UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUC]
FILOZOFICKA FAKULTA

Katedra sociologie a andragogiky

ANALYZA PERSONALNICH PROCESU
V CESKE FIRME

Analysis of HR processes in the Czech company

Zavéredna bakalarska prace

Veronika Buzgova, DiS.

Vedouci prace: PaedDr. Jan Hauser

Jihlava 2011



Prohlasuji, Ze jsem tuto zavéreénou bakalafskou praci vypracovala samostatné a
uvedla v ni veSkerou literaturu a ostatni zdroje, které& jsem pouzila.

V Jihlavé dne 22.2.2011

’%0749‘ a{a— /cagzpz_«_!, /

Veronika Buzgova, DiS.



Anotace

Cilem této bakalaiské prace je provést analyzu vybranych personalnich procesi
probihajicich v ryze Eeské firm&. Prvni &ast objasfiuje dané procesy prostfednictvim
teoretickych vychodisek. Objasfiuje tak zakladni organizadni struktury a roli
personalniho dtvaru v organizaci, dale ziskavani zaméstnanci zahmnujici proces
analyzy pracovniho mista, pfes nabor novych zaméstnanch a2 po pfijeti zaméstnance
do organizace, ale také naopak uvoliiovani zaméstnancli z organizace. Druha,
aplikagni Cast pak prostfednictvim analyzy procesd a analyzy dokumentll Zeské
spolecnosti s ruéenim omezenym popisuje zmin&né procesy tak, jak v praxi skuteéné
probihaji. Tyto procesy jsou pak dopinény praktickymi ukazkami dokumenti, které se
Vv organizaci pouzivaji.
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Uvod

Tématem této bakalé:’skér prace je analyza personalnich procesl v Ceské firmé.
Zkoumanou organizaci je tradiéni Ceska firma zaméfend pfedeviim na transport a
logistiku, ktera se sklada z nékolika dcefinych spolenosti s ruéenim omezenym, ma
jednoho majitele a celkem pfiblizné 600 zaméstnancl. Z davodu ochrany dat nebude

v této praci nazev firmy zvefejnén.

KaZda spoleCnost, a nezéleZi na tom, jak velka co do poétu zaméstnancl je, by se
vzdy méla snaZit o co nejefektivndjsi praci s lidskymi zdroji. Z&kladem by mélo byt
strategické planovani, dodrZovani platnych pravnich norem, Upiné vedeni personalni
agendy a nastaveni a dodrzovani personalnich procesu. |

Cilem prace je tedy nejprve teoretické ukotveni vybranych pojml a s nimi spojenych
procesll, a nasledné analyza téchto procesl vradmci uvedené firmy. Zakladnimi
metodami této prace je tedy analyza procesll a analyza dokumentt:.

Teoreticka Cast se zabyva nejprve organizaci, jeji strukturou a roli personélniho Gtvaru
vramci organizace. DileZitou sougasti je nabor zaméstnancd, techniky a metody
vybéru a souhrn téchto wvybranych personalnich procestt uzavira uvolfiovani

zaméstnanc.

Ve druhe Casti pak budou prostiednictvim analyzy vySe zminéné systémy porovnany
se systémy a postupy zavedenymi ve zminéné firmé.



Teoreticka ¢ast

Teoreticka ¢ast nejprve charakterizuje organizaci, vymezi hlavni druhy organizaénich
struktur a postaveni Gtvaru lidskych zdroju ve firmé. Poté se zabyva ziskavanim
zaméstnancl, konkrétn& personalnim planovanim, analyzou pracovnich mist, vybérem
novych pracovniki, jejich pfijmutim do firmy, ale na druhé strané také odchodem

pracovnikil z firmy.

1. Organizace a jeji charakteristika

Organizace je ,systém logicky souvisejicich fyzickych sloZek, vzédjemné svazanych a

odlisitelnych oproti okolnimu prostfedi* (BakeSova 20086, s. 44).

Organizaci 1ze také chapat jako soustavu lidi, prace, informaci a technologii.'
V organizaci lze rozlisit minimalné tfi zakladni systémy tykajici se produkce, hodnot a
informaci. Je nutné, aby organizace byla strukturovana, tzn. aby v ni vznikaly rizné
pracovni skupiny, Utvary, organizacni jednotky a vztahy, at' uz socialni, nebo vlastnické
(Cejthamr, Dédina 2010, s. 23-24).

Gigalova ¢leni organizace do tfi hlavnich skupin na organizace vyrobni, politické a
statni spravu a sluzby (Gigalova 2009, s. 16).

DualezZité v ramci fizeni jsou rizné struktury organizace, pficemzZ témi zakladnimi se

zabyvé nasledujici kapitola.

1.1 Struktura organizace

Struktura organizace (organizadni struktura) je néstroj, ktery pomaha spravnému
fungovani organizace. Utvafi ji soubory roli a vztaht &lend organizace, které maji

dopomoci k dosaZeni spoleéného organizaéniho cile.

Organizace je ¢lenéna na uatvary, diviZe, jednotky, funkce, odd&leni, pracovni tymy
apod., které se zabyvaji Cinnostmi souvisejicimi s jednotlivymi procesy (vyrobky,
zakaznici, projekty atd.). Struktura organizace vymezuje hierarchii a odpovédnosti
v organizaci (Armstrong 2007, s. 246-247).

Struktura organizace je znazornéna prostfednictvim organizaéniho schématu. Z ngj
pak vyplyvaji innosti jednotlivych Usekd (oddéleni), konkrétni pracovni napiné jsou
obsaZzeny v popisech pracovnich mist (Bélohldvek 1996, s. 92).



Existuje nékolik typl organizadnich struktur. Zakladni je funkcionalni struktura, ktera
sdruzuje pracovniky se stejnymi ukoly v urity usek. V éele toho Useku je vedouci,
feditel apod. (Cejthamr, Dédina 2010, s. 214).

V divizionaini struktufe existuji samostatné a na sobé relativné nezavislé Useky
(divize), rozdélené jednak podle druhu ginnosti (napf. vyroba kosmetiky, pracich
prask(), podle lokality (Praha, Brno), nebo podle typu zékaznika (studenti, seniofi).
- Tyto divize maji své viastni vedeni, Useky (ekonomicky, technicky). Mohou tak pruzné
a operativné reagovat na potieby zakaznikl, klient apod.

Maticova struktura je smési prvkil funkciondini a divizionalni struktury, pfi¢emsz kazdy
pracovnik se zodpovidd za svou praci jednak odbornému, ale také tymovému
vedoucimu. Cile jsou vZdy spoleéné pro nékolik pracovniki riznych Gtvard (Bélohlavek
1996, s. 93 - 94). '

Dllezitou roli vramci organizace a jeji struktury a fizeni hraje problematika Fizeni
lidskych zdroj a s ni spojeny personalni ttvar.

1.2 Rizeni lidskych zdroji v organizaci

Rizenim lidskych zdrojd rozumime strategicky pfistup k fizeni lidi, kiefi se v ramci
organizace podileji na dosaZeni jejich cill (Armstrong 2007, s. 27).

V organizaci je fizeni lidskych zdrojl pfikladan mensi &i vétsi vyznam podle toho, jakou
dilezitost mu pfiklada vedeni spolecnosti, nebo jakd persondini strategie je
v organizaci uplatiiovana. Prostfednictvim personaini strategie se organizace snaZi
odhadnout budouci vyvoj v oblasti lidskych zdrojl, pficemZ zohledfuje odchylky, ke
kterym by v této obiasti mohlo dochézet. Personalni strategie je tedy souéasti celkové
organizacni strategie s ohledem na vnitfni a vn&j8i podminky organizace. Je tvofena
jednak personalni politikou, konkrétné personalnim fizenim a personalnimi &nnostmi,
dale sociadlni politkou, kterd se odrazi pfedev§im ve spokojenosti a stabilizaci
zaméstnancl, a konedné vedenim lidi, ovliviujicim ochotu lidi podilet se na
dosahovani cili organizace. Za personaini strategii nese v organizaci zodpovédnost
vrcholovy a stfedni management a personalisté (Kocianova 2010, s. 15-16).

Personalni utvar je zapojen do utvafeni organizadni strategii formou podileni se na
tvorbé personalni strategie. Zabyva se jednak personalnim planovanim, fizenim kariéry
a znalosti, ziskavanim a vyb&rem novych pracovni'kl‘ll, firemnim vzdélavanim,
odméfovanim pracovnik(l, pé&i o pracovniky, persondini administrativou a

dodrzovanim pfisluSnych platnych norem (zejména zakoniku prace) a daidich
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zaleZitosti tykajicich se zaméstnancd. Jednou zjeho &innosti je také personalni
poradenstvi (Armstrong 2007, s. 65).

Jak uvadi Koubek, personalni ttvar ,zajistuje odbornou, tj. koncepdéni, metodologickou,
poradenskou, usmeériiovaci, organizacni a kontrolni strénku persondini prace a
poskytuje v této oblasti specidinl sluzby vedoucim pracovnikiim vdech drovni i
Jednotlivym zamestnancum® (Koubek 1998, s. 18). Personalni Gtvar je jakymsi
dodavatelem sluZeb nutnych pro dosaZeni cilii organizace (Armstrong 2007, s. 65).
Jednak formuluje personaini stratégii, podava navrhy na. zefektivnéni ginnosti pro jeji
dosahovani, vyjadifuje se k zdmérim organizace ve vztahu k zaméstnancim a jejich
praci, ale také radi a koriguje ¢&innosti vedoucich pracovnikﬁ. ‘veé vztahu
k zaméstnancim (styly vedem systém hodnoceni pracovnikl, jejich odmenovam a
rozvo;) posuzuje take zmeény, které maji byt v organizaci zavedeny a maji mit dopad .
na personalni fizeni (napf. zavedeni nové technologie a tim vznikla potfeba sniZeni

poétu zaméstnancll, popf. roz§ifovani nebo prohlubovani kvalifikace zaméstnancii).
| Tyto ginnosti by mél zastfeSovat jeden Utvar, roztfidténost je nezadouci a neefektivni
{Koubek 1998, s. 18-19).

SloZeni persondlniho Gtvaru se odviji od velikosti organizace, druhu zaméstnanca, ale i
duleZitosti a roli, kterou personalnimu Gtvaru pfipisuje vedeni firmy. Od toho se pak
take odviji druhy &innosti, kieré personaini Utvar zajistuje (v hor§im piipadé se muZe
jednat i o &innosti nesouvisejici pfimo s persondlni problematikou). Armstrong (2007,
s. 68) proto doporuduje takové uspofadani persondlniho Utvaru, kde vedouci
personainfho Utvaru je pfimo odpovédny fediteli spoletnosti a zarovefi je &lenem
vrc;holové.ho managementu, aby se mohl pfimo podilet na prolinanf personéini a
organizatni strategie. Koubek (1998, s. 19 — 20) uvadi moZnost organizééniho
uspofadani personainiho Utvaru tak, e Utvar je rozélenén na jednotky zabyvajici se
vyhradné jednim z personalnich procesi takto;

* oddéleni zaméstnavani (ziskdvani a pfijimani zaméstnancq, jejich rozmistovani,

ukon€ovani pracovnich pomérl, personalni evidence apod.)

* oddéleni personalniho rozvoje (hodnoceni pracovnikil, vzdélavani, tvorba
kariernich plan( apod.)

* oddéleni odménovani (hodnoceni prace, mzdova $etfeni, mzdové systémy apod.)

» oddé&leni pracovnich vztahi (kolektivni vyjednavani, dodrzovani pracovnépravnich
norem, stiznosti, styk s vefejnosti apod.) '



* oddéleni personalniho planovani (analyza stavu a pohybu zaméstnanctl,
progndzy, planovani apod.)

+ oddéleni bezpe¢nosti prace (pracovni podminky a pracovni prostfedi, evidence a
nahrady pracovnich Graz( apod.)

* oddéleni zdravotni péée (povinné zdravotni prohlidky, programy, prvni pomoc
apod.) o

* oddéleni péfe o pracovniky (pojisténi, stravovani, penzionovani zaméstnancy,
systémy zaméstnaneckych vyhod apod.)

* oddéleni metodické a vyzkumné (analyzy, statistiky, prizkumy- nazord

zaméstnancu, personalni marketing apod.).

V organizacich s vy3§im podtem zaméstnanc( neni spravné, aby personalista byl ve
zmingnych &innostech univerzalni. Je tfeba, aby se témito E&innostmi zabyvali
specialisté (Koubek 1998, s. 18-20).

Skladba personalniho Useku by méla zaviset na celkovém podétu zaméstnanci
v organizaci, a to takto:

0 az 150 1 personalni specialista; je-li poéet zaméstnancil niZsi nez cca 100
zaméstnancu aZ 150, neuvadi se nezbytnost samostatné manaZerské
specializace pro HR, feSeni je vkumulaci s administrativné
spravnimi éinnostmi

150 aZ 250 1 personalni manazer a 1 personalni asistent (specialista)
zaméstnanc -

250 az 500 1 personalni manazer a 2 az 3 personalni asistenti (specialisté)
zaméstnancti

500 az 1000 decentralizované HR tymy v Utvarech pod centralnim Ffizenim
zameéstnanctl z hlavniho fidiciho Clanku (matefské organizace, hlavni spravy,

centraly atd.)

1000 a vice samostatné Gtvary, zpravidla decentralizované, minimalné dtvar
zaméstnancu lidskych zdrojl, Utvar vycviku a vzdélavani, utvar osobni a socialni,
pod zastfeSenim centralniho Utvaru s reprezentaci v pfedstavenstvu

Zdroj: D°'Ambrosova a kol., 2008, s. 35

Je nutné, aby personaini manaZer byl ¢lenem vrcholového managementu organizace,
coZ je dulezité pro plnéni celkové firemni strategie (D"Ambrosové a kol. 2008, s. 35).




