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Uvod

Firma mutze dobfe fungovat pouze tehdy, pokud se podafi
shromazdit, propojit, uvést do pohybu a vyuzivat materialni zdroje spolu
s finan¢nimi, informacnimi a lidskymi zdroji (Duda 2008, s. 7). Personalni
procesy, jez jsou vyuzivany v oblasti fizeni lidskych zdroji, by mély byt
navrzeny tak, aby vytvafely hodnotu, pfindSely vysledky, zlepSovaly
individualni schopnosti a celkovou konkurenceschopnost organizace (Ulrich
2009, s. 16). Bohuzel mnozi podnikatelé s men$im poCtem zaméstnancu
vytvaii personalni politiku své firmy v podstaté intuitivné a amatérsky bez
jakéhokoli hlubsiho zékladu znalosti personalistiky. Jediny rdmec pak
mnohdy tvoii povinna legislativa a zakladni pokyny zaméstnanciim ohledné
jejich prace, predavané nejcastéji pouze Ustné. Je zfejmé, Ze tento piistup je

vice neZ nedostateény (Koubek 2011, s. 11-12).

I kdyz je v soucasnosti vyuzivani personalistiky v celém rozsahu
v malych firmach spiSe vyjimkou, cilem prace je na zdkladé¢ teoretickych
poznatki z oblasti fizeni lidskych zdroji navrhnout optimalizaci
personalnich ¢innosti ve firmé Fitcentrum K2 Mohelnice, ktera se, pfestoze
zaméstnava pouze péet brigadnich zaméstnancti, snazi jednotlivé personalni
¢innosti ,,implantovat do dennodennihoprovozu s rtiznou mirou uspéchu
Vv jednotlivych oblastech. Po pocate¢nim ptfedstaveni firmy se Ctenat v dalsi
kapitole nejdiive sezndmi obecné s persondlnimi c¢innostmi v malych
firmacha dale s tim, jak k personalnim ¢innostem pfistupuji ve Fitcentru K2.
Kazda dalsi subkapitola je potom slozena ze dvou c¢asti, z nichz prvni
pojednéava o jednotlivych persondlnich ¢innostech obecné a druha popisuje

realnou situaci ve firmé&, poptipadé navrhuje optimalizaci dané ¢innosti, jez

vvvvvv



1 Charakteristika firmy Fitcentrum K2

Fitcentrum K2, se sidlem v Mohelnici, je soukroma firma, majici
jednoho vlastnika, kterd byla zalozena vroce 2006. Firma se zabyva
poskytovanim sluzeb a prodejem zbozi v oblasti fitness. Klienti zde maji
moznost cvicit v posilovné, zakoupit dopliky fitness vyzivy a pomiicky
na fitness a solarni kosmetiku. Mohou také vyuzivat solarium nebo stolni
tenis a boxovaci pytel v télocvién€. Dal§i moznosti jsou skupinova cviceni
jako zavésny systém Flying a funkéni trénink K2 Game. Pokud do fitcentra
ptijde zakaznik, ktery se potiebuje naucit cvicit nebo hubnout, muze si
nechat sestavit individudlni cviebni program a vytvofit raimcovy jidelnicek

(wwwfitcentrumk2.cz).

Zvetejnéné poslani firmy, vypovidd o dlirazu na osobni pfistup
zaméstnanct ke klientim. ,,Réda bych Vam nabidla vic nez jen posilovaci
a aerobni stroje a Cinky. Piijjemna atmosféra pro nas, mé¢ a mé zaméstnance
neni jen prazdny vyraz, ale firemni filozofie. NaSi klienti nejsou jen
neznami platici zdkaznici. Uz od roku 2006 se jim snazime poskytnout
maximalné osobni pristup, veskeré své znalosti a zkuSenosti a v neposledni
fad€ 1 mily asmév.“ (Poslani organizace). Vedeni firmy si uvédomuje, Ze to,
jak budou zaméstnanci pfistupovat ke klientim, rozhodne o tom, jak bude

firma uspésna.

Kdyz byla firma zalozena, pracovali v ni na plny uvazek dva lidé,
majitelka a jedna zaméstnankyné. Po péti letech provozu, hlavné vlivem
ekonomické krize, zaméstnava firmakrom¢é majitelky pouze brigadni
pracovniky. V soucasné dob¢ tady pracujepét vysokoskolskych studenti a je
zde dotvaren personalni systém, ktery bude zakladem pro vybér kvalitnich
pracovnikl a jejich dalSiho efektivniho vzdélavani, protoze vysokoskolsti

studenti zGstavaji ve firm¢ standardné pouze tfi, maximalné vSak pét let.



2 Rizeni lidskych zdroji v malé firmé

Koubek definuje ve své knize Personalni prace v malych a stiednich
firmach, z hlediska fizeni malé firmy tak, Ze jde o ty organizace, které
nemaji personalni utvar, ani profesionalem vykonavanou funkci
personalisty. Lidské zdroje zde fidi majitel nebo nejvyse postaveny vedouci
pracovnik nebo jimi povéfeny pracovnik, nikoliv specialista na fizeni lidi
(Koubek 2011, s. 11).

Rizeni lidskych zdroji je strategicky a logicky propracovany piistup
ptispivaji k dosahovani cilti organizace (Armstrong 2007, s. 27). Jsou to
pravé lidské zdroje, které uvadéji do pohybu ostatni zdroje a uréuji zptisob
jejich vyuzivani. Lidské zdroje jsou zpravidla i zdrojem nejdraz§im, ktery
rozhoduje o prosperité podniku. Ukolem fizeni lidskych zdroj je v tom
nejobecnéj$im smyslu slouzit tomu, aby byl podnik vykonny a aby se jeho
vykon neustéle zlepsoval (Duda 2008, s. 7-8). Ridit lidské zdroje znamena
postupovat uréitym zpusobem v tom, jak vyhleddvat schopné a tvirci
zaméstnance a vyuzivat jejich schopnosti (Vojtovi¢ 2011, s. 173). Podle
Ulricha jsou s ¢innosti téch, jez jsou odpovédni za fizeni lidskych zdroju,

spojena &tyfi hlavni o¢ekavani (Ulrich 2009, s. 236-237):

e Musi mit znalost podniku a podnikani
e Musi mit znalost persondlni prace
e Musi mit schopnost vést jakykoli proces zmény

e Musi mit schopnost vést tak, aby ovliviiovali organizaci

Systém personalnich ¢innosti ovliviiuje vykon organizace tak, Ze
ovliviiuje vykon zaméstnanct. Ocekavaného vykonu zaméstnanct je potom
dosahovano ovliviiovanim jejich schopnosti, motivace a podminek
k vykonavani sjednané prace (Sikyt 2012, s. 34). Aby byly viechny tikoly
spojené s fizenim lidskych zdroji zajiStény, je potieba, nejen ve velkych
organizacich, ale také v téch malych a stfednich, provadét fadu personalnich

¢innosti, pficemz je zaroven nutné, aby byly tyto ¢innosti byly uplatiovany



jako systém, ktery sméfuje k realizaci strategickych cili organizace (Sikyi
2012, s. 35).

Koubek vytvofil piehled téchto ¢innosti (Koubek 2007, s. 20-21):

e Vytvéfeni a analyza pracovnich mist

e Personalni planovani

e Ziskavani, vybér a nasledné ptijimani pracovnikli

e Hodnoceni pracovnikt

e Rozmist'ovani pracovnikli a ukon¢ovani pracovniho poméru
e Odménovani

e Vzd¢lavani a rozvoj pracovnikli

e Pracovni vztahy

e Péce o pracovniky

e Personalni informacni systém

Rizeni lidskych zdrojti je potieba vénovat naleZzitou pozornost uz od
chvile, kdy se majitel malé firmy rozhodne najmout svého prvniho
zaméstnance a vSechny persondlni ¢innosti je potieba vykondvat ve vSech
firmach bez ohledu na jejich velikost. Proto i velmi mala firma musi mit
pripravenou koncepci vSech téchto Cinnosti a v piipad€ nutnosti by méla byt
pripravena jakoukoliv ¢innost aktivizovat a bez zbytecnych odkladi, tapani
a improvizaci ji provadét. Pro majitele je Zivotni nezbytnosti pravé osvojeni
persondlnich znalosti a dovednosti, protoze pravé tyto firmy jsou
nedostateCnym ftizenim lidskych zdroji ohroZeny daleko vice, nez velké

podniky. (Koubek 2011, s. 19-20).

Vedeni firmy Fitcentrum K2 si tu skutecnost, Ze fizeni lidskych
zdroji je vyznamnym Cinitelem majicim vliv na budoucnost firmy
uvédomuje. Prakticky veskera rozhodnuti tykajici se budoucnosti firmy jsou
uzce provazana praveé s personalni politikou. Ta tak tvofi kostru veSkerych
strategickych rozhodnuti a dlouhodobych plant. V soucasné dobé jsou ve
firmé provadény vSechny vySe uvedené hlavni persondlni ¢innosti kromé

vytvafeni a analyzy pracovnich mist. Také persondlni planovani zatim



probihd spise intuitivné. Cely systém je postupné dotvaren, aby byl stabilni
a pln¢ funkéni. Osobou, odpovédnou za tvorbu a aplikaci persondlnich
¢innosti, je majitelka firmy, kterd je zaroven 1 nejvySe postavenym
vykonnym pracovnikem firmy. Firmu tak vede ¢lovék, ktery ma znalost
podniku i podnikani (20 let praxe a z toho sedm let v oboru fitness), ma
zakladni vzdélani v oboru personalistiky (ro¢ni kurz andragogiky), je
schopen fidit jakékoli procesy zmény, a vést zaméstnance tak, aby
ovliviiovali organizaci smérem k ekonomické uspésnosti.

Dalsi ¢asti prace budou zaméfeny na jednotlivé persondlni Cinnosti
obecné, nasledné hodnoceni jejich provadéni firmeé Fitcentrum K2,
popiipadé navrhnu jejich optimalizaci. Prvni personalni ¢innost, ktera je
zakladem tady dalSich personalnich Cinnosti, je analyza pracovnich mist a

analyza roli.
2.1 Analyza pracovnich mist a analyza pracovnich roli

Podle Armstronga byv4d pracovni misto tvofeno ukoly, které
vykonéva urcita osoba a odpovédnosti s témito ukoly spojenou, pficemz
pracovni misto samo o sob¢ se neméni a Ize ho obsadit riznymi osobami
(Armstrong 2007, s. 277). V posledni dobé se objevuje vyrazny trend, kdy
se z pevné definovanych pracovnich mist pfechazi na volné definované
pracovni role (Koubek 2011, s. 52). Pracovni role vyjadiuje ocekavani,
ktera jsou spojena S pracovnim mistem a jejich utvafeni je nepfetrzity
proces, protoZe pozadavky na schopnosti pracovnikil a jejich dovednosti se
neustdle méni. Role jsou tedy vice spojeny s lidmi, nez s pracovnimi misty.

(Kocianova 2010, s. 41).
2.1.1 Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist podkladem pro zpracovani popist a
specifikaci pracovnich mist, ktery slouzi manazerim a personalistim pfi
zajistovani ostatnich personalnich &innosti (Sikyt 2012, s. 54). ,,Pokud
zamé&stnance platime za to, aby pracoval nebo jednal ur¢itym zplsobem,

meli bychom jeho pracovni povinnosti jasné uvést a zaznamenat™ (Urban
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2012, s. 117). Tim, kdo v mensich firmach analyzu pracovnich mist provadi,
byvaji zpravidla majitelé nebo nejvySe postaveny vedouci pracovnik.
NejcennéjSim zdrojem pii analyze ale byva pravé pracovnik zafazeny na
danou pracovni pozici. V takovém piipad¢ je ale nutné pocitat s tim, ze
popis muze byt subjektivni, coz by se naopak nemélo stat pii pohovoru
S odchazejicim pracovnikem, ktery by nemél mit snahu o zkresleni
informaci. Jako dalsi zdroje mohou byt vyuziti piimi nadfizeni, pracovnici
ve stejnych nebo podobnych pozicich, podfizeni a také ostatni pracovnici.
V neposledni fad¢ lze pfi analyzach pracovnich mist vyuzit odbornikd.
Byvaji to zpravidla externi analytici prace, nebo technicti experti. Jako dalsi
popisy a specifikace pracovniho mista, pracovni deniky, informace o
vykonu a vyrobé a podobné materialy (Koubek 2011, s. 45-46). Pokud je
analyza zpracovana chybné¢, hrozi, ze bude chybny i nésledny nabor a vybér

pracovniki (Duda 2008, s. 71).

2.1.2 Analyza pracovnich roli

»Analyza roli je proces zjiStovani toho, co se od lidi ocekava, aby
dosahli pti vykonéavani své prace, a jaké schopnosti a dovednosti potiebuji,
aby toto ocekavani naplnili“ (Armstrong 2007, 171). Vysledkem analyzy
role je profil role — souhrnny popis ocekavanych pracovnich vysledk,
chovani a odpovédnosti. RozliSuji se profily individualni, kdy je role
vykonéavana jednou osobou a generické, kdy fada lidi vykondva obdobnou
ginnost. Ugelem analyzy role je definovéani toho, proé role viibec existuje a
co se od drzitele o¢ekava. Dale ur€eni, komu je drZitel odpovédny a kdo
jemu, ¢eho ma dosahnout v kazdé slozce své role a jaké odborné schopnosti

jsou potieba, aby byl schopen roli vykonavat (Armstrong 2007, s. 171-172).

2.1.3 Metody vytvaieni analyzy pracovnich roli a obsah profilu

role

Metody analyzy roli zahrnuji specifické postupy zkouméni a

posuzovani udaji. Vychozi metou byva zpravidla analyza dokumentt, které
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souvisi s pracovnim mistem. DalSimi metodami jsou pozorovani
zaméstnancl pfi vykonu prace, ptipadné vlastni vykon prace analytikem,
dotaznik pro zamé&stnance nebo rozhovor se zaméstnanci (Sikyi 2012, s. 56).
Kazdy rozhovor, musi byt peclivé piipraven, musi sledovat urcity cil a mél
by byt zaznamenan. Rozhovory se podle stupné standardizace d€li na
standardizované a nestandardizované. Dotazniky potom na ucelové a
diagnostické (Pauknerova 2012, s. 60-63).
Podle Armstronga se obsah profilu role vytvaii podle nasledujicich
bodi (Armstrong 2007, s. 174):
= Nazev role
= Utvar
» Komu je drzitel odpovédny
» Kdo je odpovédny drziteli
= Ugel role — diivod existence role
» Hlavni oblasti vysledkti — sedm nebo osm, ne vice nez deset, kdy
by kazda oblast méla byt definovana jednou vétou, zacinajici
aktivnim slovesem napftiklad: provétovat, zapisovat a podobng.
» Musi znat — obecné nebo specifické znalosti potiebné
kK vykonavani role

» Musi byt schopen délat — pozadované dovednosti

= (Oc¢ekavané chovani — chovani o¢ekavané od drzitele role

2.14 Analyza  pracovnich mist a pracovnich roli

ve Fitcentru K2

Ve Fitcentru K2 nebyla systematickd analyza pracovnich mist, ani
pracovnich roli, v minulosti provadéna. V piipadé této firmy se jevi jako
vhodnéjsi analyza pracovni role, protoze pracovni misto je snazsi popsat na
zéklad¢ ocekéavani spojenych s pracovnim vykonem, pfi¢emz poZadavky na

danou roli prochézi i tady neustalym vyvojem.

