodnoceni

nového zaréstnance ohodnotit fbéh zapracovani.

4. 3 Odménovani zandstnanai

Odmenovani zamistnand je upraveno v interni skmici Odmenovani zamistnand
(2009).

Struktura mzdy

Zamestnanci pisluSi za vykonanou praci mzda. Zsimanci spokénosti jsou
odnmenovani ngsicni casovou mzdou. Mzda se stanovuje mzdovym &ngm, ktery
zanmestnanec obdrzi v den nastupu do prace. Zakladerstanoveni mzdoveho vyirmu
zanestnance a pro jeho dalSi odfovani je postaveni zamstnance v organizai
struktue spolénosti, naph prace, ktera je obsazena v popisu pracovtiichosti pro
prisluSnou pracovni pozici a kvalifikai predpoklady poZadované systémem kvality na
vykonavanou préaci. Pro mzdovéaly jsou zamistnanci rozdleni do dvou skupin: na
technicko-administrativni pracovniky a zé&tnance vyroby, servisu, skladu a provozni

pracovniky.

Slozky meésiéni mzdy jsou stanovené mzdovym Wnam a skladaji se ze dvoasti:
» Narokovacast mzdy — tatatdst mzdy je za®stnanci zartena a je pevnou
slozkou mzdy. Jeji vySe je zavisla na délce odpraeé doby v daném égici.
* Nenarokov&ast mzdy — zagstnanci nize byt gfiznana nenarokovéast mzdy,
a to za spléni alespé nasledujicich podminek: \Wipads, kdy zangstnanec
odpracuje stanovenou pracovni dobu nebdipgoE, Ze dosahuje uspokojivych
pracovnich vysledk

O priznani uvedené slozky rozhoduje vedoudslpsného odgleni. Pracovni vysledky

zanestnance se posuzuji podle kvalitativnich ukasatel poZzadavik vyplyvajicich

z pracovni pozice, kterou zé&etnanec zastava.
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Ostatni slozky mzdy

s v 2

Mimoradna ndsicni odnena je pohyblivacast mzdy, kterd e byt zamstnanci

piiznana za mimiadné pracovni Usilitp splreéni ukenych citt nad ramec &nych

pracovnich povinnosti, které vyplyvaji z dané prexdopozice. VySe odemy bude

urena procentuatn pricemz zakladem pro vyget je 100 % mzdy stanovené

mzdovym vynérem. Ugeni vySe mimtadné ndsicni odneny:

Maximalni vySe mimtadné mdsicni odmény mize dosahnout max. 25 %
hodnoty ngsicni mzdy stanovené aktualnim mzdovym w¥em v daném ®sici
pii jednorazové msicni odmeng.

Souwasre sowet mimaadnych mdsicnich odnén udtlenych zamdstnanci za
obdobi jednoho kalen#&diho roku je rovny piméru vSech misicnich mzdovych
vyméri zamestnance platnych v daném kalefdén roce.

Vyjimku tvoii mimoradné odrmany udélené zamistnanci v ramci pkni Ukol,

které vyplyvaji z oficials vyhlaSenych projekt

Postup B navrhu na udeni odngny:

Navrh na udleni mimaadné ngsicni odneny predlozi vedouci oddleni reditel
spoleénosti k posouzeni prasidnictvim formulée.

PredloZzeny navrh musi obsahovat jedn@nyatasovy udaj o obdobi, ve kterém
ma byt odndna vyplacena, jméno a afldni navrhovatele, vySe navrhované
odnmeny a zdivodnéni navrhované odémy.

Navrh musi byt pedloZzeniediteli spol€nosti nejpozéji 5 pracovnich da pred
koncem kalend@iho nesice, za ktery méa byt odima vyplacena.

Potvrzeni schvaleni navrhu na ofim musi byt doréeno na personalni
odcEleni nejpozdji posledni pracovni den kalerdého mésice, za ktery ma byt

odmeéna vyplacena. Za toto dafeni zodpovida vedouci pracovnik.

Mzda a piplatek za préci igsas, mzda aifplatek za praci o sobotach a akch,

mzda za fiplatek za praci o svatcich a steffak odngna za pracovni pohotovost je

feSena podle interni simice Odménovani zamistnand (2009), ktera je v souladu se

zakonikem préce.
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Prispévek zaméstnavatele na havarijni pojiséni

Zamgstnavatel mZe podle interni s#mnice Odmgnovani zamistnan@ (2009)
poskytnout zamstnanci, ktery s jeho souhlasem pouzitigopacovnich cestach vlastni
soukromé motorové vozidlgastku na uhradu havarijniho pofist tohoto vozidla.
Castka bude vyplacena vedle mzdy 2amance. Jedna se o zdaniteliijgm, ktery

vstupuje do vyrfovaciho zékladu zdravotniho a socialniho p&jist

Bonusovy systém

Spokojenost zadstnand, jejich motivace a neustély rozvoj je ndegnim mist
firemniho Zebicku hodnot. Proto se firma rozhodla ukazat svymé&ananém, Ze si
jejich prace vazi aipje si jejich vykon néaleiit ohodnotit. V souvislosti s tim byla
vypracovana koncepce bonusového systému, kterymeanit zanéstnaném péimo se
podilet na vysledcich sp@lgosti svym pracovnim vykonem a tim ovlivnit svéafitini
ohodnoceni. Nad ramec mzdy, kterou Zsmmanec dostava, ibe tedy ziskat i bonus.
Bonusovy systém se sklada zé slozek. Prvni je zavisla na vysledcich celého
koncernu, druhd na hospddai firmy a teti je dana pknim individualnich cil
zanestnance stanovenychiippravidelnych rénich rozhovorech se zastnancem.
Procentudlni rozlozeni podilje rozdilné podle charakterdinnosti jednotlivych
odctleni.

4. 4 Vzdélavani a rozvoj zangstnanai

Podle interni sgrnice Vzdlavani a rozvoj zagstnand (2010) jsou nastaveny postupy
pro rozvoj a vzdlavani zamistnand. Vzdlavani zanistnand je rozdleno do skupin,

které jsou specifikovany na obrazku nize.

Kazdy zangstnanec odpovida za své soustavn&lexdni, vyuziva veskeré dostupné
zdroje vzalavani a aktiva pristupuje k rozvoji svych pracovnich dovednosti alasti.
Vzdélavani a rozvoj se odviji od dané funkce ZamanceCinnosti, které zagstnanec
vykonava, jsou popsany v Popisu pracovni pozi¢igadré definovany natizenym
pracovnikem. Vz&avaci aktivity zamistnance pak odpovidaji stanovenymnostem.
Novy zangstnanec &hem prvnich pracovnich dni absolvuje Skoleni, ktga@u

stanovena zakonem a jsou nutnd pro vykon pracedyKaangstnanec musi byt do
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5-ti pracovnich dni po nastupu proSkolen v oblastipé€nosti a ochrany zdravifip
praci, a pokud je k jeho praci peba pouzivat sluzebni vozidlo, tak také Skoteditn
referentskych vozidel. Toto Skoleni je organizovaneaji$ovano oddlenim kvality.

DalSi povinna skoleni jsou zavisla naspusné pracovni profesi.

Obrazek 3 Schéma procesu &t&dani

Popis pracovni
pozice

Vstupni Skoleni

Skoleni nutna k vykonu Postupovy diagram
prace pro povinna Skoleni

A\ 4

I

Postupovy diagram
pro Skoleni po zkuSebni dobé&

v

Skoleni povinna
ze zékona

Postupovy diagram
MAG pro vzdélavani zaméstnancl
MAG

| I : : I : !

