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ANOTACE

Cilem nésledujici bakatké prace je zmapovani personalnich
proces ve firm¢ Heldi s.r.o., navrh jejich optimalizace a dapiho
dalSi odborné postupy.

Uvodni teoreticka ¢ast je ¥novana  charakteristice a
specifikim malych soukromych firem, a torg@levSim v persondlni
oblasti. Popisuje a fgodiuje jednotlivé personalriinnosti a jejich
vliv na efektivni existenci firmy. Semiipazuji také téma rozvoje a
dalSiho vzdlavani samotného majitele firmy, ktery je v malémg
vétSinou tvircem i realizatorem personalni strategie a tedg &ékm
soke personalistou.

V praktické casti pedstavuji firmu Hedi s.r.o., popisuji
jednotlivé personalnéinnosti v jejich ptib¢hu a vysledcich, tak jak
probihaly v celé historii firmy. S@asti je také navrh opani (ev.
dokument), jejichz realizace a pouziti by mohly figmv oblasti
personalni prace v budoucnodiingst uzitek.



ANNOTATION

The goal of this thesis is to map HR processefiencompany HelJi
s.r.o., suggestion of their optimization and othgpecialized
procedures.

The preliminary theoretical part is devoted to dmaracteristics and
specificities of small private firms, particulariyn recruitment. It
describes and justifies the individual personneiioas and their
impact to the effective existence of the comparasdign here also the
development and further education of the compangesywho is, if
the business is small, usually the creator and emphter of HR

strategy.

In the practical part | have introduced the presemhpany Hedi s.r.o.
and described their individual personnel actiors thweir progress and
results throughout its history. A suggestion ofimas precautions,
which might help the company to benefit in the dief personnel

work, is also included.
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UvoD

Soukromé podnikani je v naSi republice fenoménrykteyl
,Znovuobjeven“ po r. 1989, jehoZ tradice vSak sdihdboko do
minulosti. Mize mit Gznou formu a rozsah. Jeho velmileZitou
podobou jsou malé soukromé firmy. Byvaly ministspodéstvi CR
Karel Dyba nazval malé arfetini podniky ,Stikou v rybnice a zarave
stabilizujicim faktorem ekonomiky.“
samozejm¢ lidé. Se svou kvalifikaci, schopnostmi, spolehditip
loajalitou davaji pedpoklad k tomu, aby firma U&p¢ obsadila a
udrZela svou pozici v konkurenci ostatnich. Ligésgymi osobnimi
piedpoklady, vlastnostmi a efektivitotinnosti vytvdeji samotnou
produkci podniku a realizuji jeho cflePredevsim pak kvalifikovani
zanestnanci s praxi jsou snad nejvyrg&nh konkuregni vyhodou
mnoha firen? Ptitom samotna prace s lidmijli personalni prace je
pongrné rozsahla a zahrnuj@du personalnicinnosti. VyZaduje od
pracovniki personalniho Gtvaru, ev. od samotnych madijitBfem
mnoho znalosti a dovednosti. Mimo jiné se musitelarientovat na
trhu prace, vytviet personalni strategie a realizovat je, znat nyetod
vybéru zangstnand a dalsi odborné personalni postdpy.

Jednotlivé firmy maji sva specifika v kazdé oblaatitedy
samozejme i v té personalni. OdliSnou podobu méa personalace
v malych firmach. Jejich postaveni na trhwasto mald
konkurenceschopnost us velkym firmam, omezené fin&ni

prostedky a dalSi aspekty se promitaji i do vnitrofiréchrnvztati, do

! MATEJKOVA, J. Podpora podnikdni s dirazem na malé a stredni podniky. Praha:
Victoria publishing, a.s., 1994, s. 3
> BAKESOVA, M. Zdklady organizacniho chovédni. Olomouc: Univerzita Palackého
v Olomouci, 2006, s. 79
3 STYBLO, J. Persondini management. Praha: Grada a.s., 1993, s. 25
4 STYBLO, J. Persondini management. Praha: Grada a.s., 1993, s. 10
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samotné realizace personalniéimnosti. Jejich nositelem jéasto
samotny majitel firmy, ktery pouZziva spiSe intuiivneZz odbor&
podloZzené metody. Zarowese dafici, Zze mala firma je daleko
zranitelrgjSi a citlivejSi k chybam lidského faktoru a proto pouze
intuitivné vedend personalni praceube omezovat jeji rozvoj a
zvySovani konkurenceschopnostite® viechny figkazky, nedostatky
a schazejici odborné personalni znalosti, jsou realg&kromé firmy
dulezitou sloZzkou narodni ekonomiky, vyr&zee podileji na tvorb
bohatstvi, zastavaji vyraznou pozici zmtmavatele na trhu préce
s dirazem na efektivnim vyuzivani lidskych zdrdjTakovéto malé
firm¢ a jejim personalnim prooem se budu &novat ve sve

bakal&ské praci.

> Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 9-11
9



1.MALE SOUKROME FIRMY

Tématem této bakaiské prace jsou personalni procesy v malé
Gcetni firmé. Pro posouzeni jejich specifik nejprve v této kalpi
definuji, jak zde bude chapana mald firma, jakédgba (vyvojova
etapa) personalni prace v niize probihat a jaké personatmnnosti

smetuji k jejimu zajiséni.

1.1 Charakteristika malé firmy

Definice parametr malé firmy miZe vychazet z mnoha hledisek,
a uz jde o ekonomické ukazatele (obrat, zisk), peabd ukazatele
(pocet zandstnand@), zangreni trhu a dalSi. Pro peby této prace
zvolim kritérium persondlni. Takto vnimana malénfir nema vlastni
personalni Utvar ani specializovaného personadighgrsonalnfizeni
v ném zaji¥uje majitel&i nejvyssi vedouci pracovnfkzarover pro
potteby narodniho hospoidvi CR, (etnictvi nebo také statnich
zakazek spluje nasledujici kritéria (vychazejici z dop&eni
Evropské komise a odpovidajici definici maléhotradstiho podnikani
platné v Evropské unii): hranice obratu max. 1Gonil EUR, hranice
aktiv max. 10 miliofi EUR a méa nez 50 zarstnand v piepaitu na
plny pracovni Uvazek. Podnik musi splat také  podminku
nezavislosti, tj. 25% nebo vice kapitdlu nebo hlastch prav
nevlastni jeden podnik nebo vice podnikkteré nesmiuji kritéria

malého a $edniho podnikani®.

® KOUBEK, J. Persondlini prace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 1996, s.13
7 OPEN4BUSINESS: Definice malého a stfedniho podniku (online). Dostupné

z www: http://www.grantovy-poradce.cz/02/Page.aspx?SP=5651
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1.2 Personalistika malych firem

V piedchozich fadcich jsem se émovala charakteristikam
malych firem. | v nich, &oli v omezené nie, WtSinou s vyuZzitim
jen casti persondlnicheinnosti, probih& personalni prace. | ta
samozejm¢, jako celd spolmost a cela podnikatelska sféra,
prochazelaadou zmnén. Snad nejvyraziji se projevila v jednotlivych
vyvojovych etapach personalni praceéma v fFistupu k hodnoceni
vyznamu lidskych zdrdj pro Usgsnost jakékoli firmy. DalStadky
vénuji ve strinosti charakteristikam jednotlivych vyvojovych etap
personalni prace. Domnivam se, Ze tento¢sfryrehled by mohl
piinést uzitek kazdému majiteli malé firmy, pomoci mochopit, Ze
existuje vice fstupi, definovat ten proces, ktery probiha pr&jeho
firm¢ a zvazit moznost zvySeni konkurenceschopnostiyfizeénou

personalni prace.

1.2.1 Vyvojové etapy persondlni prace

Jednotlivé etapy personalni prace (kéonmiseni vcéase a
konkrétni firm¢) odliSuje gedevSim pohled na vyznam lidskych
zdroji a prace s nimi. Mnozi manaZérem zangfuji svou pozornost
na (samoijm¢ podstatné) ekonomické ev. vyrobni problémy,
zatimco lidské zdroje stavi tédda na arové samozejmého a trvalého
technického vybaveni, netdomuji si jejich vyznam a dkdy i
ojedirglost. Casto také uvazuji o lidech na stejné Grovni jako o
ostatnich hmotnych zdrojich, jako o svém majetkudél jsou
povazovani za jakousi santemou silu, ktera je lehce obnovitelna a
nahraditelna. Tentoffstup je ovSem ziaé¢ kratkozraky, nehwo lidé
(zamgstnanci) jako turci a nositelé vSech slozek lidského kapitalu
rozhoduji o tom jak, kam a sjakym cilem jej budeoynakladat.

V optimélnim gipact tedy jde o dvoustranny proces vzajemné

11



dohody mezi zagstnancem a zafstnavateleni. Zamsstnanci jsou
samozejm¢ pod ekonomickym tlakem, petou ziskat penize
vyménou za své schopnosti, na druhé sirgou si stale vice sami
védomi své hodnoty a okt se aktivié podilet natizeni své
kariéry.Tento pohled se musi promitat do vSeche&loggersonalni
prace se zawgstnanci, ovliviuje jeji vyvoj a vyvolava poebu nové
podobytizeni lidského kapitalu. StarSi podoby personéistackoli
se s nimi stale jeStv praxi setkAvame, tak nemohou plnitijsukol —
ziskavat, rozvijet, spragrvyuzivat, hodnotit, odshovat a udrZovat
paticné mnoZstvi kvalifikovanych pracovriiR

