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ABSTRAKT

Bakalatska prace se zabyva analyzou personalniho systému ve spolec¢nosti FTL, a. s. Cilem
teoretické ¢asti bakalaiské prace je formulovat teoretické piistupy k fizeni lidskych zdroju
a personalnich ¢innosti. Na tuto ¢ast navazuje prakticky pohled na personalni oddéleni

ve firm¢. Vénuje se zpracovani analyzy firemni dokumentace a personalnich postupt.
Diiraz je kladen na anketni Setfeni, které zhodnoti soucasny stav spokojenosti zaméstnancii

Vv personalnim oddéleni.

Prace jasné¢ definuje smér, kterym by se meéla spoleCnost ubirat, aby se jesté vice

zdokonalila v oblasti personalniho systému.

Kli¢ova slova: personalni systém, fizeni lidskych zdrojii, persondlni ¢innosti, persondlni

strategie

ABSTRACT

This bachelor thesis avers the analysis personnel system at the company FTL A. S.
The thesis theoretical framework consist in definic theory approaches to the human
resources management and personnel activities. This part is followed by a practical look
at the human ressource department in the company. It includes the elaboratin
of an analysis of company’s documentation and the human ressource practices. Emphasis
is placed on a poll, which will evaluate the employee’s current satisfaction in the human

resources department.

This work clarifies the way witch the company should follow to improve itself in the area

of human resources.

Keywords: personnel system, human resources, personnel activities, personnel strategy
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UvVOD

Rizeni lidskych zdroji je v dne$ni hektické dobé jeden z nejiginngjsich a nejduleZit&jsich
nastrojii vedoucich ke zlepSeni vykonnosti, konkurenceschopnosti a celkové budoucnosti
firmy. 21. stoleti se vyznacuje nepfetrzitym technickym a technologickym rozvojem, rostou
pozadavky na kvalitu zbozi, sluzeb, méni se podminky prace apod. Proto za uspéchem
kazdé organizace stoji neustaly rozvoj, jak uz rozvoj firmy samotné, rozvoj podnikovych
zdrojii ¢i podnikové kultury ale ptedevSim rozvoj lidskych zdroji. Pro rozvoj firmy
je nezbytné zdokonalovat a vySkolovat své zaméstnance. Ty firmy, které doposud nekladly
diraz na oblast fizeni lidskych zdrojii jsou méné konkurenceschopné. Podcenovat tuto
oblast je velmi kratkozraké, jelikoz nejdilezitéjSim a zaroven nejslabsim mistem v podniku
je prave Cloveék (zaméstnanec). Firmy si musi uvédomovat, Ze jen spokojeny a motivovany
zameéstnanec odvede precizni praci. Snizi se tim jejich absence v zaméstnani, a také budou
mit celkovy pozitivni pohled na firmu. Je podstatné, aby kazda firma zajistila dostatecny
pocet kvalifikovanych, zkuSenych a loajalnich zaméstnanci a nabidla jim co mozna

nejlepsi zazemi a piijatelné podminky pro vykon prace.

Bakalaiska prace bude zaméfena na dil¢i Cinnosti persondlnich utvart, které se vztahuji
na zpusoby fizeni personalniho systému podniku. Po zhotoveni teoretické ¢asti, ktera bude
zamé&fena piedev$im na poznatky z odborné literatury zabyvajici se danou problematikou
a shrnuti informaci z této oblasti, bude vypracovana prakticka ¢ast, kde bude predstavena

spolecnost FTL, a. s. a provedena samotna analyza personalniho systému spolecnosti.

Cilem praktické casti bakalaiské prace bude posouzeni stavajiciho stavu v organizace
a popsat celkovou analyzu personalniho systému firmy. Poté provést zhodnoceni
persondlni agendy a navrhnout nova optimalni kritéria pro zlepSeni personalniho chodu
organizace. Pfinosem bakalaiské prace je anketni Setfeni, které uréi pozitiva a nedostatky

firmy, spolu s vypracovanim optimalnich kritérii pro vylepseni personalniho systému.

Dané téma jsem si vybrala ztoho divodu, abych si rozsifila teoretické ale i praktické
poznatky z oblasti fizeni lidskych zdroji. Tato tématika se dotyka kazdého jedince,

at’ uz v pracovnim ¢i soukromém Zzivoté. Proto je uzitené se v ni efektivné orientovat.
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. TEORETICKA CAST
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1 UVEDENI DO PROBLEMATIKY PERSONALNI PRACE

1.1 Definovani personalni prace

Josef Koubek ve své knize Rizeni lidskych zdroji [7] uvadi: ,,Persondini prdce je termin,
ktery se da definovat jako soustavné shromazdovani veskerych materialnich, financnich,
informacnich a lidskych zdroju. Aby mohla organizace efektivné fungovat musi neUstale
shromazdovat tyto zdroje, propojovat je a spravné je vyuzivat.

vvvvvv

Personalistika je jednim znejdulezitéjSich odvétvi v organizaci. Personalistika
je zakladnou fizeni celé organizace, jelikoz nezalezi na tom jakou oblast fidime,
ale jde pfedevsim o to, jak fidime lidské zdroje, které v této oblasti pracuji. Personalistika
propojuje celou organizaci, a jestlize ma firma nedostatky v této oblasti, nemlze pocitat

s tim Ze bude prosperovat Vv jinych oblastech.[7]

24

Personalistika se zabyva fizenim lidskych zdrojii. Hodnoti ¢lovéka jako soucést organizace.

Personalistika zahrnuje veSkeré ¢innosti, které souvisi s lidskymi zdroji. Zahrnuje:

ziskavani zaméstnanct

- vyuZivani zaméstnanci

- Organizovani zamé&stnancu

- rozvoj zaméstnanci

- propojovani ¢innosti zaméstnanci

- sledovani vysledkti prace zaméstnancii
- chovani zaméstnanct

- vztahy mezi zaméstnanci

1.2 Personalni administrativa

Armstrong Michael v knize Rizeni lidskych zdroj [1] poznamenal: Persondlni
administrativa je jedna z nejstarsich koncepci vitbec. Persondlni administrativa

se zaznamenavd jiz od 50. let. Persondlni administrativa je jadro celé organizace a jednou
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vvvvvv

a administrativni cinnosti v organizaci. Shromazduje, uchovava a aktualizuje informace

spojené se zaméstnanci organizace.[1]

Lidské zdroje Materialové zdroje

Planovani

v

Hlavni cile

Kontrolovani Organizovani

organizace | °
N )

A

Vedeni

Informacni zdroje Finan¢ni zdroje

Obr. ¢. 1 Zdroje organizace a proces rizeni [7]

1.3 Personalni funkce

Kdyz mluvime o personalni funkci, mluvime v podstaté o ukolech lidskych zdroji. Toto
téma je rozebirano v mnoha knihach, ale pokazdé v rlizném pojeti. Vybrala jsem

ty nejdulezitéjsi body, které maji nejvétsi vliv na personalni funkci:
- Pfiprava personélniho planu a pracovni pozice

Dilezita je ptiprava stdvajiciho persondlu a pracovniho mista
na ptichod nového zaméstnance. Pokud se jedna o vétsi zmény je nutné

definovat pravomoci a odpovédnosti.

- Vybér a pfijem zaméstnancii
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Toto odvétvi zahrnuje veskerou ¢innost, kterd souvisi se ziskavanim
zaméstnanci tj. (pfiprava formuldit, shromazdovani informaci
o uchazece, zkoumani, vyhodnocovani, testovani, rozhodovani, zafazeni

uchazece do persondlni evidence, uvedeni na pracovisté aj...)

- Posuzovani zaméstnancu

Posuzovani vykonu zaméstnance neodmyslitelné patii k personalni
administrativé. Jednd se piedevSim o posuzovani efektivnosti
pracovniho vykonu zaméstnance, zda plni ¢asovy plan apod. Personalni
oddéleni poté vyhodnocuje vykonanou praci zaméstnance a eviduje
ji do piislusnych formulafi.

- Zartazeni zaméstnancu

Pro kazdého zaméstnance musi byt vyhrazeno pracovni misto jesté

dfive neZ nastoupi do organizace.
- Odménovani

Odmény neodmyslitelné patii k efektivngj$i praci zaméstnance.
At uz se jedna o firemni mobilni telefon, automobil, prémie ¢i bonusy
aj.
- Vzdélavani

Vzdélavani zaméstnancil je kapitola sama o sobé&. Je velmi dulezité
starat se 0 rozvoj a vzdélani svych zaméstnanci. Organizace dopiedu
planuje Skoleni a vzdélavaci programy, které musi zaméstnanci
podstoupit. Personalni oddéleni eviduje tyto vzdélavaci programy, vede

o nich hodnoceni a zatazuje je do osobni evidence zaméstnance.
- Péce

Organizace musi zajiStovat bezpecné a bezzavadné prostiedi
pro vykon pracovni ¢innosti. Zahrnuje bezpecnost pii praci, pracovni
dobu, socidlni sluzby jako napiiklad hygienické podminky, stravovani,

volny Cas aj.
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- Ukonceni pracovniho poméru

Jednd se propousténi zaméstnancii z organizace. Kdy musi
zamestnance 1 zaméstnavatel podepsat smlouvu o souhlasu ukonceni

pracovniho poméru.
- Persondlni systém
Personalni systém je propojen s ¢innostmi celé organizace. Poskytuje

veskeré informace opravnénym osobam o evidenci zaméstnancti, vedeni

mezd, analyz aj.

1.4 Ukoly ¥izeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojii slouzi k nepietrzitému zlepSovani vykonu organizace. K tomu,
aby organizace mohla spliiovat tento tkol musi efektivné vyuzivat vSechny zdroje, kterymi

disponuje tj. informacni, lidské, materialové a finan¢ni.

Ukolem fizeni lidskych zdrojii je frekventované zlepSovani a rozvoj schopnosti

zaméstnancu.
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2 PLANOVANI PERSONALNIHO ODDELENI

K tomu aby mohla organizace planovat musi nejdiive vytycit cile, kterych chce dosdhnout.
Cile musi byt piesné definované a realné. Poté co si organizace ujasni cile, metody a cesty

jak té€chto cilti dosahnout mize zacit s planovanim.

Planovani slouzi k uskute¢iiovani cili organizace. Je nezbytné aby firma uméla predvidat
vyvoj, stanovovat cile a realizovat opatfeni v oblasti fizeni lidskych zdrojt. Jeho smyslem
je, aby pracovni Cinnosti byly vzdy vykonany ve spravny Cas a na spravném misté
a zéaroven obstaraval rozvoj kazdého pracovnika, péfi o jeho socidlni potieby

a uspokojovani potieb. [7]

2.1 Prubéh planovani zaméstnanciu

V kazdé organizaci je prub€h planovani zaméstnanci zaloZen na prognoze. K tomu, aby
firma provedla kvalitni prognézu musi byt podrobn¢ informovand o vyvoji stavu

zaméstnanc, jelikoz kvalitni planovani se odrézi od kvalitni progndzy.

Kazda organizace by si méla osvojit posloupnost téchto ¢innosti:

Informace Analyza Prognoza Plan

Obr. ¢. 2 Posloupnost planovaciho procesu [1]

2.2 Déleni personalniho planovani

a) predvidani potieb personalniho oddéleni

V tomto piipad€ musi organizace analyzovat a sbirat informace pifedevSim o zamyslenych
zménach. Méla by sledovat stav a zmény na trhu, stav technologii v organizaci,
demografickou strukturu zaméstnanct v organizaci a v neposledni fadé mobilitu a vyvoj

zameéstnancu.

b) predvidani zdroj personalniho oddéleni
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V této souvislosti musi organizace analyzovat uspory pracovnich sil, rozvoj zaméstnancii,
vyvoj populace jak v organizaci tak i ve staté, stav trhu préace, ktery ma odhalit vyvoj
objemu vng&jSich lidskych zdroji aj.

vvvvvv

strategickych cilii se sestavuje strategicky plan personalniho fizeni, ktery se d¢li

do nékolika etap.

1. Rozd¢lovani ukoll

2. Odhad poctu zameéstnancii

3. Odhad vnitinich prachovnich sil
4. Porovnani odhadi

5. Celkové vyhodnoceni

6. Sestaveni kone¢ného planu personalnich ¢innosti
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3 ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Cilem organizace je ziskani kvalifikovanych pracovnikid s vynaloZzenim minimalnich
nakladi. Je zadouci aby firma méla dostateCny pocet uchazecli ve spravny Cas. Definice
ziskavani zaméstnanci se da vyjadfit jako piehled schopnosti, pozadavkl, dovednosti
a praxi uchazece. Tyto kritéria vytvaii konkrétni pracovni misto, na jehoz zakladé budou

uchazeci hodnoceni.