Jazykové Technicka Odborna ManaZzerska Mékké Obchodni Informaéni

SO - . a profesni < . . . .
vzdélavani Skoleni §pkolen|’ Skoleni dovednosti dovednosti systémy

A 4

Revize MAG
po roce

Zdroj: Interni snirnice Vzdtlavani a rozvoj zatstnané (2010)

U nového zarstnance je fehled aktivit v ramci vzélavani a Skoleni stanoven v planu
zaskoleni. Plan zaskolenfigravuje vedouci f&d nastupem zatstnance. Kazdy rok,
vzdy na za&atku roku, probih&a s kazdym z&stnancem rozhovor, ktery je diskuzi mezi
zamestnancem a jehoffmym nadizenim (MAG). Tento rozhovor musi byt uskiren
nejpozdji do centralg stanoveného terminu. Hlavnim smyslem rozhbovée
poskytnuti zptné vazby pracovnikovi i néidenému a stanoveni ih opatteni na dalSi
obdobi, ¥etrg prednttu Skoleni. Tento rozhovor hodnoti jak sgihstanovenych il

a schopnosti za¥kstnance, tak stanovuje pracovni cile na dalSi abdabtim spojené
vzklavaci aktivity zamistnance. Rozhovor s pracovnikem slouzi jako podiiex
vytvoieni konceptu vzflavani zamistnand, ale také pro i finartni ohodnoceni

zanestnance.
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Obrazek 4 Rehled zodpo¥dnosti za jednotliva Skoleni

Skoleni povinna ze zakona Oddéleni kvality
Technicka Skoleni Rislusné oddleni
Odborna a profesni Skoleni Prislusné oddleni
Obchodni dovednosti Personalni odéleni
M ékké dovednosti Personalni oddleni
Manazerské Skoleni Personalni oddleni
Informa ¢ni technologie Prislusné oddleni
Ostatni Personalni oddleni

Zdroj: Interni smirnice Vzdlavani a rozvoj zasstnand (2010)

Dle snernice Vzdlavani a rozvoj zagstnand (2010) je vzdlavani rozdleno do
nekolika kategorii:

« Skoleni povinna ze zéakona jsou nutnd k vykonu daréce. Pat mezi re
Skoleni bezp#osti a ochrana zdravitippraci, které je nutné pro vSechny
zanestnance, pak nasleduji dalsi, ktera jsou nutn&@nérétni pracovni pozici,
jako napiklad Skoleniidic¢n, vyhlaska 50, prace ve vySkach apod.

» Technicka skoleni jsou zatiena na Skoleni vaznych technickych oblastech
(hydraulické Skoleni, Skoleni nazné technické rradi atd.).

e Odborna a profesni Skoleni jsou zdiema na rozvoj, roz&ni nebo rekvalifikaci
znalosti nutnych k vykonu pracovni pozice Zamance. Pro stanoverichto
Skoleni je zadkladem rozhovor z&sinance sifimym nadizenym pracovnikem.

e Obchodni dovednosti jsou specifickym Skolenim zaahojicim zamstnance
v oblasti prodeje, jednani s dodavateli nebocoatieli.

* M¢ekké dovednosti — toto Skoleni napoméha & tmanédm v komunikaci,
organizovantasu, lepSi spolupraci. Rasem nap zasady usgEnych kontakd,
project management, time management, komunikaag apo

* Manazerska Skoleni se tykajiepazré vedoucich pracovnika (East na &chto
Skolenich niZze byt navrZzena jen na zékéadozhovoru zamstnavatele

s vedoucim pracovnikem.
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* Informani technologie je Skoleni za&iené pedevSim na MS Office,
dochazkovy systém nebo SAP.

* Ostatnim Skolenim fize byt napiklad ochrana bezprosti dat na pracovisti,
interkulturni seminéatd.

o Jazykové vz#lavani je upraveno v samostatné interniémci Jazykove

vzklavani zamistnané (2010) a bude popséno nize.

Identifikace vzdélavacich poteb

Na zaklad pohovofi zanmestnance a jehoipmého natizeného jsou identifikovany
vzklavaci poteby zangstnance. Pomoci stanoveni budoucich piiace zarstnance
jsou sestavena Skoleni nutnd k prohloubeni, zdd&oha aktualizaci pracovnich
schopnosti. Postup pro nového zatnance je odlisSny. Novy zastnanec po uplynuti
zkuSebni doby vytid spol&né se svym vedoucim {fp. stanovenym zastupcem)
seznam Skoleni, ktery je konzultovdn s personalniaElenim. Organizaci,

dokumentaci a archivagichto Skoleni zajidije personalni oddeni.

Planovani vzdilavaciho procesu

Personélni odileni eviduje seznam zakonem stanovenych andgipich Skoleni vSech
zamestnand. Zakladnim dokumentem pro w#dvani je plan, ktery je sestavovan
personalnim oddenim na zakla& podréta od vedoucich oddeni, a to vzdy do konce
kalend@niho roku. Tento plan obsahuje: seznam Skoleni nogeh ze zakona,
specifickd Skoleni za#stnané k vykonu dalSi profesnic¢innosti a periodické
obnovovéani znalosti a dovednosti, kratkodobé kugkgleni a semirta. Vzdlavaci
¢innosti vyplyvajici z dlouhodobych peb spolénosti, paibézné vzdlavani stavajicich
vedoucich zagstnané na vSech arovnickizeni, giprava vybranych za#stnané pro
budouci vykoniidicich funkci nebo funkci specialistJednotlivi zamstnanci jsou
odpowdni za fizeni svého vlastniho v&dvani a rozvoje, jak je definovano
v pracovnimiadu. Rimy nadizeny zodpovida za planovani a realizaci &ladini
zanestnance, a to na zakkaghosouzeni dosavadniho pracovniho vykonuriatypu

k praci. Personalni odteni je odpoedné za vytvéeni koncepce vztvani, poskytuje
potrebné informace za¥stnanci i jeho vedoucimasteéns se podili i na organizaci
Skoleni. Nasledheviduje a archivuje dokumenty vSech Zamand.
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Realizace Skoleni

Skoleni jsou poptavana personalnim @edim nebo jednotlivym oddenim. D&li se na
Skoleni probihajici intetha exterg, individualre a skupino¥. Interni Skoleni jsou
realizovana v ramci zavodu. O externi Skoleni smgev pgipac, Ze jde o Skoleni
realizovand v jiném koncernovém zagatebo na jiném mist V pripad, Ze realizace
Skoleni je provéatha oddlenim zamgstnance, je nutné o tématu a datu Skoleni
informovat personalni odténi, nejpozdji vSak tyden ped konanim samotného
Skoleni. Za organizai zaleZzitosti odpovida organizator Skoleni. O femm mistu
a dalSich nélezZitostech Skoleni je zamanec fedem informovan. ied realizaci
Skoleni je organizator povinettipravit ,Zaznam ze Skoleni* pdp,Zaznam o Skoleni*
u externich firem. To zahrnuje zejmérni@pavu osnovy Skoleni, dogni jmen lekto#

a seznam dastnili. VSechny dokumentyipdava po skafeni Skoleni na personalni

odcEleni.

Organizace vzdlavani

Pred (Easti na Skoleni jecastnik povinen vyplnitithlaSku na semirfaa gredlozit ji ke
schvaleni vedoucimu odeéni. Nasledd je Zadost schvalovdna na personalnim
odckleni. V pripac, zZe Skoleni fevySuje ukitou finartni ¢astku, Zadost podléha

schvaleni generalniho, finamho nebo vyrobnihteditele (dle psobnosti).

Vyhodnocovani vzdlavani

Uc¢elem vyhodnocovani je ziskat informace &tapu vazbu o &incich vzdlavaciho
programu. Hodnoceni ma é&vaze. Prvni je hodnoceni semieakdy &astnici Skoleni
hodnoti kvalitu Skoleni vyptmim hodnoticiho dotazniku, a druhou je hodnoceni
poznatki. Na této urovni se hodnoti ziskané informace,é&jsou o¥rovany pisemé&
nebo Ustd Skolitelem, ktery pak vystavuje zé&stnanci certifikat. Testy i certifikaty
jsou pak archivovany na personalnim &ddi.