Ten, kdo by pfipadnou analyzu pracovni role provadél, by byla
mayjitelka, ktera jednak tuto roli osobn¢ vykonava a zaroven je nadiizenym

pracovnikem ostatnich zameéstnancii, ktefi se na pracovnim misté stiidaji.
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Nejvhodnéjsi se jevi metoda rozhovoru, ktery by bylo vhodné za pomoci
pfedem pfipravenych otazek provést se vSemi podiizenymi zaméstnanci.
Podklad analyzy by mohl byt tvofen seznamem dovednosti, schopnosti a
znalosti, jez by m¢l zaméstnanec zvladat a mit, a zkuSenostmi vedouciho
pracovnika V této oblasti. Rozhovory se zaméstnanci by potom slouzily
k doplnéni a celkovému doladéni analyzy. V soucasné dob¢ panuje ve firmé
velmi pratelské ovzdusi a zaméstnanci jsou veskerym inovacim a snaham o
ujasnéni nebo piipadné zlepSeni pracovnich podminek ptiznivé naklonéni,
tudiz pfi rozhovorech lze ptedpokladat otevieny pfistup ze strany
zaméstnancl. Navrh analyzy pracovni role na misto pracovnika fitcentra je

zafazen v priloze A.

2.2 Planovani pracovniku

Na personalni c¢innost analyza pracovni role navazuje dalsi
Z personalnich ¢innosti, kterou je pldnovani pracovnikd. Planovani tohoto
druhu probiha ve tfech rovinach - v roviné odhadu a planovani potieby
pracovnikl, v roviné¢ planovani pokryti potfeby pracovnikli a v roviné
planovani persondlniho rozvoje zameéstnancli spojené s ndsledovnictvim
(Sikyi 2012, s. 60). Planovani pracovnikii slouzi k naplnéni cili tim, Ze
pfedvida vyvoj té€chto rovin, stanovuje cile a realizuje opatfeni, ktera
nasledné vedou k soucasnému a budoucimu zajisténi ukold firmy adekvatni
pracovni silou. V procesu personalniho planovani je nezbytné odpovédét na

otazky (Koubek 2011, s. 54-55):

= Jaci pracovnici budou ve firm¢ potieba?

» Kolik pracovnikii bude v jednotlivych profesné-kvalifikaénich
skupinach potieba?

= Kdy budou tito pracovnici potieba?

» Kolik z nich v soucasné dobé ve firmé pracuje?

= Jak fesit rozdil mezi potiebou pracovnikl a soucasnym stavem?

= Pokud bude ke splnéni cilt firmy potieba navysit pocet pracovnikd,
jak bude toto firma tesit? Bude stacit vyuzit vnitini rezervni zdroje

firmy nebo bude potieba ziskat pracovniky na trhu prace?
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= Jak bude firma fesit problém pitipadného piebytku pracovnika?

= Jak bude probihat pohyb pracovnikli uvnitf firmy mezi
jednotlivymi pozicemi?

= Jaké zmény pravdépodobné nastanou na vnéjSim trhu prace a jaké

budou mit disledky pro formovani pracovni sily?
2.2.1 Pristupy Kk planovani a druhy planua

Podle Armstronga je potfeba rozliSovat mezi tvrdym a mékkym
planovanim lidskych zdrojd, pfi¢emz tvrdé planovani je zaloZeno na
kvantitativni analyze a jeho ukolem je zabezpecit pokryti potieby spravnych
poctd lidi v danou dobu, a mékké planovani zajist'uje, aby byli k dispozici
lidé se spravnym typem postoji a motivace (Armstrong 2007, s. 305-306).
Koubek udava, ze pii persondlnim planovani se v malych a stfednich
firmach nevyuziva kvantitativnich metod, ale spiSe metod intuitivnich,
zalozenych na zkuSenostech majitele nebo vedeni firmy, pficemz
podminkou uspésného uziti intuitivnich technik je dostatek informaci
ovlivitujicich potfebu pracovnikii ve firmé¢ (Koubek 2011, str. 56).
Z hlediska ¢asu jsou standardné rozliSovany kratkodobé neboli operativni
plany od Sesti mé&sict do jednoho roku, stfednédobé¢ neboli taktické plany,
jejichZ ¢as se pohybuje od jednoho roku do roku a piil a dlouhodobé plany,
které jsou oznaCovany jako plany strategické a zpravidla neptekracuji dobu

ti let (Kocianova 2010, s. 72).
2.2.2 Soucasné postoje organizace k planovani lidskych zdroji

V soucasné dobé¢, prestoze ma pojem planovani lidskych zdroji své
pevné misto ve slovniku fizeni lidskych zdrojt, vSak neni pfili§ vyuZivano
jako klicova persondlni ¢innost. To, zda a do jaké miry, bude planovani
praktikovano, zéalezi na mife, v jaké bude management uznavat, Ze Gspéch
firmy zéavisi na predpovidani budouci potieby pracovnikii a na vyuzivani

plant, sméfujicich k uspokojeni této potieby. Na tento pfistup ma do urcité

vvvvv
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pracovnici ve firm¢é ve vysoce proménlivém prostfedi a jinak v prostiedi

stabiln&jSim (Armstrong 2007, s. 308).
2.2.3 Postup pri planovani pracovniku

Koubek stanovil devét bodi, na jejichz zéklad¢ probihd v malych a

stitednich firmach planovani pracovniki (Koubek 2011, str. 60-61):

1. Definovani cilt ¢innosti firmy.

2. Prevod téchto cili do potieby pracovnich sil a nasledné stanoveni poctu
pracovniki, potfebnych k naplnéni stanovenych cilt.

3. Odhad poctu a druhu budoucich vnitinich zdroji pracovnich sil.

4. Stanoveni rozdilu mezi potiebou pracovniki a odhadem poctu
pracovnikl ziskanych z vnitinich zdroji. Vysledkem je cistd potieba
pracovnikii.

5. Prlizkum moZnosti vyuziti vnitropodnikovych rezerv. Na zaklad¢
vysledkt ¢isté potieby pracovnikil se vypracovavaji plany zptsobu jejich
vyuziti. Jedna se o plany vzdélavani, rozmistovani a odménovani
pracovnikti. Dale je mozné zpracovat dal$i navazujici plany (plany
technického rozvoje, plany racionalizac¢nich opatfeni, plany penzionovani
a propousténi).

6. Pokud nelze zajistit potiebné pracovniky z vnitinich zdrojli, je nutné
zvazit jejich ziskani z vnéjSiho trhu prace. Tato potieba se promitne do
plant ziskavani a vybéru pracovniki.

7. Konfrontace perspektivni potfeby pracovnikii s moZznostmi pokryti
vnitinimi a vnéj$imi zdroji. Pokud neni potieba pokryta ani tak, je nutné
bud’ ménit firemni cile, nebo hledat jind feSeni (nahrazeni pracovniki
stroji, apod.).

8. Kontrola a vyhodnoceni plnéni planii a sledovani zmén, které maji vliv

na firemni cile a naslednou potiebu pracovnikii.

9. Pfipadnd Uprava planii na zédklad¢ kontroly a vyhodnoceni pland.
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2.2.4 Planovani pracovnikii ve Fitcentru K2

Ve Fitcentru K2 probihd planovani pracovnikli prubézné v prvnich
dvou rovinach (odhad potieby pracovnikd a nasledné pokryti potieby) a je
realizovano soucasné. Vzhledem k tomu, Ze trzni prostiedi v oboru fitness je
zCasti stabilni (posilovna) a zcasti proménlivé (nové trendy skupinového
cviceni), je planovani pracovnikll v téchto dvou oblastech riizné. Ve firmé
jsou schopni odpovédét na vsech devét vyse uvedenych otazek:

» Hlavni cil - zajisténi bezproblémového a plynulého chodu firmy.

= Ve firmé budou potieba dva brigadni pracovnici na pozici obsluha
za barem a jeden brigadni pracovnik na flying, jeden na funkc¢ni
trénink (moderni formy skupinového cviceni) a jeden brigddni
pracovnik na SM systém (skupinové cviceni proti skolidze).

» Vsichni tito pracovnici budou potieba v horizontu tii mésicu.

* Ve firm¢& v soucasné dobé nepracuje zadny z nich. Firma nema
vnitini zdroje.

= Reseni rozdilu mezi potiebou pracovniki v budoucnu a souéasnym
stavem je v piijeti novych pracovnikd.

» Je nutné vyhlasit vybeérové fizeni a hledat pracovniky na vnéj$im
trhu prace.

» Pfipadny piebytek pracovniki bude feSen snizenim poctu
odpracovanych hodin na dohodu o provedeni prace jednotlivych
pracovnikd.

= Je mozné kratkodobé vyuzit pracovniky zajiStujici skupinové
cviceni k zajisSténi obsluhy fitcentra.

* Tento segment vnéjSiho trhu prace velkymi zménami neprochazi,

proto neni nutné mu v souc¢asné dobé vénovat zvlastni pozornost.

Zajisténi potieby pracovnikli ve firmé probiha cestou mékkého
planovani. Vzhledem k tomu, Ze se vedeni firmy aktivné podili na chodu
firmy na stejné pracovni pozici jako planovani pracovnici, ma dostatek
informaci a zkuSenosti k tomu, aby bylo schopno formulovat plany

intuitivni cestou. Standardné se zde vytvaii plany na obdobi kratSi nez Sest
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mesicl, vyjimecné na dobu jednoho roku. Delsi planovani by nemélo kvili
proménlivym podminkdm vyznam. Planovéani pracovnik zde ma dulezitou
roli, a piestoze nejsou nevytvareny zadné pisemné plany, je mu vénovana

znacna pozornost. Navrh planu pracovnikt je zatazen do ptilohyB.

Dalsi personalni Cinnosti, kterd patfi do zakladnich Cinnosti kazdé

firmy s jednim a vice zaméstnanci, je ziskavani pracovniki.
2.3 Ziskavani pracovniki

Ukolem ziskavani pracovnikii v malych firmach je zajistit, aby volné
pracovni misto v€as pfilakalo dostatecné mnozstvi vhodnych potencialnich
uchazecl za pouziti pfiméfenych nédkladd. Dale je dilezité, aby bylo
zajisténo ziskéani pfimétenych informaci o jednotlivych uchazecich. To vse
proto, aby na jejich zdklad€ bylo potom mozné vybrat relativné spolehlivé
toho nejvhodnéjsiho z nich (Koubek 2011, s. 68). V tomto procesu je
dilezité nejdiive identifikovat vhodné zdroje, ze kterych budeme
pracovniky ziskdvat. Zde se zaméstnavatel rozhoduje, zda pouzije pfi
naboru vnitini zdroje nebo se zaméfi na trh prace a pracovnika tak ziska ze
zdroji  vné&jSich (Duda2008, s. 61). Podle toho, zjakych zdroji se
zaméstnavatel rozhodne potiebu uspokojit, stanovi nésledn¢ dalsi kroky, pti
obsazovani pracovniho mista (Siky¥ 2012, s. 74-75). Doplitkovymi zdroji
pracovnich sil v malych organizacich mohou byt studenti, Zeny

v domécnosti nebo dichodci (Koubek 2011, s. 74).
2.3.1 Ziskavani pracovniku z vnitinich zdroju

Umoznuje-li to situace, mélo by byt zvazovano nejdiive obsazeni
mista z vnitinich zdroji (Kocianova 2010, s. 82). Ziskavani pracovnikid
z vnitinich zdroji mé své vyhody 1 své nevyhody. Podle Koubka patii mezi
vyhody pii vyuziti vnitinich zdroji to, Ze zaméstnavatel, na rozdil od
pracovnikl zvenci, svoje zaméstnance zn4, a tak mlize lépe posoudit, zda se
na pozici hodi, ¢i nikoliv. Také uchazec¢, ktery jiz ve firm¢ pracuje, zna
domaci prostedi 1épe, takze se ve firmé orientuje a neni nutné, aby se

dlouho adaptoval na praci a socidlni prostfedi, takZze samotné zapracovani
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nezabere tolik ¢asu. Pokud se firma orientuje na vnitini zdroje, zvySuje to
motivovanost zaméestnanctl a i v piipad€ investic do vzdélavani pracovnik
se zvySuji Sance na navratnost téchto investic. V neposledni fad¢ firma,
ktera vyuziva pracovniky z vnitinich zdroja, u svych zaméstnanct posiluje
jistotu zaméstnani a upeviiuje jejich vztah k firmé (Koubek 2011, s. 74-75).
Naopak nevyhodou pfi vyuziti vnitinich zdrojli je omezeny vybér moznych
kandidati a mlze se snadngji stat, ze je povysSen pracovnik na pozici, na
kterou jest¢ neni vhodny. Vzajemné konkurovani mezi pracovniky muze
vést 1 ke zhorSeni mezilidskych vztahii a moralky. Protoze se pracovnici
znaji, mize byt pro nového zaméstnance téz$i ziskat autoritu a také pfi
pfijimani, zvlasté¢ v malé firm¢, mohou byt zohlednény jiné faktory nez ty,
které jsou nutné pro vykon prace. Muze také dojit k ,,podnikové slepoté®,
kdy si pracovnik nemusi v§imnout nedostatku, které nevid¢l jiz diive, mize
Ipét na starych metodach prace a tak muze dojit k pfekazkam, jez brani

pronikani novych myslenek z venku (Duda 2008, s. 62-63).
2.3.2 Ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroju

V malé firmé¢ je pravdépodobnost, ze zde najdeme vhodné vnitini
zdroje k pokryti pracovniho mista podstatné mensi, nez ve stfedni nebo
velké firm¢, proto je vétSinou nutné adresovat nabidku zaméstndni mimo
firmu (Koubek 2011, s. 73). Vyhodou, pii ziskavani pracovnikl z vnéjsich
zdrojt, je Sirsi nabidka pracovnikli s moznosti presnéjsiho pokryti potieb
pracovniho mista. Nové ptichozi pracovnik byva spiSe uznan jako autorita a
navic miva jako novy zpravidla vétsi pracovni nasazeni. Hlavné ale muze
byt moznym zdrojem novych myslenek a neotielych pohledd na chronické
problémy organizace (Kocianova 2010, s. 84). Nevyhodami pfi vyuzivani
vngjSich zdrojli jsou vysoké nadklady spojené s ptilakanim, kontaktovanim a
hodnocenim uchaze¢l, delsi adaptace novych pracovniki a mozné
nepfijemnosti s dosavadnimi pracovniky organizace, ktefi se citi

kvalifikovani ¢i opravnéni ziskat obsazované misto (Koubek 2007, s. 131).
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2.3.3 Metody ziskavani pracovniki

Volba metody ziskavani pracovniki ,,...musi vychazet z toho, Ze je

potieba vhodnym lidem dat na védomi existenci volnych pracovnich mist

V organizaci a zldkat je k tomu, aby se o tato mista uchazeli* (Koubek 2007,

s. 135). Velky vliv na to, jaka metoda bude ve finale pouzita, maji zejména

disponibilni finan¢ni prostfedky, ¢as, ve kterém je potieba pracovni misto

obsadit a dostupnost kvalitnich uchaze¢t (Kocianova 2010, s. 84-85). Duda

vytvoiil seznam metod ziskavani pracovniki (Duda 2008, s. 64-66):

Uchazeci se nabizi sami — levnd metoda, ale zaméstnavatel méa pouze
velmi nepfesnou predstavu o uchazeci.

Dotaz (doporuceni) vlastnich pracovnikii — metoda, jez se osvédcuje
zejména u obsazovani specialnich mist (pracovnici, se specidlnimi
znalostmi se zpravidla znaji) a v malych firméch, nizké ndklady,
zpravidla rychlé obsazeni mista a uchaze¢ ma vétSinou podobné
postoje Kk praci, jako zamé&stnanec, ktery ho doporucil.