Jednim z hlavnich Gkolld dtvaru lidskych zdrojl v organizaci je ziskavani zamé&stnancu,
konkrétné personalni planovani, analyza pracovnich mist, prace suchazedi o

zaméstnani a jejich pfijmuti do firmy.

10



2. Ziskavani zaméstnancu

V ramci ziskavani zaméstnancu je nutné objasnit tento proces od procesu planovani

zaméstnanci, aZ po vznik pracovniho poméru s vybranym uchazedem.

2.1 Personalni planovani

Personalnim planovanim rozumime proces, kterym realizujeme strategické cile
organizace tak, Ze predvidame budouci vyvoj v oblasti lidskych zdrojl, stanovujeme
cile a nastavujeme vhodna opatfeni, abychom zajistili fungovani organizace
prostfedniétvim pracovnich sil. Jde zejména o to, aby v organizaci v budoucnu jednak
nedoslo k nedostatku pracovnich sil, ale také aby byl persondl dostateéné
kvalifikovany, tzn. aby mél dostateéné znalosti, zkuSenosti a dovednosti, aby odpovidal -
po strance osobnosthi, byl motivovany pro praci a flexibiini pro pfipadné zmény. Také -
je nutné brat pfi personalnim planovani v uvahu naklady, kieré s pracovnimi silami
souviseji (Koubek 1998, s. 31).

RozliSujeme dvé hlavni metody personainiho planovani - personalni planovani tvrdé a
mékké. Tvrdé personalni planovéani se zabyva kvantitou, tj. tim, aby v dany okamzik
v budouenu byl vorganizaci dostateény pocet pracovnich sil. Mékké personalni
planovani je orientované spiSe na kvalitu, tj. aby organizace v budoucnu netrpéla
nedostatkem kvalifikovanych, zkusenych pracovnich sil, které budou motivované pro
podavani dobrych pracovnich vykon( a zarovefi budou mit takové osobnostni
charakteristiky, ktereé jsou pro organizaci Zadouci (Armstrong 2007, s. 306-307). '

Podle Koubka (1998, s. 33 — 34} je v ramci personainiho planovani nutné odpovédét si
na nékolik zasadnich otazek:

1. Jaké pracovniky potfebujeme, kolik a kdy je budeme potiebovat?

2. Je moZné tyto pracovniky zajistit v ramci sougasnych zaméstnancl?

3. Jakym zplsobem ziskdme rozdil mezi poZadovanym poétem pracovnich sil a
soucasnymi moznostmi (tzn. tim, kolik vhodnych pracovnikd nynj mame)?

4. Jaké zmény na trhu prace pro nés budou relevantni?

Personalni planovani si nutné Zada informace tykajici se pland organizace, tzn.
finanéni plany, vyrobni plany, plany technického rozvoje apod. Dale je tfeba brat
v uvahu prognodzy tykajici se budouciho vyvoje trhu prace, kiery je oviivnén napf.
populaénim vyvojem, vyvojem sccialnich a ekonomickych struktur obyvatelstva.

Dalezité jsou také informace o migraci obyvatelstva v.dané lokalité, ale i legislativni
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zmény, predev8im zmény pracovnépravnich norem. Do personainiho planu je tfeba
zaradit i analyzu sou¢asného stavu pracovnich sil v organizaci (hledisko demografické
a ekonomické, rodinné poméry, vzdélanost atd.), pracovnich podminek (Grovern mezd
atd.). Tyto informace |ze ziskat napf. z hodnoticich pohovor(l se zaméstnanci, nebo

z anket spokojenosti zaméstnancl (Koubek 2000, s. 147-148).

Pracovni sily mizeme Cerpat z nékolika disponibilnich zdroji. Jednak ze stavajicich
zaméstnancil, u nichZz zname jejich pocet, kvalifikaci, strukturu vékovou i profesni,
vykonnost atd. DalSim zdrojem jsou potencialni zaméstnanci, kde musime brat
v Gvahu ekonorﬁickou situaci, miru nezaméstnanosti, demografickou situaci v lokalité.
apod. Tfetim zdrojem jsou odchazejici zaméstnanci, pficemz je nutné zvazit, zda jsou

jejich odchody pro organizaci v dané situaci Zadouci (D"Ambrosova 2008, s. 70-71).

Organizace ma moznost zpracovat personalni plan jako samostatny dokument nebo jej
zakomponovat do souboru dokumentil, tzv. nastroji personaini strategie. B&lohlavek,

Kostan a Sulef (2001, s. 361) poukazuji na tyto hlavni nastroje:

» viastni personalni stratégie,

» stabilizaéni a motivaéni programy,

« plany nahrad,

« plany vzdélavani,

* kariérové plany.
Samotny proces personainiho planovani Ize podle Koubka (1996, s. 58 — 59) rozdélit
do nékolika etap: '

1. formulace podnikovych cili a potfeb (nastup nové technologie, zmény
struktury organizace, zpasobUl fizeni apod.)

2. promitmjti podnikovych cilll do potfeb pracovnich sil a z toho vyplyvajici
celkova potfeba pracovniki:

3. zohlednéni vnitfnich zdroji pracovnich sit vzhledem k potfebé pracovnich sit .
4. sladéni potfeby pracovnich sil a vnitfnich zdroji pracovnich sil

5. zvazeni moZnosti pokryt potfebu pracovnich sil z vnitropodnikovych rezerv,
pfi¢emzZ se vypracovavaji tyto plany pro mobilizaci téchto rezerv, pfipadné
pro piebytek pracovniki:

plany rozmistovani pracovnikd

plany vzdélavani pracovnikd

plany odménovani pracovnikl

o o T w

plany penzionovani a propousténi pracovniki
12



e. plany technického rozvoje
apod.

6. v piipadé nedostatku vlastnich personalnich rezerv zvaZeni moZnosti
ziskavani pracovnich sil z vnéjétho pracovniho trhu, &imZ vznika nutnost

vytvofit plan ziskavani a vybéru pracovnikl

7. pokud vn&jsi ani vnitini nabidka pracovniki nepostacuje potiebam firmy, je
nutnd zména firemnich cild, popf. jiné fedeni, napf. subdodavky dil&ich

pracovnich ¢innosti
8. faze kontroly a vyhodnocovani pinéni stanovenych pland
9. pfipadna dprava stanovenych plant

Obecné se dava prednost spise kratkodobému operativnimu planovani pracovnik(
pfed stfednédobym ¢&i dlouhodobym, jehoz vysledkem by nebyl plan, ale zamér
(Koubek 19986, s. 59). ' -

Typickym zplGsobem personalniho planovani je tzv. planovani pomoci scénare. Jedna
se o piistup, kdy analyzujeme mozné zmény vnéjsiho a vnitfniho prostiedi organizace.
Jde o uvazovani nad tim, co by se mohlo stat napf. v ramci struktury organizace,' nad
zménami rozsahu ¢&innosti v organizaci, ale také nad legislativnimi, technickymi
zménami &i trendy, se kterymi se v budoucnu organizace mozna bude muset vyrovnat.
Planovani pomoci scénafe je tedy jakysi odhad sméru, kterym se organizace bude

ubirat, ale také vlivi, které na organizaci budou plsobit {Armstrong 2007, s. 312).

S personalni strategii také Uzce souvisi proces analyzy pracovnich mist a s tim i tvorba

popisu pracovnich mist.

2.2 Analyza pracovnich mist

Pracovni mistc [ze chapat jako zakladni organizaéni jednotku tvofenou scuborem

Okold, které vykonava urcita osoba (Armstrong 2007, s. 277).

Analyza pracovniho mista je €innost, kiera se snazi o kofnplexni pohled na pracovni
misto, a na pracovnika, 'ktery'r je na toto pracovni misto zafazen. Jde tedy o ,proces
zZjiStovani, zaznamenéavani, uchovavani a analyzovani informaci o Ukolech, metodéach,
odpoveédnosti, vazbach na jind pracovni mista, za nichZ se prace vykonava a dal$ich
souvislostech pracovnich mist'. Analyzou tedy ziskame uceleny pohled na dané
pracovnf misto, a to v podobé& popisu pracovniho mista. Pomoci néj pak miZeme
zpracovat tzv. specifikace pracovniho mista. Analyza pracovniho mista je také dllezita
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pro vytvafeni novych a zmény charakteru stavajicich pracovnich mist napf. vzhledem
k pouziti novych technologil apod. (Koubek 1998, s. 72).

Analyza pracovniho mista a nasledné popis pracovniho mista jsou dllezité pro oblasti
persondlniho . planovani. a2 plnéni organizaénich cilh, a to v nékolika oblastech
(D"Ambrosova a kol. 2008, s. 59): '

s planovani personalnich potfeb

+ efektivni obsazovani volnych pracovnich mist
e osobni a profesni rozvoj pracovniki

« stanoveni vzdélavacich potfeb u pracovniki

e fizeni vffkonu zaméstnancu

o efektivni rozmistovani pracovniki v organizaci
e strategie odméfiovani pracovnik

¢ hodnoceni vlivu zmén na vykon pracovnika na daném pracovnim misté

Koubek (1996, s. 42) vymezil ckruhy dlleZité pro analyzu pracovniho mista a vznik
popisu pracovniho mista;

¢ nazev pracovni funkce
¢ umisténi pracovniho mista v organizani struktuie
¢ Ucel pracovniho mista
s pracovni Ukoly v rdmci pracovniho mista, jejich ¢lenéni, periodicita apod.
* odpovédnost pracovnika
* nadfizenost, podfizenost pracovnika
* provedeni prace na pracovnim misté (metody, nastroje apod.)
» Casové vymezeni vykonavanych Ukold, jejich pofadyi, frekvence
e vazby mezi jednotlivymi Ukoly, podminénost mezi nimi
s lokalita vykonavani tkoll, obtiznost, duleZitost
* vzajemné vazby mezi pracovnim mistem a ostatnimi pracovnimi misty
¢ pozadovand Uroven vykonu na pracovnim misté
* moznost vzdélavani, vycviku
. pracovni podminky (fyzikalni, socialni, mzdové)
+ fyzické a dusevni poZadavky na pracovnika
e pozadované dovednosti, kvalifikace, praxe

* dalsi poZzadavky na pracovnika (bydli§té, viastni technické vybaveni apod.)

Informace o pracovnim misté mlZe poskytnout jednak pracovnik, kiery je na toto

pracovni misto jiz po uréitou dobu zafazen, a manaZer v pozici pfimého nadfizeného
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daného pracovnika na popisovaném pracovnim misté (Foot, Hook 2002, s. 32). Tyto
- dvé skupiny Ize jesté dopinit o pozorovatele, specialisty na analyzu pracovnich mist,
odborniky, ktefi vykonavaji stejnou praci v jiné organizaci, spolupracovniky, technické
experty Ci dokumentaci k danému pracovnimu mistu, napf. technickou dokumentaci
apod. (Koubek, in Kocianova 2010, s. 43).

Mezi metody, které se pouZivaji pro zjistovani informaci o pracovnim misté, patii .

pfedeviim pozorovani, pohovor, dotaznik, metoda deniku a konferenéni metoda.

Vyhodou pozorovani je, Ze lze pouZit samostatné i ve spojeni s jinou metodoﬁ.
Osoba, ktera analyzuje, pozoruje pracovnika vykonavajicino praci, z &ehoz zjistuje, co, .
iak, jak dlouho, za jakych podminek, prostfednictvim &eho a &im déla. Nevyhodou této
metody je pfipadna velka ¢asova zatéz, Pozorovatel musi byt proskolen, aby v&dél, co
ma zaznamendvat, praci mu moize usnadnit pfedem pripraveny formulaf pro
zaznamenani potfebnych udajl. Pozorovatelem muzZe byt i pracovnik, ktery je zafazen

na stejné pracovni misto.

Pohovor by mél probihat pfimo na pracovisti, a to s pracovnikem, ktery na daném
misté je nebo byl zafazen. MiZe byt strukiurovany, tedy podle pfedem pfipravenych
bod( a tim lze pfesn& porovnavat uchazede, nebo nestrukturovany, kiery se této
struktury pfisné nedrzi. Vyhodou strukturovaného pohovoru je mozZnost pomérné
provadét individualné nebo skupinové, pfitemz vyhodou skupinového pohovoru je

¢asova uspora. Pohovor Ize provést kromé pracovnikii také s jejich nadfizenymi.

Dotazniky jsou pro ziskavani informaci velice variabilni podle zdroje informaci. Mohou
mit rilzhy rozsah, typy otazek {uzaviené, cteviengé), respondenty (pracovnik na daném
misté, nadfizeny, pracovnik na podobném misté atd.). Vyhodou je, 2e pomoci
“dotazniku 1ze ziskat béhem kratké doby velké mnozstvi informaci. Nevyhodou pak, Ze
respondent nemusi porozumét otazce a odpovéd tedy mize byt zkreslena. Naroéna je
pfiprava dotazniku, Ize je v8ak aktualizované pouzivat pomérné dlouhou dobu (Koubek
1998, s. 81 — 82).

Vramci denikové metody pracovnik diouhodobé zaznamendva svou pracovni
ginnost. Nevyhodou je Gasové zatizeni pracovnika, ktery tak nermiZe plynule pracovat.
Vysledek mize byt znehodnocen tim, ze pracovnik napf. neni pfesny, neumi spravné
svou &innost formulovat, nebo pro spravné zaznamenavani nema vytvofeny vhodné
podminky.

Konferen&ni metoda (brainstorming nebo metoda delphi), umozhuje ziskavat
informace v ramci spoleéné diskuse nékolika nadfizenych pracovnik(, jejichZz podfizeni
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pracuji na ohdobnych mistech a &innosti na téchto mistech znaji. Jedna se o
doplfikovou metodu, protoZze zde chybi vyjadfeni pracovnika zaFazeného na dané
pracovni misto (Koubek 2000, s. 135).