Organizace si miize zvolit Z nékolika postupu ziskavani zaméstnance:

3.1 Vnitini zdroje

Vnitini zdroje organizace Cerpa z vlastnich tfad, tedy jsou to zaméstnanci, ktefi jiz pracuji
v dané organizaci, ale v disledku povySeni ¢i restrukturalizaci musi zménit pracovni
pozici.

Nejcastéji jsou to pracovnici uspoieni v disledku technického rozvoje, kdy jsou pracovni
pozice nahrazeny modernéjSimi technickymi prostfedky v disledku zlepSeni organizace
pracovnich ¢innosti. Muze se také jednat o uplné ukonceni dané Cinnosti ¢i o jiné
organizaéni zmény. V organizaci se mohou vyskytnout i zaméstnanci, ktefi dospéli
K ur¢itému profesnimu rozvoji a chtéji naro¢néj§i pracovni Cinnost. Divodem mize

byt nespokojenost s mnozstvim prace, Sir§im rozhledem, ¢i malé penézni odmény.

Pokud chce organizace restrukturalizovat zaméstnance predevsim z vnitinich zdroji usetii
naklady na zaSkolovani novych uchazecl, kteti nejsou zasvéceni do chodu organizace.
Organizace zna silné 1 slabé stranky uchazece, zvySuje tim motivaci zaméstnance
a Vvneposledni fadé se jednd o ndvratnou investici, kterou organizace vloZila

do zaméstnance.
Na druhou stranu je zde riziko, ze zaméstnanec nebude schopen plnit nové ukoly tak rychle
a uspés$né jako na piedchozi pozici. Organizace by méla byt obezietna ve vybéru uchazece

a nepodcenovat danou pracovni pozici.
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3.2 Vnéjsi zdroje

Organizace muize vybirat hned z nékolika zptsoblti upozornéni na volné pracovni misto.
Cilem vybéru z vnéjSich zdroja je vybrani ze skaly uchazeci prave toho, ktery splinuje dané
podminky na pracovni misto.

Tato metoda rozhodné pfinese mnohem vice uchazect z rtiznych oblasti. Mohou nabidnout

vvvvvv

uchazece a jeho potencial, nevime, jaké schopnosti od n¢j mizeme ocekavat a zda zvladne

pracovni tempo nasi organizace.
3.2.1 Zpisoby vybéru zaméstnanci z vnéjSich zdroju

3.2.1.1 InzerceV tisku & na internetu

Tato forma je nejcastéjsi a velmi efektivni. Organizace si mize vybrat do jakého periodika,
¢1 na jaké internetové stranky inzerat vyvési, tim tak z(zi okruh uchazect na konkrétné

skupinu obcan, kteti by mohli mit potencionalni zdjem o danou pracovni pozici.

3.2.1.2 Ufad prdce

Dtlezitd je spravna formulace a konkretizace nabidky prace, tim se firma vyhne
zbyte¢nému zahlceni mnozstvi zadosti od uchazect. Nabidka by méla obsahovat nazev

prace, pozadavky na praci, definici poctu let uchazece, praxi a mzdové podminky.

3.2.1.3 Podnikova vyvéska

Pokud chce organizace Setfit naklady na vybér nového uchazece neni vhodnéjsi zplisob nez
podnikova vyvéska. Tento zpiisob je levny a ucinny a zaméfeny na cilovou skupinu
potenciondlnich zajemcl. Zajemci vi co mohou od firmy o¢ekavat jaké jsou jeji hodnoty

apod.

Je znamo, Ze tato metoda neni piili§ oblibena, protoze v pripadé neuspéchu si organizace

nechce poskodit povést ¢i postaveni na trhu.
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3.3 Posuzovani miry vhodnosti uchazece

Porovnavani spociva vtom, ze uchazefe hodnotime jako osobnost, tedy posuzujeme
na jaké urovni jsou jeho znalosti, dovednosti, praxe, schopnost komunikace, kreativita pii

feSeni ukolll a zvladani stresovych situaci aj.
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4 PRIJIMANI A ORIENTACE PRACOVNIKU

4.1 Prijimani pracovniku
Pfijimani pracovnikti ptfedstavuje fada procedur, které nasleduji poté, co vybrany uchazec
o zaméstnani je informovén o tom, Ze byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani

Vv organizaci, a kon¢i béhem dne nastupu pracovnika do zaméstnani. V knize Jakuba

Koubka: Rizeni lidskych zdroji [7] je pfijimani pracovnikii definovano timto zptisobem:

.,V uzsim pojeti jde o procedury souvisejici s pocatecni fazi pracovniho poméru pracovnika

nové prichdzejiciho do organizace.

.,V §irsim pojeti pak zahrnuje kromé predchoziho pripadu i procedury souvisejici

S prechodem dosavadniho pracovnika organizace na nové misto v ramci organizace.*

U nékterych pracovnich funkci mize vznikat pracovni pomér nikoli na zdklad¢ pracovni

smlouvy, ale i jmenovanim ¢i volbou.

Ukolem personalniho oddéleni je seznamit uchazete s chodem a zafizeni v organizaci.
Pred podepsanim pracovnim smlouvy, musi byt uchaze¢ sezndmen se vSemi pokyny
a naleZitostmi, které firma vyZaduje. Uchaze¢ by mél pied podepsanim smlouvy podstoupit
Iékatské vySetieni.

Jakmile pracovnik podepiSe smlouvu, miiZze se jeho pracovni spis zafadit do persondlni

evidence. [7]
Tento spis musi obsahovat nésledujici tdaje:
a) Ptijmeni (rodné pfijmeni), jméno, titul
b) Datum a misto narozeni
c) Rodné ¢islo
d) Rodinny stav a informace o zavislych détech
e) Adresa trvalého bydlisté, telefonni ¢islo
f) Adresa pfechodného bydlisté, telefonni ¢islo

g) Narodnost/statni ptislusnost
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h) Charakteristika zdravotniho stavu/zménéna pracovni schopnost
i) Udaje o kvalifikace(vyudenou, vzd&lani, praxe)

J) Informace o eventualnim pobiraném dichodu a jeho druhu

K) Datum vzniku pracovniho poméru

I) Pracovni zafazeni v organizaci

m) Misto pracovi§té v organizace.

V ptipad¢ Ze pfijimdme nového pracovnika, je potieba pievzit od predchoziho
zaméstnavatele zdpoctovy list slouzici pro potfeby dichodového zabezpeceni. V tomto
pfipadé je potieba také dodat do 8 dnii od vzniku pracovniho pomeéru ptihlasku

k socialnimu pojisténi a zdravotnimu pojisténi. [2]

Nezbytnou soucasti pfijimani pracovnika je uvedeni na pracovisté, kdy by mél pfislusny
pracovnik persondlniho oddé€leni doprovodit pfijimaného pracovnika na jeho nové

pracovisté a formaln¢ jej predat jeho bezprosttednimu nadiizenému. [2]

Jedna se o mimotadnou udalost a to i v ptipadé, Ze se jedna o dlouholeté zname ¢i pratelé.
Vzdy by mélo probéhnout formalni ptijeti nového uchazece. Pti této ptilezitosti nadiizeny
sdéli novému zaméstnanci svd prava a povinnosti souvisejici s vykonanim pracovni
¢innosti. Dale jej seznami s ochranou zdravi na pracovisti, s hygienickymi podminkami
a pfedstavi jej spolupracovniklim. Poté co projde novy zaméstnanec timto procesem,

pfidéli se mu prvni pracovni tikoly.

4.2 Orientace pracovniki

V knize Hajka Ladislava a Vitka Milose v knize Moderni fizeni personalistiky [4]
je zminéno, ze: ,,Orientace pracovniku je diikladné promysleny a pro kazdy druh
pracovnich mist, kazdé pracovisté i organizaci specificky program adaptacnich
a vzdelavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces seznamovadni se novych
pracovniku (popripadé pracovnikii prechdzejicich v ramci organizace na jiné pracovisté
Ci pracovni misto) s jejich novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami pracovnim

a socialnim prostredim, ale také s potrebami znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich
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pracovni vykon pokud mozno co nejdirive dosahl pozZadované urovmné. Jeho ukolem
je zkratit obdobi, po které tento pracovnik neprodava standardni vykon a nedostatecné

se orientuje v novém pracovnim a socidlnim prostredi. [4]

Hlavnim cilem orientace pracovnikli je to, aby novy zaméstnanec zapracoval
do spolec¢nosti co nejrychleji a bez zbytecnych stresti, aby se ptizptsobil pracovnimu tempu

a vyuzil vSechny své dovednosti a schopnosti k tomu, aby plnil cile organizace.

Druh a mnozstvi informaci, kterych se pracovnikovi béhem orientace dostane, zavisi

na povaze vykonavané prace, na postaveni pracovniho mista, na které byl ptijat. [4]
Orientace miize probihat ve dvou liniich:

Formalni linie

- Jednd se o planovity proces zabezpeCovany personalnim utvarem

a bezprosttednim nadiizenym

Neformalni linie

- Jedna se o spontanni proces zabezpecovany spolupracovniky.

Ja osobné bych preferovala neformalni zptisob orientace pracovnika jelikoz je mnohem
prijemnéjsi pro nového pracovnika, rychleji se pfizptisobi novym podminkam a zacleni

se do kolektivu.

V mnohych organizacich to funguje 1 tak, Ze novy zaméstnanec dostane tzv. orientacni
balicek, ve kterém najde vSechny potfebné materidly o firmé, o konkrétni vykondvané
¢innosti, o bezpecnosti prace, o organizacni struktufe apod. Tento balicek si mize
zaméstnanec v Klidu prostudovat a v ptipadé otazek muze kontaktovat personalni oddéleni,

které¢ mu zodpovi kladené otazky.

Toto je velmi efektivni zplsob jak Setfit €as i penize. Zaméstnanci se poskytnou veskeré
pottebné informace a tak je zde minimalni riziko, Ze se zaméstnanci nékteré informace
nedostanou. Setfi se i pracovni doba, jelikoZ zaméstnanec miize materidly prostudovat

doma ak témto materialim se kdykoliv vratit, prostudovat si je a osvezit si pamét’. [4]
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5 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU A JEJICH HODNOCENI

5.1 Rizeni pracovniho vykonu

Rizeni pracovniho vykonu podle Koubka Josefa v knize Rizeni pracovniho vykonu [10]
je definovano takto: ,Rizeni pracovniho vykonu predstavuje integrovanéjsi pristup
zaloZeny na principu vizeni lidi na zdklade ustni dohody nebo pisemné smlouvy
mezi manazerem/nadrizenym a pracovnikem o budoucim pracovnim vykonu a osvojovani
si schopnosti potiebnych k tomuto pracovnimu vykonu. Na zdkladé zminéné dohody
¢i smlouvy tedy dochadzi k provazani vytvareni pracovnich ukolu, vzdélavani a rozvoje
pracovnika, hodnoceni pracovnika a odmérnovani pracovnika. Jde V podstaté o vyraz

zvysSujici se participace kKazdého pracovnika na rizeni.” [10]

Pojeti fizeni lidskych zdrojl je kliCovou €innosti v organizace jelikoz  se zde odrazi zda
firma dokaze manipulovat s lidskymi zdroji. Musi s nimi manipulovat tak, aby jejich
¢innost uspokojovala cile spolecnosti. Firma si hledd zaméstnance hlavné z diivodu,
aby vykonavali urcity pracovnik vykon, metodami, které stanovy firma, s tlohou uspokojit

cile spole¢nosti.

Souvisejici téma s fizenim pracovniho vykonu je hodnoceni zaméstnanci. Hodnoceni
zamé&stnancl se odviji od jejich vykonané ¢innosti. Ukoly zaméstnanciim zadava nadtizeny
pracovnik, ktery zaroven dohliZi na plnéni Cinnosti a motivuje zaméstnance k co mozZna

nejlepSimu vykonu.