Vyvésky — zde je nutné peclivé vybrat misto tak, aby si jich
zaméstnanci nebo vetejnost vSimla.

Spoluprace se Skolami — vyhodou této metody je moznost provést
prvni kontakt s Sirokou skupinou budoucich absolventi a provést tak
prvni piedvybér.

Spoluprace s Utady prace — nevyhodou této metody je, 7e na Utadé
préce jsou vedeni vétSinou pouze uchazeci s nizsi kvalifikaci. Naopak
vyhodami jsou velmi nizké naklady. Utady price samy zjistuji
informace o uchazecich a mohou provést predvybér a mnohdy jsou
na zaméstnani uréitych zaméstnancti poskytovany rizné prispévky.
Vyuziti komercnich zprostiedkovatelen prace — jejich sluzby zahrnuji
vyhleddvani vhodnych uchazecii, inzerovani pod hlavickou agentury
(moZnost zustat v anonymit€). Vyhodou je vé&tsi znalost trhu a

mnohdy velké databdze uchazecii, nevyhodou pak vyssi naklady.
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e Temporary help neboli docasna pomoc — persondlni agentury
»Zapujcuji‘ zamestnance vétSinou pro docasné prace. Tato metoda je
vyuzivana v malych firmach malo.

e Inzerce vnovinach, vrozhlase — vyhodou jsou pomérné nizké
naklady, naopak nevyhodou casova ndroCnost zptsobend tiidénim
mnozstvi uchazec, ktefi posilaji zivotopis.

e E-recruitment, vyuziti internetu — vyhodou jsou nédklady, nevyhodou
podminka pocitaCové gramotnosti ze strany uchazect a cCasova
naro¢nost pti vybéru vhodnych uchazeci.

e Navrat byvalych pracovniki.

Mnohdy se vyplati necekat, az jedna metoda selze, a pouzit
kombinaci n¢kolika metod soucasné, ¢imz se muze urychlit obsazeni

pracovniho mista (Koubek 2011, s. 87).
2.3.4 Ziskavani pracovniku ve Fitcentru K2

Ve firm¢ Fitcentrum K2 je =ziskdvani pracovnikli pravidelné
provadénou persondlni ¢innosti. Vzhledem k tomu, Ze firma pii hledani
novych zaméstnancii vyuzivd v soucasnosti pouze doplitkovych vnéjsich
zdroji, je potfeba, piestoZe je obsazovano jen jedno pracovni misto, hledat
nové pracovniky minimalné jednou za dva roky. Pro studenty, ktefi tvofi
vétSinu zameéstnancl, je prace zajimava pouze jako privydelek ke studiu,
proto kdyz studium dokon¢i, vétSinou z firmy odchéazi. Preferovanou
metodou z hlediska nakladi jsou zde vyvésky a doporuceni vlastnich
pracovnikl. Uchaze¢i tak vétSinou nejsou Uplné neznami, coZ eliminuje
jednu z nevyhod cerpani z vnéjSich zdroju, takze vétSinu jiz pfijatych
zamé&stnancu tak tvoii klienti, jez sem chodi pravidelné cviéit. Pokud je
pfijat zajemce z fad klient, jak tomu az dosud bylo, odpadé tak i socialni
adaptace a prizpiisobovani se firemni kultufe. Také zapracovani byva
pomérné rychlé, protoze pracovnik jiz vid€l pfi navstévach, piestoZe jen
jako klient, co prace zhruba obnaSi. Firma zatim nespolupracovala se
Skolami a ufady prace, pro vyS$i Casovou ndrocnost a nevyuziva

zprostfedkovatelen prace, personalnich agentur ani inzerce v médiich
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z divodu vyssich finanénich néakladt. E-recruitment se, vzhledem k velké
¢asové narocnosti spojené s vybérem pracovnikil, firma nechysta vyuzivat
ani v budoucnu. Byvalé pracovniky proto, Ze firma zaméstnava studenty,
ktefi odchazi vétsinou, kdyz ukonci studium, vyuzit nelze.

Inzerét, ktery vedeni pouzivéje velice stru¢ny, zatim ale splnil ucel a
novy pracovnik, ktery byl ve firmé potieba, byl nalezen. Optimalizovany
navrh inzeratu je vloZen do pfilohy C. Inzerat je vyvésen ve firmé po dobu
tii tydnti. Pokud n€koho nabidka zaujme, vyplni kratky dotaznik, ktery
slouzi jako podklad k naslednému vybéru. Ve firmé se zatim nestalo, Ze by
nevybrali zadného vhodného zaméstnance, ale optimalni by bylo, pocitat i
s touto alternativou a mit v zaloze postup, pokud se na inzerat vyvéseny
v organizaci nepfihldsi Zadny volny zijemce. Navrh postupu obsahuje

ptiloha D.
2.4 Vybér pracovnikii

Dalsi personalni ¢innosti je vybéru zaméstnancu. Jejim ucelem je
urcit, ktery z vhodnych uchazect pravdépodobné nejlépe spliiuje pozadavky
spojené s vykonem prace na volném pracovnim misté (Sikyi 2012, s. 82).
Prizkumy v malych firmach v zahrani¢i ukdzaly, ze na urcité schopnosti a
vlastnosti kladou malé podniky vétsi diraz. Jsou to zejména (Koubek 2011,

s. 104):

e Schopnost pracovat samostatn¢ a kontrolovat svou praci
e Zajem na tom, aby byla firma spéSna

e Disciplinovanost a vysoka moralka

e Ochota k tymové spolupraci

e Flexibilita a ochota akceptovat zmény

e Schopnost fesit problémy

e Univerzalngjsi kvalifikacni profil

e Umeéni jednat s lidmi
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2.4.1 Postup pri vybéru pracovnikii

V procesu vybéru se hodnoti predevsim to, zda je uchaze¢ schopen
vykonévat praci na obsazovaném misté. Je tedy nutné piedem stanovit
kritéria, ktera zahrnuji nezbytné, zadouci, vitané a okrajové pozadavky na
vykon prace. Ty zaméstnavatel stanovuje jednak na zaklad¢ vlastnich potieb
a také na zdkladé zvlaStnich predpisti jako je naptiklad trestnépravni
beztthonnost, zdravotni zpisobilost apod. (Sikyt 2012, s. 84). Proces vybéru
pracovnikii je posloupnosti krokl, které vedou k rozhodnuti, ktery
Z uchazeci nakonec misto ziskd. Tento proces je vymezovan od okamziku
prihlaseni uchazect k vybérovému fizeni do rozhodnuti o pfijeti jednoho
Z nich (Kocianova 2010, s. 94-95) a obvykle ma nasledujici kroky (Koubek
2007, s. 174):

1) Zkoupani dokumentti piedlozenych uchazeCem vcetné Zivotopisu a
dotaznikt

2) Predbézny pohovor k doplnéni néekterych dalSich skutecnosti
Vv dotazniku a dokumentech

3) Testovani uchazecu

4) Vybérovy pohovor

5) Zkoumani referenci

6) Lékarské vySetieni, pokud je potiebné

7) Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece

8) Informovani uchaze¢t o kone¢ném rozhodnuti

Podle Koubka neni nezbytné absolvovat vSechny tyto kroky. Jejich
pouziti zavisi na povaze pracovniho mista, mnozstvi uchazecu, zvyklostech
organizace atd. (Koubek 2007, s. 174). Kli¢ovou, V procesu vybéru, je volba
vhodné metody. Zadna univerzalni metoda neexistuje a v praxi se osvédéuje

kombinace vice metod (Kocianova 2010, s. 98).
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2.4.2 Metody vybéru pracovniki

Metoda vybéru zaméstnanci je postup, kdy zkoumame a posuzujeme
zpiisobilosti uchazetti o zaméstnani vykonavat pozadovanou praci (Sikyi

2012, s. 84). Mezi metody vybéru pracovniki patii (Kocianova 2010, s. 98):

e , Analyza dokumenta
o Zivotopis a motivaéni dopis
o Firemni a osobni dotaznik
o Reference a pracovni posudek
o Lékarské vySetieni
e Vybérovy pohovor
e Testy pracovni zpisobilosti
o Vykonové testy
o Testy osobnosti

e Assessment centre — soubor vybérovych metod

Ptedpokladem uspéSného vybéru zaméstnancii je jejich posuzovani
na zakladé platnych a spolehlivych metod. Metoda je platna (validni),
jestlize umoznuje predpoveédet tspésny vykon prace a spolehliva (reliabilni),
pokud pfi stejnych podminkach pii opakovaném pouziti poskytuje
srovnatelné vysledky (Sikyt 2012, s. 84).

Malé podniky v zahrani¢i nejcastéji vyuzivaji kombinaci zkoumani
dokumentdi pfedlozenych uchazedem a vybérového pohovoru. Casto také
piihliZi k referencim. Testy jsou vyuzivany jen zfidka, vyjimku vSak tvori
ukézka prace, kdy je uchaze¢ pozadan, aby ptredvedl, zda je préaci schopen
zvladnout (Koubek 2011, s. 107). ,,Z dobrych i méné dobrych divodi
organizace 1 naddle pouzivaji pohovory jako hlavni metodu vybéru*
(Armstrong 2007, s. 364).

23



243 Vybérovy pohovor jako hlavni metoda vybéru

zaméstnancu

Zakladnim vychodiskem vybérového rozhovoru je kvalifikacni profil
uchazece, popis pracovniho mista a seznam pozadovanych schopnosti
pracovnika (Kocianova 2010, s. 101). Vybérovy pohovor by mél odpoveédét
na to, zda muze uchaze¢ vykonavat danou praci (ma na to schopnosti), zda
chce danou praci vykonavat (jestli je motivovan) a jak zapadne uchaze¢ do
organizace (Armstrong 2007, s. 369). Podle stupné¢ standardizace
rozliSujeme standardizovany a nestandardizovany rozhovor. Piicemz
standardizovany rozhovor obsahuje piesné¢ formulované otdzky, zatimco
také kombinovat oba vySe uvedené, pak se jedna o polostrukturovany
rozhovor, kdy je ¢ast strukturovana a cast volné plynouci (Koubek 2011,
S. 111). Podle po¢tu tazatelti potom rozlisSujeme (Koubek 2007, s. 179-180):

e Pohovor 1+1 — vyhodou je snadnéj$i domluva na datu, hodin¢ a
misté schizky. Mlze vSak byt subjektivni, ale umoziiuje navodit

e Rozhovor ptfed panelem posuzovatelll — vV mensi firm¢e se nejcastéji
sklada z majitele ¢i1  nejvySSitho vedouciho pracovnika a
bezprostiedné nadfizené¢ho, poptipad¢ z experta, ktery zna dobie
povahu a pozadavky na obsazované misto (Koubek 2011, s. 110).

e Postupny rozhovor — je sérii pohovort 1+1 a cilem je odbourat
nevyhody a zachovat vyhody dvou piedchozich typt (Koubek
2007, s. 179).

e Skupinovy rozhovor — na jedné stran¢ skupina uchazeci a na druhé
strané tazatel nebo skupina tazateli. Pouziva se hlavné v ptipadech,

kdy je nutné zjistit chovani uchazece v tymu (Kocianova 2010, s.
101-102).

Jakmile je rozhodnuto o vybéru vhodného uchazece, je dulezit¢ mu
tuto zpravu co nejdiive sdélit a to jednak ustné, tak 1 pisemné s tim, aby do

ur€itého data, nejlépe pisemné, potvrdil svilij zdjem pracovat ve firmé
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(Koubek 2011, s. 116). Dodrzovani zakladnich zasad ziskavani a vybirani
pracovnikl tvofi zdklad kvalitniho obsazovani volnych pracovnich mist a

dobré povésti organizace mezi potencialnimi uchazeéi (Sikyt 2012, s. 91).
2.4.4 Vybér pracovniku ve Fitcentru K2

V malé organizaci, jako je Fitcentrum K2, vybird vedeni firmy
zpravidla ze tii, maximalné vSak z desiti zajemci o volné pracovni misto.
Duraz je zde kladen na uchazeCovu schopnost jednat s lidmi a schopnost
samostatné pracovat a kontrolovat svou praci. Zakladnim a nezbytnym
kritériem pfi vybéru nejvhodnéjsiho uchazece je praveé jiz zminéné umeéni
jednat s lidmi. Tato schopnost je zde posuzovana ve dvou rovinach. Prvni
rovina je schopnost poskytnout klientim pocit, ze jsou ve firm¢ vitani a ze
je prioritou organizace, aby o né¢ bylo dobfe postarano. Druha rovina je
tvofena schopnosti udrzet chovani klienti v ramci pravidel, ktera jsou dana
provoznim fadem (Interni dokument organizace). Dal§imi doplinkovymi
kritérii je znalost prace s Microsoft Office, ochota ucit se nové véci a ¢asova
flexibilita. Z hlediska zvlastnich predpisit je zde pozadovana pouze
trestnépravni bezuhonnost, kterou uchaze¢ doklddd vypisem z rejstiiku

trestll ne star§Sim nez jeden mésic.

Proces vybéru pracovnikii probiha ve dvou krocich. Prvni krok je
zkoumani struénych dotaznikd, které uchaze¢ vyplni pfi prvnim kontaktu,
poptipadé piilozenych zivotopisi. Druhym krokem je nestrukturovany
vybérovy pohovor 1+1. Uastnici vybérového pohovoru se to, zda jsou
pfijati, nebo ne, dozvi zpravidla do tii dnli telefonicky. Pokud pfijati nejsou,
jsou jim sdéleny divody, pro¢ pfijati nebyli. S u€astnikem, ktery pfijat byl,
je domluvena schiizka, kde se dozvi podrobnosti a ¢asovy harmonogram
svého nastupu na obsazované misto. Navrhovanou optimalizaci v tomto
personalnim procesu je Uprava dotazniku, ktery s péti otazkami, tykajicimi
se prevazné osobnich udaji, jako jsou jméno, bydlisté a telefon, je malo

vypovidajici. Navrh dotazniku je umistén v ptiloze E.
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2.5 Prijimani pracovniki, jejich adaptace a uvoliiovani z organizace

Na etapu tvofenou vybérem zaméstnanci navazuje dal$i etapa,
kterou je pfijimani zaméstnancl. Pfijimani pracovnikli je v zahrani¢i i
Vv malych firmach vénovano hodné pozornosti. Mnohdy pravé tato etapa
rozhoduje o dalSim utvareni vztahu pracovnika k organizaci. Navic Ize diky
dodrzovani kvalitnich pfijimacich procedur piedejit pfipadnym budoucim
problémim vyplyvajicim z nejasnosti (Koubek 2011, s. 117). Pracovné-
pravni vztah mezi organizaci a pracovnikem miize vzniknout na zakladé
vzniku pracovniho poméru nebo na zékladé¢ uzavieni dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér (Duda 2008, s. 72). RozliSujeme dva druhy
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér. Je to dohoda o provedeni

prace a dohoda o pracovni ¢innosti (Kocianova 2010, s. 128).