Jazykové vzdilavani zaméstnanai podle interni smérnice (2010)

Znalost cizich jazyk je pro mnohatinnosti ve firné nezbytna. V ramci této petby
spol&nost stanovila moznogerpani ukité vysSe finadni ¢astky r@&né na zanmistnance
bez ohledu na gateni jazykovou urove. Vyuka ciziho jazyka je umoZna jako
podpirnd metoda vlastniho studia. Mezi hlavni podporévazyky pati ty, které jsou

bezprostedre spojeny s pracovnim vykonem. Za cizi jazyk je tgdywaZzovan jazyk
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anglicky a ®mecky. PRispivek na vyuku jiného jazyka musi byt odsouhlasen
zanestnavatelem. Jazykové kurzy probihaji v sidle jaxgk spolénosti nebo
v prostorach firmy. Konaji se mimo pracovni dobakyd nadizeny pracovnik povoli
vyuku v pracovni dol je zamstnanec povinen si vyuku nadpracovat. Pro vyuku
jazyki ma firma sjednany smluvni partnery, ikteposkytuji individualni nebo
skupinovou vyuku. Tato vyuka je vedena kvalifikoyam ¢eskymi i zahraminimi
lektory. Zangstnanci maji moznost vyusityti formy jazykového vzéavani:

 Individu&lni vyuku na pracovisti.

 Individu&lni vyuku v prostorach jazykové skoly.

e Skupinovou vyuku na pracovisti.

» Skupinovou vyuku v prostorach jazykove Skoly.

Zameéstnanec si také @ixe vybrat ézné typy jazykoveho vztavani:
e Intenzivni.

Vikendové.

Letni.

Semestralni.

Celorani.

DalSi rozaleni jazykového kurzu je podle z&feni kurzu

» Kurzy vSeobecné.

Konverz&ni.

Zkouskové.

Opakovaci.

Oborow zangirené.

Stupreé pokrasilosti pfi vyuce ciziho jazyka upravuje Spohg evropsky referemi
ramec pro jazyky. Tento ramec se pouziva pro haelmogazykové vyuky

zanestnand. Stanovuje p&ateini Urovei jazyka a také urowepo dokoreni kurzu.

Narok na jazykové vzdavani maji vSichni zagstnanci v hlavnim po#mu, kterym
uplynula zkuSebni doba. Narok na poskytnuti cédétky gispevku vznika i

odpracovani celého kalerrdého roku. U novych za#stnand se tato doba @éta od
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ukonieni zkuSebni doby do konce kalefrdho roku, na tuto dobu lze poskytnout
pomérnou ¢ast fispevku. Narok nacerpanicastky vznika 1. 9. daného roku a trva do
31. 8. roku nasledujiciho. Nezéalezi nattpoplateb, ve kterych bude zastnanec

castkucerpat, nesmi vSakigkradit stanovenou celkovotastku.

Postup pro ziskaniiispsvku je nasledujici. Zadstnanec si musi vyplnitilasku

a vyzada si podpistfmého natizeného. Rhlasku odevzda na personalni olkdahi,
kde prokhne jeji schvaleni.i#®d nastoupenim do kurzu je stanovena jazykova iirove
zamestnance vstupnim testem. O pravidelné dochazcesgierv zaznam dodavatele
jazykového kurzu, ktery je pravidélmpiedkladan na personalni adehi. Pokud méa
zanestnanec absenci¢isi nez 80 % je informovaniimy nadizeny a musi sjednat
napravu. Pokud k naprawnedojde, mze byt fiispsvek zangstnanci odebrarCerpani
jazykového pispivku mize byt odefeno zamistnanci, ktery dlouhod@bvykazuje
neuspokojivé vysledky viastnim zégnénim. Kopie certifikat vydanych po ukoteni

kurzi eviduje personalni odteni.
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5 DOTAZNIKOVE SET RENI

5. 1 Cile vyzkumu

Cilem diplomové prace v teoretické ro¥inkteré se #nuje kapitola 4, je popis
jednotlivychéinnosti a procesv oblastitizeni lidskych zdrdgj. Za vyuZiti teoretickych
informaci a praktickych zkuSenosti se prace snabappvat jednotlivé oblasti
personalnihdizeni u vybrané spalaosti. Zandiuje se na oblast vedeni, hodnoceni,
odmenovani a motivaci pracovnika také na oblast vdvani zanistnand, ktera je
povazovana za jednu z &bivych pro usgch firem. Jak jiz bylo v praci zméno, bude
se globalizace ve 8tové ekonomice neustale prohlubovat a nadnarodriésmwsti si
budou vybirat pro svaugobist lokality s kvalifikovanou pracovni silou ochotnou
neustale se vathvat a rozvijet svoje pracovni dovednosti a schspinDoba, kdy byl
pro usgsSnost firmy rozhodujicim faktorem fin&mi kapital, je minulosti. V dnesni déb
Ize za hlavni konkure&mi vyhodou firmy povaZovat kvalitni lidské zdroje,jejichz
rozvoj je vSakiteba neustale pevat.

Cilem tohoto vyzkumu bylo analyzovat systém odhornedlavani zamistnana: ve
vybrané spolénosti a zarove prowrit spokojenost za#stnand: s jeho fungovani.
Zjistené poznatky pak pouzit pro zefekéivina zkvalit@ni personalnich procésve

firme.

5. 2 Vyzkum a vyhodnoceni

Pro Gely tohoto vyzkumu byla zvolena metoda nestruktar@ho rozhovoru
dopintného o dotaznikové $eni. Soubor respondéntSeteni byl zvolen tak, aby
dotazovany subjekt byl zamstnancem spodmosti a pracoval jako technicko-
administrativni pracovnik. Z cilové skupiny respentl byli vylouceni vedouci
pracovnici a obchodni zastupci. \&hi ani ¥k zangstnané nebyl zji§ovan.
Rovnonerné byli zastoupeni muzi i Zeny. Zkoumany vzorek olasaih jak dlouholeté
pracovniky, tak zagstnance s doboutpobeni ve firmi mérg nez 2 roky. Osloveno
bylo celkem 20 zagstnand. Zadny z nich st na tomto S#&ni neodmitl, aviak ne
vSichni odpo¥déli na vSechny poloZzené otazky. Informace ziskanéesgonderit byly

zaznamenavany do dotazaika nasled& zpracovany do graf Nestrukturovany
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rozhovor byl zaznamenavdn do poznamek autora. Dibtaoii prilohu ¢. 1 této
diplomoveé prace.

Prvni ¢ast dotaznikového $eni se snazi zjistit spokojenost Zatnang s mnozstvim

nabizenych kurz vhodnosti jejich volby a mirowiposu pro jejich profesniist.

1. PovaZujete stavajici systém odbornéhalazdni pracovnik ve firne za prinosny
pro svij profesni fst?

K otazce se vyjétlo viech 20 dotazanyckitrnact dotazanych pracoviiilse vyjadilo
kladrg a povazuje tuto moznost za velmilekitou. Rt dotazanych souhlasi a pouze
jeden pracovnik nesgaje ve vzdlavani inos, resp. tato moznost je mu lhostejna.
VétSina dotazanych zafstnan@ vnima pilezitost vzalavat se, formou Skoleni
zaji¥ovanych zansstnavatelem, jako vyznamnyipos pro s\ odborny fst. Nicmért
nekteri zaméstnanci, kt& se vyjadili souhlas®, zarové pii rozhovoru k dané
problematice vyjatili vyhrady k formg, jakou jsou #ktera Skoleni realizovana. Nap
byla zmirgna vyhrada i Skolenim, ktera jsou rozesilana formou elektrkbé@ic
prezentace rozesilané vnitrofiremni poStou jedwtli zainteresovanym pracoviiik.

Je Zejmé, Ze tento Zysob Skoleni je ochuzen dipadnou ¥cnou diskuzi a dotazy

k dané problematice.

Graf 1 Rinos odborného vzthvani pro profesniist

PovaZujete stavajici systém odborného vzdélavani pracovniki ve
firmeé za pfinosny pro Vas profesni rast?