Moderni ftizeni lidskych zdroji zduiraziuje predevsim potiebu vytvareni pracovnich tkolt
a pracovnich mist ,,na miru“ schopnostem a preferencim kazdého pracovnika. Tato zésada

je vychodiskem nového ptistupu k pracovnimu vykonu a jeho hodnoceni. [10]

7o

Uspésné fungovani fizeni pracovniho vykonu vyZzaduje dodrZzovani urcitych zéasad:

1. Rizeni pracovniho vykonu je pevné vrukou zejména nadfizenych

a manazeru.
2. Dilezité je klast diraz na hodnoty a cile organizace.

3. Kazda firma ma svij specificky postup pii fizeni pracovniho vykonu.
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4. Pokud chceme, aby bylo ftizeni pracovniho vykonu uspé$né musime

jej aplikovat na v§echny pracovniky v podniku.

Proces fizeni pracovniho vykonu se sklada z nasledujicich krokd:

1. Pojednani a uzavieni ustni dohody nebo pisemné smlouvy o pracovnim
vykonu. Dohoda ¢i smlouva definuje cile, normy pracovniho vykonu,
zékladni hodnoty organizace, pozadavky na kvalitu, tymovou praci, zasady
ochrany zdravi a bezpecnosti pii praci, snizovani nakladl a to jak se bude

pracovni vykon méfit apod.

2. Zpracovani planu vykonu a rozvoje pracovnika. Plan konkretizuje dohodu

¢i smlouvu o pottebach pracovniho vykonu a rozvoje pracovnika.

3. Rizeni pracovniho vykonu béhem urcitého obdobi, nejcastéji v pribéhu
jednoho roku. Jde o nepfetrzity proces poskytovani zpétné vazby tykajici
se pracovniho vykonu pracovniho, o jeho neformalni hodnoceni a feSeni

problému pracovniho vykonu.

4. Zavérecné hodnoceni pracovniho vykonu pracovnika. Jde o formalni

hodnoceni pracovnika za uplynulé obdobi a revize. [5]

5.2 Hodnoceni zaméstnancu

Proces hodnoceni pracovnikii ma zhruba devét fazi, které lze rozdélit do tii Casovych

obdobi:
a) Ptipravné obdobi ma ¢tyfti faze:

1. Rozpoznani a stanoveni predmétd hodnoceni, stanoveni zdésad

a pravidel.
2. Analyza pracovnich mist.

3. Formovani kritérii vykonu a jeho hodnoceni, jejich vybér, stanoveni

norem pracovniho vykonu, volba metod hodnoceni apod.

4. Informovani pracovnikil o pfipravovaném hodnoceni a jeho ucelu.
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b) Obdobi ziskavani informaci a podkladi obsahuje dvé faze
5. Zjistovani informaci napt. pozorovanim pracovnikl pii praci
6. Poftizeni dokumentace o pracovnim vykonu

¢) Obdobi vyhodnocovani informaci o pracovnim vykonu ma tii faze

7. Vyhodnocovani pracovnich vysledkti, pracovni chovani, schopnosti
a dalsich vlastnosti pracovnikti, které se musi provadét podle

standardniho postupu.
8. Rozhovor s hodnocenym pracovnikem o vysledcich hodnoceni.

9. Nasledné pozorovani pracovniho vykonu pracovnika, poskytovani
pomoci pii zlepSovéani pracovniho vykonu, zkoumani efektivnosti

hodnoci. [12]

5.3 Metody hodnoceni zaméstnancii

Hodnotit zaméstnance mizeme nékolika zptisoby. Existuje mnoho variant a kazda firma
preferuje jiny systém hodnoceni pracovnikl. Vybrala jsem proto jen ty nejzékladnéjsi

u kterych si uvedeme stru¢ny popis.

5.3.1 Hodnoceni podle vysledkii

Metoda se pouziva nejcastéji pro hodnoceni manazera a specialistii. Nejprve si stanovime
cile, kterych ma pracovnik dosdhnout. Dal§im krokem je vypracovani tzv. planu postupu.
V neposledni fadé musime vytvofit vhodné podminky pro to, aby zaméstnanci mohli
tyto cile splnit. Poté co splnime tyto podminky miiZeme méfit a posuzovat plnéni cil,
zlepSovat opatfeni a stanovovat nové cile.

Ktomu, aby tato metoda mohla byt efektivné vyuzita musi firma stanovovat

kvantifikovatelné,dosazitelné, strucné a jasné cile. Cil by mél byt pro kazdého pracovnika

podnétem k dobfe odvedené praci.
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5.3.2 Hodnoceni na zakladé plnéni norem

Metoda se pouziva predevsim pro hodnoceni vyrobnich délnikti. Nejprve si firma stanovi
normy urovné ocekavaného vykonu. Pracovnici se S normami seznami a pfizplisobi podle

n¢j svij vykon. Poté firma uz jen porovnava vykon kazdého pracovnika s normami.

Kazda firma ma svlij zplisob stanovovani norem. Muze jit o Casové studie, vybérové

metody ¢i nazor experta.

Tato metoda je hodnocena podle objektivniho pohledu avsak ma nevyhodu v tom,

ze neposkytuje srovnavani vykonu na riznych kategoriich pracovnich mist.

5.3.3 Volny popis

Volny popis je velmi flexibilni metoda hodnoceni pracovnikti. Dalo by se fici, ze se jedna
o nejvhodnéjsi a nejlehéi hodnoceni manazerti a tviréich pracovniki. Jde o vztah mezi
hodnotitelem a hodnoceného. Hodnotitel ma povinnost podat pisemné zpracované

hodnoceni o hodnoceném.

Tato metoda vSak muze byt zavadégjici, jelikoz muize byt ovlivnéna vztahem mezi
hodnotitelem a hodnoceného. Je neefektivni i vtom, Ze kazdy hodnotitel ma rizné
vyjadiovaci schopnosti rizny pohled na véc, a proto je obtizné¢ srovnavat hodnoceni

od raznych hodnotiteli.

5.3.4 Hodnoceni pomoci stupnice

Hodnoceni pomoci stupnice je univerzalné pouzitelnd. Je zaloZena na jednotlivych
aspektech prace, které se hodnoti zvlast. Jednd se napiiklad o mnozstvi prace, kvalitu

préce, ochota ke spolupraci, znalost prace apod.

Existuji ti1 typy stupnic a to Ciselnd, grafickd a slovni. Funguji v podstaté na stejném
principu, kdy pracovnika hodnotime budto ¢isly od 1 do 5, grafickym znazornénim na
usecce €1 slovnim vyjadienim (napf. vynikajici, nadprimérny, primérny, podpramérny,

Spatny)
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5.3.5 Metoda Checklist

Metoda Checklist je v podstaté zaloZzena na bazi dotazniku. Posuzovatel hodnoti chovani
Vv pracovnikové vykonu. Otazky jsou pievazné formulované na odpovéd ano ¢i ne.

Odpovédi hodnoti pracovnik v personalnim oddéleni.

Tato metoda je velmi ¢asové narocna na piipravu, jelikoz pro kazdou skupinu pracovnika

musi byt vyhotoven jiny formulaf.

5.3.6 Metoda BARS

Tato zkratka vznikla z anglického spojeni Behaviorally Anchored Rating Scales. Jedna

se o klasifika¢ni stupnici pro hodnoceni pracovniho chovani.

Metoda BARS lehce vychazi zjiz zminéné metody Checklist. Tedy o jakousi formu
dotazniku zaméfenou na to, jaky md zaméstnanec pfistup k praci (napi. zda dodrzuje

postupy pii praci a ucelnosti vykonu).

Nejprve vedouci pracovnik spoleéné s drzitelem pracovniho mista identifikuji jednotlivé
ukoly pracovniho mista. Sepisi se popisy pracovniho chovani u kazdého typu prace. Zde
se vyzaduje byt velmi detailni. Podle stanovenych kritériich se vytvofi odpovidajici

stupnice se vzorovymi popisy pracovniho chovani.

Tato metoda vychazi ze zkuSenosti pracovnikii, proto je pro né velmi piijatelna. Poskytuje

1 zpétnou vazbu na pracovni vykon pracovnika, proto je tato metoda velmi oblibena a Casta.

Nevyhodou této metody je velka ¢asova narocnost na piipravu.
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6 VZDELAVANI ZAMESTNANCU

Aby Clovék mohl pracovat musi mit ur€ité znalosti a dovednosti. V dnesni dobé¢
se pozadavky na znalosti a dovednosti zvySuji, a kazdd firma chce mit co mozna

nejkvalifikovanéjsi pracovniky.

Ktomu aby pracovnik ziistal stale aktivni a znaly podstupuje rizné rekvalifikace,
aby si své znalosti a dovednosti neustale prohluboval. Jedna se 0 celozivotni proces,
pracovnik se neustale uc¢i novym vécem, prohlubuje si staré dovednosti a uci

se byt flexibilnim a pfipraveny na zmény.

Vzdélavani a rozvoj pracovniki je nejdileZzitéjsi ¢innosti persondlni prace. Existuje mnoho
zpusobl vzdélavani zameéstnancti. V dneSni dobé se objevuji stidle nové poznatky

a technologie a tim padem lidské znalosti rychle zaostavaji.
Vzdélavani pracovnikil je persondlni ¢innosti zahrnujici nasledujici aktivity:

a) Prizpisobovani  pracovnich  schopnosti  pracovniki  ménicich
se pozadavkiim pracovniho mista, tj. prohlubovani pracovnich

schopnosti.

b) Neméné¢ dulezité je vSak i zvySovani pouzitelnosti pracovnikd tak,
aby alespon zc¢asti zvladli znalosti a dovednosti potiebné k vykonavani

dal$ich jinych pracovnich ¢innosti.

c) Usili o rozSifovani pracovnich schopnosti pracovniki usnadiuje
pfipadné rekvalifika¢ni procesy v organizaci, tj. procesy, kdy pracovnici
majici povolani, které organizace nepotiebuje, jsou pieskolovani

na povolani, kterd naopak organizace potiebuje.

d) Je nutné pfizpisobovat pracovni schopnosti novych pracovniki
specifickym pozadavkim daného pracovniho mista, pouzivané technice,

technologii, stylu prace v dané organizaci apod.

e) Formovani pracovnich schopnosti v ramci moderni personalni prace
ptekracuje hranice pouhé odborné zptisobilosti a stile vice zahrnuje

1 formovani osobnosti pracovnika, tedy vlastnosti, které¢ hraji vyznamnou
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roli v mezilidskych vztazich, ovliviiuji chovani, motivaci pracovnika

a dorazeji se i ve vztazich na pracovistich. [13]

Je patrné, ze nékteré body souvisi predev§im s rozvojovymi aktivitami pracovnikda.
Takze jde o to jaké ma znalosti, dovednosti a rysy osobnosti a jak budou tyto vlastnosti
prospesné pro firmu do budoucich let. Veskery rozvoj pracovnich schopnosti zaméstnancii
ma na starosti personalni odd¢€leni, které se snazi udrzet dovednosti a znalosti zaméstnanct

na takové urovni, aby byly schopni plnit cile organizace.

Personalni oddéleni mé za kol planovat vzdélavaci kroky tak, aby védéli komu je tieba
poskytnout persondlni rozvoj, jakym zpisobem bude poskytnut, kym bude poskytnut,
Vv jakém Casovém terminu bude provadén, kde bude poskytnut, za jaké néklady bude tento

rozvoj poskytnut a jak se bude hodnotit vysledek vzdélavani.
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7 ODMENOVANI ZAMESTNANCU

Odménovani v modernim fizeni lidskych zdroji neznamend pouze mzdu nebo plat,
popt. jiné formy penézni odmény, které poskytuje organizace pracovnikovi
jako kompenzaci za vykonanou praci. Moderni pojeti odménovani je mnohem Sirsi.
Zahrnuje povySeni, formalni uznani a zaméstnanecké vyhody. Odmény mohou zahrnovat
véci €i okolnosti, které nejsou zcela samoziejmé, napf.: pfidéleni urcitym zpisobem
vybavené kancelare, zafizeni na urCité pracovisté, piidélem urcitého stroje ¢i zatizeni. Stale
vice je mezi odmény zatazovano i vzdélavani poskytované organizaci. Kromé téchto vice
¢i mén¢ hmatatelnych odmén, které kontroluje a o nichZz v podstaté rozhoduje organizace
se stale vice pozornosti vénuje tzv. vnitinim odméndm. Ty nemaji hmotnou povahu
a souviseji se spokojenosti pracovnika s vykovavanou praci. Vedle penéznich forem
odménovani se tedy pouzivaji i nepenézni formy, z nichz nékteré lze vyjadrit v penézich,

ale nékteré v penézich viubec vyjadrit nelze. [14]

V organizaci existuji dva typy odmén, a to vnitfni a vn&j$i. Napfi¢ tomu,
Ze tyto typy odménovani maji rozdilnou povahu, jsou spolu uzce spjaty. Pfi¢emz vnitini typ
odménovani je pro zaméstnance velmi dilezity. Jedna se naptiklad o vytvofeni pracovniho

planu pfimo na miru zaméstnance, zaméteny na jeho moZnosti a poZadavky.