Pro historicky nejstarSi pojeti personalni prace@ersonalni
administrativu — je charakteristické jeji pasivnieviflertni,
administrativni) pojeti. V dalSi fazi — etapersonalnihdizeni — je
pozornost zawgfena na vytvéeni dolle organizovaného a
motivovaného pracovniho kolektivu jako vyznamné Kwoereni
vyhody firmy. Stéale vSak schazi strategické hospemias pracovni
silou a akceptace vhiv vnéjSiho prostedi firmy. Tento nedostatek
odstraiuje teprve nasledujici etapdzeni lidskych zdrdi, kterd
uvazuje v dlouhodobych perspektivach, akceptujpt.riiemografické
ukazatele, ekonomicky a technicky vyvoj, Zivotni tgpby a
hodnotové orientace lidi. Zatiuje se také na spokojenost pracovnik
s kvalitou pracovniho Zivota, budovani pocitu sderigosti s cili
organizace a za¥stnavatelskou pa@st organizace. Pracovnici jsou
zde chapani jako bohatstvi (lidsky kapital), dehov je teba

investovat, aby byl umoZn jeho rozvoj a organizace se stala

¥ Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, spol. s r.o.,
2002, s. 72-74
? WERTHER, W. B. Jr., KEITH, D. Lidsky faktor a persondini management. Zlin:
Victoria Publishing, a.s., 1992, s. 23
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z

skut&nou ,ici se organizaci“. Personalni prace se tak si@uéasti
kazdodenni¢innosti manazér na vSech (rovnich a podstatnou
slozkou fizeni celého podniktf. Je tedy pochopitelné, Ze cilem
majiteli, ev. manazérfirem by n€lo byt piiblizit se v praxi moderni
podol# personalni prace a zajistit tim  strategickou

konkurenceschopnost své firmy i pro budoucnost.

1.2.2 Personalni prace v malé firng

Mala firma ma sva specifika ve vSech oblasteclsterce a
tedy samoiejme i v té personalni. Snad nejvyr&i charakteristikou
je to, Ze v této firma jen malokdy existuje persondlni atiehi, ev.
odborny personalista. Tiwcem, nositelem a realizatorem personalni
prace a strategie byva samotny majitel (manazemyfi ProtozZe je to
vétSinou odbornik ve zcela jinych oblastech, stmditje své sily
v prvni fad® na vyrobu, prodej, techniku a opomiji vyznam liels&
faktoru v organizaci. Navic je mala firma vice atepa zmnami
vngjSiho okoli, nema dlouhodobé zdroje a rezervy, &aktiyba
jednotlivého pracovnika je vice ¥id a vice ohroZzuje past a
konkurenceschopnost firmy u jejich zakaZné&obchodnich partniar

Castym argumentem vedoucich pracovnfikko podcéovani
personalni prace je také to, zZe firma musi byt vdlexibilni a
nemize tedy vytvéet dlouhodobé perspektivy ani v personalni oblasti.
Presto je zapdebi, aby majitelé (manaiietéchto firem zanitili svou
pozornost i klidskym zdrém, osvojili si potebné znalosti a
dovednosti a vytv&li takovou personalni koncepci, ktera povede ke
zvySeni dlouhodobé konkurenceschopnosti firmy & thé& zvySeni

spokojenosti samotnych zastnang.™*

% Srov. GIGALOVA, V. Rizeni lidskych zdroji. Olomouc: Univerzita Palackého
v Olomouci, 2007, s. 16-17 a také ARMSTRONG, M. Rizen/ lidskych zdrojii. Praha:
Grada Publishing, spol. s r.o., 2002, s. 27-30 nebo KOUBEK, J. PersondIni prdce
v malych podnicich. Praha: Grada Publishing, spol. s r.o., 1996, s. 15
" srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s.11, 19-24
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1.2.3 Personalniéinnosti

Pohledy na personalni praci mohou byt velmi odli#révna tak
piistupy a metody pouZivané v praxi Vv jednotlivydhrméch se
vétSinou vice ¢i ménd liSi. Presto existuji zakladnicinnosti
personalistiky, které nemohou byt opomijeny (nelépel — ku
prosgchu firmy i zanstnané by nengly byt opomijeny). Uvadim
zde gehled personalnichinnosti, jejich piblizeni budou ¥novany
nasledujici kapitoly.

Zakladnim kamenem dlouhodobé &&posti firmy je vytvéeni
persondlni strategie — personalni planovani¢jzare aktualni situace
pak vychazi v kazdém okamziku znalostipby lidskych zdraj a
cinnosti snétujici k jejich zajiséni.