Spi%e ne Ne
5% 0%

Zdroj: Autor, 2012
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Shrnuti vysledkSeteni a ndvrh opaeni:

Lze konstatovat, Ze pracovni sentma Skoleni jsou vhodnym néstrojem, jak ve &rm
vzklavat zandstnance, a Ze sami zastnanci tato Skoleni povazuji svymigpbem za
zanmestnanecky benefit, kterym firma, tim Ze je dohto Skoleni zazuje, dava najevo,
Ze s nimi do budoucna ,piia“. Zarovei z pohovoi vyplynulo, Ze se za#éstnanci radi
zWashuji vzdelavacich prograiy kde se dozvidaji informace d#znych oblasti
firemnich proces a o fungovani firmy jako celku. Ve svénmstiedku tak firma pomoci
mezioborovych Skoleni zvySuje flexibilitu svych z&ssmand, ktefi jsou schopni
vykonavat pracovndinnosti v fiznych oddlenich firmy, samazjmé v rAmci omezeni,
kterd jsou dana dosaZzenym typemd&adi. Tzn., Ze pracovnici jsou schopni zastavat
pracovni ukoly i v jinych odglenich, jejichZ procesy jsou ale na stavajici cbeln
pracovnika gjakym zpisobem navazany. Tedy rfapracovnik zpracovani zakazek je
schopen zastdvat pracovni Ukoly v dédi logistiky nebo jako koordinator projékt
Takze i diky firemnim vzé#lavacim prograrim vnimaji pracovnici zvySovani svoji
flexibility na vnitropodnikovém pracovnim trhu aojs schopni se fzpusobovat
potrebam firmy v ramciizenychc¢i vynucenych restrukturalizaich proces. Zarove
nekteri z respondeiit a zde nMizeme extrapolovat i na z&stnance firmy obeen vitaji
moznost zminy pracovniho oddeni a pomoci tzv. pracovniho kéka si nalézt ve

firm¢ takovou pracovni pozici, ve které citi nejlepSatmgni.

Z vySe uvedeného vyplyva uUkol pro personalni éetd firmy, aby ve spolupraci
s vedoucimi pracovniky vhodnzvolenym mixem vzé&lavacich Skoleni plnilo cil
zvySovani kvalifikace za#stnan@ a jejich mezioborové flexibility. Zde je na mist

znovu fFipomenout, Ze Skoleni nabidnuta zatman@m maji motiv&ni charakter.

2. PovaZujete stavajici pet nabizenych Skoleni a vklacich semind: za
dostateny?

Jeden dotadzany povazujecpb nabizenych Skoleni za dostag osm dotazanych za
prijatelny, dalSich osm ma za to, Ze nabidka je om&za ti z dotazanych ji povazuiji
za zcela nedostateou. Jak je patrné z grafu 2, vice nez polovinazhiotych povazuje
pocet nabizenych Skoleni za nedostate Rozdilnost odpadi je Uzce svazana
S pracovnim zazenim, resp. charakterem pracovni népédnotlivych dotazanych
pracovniki. Zamestnanci, kt& pracuji v oblasti dopravy, cel apod. maji mozZnost

hraniici s nutnosti, &astnit se Skoleni mnohertiastji nez nap. pracovnici ze
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zasobovani nebo podpory prodeje. V oblasti obecrfaieni zarmstnanci nejasgji
zminovali nedostatek Skoleni zatenych na rozovani znalosti v pouzivani
podnikového informéniho systému SAP a kancidkého softwaru MS Office.

Graf 2 Pget nabizenych Skoleni

Povazujete stavajici pocet nabizenych Skoleni a vzdélavacich
seminart za dostatecny?

Ano
5%

Zdroj: Autor, 2012

Shrnuti vysledkSeteni a navrh na opageni:

Odpowvdi na tuto otazku indikuji nevyrovnanost nabidkyol8ki v ramci #iznych

odcleni firmy. Zda se, Ze vékterych oddlenich podiuji pracovnici nedostatek
vhodnych tyji Skoleni, a na druhé strajsou skupiny pracovnik kteri se rekrutuji

z odctleni, kde moznosti spiSe povinnostdastnit se Skolenitfjimaji s nevoli.

Ukolem personalniho odi#ni je zmapovat, kdefeteno jazykem trhu, fievysuje
poptavka nabidku, a ve kterych @tihich je tomu s portfoliem Skoleni ptémaopak.
Prizkum provedou vedouci pracovnici vramci pravidelnyrainich rozhovol se

zangstnanci.
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3. Jste 0 moznosticasti na Skoleni informovani pragsdnictvim personalniho odeni
(vedoucim pracovnikem) nebo musite akttyto prilezitosti vyhledavat?

Dewt dotazanych uvedlo, Ze musi sami aktigtedovat, ktera Skoleni jsou ve fiEm
poradana a pak prdasdnictvim vedouciho Zadat aiast na Skoleni. Tato skupina
pracovniki uvadi, Ze svému vedoucimiiegkladaji navrhy na Skoleni nebo seména
kterych by se clti za¢astnit. Tyto pozadavky pracoviiilse \&tSinou poji s externim
Skolenim zarfenym na konkrétni odbornou oblast. Jedenact dogéhakonstatovalo,
Ze jsou informovani prosdnictvim personalniho odeéni nebo svym fimym

nadizenym.

Graf 3 Zdroj informaci o moznostech Skoleni

Jste 0 mozZnosti Ucasti na Skoleni informovani prostiednictvim
personalniho oddéleni (vedoucim pracovnikem) nebo musite
aktivné tyto prilezitosti vyhledavat ?

Zdroj: Autor, 2012

Shrnuti vysledkSeteni a ndvrh na opéaeni:

Z rozhovoii s dotazanymi dale vyplynulo, Ze o Skolenich, kim@u zaniena na
dodrzovani zakonnych Haeni, jako jsou ndapskoleni v oblasti bezprosti prace nebo
Skoleni, ktera vz#lavaji pracovniky ve vnitropodnikovych procesechpnbezpénost
a ochrana dat), jsou pracovnici informovani, rgspjim ze strany firmy ukladana
povinnost se jich ziastnit. Na druhou stranu o Skoleni a senf@nteré rozvijeji

odborné znalosti a dovednosti, si museji pracovsamni aktive zadat. V &chto
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piipadech si sami pracovnici vyhledavaji vhodny typtemiho Skoleni
a prostednictvim svého vedouciho uplafi pozadavek na absolvovani kurzu.

Pro zlepSeni stavajici situace je nutné, aby d&me dasledrgji uplatiovala snérnice
Vzdelavani a rozvoj pracovnik citovana v kap. 4.4, a to zejména v oblasti oadéoo
profesniho vz&lavani pracovnik. Autor této diplomové prace navrhuje zavést
u kazdeho pracovnika personalni zaznam s nazvemraPnoodborné ifpravy, ve
kterem budou pro kazdy kalerfdarok stanoveny cile vZthvani, a na konci roku bude
dosazeni&hto cili vyhodnoceno. Tyto &mi zaznamy o odborném wddvani budou
archivovany u personalni karty pracovnika a budewswe chronologii tudt tzv. CV
odborného vz#&lavani pracovnika ve firtnh Sestaveni &miho planu odbornéifpravy
zhotovi odpowdny vedouci spot@é¢ s pracovnikem ip pohovoru na z&tku Eznéeho
roku a na zétku nasledujiciho roku, épspol&ng, provedou jeho vyhodnoceni. Tento
zpiusob dava moznost dima stranam dosp pii vzajemné diskuzi k vhodnzvolenému
typu odbornych Skoleni, ktera reflektuji pracovafazeni zamstnance. Ten tak ma
moznost navrhnout Skoleni, o nichZz jgep&dcen, Ze jsou uzZitama pro jeho osobni
odborny fist. Lze pedpokladat, Zze pracovnici stejného &ddi ¢i divize budou
usilovat o podobné typy Skoleni, a Ize je tedy ed®l uspdadat pro ¥Si paet
uchazeéu. Samotné zajishi Skoleni, na zaklad kumulovanych poZzadavk od
vedoucich pracovnik odcleni, bude zaji®vat personalni odtkni. Jak je uvedeno
vySe, nepostradatelnou @isti této procedury je vyhodnoceni planu &ladani na
konci roku, resp. ip tvorbé planu nového. Tedy vyhodnotittiposy absolvovanych
Skoleni a vhod& na & navazat v dalSim vZthvani. Znamena to rozvijet ty oblasti,
které obohacuji jak pracovnika, tak maji zaropdanou hodnotu pro firmu v podéb
vyuzitelné kvalifikace pracovni sily. Jak je uvedenysSe, je tteba vyZadovat,
aby pracovnici odsouhlasené plany plnili, a abytate procedura vzthvani stala

nedilnou sotésti firemni kultury a ne pouhou formalitou.