Po zji$téni informaci o pracovnim misté je tfeba provést analyzu t&chto informaci,
K tomu slouzi nékolik metod, napf. funkéni analyza, metoda PAQ nebo metoda MPDQ.

Funkéni analyza je univerzalni metodou, ktera transforrﬁuje standardizované popisy
ginnosti v ramci pracovniho mista, odpovédnosti a pozadavk( na pracovni misto do
obsahu prace daného pracovnika. Vychazi z katalogu praci, ktery obsahuje zakladni
Udaje o ¢innostech na pracovnim misté. Pfi uplatnéni této metody je tfeba dbat na to,
aby byl patrny rozdil mezi tim, co.se ma udélat a tim, co pracovnici délaji. Pozornost je
tfeba vénovat jak lidem a vécem, tak informacim. Stézejnim bodem funkéni analyzy je
fakt, Ze kazda prace obsahuje vykondvani uréitych funkci. Kromé té&chto funkci déli
jednotlivé prace podle definovanych tzv. oblasti prace (napf. obsluha, tvorba, psani
apod.). Déle se pouzivd Klasifikace poZadovanych charakteristik pracovnika (napf.

vzdélani, schopnost, fyzické poZadavky). Tato metoda je velmi narona na pfipravu.

Metoda PAQ (Position Analysis Questionnaire) je taktéz univerzalni metodou, kiera je
zalozena na &lengni &innosti pracovnika do kategorii, Vramci této metody 194
deskriptorll (tzv. prvk(l prace) popisuje Sest hlavnich kategorii Cinnosti. Témito

kategoriemi jsou:

e informadni vstupy (kde a jak dostava pracovnik nezbytné informace, aby mohl
praci vykonavat)
¢ mentalni procesy (mysleni, rozhodovani, planovani a zpracovani informaci
| nezbytné pro vykon prace)
o fyzické Cinnosti (jaké fyzické &innosti pracovnik vykonava, jaké nastroje a
- prostfedky k tomu potiebuje)

o vztahy s ostatnimi lidmi (vztahy s ostatnimi lidmi vyZadované pfi vykonu prace)
o pracovni prostiedi (fyzikalni a socialni prostredi potfebné pro vykon prace)

¢ jiné souvislosti {dali charakteristiky a podminky potfebné pro vykon prace)

Deskriptory jsou pfitom posuzovany podle miry uZiti b€hem dané &innosti. Pro analyzu
se pouiivé standardni dotaznik. Vyhodou je mozZnost porovnat obsah prace i

pozadavky vyplyvajici z pracovnich mist.

Metoda MPDQ (Management Position Description Questionnaire) je metoda analyzy
prostiednictvim strukturovaného dotazniku vhodna pro uréité, pfévéiné manazerské
kategorie pracovnich mist. Obsahuje 208 poloZzek popisujicich manazerske

odpovédnosti, pravomoci, pozadavky na manazery a dalsi kategorie:
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planovani vyrobni, marketingové a financni strategie
koordinace s ostatnimi Utvary a pracovniky organizace
vhitropodnikova kontrola

odpovédnost za vyrobu a sluzby

vztahy k vefejnosti a zakazntkiim

konzuitovani vy33i Urovné

autonomie ¢innosti

schvalovani finanénich zavazku

© o Nk W N -

sluzby poskytované zaméstnanclim

10. vedeni a kontrola pracovnikd

11. sloZitost prace a stres

12. zvy8end finanéni odpovédnost

13. Siroka odpovédnost v oblasti personalni prace

Tato metoda se pouZiva predevsim k analyze manazerskych pracovnich mist (Koubek
1998, s. 88 ~- 91).

Z informaci ziskanych pfi analyze pracovniho mista pak Ize vytvofit popis pracovniho
mista. Jeho struktura by méla obsahovat jednak ndzev pracovniho mista, dale
strukturu podfizenosti (komu je pracovnik podfizen, popf. nadfizen), Uéel pracovniho
mista a hlavni povinnosti pracovnika na daném pracovnim misté. Struktura by méla byt
pro v8echny popisy pracovnich mist v organizaci stejna (Foot, Hook 2002, s. 34).

Vramei zefektivnéni nebo zatraktivnéni prace na pracovnich mistech je mozné
pfistoupit k redesignu pracovniho mista. Redesign ma nékolik zakladnich kroku:

1. identifikace potfeby redesignu, vychazejici pfedevsim z Gdajil o vykonu,
pracovni “neschopnosti, absenci, fluktuaci pracovnikl, pfiCemz zdrojem
informaci je predevsim Setfeni mezi pracovniky

. 2. identifikace nejprobiémoveéjsich skupin pracovnich mist, kde pracovnici nejsou:
dostateCneé motivovani pro praci

3. vytvofeni skupiny odbornikd, kteff redesign provedou (vedouci pracovnici,
personalisté, popf. pfimo pracovnici na pracovnich mistech)

4. shromaZdéni Gdaji o pracovnim misté prostfednictvim analyzy pracovniho
mista

5. vy&lendni ginnosti, které maji viiv na motivaci pracovnika

6. formulace planu redesignu, stanoveni cilt a Easového rozvrhu

7. realizace redesignu
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8. vyhodnoceni vysledkd redesignu vzhledem k informacim pouZitym k formulaci
potfeby redesignu (absence, fluktuace apod.)

Divody pro redesign mohou byt rizné, od vyrobnich divod( (zvySeni produkce,
ZlepSeni kvality apod.), pfes zmény systému (napf. zmény organizadni struktury),
persondlni problémy (snizeni fluktuace, zvy$eni motivace atd.), ménici se’ zpUsoby
fizeni, az po vnéj8i problemy, kterymi je napf. situace na trhu, legislativni zmény
(Koubek 2000, s. 140 — 141).

V momenté, kdy organizace analyzuje pracovni misto, které je nutno obsadit vhodnym

pracovnikem, pfistoupi k vybéru tohoto zameéstnance.

2.3 Vybér zaméstnancl

Jakmile organizace prostfednictvim analyzy volného pracovniho mista definuje
poZadavky na pracovnika, shaZi se toto pracovni misto obsadit nejvhodngjsim z
uchazeCl. Ma na vybér z nékolika zdroji, mlZe pouZit nékolik metod a postupd
vybéru. Jakmile z procesu vyb&ru vzejde vhodny adept, organizace jej pfijme.

Samotny vybér nového pracovnika oviiviiuji podie Koubka (2000, s. 182 — 183) vnéjsi a
vnitini podminky. Vnitini podminky miZe organizace ovlivnit, vnéjsi podminky jsou
neovlivnitelné. Mezi zasadni vnitini podminky patfi:

s povaha prace na pracovnim misté,

* postaveni pracovniho mista v organizaéni strukture,

» poZadavky na pracovnika (kvalifikace, zku$enosti apod.),

o odpovédnost pracovniho mista,

¢ misto vykonu prace,

* pracovni doba, organizace prace,

¢ pracovni podminky (pracovni prostfedi, odménovani, zaméstnanecké vyhody

_ apod.),

+ vyznam a UspéSnost organizace, jeji prestiz,

= povest organizace (pfistup k zaméstnancim, zakaznik(m, klientiim, vefejnosti),

e celkova Uroven v porovnani s ostatnimi organizacemi,

e uroven péle o pracovniky ve srovnani s jinymi organizacemi,

* moznost rozvoje pracovnik( (vzdélavani, kariérovy riist apod.),

» socidlni klima v organizaci (mezilidské vztahy apod.),

s organizatni kultura,

» lokalita organizace, Zivotni prostiedi v lokalité organizace.
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VnéjSimi podminkami pak mohou byt: -

demografické podminky (promeénlivost reprodukce obyvatelstva, prostorova
mobilita apod.},

ekonomickeé podminky, kvuli kterym se méni pomér mezi nabidkou pracovnich
mist .a poptavkou po nich,

socialni podminky (hodnota vzdélani, profesné-kvalifikatni orientace apod.),
technologické podminky,

sidelni podminky (charakter osidleni v dané lokalité apod.)

politicko-legislativni podminky (napf. upravujici zaméstnavani cizincl, regulace
tr.hu. prace apod.). |

Zdroje pracovnich sil pro organizaci jsou v zasadé& dva — vnitfni a vnéjsi. Treti skupinu

pak mohou tvofit tzv. dopliikové vnéjsi zdroje. Do skupiny vnitinich zdroji Ize

-zahrnout;

pracovni sily, které se zdivodu technického pokroku mohou stat
nadbyteénymi,

pracovni sily, které se mohou stat nadbyte¢nymi z divodu organizaénich zmén,

v ewr

vykonavali,

pracovnici, kiefi projevi zajem o pfefazeni na uvolné&né pracovni misto.

Vnéjsimi zdroji pracovnich sil jsou:

volné pracovni sily na trhu prace (nezaméstnani, ktefi jsou uchazedi o
zaméstnani na Ufadech prace),
absolventi gkol,

zameéstnanci jinych organizaci, ktefi chtéji zménit zaméstnavatele.

wew s

Mezi dopliikové vnéjsi zdroje pak Ize zafadit:

zeny v domacnosti, popf. na matefské nebo rodidovské dovoleng,
seniory,
studenty,

zahraniéni pracovni zdroje apod. (Koubek 1998, s. 103).

Ziskavani pracovnikG z vnitinich, ale i z vnéjSich zdroji méa podle Koubka (1998,

s. 104) své vyhody a nevyhody:
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» Organizace zna silné a slabé stranky uchazece.

¢ Uchaze¢ zna organizaci.

Who dy o ZvySuje se motivace zaméstnancll (§ance ziskat lepsi
misto).
o Lepsi navratnost investic, které organizace viozila do
Vnitfni kvalifikace pracovnika (vzdélavani, staZe apod.).
zdroje

s Pracovnici mohou byt povySovani az na takové
pracovni misto, kdy uZ nebudou staéit ispésné pinit

. tkoly.

Nevyhody y

+ Soutéz o povySeni mezi pracovniky mlZze mit $patny
vliv na moralku a mezilidské vztahy v organizaci.

e Prekazky pronikani novych pristupl z vnéjsku.

Skala schopnosti mimo organizaci je $ir8i, nez Ize

nalézt uvnitf organizace.

Vihody e Do organizace mohou vnhiknout nové pohledy, pfistupy
a zkusenosti z venku.

» Je snazsi a levnégjsi ziskat kvalifikovaného pracovnika z

Vngjsi venku, neZ jej vychovavat v podniku.

2droje » Ziskani, kontaktovani a pfilakani potencialnich
pracovnikl je obtizne a nakladne.

* Adaptace a zapracovani novych pracovniki trva delsi

Nevyhody dobu.

'+ Mohou vznikat konflikty mezi novymi pracovniky a -
stavajicimi pracovniky, ktefi o dané pracovni misto méli

zajem.

Pfi ziskavani pracovnikl je vhodné dodrZovat tuto posloupnost jednotlivych krokd
(Koubek 1996, s. 73 - 75);

1. identifikace potfeby ziskédvéni pracovniki, souvisejici s analyzou pracovniho
mista a vytvafenim pracovnich mist. Potfebu pracovnikll bychom méli poznat
s piedstihem, abychom maximalné omezili dobu, po kierou bude pracovni
misto neobsazené. To nam umozni napf. vypovédni doba, termin uvedeny

v dohodé ¢ ukonceni pracovniho poméru nebo uzavirani pracovnich smiuv na
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dobu urcitou, ale i napf. dosaZeni dichodového veku u pracovnika, planovana

materska dovolena apod.

popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista taktez souvisi s analyzou
pracovnich mist. Tento krok potfebujeme ktomu, abychom vé&déli, jakého
pracovnika viastné hledame, jakou mé mit kvalifikaci, dovednosti apod., ale i
jaké metody pro jeho vyb&r mame zvolit a jaka kritéria pfi vybéru pracovnika
jsou pro nas rozhodujici. Z popisu a specifikace obsazovaného pracovniho

mista vychazime napf. pfi tvorbé inzeratu.

identifikace zdrojii uchazect, pomoci niZz si uvédomime, zda se zaméfime na
vnitinl nebo vnéjsi zdroje pracovnich sil. Podle toho pak volime jak metody

vybéry, tak dokumenty pozadované od uchazecl.

volba metod ziskavani pracovniki je ovlivnéna tim, zda budeme vybér provédét
z vnitinich nebo vnéjéich zdrojii, jaké jsou pozadavky pracovniho mista na
pracovnika, jéké potencidini uchazeée hodlame oslovit, jaka je situace na trhu
prace, jaké financni prostfedky mame pro vybér vyhrazené atd. |

volba dokumenta poZadovanych od uchazediu o zaméstnani je jednim ze
zplsoby, jeZ nam umozni dostat od uchaze€u takové mnoZstvi informaci, které
pro vybér vhodného uchazede potfebujeme.

formulace nabidky zaméstnani ma pro uspé&sné ziskavani pracovnikl velky
vyznam a méla by mit urcité naleZitosti, jejichz zanedbani mize mit velky vliv

na reakce uchazedil.

uvefejnéni nabidky zaméstnani je stejné dlleZité jako formulace nabidky
zaméstnani a $patné uvefejnéna nabidka zaméstnani se mlze setkat s velmi

malym nebo Zadnym zajmem ze strany potencialnich uchazetd.

pfedvybér uchazedi nam umoZni selektovat uchazele, kiefi lepe spliuji
pozadavky na pracovni misto. Provadi se zpravidla na zékladé pfedloZenych
dokumenttl nebo pfedb&Zného pohovoru. Vysiedkem piedvyb&ru je zafazeni

uchazedu do tfi skupin:
* velmi vhodni, ktefi museiji byt pozvani do dalsi &asti vybérového fizeni,

» vhodni, ktefi jsou taktéz zafazeni do daldi ¢asti vybérového fFizeni,
pokud pocdet velmi vhodnych uchazeCl nepostaluje potfebam

organizace,
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o nevhodnf, kterym je zpravidla zaslan zamitavy dopis a daldi &asti
vybérového Fizeni se jiZ netiéastni.
sestaveni seznamu uchazell, kiefi by méli byt pozvani kvybérovym
proceduram je zavéreénym krokem pfedchazejicim samotnému vybérovému
fizeni. |dedlni podet uchazeél, ktefi by méli byt pozvéni,' je individualni podle
charakteru organizace a obsazovaného pracovniho mista, jako optimalni je
uveden pocet péti az deseti uchazegl.