Dillezitou c¢asti vnitiniho odménovani je tzv. autonomie prace. Jde o pocit
zamé&stnance, Ze si miZe vytvafet vlastni pracovni podminky, které mu vyhovuji. Jedna
se napiiklad o vlastni rozvrh prace, o vlastnim zvoleném mistu vykonu prace apod. Ma
svobodnou volbu a sdm odpovida za svoje rozhodnuti. Autonomie prace vSak miZe mit
rizné podoby, jelikoz to co funguje Vjedné organizaci, v dal§i to fungovat nemusi.
Autonomie prace souvisi sjakousi volnosti pfi  vykonu prace. Zaméstnanci

jsou v takovychto organizacich spokojengjsi, dosahuji lepsich vysledki a jsou kreativné;jsi.

Firmy maji mnoho zplsobl jak odméiovat zaméstnance. Mohou odménovat
své zameéstnance na zaklad€ povahy vykonané praci, na zaklad¢ odvedené prace, na zaklad¢
vykonu pracovnika, na zéklad¢ jeho schopnosti apod. Odmény by méla firma volit tak,
aby byly spravedlivé, dostate¢né a motivujici. Kazda organizace ma stanovené své postupy,

metody a formy odménovani a v kazdé organizace je tato sféra unikatni.
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Mezi vnéjsi formy odmeénovani patfi problematika mezd, plati a benefita
souvisejicich s pracovnim vykonem. Jelikoz tyto formy vnéj$tho odménovani motivuji

pracovniky nejvice.

7.1 Ukoly systému odméiiovani

Systém by mél prilakat potfebny pocet a potiebnou kvalitu uchazecii o zaméstnani
vV organizaci. Je zapotiebi si uvédomit c¢eho potfebuje organizace dosahnout
svym systémem odmeén, jaky vyznam maji pro pracovniky moznosti odmeén a které faktory
ovliviiuji odmeénovani v organizaci.

Je dilezité aby si organizace vytvofila konkuren¢ni vyhody pro ziskavani pracovnikd, které
si udrzi a dosadhne takové produktivity prace, aby byla konkurenceschopna. Systém

odménovani by mé¢l nabadat pracovniky k flexibilité a kreativité.

7.2 Zaméstnanecké vyhody

Zameéstnanecké vyhody jsou takové formy odmén, které organizace poskytuje pracovnikiim
pouze za to, ze pro ni pracuji. Na rozdil od mezd a platd a dalSich v pfedchozich casti
uvedenych forem odménovani byvaji obvykle vazany na vykon pracovnika. Nékdy se vSak
pti jejich poskytovani piihlizi k funkci, K postaveni pracovnika v organizace, k dobé

zamé&stnani v organizaci a zasluham.
Zaméstnanecké vyhody je mozZné cClenit riznym zplsobem. Tyto zplsoby rozdilné
V zéavislosti na daném statu.
Vyhody se dé€li do riznych skupin, vybrala jsem pouze 3 nejéasté;si:
a) Vyhody socidlni povahy (dichody poskytované organizaci, Zzivotni
pojisténi hrazené zcela i zCasti organizaci, pljcky a ruceni za pujcku,
proplaceni matefské Skoly apod.).

b) Vyhody maji vztah k praci (stravovani, vyhodné&jsi prodej produktt

organizace pracovniklim apod.).

C) Vyhody spojené s postavenim v organizaci (prestizni podnikové
automobily pro vedouci pracovniky, placeni telefonu v byté, narok

na odév, bezplatné bydleni apod.).
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Jestlize organizace chce, aby mély zaméstnanecké vyhody pfiznivy G¢inek na motivaci
pracovnikd, jejich spokojenost a stabilitu a také na dobré vztahy s odbory,
méla by se zajimat, které zameéstnanecké vyhody pracovnici preferuji. Nejjednodussi
je nabizet tzv. volitelny systém zaméstnaneckych vyhod nebo jejich blokl. Zaméstnanec

si tak maze vybrat odménu, které je pro néj nejzajimave;jsi.
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8 PECE O PRACOVNIKY

Mnoho organizaci si jiz uvédomilo, ze pokud chtéji byt na trhu uspésni a konkurence

schopni musi klast velky daraz na kvalitu lidskych zdroji. Lidské zdroje patii sice

vvvvv r

k nejdrazsim zdrojim, ale také nejdilezit&jsim. Usp&snost firmy je zaloZena na kvalitd

odvedené prace zaméstnanct.

Zameéstnavatel by mél pecovat o své zaméstnance. Existuje zde povinnd péce, ktera je dana
zékonem a predpisy, dale smluvni péce coz je sestavena smlouva, platici pouze pro danou
organizaci, a dobrovolnad péce, kterou provadi zaméstnavatel ze své vlastni vile k lepsi

motivaci pracovniku.
Péce o pracovniky zahrnuje:

a) pracovni dobu,

b) firemni prostiedi,

C) bezpecnost pii praci,

d) vzdélavani pracovnikd,

e) dalsi sluzby poskytované pracovniklim na pracovisti
f) sluzby poskytované mimo pracovisté

g) Starost o Zivotni prostiedi

Cilem péci o pracovniky je predevSim soulad se z4jmy zaméstnavatele zaroven se zajmy

celoplo$nymi a individudlnimi zajmy kazdého pracovnika.
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9 PERSONALNI INFORMACNI SYSTEM

V publikaci Firemni kultura a lidské zdroje od Siguta Zdetika se uvadi: ,, Nezbytnou
podminkou personalni prace v organizaci je existence verohodnych, detailnich
a aktualnich informaci potrebnych pro rozhodovani a umoznujicich provadet vsechny
potiebné analyzy pracovni sily organizace i vysledkii jeji prdace, povahy prace
a pracovnich mist, efektivnosti personalnich cinnosti i vnéjsich podminek ovliviiujicich

formovani a fungovani persondlni organizace.* [15]

Je nezbytné neustale rozvijet a aktualizovat personalni systém organizace. Personalni
Systém obsahuje informace o zaméstnancich, o pracovnich mistech, o personélnich

¢innostech a vnéjSich podminkéch.

Kazdy systém funguje na urcitych metodach a pouzZiva rizné ukazatele. Systém by mél
poskytovat jak informace hromadné tak i individualni. Persondlni oddéleni vklada

do systému informace, aktualizuje a vede informacni systém.
V dnesni dob¢ maji informacni systémy pouze pocitacovou podobu.

Informacni systém obsahuje veSkeré dokumenty a informace o zaméstnancich
organizace. Obsahuje 1 citlivé Udaje, proto je pfistup do systému omezen. Hromadné

informace jsou vsak bézné piistupné.
Vyhody personalniho informaéniho systému:

1. Zefektiviiuje a zlehcuje personalni praci

2. Propojuje personalni utvar s ostatnimi utvary v organizaci.
3. Minimalizuje naklady

4. Zrychluje vykon a provedeni personalnich ¢innosti

5. Vytvéti podklady pro rozhodovani

6. Uchovava velké mnozstvi dat

7. Usnadnuje aktualizaci a vyhledavani udajt
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PocitaCovy personalni informacni systém umoziiuje propojeni s dalSimi informacnimi
systémy, napt. s informacnimi systémy instituci trhu prace, socidlniho a zdravotniho

pojisténi, statni statistiky a dalSich instituci.

Ze vseho, co bylo az dosud feceno, vyplyva, ze personalni informacni systém predstavuje
uspotadany pocitacovy systém zjistovani, uchovavani, zpracovavani a poskytovani
informaci o vSem, co se tyka persondlni prace v organizaci a co je pro ni potiebné, jehoz
nedilnou soucasti je soubor metod a postupti pouzivanych k praci s informacemi, véetné
pravidel tykajicich se pfistupu k témto informacim.

At uz se jedna o maly ¢i velky podnik, dnes uz si mize personalni systém dovolit jakékoliv
firma. Nejvice se tyto pocitacové systémy vyuZzivaji na evidenci pracovnikd, na evidenci

informaci o pracovnicich a evidenci o odménovani. [15]
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. PRAKTICKA CAST
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10 SPOLECNOSTI FTL, A. S.

Historie spolec¢nosti FTL, a. s. sahd az do roku 1945, kdy byla vefejna silni¢ni doprava
v dezolatnim a chaotickém stavu. V roce 1949 vznikl statni podnik CSAD Brno. Tento
zavod se poméerné rychle rozsifil i do ostatnich mést. Mezi tyto mésta patiil i Prostéjov.
CSAD méla za tukol uspokojovat prepravni pozadavky a ostatni ukony souvisejici
s prepravou. Mezi tyto ukoly patiily napiiklad: spedi¢ni tkoly, zasilatelské tkoly, baleni,
sbérné sluzby apod. CSAD zaujala i velmi dileZité misto v hromadné prepravé osob.

Autobusové linky ziskali oblibu u ob¢ant predev§im na krat$i vzdalenosti.

V letech 1992 byla zalozena akciova spole¢nost CSAD Prost&jov a v roce 1993 byla
tato spoleCnost pfejmenovana na nynéjsi nazev FTL — First transport Lines, a. s. S timto

novym nazvem bylo vytvofeno i nové logo.

Tato nova perspektivni firma se zacala rychle rozvijet. Nasledovalo nékolik uspésnych
etap rozvoje spolecnosti. V roce 1998 firma ziskala prvni certifikait CSN EN ISO 9002.
FTL, a. s. si dokazala vybudovat skvélou pozici na trhu. Ziskala nékolik uznavananych cen
jako napiiklad cenu Golden Award For The Best Trade Name v Madridu, cenu
International Transport Award nebo cenu soutéZe Obdivovana firma Ceské republiky

za dopravu.

10.1 Soucasny predmét ¢innosti spole¢nosti

Primarnim oborem firmy je silni¢éni motorova doprava, kterd zahrnuje néakladni
vnitrostatni provozovana vozidla, vnitrostatni piilezitostna osobni vozidla, mezinarodni
prilezitostna osobni vozidla, vnitrostatni vefejnou linkovou dopravu, vnitrostatni zvIastni
linkovou dopravu, mezinarodni linkovou dopravu a v neposledni fad¢ také mezinarodni
kyvadlovou dopravu. Firma se zaméiuje 1 na opravu silni¢nich vozidel a ostatnich
dopravnich prostiedkii a pracovnich strojii. Jeji ¢innost zahrnuje i klempifstvi, opravu
karoserii, montaz, revize, opravy, zkousky plynovych zatizeni, provozovani cestovni
kancelate. Cinnost uéetnich poradcti, vedeni Gdetnictvi a dafiové evidence a poskytuje

sluzby v odvétvi bezpecnosti zdravi pii praci. [3]
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11 ORGANIZACNI STRUKTURAFTL, A. S.

Obr. ¢. 3 Organizacni struktura FTL, a. 5. [6]
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12 PREDMET CINNOSTI PODNIKANI V OBLASTI RIZENI
LIDSKYCH ZDROJU

Firma FTL, a. s. ma za kol zaméstnavat pouze kvalitni zaméstnance,
kteti prosli patficnym vycvikem a vzdélanim. Tito zaméstnanci ovliviiuyji kvalitu
poskytovanych sluzeb, proto je velmi dulezité vénovat tomuto odvétvi pozornost. Firma

FTL, a. s. se fidi stanovenymi smérnicemi, které plati pro vSechny zaméstnance.



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 41

13 DEFINOVANI PERSONALNIHO SYSTEMU FTL, A. S.

13.1 Personalni planovani

Spole¢nost FTL, a. s. vychdzi z persondlni strategie akciové spolecnosti.
Tato strategie se kazdy rok rozpracovava do personalniho programu firmy pro dany
kalendaini rok. Tento program zpracovava vedouci referent personalistiky podle informaci
od fediteli divizi. Zacatkem kalendafniho roku zasedne piedstavenstvo,

které tento program projednava a schvaluje.