4. Preferujete konani Skoleni v gigfkonu prace nebo mimo prostory firmy?
Externimu konéni Skoleni davéepnost Sest zatatnand, internimu dvanact a dma
dotdzanym na mistkonani nezélezi. Z eni plyne, Ze pracovnici gdnosiuji
interni prostory spotaosti. Hlavnim dvodem je pocit doméaciho prosti a z toho
plynoucich vyhod, jako je moZzZnost @stveni a pohodli ,domovskych* prostor.

Pracovnici, ktd preferuji externi misto pro Skoleni, u¢fdjako hlavni vyhodu
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moznost oprostit se od kazdodenni pracovni rutzeynéna ale skuteost, Ze nejsou
v prabéhu Skoleni nuceniesit ,neodkladné“ pracovni zalezitosti, do kterysou
vtahovani ,pracujicim okolim“. Vifpadech, kdy se jedna o celodenni Skolenéat
pracovniki, kteri preferuji firemni prostory, vice nakléma moznosti externiho mista
konéani. V mensi&je skupina pracovnik kteri preferuji interni misto pro Skoleni pgav
z davodu, Ze mohou @bézne teSit pracovni ukoly.

Graf 4 Preference Skoleni podle mista konani

Preferujete konani Skoleni v misté vykonu prace nebo mimo
prostory firmy?

Bez preference

10% _\

Zdroj: Autor, 2012

Shrnuti vysledkSeteni a navrh na opageni:

Jak je vidt, weétSina zamistnané upiednosiiuje interni Skoleni, tj. Skoleni konané
v budow organizace. Nicmé&ndavody, které vedou zagstnance k t&i oné odpoxdi,
jsou 1tizné. Zamdstnanci preferujici externi Skoleni vyzdvihuji zém moznost pthse
soustedit na obsah Skoleni a v tomto smyslu je pgrékoleni hodnotjSi. Zangstnanci
preferujici interni Skoleni vidi vyhodu zejménaoviné pohodli ,dojdu si tam
v pantoflich a s¢ajem ve svém oblibeném hthi“. | tato skupina vSak vnima
negativié ruSeni ze strany pracujiciho okoli z&k@mieSeni neodkladnych zalezZitosti.

Je Zejmé, Ze pokud se nejedna o celodenni nebo vicedkaleni, je z hlediska firmy

v

UcelrgjSi paddat tato Skoleni ve vlastnich prostorach. Niainénteba zavést zasadu,
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Ze vyrusSovani Skolenych pracoviiije negiipustné. Mlo by byt v zajmu firmy, aby se
Skoleni pracovnici mohli p#vénovat gednaSené problematice, nébw opa&ném
piipact je to neefektivi spotebovanycas. Ve firnt je tteba vice posilovat pédomi,
Ze Skoleny pracovnik tim, Ze seéastni Skoleni, rowZ pracuje a jeho vyruSovani je

piinejmensim neslusné.

5. Méate za to, Ze je dostatg vyuzivana moznost konat interni Skoleni v ramci
odc¥leni, ktera jsou vedena internim pracovnikem vadiborného Skolitele?

Kladre se vyjadilo deset dotazanych pracoviikPst pracovnik zastava nazor, ze by
tato mozZnost mohla byt vice vyuzivana, a stejn§epaeumi k tomuto dotazu zaujmout

stanovisko.

Graf 5 Vyuzivani internich pracovrik roli odbornych Skolitei

Mate za to, Ze je dostatecné vyuZivana moznost konat interni
Skoleni v ramci oddéleni, ktera jsou vedena internim pracovnikem
v roli odborného skolitele?

Neumi zaujmout
stanovisko
25%

Ne
0%

Spise ne
25%

Spise ano
0%

Zdroj: Autor, 2012

Shrnuti vysledkSeteni a ndvrh opaeni:

Navazujici rozhovor kigdmetné otadzce si kladl za cil zjistit, nakolik jsouoni
vedena skterym z koleg prijimana ze strany Skolenych spolupracovnikkazalo se,
Ze v oblasti Skoleni firemnich prodge tato forma fednéaseni dané latky zcela na #hist
a je ze strany spolupracoviikez vyhrad fjimana. V oblasti odbornych profesnich
pirednasek preferovala skupina dotazanych, ktera s&ditgt ve smyslu ,Skoleni

vedenych internim pracovnikem je dostatek”, abyood® profesni fednasky byly
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vedeny externim Skolitelem. Naopak skupirg potdzanych, kié se vyjadili v tom
smyslu, Ze interni Skoleni jsou malo vyuzivanglaoma mysli pra¥ oblast odbornych
profesnich Skoleni. Poukazovali na skatest, Ze zajistit odborné Skoleni s externim
Skolitelem se nedav poZzadovanych intervalech. Zardveeni dostatané vyuzivana
moznost zainteresovat na provai takovychto odbornych Skoleni vilastni kmenoveé
pracovniky v roli Skolitele. Podle vyjéehi respondefitpracuji ve firng zaméstnanci

s dlouholetou praxi a vysokou erudici ve svém obétei by formou vzdlavacich

prednasek i rozhodreé cofici mladSim kolegm.

Personalni odfleni by n&lo najit zpisob, jak tyto erudované pracovniky motivovat
k tomu, aby byli ochotniiednaSet pro svoje mé&zkusené kolegy. S nabidkogjakée
formy odneny jim pomoci gekonat pipadny ostych z vystupovaniga publikem, a to
tak, Ze tito pracovnici budou pr¥rsami @astni na vzéldvacim programu, ktery jim

poskytne plipravu v oblasti vzélavani lidi a vedeni prezentaci.

6. Je pro Vasilezité obdrzet certifikat o absolvovaném Skoleni?

Sedm dotazanych konstatovalo, Ze je pro dilezité certifikdt obdrzet, zbytek
dotdzanych uved|, Ze ziskani certifikdtu nepovazajidilezité. Vyjadili se v tom
smyslu, Ze je jim vcelku Ihostejné, zda obdgaky dokument o &asti na vzdlavacim

programwi nikoliv.
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Graf 6 Dulezitost certifikath

Je pro Vas dulezité obdrzet certifikat o absolvovaném skoleni?

Zdroj: Autor, 2012

Shrnuti vysledkSeteni a navrh opaeni:

Motivace pro ziskani certifikdtmohou byt izné, nicmé# vétSina z &ch, ktei projevili
zajem o obdrzeni &maké formy dokumentu dokladujiciho absolvovani kursi
systematicky eviduje absolvovana skoleni, zejmétmoe profesniho charakteru, a to
pro &ely aktualizace svého profesniho CV. Neni ale nsttnsie domnivat, Ze se tak
primarreé déje s cilem minit zantstnavatele, spiSe je to projevem systetnasti £chto
pracovniki.

V navaznosti na to, co zado v analyze k otdzceé. 3 véasti tykajici se programu
odborné pipravy pracovnika, je vhodné, aby personalni émd pozadovalo
dokladovani vSech externich Skoleni dodanitislgsného certifikatu o absolvovani,
v ptipack internich Skoleni by th byt u kazdého pracovnik&inén alespé zaznam do
jeho personalni karty, resp. do jeho evidence @mogr odborného vathvani. Takto
nastavena metodika usnadni kazdofovyhodnocovani pkni cili stanovenych
v programu odbornéifpravy kazdého jednotlivého pracovnikaie§toZze se mnozi
zamestnanci verbaky k obdrZeni certifikatu vyjadi zdrzenlivé, Ize pedpokladat,
Ze pedéani certifikatu zvysi jejich vlastni vnimanileZitosti €chto vzdlavacich
prograni.
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7. Jsou informace, poznatky a ziskané dovednéstiopvyuzitelné pro pémi VaSich
pracovnich povinnosti?