Martin (2007, s. 265 — 266) vymezil sedm hlavnich metod pro ziskavani pracovniku:

1.

o

povyseni v ramci organizace

2. osobni doporuéeni od stavajiciho zaméstnance
3.
4. interni databaze uchazedl, kiefi se jiz o pracovni misto v organizaci netispésné

inzerce volnych mist na venkovnich nasténkach

uchazeli

spoluprace s Ufadem prace

6. spoluprace s personalnimi agenturami

7. inzerce v tisku, médiich

Koubek (1996, s. 75 — 81) tyto metody dopifiuje jesté o nékolik dalsich:

8.
9.

uchazedi se organizaci nabizeji sami,

Ustni dotaz nebo nabidka,

10. spoluprace se vzdélavacimi institucemi (8koly, vzdélavaci centra apod.)

a uvadi také jejich vyhody a nevyhody nékterych z nich:

. » nizke naklady
Vyhody
» moznost ziskani referenci
Ustni dotaz nebo s Casto odkdzani pouze na reference, tzn.
nabidka . subjektivni hodnoceni
Nevyhody o
s pouze jediny uchazet (nemoznost
porovnani s vice uchazedi)
« levny a rychly zpisob
Vyhody yanenyzp
Doporuéeni stavajiciho + vhodnost vétSinou odborna i osobnostni
pracovnika - « nelze porovnat vice uchazed( mezi
Nevyhody
sebou
e nizké naklady
Vyvésky v podniku ’ * |ze uvést podrobné informace o
: : Vyhody . . o
nebo mimo podnik pracovnim misté a podminkach pfijeti
pracovnika
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moznost ziskat vysoky pocet uchazedéd

Nevyhody

osloveni omezeného poétu potencialnich

uchazetl

Spoluprace se
vzdélavacimi
institucemi

Vyhody

nizké naklady

instituce mQZe sama provést predvybér a
doporucit vhodne uchazece '
vyhoda v ziskavani dogasnych
pracovniki (brigady)

Nevyh_ody

potencialni uchazeti vétsinou nemaji
pracovni zkusenosti

sezdénnost nastupu absolvent( do
zaméstnani

Spoluprace s Gfady
prace

Vyhody

nulové naklady

Urady prace zji$tuji potfebné informace o
uchazedich o zaméstnani

moznost ziskat pfisp&vek na

zaméstnavani uréitého pracovnika

Nevyhody

omezeny vybér z uchazectt

registrovanych na Gfadech prace

Spoluprace
s personalnimi

agenturami’

Vyhody

vhodné pro ziskavani vysoce
kvalifikovanych pracovniku

rychlé ziskani pracovnika

agentura provede piredvybér a doporudi

organizaci vhodneé uchazede

Nevyhody

vysoké naklady
na provedeny predvybér nelze piné
spoléhat

rizna kvalita a seriéznost agentur

Inzerce ve sdélovacich

prostiedcich

Vyhody

informace o volném misté se rychle
dostane k adresatovi

o volném misté se dozvi velké mnoZstvi
lidi

inzerat Ize formulovat tak, ze se stahe

nastrojem autoselekce uchazedi

Nevyhody

vysoké naklady
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Zminovany okruh metod Ize rozsifit jesté o:
11. internet |
12. veletrhy pracovnich pfilezitosti
13. headhunting (tzv. ,loveni hlav®)

S metodami vybéru také souvisi fakt, jaké dokumenty organizace od uchazedl
poZzaduje. Vé&tSinou jejich volba zavisi na povaze volného pracovniho mista, jiné
budeme pozadovat od uchazefe o délnickou pozici a jiné od uchazede o misto .

specialisty. Zpravidla se od uchazeél o zaméstnani obecné vyZaduje:

o dotaznik (nékieré organizace pouzivaji rozdilné dotaznfky pro rizna
obsazovana mista), a to- |
- &) jednoduchy —uvadi hola fakta,
 b) otevieny — umoZiuje uchazedi vice popsat uréité skutecnosti apod.,
+ doklady o vzdélani a praxi. '
Od uchazedl o odborn&jsi pozice se navic vétdinou vyzaduje:
» Zivotopis (vétSinou strukturovany),
+ reference (pracovni hodnoceni) z pfedeslého zaméstnani, absolvované skoly

+ motivadni dopis, ve kterém uchazeé vysvétiuje, pro€ se o misto zajima.

Dotazniky zpravidla obsahuji osobni (daje uchazee (jméno a pifjmeni, datum
narozeni, adresu, telefonni Cislo, apod.), déle Udaje tykajici se vzdélani a odborné
pfipravy uchazete (kurzy, staze), vyCet prfedchozich zaméstnani, jiné pracovni
zkusenosti, nékteré také obsahuji udaje o pracovnim misté, o které uchazeé projevuje
zajem (pfedstava mzdy apod.}).

Co se tyCe Zivotopisu, zpravidla organizace pfesné nenafizuji, co by zivotopisy mély
obsahovat. Pro usnadnéni procesu pfedvyb&ru a vybéru v8ak uchazedlm zadavaji
urcéité body, které museji byt v Zivotopisu v daném pofadi zminény, obvykle jde 0
historii vzdélavani uchazece, historii dosavadniho zaméstnani atd.

Doklady o vzddlani a praxi ize poadovat tak, jak to vyZaduje charakter
obsazovaného pracovniho mista. Pfipadné lze uchazeée poZadat, aby pfedloZil dalsi

dokiady, abychom si utfidili pfehled o jeho dalSich znalostech, dovednostech apod.

Reference se pfili§ nevyuZivaji, protoze mohou byt zkreslené.. Pracovni posudek je
vdak pfedchozi zaméstnavatel podie § 314 zékona €. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve
znéni pozdé&jsich pfedpisl, na Zadost zaméstnance povinen vydat.
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Privodni dopis slouzi predevéim k posouzeni uchazeCovy osobnosti a jeho
vyjadfovacich schopnosti. Nikdy v&ak neni jisté, zda privodni dopis za uchazele
nenapsal nékdo jiny (Koubek 1968, s. 83 — 86).

Armstrong (2007, s. 360) uvadi tfi nejpouzivangjsi metody vybéru pracovniki, a to
pohovor, assessment centre a vybérove festy.

Prostfednictvim pohovoru lze posoudit kVa'Iity daného uchazefe a porovnat je
s ostatnimi vhodnymi uchaze&i. Pohovor Ize charakterizovat jako Ucelovou konverzaci,
ktera ma za tkol cdpovédét na tfi zakladni otazky:

s MulzZe uchazed vykonavat danou praci?

* Chce uchazed vykonavat danou praci?

» Jak se uchazeg zafadi do organizace?

Vyhodou pohovoru je pfilezitost pokladat kontrolni otazky a otazky, kieré nam umozni
objasnit, zda jsou znalosti a dovednosti uchazeée v souladu s poZadavky pracovniho
mista. Dale se béhem pohovoru miZe uchazeé zeptat na podrobnosti pracovniho
mista, a stejné jako organizace pfi pohovoru posuzuje uchazede, uchazet posuzuje
orgahizaci. Nevyhodou je pak to, Ze pfi pohovoru nelze s uréitosti odhadnout vykon
potenciainiho bracovnika, déle je mozné, ze osoba, kterd pohovor vede (dale jen '-
',,tazatel“), jej nevede spravné, nebo mizZe chybné posuzovat uchazede. Tato oscha by
tedy méla byt v oblasti vedeni pohovoru dobfe prodkolena.

Pohovor by mél byt dobfie zorganizovan. Nejprve je tfeba informovat vhodné uchazece
o terminu a misté konani pohovoru. Co se tyée samotného pohovoru, tazatel by mél
b)’/t dobfe informovan o uchazedi, pohovor by mél probihat ve zvlastni mistnosti, nikoli
napf. v hromadné kancelafi, a mél by mu byt vyhrazen potfebny ¢as. Po pohovoru by
mél byt kazdy uchazed informovan o daldim postupu, tzn. do kdy bude informovan o
vysledku pohovoru a jaké kroky budou pfipadné nasledovat.

Lze roziisit nékolik druhi pohovoru — chronologicky (zagina vzdélanim a postupuje
k souasnému nebo poslednimu zaméstnani), probihajici podle bodd specifikace
pracovniho mista (od znalosti, dovednosti a odbornosti, pfes osobni kvality, aZ po
absolvované vzdélani a zaméstnani), probihajici podie kritérii posuzovani {probihaji -
napf. v assessment centrech), orienfovany na situaci {pozornost je soustfedéna na
situace nebo udalosti, kieré mohou pfedpovédét vykon uchazede na obsazovaném
pracovnim mist&), orientovany na chovani (lazatel postupuje podie systému
pripravenych otazek, kieré tvofi kritérium pro odhaleni uritych schopnosti, dovednosti,
kvalifikace, zkusenosti uchazele potfebné pro pfijatelny vykon na pracovnim misté),
nebo psychometricky, pfi kterém se postupuje podle pfedem uréenych otazek,
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odpovédi se prevadéji do kodl, které se pak lépe porovnavaji s vysledky ostatnich
. ‘uchazell (Armstrong 2007, s. 369 — 377).

Pfi pohovoru ize pouZit otdzky, které mohou mit nékolik zdroju. Jednak lze pouzit
informace ziskané od pracovnikll na stejném pracovnim misté, jaké obsazujeme, nebo
mizeme vyuzit znalosti tzv. kritickych pfipad(, tzn. takovych situaci, které vybocuji
z bé&zného pracovni napiné pracovnika, kdy zaleZi na jednani pracovnika a ten bud
dosahne uspokojiveho vysledku, nebo selze (napf. ,Podle éeho se pozna &lovek, ktery
tuto praci 6pravdu umi?“).. U v8ech otazek by si tazatel mél uvédomit, jaké muZe dostat
odpovédi a jak je bude hodnotit (Kolman 2004, s. 130 — 131).

Co se tyCe druhl otazek, I1ze vymezit nasledujici skupiny otazek, které jsou vhodné pro

pouziti pfi pohovoru {Armstrong 2007, s. 378 — 382}

o ofevfené otdzky, které vyzaduji uplnou odpovéd (napf. ,Co vite o nasi
_ spoleénosti?‘),

» otazky jdouci do hioubky slouzi k ovéreni toho, co jiZ tazatel od uchazede zjistil,
nebo pokud chce zjistit podrobnosti (napf. ,Jaké &innosti jste pfesné v ramci
tymu vykonaval?®),

e konkretizujici otazky se snazi vyjasnit néjakou skuteénost, pficemz odpoveéd na
tuto otazku je struéna (napf. ,Pro¢ k tomu doslo?"),

s hypotetické otdzky maji za ukol navodit urditou situaci a uchaze€ ma popsat, jak
by se zachoval (napf. ,Co st myslite, ze byste udélal, pokud ...7%),

s ofazky zaméfené na chovani zjistuji, jak by se uchazel zachoval v kritické
situaci, aby byl uspésny (napf. ,Kdy jste presvédéil ostaini, aby podnikli
neobvyklé kroky?"),. _

o otdzky zaméfené na zptsobilost sméfuji k tomu, ¢o uchazed zna, umi a jak ma
schopnosti (napf. ,Jakeé zkusenosti mate s vedenim tymu?*),

e ofdzky tykajici se motivace jsou navodné otazky, které maji za nasledek
odpoVéd’ vyjadFuiici motivaci uchazede (napt. ,Pro¢ chéete odejit ze
souéasného zaméstnani?),

» ofdzky udriujiei plynulost pohovoru vedou uchazece ktomu, aby hioubdji
rozved! to, co 'o_sobé fekl (napf. ,MZete mi fict néco bliz§iho o Vasem prvnim
zamé&stnani?"), | | _

* ovéfovacimi otdzkami si tazatel ovéfuje skutednosti, kieré se od uchazede

dozvédél (napf. ,Pochopil jsem spravné, ze ...7"),
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s otadzky tykajici se kariéry poskytuji tazatelovi pfedstavu o dosavadni motivaci
uchazetée k ziskavani kvalifikace, dovednosti a zkusenosti (napf. ,Co jste se
nauéil v pfedchozim zaméstnani?"), '

» otazky zaméfené na praci zjistuji konkrétni Gdaje dosavadni pracovni historie
uchazele (napf. ,Kolik dni absence jste mél v poslednim zaméstnani?*),

» otazky tykajici se mimopracovnich zajmd jsou pfi pohovorech pokladany spise
okrajové, mohou v3ak zjistit informace o motivaci uchazefe pro danou praci.

Je tieba Lipozornit na otazky, které by nemély byt pii pohovoru pouZity. Jedna se
zejména o otazky tykajici se rodinnych zaleZitosti, pohlavi, rasy, télesné vady,

naboZenstvi apod. (Armstrong 2007, s. 382).

Tazatel by si m‘él béhem pohovoru pofizovat poznamky, podie kterych poté bude
uchazeée hodnotit. Poznamky vE&. odlvodnéni vysledku pohovoru by mély byt
uschovany pro pfipadné zpochybnéni vybérového fizeni napf. z dGvodu diskriminace
(Armstrong 2007, s. 384).