NejbéznejSi  z €chto c¢innosti je piprava a realizace
vybérového fizeni, pro ®jz dodava podklady analyza pracovniho
mista a specifikace (popis) pracovniho mista.c8stil vylErového
fizeni je pak samotny vgb pracovnik (na zaklad predem
stanovenych  kritérii), nasleduje  roztiogani, hodnoceni,
odnmenovani, vzdlavani pracovnik, p&e o pracovniky a pracovni
vztahy. Nekdy je do tohoto wtu zahrnovan také personalni
informasni systém? Za sowést ¢innosti personalnich Gtvarbyva
povazovana také koordinace Uketedeni lidi, mzdova administrativa,
socialni a pravni zaleZitosti, prace s byvalymi &stmanci po
ukorgeni aktivnicinnosti, sprava rekreaich, stravovacich a jinych
zaizeni, zpracovani programu zéstnaneckych vyhod a & o
bezpénosti a zdravi p préci’® Etapatizeni lidskych zdrdj v souladu

se svym zarienim dophuje takérizeni (management) znalogigzeni

2 Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol.sr.o., 1996, s. 17-19
B srov. STYBLO, J. Persondini management. Praha: Grada a.s., 1993, s. 50-51
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pracovniho  vykonu, rozvoj manaker fizeni kariéry a
vnitropodnikovou komunikaci?

Jestlize vychazime zvySe uvedeného nazoru, Ze annoh
malych soukromych firem nema odborné personalni¢ledd ani
odbornika na persondalni praci, povazuji zéle#ité zminit takeé
vyznam vlastniho manazerského a odborného perdgbpal

vzklavani samotného majitele (manazera) malé firmy.

" Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, spol. s r.o.,
2002, s. 43-45
15



2. PERSONALNI CINNOSTI

Personalntinnosti uvedené vipdchozi kapitole jsou realizovany
(dle typu firmy) ve viceci méné rozsahlé podab Nasledujici
subkapitoly budou &novany jejich konkrétnimu obsahu a vyznamu
s pihlédnutim k specifikm malé firmy.

2.1Personalni strategie, personalni planovani

Personalni strategie se odvijiiedevS§im od existence dvou
zékladnich skupin malych firem. Jestlize se firmam#uje na
maximalni pruznost programu vyrabknebo sluzeb a maximalni
vyuziti vSech vyhod trhu, snazi se o zformovéanixifigniho
pracovniho kolektivu. Usiluje u svych zastnand o Siroky odborny
profil s vySSi kvalifikaci. Snazi se ziskat jedirsceelkym rozvojovym
potencialem. NIZeme vSak howvit takeé o firn€, ktera se orientuje na
dlouhodobou stabilitu svého programu, stabilitu polshlivost
pracovniho kolektivi®

Vzdy by vSak personalni strategietlm byt vytvdena s ohledem
na zajis¢ni dlouhodobych, komplexnich @ilorganizace a pokryti
téchto cili lidskymi zdroji. Je fteba zohlednit vlastni (viiiti) zdroje
podniku, vigjSi zdroje s ohledem na kvalifikaci, poptia vyvoj,
demografické faktory, ochotu obyvatelstva ¢hstvat se za
zanmestnanim. Zakladni otazkou, kterou bylen personalni strategie
malé firmy v dlouhodobém horizontu zodpovidat, pasob dosazeni
rovhovahy mezi pdebou a zdroji pracovnik S gihlédnutim
k ocekavanému vyvoji firmy i negkavanym zrnam ve vijSim
prostedi je pak cilem odstranit stavajici neldel@vany rozporéthto
slozek. Konkrétdji feceno tedy personalni strategiéka kolik

pracovniki, kdy a v jaké struktie bude firma pdebovat, jaké jsou

> Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol.sr.o., 1996, s. 13-14
16



zdroje &chto pracovnik a co je paeba udlat pro jejich ziskani a
udrzenf'®

Kvalitné¢ pripravena personalni strategie umoje firmé¢ nejen
zaji¥ovat phabézne vSechny své ukoly, ale také préza efektivrg
reagovat na neéekdvané problémy a komplikace. LepSim vyuZzitim
kapacity a schopnosti z&stnané také gispiva k vyssi efektivt pri
realizovani programu firmy. Malym organizacim navpEinasi
predstavu moznosti a problémse zajinim lidskych zdraj, jestlize

by m&lo v budoucnu dojit k &3imu fistu firmy’

2.2 Ziskavani a vykér pracovnik @
Jednim z nejilezitéjSich  prostedki k naplréni  personalni
strategie firmy je proces ziskavani a &b pracovnik. Jeho

jednotlivym etapam jsouémovany nasledujici kapitoly.