Personalni program zahrnuje pfedevSim persondlni strategii podniku, persondlni
politiku za ptislusné obdobi, specifikaci postaveni a ukolll top management, feditelt divizi

a vlastniktl a specifikaci postaveni jednotlivych slozek v pfislusném obdobi.
Pti vyhodnocovani se vychazi z nékolika zasadnich bodu:

- Pocet zaméstnanci a. s. dle jednotlivych organizacnich slozek

- Pocet vzdélavacich akci,

- Ugast na jazykovych kurzech

- Pocet ziskanych certifikati

- Ptehled internich vzd¢lavacich akci

- Stav zamé&stnanct se ZPS

Vedouci referent personalistiky zhodnoti a ptezkouma personalni program daného
kalendainiho roku, ktery mu pfedkladad pifedstavenstvo. Konec¢ny termin projednéni

materidlu v pfedstavenstvu urCuje president a. s.

13.2 Priprava personalu

Dle podkladt od fediteltt divizi zpracuje vedouci referent personalistiky tzv. plan
zaméstnancl. Tento plan se zpracovava za piislusné kalendaini obdobi a slouzi

k vyhodnocovani personalniho programu.

13.3 Planovani a provedeni postupu ziskavani a vybéru personalu

Planovani a provedeni postupu ziskavani a vybéru persondlu realizuje personalni

oddéleni za ptitomnosti fediteld divizi, popt. jejich zastupcti ve vybérovém fizeni.
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13.4 Selekce personalu

13.4.1 Selekce personalu z vnéjSich zdroji

Vnéjsi zdroje mizeme definovat jako naptiklad volné pracovni sily na trhu prace,
absolventi stfednich Skol, absolventi vysokych Skol a absolventi odbornych udilist’, ktefi

praveé dokoncili studium nebo zaméstnanci z jinych organizaci.

Reditel konkrétni divize zvoli spoleén& s personalnim oddélenim metodu ziskani
uchazece. K tomu se vyuziva napiiklad databaze uchazecti o danou pozici, publikovani
inzeratu v mediich ¢ na internetu, ziskani zaméstnance navazanim kontaktl
prostiednictvim personalnim oddéleni apod.

ro~

Po urceni dané metody se vyhlasi vybérové fizeni se stanovenymi terminy uzavérky.
K tomu aby se uchaze¢ dostal do vybérového fizeni musi pfedlozit pisemnou piihlasku,
profesni Zivotopis a doklady o vzdélani. Tyto doklady se shromazdi a zaeviduji
u personalniho oddé€leni. Dokumenty se pifedlozi fediteli dané divize, ktery s pomoci
vedouciho referenta personalistiky provede pied vybérovym fizenim vyhodnoceni

jednotlivych uchazec.

Tento, kdo projde nevybérovym kolem je pisemné pozvan k vybérovému fizeni.
Vybérové tizeni provadi komise v Cele s feditelem piislusné divize, vedoucim referentem

personalistiky a dal§im fakultativnim ¢lenem komise dle pozadavku odbornosti.

13.4.2 Selekce personalu z vnitinich zdroju

Vnitini zdroje mohou piedstavovat napiiklad pracovniky uvolnéné v souvislosti
s organizatnimi zménami, pracovniky uspofené technickym rozvojem pifi pouziti

produktivngjSich technologii, pracovniky uspotfené v dasledku zlepSené organizace praci.

N 24

Personal z vnitinich zdroji vybira feditel dané divize spolu s prezidentem spole¢nosti.
Reditel divize ma povinnosti ozndmit termin pedpoklddané zmény vedoucimu referentovi
personalistiky. Zaroveii ma povinnost oznamit zamyslenou zménu danému pracovnikovi,
Vv pfedstihu a se vSemi podminkami. V ptipadé souhlasu pracovnika je sepsana smlouva

tzv. ,,Dohoda o zméné pracovni smlouvy*.
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14 NABOR A ZAMERENI PERSONALU

14.1 Nabor personalu

Samotny proces naboru personalu zajistuje personalni odd€leni v danych etapach:

Po uplynulém vybérovém fizeni rozhodne personalni oddéleni o nejlepSim
uchazeci. Tomuto danému uchazeci stanovi personalni oddéleni datum nastupu do
pracovniho poméru. Soucasti uzavieni pracovniho poméru je podepsani pracovni
smlouvy. Uchaze¢ musi ptedlozit:
- Doklady o vzdélani
- Doklady o dalsim mozném vzdélani (specialni $koleni, kurzy)
- Zapoctovy list
- Obcansky priikaz
- Zdravotni dokumentaci (uchaze¢ ma povinnost podstoupit vstupni 1ékairskou
prohlidku, kterou hradi z vlastnich zdrojit)
Uchaze vyplni tzv. ,,Zadost o pfijeti do pracovniho poméru®, se kterou je odeslan
ke vstupni l¢kaiské prohlidce. Tento dokument podepise Iékat, ktery potvrdi
zdravotni zptisobilost pro vykon konkrétni pozice.
Jestlize se jedna o uchazece na pozici fidi¢e osobniho nebo ndkladniho
vozidla je nutné vyhotovit formulaf ,,Posudku o zdravotni zplsobilosti k fizeni
motorovych vozidel“. VSechny formulafe jsou dikladné¢ uchovéany ve zdravotni

karté uchazece.

Uchaze¢ na pozici fidice osobniho nebo nakladniho vozidla je povinen
podstoupit vySetieni psychologické, neurologické a EEG. Tyto ndklady hradi
za zaméstnance firma, ale pouze tehdy, zavieli s danym uchazeem ,,Dohodu
o setrvani v pracovnim poméru“. VSechny dohody ma na starosti personalni

oddéleni, které zajisti objednani konkrétniho vySetieni.

Pokud dopadne dobie Iékatska prohlidka o zdravotni zpUsobilosti vyplni uchaze¢
osobni dotaznik. Tento osobni dotaznik se vypliiuje piedevSim pro potieby

persondlni evidence a informac¢niho systému.
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Pokud by si chtél uchazec rozsifit fidi¢ské opravnéni na skupinu ,,D*, musi

byt sepsana smlouva o ¢aste¢né uhrad¢ nakladl vynalozenych na ziskani fidi¢ského

opravnéni skupiny D. Tato smlouva je té€Z zafazena do osobniho spisu zaméstnance.

Po spravném a kompletnim vyplnéni osobniho dotazniku a vSech souvisejicich

spisit miize dojit k dvojimu vyhotoveni ,,Pracovni smlouvy®. Pfipadné pracovni

smlouvy o sjednani ,,DalSiho pracovniho poméru.

Uchaze¢ ma pravo na tiimési¢ni zkuSebni dobu, kterd se sjednava ve vsSech

ptipadech. Thned po podepséani pracovni smlouvy se vytvoii nova karta zaméstnance

V personalnim systému, ktery zahrnuje tyto ¢innosti:

Osobni spis zaméstnance musi obsahovat tyto doklady:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Zapoctovy list

Osobni dotaznik

Doklady o zdravotni zpusobilosti (doklad o vstupni lékaiské prohlidce,

doloZeni ptipadné ZPS, probiraném dichodu a jeho druhu)

Doklady o vzdélani, odborné zpuisobilosti, Skoleni

Podepsana pracovni smlouva

Doklad o zaSkoleni (po absolvovani procesu orientace)

Ptidé€leni osobniho ¢isla a identifikacni karty zaméstnance
Ptedani formuléfe ,,Vstupni Skoleni zaméstnanct*

Nebo formulare ,,Vstupni Skoleni pro fidi¢e osobni dopravy +
zacvikovy list*

Nebo formuléfe ,,Vstupni Skoleni pro fidice ndkladni dopravy +

zacvikovy list®

Personélni oddéleni pted4 na DE podklady potiebné k:

Zalozeni osobniho G¢tu zaméstnance

Potizeni mzdového listu

Potizeni evidenéniho listu diichodového zabezpeceni
Piedani pfihlasky k socialnimu pojiSténi

Piedani pfihlasky ke zdravotnimu pojisténi

Vyplnéni zakladnich idaji daftového prohlaseni
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V. Persondlni oddé€leni zabezpeCuje v plném rozsahu zavedeni udaji o pfijatém
zameéstnanci do persondlni evidence a personalniho informac¢niho systému v tomto
rozsahu:

- osobni ¢islo zaméstnance

- jméno, pfijmeni, rodné piijmeni
- datum narozeni, rodné ¢&islo

- statni pfisluSnost

- rodinny stav

- druh pracovniho poméru

- den vzniku pracovniho poméru
- adresa bydlistg, tel. Cislo

- datum lékatské prohlidky

- udaje o druhu pobiraného diichodu
- udaj o ptipadné ZPS

- udaje o rodinnych piisluSnicich

- Cislo fidi¢ského prukazu a kym byl vydan

14.2 Postup orientace personalu

Postup zafazovani zaméstnancii do evidence se tykd vSech nové pfichéazejicich
zameéstnancl splnujici vSechna kritéria ptijeti. Tento postup se zpracovava na zakladé

»Planu zpracovani.
Tento plan vypracovava reditel divize, ktery rovnéZ stanovi garanta.

Garant je zaméstnanec, které¢ho urci feditel divize. Nasledujici zpracovani je plné

v rukou garanta.

Dale se ptechazi k dvojimu vyhotoveni ,,Dohody o hmotné odpovédnosti®, kterou

provadi vedouci personéalniho oddéleni.

Ridi¢t nakladni dopravy je vychystina specialni ,,Dohoda o hmotné odpovédnosti®.
Pro fidice nékladni dopravy je pfipravena ve trojim vyhotoveni ,,dohoda o srazkach
ze mzdy“ za pouzivani sluzebniho mobilniho telefonu pro soukromé ucely. Dale

se vyhotovuje i ,,dohoda o hmotné odpovédnosti* i u fidi¢t osobni dopravy.
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Ti zaméstnanci, ktefi vykonavaji svoji praci na pozici pokladnika musi sepsat dalsi
specialni ,,dohodu o hmotné odpovédnosti“, a téz ,dodatek k dohodé¢ o hmotné

odpovédnosti®. Poptipad¢ se sepisuje i1 ,,dohoda o pracovni pohotovosti‘.

14.2.1 Postup orientace a jeho etapy:
1) Den nastupu

Prvni den nastupu je v plné mife realizovani persondlnim oddélenim.

Zaméstnanec dostane potfebné informace k vykonu préce.

Mezi tyto informace patii predev§im sezndmeni s obchodnim jménem
akciové spolecnosti, prehled statutdrnich zastupcti, hierarchie fizeni, seznameni
se zakladnim organizaénim uspofadanim a.s., bromace o politice kvality a. s.,
seznameni s opatienimi prezidenta a.s. o ochran¢ obchodniho tajemstvi a o ochrané
osobnich udaji. Seznameni s ,kolektivni smlouvou a.s.“. Zaméstnanci jsou
poskytnuty informace 0 zptisobu vyplaceni mzdy, moznosti vytfizovani danovych
zalezitosti zaméstnavatelem za zameéstnance, zaméstnanecké vyhody, zajisténi a
pfedani zaméstnance na vstupni Skoleni z pfedpisi BOZP a PO (Skoleni provede

referent BOZP a PO)

2) 1. — 2. tyden po nastupu

Toto obdobi je pro nového zaméstnance klicové, jelikoz se zacina orientovat
v dané organizaci. Tuto orientaci garantuje v plné¢ mife feditel ptislusné divize.
Zaméstnanec je v procesu, kdy ziskava nové dilezZité informace, které souvisi
s chodem akciové spoleCnosti. Seznamuje se s organizacni strukturou divize,
seznamuje se se systémem managementu kvality, s politikou kvality a cili v oblasti
kvality, zkouma hierarchii fizeni divize a management divize. Dale zkouma rozsah
aktivit divize a vztahy v divizi. Zaméstnanci se objasnuji Cinnosti, které

ma vykonavat dle pracovni smlouvy.

Dale se zaméstnanec seznamuje se samotnou pracovni dobou a pracovnim
rezimem, ktery funguje v akciové spolecnosti. Je sezndmen s formou odméenovani,
hodnocenim, strukturou mzdy a vyhotovenim smlouvy o plan. V neposledni fad¢

musi nastudovat bezpecnostni predpisy a prevence nehod.
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Jakmile je pracovnik seznamen s danymi body je uveden na konkrétni

pracoviste a je predstaven spolupracovnikiim.
3) 3. — 6. Tyden po nastupu

Orientace zaméstnance probihd v plné mife. Garant kontroluje nového
zaméestnance a poskytuje mu odpovédi na jeho pifipadné otazky. Pravidelné
se snovym zaméstnancem setkdvam, nejméné 1x tydné. Hodnoti jeho efektivitu,

pracovitost, spolehlivost a schopnost zapojit se do kolektivu.