2.5.1 Pracovni smlouva

wewvr

pfiprava a podepsani pracovni smlouvy (Koubek 2007, s. 189). M¢lo by byt
Vzajmu obou stran, aby pracovni smlouva byla konkrétni, jasnd a
dostatecné podrobnd (Koubek 2011, s. 120). Pracovni smlouva je
dvoustranny pravni ukon, jez ma zdkonem stanovené formalni ndlezitosti a
musi byt vZzdy vypracovdna pisemng. Pracovni smlouva musi podle § 34
odst. 1 zakoniku prace obsahovat (Schmied, Tryl¢ 2014, s. 19):

e Druh prace

e Misto vykonu prace

e Den nastupu do prace

Duda doporucuje zapsat do pracovni smlouvy idalsi udaje (Duda
2008, s. 73):

e ZkuSebni doba

e Doba trvani pracovniho poméru

e Souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty

e Narok na délku dovolené

e Udaje o vypovédni Ihiité
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e Ustanoveni o pracovni dobé

e Udaje 0 mzdg

e Poskytovani pracovnich tlev (studijni volno)

Nescakova a Jakubka ptidavaji jest¢ jméno zaméstnance a nazev a
sidlo zaméstnavatele, pokud je pravnicka osoba a pokud je fyzicka, tak jeho

jméno a adresa (Nescakova, Jakubka 2012, s. 45)

Ve firmach, které se snazi o maximdlni flexibilitu, roste pocet
pracovniki zaméstnanych na zdklad¢ jiného pracovniho dokumentu, nez
pracovni smlouva (Koubek 2007, s. 189). Existuji dva druhy smluv, na
jejichz zéklad€ vykondavaji pracovnici praci pro organizaci bez vzniku
pracovniho poméru (Duda 2008, s. 74). V obou dohodach o pracich
konanych mimo pracovni pomér nema zaméstnavatel povinnost, na rozdil
od pracovni smlouvy, rozvrhnout zaméstnanci pracovni dobu. V dohod¢ o
provedeni price je rozsah price omezen na maximdlné 300 hodin
v kalenddinim roce u jednoho zaméstnavatele a pifi sjednani dohody o
pracovni ¢innosti neni mozné u jednoho zaméstnavatele vykonavat praci
v rozsahu prekracujicim v priméru polovinu stanovené tydenni pracovni

doby (Schmied, Tryl¢ 2014, s. 44).

Pii nastupu do prace musi byt zaméstnanec seznamen (Sikyt 2012, s.
92):

e s pracovnim fadem organizace

e spracovnimi predpisy, které se vztahuji k bezpecnosti a ochrany

zdravi pfi praci

e s vnitinimi pfedpisy a kolektivni smlouvou

Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje zafazeni pracovnika do
persondlni evidence, pficemz rozsah Uidaju se v jednotlivych firméch 1isi, ale
za minimalni rozsah Ize podle Koubka povazovat nasledujici udaje (Koubek
2011, s. 118):

e piijmeni a jméno

e datum a misto narozeni
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e rodné ¢islo

e rodinny stav a déti

e adresa, telefon a e-mail

e zdravotni stav

e kvalifikace, vzd€lani a praxe

¢ informace o mozném pobiraném dichodu
e datum vzniku pracovniho poméru

e pracovni zafazeni a misto pracovisté ve firme

Vzhledem Kk tomu, ze schopnost lidi pfizptisobit se prostiedi je
rozdilna, a to, jak se pracovnik piizpisobi podminkam v organizaci, hraje
V procesu piijimani novych pracovnikli vyznamnou roli, je dileZité vénovat
zvySenou pozornost adaptaci novych pracovniki (Kocianova 2010, s. 131-
132).

2.5.2 Adaptace pracovnika

Adaptaci rozumime proces, ve kterém je Cloveék konfrontovan
S novymi naroky, které jsou na n¢j kladeny okolim a pokud mé mit tento
proces optimalni pribé¢h, je potfeba vénovat dostateCnou pozornost jeho
fizeni (Pauknerova 2012, s. 215). Uvadéni novych pracovniki do
organizace ma za cil prekonat pocatecni faze, kdy je pro pracovnika vse
nezvyklé a neznamé, co nejrychleji vytvofit u pracovnika ptiznivy postoj
Kk organizaci, ¢imz se zvysi jeho stabilizace. Dale dosahnout toho, aby v co
nejkratS§i mozné dobé& pracovnik podaval Zadouci pracovni vykon a sniZzit
pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika z organizace (Armstrong
2007, s. 395). Piijimani pracovnika by mélo byt provedeno v nékolika po
sobé& nésledujicich krocich (Kocianové 2010, s. 130). Pracovnik by mél byt
uveden na pracoviSté a predan bezprostfednimu nadiizenému. Ten by mél
seznamit pracovnika s jeho pravy, povinnostmi a predpisy tykajicimi se
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci. Dale by mu mél poskytnout
detailni informace o pracovisti, pracovnim misté a odpovédet na piipadné
dotazy. Nadfizeny by mél pracovnika sezndmit s budoucimi

spolupracovniky. Novému pracovnikovi by mély byt poskytnuty informace
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o socialné-hygienickych podminkach prace, mél byt zaveden na misto
vykonu price a mélo by mu formaln¢ byt ptfeddno zafizeni potiebné
k vykonu prace a nezbytny material. Pokud je potieba pracovnika zaskolit,
obvykle byva pracovnikiim ptidélen instruktor nebo skolitel (Koubek 2007,
s. 191). Pti zaskolovani je podstatné se vyhnout ¢asté chybé, kterou zkuSeni
pracovnici pfi vysvétlovani pracovnich postupt dé€laji, a to demonstrovat
spravny postup co nejrychleji, omezit se na hlavni kroky a pominout detaily,
coz vede Kk tomu, ze novy zaméstnanec vSechny dilezité kroky, které jsou
ke spravnému zvladnuti tkolu potieba, nejen nevidi, ale nechape ani jejich
vyznam (Urban 2012, s. 43). Kdyz pracovnici chdpou, pro¢ se co d¢la,
budou daleko 1épe akceptovat to, co se od nich ocekava (Ulrich 2009,
s. 154).

2.5.3 Uvoliiovani pracovniki z organizace

Mal¢ firmy si nemohou dovolit zaméstnavat pracovniky, ktefi
nepodavaji vykon, jeZ je potfeba nebo nemaji odpovidajici chovani a
prestoze nepfistupuji k propousténi tak Casto jako firmy velké, nastanou
situace, kdy jsou k tomu z ekonomickych divodi ptinuceny (Koubek 2011,
s. 219). Existuji tfi skute€nosti, na jejichz zdkladé mize pracovni pomér

skongit (Sikyi 2012, s. 100):

e Na zakladé pravniho ukonu, coZ je rozvazani pracovniho poméru a
to dvoustrannym pravnim tkonem (dohodou), nebo jednostrannym
pravnim tkonem (vypovédi, okamzitym zruSenim nebo zrusenim ve
zkuSebni dobg).

e Na zéklad¢ pravni udélosti, kdyz uplyne sjednand doba pracovniho
poméru na dobu urcitou, smrti zaméstnance nebo zaméstnavatele, jeZ
je fyzicka osoba a jeji Zivnost nepokracuje.

e Na zdkladé¢ soudniho rozhodnuti o =zruSeni povoleni pobytu,
vyhoSténim nebo uplynutim doby, na kterou bylo povoleni
k zaméstnani vydano v pifipadé¢ pracovniho poméru fyzické osoby

bez statni piislusnosti nebo cizince.
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Pfi vystupu zaméstnance je potieba ukoncit pracovnépravni vztah,
provést inventarizaci a vydat posudek o pracovni ¢innosti. Zaméstnavatel by
mél dale vydat pisemnosti tykajici se pracovnikovych osobnich udaji, vydat
zapoctovy list, vyplatit mzdu, dovolenou a vystavit potvrzeni o piijmech
(Duda 2008, 10). Pokud nastane situace, kdy jsou pracovnici pro firmu
nadbytecni, pouzivaji se vzdsad¢ dvé metody vybéru pracovnikl

k propusténi (Koubek 2007, s. 248):

1. Metoda LIFO — prvni se propousti pracovnici, ktefi byli pfijati jako
posledni

2. Metoda zalozena na vykonu pracovnikt, kterd vychazi z toho, ze
veétsi moralni pravo maji ti pracovnici, kteti podavaji lepsi pracovni

vykon.

2.5.4 Prijimani, adaptace a uvoliiovani pracovniki

ve Fitcentru K2

Ve firmé Fitcentrum K2 je pfijimdni pracovnikli jednou
pozornosti. Vzhledem ktomu, ze firma zaméstnava pouze brigadni
zaméstnance, vznikaji zde pracovnépravni vztahy na zakladé dohod
0 provedeni prace. Firma sice ma vytvofenu zakladni dohodu o provedeni
prace, ale bylo by optimalni, kdyby jeji soucasti, byly informace ziskané
z navrhované analyzy pracovni role, aby mél zaméstnanec piedstavu, jaké
pozadavky na n¢&j budou v budoucnu kladeny. Navrh dohody o provedeni
prace je umistén V pfiloze F. Podpis dohody a zavedeni do evidence

zamé&stnanct je provadéno pied nastupem zaméstnance do firmy.

Pfi nastupu do zaméstnani je pracovnik firmy nejdiive sezndmen
S pracovnim fadem a s piedpisy tykajicimi se bezpecnosti a ochrany zdravi
pii praci. Je mu prid€lena osobni skiiiika a piredany klice od provozovny a
socialnich prostor. Kazdy zaméstnanec prochazi adaptacnim procesem. Ten
se sklada ze zaSkoleni, které provadi zkuSeny pracovnik, kde jsou mu

vysvétleny pracovni postupy a ze samostatné prace za ptitomnosti tohoto
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pracovnika. Dalsi casti je ,,seznamovaci porada“, kde se sejdou vSichni
pracovnici firmy a novy pracovnik je zde predstaven. Ve firmé je budovana
atmosféra podporujici spolupraci zkusenych a novych zaméstnancl, aby
adaptace probihala hladce. K usnadnéni adaptace a sniZeni moznosti
pfipadnych nejasnosti mé firma vypracovany manudl, kde jsou popsany
postupy vytvareni a ob¢&hu firemnich dokladd a pracovni kodex, coz je

soubor pravidel, jez by mél pracovnik dodrzovat.

Firma Fitcentrum K2 proto, Zze uzavira pouze dohody o provedeni
prace, zatim propoustéla zaméstnance pouze tak, ze uplynula sjednané doba
pracovniho poméru. Kazdy rok je sepsana nova dohoda s kazdym
zaméstnancem, ktery ve firmé bude pracovat dal. Jednotlivi zaméstnanci zde

mohou odpracovat maximalné 300 pracovnich hodin ro¢né.
2.6 Vzdélavani pracovniki

Postupné, jak se pozadavky na pracovniky stale zvysuji, je nutné
hledat a formovat specifické dovednosti a mnohé podniky investuji znacné
prostfedky, aby pracovnikiim, pomoci rozvojovych a vzdélavacich aktivit,
pomohly tohoto cile dosahnout (Ulrich 2009, s. 156). Vzd¢lavani je proces,
béhem néhoz vzdélavany ziskdva a rozviji nové znalosti, dovednosti,
schopnosti a postoje. Harrisonova rozliSuje ¢tyfi druhy vzdélavani
(Armstrong 2007, s. 461):

e Instrumentalni vzdélavani — vzdélavani, jak 1épe vykonavat
préci, kdyZ uz bylo dosaZeno zékladni urovné vykonu.

e Poznavaci (kognitivni) vzdélavani — ma za cil zlepSeni znalosti a
pochopeni véci.

e (Citové (emocni) vzdélavani — spiSe formuje postoje a pocity, nez
znalosti.
e Sebereflektujici vzdélavani — formuje nové vzorce nazirani,

mysleni a chovani, ¢imz jsou vytvafeny nové znalosti.

Vzdélavani pracovnikil je persondlni ¢innost s vyznamnymi vazbami

na ostatni personalni ¢innosti, ktera formuje pracovni schopnosti a 0sobnosti
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pracovniki (Koubek 2007, s. 253). Zahrnuje jak vzdélavani v organizaci,

které je interni a provadéné organizaci, tak i vzdélavani mimo organizaci,

jez se déje externe na objednavku ve specializovaném vzdélavacim zatizeni

nebo ve Skole (Bartonikova 2010, s. 16).

Podle Koubka ma mensi firma tfi rozhodujici davody, proc

vzdélavat svoje pracovniky (Koubek 2011, s. 138):

1)

2)

3)

Zpravidla kvali velikosti nemize zaméstnancim poskytovat
takové socialni vyhody a jistoty jako velké firmy. Byva pro ni
obtizné ziskdvat jiz odborné pfipravené pracovniky a tak
mnohdy musi nové piijaté pracovniky adaptovat na firemni
zvlastnosti v povaze prace.

Mensi firma musi byt pfizpisobiva. Piizptisobivi museji byt
také jeji pracovnici. Ve svéte jsou to pravé malé firmy, které se
daleko rychleji chépou piilezitosti poskytovanych novymi
objevy. K tomu ale musi pfipravit i svoje pracovniky.
Vzdélavani pracovnikii je velice vyznamnym nastrojem ke
zvySovani produktivity prace, mnozstvi a kvality prace, lepsiho
hospodateni se stroji, materidlem, energii, finan¢nimi
prostfedky a spokojenosti zakaznikili, stejné jako formovéni

harmonickych pracovnich vztah.

Vzdélavani Cloveéka lze rozdélit do tfi zakladnich oblasti. A to (Duda

2008, s. 114-115):

1) Oblast vS§eobecného vzdélavani — to zajistuje vétSinou stat a ¢lovek

2)

si zde osvojuje zakladni a vSeobecné znalosti, dovednosti a chovani
pro Zivot ve spoleénosti (Sikyt 2012, s. 146).

Oblast kvalifikace — zaméstnanci se pfizpusobuji ménicim se
pozadavkim pracovnich mist (Duda 2008, s. 114):

¢ Orientace (zaskoleni, adaptace) — vzdélavani v rdmci adaptacniho

procesu a piipravu pracovniki na jejich novou pracovni ¢innost

(Bartonikova 2010 s. 17).
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e Doskolovani — prohlubovani kvalifikace. Proces, kdy pracovnik
prizpisobuje svoje soucCasné znalosti a dovednosti novym
pozadavkiim soucasného pracovniho mista, které jsou vyvolané
zménami v okolnim prostiedi (Koubek 2007, s. 256).

e Pieskoleni (rekvalifikace, retraining) — pracovnici jsou
preskolovani na povolani, které organizace potiebuje (Kocianova
2010, s. 170).

3) Oblast rozvoje — proces, jenz zvySuje Groven znalosti, dovednosti a
schopnosti. Ma podobu vzd¢lavacich aktivit, které pfipravuji
pracovniky na SirSi, odpovédnéjsi @ narocnéjsi  ukoly
a nesoustfed’'uje se na zlepSovani pracovniho vykonu na soucasném

pracovnim misté (Armstrong 2007, s. 470).

Mal¢é podniky v zahranici se zpravidla soustfed’'uji na zapracovani a
adaptaci, doskolovani a v posledni dob¢ také rozvoj pracovniki. V oblasti
rozvoje se pak snazi vytvaret prostor pro vzdélavani z vlastni iniciativy a
tady se orientuji na fidici a vysoce kvalifikované pracovniky a podporuji
jejich jazykové vzdé€lavani, praci s osobnim pocitatem, informacni
technologie, kurzy zamétené na vedeni lidi, jednani se zdkazniky a

zlepSovani mezilidskych vztahi (Koubek 2011, s. 140).