2.2.1 Pokryti potiteby lidskych zdroji

Zmény Vv pokryti poteby lidskych zdraj ve firmé mohou
vychazet z persondlni strategieustr firmy, zména vyrobniho
programu, Gtlum vyroby), zipozenych a planovanych tdodu
(odchody zarsstnan@ do dichodu, na matskou nebo rodovskou
dovolenou), ale mohoutighazet také zcela tekaré (narist objemu
zakazky, nahlé dlouhodobé onemémainpracovnika, vypaosd). Vzdy
je vSak ukolem personalniho adlehi (v gipact malé firmy ¢asto
samotného majitele), aby gimi podnikovych pracovnich Ukolbylo
zabezp&eno @Fimérenym pdtem vhod® kvalifikovanych a

zkugenych pracovnik®

¢ Srov. KOUBEK, J. Persondlini prace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 15-27
7 Srov. WERTHER, W. B. Jr., KEITH, D. Lidsky faktor a persondIni management. Zlin:
Victoria Publishing, a.s., 1992, s. 110-111
¥ Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s. 353-354

17



Nabizi se pohled, Ze je Iépe mit rezervu, viceqwaika
k dispozici. Ani tato varianta neni optimalni. Sphosti i kapacita
stavajicich pracovnik pak nejsou dostate¢ vyuzivany, jejich
produktivita prace a tim i efektivita celé orgamiggsou nizké. Navic
mzdové naklady vynaloZzené nad nutnou miru jsounnpjgtvanim,
ale zarove se promitaji do vysSi ceny vyrobku nebo sluzby.pa
samozejm¢  vede kohroZeni  konkurenceschopnosti  firmy
v podnikatelském prostdi. Nedostatek pracovniho vytizeni pro
vSechny zamstnance v nich vzbuzuje obavu o vysi mzdy, o mozny
odborny rozvoj a tbec perspektivu setrvani ve figmV opaném
piipad — jestlize firma disponuje nizSim gem pracovnil, nez je
zapotebi pro plgni jejiho programu — jsou stavajici pracovnici
pietizeni praci, coZz ohrozuje jejich vysledky co daity i kvality.
Stres z mnozstvi Ukblse promita do spokojenosti zéstnand, ukoly
jsou plrény s &tsi chybovostt?

Tato situace je pak celkdvpozorovatelna v atmostfirmy a
muze negativa ovlivnit zajem zakaznik a obchodnich partniero
pokratovani spoluprace. tAuz je tedy poet pracovnik mensi nebo
veétSi nez optimalni, vzdy je zagebi tuto situacieSit. Nedostatek
zanmestnan@ (neni-li mozno pokryt volna mista z vmitch zdrof)
vyvolava potebu gipravit a realizovat vytrové fizeni. Jako podklad
pro jeho kvalitni pitbéh a dobry vysledek slouZi popis pracovniho

mista a jeho specifikace.
2.2.2 Popis a specifikace pracovniho mista

Popis a specifikace pracovniho mista jsalezitym podkladem
pro stanoveni kritérii vyyového fizeni. Jedinci — zajemci o
zanestnani — se liSi nejen svou odbornosti, zkuSenoatpriaxi, ale

také svymi osobnimi charakteristikamiigtupem k plani zadanych

¥ Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 37
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ukola, swdomitosti. To vSe iize ovlivnit kvalitu jejich vykonu na
noveé pracovni pozici.

Proto je zapdebi stanovit popis pracovniho mista, ktery zahrnuje
informace o samotné préaci, tj. pracovni funkci, gay prace,
odpowdnost pracovnika, moznost dalSiho &asani a obvyklé
pracovni podminky. Informace o0 poZadovanych osdbnic
charakteristikach uchage pak pinasi specifikace pracovniho mista.
Jedna se o vzthni a kvalifikaci pracovnika, jeho dovednosti,
pracovni zku$enosti a charakteristiky osobrJstize takéfici, ze
popis pracovniho mista je vysledkem @jigani, zaznamenavani,
uchovavani a analyzovani informaci o Ukolech, msthd
odpowdnosti, vazbach na jina pracovni mista, o podmimkza nichz
se prace vykonava. Specifikace pracovniho mistahaaic z jeho
popisu a odvozuje zépnaroky pracovniho mista na pracovnika.

Informace obsazené ¥ahto dokumentech by &y byt presné a
dostatén¢ podrobné, nicménbez vagnich formulaci, abstraktnich
pojma, mely by byt srozumitelné a obsahovat jen ty pozadakkeré
s danou pracovni pozici skatg souvisi. V malych podnicich byva
¢asto argumentovano tim, Ze pracovnici musi bytildlexX, bez
priliSné specializace, schopni zvladat rychle seiei pracovni ukoly.
Zda se tedy zbytmé wnovat ¢as a Usili podrobnému popisu a
specifikaci pracovniho mista. Nicnt€bez této¢innosti je omezena
efektivita @i vybéru pracovnik, vyvstavaji problémy v komunikaci
se zamstnanci, P spravedlivém odrmovani a identifikaci
vzdklavacich pateb. Usporatasu a energieip vytvéieni popisu a
specifikace pracovniho mista takibe na druhé strarvést ke vzniku
rozsahlejsich probléirf! Jestlize jsou oviem tyto dokumenty tob
zpracovany, nize personalni odteni (ev. ten, kdo personalni praci

vykonava) pistoupit k gipraw vybérovéhotizeni.