Zamgstnanec v této fazi ziska uceleny piehled o tom, jak akciova spole¢nost
funguje. Seznami se spolupracovniky, detailn€ si objasni proces vSech jednotlivych
¢innosti a s mistem jejich vykondvani, osvoji si rezim pracovniho dne, prostuduje
normy pracovniho vykonu a pravidla hodnoceni. Dale jsou mu poskytnuty normy
pracovniho vykonu a pravidla hodnoceni, je obeznadmen s mimoradnymi
povinnostmi, Shygienou na pracovisti, odnaseni véci z pracovist, vyfizovani

soukromych zalezitosti na pracovisti a kontrolou denniho pracovniho vykonu.
4) Konecny vysledek

Zamgstnanec, ktery se stard o nov¢ prichoziho zaméstnance ma povinnost

sepsat formular ,,plan zpracovani®, spolu se svym podpisem a datem.

Dojde — li k situaci, ze zaméstnanec nesplni ,,plan zpracovani“ navrhnou
se nova opatieni, kterd se uvedou do ,,planu zpracovani“. Garant tento formulaf

nestvrdim svym podpisem, ale pteda jej fediteli ptisluSné divize s ndvrhem.

Vedouci organizani jednotky potom rozhodne o dalSim postupu.
Tento postup muize byt bud’ zpracovani dodatku ,,planu zapracovani a predani
dodatku zaméstnanci provadéjicimu zpracovani. Nebo se mohou stanovit nové
alternativy vyuZiti zaméstnance, nebo se navrhne rozvazani pracovniho poméru

ve zkuSebni dob¢.
Sviij nazor vyjadti pfisluSny garant v ,,pldnu zpracovani* poptipad¢ v jiném
individuélnim dokladu. V pfipad¢ splnéni ,,planu zapracovani* se tento dokument

preda personalnimu oddéleni pro ucely personalni evidence.
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Zapracovani zaméstnanct je dokumentovano na téchto formulafich:

- ,,Vstupni skoleni zaméstnancti*
- ,,Vstupni skoleni pro fidi¢e osobni dopravy + zacvikovy list*
- ,,Vstupni skoleni pro fidi¢e nakladni dopravy + zacvikovy list*
- ,,Plan zapracovani
Tyto spisy jsou po fadném vyplnéni a kontrole feditele ptisluSné divize

zafazeny do personalniho oddé€leni k osobnimu spisu zaméstnance.

14.3 Dohoda o dilu konaném mimo pracovni pomér
S fyzickymi osobami lze uzavirat:

»Dohody o pracovni ¢innosti*

»Dohody o provedeni prace*

14.4 Piesun zaméstnanci v ramci akciové spole¢nosti

Na zékladé pozadavku feditele divize se provadi korigovany pfesun zaméstnanct
v ramci akciové spolecnosti. Reditel, do jehoz divize je zaméstnanec piesunut, preda
pfislusné informace na persondlni oddéleni v dostate¢ném predstihu, nejpozdéji vSak

Vv pracovni den predchazejici dni pfevodu zaméstnance.

Dale se zpracuje ,,dohoda o zmé&né€ pracovni smlouvy*, kterou pfipravi personalni

oddéleni a to také zajisti dal$i souvisejici administrativu.

Ve firm€ je vyuZivany informacni systtm PRYTANIS. Tento systém slouzi

k zaznamenavani veskerych informaci ve firmé.

Prytanis je komplexni informaéni systém pro fizeni dopravy, spedice, logistiky,
obchodu, personalistiky a poradenstvi. Systém se vyznaCuje otevienosti, flexibilitou
a jednoduchosti uzivatelského rozhrani. Jedna se o moderni informacni systém, ktery je pro

organizace pevnym zakladem pro jejich fizeni a rist.

Piesun zaméstnance 1ze provést pouze k 1. dni kalendainiho mésice. Zvlastni situaci
je prevedeni zaméstnance, ktery nespliiuje podminky zadané pravnimi ptedpisy pro vykon
prace. V tomto piipadé miZze dojit k pfevodu zaméstnance kdykoliv v prib&hu

kalendainiho mésice.
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Déle se musi pfislusna divize vypotradat se zaméstnancem i po financni strance.
Do péti pracovnich dnli od pfevodu zaméstnance musi poslat persondlni oddéleni ptislusné

informace o pfevodu zaméstnance také oddilu tcetnictvi, tzn. ekonomické divizi.
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15 PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU

15.1 PromysSleni profesniho rozvoje

Formulaft ,,plan vzdélavani a jeho vyhodnoceni® provadi kazdy rok vedouci referent

personalistiky na zékladné podkladi feditelt divizi.

Vychazi ze strategie akciové spolecnosti a je planovano v ro¢nich intervalech, podle

potteb jednotlivych organizaénich jednotek.

15.2 Realizace profesniho rozvoje

O tento oddil se vyhradné stara personalni odd¢leni dle propracovaného personalniho

programu akciové spole¢nosti a to pro dany kalendaini rok.
Tato realizace zahrnuje n¢kolik krok:

a) Schvalovani, hodnoceni dodavatele, provadéni vybéru, realizace nakupu
b) PiihlaSeni zaméstnancu profesniho rozvoje dle pozadavku feditel divizi
c) Poskytnuti podkladd pro thradu akce ekonomické divizi
d) Poskytnuti kopie piihlasky zajemctim
e) Piedani formulaie ,,dotaznik o vysledku §koleni* kazdému ucastnikovi.
Tento dotaznik podava informace o tom, jaké zkuSenosti absolventovi
pfinesou. Kompletné vyplnény dotaznik se odevzda persondlnimu
oddéleni, ktery jej zatadi do osobniho spisu zaméstnance.
f) Porovnavani vysledk s planem.
Kromé¢ externi realizace profesniho rozvoje lze uplatnit v akciové spole€nosti
1 systém vzdélavani interniho. Tento typ je kazdy rok urcen persondlnim programem.

Skoleni probiha spolu s pozvanymi $koliteli z riznych firem.

Déale je zde jest¢ jedna specifickd forma vzd€lavani a to systém povinného
pravidelného Skoleni zaméstnancti v souladu se stanovenym zakonem. Jedna se predevsim
o zlepSovani odbornych zptsobilosti fidici. Uskutecniuje se pravidelné dle predem

stanovenych termini .
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Ridi¢i musi kazdoro¢né predkladat svému nadiizenému vysledky ze Skoleni, prikaz
osvédceni profesni zplisobilosti fidice, aktudlni vypis z karty a fidi¢sky prikaz. Kopii vSech

dokumenti uchovava personalni oddéleni v osobni slozce fidice.

Toto skoleni se tykéa specialné fidicu referentsky fizenych vozidel, svafe¢ a fidict

motorovych vozikd.

15.3 Hodnoceni profesniho rozvoje

15.3.1 Uskutecnéni

Tento bod vyhotovuje vedouci referent personalistiky na konci kalendarniho roku.

Terminy hodnoceni jsou na konci roku detailné podéany prezidentovi akciové spolecnosti.

Dale se zpracuje souhrnné vyhodnoceni ve specialnim persondlnim programu

za ptislusny kalendaini rok.

15.3.2 Uchovavani vysledki Skoleni

Zaznamy o0 uskute¢nénych Skolenich uchovéava personalni oddéleni, a to v internim

mife nebo externi mife.

- Interni vzdélavani
evidence prezencnich listin, kde je vyznacen program vzdélavani
- Externi vzdélavani
evidence jednotlivych akci dle ptihlasek
evidence osvédCeni o absolvovani vzdé€lavaci akce, pokud jsou
vydana, zalozeni do osobniho spisu.
Piehled o rozsahu interniho a externiho vzdélavani je soucasti vyhodnoceni

personalniho programu akciové spolecnosti.
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16 KVALIFIKACE PERSONALU

Odpovédnost za kvalifikaci personalu nese prezident akciové spolecnosti spole¢né
s feditelem piislusné divize. Kvalifikace persondlu se uskuteciiuje jedenkrat ro¢né a to
v mésicich leden az bifezen. Slouzi pfredevS§im jako stavebni pilif pro planovéni
zaméstnancu a planovani jejich vzdelavani. Dale se tyto podklady pouzivaji pro vyplaceni

mzdy.

Tato kvalifikace personalu se neprovadi u zaméstnancti zaméestnanych krat$i dobu nez
tii mésice a u zaméstnancti u nichz byl ukoncen pracovni pomér v predeslém roce. Pokud
neni zameéstnanec schopen ucCastnit se hodnoceni z dGvodu pracovni neschopnosti,

probéhne hodnoceni ihned po ukonceni pracovni neschopnosti.

Existuje zde specidlni formuldt pro kvalifikaci persondlu ,,dokument o hodnoceni

zaméstnancu*

16.1 Kvalifika¢ni bodova stupnice
Klasifikacni bodova stupnice ve spolecnosti FTL, a. S. [6] je definovana takto:
Od 1 bodu (nejnizsi troven) do 5 bodl (nejvyssi Groven)

1 bod — dostatecny

2 body — uspokojivy

3 body — dobry

4 body — velmi dobry

5 bodl — vyborny

Nadtizené FM — hodnotitele:

- Provede hodnoceni ptislusného zaméstnance

- Vypocitd index hodnoceni zaméstnance ip;
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16.1.1 Kbvalifika¢ni vzorec
celkovy pocet dosazenych bodii od hodnotitele

iy = * 100 (%)

celkovy mozny pocet bodii ( = pocet kritérii * 5)

Cilem je dalsi rozvoj a zlepSovani zaméstnance. Zaméstnanec, ktery je klasifikovan
je seznamen s vysledkem kvalifikace a podrobné jej konzultuje s ur€enym pracovnikem

personalnim oddélenim. Provede se porovnani vysledkt s ostatnimi zaméstnanci.

16.2 Schvalovani kvalifikace personalu

Existuji zde dva dokumenty o schvalovani kvalifikace personalu. Tyto dokumenty
se musi byt fadn¢ vyplnény a podepsany odpovidajici osobou. Zaméstnance mé pravo
vyjadrit svlij nesouhlas a uplatnit pfipominky u nadfizenych, ktefi o namitkach rozhodnou.

Radné vyplnény formulaf se odevzda na personalni oddéleni, kde se zafadi do osobni

karty zaméstnance. Zarazeni mize byt v pisemné nebo elektronické formé. Zaradit se musi

nejpozdéji do 31. biezna daného roku.
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17 UKONCENI PRACOVNIHO VZTAHU ZAMESTNANCU

17.1 Propousténi zaméstnancu

Pracovni pomér muze byt ukoncen na zakladé:

- Dohody

- Vypovédi

- Okamzitym zruSenim

- ZruSenim ve zkuSebni dobé

- Uplynutim sjednané doby u pracovniho poméru sjednaného na dobu urcitou

Jedna se o administrativni ¢innost, kterou provadi personalni oddéleni.
Propousténi zaméstnanct vychdzi ze zdkoniku prace o skonceni pracovniho poméru.

Dle Zakoniku prace, Zakon ¢. 65/1965 Sb. [16] mohou nastat dvé situace ukonceni

pracovniho pomeéru:

a) Ukonceni pracovniho poméru zaméstnancem

b) Ukonceni pracovniho poméru zaméstnavatelem

17.1.1 Ukonceni pracovniho vztahu zaméstnancem
Ukonéeni pracovniho vztahu ze strany zaméstnance miize byt ukonceno bud’:

- Dohodou o rozvazani pracovniho poméru

- Vypovedi

- Okamzitym zruSenim

- ZruSenim ve zkuSebni dobé

Zamgéstnanec, ktery mad zdjem o ukonceni pracovniho poméru informuje akciovou
spole¢nost prostiednictvim postovni zasilky, kdy odesle do sidla akciové spolecnosti jednu
z vySe uvedenych Sablon, fadn¢ vyplnénou. Nebo jej doruci osobné personalnimu oddéleni,

které nasledné oznami danou situaci na sekretaridtu prezidenta akciové spole¢nosti.