2.6.1 Systematické vzdélavani a cyklus systematického

vzdélavani

Diive bylo vzdélavani hlavné doménou personalistli, zatimco dnes
jsou trendy spiSe smérem, kdy odpovédnost za kvalifikaci a kompetence
pracovnikli nesou nadfizeni manazefi (Vojtovi¢ 2011, str. 148). Politika
vzdélavani vychazi zpravidla z toho, jak je vzdélavani chapano v organizaci,
pricemz nejefektivnéjsi je tzv. systematické vzdélavani (Kocianova 2010, s.
171). Systematické vzdelavani je cyklus, ktery zaind identifikaci
vzdélavaci potfeby, naslednym planovanim vzdélavani, realizaci a je
zakoncen vyhodnocenim vysledkli vzdélavani a cinnosti vzdélavaciho

programu a pouzitych metod (Koubek 2007, 259).

33



Cyklus systematického vzdélavani:

1. Identifikace vzdé€lavacich potieb — provadi se za pomoci dostupnych
udajii o pracovnich mistech a zaméstnancich, pfi¢emz potiebné tdaje
poskytuje analyza pracovnich potieb a hodnoceni zaméstnanct (Sikyt
2012, s. 149). Proces identifikace potieb se musi vazat na strategii
organizace, plany osobniho rozvoje jednotlivych zaméstnanci a
proces hodnoceni zaméstnancti (Duda 2008, s. 115).

2. Planovani vzd¢lavani — dobie vypracovany plan vzdélavani by mél
odpovédet na otazky (Koubek 2007, s. 265):

a) Jaké vzdeélavani by mélo byt zabezpeceno? (jeho obsah)

b) Komu ma byt poskytnuto? (jednotlivci, skupiny, povolani, atd.)

) Jakym zptisobem ma byt poskytovano? (na pracovisti nebo mimo,
metody, pomiicky, rezim vzdélavani)

d) Kym bude poskytovano? (interni nebo externi vzdé¢lavatelé,
vzdé¢lavaci instituce, organizacni zabezpeceni)

e) Kde bude probihat? (misto vzdélavani, ubytovani, doprava aj.)

f) Za jakou cenu, s jakymi naklady? (rozpodet)

g) Jak se budou hodnotit vysledky vzdélavani a u¢innost vzdélavacich
programt? (metody hodnoceni, kdo a kdy se bude hodnotit)

3. Realizace vzdelavani — realizace spociva v aplikaci vybrané metody
vzdélavani (Sikyt 2012, s. 150)

4. Hodnoceni vysledkli vzdélavani — v men$i firmé volime vétSinou
hodnoceni podle zkuSenosti na zakladé¢ nekvantitativnich metod.
V malé organizaci lze ziskat informace o efektivité vzdélavani tak, ze
se zeptame Ucastnikl, jejich bezprostfednich nadfizenych, pozorujeme
pracovnika pfi praci nebo se zeptame Skolitele. Mala firma zpravidla

formalni metody nepouziva (Koubek 2011, s. 148)

Protoze je uspésna realizace vzdélavani podminéna aplikaci spravné
metody, kterda umozni vzdélavanym osvojeni poZzadovanych schopnosti,

je tieba jejimu vybéru vénovat zvysenou pozornost (Sikyi 2012, s. 150).
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2.6.2 Metody vzdélavani pracovniku

Pti vybéru metod vhodnych pro vzdélavani pracovnikli pomadhaji
konkrétni cile a pochopeni individudlnich potfeb. Nemélo by se
predpokladat, ze postaci jen jedind metoda (Armstrong 2007, s. 463-464).
RozliSujeme dvé zakladni skupiny metod. Metody vzdélavani na pracovisti
kladou diraz na zvladnuti zadanych dovednosti a osvojeni si potfebného
pracovniho jedndni a metody mimo pracovisté, jez jsou zaméteny na ziskani
odbornych znalosti a jsou vhodnéjsi ke vzd€lavani vedoucich pracovnikl
(Duda 2008, s. 117). V menSich firmach se ke vzdé¢lavani pracovniku
pouzivaji nejcasteji metody vzdeélavani na pracovisti pii vykonu prace. Jsou

to predevsim (Koubek 2011, s. 150):

e InstruktaZ pii vykonu prace
e Koucovani

e Counselling

e Asistovani

e Povéfeni ukolem

e Rotace prace

e Pracovni porady

Vzdélavani mimo pracovisté zabezpecuji bud’ externi, nebo vlastni
9

vzdé¢lavatelé pomoci metod jako jsou (Duda 2008, 118):

e Piednaska spojena s diskusi
e Prfipadové studie

e Workshopy

e Brainstorming

e Hrani roli

e Simulace

e Assessment centre
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2.6.3 Vzdélavani pracovnikii ve Fitcentru K2

Vzdélavani pracovnikli vénuje firma Fitcentrum K2 znacnou
pozornost. Snahou firmy je, aby uz ve vybérovych fizenich byli vybirani
pracovnici, pro které¢ je kontinudlni vzdélavani samoziejmosti a ktefi si
navic sami hledaji pfilezitosti, jak svoje znalosti a dovednosti neustale
rozvijet. Vedeni poklada vzdélavani pracovnikll za velice dilezité a snazi se
tento postoj pracovniklim ptedat. Organizace uplatiiuje vSechny Ctyii druhy
vzdélavani, instrumentalni a poznavaci, formou odbornych kurzii, které jsou
pracovnikiim doporucovany nebo si je sami vyhledavaji, citové, kde pfi
poradach, setkanich a jinych volnocasovych aktivitach, travi pracovnici
spole¢ny ¢as a diskutuji o déni ve firm¢ a sebereflektujici, kdy ma kazdy
zaméstnanec k dispozici vyskoleného kouce a moznost absolvovat prakticky
sebezkuSenostni vycvik zaméfeny na sebereflexi. Cilem téchto aktivit je
maximadlni vyuZziti potencidlu, zaméstnancli a zarovenn hledani, jak tento

potencial dale rozsirovat.

V soucasné dobé¢ vsichni pracovnici studuji vysokou skolu. Vsichni
prosli adaptaénim vzdélavacim procesem a zaroven se pravidelné¢ doskoluji
Vv oblasti fitness a komunikace. Kazdy pracovnik ma také vypracovany
dvoulety plan osobniho rozvoje, ktery se kazdy ptlrok aktualizuje. Metody,
jez jsou pii vzdélavani pouzivany, jsou pii adaptaci, instruktdz pii vykonu
prace, pi1 doskolovani je to koucovani, counselling, povéfeni ukolem a
pracovni porady a v oblasti osobniho rozvoje je pouZivan sebezkuSenostni
vycvik. Firma nemé dosud Z&dnou z téchto vzdé€lavacich aktivit pisemné
zpracovanou. Navrh projektu vzdélavaci akce je umistén V ptiloze G.
Cyklus systematického vzdélavani zaméstnanci firma zpracovany nema.

V budoucnu by bylo optimalni tento cyklus zpracovat a zacit vyuZzivat.
2.7 Rizeni pracovniho vykonu

Na dosahovani kvalitnich vykonli zaméstnancii ma kromé vzdélavani
vliv i dals§i persondlni ¢innost a tou je fizeni pracovniho vykonu. Ridit

vykon pracovnikli znamend, Ze jsou jasné stanoveny ukoly a cile a
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vytvofeny podminky, ve kterych jsou tyto tkoly plnény tak, jak jejich
vedouci ocekava (Urban 2012, s. 14). Za pracovni vykon lze povazovat
vysledek prace a chovani vyjadieny mnozstvim prace, kvalitou prace,
vEasnosti prace, piistupem K praci ptitomnosti v praci apod. (Siky¥ 2012,
s. 112).

Armstrong stanovi jako obecny cil fizeni vykonu kulturu vysokého
vykonu, v niZ jedinci a tymy piebiraji odpovédnost za soustavné zlepSovani
podnikovych procesti, vlastnich dovednosti a pfinosi v ramci jim
poskytovaného vedeni. Konkrétné¢ potom jde o propojeni individualnich cilt
S podnikovymi (Armstrong 2007, s. 413). Principem fizeni pracovniho
vykonu je pfima odpovédnost manazeri za vedeni a fizeni zaméstnancu
k vykonavani sjednané prace a realizace strategickych cila (Siky 2012,
s. 113). Rizeni pracovniho vykonu piedstavuje cyklus, ktery ma tyto faze
(Koubek 2007, s. 204-205):

1) Definovani role pracovnika — definuje hlavni pozadavky na vykon.

2) Projednani a uzavieni smlouvy o pracovnim vykonu — dohoda
definuje to, jakych vysledkti by mé&l pracovnik dosahnout, jak bude
vykon méfen a jaké schopnosti jsou po dosazeni pozadovanych
vysledki potiebné.

3) Projednani a uzavieni smlouvy o rozvoji schopnosti pracovnika
—jedna se v podstaté o plan osobniho rozvoje.

4) Rizeni pracovniho vykonu v pribéhu obdobi — faze, kdy se pfi
dennodenni  praci, podnikaji  kroky, vedouci k dosaZeni
definovanych cilu.

5) Zavére¢né prozkoumani a posouzeni pracovniho vykonu — formalni

vyhodnocovani s diirazem na uspéchy, pokrok ale i problémy.

V mensich firmach jsou moznosti zavadéni a uplatnéni koncepce
fizeni pracovniho vykonu snadnéjsi, nez ve velkych organizacich se sloZitou
hierarchii fizeni. Mezi pozitivni disledky fizeni vykonu v malych firmach

patii to, Ze ve véts§i mife umoziluje pracovnikovi, aby spolurozhodoval o své
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préci a dohodl se na vykonu, ktery je pfiméteny jeho schopnostem (Koubek

2011, s. 199-200).
2.7.1 Rizeni pracovniho vykonu ve Fitcentru K2

Fitcentrum K2 patii mezi ty firmy, kde pracovnici, za podpory
vedeni, velice aktivné propojuji individualni cile s podnikovymi. Firma
zadnou pisemnou smlouvu s pracovniky uzavienu nema, ale zaméstnanci
zde maji podrobn¢ definovanou pracovni roli a spolecné s nadiizenym
pracovnikem, si sestavuji plan osobniho rozvoje, jehoz plnéni je kazdy
pulrok kontrolovano a plan je zaroven i upravovan, podle toho, jak se ho
dafi realizovat a jak se méni pracovni vnitini 1 vnéj§i podminky. Tento
syst¢tm je podle zaméstnancii 1 vedeni ve firm& silnym motivacnim

nastrojem.
2.8 Hodnoceni pracovniki

S personalni Cinnosti fizeni pracovniho vykonu je velice tzce
spojena dalsi personalni ¢innost, a to hodnoceni zaméstnanci. Podle
Armstronga poskytuje zakladnu pro to, aby byla penézni odména
spravedlivd a je vyznamnym ndstrojem zéasady, ze za stejnou praci ma byt
stejnd odména (Armstrong 2007, s. 541). Je dilezitou soucasti vedeni lidi,
nastroj k dosazeni planovanych cili, zdroj autority manaZzera a
predpokladem dodrzovani moralky pracovnika. Kvalitni hodnoceni je
znamkou kvalitniho vedeni (Pauknerova 2012, s. 217). Ugelem hodnoceni je
ziskat informace o pracovnim vykonu a pracovnim chovani zaméstnanct a
poskytnout jim zpétnou vazbu k jejich pracovnimu ptsobeni (Kocianova
2010, s. 145). Sikyt rozliduje formalni a neformalni hodnoceni zaméstnanci
(Sikyt 2012, s. 115). Neformalni hodnoceni je vlastné priib&zné hodnoceni
pracovnika jeho nadfizenym. Nebyvd zaznamenano a vyjimecné byva
pfi¢inou né&jakého personalniho rozhodnuti, ale ma zna¢ny vyznam pro
usmérnovani prace pracovnika a povzbuzeni a ocenéni jeho prace (Koubek
2011, s. 124). Formalni hodnoceni se provadi pravidelné a zpravidla se

uskuteciiuje formou hodnoticiho pohovoru a vysledna zprava byva soucasti
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persondlni evidence a podkladem nejen pro uzavieni smlouvy pracovnim
vykonu na pfisti obdobi, ale i pro vybér, odménovani nebo vzdélavani

(Siky¥ 2012, s. 116).
Hodnoceni pracovnikt plni tii funkce (Pauknerova 2012, s. 219):

a) Poznavaci — verbalné sdélené hodnoceni umoznuje hodnotiteli,
mimo jiné, poznat hodnoceného.

b) Motivaéni — nastroj cilevédomého ovliviiovani a pobizeni
pracovnikd.

€) Vychovnou — dava podnét k sebekontrole a sebehodnoceni

pracovnika, coz zpravidla byva podnétem k sebezdokonaleni.

Nejkompetentnéjsi osobou, pro hodnoceni pracovnika je podle
Koubka jeho bezprostiedni nadiizeny. Hodnoceni mohou ale provadét taky
jiné osoby, jako nadfizeny bezprostiedniho nadfizeného, pracovnik
organizace, spolupracovnik nebo skupina spolupracovnikii a vyjimecné 1
podfizeny. Posledni dobou vzristd vyznam sebehodnoceni, které muze
pracovnik pojmout jako pfipravu na hodnotici pohovor, kde je hodnoceni

prezentovano, jako jeho thel pohledu (Koubek 2007, s. 216-217).

2.8.1 Proces a metody hodnoceni pracovniku
Proces hodnoceni ma urcitou formu. Aby bylo hodnoceni provedeno

kvalitng, je tieba se fidit vhodnym postupem (Duda 2008, s. 81-82):

1) Stanovit pfedmét hodnoceni

2) Vybrat kritéria hodnoceni

3) Vybrat vhodné metody hodnoceni

4) Hodnotit

5) Dokumentovat vysledky hodnoceni

6) Diskutovat se zaméstnanci o vysledcich hodnoticiho procesu

7) Provést nutné zmény vyplyvajici z procesu hodnoceni
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Riizng€ zacilend hodnoceni vyzaduji rizna kritéria. Ta by méla byt

validni, objektivni, nezavisla, relevantni, srozumitelna a jednozna¢na, méla

by odpovidat narokim pracovni pozice hodnoceného pracovnika a jejich

pocet by nem¢l byt pfilis velky (Kocianova 2010, s. 149). Nejcastéji se
pouzivaji kritéria z nasledujicich okruht (Koubek 2011, s. 128):

a)
b)
c)
d)

Vysledky prace — mnozstvi prace, odpadovost, Grazovost

Pracovni chovani — ochota pfijimat tkoly, hospodarnost, dochdzka
Socialni chovani — ochota spolupracovat, vztah k zakazniktim
Dovednosti a znalosti, vlastnosti — znalost prace, dovednosti, fyzicka

sila, samostatnost, loajalita, tvotivost, cilevédomost.

Metod hodnoceni pracovnikil je celd fada a navic mivaji 1 fadu

variant (Koubek 2007, s. 219). Sikyi popisuje tyto metody hodnoceni

zaméstnanci (Sikyi 2012, s. 117):

Hodnoceni podle stanovenych cili — posuzuje se dosazeni
stanoveného cile.

Hodnoceni podle stanovenych norem — posuzuje se splnéni
stanovené normy.

Hodnoceni pomoci stupnice — jednotliva kritéria se posuzuji zv1ast
tak, Ze se k nim pfiradi stupen vykonu.

Hodnoceni volnym popisem — hodnotitel popise pracovni vykon
hodnoceného.

Hodnoceni metodou kritickych ptipadii — hodnotitel zaznamenéava
mezni situace, piipady uspokojivého nebo neuspokojivého
pracovniho vykonu.

Hodnoceni metodou BARS — pouziva se pro hodnoceni pracovniho
chovani, kdy se kazdé kritérium pracovniho chovani klasifikuje
zvlast’ pfifazenim urcitého stupné.