Prevazna wtSina dotazanych konstatovala, Ze poznatky ziskargkolenich je schopna
pouzivat pi kazdodenni pracovniinnosti. Pracovnik, ktefi se takto vyslovili, bylo
Sestnact. DalSi uvedli, Ze to Ize konstatovati$im absolvovanych Skoleni, a pouze
jeden zamsstnanec se vyj&d v tom smyslu, ,Ze se alas najdou” i takova Skoleni,
ktera je schopen aplikovat, tj. byl spiSe skeptidkicmére nikdo z dvaceti dotazanych
neodpo¥dél zaporrs.

Graf 7 Vyuzitelnost ziskanych informadi pInéni pracovnich povinnosti

Jsou informace, poznatky a ziskané dovednosti pfimo vyuZitelné pro
plnéni Vasich pracovnich povinnosti?

Spi%e ne Ne
5% 0%

Zdroj: Autor, 2012

Shrnuti vysledkSeteni a navrh na opageni:

Zjisténi k této otazce jsou v souladu s obecnytekédvanim autora diplomové préce.
Ukazuje se, Ze lidé jsou sédomi dilezitosti Skoleni ke zvladnuti svych pracovnich
Ukoli. Vysledek reflektuje skut@ost, Ze Skoleni a semied kde lidé ziskavaji
poznatky typu ,zakonnych pozadavkse musi bezvyhradnplnit a aplikovat. Nejde
jen o Skoleni z oblasti bezgreosti prace nebo firemnich procedur, ale do tétedaie
pati nag. i Skoleni projektarit, kupr. na uplaiovani normativnich poZzadaftkkteré se
vztahuji k oblasti jejich prace a profese. Jaki&lpd 1ze zminit nap elektrotechnické
CSN normy, kterymi se musidit konstruktér i navrhu zaizeni.
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Druhou skupinu tvii vzdlavaci seminge, které roz$uji odbornou Urowvie znalosti
pracovnika. €chto seminéi a Skoleni se pracovnicétginou z@ashuji na swj vlastni
popud a poznatky zde ziskané maji zajem tplatt ve své pracovniinnosti. Tento
typ odbornych Skoleni piadtdo kategorie inovativnich znalosti pracovnikarma& by

méla v maximalni nie podporovat snahu pracovhit ziskavani takovychto znalosti.

8. Uveflte typ Skoleni, jehoZ absolvovani akceptujete invapracovni dob.
Na jazykovém vzé&lavani se shodlo osmnact z&stnand, dva zanistnanci na tuto
otdzku neodpasdeli.

Graf 8 Ochota €asti na Skoleni mimo pracovni dobu

Uvedte typ skoleni, jehoz absolvovani akceptujete i v mimopracovni
dobe.

Nezodpovézeno
15%

Zdroj: Autor, 2012

Shrnuti vysledkSeteni a navrh opaeni:

Podle @éekavani se taka cela dotazovana skupina zmtmand vyjadila o jazykovych
kurzech jako o aktive, kterou jsou ochotni vykonavat i po pracovni &obiné typy
vzklavacich kurad nebyly v souvislosti s touto otazkouibec zmigny. V rozhovoru
dotazani akcentovali p@bu ¥novat swj volny ¢as rodig, pratetim, nebo jej travit
volnotasovymi aktivitami. Jedinou vyjimku tvio praw jazykoveé vzdlavani, které
neéktefi z dotazovanych povazuji za votiasovou aktivitu, ktera mé vyznam pro jejich
konkurenceschopnost na trhu prace. Dotazanggmanci povaZzuji jazykové vékni
za dilezitou a v dneSni démezbytnou satéast svého osobniho know-how.
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Jak je uvedeno v kapitole 4.4 této diplomové prameskytuje firma zagstnaném
financni prispivek na jazykové vzflavani a to na zakl&djejich pozadavku. Tento
narok je oseen ve firemni sirnici, kde jsou definovany podminky, za kterycliza
byt zangstnanci tento fispsvek poskytnut.

Na otazky spojené s problematikou jazykovéhoéladni je zam‘ena druhacast

dotaznikového S&ni.

Druh& cast dotaznikového %eni byla zam¥ena na specifickou vaivaci oblast,
kterou ve fird predstavuje jazykové wddvani zardstnana. Dilezitost jazykovych
znalosti zawstnanag vyplyva ze skufeosti, Zze se jedna o firmu se zahtai
majetkovou dasti se sidlem matské spolénosti v Nmecku a gadou sesterskych
zavod:, které sidli v mnoha zemich EU. Na tomto dnige zminit skut@ost,
Ze kazdodenni pracovni rutina mnoha Zstmana zahrnuje cizojazinou komunikaci

s jejich kolegy v sesterskych zavodech. Tato kdwmcaije vedena zejména formou
elektronické posty, ale Siroce je pouzivana i virbi&lefonicka komunikace a ragnje
vyuzivana moderni metoda vedeni projektovych piamawou videokonferenci. Ve fiem

se pouzivaji dva jednaci jazyky, kterymi jsendina a anglitina.
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9. Vyuzivate mozno&rpani gispevku na jazykove vzhvani?

Z dvaceti dotazovanych za&stnand vyuZiva této moznostiinact, zbylych sedm tuto
moznost nevyuziva. &Sinou jsou zakstnanci peswdéeni, Ze by bylo Skoda nevyuzit
piispEvku na jazykové vz#avani, protoze si wdomuji, Zze v dneSnim propojeném
Swté se bez schopnosti komunikace v cizim jazyce neobejCtyii zamgstnanci i
moznosterpani pispivku chvali, protoze by se jinak do jazykového kuzAinarénich
duvoda negihlasili. Zbylych de¥t dotazanych by do jazykového wavani chodilo

i bez moZnostterpani pispivku. Dva dotazani zagstnanci, kté financni piispvek
nevyuZzivaji, uvedli, Ze navdtuji individualni jazykovy kurz, ktery nesplje kritéria
pro piznani gispévku. Divodem je skui#nost, ze nenawdtuji firmou schvalenou
jazykovou Skolu. U ¢i dotazanych zasstnané, kteri zadny jazykovy kurz
nenav&vuji, Ize uvést dva hlavnitdody. Jednim z nich je skui®ost, Ze se jedna
0 zangstnance, kté maji za to, Ze jejich jazykova uravge dostaténd. Druhym
davodem je nedostatekasu. Tento @vod uvadiji nap:. Zeny s malymi &mi nebo

zamestnanci, kté travi hodr ¢asu dojizénim do prace.

Graf 9 VyuzZivani moznostierpani pispsvku na jazykove vzgavani

VyuZivate moznost Cerpani pfispévku na jazykové vzdélavani?

Zdroj: Autor, 2012
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10. Jakcasto naviivujete kurz ciziho jazyka?

Na tuto otazku odpa@délo vSech tinact dotazanych shodrs tim, Zze uvedli vyuku
v rozsahu max. 2 hodiny tydnVSichni se shoduji, Ze maji omezeam@sové moznosti,
zejména s ohledem na praci, rodinu a véhsové aktivity. Dva z nich vSak zminili,
Zze kron® prispivku na vzdlavani vyuzivaji roviz vlastni finadni prostedky
a pouzivaji je na dalsi formy vyuky, jako je hapikendovy kurz se zatifenim na

konverzaci.

11. Uvelte, zda navévujete vyuku individualni nebo skupinovou?

Z patnacti dastniki jazykového vzdlavani upednostiuji individualni vyuku jen dva
zamestnanci. Ostatni davajirgdnost skupinové vyuce.fiProzhovoru vyslo najevo,
Ze je tento fistup motivovan ekonomickymi aspekty, nélza stejnowtastku gispivku
absolvuji vice hodin vyuky. Tz nich vSak takéipustili, Ze skupinova vyuka je pr@&n
piijemrgjSi, protoze nemusi byt celou dobu ,véebu“, ale mohou si ,od@mnout",
kdyz lektor zandi svou pozornost na ostatriiastniky kurzu.