% Srov. GIGALOVA, V. Rizeni lidskych zdrojd. Olomouc: Univerzita Palackého
v Olomouci, 2007, s. 25-27
I Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol.sr.o., 1996, s. 41-49
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2.2.3 Vybérove rizeni

Potreba pokryti volného pracovniho mistaiza byt uspokojena
jak z vnitnich, tak i z vejSich zdroji. | samotné vyérovértizeni byva
tedy vyhlaSeno jen jako vhiti zalezitost samotné firmy, nebo
smeiovano edevSim k zajemien z vrgjSiho okoli firmy. Vyker
uvnitt firmy ma rékteré vyhody. RedevSim uchaze o novou
pracovni pozici znaji firmu, jeji prasdi a firemni kulturu. Také
firma ma& moznost ziskat p@mé spolehlivé reference odiimych
nadizenych sotasnych pracovnik Pro ©& samotné je to pak
prileZitost ke kariérnimuistu a stabilizaci své pozice v dané fitf

OvSem situace v malych firmach je vtomto ohledttSimou
odlisna. Malé podniky nemaji personalni rezervgna prostedky,
které by jim umoZnily nahradit pracovni silu lidirgi nebo
technologiemi. Nerize tedy pi vytvoreni nebo uvoléni pracovniho
mista vyuzit vninich zdrofi, musi ¥novat pozornost fiedevsim
ziskavani pracovnikz vrejsich zdroj.?

Jestlize vychazime Z@dpokladu, Ze jiz prathla pripravna faze —
tvorba popisu a specifikace pracovniho mista Zen personalni
odcEleni (ev. samotny majitel firmy)istoupit k vypsani vy&rového
fizeni. Cilem tohoto kroku je seznamit vhodné uctazenformaci o
existenci volné pracovni pozice. Existujzné cesty k dosazeni tohoto
cile, kazdy z nich ma své vyhody i nevyhody, je dinp v ugité
specifické situaci. Je tedy na schopnostech a nkssepersonalist

zvolit nejvhodnjSi cesty inzerovani. Malé podniky mohou byt velmi

> WERTHER, W. B. Jr., KEITH, D. Lidsky faktor a persondlni management. Zlin:
Victoria Publishing, a.s., 1992, s. 172 a také KOUBEK, J. Persondini prdace v malych
podnicich. Praha: Grada Publishing, spol. s r.o., 1996, s. 71-72
> Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 27-29
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limitovany také naklady, &které metody ziskavani pracoviigro ré
mohou byt velmi drahé a tedy jeg&tdostupné?

Mezi k&Zrn¢ uzivané metody ziskavani pracovnikpati
moznostcerpat z uchazé, kteri se firmg hlasi sami. Pro firmu je
tento zmisob levny a rychly, nicménpiinaSi hrozbu omezeného
okruhu potencialnich zafstnand, ktefi budou osloveni. Navic
zatzuje pracovniky firmy nutnosti komunikace &dy velkym
poctem pro firmu neupaégbitelnych uchazs.

Obvyklym zpisobem je také spoluprace imdy préace.
Vyhodou je ogt minimalni finagni nar@énost a moznostipdvykeru
uchazeéua pracovniky wadu prace. Nicméni zde Zistava velmi
omezeny okruh oslovenych potencialnich uchéze

Urcitou moznost finasSi také spoluprace s odborovymi
organizacemi a vyuziti jejich informiaich databazi, ev. spoluprace se
Skolami, wdeckymi pracovisti a stavovskymi organizacémi.

Zrejmé nejvyuzivarjSimi metodami ziskavani za&stnand je
pak vyuZiti sluzeb koménich zprostedkovatelen, inzerce ve
sklovacich prostdcich a sluzby elektronickych médii. | kdyZ tyto
metody mohou byt pro maly podnik fina@ nar@né, maji své
nesporné vyhody. Komémi agentury by rly byt schopny poskytnou
kvalitni odbornou praciipvyhledavani vhodnych uchaZea udlat i
piedvykér podle zadanych kritérii. Inzerét ve ékrvacich
prostedcich zprosedkuje rychle pozadované informace velkému

** Srov. GIGALOVA, V. Rizeni lidskych zdroji. Olomouc: Univerzita Palackého
v Olomouci, 2007, s. 73 a také WERTHER, W. B. Jr., KEITH, D. Lidsky faktor a
persondlni management. Zlin: Victoria Publishing, a.s., 1992, s. 178 nebo KOUBEK,
J. Persondini prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing, spol. s r.o., 1996, s.
75
®> Srov. GIGALOVA, V. Rizeni lidskych zdrojd. Olomouc: Univerzita Palackého
v Olomouci, 2007, s. 74
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mnozstvi lidi, pi dobré formulaci mize byt nastrojem autoselekce
potencialnich z&jentc®®