Hodnoceni metodou AC/DC — (Assessment centre/Development
centre) je =zalozeno na skupinovém 1 individudlnim feSeni
modelovych piipadi, jez provéfuji skute¢né schopnosti a motivaci

hodnocenych pracovniki.
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2.8.2 Hodnoceni pracovniki ve Fitcentru K2

Firma Fitcentrum K2 svoje pracovniky hodnoti formalné
i neformalné. Neformalni hodnoceni probiha prubézné, pti kontaktu
s vedenim, coz byvd minimalné dvakrat mésicné, vétSinou vSak dvakrat
tydné a formalni hodnoceni probiha na porad¢, kdy se zaroven vypracovava
nebo upravuje plan osobniho rozvoje. Toto hodnoceni, spolu
s individudlnim hodnocenim, které probihd jednou za pul roku pii
hodnoticim pohovoru, jsou podkladem pro tvorbu planu osobniho rozvoje.
Hodnotici pohovor provadi majitelka firmy a pfima nadfizend pracovnika a
jeho soucasti je sebehodnoceni, jez prednese pracovnik, jako subjektivni
hodnoceni svého vykonu. Kritéria, na jejichz zakladé¢ je hodnoceni
provadéno, jsou:

a) Vysledky prace — pocet odpracovanych hodin, velikost trzeb,
spokojenost zakaznikli, mnoZzstvi stiznosti.

b) Pracovni chovani — ochota piijimat ukoly, ochota se vzd¢lavat,
dodrzovani instrukci, vedeni potiebnych zaznami, dohlizeni
na dodrzovani provozniho tadu.

c) Socialni chovani — ochota spolupracovat, chovani ke klientim,
vztahy na pracovisti.

d) Dovednosti, znalosti a vlastnosti — znalost prace, samostatnost,
tvotivost, cilevédomost, loajalita, pfizpusobivost, odolnost vuci

stresu.

Hodnoceni je provadéno dvéma zpusoby a to pomoci stupnice

a volnym popisem.
Dalsi vyznamnou personalni oblasti pro pracovnika i firmu je oblast
odménovani.
2.9 Odménovani pracovniki

Odmeénovani je kompenzaci za vykonanou préci a je realizovano

formou mzdy, platu, ¢i jiné penézni nebo nepenézni odmény (Kocianova
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2010, s. 160). Uéelem odmétiovani je spravedlivé ocenit vykon pracovniki
a efektivné je stimulovat k vykonavani sjednané prace a dosazeni zadaného
vykonu (SikyF 2012, s. 124). Zakonik prace pouziva pojem odménovani
za vykonanou praci pro pracovni pomér, dohody o provedeni prace

a dohody o pracovnépravni ¢innosti (Nes¢akova, Jakubka 2012, s. 175).

Cilem odménovani je (Armstrong 2007, s. 515):
e (Odmeénovat podle toho, jak si pracovniky cenime.
e (Odmeénovat za ochotu, kterou vytvareji.
e Vytvaret kulturu podporujici kvalitni vykon.
e Motivovat.
e Vytvaret pozitivni zaméstnanecké vztahy.

e Fungovat spravedlivé, disledné, transparentné a srozumitelné.

Systém odménovani lze chapat v SirSim pojeti jako vyvazeny soubor
prvkl, jez firma poskytuje pracovnikovi, ktery je chape jako pozitivni
pozitky (Duda 2008, s. 91-92). Armstrong udava jako slozky odménovani
(Kocianova 2010, s. 161):

e Zékladni penézni a dodatecné pohyblivé odmény

e Zaméstnanecké vyhody

e Nepenézni odmény

e Procesy fizeni pracovniho vykonu (viz Kapitola 10 Rizeni

pracovniho vykonu)

U nas se persondlni praxe orientuje témét vyhradné na problematiku

penézniho odménovani a zaméstnaneckych vyhod (Koubek 2007, s. 285).
2.9.1 Zakladni penéZni odmény

Mezi zékladni penézni formy odménovani patii mzda, plat a vSechny
jeho slozky v€etné ptiplatkli a odmén vypocitanych na zéklad¢ dosazenych
hospodaiskych vysledkti (Duda 2008, s. 92). Jednim z nejdilezitéjSich
problémt, které musi organizace fesit, je to, jakou mzdovou formu, nebo

kombinaci forem, zvoli. Ukolem mzdové formy je ocenit vysledky prace
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zaméstnance a veSkeré dalsi aspekty jeho vykonu (Koubek 2011, s. 169).
Nejéast&ji pouzivané mzdové formy jsou (Siky 2012, s. 132):

e Casova mzda

e Ukolova mzda

e Provize

e Prémie

e Osobni hodnoceni

e Podil na vysledcich hospodareni

Plat a ¢asova mzda je hodinova, tydenni nebo mésicni castka, kterou
zam&stnanec dostane za odvedenou praci (Kocianova 2010, s. 163).
Pti tkolové mzd¢ je pracovnik placen piedem urcenou ¢astkou, za kazdou
jednotku prace, kterou vykond (Duda 2008, s. 103). V pfipadé, Ze je
pracovnikovi poskytovand provizni mzda, je jeho odména zcela nebo z¢asti
zavisla na prodaném mnozstvi (Koubek 2007, s. 312). Prémie se vyplaceji
bud’ jednorazové, nebo pravidelng, pricemz pravidla prémii jsou vétSinou
upraveny piedem (Sikyf 2012, s. 134). Osobni ohodnoceni je poéitano
procentem ze zakladniho platu a ocenuje se to, jak je prace narocné a také
dlouhodobé vysledky (Kocianova 2010, s. 163). Pii odménach zavislych na
vysledcich hospodatfeni je obvykle vyplata spojena s dosazenim urcit¢ho

zisku firmy (Armstrong 2007, s. 524).

Je Zzadouci, aby vedouci pracovnik mél moznost hmotné odmeénovani
svych podfizenych ptfimo vyznamné ovliviiovat, pii¢emz siln¢jsi stimulacni
ucinek je pohyblivym slozkam odmény, nez pevné Casti platu (Pauknerova

2012, s. 222).
2.9.2 Zaméstnanecké vyhody

»Zameéstnanecké vyhody (pozitky) jsou takové formy odmeén, které
organizace poskytuje pracovnikiim pouze za to, ze pro ni pracuji* (Koubek
2007, s. 319). Nebyvaji obvykle provazany s vykonem pracovnika, avSak

mize se pfi jejich poskytovani ptihlizet k funkci, K postaveni ve firmée,
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k dob¢é zaméstnani a k zasluham (Duda 2008, s. 108). Milkovich a Boudreu
rozlisuji ¢tyfi cile, jez by mély zaméstnanecké vyhody spliovat (Kocianova

2010, s. 164):

e Me¢ly by byt schopné konkurovat vyhodam ostatnich firem.

e Mcly by byt nakladové efektivni.

e Zameéstnanecké vyhody by se mély v co nevyS§i mozné mife
pfizptsobovat jednotlivym potiebam a preferencim pracovniki.

e M¢cly by byt v souladu se zakony.

Systém  zaméstnaneckych vyhod mutze byt plosny, kdy
zaméstnavatel poskytuje vSem zaméstnancim vyhody totozné a volitelny,
oznadovany jako cafeteria systém (Siky¥ 2012, s. 143). Podstatou cafeteria
systému je vytvofeni nabidky benefitli, ze kterych si zaméstnanec voli podle
svych priorit, potfeb a zajmu, v rozsahu, ktery je mu pfidelen (Pauknerova,
2012, s. 222). Koubek rozdéluje zaméstnanecké vyhody v mensich firmach

do ¢tyt skupin (Koubek 2011, s. 186):

1. Vyhody socialni povahy — dichodové a zivotni pojisténi, pujcky
a ruceni za pijcky, prispeévky na rekreaci déti apod.

2. Vyhody zkvalitiiyjici vyuZiti volného €asu — kulturni a sportovni
aktivity, zajezdy a rekreacni pobyty pro pracovniky a jejich rodinné
prislusniky apod.

3. Vyhody majici vztah k praci - stravovani, slevy na firemni produkty,
parkovisté, prispévek na dopravu, piispévek na oble€eni, na vzdélani
apod.

4. Vyhody véazané na pozici ve firm€ — firemni automobil, mobilni

telefon, prispevek na spolecensky odév apod.
2.9.3 NepenéZzni odmény

Nepenézni odmény jsou takové odmeény, které neobsahuji zadné
pfimé platby a vétSinou vyplyvaji ze samotné prace. Jde naptiklad o pocit

uznani, autonomie, UspéSnosti, prilezitosti vyuzivat a rozvijet svoje
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dovednosti, poskytovani vzdélavani, mozZnosti rozvijeni kariéry a kvalitni

vedeni ze strany nadfizenych (Armstrong 2007, s. 519).
2.9.4 Odménovani ve Fitcentru K2

Fitcentrum K2, stejné jako mnoho dal§ich mensich firem, pfestoze
uzavird se zameéstnanci pouze dohody o provedeni prace, pouziva
odménovani jako nastroj k motivaci pracovnikii k dosazeni jejich
pozadovaného vykonu. Odménovani je v organizaci slozeno ze zakladni,
pevné stanovené odmeény a z pohyblivé slozky, ze zaméstnaneckych vyhod,
nepenéznich odmeén a z procesu fizeni pracovniho vykonu. Zakladni penézni
odmeéna je poskytovana formou casové mzdy, kterd je 70,- K¢ za hodinu a
pohyblivé slozky mzdy jsou provize a prémie. Provize je pocitdna
procentem z dosazenych trzeb a prémie zaméstnanci dostavaji na konci roku
a jejich vyse je zavisla na vysledcich hodnoceni pracovniho vykonu a uréuje
Ji vedeni firmy. Zaméstnanecké vyhody, jez firma pracovnikiim poskytuje,

jsou:

e Vyhody socialni povahy — beztro¢né pujcky, darek k narozeninam

¢ Vyhody zkvalitiujici vyuziti volného ¢asu — kulturni aktivity

e Vyhody majici vztah k praci — slevy na firemni produkty, volny
vstup do provozovny i mimo provozni dobu, firemni odév

e Vyhody vazané na pozici ve firmé — pfispévek na odborné knihy

Nepenézni odmény, které se pracovnikiim firmy snazi organizace
poskytnout, jsou ptilezitosti vyuzivat a rozvijet svoje dovednosti, moznost

a podpora vzdélavani a pocit uznani a autonomie.

Dalsi podkapitola je vénovana personalni oblasti a fesi, v jakém

prostfedi zaméstnanci pracuji a jaka péce je jim organizaci poskytovéna.
2.10 Péce o pracovniky a pracovni podminky

»Zameéstnanci maji pravo byt povazovani za lidské bytosti, zejména
kdyz si uvédomime, ze mnohé z jejich osobnich problémi vznikaji

v souvislosti s praci a ze v souvislosti spraci je také nejlepsi je fesit™

45



(Armstrong 2007, s. 685). PéCe o zaméstnance zahrnuje povinnou péci
vyplyvajici ze zékona a dobrovolnou péci, jez vyplyva z personalni politiky
zaméstnavatele (Sikyi 2012, s. 154). V mensich firmach zahrnuje péée o

pracovniky tyto oblasti (Koubek 2011, s. 224-225):

Pracovni doba a rezim prace
Prostiedi, v némz se pracuje
Bezpecnost prace a ochrana zdravi
Personalni rozvoj pracovnika

Sluzby poskytované pracovnikiim na pracovisti

2 A

Ostatni sluzby poskytované pracovnikiim a jejich rodinam

1. Pracovni doba je cas, kdy je zaméstnanec povinen vykondvat praci pro
zameéstnavatele a ¢as, kdy je k vykonavani prace na pracovisti pfipraven,
pficemz doba odpocinku neni pracovni dobou (Nesc¢akova, Jakubka
2012, s. 125) To, jak bude organizovana pracovni doba, ovliviluji
z velké miry zakaznici firmy. Pracovni doba se pfizplsobuje potiebam
provozu, sezoné¢ a pro zaméstnance je faktorem kvality pracovniho a
soukromého zivota (Duda 2008, s. 38). Pracovni rezim byva obvykle
ur¢ovan povahou pracovniho procesu, tim zda je d¢leny nebo
nepfetrzity. Pracovni rezimy vhodné pro mensi firmy jsou (Koubek
2011, s. 225-228):

e PresCasova prace

e Smeénova prace

e Préce na ¢asteCny tivazek

e Pruzné pracovni doba

e Sdileni pracovniho mista

e Distancni prace (domacka prace)

e Smlouva na ro¢ni pocet pracovnich hodin

2. Mezi stale feSené aktualni otazky patii podminky, v nichz pracovnici
pracuji, protoZze maji vliv na vykonnost, spokojenost a spolehlivost
pracovnikl (Pauknerovad 2012, s. 114). Dvofdkové uvadi, ze pracovni

prostiedi je tvofeno vSemi fyzikdlnimi, chemickymi, biologickymi,
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socialnimi, kulturnimi a jinymi Ciniteli, jez pisobi na zaméstnance pfi
vykonavani prace (Siky¥ 2012, s. 171). Nejvétsi pozornost je nutné
vénovat zejména prostorovému a barevnému feSeni pracoviste,
fyzikalnim podminkam prace a socialné-psychologickym podminkam
(Duda 2008, s. 41).

3. S pracovnim prostiedim souvisi i otdzka bezpecnosti a ochrany zdravi
pii praci. Povinnosti zaméstnavatele je provadét opatieni, ktera povedou
Kk odstranéni pfi¢in ohrozeni zivota a zdravi zaméstnance a vytvoii tak,
bezpetné pracovni podminky (Koubek 2007, s. 355). Bezpecnost prace
je u nds feSena pravnimi normami a sledovana organy statniho dozoru,
jez mohou kdykoli vstupovat do organizace a zadat potiebné doklady
a informace (Kocianova 2010, s. 180).

4. Persondlnimu rozvoji pracovniki se vénuje devata kapitola Vzdélavani
pracovnikda.

5. a 6. Sluzbam poskytovanym pracovnikim na pracovisti a ostatnim
sluzbam poskytovanym pracovnikim a jejich rodinam je vénovana

podkapitola 12.2 Zaméstnanecké vyhody.
2.10.1 Péce o pracovniky a pracovni podminky ve Fitcentru K2

Ve firm¢ Fitcentrum K2, jako malé firm¢, zahrnuje péce o

pracovniky tyto oblasti:

e Pracovni doba — ta je urcena provozni dobou fitcentra. Pracovnici
nastupuji do prace, pokud jsou vedoucim pracovnikem pozadani
a zaroven je to pro n€¢ mozné. Zaméstnanci maji smlouvu na rocni
pocet pracovnich hodin.

e Pracovni podminky — firma se snaZi vytvaret a zlepSovat pracovni
podminky svych zaméstnancli nejen tak, aby byly splnény jeji
zakonné povinnosti, ale i na zaklad€ podnétii od zameéstnanctl.

e Bezpecnost prace a ochrana zdravi — kazdy pracovnik je poucen pfi
nastupu a jednou rocn¢ doskolen. Vedeni firmy podporuje

pracovniky formou diskusi a porad, aby svym jednanim piedchézeli
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rizikovym situacim, které by mohlo jejich chovani, poptipadé
chovani klienti zptisobovat.

e Personalni rozvoj (viz podkapitola 2.6.3 Vzdélavani pracovnikt
ve Fitcentru K2)

e Sluzby poskytované pracovnikim na pracovisti a ostatni sluzby
poskytované pracovnikim a jejich rodindm (viz kapitola 2.9.2

Zamgéstnanecké vyhody).