Po schvaleni pravniho ukonu zajisti personalni oddéleni fadné informovani konkrétniho
feditele divize. Pokud dojde na skon€eni pracovniho poméru dohodou, seznami persondlni
oddéleni zaméstnance s postavenim zaméstnavatele. Nafizeny ma povinnost napsat

na navrh kladny ¢i zaporny postoj k dané véci.
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Reditel divize zaujme stanovisko, které sdéli personalnimu oddéleni. Personalni
oddéleni ma tfi moznosti:
- Uzavieni dohody o skonceni pracovniho poméru nebo informuje zaméstnance
o nesouhlasu zaméstnavatele s navrhem na dohodu
- Zalozeni pravniho tikonu zaméstnance do jeho osobniho spisu

- Zadani informace o skonc¢eni pracovniho poméru do informacniho systému, ¢imz

je informace dorucena rovnéz do ekonomické divize mzdové uctarné.

17.1.2 Ukon¢eni pracovniho vztahu zaméstnavatelem
Ukonceni pracovniho vztahu ze strany zaméstnance muze byt ukon¢eno bud’:

- Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

- Vypoved

- Okamzité zruSeni

- ZruSeni ve zkusebni dobé

Pokud dojde k nékteré z téchto akei, tak je to pravé personalni oddé€leni, které dohlizi
na zaméstnance pii rozvazovani pracovniho poméru vypoveédi nebo okamzitym zruSenim.
Dohlizi na vypracovani vSech potiebnych dokumentt, potfebnych k rozvazani pracovniho

pom¢éru. Spole¢né vse konzultuji s feditelem divize.

Dale persondlni oddéleni spolupracuje i s odvétvim ekonomické divize a konzultuje

S nim vyplaceni odstupného.

17.2 Ukoly zaméstnavatele spojené s propousténim zaméstnanci
Personalni oddéleni vystavi ,,vystupni list a kde se vypliuji tyto udaje:

- Jméno a pifijmeni zaméstnance, titul, ndzev a Cislo organiza¢ni
jednotky, osobni c¢islo, datum ukonceni pracovniho pomeéru, divod
ukonc¢eni pracovniho poméru.

- SepiSe se celkovy néarok na dovolenou, udaje o skutecném stavu
cerpani a uvede se postup vyrovnani.

- Podpis zaméstnance

- Podpis odpovédné osoby za zaméstnance



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 56

Finan¢ni oddéleni se ze zaméstnancem vypotada podle informaci ve ,,vystupnim

listu. V ptipad¢, ze zavazky nejsou vyrovnany zajisti finan¢ni oddéleni jiny zpusob

vyrovnani zavazk, které¢ uvede do vystupniho listu a potvrdi svym podpisem.

Vyplnény vystupni list se odevzdd persondlnimu oddé€leni, ktery na zakladé¢

tohoto listu poskytne zaméstnanci tyto doklady:

Dokument ,,potvrzeni o zaméstnani‘

Posudek o pracovni Cinnosti. Tento posudek se vydava vyhradné
na zadost zaméstnance.

Dokumenty s osobnimi udaji zaméstnance, také vyhradné na zadost
zameéstnance.

Aby mohl zaméstnanec fadné opustit zaméstnani, musi stvrdit
podpisem pievzeti vSech dokladi souvisejici s ukoncenim
pracovniho vztahu. Tyto dokumentu jsou zaméstnanci poskytnuty
na personalnim oddé€lenim. Vystupni list a kopie zadpoctového listu
se zakladda do osobniho spisu a podléha archivaci a skartaci

dle ,,Spisového tadu a.s.*
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18 PENZIONOVANI ZAMESTNANCU

Ze zékona ma kazdy zaméstnanec pravo na starobni diichod pfi dosazeni urcité vékové

hranice. Jde o dohodu mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.

Prvnim krokem je vyhotoveni zadosti o pfizndni starobniho diichodu. Zaméstnanec
podd zZadost o pfizndni starobniho dichodu na Okresni spravu socidlniho zabezpeceni
a to pied datem vzniku naroku na starobni dichod. Zaméstnanec musi OSSZ piedlozit
dokument o ,,potvrzeni od zaméstnavatele” vyplnény persondlnim oddélenim akciové

spole¢nosti.

18.1 Skonéeni pracovniho poméru s priznanim starobniho dichodu

Pracovni vztah kon¢i dnem, ke kterému je poddvana zadost o starobni dichod.

Dale se postupuje obdobné jako u sepsani vystupniho listu.

Vystupni list se zalozi do osobniho spisu, ktery podléha archivaci a skartaci dle,

Spisového tadu a. s.*

V tomto ptipadé neni zaméstnanci vystavovan zapoctovy list. Zaméstnance si firma
eviduje do evidence starobnich dichodfi. Tim si miiZze akciovd spole¢nost uplatiiovat

socialni vyhody podle ,,Kolektivni smlouvy a. s.“

Vsechny dokumenty eviduje personalni oddéleni do informacniho systému,

aby méla potiebné informace na dosah 1 ekonomicka divize.

18.2 Skonéeni pracovniho poméru s priznanim invalidniho diichodu

Na zékladné rozhodnuti od posudkové komise OSSZ se sepiSe pfiznani invalidniho
dichodu, které provadi OSSZ.
Déle se postupuje obdobné jako pii skonCeni pracovniho poméru s piiznanim

starobniho duchodu.
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19 USTREDNI PERSONALNI EVIDENCE

Centrum persondlni evidence je soustiedéno v informacnim systému PRYTANIS.

Systém se pravidelné¢ zélohuje a fidi se smlouvou ,fizeni informacniho systému®.

Informacni systém fesi obory dopravy, spedice, logistiky i obchodu. Zodpovida otazky

tykajici se nékladi na vozidla, investic, flexibilné vyfizuje pozadavky, umoziuje rychly

pfistup k informaci, poskytuje ptehled o firemnim ristu.

SloZeni informac¢niho systému:

Osobni informace o zaméstnancich

Usttedni evidence dochazky

Zaznamy ze zdravotnich prohlidek zaméstnancii v pribchu
pracovniho poméru

Udaje o druhu pracovniho poméru a jeho trvani

Agenda personalniho planovéni, ziskdvani, vybér, piijimani,
vzdélavani a hodnoceni zaméstnanctli, propousténi a penzionovani

zaméstnanct podle smérnice.

19.1 Ochrana osobnich udaju

Ochrana osobnich udaju je zajisténa v souladu s platnou pravni upravou. Informacni

systém je chranén pfed neopravnénym piistupem.

Opravnéni vstupu do osobnich udajii zaméstnanct ptislusi témto osobam:

Prezident akciové spolecnosti
Reditel DE, mzdova Gi¢etni
Reditelé divizi k udajim, které se tykaji podiizenych zaméstnanct

Vedouci referent personalistiky, referent personalistky

Osoby, které prichdzeji do styku sinformacemi v informac¢nim systému maji

povinnost ml¢enlivosti. To znamend, zZe osobni udaje nesmi bez souhlasu provozovatele

dale pouzivat ¢i vyuzit k jinym osobnim uéelti, pokud neni zakonem stanoveno jinak.
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20 ANKETNI SETRENI

Anketni Setfeni v listinné podob¢ je jednim z nejlepSich néstrojl, jak zjistit ndzory
urCité¢ skupiny lidi. Toto anketni Setfeni je zaméfeno piedevSim na zameéstnance
persondlniho odd€leni. Ma za ukol zjistit, zda jsou zaméstnanci spokojeni se svym
finan¢nim hodnocenim, se svym vedenim a zda jsou dostate¢né informovani o chodu

spole¢nosti a vazbami mezi nimi.

Sbér dat byl realizovan prostiednictvim anketnich listi. Vybér dotazovanych
zaméstnancll byl ndhodny. Pocet dotazovanych bylo 25 zaméstnancii z personalniho
oddéleni FTL, a. s. Celkem bylo zanalyzovano 25 vyplnénych formulait z toho bylo 12 Zen
a 13 muzli z persondlniho oddéleni. Dotazniky byly vypliiovany anonymné, nezavisle
na pohlavi, v€ku ¢i dosaZzeném vzdélani. Nejedna se zde o hloubkovy prizkum,

ale o grafické vyjadieni odpovédi respondentti.

20.1 Dotaznik pro zaméstnance FTL, a. s.

1) Jak jste spokojen s rozlozenim pracovni doby ve firmeé?
a) Vyhovuje mi
b) Vyhovuje mi, ale mohla by byt pruzngjsi
c) Nevyhovuje mi

Graf ¢. 1 [Vlastni zpracovani]

Vyhovuje
mi, ale mohla
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16%

Pracovni doba
mi nevyhovuje
12%

Vyhovuje mi
72%
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Z grafu vypliva, ze vice jak polovina dotazovanych je spokojena s rozloZenim

pracovni doby. Je to dano tim, Ze organizace disponuje propracovany personalni

systém, ktery poukazuje na potieby vSech zaméstnanc.

2) Jak jste spokojen s informovanosti o cilech a vikolech spolecnosti?

a) Jsem pravideln¢ informovan
b) Jsem ziidka informovan

c) Nejsem informovan

Graf'¢. 2 [Viastni zpracovani]

64%

Jsem
pravidelné
Nejsem informovan
informovan 16%
20%

Jsem ziidka
informovan

Zde ma organizace nepatrny nedostatek, jelikoz vice jak polovina dotazovanych

zamgstnancii neni Spokojena s informovanosti o cilech a tkolech spole¢nosti.

Tento aspekt se da zmirnit napfiklad pravidelnymi poradami nebo zasilanim

informativnich emaili cilovym zaméstnanctim.

3) Jste spokojen s cetnosti porad ve spolecnosti?
a) Ano, jsem spokojen
b) Nejsem informovan o poctu porad

c) Ne, nejsem spokojen
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Graf ¢. 3 [Vlastni zpracovani]

Ano, jsem
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20%
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informovan o
poctu porad
36%

4)

Zde se odrazi problémy informovanosti z predchozi otazky. 44% dotazovanych neni
spokojeno s ¢etnosti porad ve firmé a uvitalo by ¢etnéjsi porady v krat§im ¢asovém
useku, které by uptednostiovali pied dlouhymi poradami jedenkrat do mésice.

Uvital byste vice benefitii ve firme?
a) Ano
b) Ne

Graf ¢. 4 [Vlastni zpracovani]
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5)

Kazdy zamé&stnanec Se snazi ziskat co nejvice vyhod a ani zde to neni vyjimkou. Jiz
96% zaméstnancti by uvitalo vice benefitil za svoji vykonanou ¢innost. Tohle znaci
jen jeding, pokud si zaméstnanci mysli, Ze jsou nedocefiovani nevynaloZi tolik usili,
produktivity a kreativity jako v piipadé vétSich benefita.

Je vam jasny systém odmérnovani v organizaci?
a) Rozhodn¢ ano

b) Spise ne

c) Nejsem s nim viibec seznamen

Graf'¢. 5 [Viastni zpracovani]
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6)

Zde ponckud prekvapujici vysledek, kdy 16% zaméstnanci nejsou zcela
obeznameni se systémem odménovani. V tomto ptipad¢é by se m¢la organizace zase
zam¢étit na kvalitngj$i informovanost svych zaméstnancti.

Jste spokojen se zpétnou vazbou na vas vykon Vaseho nadrizeného?
a) Ano, jsem spokojen
b) Neexistuje zde zadna zpétna vazba, ale uvital bych ji

c) Ne, nejsem spokojen
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Graf ¢. 6 [Vlastni zpracovani]
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Jednim z efektivnich nastrojii motivace pracovnikl patii zpétna vazba nadfizeného
na pracovni vykon zaméstnance. Jelikoz dotazovani zaméstnanci byly vybrani
bez ohledu na jejich postaveni v personalnim oddéleni, odpovédi se velmi lisili.
Pro firmu je pozitivni, Ze celych 64% dotazovanych je spokojeno se zpétnou
vazbou svého nadtizeného, coz posiluje pracovni tym, efektivitu prace a motivaci.

7) Jste spokojen s motivaci ve firmé?
a) Ano, jsem spokojen
b) Spice ano, ale mohla by byt frekventované;si

c) Ne, nejsem spokojen
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Graf ¢. 7 [Vlastni zpracovani]
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Motivace v organizaci je kliCovym bodem k uspé&$nému fizeni lidskych zdroju.

Kazdd organizace by se méla timto tématem zabyvat. Zde vidime, Ze vétSina

zamg&stnancl je spokojena s motivaci.