Podstatou assessment centra je ,pozorovani Ucastniku v simulovanych situacich
(tymovd prace, reSeni organizadniho problému, manaZerské hra, diskuse,
sebereprezentace). Chovani uchazedél posuzuje tym vyskolenych pozorovatel(, kteri
rozpoznaji jeho schopnosti. Jedna se o metodu Easové naroénou a pomérné finanéné
nakladnou, proto se vyuZiva pfevaZné v obsazovani manazerskych pozic (Bélohlavek,
Kostan, Sulef 2001, s. 371).

Podstatu assessment centra charakterizuje pfedev§im to, Ze pozornost je nejvice
vénovana chovani uchazecl., Vramci hrani roli se zjiStuje schopnost vykonavat
specifické Ukoly daného pracovniho mista vtymu i samostatné. K hodnoceni se
pouzivaji pfevazné pohovory a testy, pfiemz je vzdy hodnoceno nékolik .uchazeéil
sougasné, a to u divodu prokazani soucinnosti v tymu. Je velice Zzadouci, aby &lenem
tymu hodnotiteldl byl i zaméstnanec spole¢nosti, ktera volné misto obsazuje, a to

nejlépe vedouci pracovnik nebo vrcholovy manazer.

Assessment centra umoziuji organizaci vybrat takového uchazele, ktery bude
~odpovidat organizagni kultufe, ale zarovehi pomahd uchazedi vcitit se do kultury
- organizace a rozhodnout se, zda se chee stat Elenem takové organizace (Armstrong
2007, s. 361 ~ 362).

Vybérové testy se snaZi ziskat spolehlivé informace o inteligenci, schopnostech,
osobhosti, vlohach, znalostech a dovednostech uchazeée. Nejcastéji se pouZivaji testy
psychologické a vétSinou jsou pouzivany v ramci assessment centra {Armstrong 2007,
s. 387 — 388).
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PouzZiva se nékolik druhi testh (Bé&lohlavek, Kostan, Sulef 2001, s. 371):;

1. testy kognitivnich schopnosti (. vnimani, pamét, uéeni atd.), zamérené na
inteligenci uchazede, pouzivaji se voblasti informaénich technologii,
manazerskych funkcich atd. '

2. testy mechanickych schopnosti, testujici mechanické, technické a prostorové
mysleni, pouzivaji se v oblasti technickych funkci

3. testy psychomotorickych schopnosti, které zjistuji reakéni ¢as, obratnost rukou

" apod. '

4, testy osobnosti, které uréuji miru neuroticismu, extroverze, dominance apod.
Jakmile z vybérového fizeni vzejde nejvhodnéjsi uchazeg, organizace mu sdéli
podminky, za kterych je ochotna jej zaméstnat. V této nabidce by mél byt uveden
ndzev pracovniho mista, misto vykonu prace, jméno a funkce pfimého nadfizeného,
pracovni doba, pracovni rezZim (sménnost apod.), vy$e mzdy nebo platu, zkusebni
doba, poZadovany den nastupu, zaméstnanecké benefity, dale podminky, které je
tieba ze strany uchazede spinit pfed nastupem (napf. absolvovat [ékarskou prohlidku)
a tel;min, do kterého je tfeba, aby uchaze na tuto nabidku reagoval (Koubek 19986,
s. 103 — 104).

Pokud se uchaze€ k nabidce vyjadfi kladné, pfechazi se z faze vybéru pracovnika do
faze pfijmuti pracovnika do organizace.

2.4 Piijimani zaméstnancl

Po skon&eni vybéroveho fizeni je nejvhodnéjsi pracovnik pfijat do organizace.
Pracovnépravni vztah je uzavien prostfednictvim pracovni smlouvy, jejiz naleZitosti
upravuje zakon &. 262/2006 Sb., zékoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpisl, ktery
fika, Ze pracovni smlouva musi obsahovat ,druh préce, ktery mé zamés_tnanec pro
zamestnavatele vykonavat, misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt préce
vykonévéna a den néstupu do prace" (§ 34 odst. 1 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku
prace, ve zneni pozdgjsich pfedpist). Pracovni smlouva tak mdZe byt velmi obecné a
strugnd, vétSinou se v organizaci pouziva stejny typ pracovni smlouvy pro v8echny
kategorie'pracovnikﬁ. P¥i pfijimani by mél byt pracovnik pfed podpisem pracovni
smlouvy zaroveh seznamen spravy a povinnostmi, které souvisi s pracovnim
pomeérem vorganizaci a spovahou prace, kterou bude vykonavat, a dale
s organiza¢nimi predpisy, které se tykaji bezpeCnosti prace a ochrany zdravi pfi praci
(Koubek 1996, s. 105 — 1086).
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V zajmu obou stran (zaméstnance | zaméstnavatele) by vak pracovni smiouva méla
obsahovat podrobn&j&i informace, aby v prib&hu pracovné&pravniho vztahu
nedochazelo ke konfliktdm nebo nedorozuménim. Koubek (1998, s. 107) proto

doporucuje uvést ve smlouvé nasledujici informace:

e nazev prace (pracovniho mista), kterou bude pracovnik vykonavat, nejlépe
véetné pracovnich povinnosti,
» komu se pracovnik za svou praci zodpovida,

* pracovni podminky v souvislosti s vykonem préce,

datum nastupu do préce, pfipadné termin, do kdy je pracovni pomér uzavfen, -

daldi dohodnuté podminky.

V pracovni smlouvé miiZe byt uvedena vy$e odmény za sjednanou praci (obvykle je
ale uvedena na mzdovém nebo platovém vyméru), a dale by zde méla byt uvedena
| doba, na kterou je pracovni smlouva uzaviena (Koubek 1996, s. 108). Pracovni pomé&r
na dobu urditou ize podle zakoniku préce ,mezi tymii adastniky sjednat na dobu
nejvyse dvou fet ode dne vzniku tohoto pracovniho poméru“, a ,pracovni pomér trva po
dobu neurcitou, nebyla-li vyslovné sjednéna doba jeho trvani (§ 39 odst. 1 a 2 zékona
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpisl). PFi uzavieni pracovni
smiouvy na dobu urditou je tfeba vzit v Uvahu véechny aspekty, které z tohoto stavu
vyplyvaji. Smlouva na dobu uréitou neni jistotou pro zaméstnance, ale ani pro
zaméstnavatele, pokud neni oboustranny zajem o jeji prodlouZeni. Kazdd zména
pracovni smiouvy je tedy vyjaddfenim vile obou smiuvnich stran a musi byt
uskute¢néna na zakladé dodatku k pracovni smlouvé (Koubek 1996, s. 109).

Po podepsani pracovni smlouvy je pracovnik zafazen do personaini evidence. Je
zaloZena jeho osobni karta a vystaven jeho podnikovy pritkaz, pfipadné dal$i potfené
dokumenty. V persondini evidenci by mély byt s ohledem na charakter prace obsaZeny
‘tyto Gdaje o pracovnikovi: jméno a piijmeni, popf. titul, datum a misto narozeni, rodinny
stav, rodné Cislo, adresa bydlisté, telefonni &islo, statni pfisiuSnost, zdravotni. stav
(napf. zmé&néna pracovni schopnost), kvalifikace, informace tykajici se pfipadného
pobirani dichodu, datum vzniku pracovniho poméru, pracovni zafazeni v organizaci,
popf. misto pracovists. ‘

Zaroven je pracovnik pfi nésﬁ,lpu_ povinen pfedloZit svému novému zaméstnavateli
potvrzeni o zaméstnani (neboli ,zapodétovy list') od pfedchoziho zaméstnavatele.
Organizace je pak povinna pracovnika do osmi dnli od jeho nastupu do zam&stnani
prihlasit ke zdravotnimu pojiSténi u zdravotni pojistovny a k socialnimu pojisténi u
spravy socidlniho zabezpedeni (Koubek 1996, s. 105 - 106).
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Pracovnik by mél pfi nastupu do organizace obdrzet struénou pfirucku zaméstnance
obsahujici veskeré pro zaméstnance dllezité informace. Podie Armstronga (2007,
s. 397 — 398) by tato pfiruéka méla chsahovat zejména;

* ramcovou charakteristiku organizace (historie, zaméreni, vedeni atd.),
s pracovni podminky (pracovni doba, narok na dovolenou atd.),
- o systém odménovani (mzdove stupné, vyplatni termin atd.),
» hladeni pracovnich neschopnosti, doklady o pracovni neschopnosti,
° udélovéni.volna, '
» organizaéni pravidla,
¢ postup pfi zménach pracovniho zafazeni,
e zalezitosti tykajici se odbor, .
» moznosti prohlubovani, rozsifovani &i zvySovani kvalifikace,
e zdravotni pé€e a prvni pomoc,
s program pece o pracovniky,

» pravidla pro telefonovani a korespondenci atd.

Novy pracovnik by mél byt uveden v organizaci perscnalistou nebo nadiizenym
pracovnikem,” ktery zajisti piedstaveni pracovnika kolektivu kolegil. Dali moznosti
uvedeni pracovnika do organizace je poslat jej na speciaini Skolici pracovisté, které
pracovnikim poskytne veSkeré potfebné informace a zodpovi mu i pfipadné dotazy
(Armstrong 2007, s. 308 — 309).

Novi pracovnici by méli byt tedy hned zpo&atku zafazeni do vzdélavaciho programu a
zarovedl se vzdélavat na pracovidti pfi pinéni pracovnich ukoll, pfipadné by jejich
vzdétavani mohlo byt doplnéno externimi odbornymi kurzy mimo pracovistd, popf.
e-learningem, tzn. vzdélavani pomoci poéitade (Armstrong 2007, s. 400). '

S_pﬁjiménim | zaméstnancl souvisi také jejich uvolhovani, tedy ukonéeni

pracovnépravniho vztahu mezi pracovnikem a organizaci.
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3. Uvolfiovani zaméstnancu

Uvolhovani zaméstnancl, tedy ukondovéni jejich pracovnich smiuv, je souéasti
personalnich procesi v organizaci.

Ukond&eni pracovni smlouvy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem Ize uskuteénit ze
sedmi divod(, a to dohodou mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, vypovédi,
okamZitym zruenim, zrudenim ve zkusebni dobé&, uplynutim sjednané doby, odnétim

povoleni k pobytu nebo vyhosténim (u cizinc(t) nebo tmriim zaméstnance.

Dohoda o ukonéeni pracovniho poméru je pisemny souhlas obou stran (zaméstnance
i zaméstnavatele} s ukonCenim pracovnépravniho vztahu. Musi byt pisemna, a pokud
to zaméstnanec pozaduje, musi v ni byt uvedeny divody ukonéeni tohoto vztahu (§ 49
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpisl). V praxi se
stava, Zze se dohodou fesi napf. nadbyteénost zaméstnance, nebo pokud je Zadouci
odchod zaméstnance z dlivodu $patné vykonévané'préce nebo poruseni pracovni
povinnosti, pfipadné napf. odchod zaméstnance do dlchodu (Koubek 2000, s. 258 —
259).

Vypovédi rozumime jednostranny pravni Ukon, pracovni pomér tak mlZe rozvazat
zaméstnanec i zaméstnavatel. Vypovéd musi byt pisemna a pro potvrzeni platnosti
musi byt doruéena druhému G&astnikovi pracovnépravniho vztahu. Vypovédni doba
¢ini dva mésice a zadina béZet prvnim dnem mésice ndsledujiciho po doruceni
vypovédi druhé strané. Zakonlk prace vymezi duvody, pro které miZe dat
zaméstnavatel zaméstnanci vypovéd, zameéestnanec smi dat vypovéd bez udani
dhvod( (§ 50 odst. 1, 2 a2 3 2 § 51 zakona €. 262/2008 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich pfedpis().

Okamzité zruseni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele je mozné pouze za
predpokladu, ze byl zaméstnanec pravomocné odsouzen pro tmysiny trestny cin
k nepodminénému trestu odnéti svobody na dobu del§i ne# 1 rok, nebo byl-li
pravomocné odsouzen pro umysiny trestny Cin spachany pfi plnéni pracovnich (kolt
nebo v pfimé souvislosti s nim k nepodminénému trestu odnéti svobody na dobu
nejméné 6 mésict” nebo 7,,poru§i!—li zaméstnanec povinnost vyplyvajici z pravnich
predpistl vztahujicich se k jim vykonavané praci zvia$t hrubym zplsobem®” (§ 55 odst.
1 zakona &. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpislt). Zaméstnanec
pak mlzZe okamzité zrusit pracovni pomeér zrusit jen v pfipadé, pokud je iékafem uznan
neschopen praci vykonavat ze zdravotnich duvoduy, nebo od zaméstnavatele nedostal
mzdu nebo plat do 15 dni od terminu splatnosti mzdy (§ 56 zakona €. 262/2006 Sb., .
zakonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpisa).
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Zru$it pracovni pomér ve zkusebni dob& smi kterakoli ze smluvnich stran, pfigemz
pisemna forma neni podminkou, a to nejpozdéji v posledni den zkugebni doby (Koubek
2000, s. 260).

Uplynutim sjednané doby skonéi pracovni pomér uzavieny tzv. na dobu urgitou.
Pokud i po i:plynuti sjednané doby pokraluje zaméstnanec ve vykonu prace
s védomim zaméstnavatele, pfodluiuje se t'a-kovy pracovni pomér automaticky na
neuréito, pokud se zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodnou jinak (Koubek 2000,
S. 260)

Pracovni pomér |ze dale ukongit v pfipadé cizince dnem skoncem jeho pobytu na
uzemi Ceské republiky nebo Jeho vyhostemm v pfipadé vztahu zaloZeném na
;menovanl pak odvolanim. Poslednim diivodem ke skon&eni pracovnépravniho vztahu
je smrt zaméstnance (Koubek 2000, s. 260).