Posledni podkapitola je vénovana dileZzité personalni ¢innosti a tou

je oblast utvareni mezilidskych vztahii na pracovisti.
2.11 Pracovni vztahy

Kvalita pracovnich vztahli vytvaii rdmec pro dosahovani cila
organizace i individualnich cili jednotlivych pracovnikid (Koubek 2007,
s. 326). Provaznik wuvadi, Zze ve vztazich na pracovisti dochazi
Kk uspokojovani potieby socialniho kontaktu, potfeby poskytovat a pfijimat
pomoc, potieby né€koho ovladdat a n€ékomu se podiizovat, potieby byt
pfijiman, nalezet k urcité skuping, potieby nalézt osoby, s podobnymi

hodnotami a potteby mit socidlni jistoty (Kocianova 2010, s. 181).

Existuji Ctyfi moznosti, jak pfistupovat ke vztahim na pracovisti

(Armstrong 2007, s. 627):

e Nepratelsky - firma rozhoduje po svém a pracovnici se musi
ptizpusobit. Maji pouze moznost odmitnout spolupracovat.

e Tradi¢ni — vedeni podniku pfedklada navrhy a zvoleni zastupci
pracovnikii na né reaguji. To vytvafi dobré zaméstnanecké
vztahy.

e Partnersky - pracovnici jsou zapojeni do vytvafeni a realizace
jednotlivych oblasti politiky, pravo fidit je ponechdno organizaci.

e Sdileni moci — pracovnici jsou kazdy den zapojovani do

strategického rozhodovani.
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Vztahy na pracovisti 1ze rozdélit na formalni a neformalni. Formalni
vztahy vyplyvaji z organiza¢ni struktury podniku a neformalni vztahy, které
vytvaii postupné na zékladé¢ svych potieb a subjektivnich preferenci
(Pauknerova 2012, s. 194). Atmosféru v pracovnich vztazich je dilezité
neustale zlepSovat tak, Ze budeme vytvaret jejich sluSnou a spravedlivou

politiku a disledné dodrzovat jeji uplatnovani (Armstrong 2007, 632).

V mensSich firmach, zejména zpocatku jejich existence, byva obvyklé
zamestnavani piibuznych, pratel a zndmych. Pokud k tomuto fenoménu
dojde, je dulezité, aby se majitelé nebo nejvyssi vedouci pracovnici fidili

nasledujicimi zasadami (Koubek 2011, s. 220-221):

e Vybirat zco nejsirS§tho okruhu pracovnikii, nejen z piibuznych a
znamych a zaroven potlacovat jejich vliv ve firmé.

e Pro vybér zaméstnanci pouZzivat stejnd kritéria, at’ se jedna o
pribuzné, pratele, znamé nebo ostatni uchazece.

e Snazit se eliminovat skutecné i domnélé pfehrady mezi skupinou
ptibuznych, pratel, zndmych a dalS§imi pracovniky.

e Nedovolit jim, aby si pfisvojovali vice pravomoci, nez ptislusi jejich
pracovni pozici.

e Nenechat se jimi nepfiméfené ovliviiovat pii rozhodovani.

e Oteviené aplikovat politiku stejného pfistupu ke vSem pracovnikiim.
2.11.1 Pracovni vztahy ve Fitcentru K2

Ve firmé Fitcentrum K2 je kladen na tvorbu kvalitnich pracovnich
vztahli zna¢ny dlraz. Vedeni pfistupuje k jejich utvareni partnerskym
zptisobem. Neformdlni vztahy zde v podstaté kopiruji strukturu vztahi
formalnich. Vétsina zaméstnancd, kteii tady v soucasnosti pracuji, pochazi
z fad byvalych klientti, Zadni ale ne z fad znamych, ptatel nebo piibuznych
vedeni. Firma se snazi podpofit utvafeni pfiznivych vztahl na pracovisti
tim, ze aplikuje otevienou, spravedlivou a transparentni politiku stejného

piistupu ke kazdému pracovnikovi.
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Zavér

Cilprace byl, na zakladé teoretickych poznatkii z oblasti fizeni
lidskych zdrojti, navrhnout optimalizaci personalnich CcCinnosti v malé
organizaci Fitcentrum K2 Mohelnice. Na zacatku byla piedstavena mala
firma, ktera zaméstnava pouze pét pracovnikd, kdy zadny znich
V soucasnosti neni zaméstnanec v pracovnim poméru, ale ma pouze
uzavienou dohodu o provedeni prace. Snahou vedeni i piesto je, aby
VvV organizaci byly postupné zavedeny vSechny personalni ¢innosti v CO

nejsirSim rozsahu. Nekteré z nich jsou zde pouzivany vice, jiné méng.

Analyzu pracovnich mist ani roli zde zatim neprovadéli, proto je
pravé analyza pracovni role prvni navrhovanou optimalizaci, kterd by byla

dale vyuzitelna v dalSich personélnich oblastech.

Personalni ¢innost planovani pracovnikl organizace sice provadi,
ale zadny pisemny plan zde zpracovan neni. Firma se vzhledem
k proménlivosti trhu kloni spiSe ke kratkodobému, planovani. M¢ekké,
intuitivni planovani se zde opira o detailni znalost pracovniho mista. Dalsi

navrhnutou optimalizaci tvoii zpracovani navrhu planovani pracovnik.

Ziskavani zaméstnanci je persondlni Cinnost, kterd se ve firmeé
pravidelné¢ opakuje, protoze zaméstnanci, ktefi jsou vétSinou z fad
vysokoskolskych studentli, se pravideln¢ obménuji. Firma mé zavedeny
systém a zatim nebyla nucena ho nijak ménit. Pracovnici byli az doposud
vybrani z fad dlouhodobych klientd firmy, tudiz nebyli nezndmi a zaroven
méli alesponn ramcovou piedstavu o pozadavcich na pracovni misto.
Navrhovanymi optimalizacemi pro tuto persondlni ¢innost je rozsahlejsi
inzerat, vytvoreny na zakladé piivodniho, ktery by byl vyuZit na vyvéskach
a na webovych strankdch a socialnich sitich, popt. v tisku a dale postup,
kterym by se firma fidila, pokud by nenasla pracovnika v fadach stavajicich

klienta.

Na tuto persondlni cCinnost Uzce navazuje vybér pracovniki.

Zameéstnanci jsou zde vybirdni ve dvou etapach, kdy prvni je tvofena
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zkoumanim dotazniki a Zivotopisii a druhd pohovorem 1+1. Vzhledem
k tomu, ze dotaznik je velice stru¢ny, bylo by optimalni ho rozsifit podle
navrhu.

Dalsi personalni ¢innost, prFijimani zaméstnanci, probiha
ve Fitcentru K2 na zékladé dohod o provedeni prace. Dohody jsou vsak
jednoduché, proto by bylo vhodné je upravit a zahrnout do nich poznatky
z jiz navrhované analyzy pracovni role. Tato Uprava je dalSi optimalizaci
personalnich procesti v organizaci. Adaptaci zaméstnanci je zde podle
mého nazoru vénovana dostate¢na péce. Vzhledem k charakteru pracovni
smlouvy, kterd vétSinou konéi z divodu uplynuti doby, na kterou byla
sjednana, neni potfeba propousténi zaméstnanctiivénovat vEtsi pozornost,
nez je v soucasnosti vénovana.

Do personalni oblasti vzdélavani pracovnika je i na tak malou
firmu investovanoznacné Usili ze strany vedeni i samotnych zamé&stnancu.
Ve firm¢ patii k standardu zaméstnance se kontinudlné vzdélavat. Kazdy
pracovnik ma vytvoteny dvoulety plan osobniho rozvoje. Firma ale nema
zadny z projektti vzdélavani zpracovan pisemné, takze dal$i navrhovanou
optimalizaci je projekt firemniho vzdélavani sestaveny na zakladé toho, jak
Cast vzdélavani ve firmé V soucasnosti probiha. Dalsi optimalizaci by

do budoucna mohlo byt zpracovani cyklu systematického vzdélavani.

Na vzdélavani a osobni rozvoj navazuje dalSi persondlni €innost a
tou je Fizeni pracovniho vykonu. To zde funguje na zakladé planu
osobniho rozvoje, ktery je kazdého ptl roku upravovan. Tento zplisob fizeni

pracovniho vykonu je v téchto podminkéch optimalni.

Dalsi navazujici personalni proces je hodnoceni pracovniki. Ve
firm¢ je provadéno neformalni hodnoceni prubézné minimalné dvakrat
mésicné a formdlni hodnoceni na poradach. Toto hodnoceni spolu se
sebehodnocenim, a s individudlnim hodnocenim, které probih4 jednou za
pul roku pii hodnoticim pohovoru, jsou podkladem pro tvorbu planu
osobniho rozvoje. Tuto oblast ma organizace Fitcentrum K2 pokrytou

dostateéné.
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Dalsi personalni Cinnosti, jez je zde provadéna vcelku kvalitng, je
odménovani pracovnikii. Zaméstnanci, a¢ pracuji jen na dohodu o
provedeni prace, maji pevnou i pohyblivou slozku mzdy, dostavaji prémie a
vzhledem k velikosti a moznostem firmy i zajimavé zaméstnanecké vyhody

a nepen¢zni odmeny.

Oblast péce o zaméstnance, ktera zahrnuje pracovni dobu a rezim,
pracovni podminky, bezpecnost prace a ochranu zdravi pfi praci, personalni
rozvoj a sluzby poskytované pracovnikim na pracovisti a ostatni sluzby
poskytované pracovnikim a jejich rodindm ma organizace oSetfenu

dostateéné.

Posledni a wvelice dilezitou persondlni oblasti je oblast
zaméstnaneckych vztahi. Vedeni k jejich utvareni pfistupuje partnerskym
zptisobem a neformalni vztahy zde v podstaté kopiruji vztahy formalni.
Firma nezaméstndva v soucasnosti zadné ptibuzné, coz byva u malych firem
zdrojem problémi. VSichni minuli 1 soucasni zaméstnanci pochazi z fad
klientd, nelze o nich tedy fici, Ze by byli pro vedeni firmy neznami, coz je
pro firmu vyhodou nejen pii vybéru zaméstnancti. Vedeni firmy zastava

otevieny, spravedlivy a prihledny piistup ke kazdému pracovnikovi.

Celkove¢ lze fici, ze na malé organizaci, kterou Fitcentrum K2 je, se
ukazuje, Ze je mozné implementovat persondlni ¢innosti do kazdodenniho
zivota firmy a to potom muze byt pro chod firmy zna¢nym pfinosem, ne-li

¢astenym garantem jejiho uspéSného fungovani.
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Cilem prace je na zakladé teoretickych poznatkli z oblasti fizeni lidskych
zdroji navrhnout optimalizaci personalnich ¢innosti ve firm¢ Fitcentrum K2
Mohelnice. Prace zahrnuje teoreticky popis jednotlivych personalnich
¢innosti v malych firmach na zéklad¢ literatury zamétené na tizeni lidskych
zdrojii a na pracovni pravo, analyzu persondlnich procesi ve sledované
firm¢, poptipadé navrh vhodnych opatfeni, které by umoznily u jednotlivych

personalnich ¢innosti jejich optimalizaci.
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Priloha A - Navrh analyzy pracovni role ve firmé Fitcentrum K2

= Nazev role — pracovnik fitcentra

= Drzitel roje odpovédny majitelce firmy Markété Mikulickové

= Ugel role — zajistit bezproblémovy provoz fitcentra

= Hlavni oblasti vysledkl

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pti vstupu klienta vydavat klice od Satni skiiiiky, a pokud je
klient ve fitcentru poprvé, seznamit ho pravidly vyuzivani
zafizeni.

Dohlizet, aby klienti pouzivali na strojich ru¢niky a méli
predepsané obleceni (dlouhé tepldky a tricko, které zakryva
ramena), pokud klient ruénik nema4, tak mu ho zapijcit.
Obslouzit klienta na baru, pfipravit piti, poptipadé nabidnout jiné
doplnky stravy vhodné pii cviceni.

Dohlizet na cvicici klienty, a pokud maji vytvofeny cvicebni
program, tak se aktivné podilet na jeho vylad'ovani (zmény cvikt
podle pfani a moznosti klienta, zmény frekvence a tempa
cviceni, apod.)

Na objednavku sestavit cvicebni program a ten pravidelné
jednou za mésic kontrolovat a konzultovat s Klienty.

DohliZet, aby v provozovné, Satnach a socialnich zatfizenich byl
dodrZovén potadek.

Konverzovat s klienty na baru, a pokud projevi zajem, nabizet
jim rady a pomoc. Zakladem konverzace by mél byt upfimny
zajem o spokojenost klienta.

Obsluhovat solarium a poucit klienty, jak s nim zachazet a
zaroven jim nabidnout solarni kosmetiku.

Na zéavér pracovni doby spocitat trzbu a zanést vSechna
pozadovand data (zdznamy na permanentkdch, trzby,

objednavky, apod.) do pocitace.

= Musi znat

1)
2)

Zaklady prace s pocitacem Excel, Word
Zaklady matematiky — zakladni pocty, procenta
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3) Zakladni znalost stre¢inku a cviceni na posilovacich strojich

4) Zakladni znalost o dopliicich stravy ve fitness

Musi byt schopen dé€lat

1) Prodavat zbozi a pfipravovat napoje

2) Poskytnout pomoc pfi cviceni

3) Poradit jak spravné cvicit

4) Aktivné reagovat na pozadavky klienta

5) Udrzet potadek a ptijemnou atmosféru v provozovné

6) Ukaznit klienty, kteti atmosféru narusuji

7) Dohlédnout na dodrzeni pravidel

8) Vypracovavat interni ti¢etni doklady

9) Komunikovat se Sirokym spektrem klientt

Ocekavané chovani

1) Pro-aktivni, vstiicny pfistup ke klientim

2) Snaha o spoluvytvareni ptijemné a pratelské atmosféry

3) Zajem o klienty, kterym nabidne moznosti, jak udélat cviceni
atraktivnéjsi

4) Podavani novych podnétu, jak vylepsit sluzby a zvysit prode;j
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Priloha B - Navrh planovani pracovniki ve firmé Fitcentrum K2

1. Definovani cila ¢innosti firmy.

Zajisténi celorocniho provozu posilovny a lekci flayingu, funkéniho
tréninku a cvi¢eni SM systém.

2. Ptevod téchto cili do potieby pracovnich sil a nasledné stanoveni poctu
pracovnikt, potiebnych k naplnéni stanovenych cila.

Na provoz posilovny budou potieba dva novi pracovnici, na flying jeden
novy pracovnik, na funkcni trénink dva pracovnici a na SM systém dva
pracovnici.

3. Odhad poctu a druhu budoucich vnitinich zdroji pracovnich sil. Firma
ma v souCasnosti k dispozici dva pracovniky na pozici obsluha ve
fitcentru, které lze vyuzit na realizaci funk¢énich tréninkd.

4. Stanoveni rozdilu mezi potiebou pracovniki a odhadem poctu
pracovnikl ziskanych z vnitinich zdroji. Vysledkem je potom Cdcista
potieba pracovnikii.

Cista potieba pracovnikil je tedy dva pracovnici na obsluhu fitcentra,
jeden pracovnik na flying a dva pracovnici na SM systém.

5. Priizkum moznosti vyuzitim vnitropodnikovych rezerv.

Bude nutné zajistit odpovidajici vzdélani pro dva pracovniky obsluhy
fitcentra, aby byli schopni realizovat funkéni tréninky.

6. Pokud nelze zajistit potfebné pracovniky z V nitinich zdroja, je nutné
zvazit jejich ziskani z vnéjsiho trhu prace.

Bude nutné piijmout dva pracovniky na pozici obsluha fitcentra,
jednoho pracovnika na realizaci flyingu a dva pracovniky na realizaci
SM systému.