8) Jste seznamen s kadrovymi rezervami ve firmé?
a) Ano

b) Ne

Graf ¢. 8[Vlastni zpracovani]
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Z grafu vypliva, ze celych 100% dotazovanych zaméstnancli nejsou seznameni s

kadrovymi rezervami ve firmé.

20.2 Vyhodnoceni dotazniku a doporuceni

Po vyhodnoceni odpovédi z dotazniku vyplyva, ze vétSina zaméstnancii spole¢nosti
FTL, a. s. je spokojena na své pracovni pozici. Spole¢nost ma propracovany a celistvy

personalni systém, vi jak peCovat o zaméstnance, tak, aby pracovali co nejefektivnéji.

Firma by se méla pfedevsim zaméfit na vétsi motivaci a odménovani zaméstnanc,
jelikoz celych 96% dotazovanych by uvitalo vétsi motivaci a benefity. Vyssi odmény by
vedli pracovniky K vétsi aspiraci, ochoté spolupracovat a vykonavat pracovni ¢innosti
kvalitn€ji a na vys§i Urovni. Motivace je jakési usmérnovani zaméstnancid, aby
uspokojovali potfeby firmy a tim dosahovali jejiho vykonového i ekonomického cile.
Firma by se také méla zaméfit na vyieseni kadrovych rezerv. Celych 100% dotazovanych
neni seznameno s kadrovymi rezervami ve firm¢. Mnoho firem tuto oblast podcenuji, ale
ne nadarmo se fikd, ze §tésti pieje pripravenym. Proto bych doporucila spole¢nosti FTL

vyfesit tento nedostatek a zajistit timto plynuly tok lidskych zdroja.

V neposledni fadé by se spole¢nost méla zaméfit na vétsi Cetnost a organizaci porad.
Porady jsou v nekterych organizacich velmi podcenovany, pfitom patii mezi dilezitou
slozku chodu organizace. Slouzi pfedev$im k tomu, aby byly zaméstnanci seznameni
S postupy, zménami a novinkami Vv organizaci. Nedostatetné mnozstvi porad vede k
neinformovanosti zaméstnancii, k dezorientaci, Sumu, pfipadnym fdmam a zbyteCnym
omylim. Firma, ktera chce zdokonalit chod porad a informovanost zaméstnancii, by se
méla predev§im zaméfit na to, jakou formou budou porady vykonavany. V dnesni dobé je
velmi efektivni pouzivat videokonference, které jsou vyhodné piedevsim pro firmy, které
maji vétsi mnozstvi pobocek. V tomto piipadé, by tento zpusob porad Setfil ¢as, coz firma
vyzaduje. Déle by pro firmu FTL, a. s. byl uzite¢ny brainstorming, jelikoz ten je zaméten
na vytvofeni co nejvice napadd a zprosttedkovani co nejvice informaci v co nejkrat§im

Case.

Celkovy souhrn spokojenosti zaméstnancl je pozitivni. Spokojenost vyjadiila vice jak

tfi¢tvrtina dotazovanych zaméstnanct coz je vice nez chvalyhodné.
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ZAVER

Organizace, které se snazi drzet krok s konkurenci a chtéji dosahovat co mozna
nejvyssi ziskovosti by méli dbat na efektivni fizeni lidskych zdroji. Usp&$na firma
by méla umét manipulovat s lidskymi zdroji tak, aby byl persondl schopny plnit cile
spolecnosti. K tomu, aby byl personal veden vpied k novym schopnostem a dovednosti
je zapotiebi znacna davka motivace a komunikace. Tento proces vyzaduje pouziti takovych
nastroji fizeni, které povedou k co moznad nejvysSimu vykonu persondlu. Organizace
by se méla vzdy snazit k plnému vyuziti lidskych schopnosti a fidit je takovym smérem,

aby byly pfinosné nejen pro jedince ale 1 pro podnik.

Bakalarskd prace pifinasi podrobny popis persondlniho systému v akciové
spole¢nosti FTL. Pfinosem bakaldiské prace je anketni Setieni zamétené na navrh novych
optimalnich kritérii pro zlepSeni chodu personalniho systému. Toto Setfeni poukazalo
na nékteré zasadni nedostatky v personalnim oddéleni. Hlavnim nedostatkem firmy
se ukdzala nizkd informovanost persondlniho oddéleni, kdy by personal uvital
frekventovanéj§i porady, informace na vyvéskach, videokonference, brainstorming
¢i informac¢ni e-maily. Dale bych poukazala na problém motivace. Ve firmé by bylo dobré
zavést flexibilni motivaéni program, ktery by lidské zdroje hnal k rychlej§imu
a efektivnéj$imu plnéni cilii spolecnosti, jelikoz motivovany zaméstnanec je spokojeny
zamé&stnanec. V neposledni fad€ je zde nedostatek informovanosti ohledné kadrovych

rezerv spolecnosti.

Pro kazdou organizaci je nejcennéj$i vlastnit kvalitni a loajalni zamé&stnance. Pokud
firma zlstane bez odezvy a zaméstnanci budou stale pracovat bez pottebnych dilezitych
informaci, miize to vrhnout negativni vliv na spolenost a znac¢né ji poskodit. Proto
se vyplati investovat svij €as, usili a finan¢ni prostfedky pro rozvoj schopnosti, dovednosti,
informovanosti a motivaci lidskych zdrojt, jelikoz zadna spole¢nost bez nich nemize
fungovat. Proto hledani klice pro udrZeni kvalitnich pracovnikd, by mélo byt jednim

Z primarnich cili spole¢nosti.
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PRILOHA P I: POTVRZENI O ZAMESTNANI

Formular ¢. 1049

Priloha ¢. 01 SMFTL04 - VZOR

POTVRZENiIi O ZAMESTNANI

(zapoctovy list)

Zaméstnavatel: FTL - First Transport Lines, a.s.
sidlo:  Letecka 8 Prostéjov

Zameéstnanec:
bytem:

Datum vzniku pracovniho poméru:
Cislo pp:

datum narozeni:
nar.v:

Datum ukonéeni:

Ke dni rozvazani p. poméru bylo zapocteno jako doba zaméstnani celkem

Davod ukonéeni pracovniho poméru:

Udaj o vysi primérného &istého mésicniho vydélku:

Zameéstnanec nema zménénou pracovni schopnost.

2. Zaméstnanec je pojistén u zdravotni pojistovny

3. Prehled pracovnich neschopnosti spadajicich do doby jednoho roku pfed skonéenim

zameéstnani:

nemoc od nemoc do

pocet kalendarnich dnt

4. Srazky ze mzdy:

5. Exekuce:

Prostejoves e b o e

Razitko a podpis zaméstnavatele

Onemocnite-li v ochranné Ih(té, je tfeba k potvrzeni o pracovni neschopnosti pfiloZit

zapoctovy list k dopinéni nemoci.



PRILOHA P II: VSTUPNI SKOLENI ZAMESTNANCU

FTL - First Transport Lines, a. s.
Letecka 8, 796 23 Prostéjov

llln
iy

—FIRST TRANSPORT LINES

F1031 (revize 02)

Vstupni Skoleni zaméstnancu

Jméno a pfijmeni : datum narozeni :

Trvalé bydiists :

Utvar : prac. zafazeni : datum nastupu :

Vstupni S$koleni

Personaini seznameni s : Organizacnim Fadem, Kolektivni smlouvou, opatienimi prezidenta a.s. o
oddéleni : ochrané obchodniho tajemstvi, o ochrané osobnich udaijt, zaméstnaneckymi vyhodami;
informace o politice kvality a.s.

Proved! : dne : POUDIS Ntz vt St e s
Referent seznameni s : nafizenim vlady ¢. 494/2001 Sb., o hlaseni pracovnich traz(,
BOZP a PO : n. v. €. 495/2001 Sb., o poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkil,
zakonem €. 133/1985 Sb., o pozarni ochrang, vyhladkou MV &. 246/2001 Sb., o pozarni
prevenci,

galsiniplatnyminormaris ks E s e e L P e

Provedl s it o dne: el taEas, DOADIS s e e o

Ochrana vod :  ekologie, ochrana Zivotniho prostredi

Brovedl: S e e s e L S LR e IR e e

Vedeni divize : seznameni s : pracovi§tém, pozarnim nebezpecim pracovisté, pracovni napini, popisem
FM, odbornou problematikou pracovité, mzdovymi smérnicemi a ostatnimi
vnitrodiviznimi dokumenty a opatfenimi véetné politiky cilii kvality

OV e e (o[ g U e o R podpis :

Prohlaseni zaméstnance :

Prohlasuiji, Zze jsem byl(a) fadné seznamen(a) s vyse uvedenymi predpisy a normami, se svou pracovni
napini a svymi pravy a povinnostmi zaméstnance akciové spole¢nosti.
Vykladu jsem rozumél(a) a nemam dotaz.

V'Prostejoveidne: ..o b POCPIS ZEMESIIANCE S o i e e
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FTL - First Transport Lines, a. s.
Letecka 8, 796 23 Prostéjov

F1035 (revize 02)

Plan vzdélavani a jeho vyhodnoceni

Organizacni jednotka : Zpracoval : Podpis :

Obdobi : Datum :

Por. Nazev FM Druh 8koleni Jméno zaméstnance | Termin $koleni Spinéno dne Poznamka
(o} - nézev /pfip. poget
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FTL - First Transport Lines, a. s.
Letecka 8, 796 23 Prosté&jov

FTL GROUP

b
I

|

—EIRST TRANSPORT LINES

F1040 (revize 01)
Hodnoceni zaméstnancu
Osobnij &islo :

Osobni udaje a organizaéni zafazeni
Org. jednotka :

Jméno, pfijmeni, titul :
Hodnocené obdobi :
Stanovena hodnotici bodova stupnice — od 1 bodu (nejnizsi urover) do 5 bodu (nejvy$si troven) :
1 bod - dostate¢ny, 2 body — uspokojivy, 3 body — dobry, 4 body — velmi dobry, 5 bodti — vyborny
El ano [ ] ne -rozhodne prezident a.s., feditel DE (vypliriuje zaméstnanec)

Potet dosaZenych bodi pi :
** hodnoceni

* sebehodnoceni provést :
** hodnoceni nadfizenym FM : - hodnoti nadfizeny, vzdy
et Kritéria hodnoceni : ,
c. S * sebehodnoceni
1z Uroven odbornych znalosti, dovednosti a zru&nosti
2. Uroveri pracovni kazné a spolehlivosti
3. Uroveti pracovni iniciativy a samostatnosti
4. | Kvalita a kvantita vykonu
5 Zviadani QUéevniho a ci'tového zatizeni (pozornosto, mysilenti,
poznavani, rozhodovani, odpov&dnost, odolnost viidi vypéti atd.)
6 Efektivni vyuzivani pracovni doby
7 Zvladani zmeén
8 Urovef organiza&nich schopnosti
9. | Uroveri kooperace a jednani s lidmi
10. | Vyjadfovaci obratnost, vystupovani
11. | DodrZovani pracovniho reZimu a stanoveného zpusobu prace
12. | Potfebna vira pfizplisobeni se vedeni
13. | Celkova Zivotni zralost a vyrovnanost
14. | Smysl pro osobni odpovédnost
15. | Respektovani stanovenych norem, zakon(
16. | Odpovidajici pracovni motivace a pracovni postoje - prac. ochota
17. | Osobni viastnosti zdtraznéné pozadavky FM
18. | Efektivnost poskytnutého vycviku
10. Spln{ani stanovenych oblasti ziepSovani z predchoziho hodnoceni
zameéstnance
Celkem pocet bodi :
celkovy poc¢et fiosaienycrl bodt od honnc?titeIe %100 [ %]

celkovy mozny pocet bodii (= po&et kriterii x 5)

Index hodnoceni zaméstnance iy,
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Hodnoceni zaméstnanci — FTL GROUP
F1040 (revize 01)

Strana:2/2 = el

Dosazeny ip, = ( / ) x 100 = %

Projednani hodnoceni, pfipadné vyjadieni zaméstnance :

Porovnani vysledkii samohodnoceni a vysledki hodnoceni nadfizenym FM v oblastech, kde se
vysledky hodnoceni lisi :

Stanoveni oblasti dal$iho zlepSovani zaméstnance :

Hodnoceni _ s
proved! : Datum : Podpis :
Podpis .
zaméstnance : Datum :

Predano pers.

AR At Prevzal za pers. odd.