Volna pracovni mista inzeruji firmy také na spez@lanych
pracovnich servrech. Mezi nejzngBi pati nag. www.jobs.cz,
www.prace.cz, www.jobsdnes.cz. Zde mohou svou dkabi
zverejiovat jak potenciélni za¥stnanci, tak i zagstnavatelé. Velkou
vyhodou je rychlost reakci, podrobné informaceiea@seji jedinym
kliknutim a bez zbytnych prodlev se dostavaji k druhé stran
komunikace. Jedinou nevyhodou je moZznost, Ze bud@nzace
zahlcena obrovskym mnozstvim informaci od poten@iél uchazéi.

Da se pedpokladat, ze jakmile firma pouzije vhodnyigpb
inzerce volného pracovniho mista a je-li zajimawzanmestnavatelem,
ziska v ponarné kratkémcasovém Useku dostéted mnozstvi zadosti
0 zaazeni do vybrovéhotizeni. Pak nastava samotny procesémyb

nového pracovnikd.

2.2.4 Metody vybéru pracovniki

Obzvla¥ v doke ekonomickych krizi a nedostatku pracovnich mist
byva paet zdjemé o volnou pozici extrémni. Mohu zde pouZzit svou
osobni zkuSenost z v§tmvehofizeni v @mz byly obsazovany dv
pracovni pozice a do ¢hoZz se phlésilo dva tisice zajenic
Personalisté firmy musi tedy velmi ghg¢ zvazit a za pouZiti
pottebnych metod posoudit vhodnost vybranych uctiaz&¥itom

nejde jen o jejich odbornost a praxi (i kdyZz to gamozejme

Mrivriw s

Mriviw s

*®Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 75-79
7 Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s. 362-366
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logjalita s firmou, schopnost tymové prace, fleitidi umeni
komunikace a $irsi, univerz&jsi kvalifikazni profil.2®

Prvotni vykEr provadiji personalisté na zakladdoruenych
Zivotopigi a motiva&nich dopis zajemd, ev. na zakla#l vlastnich
firemnich formul&n, které zajemci o praci vyfalji. Vhodni uchaze
jsou pak pozvani kigdkZnému pohovoru, ktery ma za cil ziskat
dostaténé a hlubsi informace o uché&geposoudit jeho osobnost a
povahoveé rysy a také poskytnout mu dostatek retev@m informaci
o firm& i obsazované pracovni pozféi.

Zajemci, kteéi usgsdne prosli pohovorem a byli vybrani praast
v dalSich kolech vyrového tizeni, pak ¢asto podstupuji testy
odborné zfisobilosti. Ty mohou byt zagheny k praktické odbornosti
(Ucetni testy, jazykové testy, testydiacové gramotnosti), ale mohou
byt také simulaci redlnych situgfi. K narangsim metodam
pouzivanym pedevsim fi vybéru manazer a pracovnilt nesoucich
vysokou zodpo¥dnost pafi assessment centre. Pozornost je zde
zamétena pedevsSim k chovéani v n&moych situacich, feSeni
problémi, tymovou praci, ke schopnosti podat vykon
v nestandardnich podminkdch. Tato metoda zérovenoiuje
uchazeéuam o zandstnani Iépe poznat firemni kulturu a zodgdw se
rozhodnout, zda ctjf byt pracovnikem konkrétni organizate.

Jakmile probhne vykr vhodného pracovnika a &eni jeho

z4jmu o praci v dané organizaci, Kopersonalni prace na wfovém

% Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 93
%% Srov. KOUBEK, J. Persondlini prace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 95-103
¥ srov. WERTHER, W. B. Jr., KEITH, D. Lidsky faktor a persondIni management. Zlin:
Victoria Publishing, a.s., 1992, s. 211
> Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s.370-371
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se musi seznamit se svym konkrétnim pracovnim gkatelenit se

do kolektivu dané firmy, jeho vykon je monitorovanhodnocen, je
mu umozino dalSi vzdlavani a samdejng také dostava za svou
praci odnénu (v podok mzdy i nepe#Znich benefii). Této
problematice se budwrovat v dalSich kapitolach.

2.3 Préace s lidskymi zdroji

Jak jiz jsem vySe uvedla, Ggmy vykr zantstnance je jen
prvnim z fady kroki smefujicich k jeho rychlému zapracovani a
adaptaci, k dosazeni efektivniho pracovniho vykorgpokojenosti.

Zacina tedy dalSi faze personalni prace — prace leyialiszdroji.