7. Konfrontace perspektivni potifeby pracovnikli s moznostmi pokryti

vnitfnimi a vnéj$imi zdroji.
Pokud nebudou v daném ¢asovém obdobi vyskoleni a pfijati pracovnici
na skupinovd cviceni, bude potfeba redukovat nebo zrusit nabidku
skupinovych cviceni a pokud nebudou nalezeni a pfijati vhodni
pracovnici na pozici obsluha fitcentra, tak po dobu, nez budou nalezeni,

nastoupi na sménu majitelka.
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8. Kontrola a vyhodnoceni plnéni plani a sledovani zmén, které maji vliv
na firemni cile a naslednou potitebu pracovniki.
Bude provadéna pribézné kazdy mésic.

9. Piipadna tprava plant na zaklad¢ kontroly a vyhodnoceni plant.
Pti zjisténi rozdilu mezi skuteCnosti a pldnem, bude plan okamzité

upraven.
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Priloha C- Navrh inzeratu pro ziskavani pracovniki ve Fitcentru K2

FITCENTRUM K2 MOHELNICE PRIJME BRIGADNIKA

Pracovni doba: Pravideln&: pondgli - &tvrtek 16:00-20:00. Casteéné podle
dohody: patek 10-20, ned¢le 10:00-13:00, prazdniny

Nastup: 13. 1. 2014 (po zakladnim zauceni probihajicim od 6. 1. 2014)

Nabizime:Velmi piijjemné pracovni prostredi, fyzicky nenaro¢nou praci,
osobni rust, dlouhotrvajici spolupraci, ¢istou mzdu 70,- K¢/h
+ provize z prodeje, volny vstup do fitcentra, piijemny pracovni
kolektiv®©

Pozadujeme: Komunikativnost, samostatnost, ochotu ucit se, nadseni
pro préaci s lidmi, aktivni pfistup k praci a Ccisty trestni

rejstiik.

Vyhodou, ale ne podminkou, jsou: Prodejni dovednosti, zkuSenosti

se cvicenim, ¢asova flexibilita.

Kontakt: Fitcentrum K2, Sadova 25, MOHELNICE, p. Mikulickova

osobng, v pracovni dny 10-20h osobné
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Priloha D — Navrh postupu ziskavani pracovniki ve Fitcentru K2

1. Vyvéska ve firme

2. Ozndmeni o volném mist¢ na webovych strankdch firmy a na
socialnich sitich Face Book a Twitter

3. Vyvéska ve spratelenych organizacich bez poplatku (Sport
Mohelnice, Cyklocentrum Mohelnice)

4. Inzerce ve sprateleném tisku bez poplatku Mohelnicko

5. Spoluprace se Skolami (vyvéska, rozhovor se studenty)

6. Zpoplatnéna inzerce v mistnim tisku Mohelnicky zpravodaj
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Priloha €. E — Navrh dotazniku zdjemce o pracovni misto ve firmé

Fitcentrum K2
DOTAZNIKZAJEMCE O PRACOVNI MiSTO

JMENOo a Prijmeni.......c.oiiiii i
Adresa soucasného poObYIU. .......c.oiviiiiiiii i
Kontaktni telefon ...

Nemate zaznam v trestnim rejstiiku?.............ooiiiiiiiiii

a &~ w0 DN e

Povazujete za samoziejmé Cist odborné knihy, pokud se vztahuji
K oboru, ve Kterém pracujete?..........ccoiiiiiriiiiniisieieeee e
6. Nemate problém nastoupit do prace i nad rdimec dohodnuté pracovni
OBy
7. Zvladate praci na PC (Excel, Word)...........ccoooviiiiiiiiiiiiiee,
8. Myslite si o sobé, Ze dobte komunikujete se zakazniky? ....................
9. Delate n¢jaky sport? Pokud ano, jaky?..........ooviiiiiiiiiiiiiiiii,
10. Vykonavate néjaké zaméstnani nebo pouze studujete?.........cccoecvvereennnnns

11. Jsou né&jaké skutecnosti, které chcete uvést navic?
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Priloha F - Pracovni smlouva zaméstnance Fitcentra K2

DOHODA O PROVEDENI PRACE

Zaméstnavatel: Fitcentrum K2 - Markéta Mikulickova, Sadova 125/27,
78985 Mohelnice

ZAMESTNANEC. ........ooviiiiiiie i, B U
EE (042
DYALIISTE ..ot
uzaviraji tuto dohodu o provedeni prace:

1. Zaméstnanec na zékladé této dohody v dobé od ......... do ..........
odpracujemax. 300h roc¢n¢ jako obsluha ve fitcentru (viz vykaz
dochazky).

2. Zavykonanou praci zaméstnanci ndlezi odména ve vysi 70 K¢/h.

3. Zamgéstnanec je povinen:

1) Pti vstupu klienta vydavat klice od Satni skiinky, a pokud je klient
ve fitcentru poprvé, seznamit ho pravidly vyuZzivani zatizeni.

2) Dohlizet, aby klienti pouzivali na strojich ru¢niky a méli
piredepsané obleceni (dlouhé teplaky a tricko, které zakryva
ramena), pokud klient ru¢nik nema, tak mu ho zapujcit.

3) Obslouzit klienta na baru, pfipravit piti, popfipadé nabidnout jiné
dopliiky stravy vhodné pii cviceni.

4) Dohlizet na cvicici klienty, a pokud maji vytvofeny cvicebni
program, tak se aktivné podilet na jeho vylad'ovani (zmény cvikt
podle pfani a moznosti klienta, zmény frekvence a tempa cviceni,
apod.)

5) Na objednavku sestavit cvicebni program a ten pravidelné jednou

za mésic kontrolovat a konzultovat s klienty.
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6)

7)

8)

9)

Dohlizet, aby v provozovné, Satnach a socidlnich zatfizenich byl
dodrzovan potadek.

Konverzovat s klienty na baru, a pokud projevi zajem, nabizet jim
rady a pomoc. Zékladem konverzace by m¢l byt upfimny zdjem o
spokojenost klienta.

Obsluhovat solarium a poucit klienty, jak s nim zachazet a zaroven
jim nabidnout solarni kosmetiku.

Na zavér pracovni doby spocitat trzbu a zanést vSechna
pozadovana data (zdznamy na permanentkach, trzby, objednavky,

apod.) do pocitace.

10) Prodavat zboZi a pfipravovat napoje

11) Poskytnout pomoc pfi cviceni

12) Poradit jak spravné cvicit

13) Aktivné reagovat na pozadavky klienta

14) Udrzet poradek a piijemnou atmosféru v provozovné

15) Ukaznit klienty, ktefi atmosféru narusuji

16) Dohlédnout na dodrzeni pravidel popsanych v provoznim fadu

17) Vypracovavat interni Gc¢etni doklady

Ocekavané chovani zaméstnance je:

1)
2)
3)

4)

Pro-aktivni, vstficny pfistup ke klientim

Snaha o spoluvytvarteni ptijemné a ptatelské atmosféry

Zajem o klienty, kterym nabidne moznosti, jak udé€lat cviceni
atraktivnéjsi

Podavani novych podnétti, jak vylepsit sluzby a zvysit prode;j

4. Zaméstnanec prohlasuje, Ze byl pfed uzavienim této dohody seznamen

S pravy a povinnostmi, které¢ pro n¢ho vyplyvaji z dohody o provedeni

prace, zejmeéna s piedpisy o bezpec€nosti a ochrané€ zdravi pii praci.

V Mohelnicidne ...,

podpis zaméstnance zamestnavatel
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Priloha ¢. G - Navrh projektu vzdélavaci akce ve firmé Fitcentrum K2

Cil projektované vzdélavaci akce ve Fitcentru K2 - umoznujici cil:
zvysit béhem pil roku Uroven komunikac¢nich dovednosti zaméstnance.

Protoze s pracovnim mistem, jsou uzce spojeny kompetence
pracovnika, ktery toto misto zastava, je dilezity komplexni rozvoj pravé
téchto kompetenci. Kompetenci, na néz ale vzdélavaci program klade
nejvyssi diraz, jsou komunikaéni dovednosti. Vhodnou ke stanoveni profilu
ucastnika i absolventa se tak jevi kompetencni tabulka, ktera zaroven muze
byt 1 soucasti evaluace. Pracovnik 1 Skolitel zde ve skale od1-5,1-nizka, 2-
uchézejici, 3-dobra, 4-uspokojivd, 5-vynikajici, ur¢i troven svych

kompetenci pied a po absolvovani vzdélavaci akce.

Tabulka ¢. 1 Kompetencni tabulka

Kompetence Vyplni Gcastnik Vyplni Skolitel
vzdélavani
Pied Pied
Po absolvovani Po absolvovani
absolvovanim absolvovanim
vzdélavaci akce vzdélavaci akce
akce akce
Autorita
Samostatnost
Zodpovédnost
Loajalita a

moralni integrita

Sebevzdélani a
aktivni pistup

Odborné znalosti

Pocitacova
gramotnost

Rozhodovani

Komunikacéni
dovednosti
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Tabulka €. 2. Studijni plan vzdélavaci akce ve firmé Fitcentrum K2

Samostudium, psani Counselling,
Modul do deniku (Hronik, pozorovani a Dialog
2007) napodobovani
Jsou ti pracovni tikoly jasné? Y hodiny 1 hodina 1 hodina
Vis§ jak postupovat? Va hodiny 1 hodina 1 hodina
VEiis, ze jsou piedepsané . . .
PORPIEEED % hodiny 1 hodina 1 hodina
pracovni postupy spravné?
Chépes smysl svych tkold? Y% hodiny 1 hodina 1 hodina
Rozumi§ svym prioritim? % hodiny 1 hodina 1 hodina
Dostavas dostate¢nou zpétnou . . .
P % hodiny 1 hodina 1 hodina
vazbu?
Jsi motivovany? 25 hodiny 1 hodina 1 hodina
Je odpovédnost za tvé chyb . . .
P Y % hodiny 1 hodina 1 hodina
adekvatni?
Nebrani ti v praci prekazky? % hodiny 1 hodina 1 hodina
Bere firma dostate¢né vazné . . .
o % hodiny 1 hodina 1 hodina
tvé osobni problémy a limity?
Zavérecny dialog 25 hodiny = 2 hodlny

Vzdélavani ve firme Fitcentrum K2 se uskutec¢ni pifimou vyukou na
pracovisti v desetimodulech, pficemz jeden modul se skladd z ptl hodiny
samostudia, kdy Gcastnik  vyplni pfipravené  materialy, hodiny
counsellinguv pracovni dobé a hodiny dialogu se Skolitelem po skonceni
pracovni doby fitcentra. Dlivody ke zvoleni téchto metod pro navrhovanou
vzdélavaci akci jsou:

a) Relativné levna metoda v porovnani sjinymi metodami, tudiz
splnuje ekonomickeé kritérium.

b) Skolitelka je zaroven majitelka, kterd stanovuje strategii firmy a
urcuje Uroven sluzeb.

c) Counselling pfi za provozu neovlivni kvalitu poskytovanych sluzeb,
naopak ji spise podpofi.

d) Diky podnétim nového pracovnika mize dojit ke zkvalitnéni

sluzeb.
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Navrhované didaktické pomticky na vzdélavaci akci:

e Flipchart a barevné fixy

e Vytahy z literatury — kniha 10 kroka k vy$S§imu vykonu pracovniku,

kniha Dokonal¢ sluzby — co chté&ji zakaznici

e Denik — pro zapisky ucastnika

e Interni firemni manualy pracovnich postupt

Lektor — pfimy nadfizeny, majitelka firmy Fitcentrum K2

Tabulka ¢. 3 Organizacni zabezpeceni vzdélavaci akce

Casové rozmezi

Utastnik

Skolitel

Ostatni

Mésic pred

zahijenim akce

Ptiprava
harmonogramu a
didaktickych pomicek
3h

14 dni pied

zahdjenim akce

Sezndmeni ucastnika
s harmonogramem

vzdélavaci akce 1/2h

Seznameni ucastnika
s harmonogramem

vzdélavaci akce 1/2h

2 dny pred

zahijenim akce

Zajisténi didaktickych
pomucek 1/2h

% hod samostudium

1 hod counselling

1. tyden - 1. 1 hod counselling 1 hod dialog
modul ] 1 hod zpracovani
1 hod dialog
modulu
% hod samostudium 1 hod counselling
2. tyden — 2. 1 hod counselling 1 hod dialog
Modul : 1 hod zpracovani
1 hod dialog
modulu
% hod samostudium 1 hod counselling
3. tyden — 3. 1 hod counselling 1 hod dialog
Modul ) 1 hod zpracovani
1 hod dialog
modulu
4. tyden — 4. % hod samostudium 1 hod counselling
Modul 1 hod counselling 1 hod dialog




1 hod dialog

1 hod zpracovani

modulu

% hod samostudium

1 hod counselling

5. tyden — 5. 1 hod counselling 1 hod dialog
Modul ] 1 hod zpracovani
1 hod dialog
modulu
% hod samostudium 1 hod counselling
6. tyden — 6. 1 hod counselling 1 hod dialog
Modul : 1 hod zpracovani
1 hod dialog
modulu
% hod samostudium 1 hod counselling
7. tyden — 7. 1 hod counselling 1 hod dialog
Modul ] 1 hod zpracovani
1 hod dialog
modulu
% hod samostudium 1 hod counselling
8. tyden — 8. 1 hod counselling 1 hod dialog
Modul : 1 hod zpracovani
1 hod dialog
modulu
% hod samostudium 1 hod counselling
9. tyden — 9. 1 hod counselling 1 hod dialog
Modul 1 hod zpracovani

1 hod dialog

modulu

% hod samostudium

1 hod counselling

10. tyden — 10. 1 hod counselling 1 hod dialog
Modul : 1 hod zpracovani
1 hod dialog
modulu
Zpracovani zpravy pro
Zavérecny dialog a
ucastnika 1h
11. tyden vyhodnoceni
Zaveérecny dialog a
vzdélavaci akce 2h
vyhodnoceni
vzdélavaci akce 2h
Zpracovani Redlné
Vyplnéni evaluacniho
evaluacniho dotazniku | odpracovany cas
16. tyden dotazniku a evaluacni ]
+ evaluaéni rozhovor | ucastnika navic viz
rozhovor % h
Y% h tucna kurziva
Doba akce Ucastnik celkem: 28 Skolitel celkem: 37 %
_ _ 18 hod
celkem 2 mésice hodin hodiny
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Ve Fitcentru K2 je Skolitelem zaroven majitelka, tudiz nevzniknou
dalsi realné naklady na jeji mzdu. Do redlnych nakladi lze tedy zahrnout jen
finance vydané ve firm¢ navic. Realné ndklady jsou tvofeny cenou
didaktickych pomtcek a mzdou zaplacenou ucastnikovi vzdélavani

(vizTabulka ¢. 30rganizacni zabezpeceni vzdélavaci akce).

Tabulka ¢. 4 Reéalné néklady

Nakladova polozka Hodnota
Mzda ucastnika vzdélavaci akce 18hod 18x70 K¢ = 1.260 Ké
Flipchart maly 800 K¢
Kniha Dokonalé sluzby a 10 kroku... 189 K¢ + 319 K¢ =508 K¢
Kopirovani podkladii pro samostudium 30 1K¢ x 30 = 30K¢
listd
Denik ucastnika 56 K¢
Psaci potieby 120 K¢
Celkem 2.774 K&

Evaluace vzdélavaci akce bude provedena na zakladé kompetencni

tabulky.
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