Dlvodem k nedobrovolnému odchodu pracovnika z organizace je zejména
nadbyte¢nost. V ramci personalniho planovanf méze vzniknout potfeba sniZeni podtu
pracovnich sil. V lepsim pfipadé Ize nadbyteéné pracovniky umistit na dobrovolné
uvolnéna vhodna pracovni mista, popf. je rekvalifikovat pro jinou praci. K minimalizaci
nadbyteCnosti Ize také zavést nasledujici opatieni (Armstrong 2007, s. 403 — 404):

s zruenf prace vykonavané pro organizaci externé (tzv. outsourcing),

o zruSeni pfesCasové prace,

s snizeni nebo zrueni pfesasove prace,

* zavedeni systému déleni se o praci (dva pracovnici se stfidaji v praci na
jednom pracovnim misté) apod.

Propusténi z divodu nadbytegnosti je pro pracovniky narognou Zivotni situaci, a proto
je Zadouci, aby organizace vé&novala takovym pracovnikim zvyenou pozornost.
Zakonnou formou pomoci, kterou upravuje § 67 a 68 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdg&jSich pfedpisl, je vyplaceni tzv. odstupného. Minimaini vyse
odstupného je trojnasobek primérné mésiéni mzdy.

Organizace by také pifpadné méla pomoci t€mto pracovnikim najit zamé&stnani nove,
nebo jim alespofi pomoci se rekvalifikovat. Dal$i mozZnou formou pomoci je poskytnuti
prostor pro sluzby nabizené Ufadem prace, kieré formou konzultaci mohou
pracovnikim nabidnout jiné zaméstndni, nebo jim poskytnout informace o
rekvalifikaénich programech, pfipadné daigich zpUsobech socialni pomoci. Organizace
také muZe piimo kontaktovat jiné organizace v okoli s cilem nalézt pro nadbyteéné
pracovniky nahradni zaméstnani. Vstficnym krokem organizace je také vytvofeni

seznamu téchto pracovnikd, kterym bude v budoucnu pfednostné nabizeno pFipadné
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uvolnéné pracovni misto. Organizace také miiZe pro nadbytetné pracovniky a jejich
rodinné pfislusniky zajistit bezplatné sluzby psychologa, ktery jim pomiize lépe se

vyrovnat se vzniklou situaci.

| pfes skutednost, Ze vpfipadé nadbytednosti pracovnikii ma organizace
pravdépodobné nedostatek finangnich prostfedki a zminéné sluzby pro pracovniky
uréitym zplisobem zatiZi organizatni rozpoget, ma pé&e o nadbyte&né pracovniky vliv
na jejich moralku a vytvari dobrou povést organizace (Koubek 2000, s. 270).

Propousténi pro nadbyteCnost ma vliv nejen na propusténé, ale také na ty, ktefi
v organizaci nadale z(istavajl. Téchto pracovnikl se dotyka tzv. ,syndrom pfeZivéich”.
Stejny vyznam, jako sniZeni nakladl v.organizaci a tim propust&ni &asti pracovnikd,
ma také udrzeni motivace a moralky stavajicich pracovnikii, ktefi mohou mit pocit
hejistoty. Muze dochazet k tomu, Ze kliCovi pracovnici zagnou hiedat jiné, pro né jist&jsi
zaméstnani, pfed oficidinimi zpravami budou upF'ednostﬁovény'neoficiéini domnénky a
tim vznikne mezi pracovniky nedivéra k vedeni organizace. Proto je tfeba, aby
organizace dala témto pracovnik(m najevo, Ze jsou potfebni a organizace je ochotna
se o né v pfipadé daldiho propousténi urlitym zpUsobem, ktery byl zminén vyde,
postarat (Koubek 2000, s. 271).

MiZe nastat i situace, Ze vramci nabidky zvy3eného odstupného vznika tzv.
dobrovolna nadbytednost. Nasledkem v8ak mlZou byt odchody kvalitnich pracovnikq,
které by organizace uvolnila nerada (Armstrong 2007, s. 404).

S uvolhovanim Uzce souvisi také penzionovéni, tj. odchody pracovnik do dichodu.
Organizace by proto méla vytvofit viastni politiku penzionovani a brat v tvahu, kdy jsou
pracovnici zrali pro odchod do duchodu, zda pro né v organizaci existuje pracovni
uplatnéni i po dosaZeni dichodového véku a zda je organizace schopna poskytnout
t&mto pracovnikim réméov;’l poradensky servis. Organizace mlZe svym
zaméstnanctim pfispivat na penzijni pfipojisténi apod. (Armstrong 2007, s. 410).'

Pokud pracovnik opusti organizaci dobrovolné, &ini tak pfedevim z divodl urychleni
svého kariemiho postupu, lepSich finanénich podminek, zmény bydlisté, nebo napt.
z divodu neztotoZnéni se s firemni politikou, ¢ odchodu do dichodu (Armstrong 2007,
s. 402). Tato rezignace pracovnika muZe byt pro organizaci ofekavana nebo
neocekavana. Pokud organizace jeho odchod odekéva, ma moZnost se na vzniklou
situaci pfipravit, popf. se s pracovnikem dohodnout na sladéni svych oCekavani a tim
zamezi odchodu pracovnika. Z jiného Uhlu pohledu ma2e byt rezignace pracovnika
pro organizaci neZadouci (v organizaci vznika problém), s neutrdinim dopadem (v

organizaci problém nevznikd), spiSe vitana (napf. dlvodu $patného pracovniho
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vykonu pracovnika) nebo dokonce vyprovokovana (podpofena chovanim vedouciho

pracovnika ¢i koleg().

Organizace by se méla ve viastnim zajmu i zajmu pracovnikd snazit o odhaleni pfigin
jejich rezignace. Proto v organizacich probihaji vramci pravidelnych hodnoceni
pracovniki rozhovory s témito pracoVniky, vyhlasuji se ankety mezi pracovniky,
analyzuji se stiznosti pracovnikd, provadéji se pohovory s odchazejicimi pracovniky,
ktefi popf. vyplfiuji dotazniky. Nékteré organizace dokonce pofadaji tzv. odiozené
rozhovory s byvalymi pracovniky zhruba pui roku po jejich odchodu z organizace. Tyto
formy Setfeni by méli prdvédét bdborné progkoleni pracovnici personalnich Utvarh
nebo pfisiudni vedouci pracovhici (Koubek 2000, s. 273 - 275).

V nasledujici €asti budou zminéné teoretické poznatky aplikovany do prostiedi geské

firmy.
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Aplikaéni ¢ast

Ve druhé &asti této prace bude pfedstavena ceska firma a personéini procesy, které
v ni probihaji s ohledem na jejich popis v teoretické &4sti.

4, Charakteristika organizace

Organizace, ktera bude v této ¢asti popsana, je akciovou spdlec‘:nosti skladajici se ze
gty deefinych spoleénosti s ruenim omezenym, ktera je majetkem &eského viastnika,
jediné fyzické osoby a zarovert jednatele a'pfedsedy pfedstavenstva.

Tato organizace byla zaloZzena na pocatku devadesatych let nejprve jako Zivnost
v oblasti éutop&jéoven, pozdéji 'se zménila ve spolednost s rugenim omezenym
zabyvajici se zarovefi autoddpravou, osobni | nakladni. Zhruba pfed deseti iety se -
organizace zacala zabyvat také logistikou, byl vystaven velky logisticky areal &itajici
v soucasné dob& 7 velkych logistickych hal, se strategickou polohou uprostied Ceské
republiky, na Vysoing, vt&sné blizkosti dalnice D1. Kromé& dopravy, logistiky a
autoptjéovny se tato organizace nyni zabyva také mytim primyslovych obald,
pronajmem nemovitosti a outsourcingem sluZeb. Co se tyfe zafazeni organizace,

jedna se celkové o poskytovani sluzeb.

4.1 Organizaéni struktura

Struktura organizace je velmi sloZita z divodu &lenéni organizace na jednotlivé dcefiné
spole¢nosti. Obecné Ize strukturu organizace vymezit jako kombinaci struktury
funkcionalni a divizionalni.

Vsechny dcefiné spolecnosti maji totoZného jednatele, ktery je soudasné predsedou
pfedstavenstva matefské akciové spole€nosti. Ka?da dcefina spolenost ma pak
vlastni management. Co se tyée podpurnych &innosti, jako je Géetnictvi, Fizeni lidskych
zdroju, sprava budov apod., ty jsou outsourcované jednou z dcefinych spoleénostf pro
ostatni spolecnosti,

Organizalni struktura spoleénosti je obsahem pfilohy &. 1.

4.2 Oddéleni personalistiky a mezd

Oddeéleni personalistiky a mezd je soutasti jedné z deefinych spolecnosti a poskytuje

sluzby ostatnim dcefinym spolednostem v ramci outsourcingu.
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Toto oddéleni se sklada z vedouci oddéleni, jednoho personalisty, dvou mzdovych
ucetni a bezpe&nostniho technika. Navic zahrnuje také recepci, tj. dvé recepéni.

Toto oddéleni hraje v organizaci nezastupitelnou roli v managementu organizace,
vedouci oddéleni je Elenem vrcholového managementu matefské organizace potazmo
-.deefinych firem. | pfes tuto skute¢nost viak v soutasné dobé neni personalni strategii

piiklddan velky vyznam.

Personalni oddéleni zpracovévé béZnou personalni a mzdovou agendu zaméstnanctl,
-dale se podili na utvafeni personéiniho planu, vybéru pracovnikil a v organizaci
funguje pfevaZné jako poradce voblasti lidskych zdrojl. Rozhodovani v téchto
oblastech je vrukou feditelli jednotlivych spole¢nosti ve spolupraci s pfislusnymi

vedoucimi pracovniky.

Jak jiz bylo zminéno, vedouci persondiniho oddé&leni je pfimo podfizen jednateli
spolednosti, tj. pfedsedovi pfedstavenstva. Persondini oddéleni je vnitiné ¢len&no
nasledovné;

. Vy88i odborné vzdélani humanitniho sméru,
Vedouci o
o praxe v oboru personalistiky 4 roky, z toho 1 rok
personalniho

o jako vedouci odd., u spolednosti zaméstnana 2
odd.

roky
Personalistika

Vysokoskolské vzdélani v pfirodovédném smeéru,
_ praxe v oboru personalistiky 10 let, ztoho 1,5
Personalista . . -
roku na pozici vedouctho odd., u spoleénosti

zaméstnan 2.5 roku

Stfedoskolské odborné vzdélani ekonomického
Mzdova Ucetni smeéru, praxe v oboru mzdového Gdetnictvi 10 let,
u spole€nosti zaméstnana 3 roky

Mzdy
Stfedodkolské odborné vzdélani technického
Mzdova Gdetni | sméru, praxe voboru mzdové Ggetni 13 let, u
spoleénosti zaméstnana 3,5 roku
. . Stfedokolské odborné vzdélani technického
Bezpeénost Bezpeénostni . L
i ‘ smeru, praxe v oboru BOZP 15 let, u spoleénosti
prace technik

zaméstnan 3 roky
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Recepce

Stfedoskolské odborné vzdélani ekonomického sméru, u

Receptni | spoleénosti zaméstnana 5 let, ztoho 3,5 roku jako cetni ~
fakturantka, 1,5 roku jako recepéni
_ . | Stredoskolské odborné vzdélani ekonomického sméru, praxe
Recepéni

v administrativé 5 let, u spoleénosti zamé&stnana 0,5 roku

Nasiedujici kapitola objasni probihajici personalni procesy, tzn. &innost oddéleni

personalistiky a mezd v praxi.
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5. Personaini procesy v organizaci

Mezi zakladni personélni procesy ve zkoumané organizaci patfi personaini planovani,
déle proces naboru a pfijimani zaméstnancl a také uvolfiovani zaméstnanci. Tyto

zakladni personalni procesy budou nyni bliZze popsany.

5.1 Proces personalniho planovani

Jak jiZ bylo zminéno vteorstické &asti této prace, hlavnim Ukolem personalniho
planovani je jednak pfedvidat budouci potfebu mnozstvi pracovnik(, ale také jejich
kvalifikaéni pfedpoklady a schopnosti.

Organizace upfednostiiuje spiSe tvrdé persondini planovani, tzn. odhaduje budouci
vyvoj potfeby lidskych zdrojii spiSe co do poétu nez do kvality. Vzhledem k tomu, e
nejCastéji dochazi k fluktuaci a s ni spojenému obsazovani voEnych' pracovnich mist
skladnikl a fidi¢l v mezinarodni kamionové dopravé (déle jen ,fiditt MKDY), neklade
se na kvalifikaci tak vetky diraz. Pfedevéim u skladniki je pomé&rné snadné dodateéns
kvalifikovat potfebny pocet pracovniki. U fidiéd MKD se predpoklada dosazeni
zakladni kvalifikace, {j. drzeni pfislu§ného fidi¢ského opravnéni a profesniho prikazu
fidice.

Potfeba pracovnik(l je odhadovdna zhruba na ifi aZ Sest mésicl dopfedu, a to
zdlvodu pruZnosti reakce organizace na potfeby zakaznikd, resp. ekonomickou
situaci organizace, potazmo statu. V sougasné dobé se situace v ramci zakézek ve
firmé stabilizovala, tudiZ nedochézi k vy&§§imu nérdstu nebo naopak poklesu potfeby
lidskych zdroji, za rok 2010 v8ak celkové vzrost! podet zaméstnancl v délnickych
profesich v organizaci o sto pracovniku.