Graf 10 Obliba kunz podle pétu (Kastniki

Navstévujete vyuku individudlni nebo skupinovou?

Zdroj: Autor, 2012
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12 Preferujete vyuku v prostorach firmy nebo vkax¢ Skole?

Vyzkum ukazal, Zze za#stnanci davaji fgdnost vyuce v prostorach firmy. Tuto
moznost vyuziva de¥ zantstnand a zdivodiuji to p‘edevsim tim, Ze je to pohod]ai
nez dojizdt na vyuku mimo sidlo firmy.Ctyfi zamgstnanci nav&vuji vyuku
v jazykové Skole. Samegim¢ dva zangstnanci, kt& navstvuji individualni vyuku,

jsou (Eastni tohoto vz&lavani také mimo firemni prostory.

Graf 11 Misto konani jazykovych kurz

Probiha vyuka v prostorach firmy nebo v jazykové Skole?

Zdroj: Autor, 2012

13 Jaky jazykovy kurz navgtjete?

PrestoZe matska spolénost i W¥tSina sesterskych zavioge lokalizovana v Mmecku,
uvedlo vSech patnact dotadzanych, irkte doké dotaznikového Sini navtvovali
jazykovy kurz, Ze nav&tuji kurz anglétiny. Je to potkud prekvapivé, nicméh toto
zjisttni ma svoje racionalni vystleni, které pracovniky podle posiojk této
problematice &i do dvou zakladnich skupin. Jedna skupina rauf vyuku
angliétiny z divodu zdokonalovani a roz8vani znalosti ve svém jediném cizim jazyce.
Druh& skupina za#stnané pojima anghitinu jako druhy jazyk a chji se ho natit,
piestoZze jejich hlavnim cizim jazykem, ktery ovladgg ndmcina. Tyto postoje

reflektuji skuténost, ze ve firmd je némcina spiSe vyuzivana jako neformalni
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komunika&ni jazyk a angitina je komunikanim jazykem mezi sesterskymi zavody po
celém s¥te. Preference angliny u vSech dotdzanych potvrzuje postaveni atigii

jako hlavniho mezinarodniho jazyka.

14 Vyuzivéte cizi jazyligkazdodenni praci?

Ze vSech dvaceti dotazanych pracovnikvedlo ¢trnact z nich, Ze vyuZivaji svoje
jazykové vzdlani v ramci pracovnich Okblkazdy den. Nicméntti z nich uvedli,

Ze tuto znalost vyuZivaji pasina to g praci s cizojaz§nymi texty. Jedna se
0 projektanty, ktd pracuji s cizojazgnou technickou dokumentaci. Ostatnich Sest

pracovniki vyuziva cizi jazyk ve své praci vyjiri@ nebo vibec.

Graf 12 Vyuziti znalosti jazykpii kazdodenni praci

Vyuzivate cizi jazyk pFi kazdodenni praci?

Zdroj: Autor, 2012
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Shrnuti vysledkSeteni a ndvrh opaeni v oblasti jazykoveho évani:

V dnesni globalizované ekonomice je obchodni spakgse zahraimimi partnery jak
na stral dodavatal, tak na strat zakaznik zakladnim pedpokladem pro Ugph
firmy na trhu. K tomu pdebuje firma vzdlané a jazykovymi dovednostmi vybavené
zamestnance. Jazykeéwzdklany zangstnanec je schopny samostatasit své pracovni
povinnosti v cizim jazyce a odpada tim iedta zajifovat tluma@&nika nebo platit

pieklady pracovnich dokument

PrestoZze v dneSni débneni jiz problém fijimat do pracovniho po#nu jazykow
vybavené pracovniky, je peba dalSiho zdokonalovani jejich jazykovych schgtino
stale aktualni. Je nutno mit na gdimze nap. vynikajici technicky pracovnik nemusi
byt zarovét dostaténé¢ zdatny v jazykové oblasti. Proto je podpora jazytwm
vzklavani ze strany firmy vyhodna jak pro z&stmavatele, tak zatatnance.

VétSina zamistnand firmy si uwdomuje potebu dalSiho jazykového vé&dvani,
protoze to fispiva k jejich osobnimu rozvoji a ve svénastbdku k udrzeni pracovni
pozice. Pro firmu fedstavuji kvalifikovani a jazyk@wybaveni pracovnici konkuréni
vyhodu na globalizovaném trhu. V tomto smyslu nfusia vytvaet podminky, které
zajisti dlouhodoby rozvoj zarstnandé v oblasti jazykového vadhvani. Lze
konstatovat, Ze ve zkoumané firnjsou tyto podminky pro jazykové vddvani na
velmi dobré drovni. Nicménje mozné uvazovat o zme ¢i doplréni stavajiciho
systému. Jak bylo zji&ho @i vyzkumu k otazceé. 9, rektefi pracovnici se jazykovych
kurzi nezw@astiuji z ¢asovych dvodia. Je na mist upesnit, Ze doba stravena na
jazykovém kurzu piadaném v pracovni ddpv prostorach firmy, se nezaptava do
odpracovaného fondu pracovni doby. Autor této aifdeé prace navrhuje, aby alespo
1 hodina jazykového vzthvani tydg, mgela charakter pracovnéinnosti. V tomto
smyslu by zmi#né feSeni nilo povahu zarstnaneckého benefitu. Spote s tim by
bylo dobré vice podporovat skupinové kurzy v prosth firmy. Lze redlé
predpokladat, Ze by to znamenalo i snizeni ndklzal tyto kurzy, nelbindividualni
piispivky tvori nemalécastky. V tomto smyslu by naklady spojené s neprtdanik
prodlevou, kdy je pracovnik na hodijazykového vzdavani a nevykonava takimo
svoje pracovnic¢innosti, byly kompenzovany usporou ve vydajich rgnptlivé

prispivky zameéstnanéam.
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ZAVER

Nyni, v za¥ru diplomové prace, shrneme to, co je podstatné fpngovani firmy
v oblasti lidského kapitdlu a jeho odborného &adani. Zarova zrekapitulujeme

doporuieni, ktera vyplynula z analyzy stasného systéemu v&dvani.

K tomu, aby ve firms fungoval nepetrzity proces zkvalitovani lidského kapitélu, je
tieba rozvijet a vylepSovat postupy systematickéhdglaizani zamistnan@. Je nutné
vytvorit takovy systém vzglavani, ktery bude zohlédvat jak pozadavky firmy, tak
otekavani zarstnand. Systém vz8avani nesmi byt omezen pouze nargoiani
samotnych Skoleni, ale stejna pozornost musi &iypwana vybru témat a podminkam
realizace dchto Skoleni. Je nezbyinnutné, aby sami zatstnanci mdli moznost
participovat na vyéru témat a mohli fjpominkovat obsahovou népla kvalitu
vzklavacich programin Role zamistnance by ne#fa byt redukovana na pouhého
konzumenta servirovanych tygkoleni. Procesy zaffené na vzélavani zanistnand
ve firmé musi zahrnovat zZpnou vazbu spokojnosti zastnan@ se vzdlavacim
systémem. Monitorovani spokojenosti pracoungkvalitou psadanych Skoleni ma
i ekonomicky aspekt, tj. zda finami prostedky, které firma vynakladd na

zhodnocovani lidského kapitélu, jsou spbovavany efektivh

Je teba, aby to byl systém, ktery bude zohtedat specifické pozadavky jednotlivych
pracovniki s ohledem na jejich pracovni faaeni. Vzdlavani zanistnance musi
rozvijet a podporovat dovednosti, které maji vazbjeho pracovniméinnostem

a zejména k typu vzthni a profesnimu zagieni.