Hlavni zdroje pracovnich sil jsou v organizaci nasledujici:

1. stavajici zaméstnanci, ktefi jsou podle potfeby pfesouvani ze stfedisek s nizsi
potfebou pracovnikl na stfediska, ktera vyZzaduji zvy$enou potfebu pracovnich
sil, nebo pokud kvalifikaéné odpovidaji poZadavkim na volna pracovni mista
Vv organizaci,

2. potencialni zaméstnanci, tzn. pfedevéim:

a. uchazeli o zaméstnani, ktefi jsou ve vétsiné pfipadd evidovani na
Uradech prace (pfedevsim v Jihlavé a Havlickové Brodé),

b. zajemci o zaméstnani, ktefi jsou v dob& hledani nového zamésinani

jesté v pracovnim poméru, ale predevsim z divodu vy$e mzdy nebo
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pracovnich podminek chtéji zaméstnani zménit, Zasto se jedna a
zaméstnance konkurenénich firem v kraji Vysoéina.

V soucasné dobé& neni v organizaci vytvofen personalni plan ve formé dokumentu,
existuje vSak nékolik dokumentd, které by mohly byt souéasti pfipadného personalniho
planu:

1. motivaéni program,
2. plan vzdélavéni,
3. mzdovy plan.

S persondlnim planovanim Uzce souvisi také analyza pracovnich mist. A jak se tato

analyza provadi v této organizaci, bude popsano v nasledujici kapitole.

6.2 Analyza pracovnich mist v organizaci
V organizaci probiha analyza pracovnich mist pfedevsim z téchto divodir:
1. vznik nového pracovniho mista,
2. obsazeni volného pracovniho mista.(aktualizace pracovni naping),
3. reorganizace pracovnich mist,
4. zruseni pracovniho mista a pfesunuti pracovni naplné na jind pracovni mista.

Informace o daném pracovnim misté ziskava jednak personalista ve spolupraci se
zamestnancem, ktery byl nebo je na dané nebo podobné pracovni misto aktualng
zafazen, nebo znéj odchdzi, a také informace ziskava piimy nadfizeny tohoto
pracovnika. Ve spolupraci s personalistou poté vytvofi popis pracovniho mista,

Popis pracovniho mista (viz pfiloha &. 2) obsahuje nasledujici L'Jciaje:_
* nazev spoleénosti,
. nézév pracovni funkce,
* jméno a pfijmeni pracovnika, jeho osobni &islo,
» dosaZené kompetence, pozadované vzdélani,
o oznacéeni pfimého nadfizeného,
» zastupitelnost,

e vymezeni pracovnich Ukold.
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Pfi analyze pracovnich mist a nasledné tvorbé popistl pracovnich mist se v organizaci
vyuZivd metoda pozorovani a metoda pohovoru. Pro doplnéni Gdaji se vyuZiva také
metoda funkéni analyzy.

Pozorovani provadi ve vétsing pifpadll personalista. Vidy je provadéno ve spojeni .
s metodou pohovoru. Pohovor vede nafizeny pracovnik, personalista je vé&tginou v roli

prisediciho, pozorovatele. Pohovor byva strukturovany, vyjime&nd polostrukturovany,

ktery je dopinén pfedem nepfipravenymi otazkami podle dané situace. V ramci funkéni

analyzy se vyuZiva popist z katalogu prace, resp. definovani oblasti prace. -

Y organizaci také dochazi k reorganizaci pracovnich mist a s tim spojenému redesignu
pracovniho mista. VétSinou k nému dochazi z divodu zmén organiza&ni struktury,
nebo zvySeni motivace pracovnik(l. Neni urgen tym pro provedeni redesignu; ve
vétSiné pfipadi se tim zabyva vrcholovy management spoleénosti.

V pfipadé uvolnéni nebo vytvofeni pracovniho mista je tfeba toto pracovni misto
obsadit. Tim, jakym zpUsobem tento proces v organizaci probiha, se bude zabyvat
dal$i kapitola.

5.3 Ziskavani zaméstnancl v organizaci

Procesu ziskavani zaméstnancli neni v organizaci kladen pfili§ velky vyznam. Vétsinou
ide o proces velmi rychly, coz je zpisobeno pfedev&im operativni reakci na potieby

zakaznika.
Hlavnimi vnitfnimi zdroji pracovnich sil jsou:

1. souCasni zaméstnanci, ktefi jsou aktuaing zafazeni na pracovnich mistech a
jejich kvalifikace, zkudenosti a dovednosti tato mista prekonavaji,

2. pracovnici, ktefi jsbu na nékterych pracovistich nadbyte&ni, ale byli by schopni
dobfe pracovat v rdmci své kvalifikace, schopnosti a dovednosti na jinych
Usecich se stejnymi pracovnimi misty.

Mezi zasadni vnéji zdroje pracovnich sil patfi:

1. nezaméstnani (uchazeti evidovani na (fadech prace predeviim v Jihlavé a
Havlickové Brodé), vé. absolventd skol

2. zaméstnanci jinych organizaci, ktefi chtéji zaméstnani zménit sami, nebo jsou
v organizaci nadbytedni.
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Jako zdroje pracovnich sil se v ramci ob&asné vypomoci (dohoda o provedeni prace)

vyuZivaji také dopliikové zdroje:

1.
2.

3.

studenti v ramci letnich prazdninovych brigad,
dichodel, ktefi vypomahaji v piipadé potfeby béhem roku,

zameéstnanci jednotlivych deefinych firem, ktefi si cht&ji pfivydélat.

5.3.1 Vybér zaméstnanci(

Pti ziskavani pracovniki se obvykle v organizaci dodrzuje tento postup:

1.

VY p_ﬁpa_dé' vzniku potieby vytvoreni pracovniho mista vedouci pracovnik vyplni-
fbrmulél’ ,,F’oiadavek na obsazéni pracovniho mista® (viz pfiloha &. 3)
obsahujici souhlas feditele spole€nosti, a pfeda jej personalistovi. Pokud
organizace potfebuje obsadit uvoln&né pracovni misto po zaméstnanci, ktery
z organizace ode$el, zmin&ny formulaf se nevypliuje a vhodny adept je vybiran
automaticky podle popsaného postupu.

Pokud jde o nové vytvofené misto, personalista s pfislusnym vedoucim
pracovnikem provede analyzu pracovniho mista a stanovi pozadavky na
vhodného uchazecde.

Personalista zvaZi moZnosti vnitinich a posléze vné&jsich zdroj, ze kterych
vramci pfedvybéru vytipuje uchazee o dané pracovni misto. Také zvazi
metodu vybéru pracovnika podle typu dané pozice (délnicka, THP, vedouci
pracovnik).

Vhodné uchazede pak personalista pozve k osobnimu pohovoru, kterého se
Ucastni personalista, pfisluény vedouci pracovnik, a v pfipadé obsazovani
technicko-hospodarského pracovniho mista také feditel spoleénosti.

Uchazec o technicko-hospodafskou pozici v ramei pohovoru vypini diagnosticky
test, ktery posléze personalista pomoci specidiniho programu vyhodnoti. Tento
test pomémé dobie odhali mozZnosti uchazede, jeho inteligenci, organizaéni

schopnosti i uméni vést.

V momenté, kdy je vybran velmi vhodny uchazed, je mu personalistou
pfedlozena nabidka zaméstnani.

Oddeteni personalistiky a mezd pravidelng aktualizuje vlastni databazi uchaze&t o

zamestnani, rozdélenou do nékolika sekei (skladnik, fidié MKD, provozni pracovnik,
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urednik). Také pii obsazovani volnych pracovnich mist spolupracuje s Ufadem prace a

personalni agenturou.
Od uchaze(i se vyzaduji nasledujici dokumenty:
s uchazedi o délnicka pracovni mista:
1. dotaznik uchazeée o zaméstnani,

2. prukaz Fidite motorového voziku (profese skladnika) nebo fidicsky
prikaz s pfisiusnym opravnénim a profesni prikaz fidice {profese fidi¢e
MKD),

» uchazedi o technicko-hospodafska pracovni mista:

1. dotaznik uchazeée o zaméstnani (totoZny jak pro uchazeée o délnicka,
tak o technicko-hospodarska pracovni mista),

2. doklad o nejvys$im dosaZeném vzdélan,
3. strukturovany iivotopis,
4. motivaéni dopis.

Dotaznik uchazefe o zaméstnani je v souasné dobé univerzaini a pomérné struény.
Proto byl zdivodu zefektivnéni pfedvybéru navrhnut novy zplsob, a to odligeni
dotazniku pro uchazede o délnickd pracovni mista a pro uchazege o technicko-
hospodarské pozice. Proto byly vytvofeny dva riizné dotazniky uchaze&l o zam&stnani
(viz pfiloha &. 4) obsahujici relevantni daje.

V organizaci se pfi vybéru pracovnikl ¢ manazerské pozice prozatim nevyuZiva

metoda assessment centra, ani tzv. headhuntingu.

Pfi nedostatku vhodnych uchaze&l oddéileni personalistiky a mezd spolupracuje nejen
s Urady prace a persondlni agenturou, ale také vyuziva inzerci v tisku a na viastnich
webovych strankach. Také bere na v&domi doporuéenf stavajicich zaméstnanct.

Samotny pohovor s uchazeéem o téchnicko-hospodéfskou pozici probiha v nékolika
etapach;

1. pohovor s personalistou, na zékladé kterého personalista od uchazede Zjisti
zakladni informace, jeho pracovni zkuSenosti a motivaci a vhodnost pro danou
profesi, soutasti je také vySe zminény diagnosticky test, tento pohovor byva
strukturalizovany s pfedem pfipravenymi otazkami,

2. pohovor s vedoucim pracovnikem a feditelem spole&nosti, kterého se Udastni

rovneéz vedouci personainiho oddéleni, a v ramci tohoto nestrukturalizovaného,
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tj. pfedem nepfipraveného pohovoru se zjistuji podrobnéj§i Gdaje o praxi
uchaze€e a jeho vhodnosti pro danou profesi, jeho oekavani, upfeshuji se
pracovni a mzdove podminky atd.

Jakmile se vedeni spolecnosti rozhodne pro nejvhodnéjsiho uchazede, sdéli mu
personalista nastupni podminky, za kterych je organizace ochotna jej pfijmout.
V piipadé, Ze tyto podminky uchaze¢ akceptuje, stanovi se podminky nastupu

zamestnance do pracovniho poméru u organizace.

5.3.2 Nastup nového zaméstnance do organizace

Po ukonéeni vybé&rového fizeni a dojednani nastupnich podminek je uchazeé pfijat do
pracovnépravniho vztahu pracovni smlouvou a stava se zaméstnancem organizace.
Pracovni smlouva je totoZné pro vSechny profese v organizaci. Obsahuje naleZitosti
odpovidajici pfisludnym ustanovenim zakoniku prace. Mzda je sjednana nikoli
v pracovni smlouvé, ale zvlastnim mzdovym vymérem. Kromé téchto dvou dokumentt
pii nastupu novy zaméstnanec obdrzi zaroven popis pracovniho mista, ktery obsahuje
jeho pracovni naplf.

Pfi nastupu je zaméstnanec také proskolen v oblasti bezpeénosti prace a pozami
ochrany, o zakladnich zasadach pracovnépravniho vztahu, déle o svych pravech a
povinnostech vyplyvajicich ze zakoniku prace a organizaéniho a pracovniho Fadu
organizace, a taktéZ odevzdd na oddéleni personalistky a mezd poZadované
dokumenty. Mezi tyto dokumenty patfi zejména:

» vypinény osobni dotaznik,

» doklad o zdravotni zplsobilosti od smluvniho 1ékare,
* potvrzeni o pfedchozim zaméstnani,

e potvrzeni o evidenci na Ufadu prace,

» Kopii obcanského priikazu,

* udaje o zdravotni pojistovné,

o Cislo Gétu pro zasilani mzdy,

» kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani.

Tyto dokumenty jsou spoleéné s pracovni smlouvou, mzdovym vymérem a popisem
pracovniho mista zafazeny do persondini evidence a osobni tdaje uchazeée jsou

zadany do mzdového programu.
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Po téchto vstupnich procedurach je pracovnik pfedén svému pfimému nadfizenému,

ktery jej uvede na pracoviété a pfedstavi jej spolupracovnikim.
V roce 2010 bylo do organizace pfijato celkem 220 novych zaméstnancu.

Jakym zplsobem v organizaci nacpak probihd uvolfiovani zaméstnanc(, pfedstavi

nasledujici kapitola.

5.4 Uvolinovani zaméstnancii z organizace

Stejné jako zaméstnanci do organizace vstupuji, ji také opoustéji.

v v

NejCastéjS$im zpusobem odchodu zaméstnanci je ukonéeni pracovniho poméru
dohodou se zaméstnavatelem. V roce 2010 tak v organizaci skonéilo pracovnépravni
vztah 45 % zaméstnancil z celkového poétu 120 zaméstnancl, ktelf organizaci v roce
2010 opustili.

Ukonceni pracovntho pomeéru ve zkusebni dobé je pomémé snadnym zplsobem, jak
z organizace odejit. Jedna se o moZnost ukondit pracovni pomér ze strany
zaméstnance nebc zaméstnavatele sprotist'_ranou téméf ihned. V organizaci
z celkového poétu odchazejicich zaméstnancl v roce 2010 skonilo zhruba 26 %
zaméstnancl. '

Uplynutim sjednané doby vroce 2010 ve vétSiné pfipadl operativng resil
zaméstnavatel situaci podle poZadavku zakaznik( pfi sniZeni objerﬁu zakazek. Takto

byl skonéen pracovni pomér 24 % zaméstnancul.

Poslednim zpUsobem, jakym v roce 2010 skon&il pracovni pomér i‘\1 organizaci, bylo

podani vypovédi ze strany zamésthance. Takto z organizace odeslo 5 % zaméstnancd.

Obr. 1: Pomér zplsobl ukonéeni pracovniho poméru v roce 2010

B Ve zkudebni dobé
# Uplynutim doby
& Vypovedi

44



V pfipade, ze chce zaméstnanec, resp. zaméstnavatel ukongit pracovni pomér z vyée

zminénych davod(, postupuje takto:

Dohoda

Zamestnanec pfedd nadfizenému pracovnikovi pisemnou Zadost o
ukonCeni pracovniho poméru dohodou, nadfizeny se k Zadosti
pisemné vyjadi a tyto dokumenty pfeda na oddéleni personalistiky a
mezd, které pfipravi potfebné formality k ukonéeni pracovniho poméru
k dohodnutému datu.

Ukonceni ve
Zkusebni
dohé

Pokud chce pracovni pomér ukongit ve zkudebni dob& zaméstnanec,
oznami to Ustné nebo pisemné nadfizenému, ktery uvédomi oddéleni

personalistiky, to poté k pfislusnému datu pfipravi formality k ukon&eni

pracovniho poméru.

Pokud chce ukonéit takto pracovni pomér zaméstnavatel, pisemng
oznami svi{jj zamér zaméstnanci, odd&leni personalistiky pfipravi
podklady k ukonéeni.

Uplynuti
sjednané
doby

Pokud chce pracovni pomér takto ukonéit zaméstnavatel, vyjadfi se na
pripraveném formulafi, ktery pfedklada odd&leni personalistiky a
oznami své rozhodnuti zaméstnanci. Oddéleni personalistiky pfipravi
formality k odchodu zaméstnance.

V pfipadé vile k odchodu zaméstnanec uvédomi o svém rozhodnuti
ustné nebo pisemné nafizeného, ktery pfeda pokyn personalistovi
k pfipraveni dokumentl k ukongeni pracovntho poméru pfislusného

zaméstnance.

Vypovéd'

Pokud chce zaméstnanec ukonéit pracovni pomér vypovédi, tuto
vypovéd pfedd v pisemné formé& nadfizenému, ktery potvrdi datum
jejiho prijeti a pfeda tuto informaci oddéleni personalistiky. To opét
pfipravi vystup zaméstnance z organizace.

Vden ukongeni pracovniho poméru pfisiusny zaméstnanec absolvuje vystupni

lékafskou prohlidku, vypofada veskeré své zavazky vuéi zaméstnavateli, coz je mu

stvrzeno podpisem odpovédnych pracovnikdl ve vystupnim archu a personalista

zaméstnanci pfeda potvrzeni o zaméstnani.

‘Organizace vsoucasné dobé neprovadi dukladngjsi pohovory s odchazejicimi

zaméstnanci. Vzhledem k tomu, Ze ve vétSiné pfipadi odchazeji zaméstnanci z viastni

vile, nebo zdlvodu nespokojenosti zamé&stnavatele s jejich pracovnimi vysledky,
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- zaméstnavatel nevyuZivd svych kontaktl kzajidténi jiného zaméstnani téchto
pracovnik(.

V roce 2010 ukonéili bracovni pomeér dohodou z divodu odchodu do dichodu celkem
tfi zaméstnanci. Pfi odchodu jim vramci podékovani za odvedenou praci byla
vyplacena finantni odména a i nadale jsou zvani na pravidelné kulturni akce, které -

zaméstnavatel pro své zaméstnanec pofada.

rr s

Organizace v sou€asné dobé déle nezkoumd, co bylo pfig&inou odchodu pracovniki.
Nema proto Zadnou zpé&tnou vazbu o téchto divodech.

46



Zaver
Tato bakalafska prace se zabyvala vybranymi personalnimi procesy aplikovanymi na
prostfedi tradini Ceské firmy, zabyvajici se pfevainé transportem a logistikou,

skladajici se z nékolika dcefinych organizaci, ktera zaméstnava v soudasné dobé
“celkem zhruba 600 zaméstnanct.

Cilem této prace byla analyza vybranych personalnich procesd a jejich porovnani
s teoretickou zakladnou.

Formainé je prace rozdélena na dvé ¢asti — teoretickou a aplikaéni. V teoretické &asti ie
vSeobecné predstavena charakteristika organizace, struktury organizace a Uloha fizeni
lidskych zdroju v organizaci. Dale se tato &ast zabyva personalnim planovanim,
analyzou pracovnich mist v organizaci, ziskavanim zaméstnancl, a to od vzniku
potfeby obsazeni pracovniho mista, pfes vybér vhodného zaméstnance a? po jeho
prijeti do organizace. Nasledné je zminéna rovnéZ problematika uvolfiovani
zaméstnancd, zpUsoby ukonéovani pracovniho poméru.

Aplikacni Cast se posléze zabyva prostfednictvim metody analyzy procest a analyzy
dokumentl popisem teoreticky ukotvenych procest v praxi, tj. v prostiedi zminéné
Ceskeé firmy. V této firmé prozatim neni kladen pfili§ velky diraz na v&asné a spravné
personélrﬁ planovéni. Celkové se ve zminénych personalinich procesech klade duraz
spie na Casovou Usporu a kvantitu, nez na ,uéebnicovou® kvalitu, nicméné tyto
procesy i pfesto v redlu funguji. Zvy$eni efektivity by bylo vhodné pfedev&im v oblasti
komunikace vrcholového managementu a oddéleni personalistiky a mezd. Rovnés by
nebylo od véci zkoumat blize motivaci zaméstnancii ve vztahu k jejich odchodu
z organizace, a to jak pfimo pfi odchodu, tak s &asovym odstupem po ném. Cil prace
byl tedy spinén a vznikl tak prostor pro dalsi zlepSeni v oblasti fizeni lidskych zdroju ve
zminénych procesech.
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Pfiloha €. 1: Organizaéni struktura
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Piiloha €. 2: Popis pracovniho mista



Nazev spole¢nosti

Popis pracovniho mista

Popis pracovniho
mista:

" | Skladnik - Fidi¢ VZV

Funkci zastava:

QOsobni ¢islo:

Pracovni misto

{adresa):
Kompetence: Zékladni, fidiésky prikaz VZV
Pracovnik je podfizen: | Sménovym mistriim
Pracovnik fidi:
Pracovnika zastupuje: | Skladnik — ¥idi¢ VZV
Pracovnik zastupuje: | Skladnika — fidige VZV
Ukoly/Cinnosti: 1. Odpovidé ia plnéni a dodrZovéni vnitinich smérnic ISO 9001 a
14001 v rozsahu své funkce.
2. Je povinen dodrZovat pracovni fad, bezpecnost prace.
3. Provadi viechny ptidélené tkoly od sménového mistra.
4. Odpovidé za fadné naskladnéni a vyskladn&ni zboZi jednotlivych
kamion.
5. Odpovida za vysokozdviZny vozik. Provadi kontrolu a udribu
VZV. Provadi vyménu nahradni baterie VZV.
6. Provadi tfidéni prolozZek.
7. Provadi kompletaci obali.
8. Veas informuje nadfizené¢ho o nesrovnalostech (napf. poskozeni
vybaveni).
9. UdrZuje pofadek a &istotu na pracovisti.
10. Odpovidd za realizaéni procesy piijem a vydej zboZi.
11. Udastni se $koleni BOZP.
12. Uéastni se pravidelného koleni fidita VZV.
13. DodrZuje ostatni souvisejici pfedpisy s spojené s vykonem funkee.
Vypracoval dne: Ptevzal dne:
Podpis: Podpis:




Priloha €. 3: PoZadavek na obsazeni pracovniho mista



Pozadavek na obsazeni pracovniho mista

- stfedisko

- obsazované pracovni misto

- pocet obsazovanych pracovnich mist

- nastupni mzda (tarif)

- pozadovany datum nastupu

- vykon prace v 1, 2, 3 sménach

Kvalifikace, pozadavky

- pozadované vzdélani

- zvl&$tni pozadované dovednosti a schopnosti
(napf. prikaz VZV, znalost prace na PC,...)

Dalsi nezbytné pozadavky pro obsazeni
pracovniho mista — dovednosti, schopnosti,
psychologické vlastnosti, apod.

Datum vypracovani poZzadavku:

Reditel spoleénosti .........oc.ovvveeeeeeee

Zastupce feditele ...

Odpovédny vedouci............cooeviiviin e,

Pfijato na personaini oddéleni dne: -

Podpis:




Pfiloha €. 4: Dotaznik uchazeée o zaméstnani



DOTAZNIK UCHAZECE O ZAMESTNANI - DELNICKE PROFESE

Jmeéno a piijmeni

Datum narozeni

Bydlists

Telefon

Vzdélani

Pfedchozi
zaméstnani, praxe

Znalosti a dovednosti

Ridigsky prikaz Prikaz VZV
Pobirate dichod? *) ANO NE  |Zménéna pracovni schopnost *) ANO NE
Byl/a jste nékdy v minulostizamé&stnan/a v nasi spole¢nosti? *) ANO NE

Zajem o konkrétni pozici

Datum mozZného nastupu

Prohladuiji, Ze v souladu se zakonem &. 101/2000 Sb., o ochran osobnich tdajd, souhlasim, aby
spolenost XYZ, s.r.o. zpracovavala mnou poskytnuta data obsazena v tomto dotazniku pro Ugely
Ziskani zaméstnani ve spoleénosti XYZ s.r.o.

podpis uchazete

*) nehodici se Skrinéte




DOTAZNIK UCHAZECE O ZAMESTNANI - THP

Osobnf (idaje

Jmeéno a pfijmen, titul

Datum narozeni

Bydiiste

Telefon

E-mail

Dosazené vzdélani

Nazev skoly

Obor

Rok ukonéeni

Zplsob ukonéen|

Zaméstnani, praxe

Zaméstnavatel

Funkce

Obdobi

Zaméstnavatel

Funkce

Obdobi

Zaméstnavatel

Funkce

Obdobi

Znalosti, dovednosti

Prace na PC *) Word Cizf jazyky tiroven

Excel anglicky

Power Point némecky

Outlook Spanélsky

jing: francouzsky

rusky

Ridiésky prikaz [Ostatni

Kurzy, staze

Zajem o pracovni oblast

Pfedstava mzdy

MoZny datum nastupu

Prohlasuji, Ze v souladu se zadkonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajd, souhlasim, aby
spoleCnost XYZ, s.r.o. zpracovavala mnou poskytnuta data obsazena v fomto dotazniku pro uéely ziskani
zaméstnani ve spoleénosti XYZ s.r.o.

podpis uchazete

*} nehodici se gkrinéte



Priloha €. 5: Pracovni smiouva




PRACOVNI SMLOUVA

Firma

Sidlo

IC

Jednajici déle jen ,,zaméstnavaiel”

Jméno a pfijmeni
Datum narozeni
Bydlisté dale jen ,.zamé&stnanec*

uzaviraji tuto pracovni smlouvu

Dnem nastupu do prace je
Zaméstnanec se zafazuje jako
Pracovni pomér se uzavira na dobu
Délka zkugebni doby

Mistem vykonu prace je

Délka stanovené tydenni pracovni doby je 37,5 hodin.

Prace bude vykondvéna ve sm&nném provozu.

Zaméstnanec souhlasi s praci pfeséas.

Zaméstnanec souhlasf, Ze jej miize zamé&stnavatel vyslat na pracovni cestu po dobu nezbytné potieby.

Za fadné vykonanou praci pfislusi zam&stnanci mzda stanovens zvlastnim vymérem.



ZAKLADNI POVINNOSTI ZAMESTNANCE

Zaméstnanec je povinen zejména:

pracovat svédomit® a Fadn€ podle svych sil, znalosti a schopnosti, pinit pokyny nad¥izenych
vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a JodrZovat zasady spolupréce s ostatnimi zamé&stnanci,
plné vyuZivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavéni svéfenych praci. Plnit kvalitng,
hospodame a véas pracovni tikoly,

dodrZovat privni pfedpisy vztahujici se k préci jim vykonavané; dodriovat ostatn{ pfedpisy
vztahujici se k praci jim vykondvané, pokud s nimi byl fadné seznamen,

fadnd hospodafit s prostfedky svéfenymi mu zaméstnavatelem a stfeit a ochrafiovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztritou, znilenim a zneuZitim a nejednat v rozporu s
opravnénymi zajmy zaméstnavatele,

bez prodleni hlasit veskeré zmény, které by mohly mit vliv na mzdovou & personalni
problematiku. Zmény tykajici se zplsobilosti ¥izeni motorového vozidla (odebrani fidigského
prikazu, zména zdravotniho stavuy, atd.)

mit uzavienu pojistku odpovédnosti zaméstnance za $kodu zpitsobenou pti vykonu povolani do
vyse 100.000,-K&. : :
podrobit se periodickym prohlidkam a vystupni lékafské prohlidce u Iékate zavodni preventivni
péce.

VYKON JINE VYDELECNE CINNOSTI

Podle ustanoveni §304 Zakonfku price zaméstnanec miZe vedle svého zaméstnéni vykonévaného v
pracovndpravnim vztahu vykondvat vydglenou innost, kiera je shodni s pfedmétem &innosti
zaméstnavatele, u n¢hoZ je zaméstnan, jen s jeho predchozim pisemnym souhlasem.

Zaméstnavatel miZze udéleny souhlas pisemné odvolat. V pisemném odvolani souhlasu je
zamé&stnavatel povinen uvést diivody zmény svého rozhodnuti. Zaméstnanec je pak povinen bez
zbyteéného odkladu vyd&lenou &innost skonlit zpiisobem vyplyvajicim pro jeji skondeni z
ptislusnych pravnich predpisd.

Omezeni stanovené v odstavei | tohoto ustanoveni se nevztahuje na vykon védecké, pedagogické,
publicisticke, literarni a umélecké Sinnosti.

V Jihlavé dne

zaméstnavatel Zamestnanec