Dulezitym faktorem ve firemnim vathvani je motivace zagstnand@. Adresni podpora
vzklavani ze strany zatstnavatele upeéwje v zandstnanci pocit finalezZitosti
k firmé. Zamgstnanec, jenZz vnima zajem firmy o dagvosobni odborny Ust, si
uvédomuje, Ze neni jen kalko ve stroji, ale Ze je pro zastnavatele dlezitym
jednotlivcem. Zamsstnanec, jemuz firma dava najevo, Ze s nimc¢ifdd, pristupuje
mnohem aktivaji k reSeni pracovnich Ukibla zarové se v &m prohlubuje pocit

seberealizace.
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Vzdélavaci proces za#stnan@ zadina identifikovanim vzélavacich pateb kazdého
jednotlivce, které musi byt detallrspecifikovany v ramci pravidelnych pohovose
zanestnanci a naslednstanoveny jako cile, kterych ma byt v oblasti dadani
kazdého zawstnance dosazeno. Spii téchto cili zavazuje jak za#stnance, tak
firmu, kterda mu musi pro dosazegchto cili vytvorit adekvatni podminky. Samotné
zajiseni vzcklavacich aktivit a jejich organizace je Ukolem pgrersonalni oddeni.
Stanoveni planu a vyhodnoceni &&mosti vzdlavaciho programu kazdého jednotlivce
je ukolem pro nalzeného vedouciho pracovnik&edouci pracovnici spaleé

s personalnim odtenim a podle vyhodnoceni @§mosti plrni plani, jejich efektivity

a na zaklad zpstné vazby od jednotlivych pracoviiikytvori kazdor@ni celkovy plan
firmy pro oblast odborného védvani zamisthand. Timto procesem je zarave
potvrzovana a kontinu&nkorigovdna firemni strategie v oblasti rozvojeského

kapitalu ve firng.

Vzhledem ke skutmosti, Ze zkoumana firma je stabilni a &8pu spolénosti na trhu,
vynaklada také nemalé finam prostedky na podporu vzthvani a rozvoje
zamestnand. K tomu, aby tyto progedky byly vynakladany delné, ma firma
Zpracovanou simnici s ndzvem Vzélavani a rozvoj zagstnand, ktera byla vydana
v ¢ervnu roku 2010. Existence této &mice je nezbytnym jedpokladem k tomu,

aby vzalavani ve zkoumané spdéleosti fungovalo podle dgitych pravidel.

Z vyhodnoceni vysledk vyzkumu vyplyva, Ze za#stnanci jsou v obecné rowin
spokojeni s urovni poskytovaného odbornéhoél@adni ve firng. Nicméré nekteré
dil¢i procedury je nutné podrobit revizi a zavést vgmg. Jednotlivé navrhy na
opateni jsou uvedeny v kapitole 5 u kazdé vyzkumné knptakllavnim namtem na
zlepSeni je #Si zapojeni zasstnané do tvorby vzdlavacich plan s cilem vice
zohlediovat specifika jednotlivych odteni, resp. jednotlivych pracovrik Déle
doporuiuji hloukgji se zajimat o nazory zaistnané na &elnost psadanych Skoleni

a zvysit obecnou informovanost o planovanychélahcich programech.
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RESUME

Prace sezabyva problematikouizeni lidskych zdrdj ve vybrané spotmosti se
zantienim na oblast vzthvani a rozvoje za#éstnand. Prvnicast popisuje v obecné
roviné fizeni lidskych zdrdi, jeho pojeti, strategii a vyznam, personalni palit
a jednotlivé personalntinnosti, mezi které p#t personalni planovani, analyza
pracovnich mist, ziskavani, Wba gijimani novych zamstnand, jejich hodnoceni
a odngénovani a v neposledriac také vzdlavani a rozvoj. Druh&ast v teoretické
roviné popisuje jednotlive&innosti a procesy v oblastizeni lidskych zdrdj a mapuje
jednotlivé oblasti personalnihtizeni u zahraghi spol€nosti. Treti ¢ast prace se
zabyva nestrukturovanym rozhovorem a dotaznikowgtieisim, které bylo ve vybrané
spole&nosti vykonano. Dotaznik byl roZién na d¢ c¢asti. Prvnicast se wnuje
podnikovému vzé&lavani obecé Cilem bylo zjistit spokojenost zastnand

s mnozstvim a kvalitou padanych vz&lavacich prografn ve firm¢. Déale byla
zkouména spokojenost zastnané se zgisobem organizace v&dvacich prograrin
zda nabizené typy Skoleni atspb jejich prezentace spie aiekavani pracovnik
a zda je jejich usili a naklady firmy vynaloZené igast na Skolenichimosem pro
jejich profesniiist. Druhécast dotazniku se zatiuje na specifickou oblast v&dvani,
kterou fredstavuji jazykové kurzy. V tét@asti Seteni bylo cilem zjistit, jakaidezitost
je, ve firmg se zahrani (Casti, gikladana této oblasti vZthvani, jak ze strany
samotné firmy, tak zejména jejimi zéstanci. Séeni zkoumalo, nakolik podminky
vytvarené firmou ovliviuji motivaci zanistnan@ U¢astnit se dchto kurzi a nakolik je
pro né znalost ciziho jazyka ulezita @i plnéni pracovnich Ukdl Posledni¢ast
diplomové prace, zpracovana v kapitole 5, hodngsledky vyzkumu a navrhuje

opateni vedouci ke zkvalitmi proceé vzc&lavani zanmistnané ve zkoumané firra
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ANOTACE

Prace seabyva problematikokizeni lidskych zdrdj ve vybrané spotmosti. Zandiuje
se na personalni politiku, metody ziskavani acwyracovnik a jejich vzadlavani
a rozvoj. V teoretické rovinh popisuje jednotlivetinnosti a procesy v oblastizeni
lidskych zdrofi a mapuje jednotlivé oblasti personalnfimeni u zahraghi spol€nosti.
V prakticke ¢asti se prace zabyv&quevsim lidskym kapitdlem a jeho formovanim
prostednictvim firemniho vz#élavani. Souasti prace je i provedeni dotaznikového

Seteni a jeho hodnoceni.

Kli¢ova slova

Lidské zdroje, personalni politika, vldvani a rozvoj zagstnand, motivace.

ANNOTATION

The thesis deals with human resources managemseteated companyt focuses on
personnel politics, methods of recruitment and chaf employees and their training
and development. In the theoretical part it degsriimdividual activities and processes
in human resources management and shows differess af personnel management in
a multinational company. In the practical part thesis concentrates on human capital
and its formation by company training. The thedmsoacontains a survey and its

evaluation.
Keywords

Human resources, personnel strategy, training aedeldpment of employees,

motivation.
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Priloha 1 Vzor dotazniku

Dotaznik spokojenosti zafstnand v oblasti podnikového vathvani

. Cast

1. PovaZujete stavajici systém odbornéhosi&dani pracovnik ve firme¢ za
piinosny pro Vas profesniist?

2. PovaZujete stavajici pet nabizenych Skoleni a wélvacich seminé za

dostateny?

3. Jste o moznostidasti na Skoleni informovani praéstnictvim personalniho
odcEleni (vedoucim pracovnikem) nebo musite aktityto prilezitosti

vyhledavat (sledovat)?

4. Preferujete konani Skoleni v mistykonu prace nebo mimo prostory firmy?

5. Mate za to, Ze je dost&t® vyuzivana moznost konat interni Skoleni v ramci

odcEleni, ktera jsou vedena internim pracovnikem vadiborného Skolitele?

6. Je pro Vas tlezité obdrzet certifikat o absolvovaném Skoleni?

7. Jsou informace, poznatky a ziskané dovedndstigpvyuZzitelné pro pkni

Vasich pracovnich povinnosti?

8. Uvedte typ Skoleni, jehoz absolvovani akceptujete imapracovni dob?
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Il. Cag

9. Vyuzivate moznosterpani pispivku na jazykove vzgavani?

10.Jakc¢asto nav&vujete kurz ciziho jazyka?

11.Uvedte, zda navstujete individualni nebo skupinovou vyuku?

12.Preferujete vyuku v prostorach firmy nebo v jazydkole?

13.Jaky jazykovy kurz navétujete?

14.Vyuzivate cizi jazyk p kazdodenni praci?
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