2.3.1 P¥ijeti a adaptace nového pracovnika

Po vybrani vhodného pracovnika ac¢tmni jeho z4mu nastava
formalni faze vytveéeni a podepsani pracovni smlouvy, jehtazani
do personalni evidence a samotnéceail nebo uvedeni do funkce.
NaleZitosti pracovni smlouvy jsou dané platnou dkgivou,
v sowasné dob musi pracovni smlouva obsahovat nazev pozice, den
zahgjeni pracovniho pamu a misto pracovi8t OvSem je mozné (a
vhodné) formulovat pracovni smlouvu mnohem ol&iirmahrnout do
ni informaci o tom, komu je pracovnik zodgdwny, informace o
pracovni dob a pracovnim rezimu, o zastnaneckych vyhodach a
dalSich aspektech podle pelt dané organizace i pracovnika.
V optimalnim gipad dolre sestavena pracovni smlouva slouzi jako
nastroj vytvdéeni zdravych vztah mezi pracovnikem a
zamsstnavatelent?

2 Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. s r.o., 1996, s. 105-109
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Po vyizeni formalit nastavacéas zahajeni prace nového
zanestnance a jeho Zkereéni do firmy. Tento proces mivaianou
podobu a #zné nazvy. Podstatou je vSak vzdiidpleni prace —
konkrétniho pracovniho Ukolu. Zda se, Ze se jedbar@lni proces,
ktery vSak niZze byt komplikovan omyly a chybami. Obzwagri
nastupu nového pracovnika byélmbyt jeho Ukol zadan jagna
s presré stanovenymi cili. Jeho sgini by melo byt v moZnostech
pracovnika a to s vynaloZenirimpéreného asili, zaroveby ale nglo
svou dostat@ou obtiznosti motivovat pracovnika k rozvoji vidbeb
potencialu. No a samigmé musi zamistnanec s¥ Ukol spraves
pochopit, protoZze jinak jakékoli jeho Usili n&ébe vést kcili a
dochézi k probléim na obou stranact.

Proces adaptace pracovnika ovSemdgenim pracovniho Ukolu
zdaleka nekaoti. Pohybuje se v novém préstli, kde je vSe proén
cizi, trpi pocity nervozity, fize pochybovat o tom, zda novou préaci
dostaten¢ kvalitn¢é a rychle zvladne. Pibuje pomoc a oporu, ktera
by mu umoznila fekonat poatesni problémy a podévat poZzadovany
vykon co nejrychleji a v nejvyS§Si mozné kvalitvelmi dilezity je
také vztah, ktery si pracovnik vyttiok firmé, ke svym kolegm a
nadizenym prag v potatenim obdobi svého zarstnani. Pro &
samotného je pak utkzité ziskat sebédcru, owfit si, Ze bez
problémi zvlddne naroky nového za&stinéni. Vtom vSem tie
novému zaréstnanci firma vyznanth pomoci. Doséahne tak
pozadovane efektivity vykonu pracovnika v co ndfira ¢ase a

zaroveéi omezi riziko jeho odchodu z firmy ve zkusebni &b

** Srov. BELOHLAVEK, F. Jak fidit a vést lidi. Praha: Computer Press, 2000, s. 31-32
** Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s. 405-407
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2.3.2 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikje nezbytnou (i kdyz nefiis oblibenou)
slozkou prace nejen odbornych personalisale vlastd vSech
vedoucich pracovnik Je-li systtm hodnoceni deb pipraven a
uplatiovan, niize se stat kvalitnim nastrojem motivace pracovnik
Prispiva pak ke zvySeni jejich pracovni vykonnostzakmu o dalSi
vzklavani a zvysovani kvalifikace, k odliSeni rozd@hypracovnich
vysledii jednotlivai, spravedlivé hodnoceni seube podilet na
upevréni respektu vedouciho pracovnika.Piedevsim pak je
hodnoceni prace a vykonu jednotlivce podkladem fimancni i
nefinartni odnmeénovani pracovnik

Byva pitom oddlovano hodnoceni prace, které nebere v potaz
konkrétnihocloveka a hodnoti pouze umédsi dané pozice v pracovni
hierarchii. Vtomto pipadd jsou podkladem pro hodnoceni
prace dovednosti nebo schopnosti iebhé pro jeji vykonavani.
V neékterych gipadech je prace chapana jako ,zbozi* a kjejimu
oceréni slouzi ,trzni hodnota®

Hodnoceni pracovnik je pak také satasti kazdodenni
komunikace mezi za#stnavatelem a jeho za@stnanci, nastrojem
prabézné kontroly. Bmto kritériim odpovida hodnoceni, které je
oznaovano jako neformdalni, slouzici spiSe okamzitégi®ta situaci.
Oproti tomu formalni, periodicky se opakujici podohodnoceni,
zaznamenava rozvoj pracovnika (nebo i Ustup jehdomy),
umoZiuje rozpoznat silné a slabé stranky pracovnikajvondt jej a
rozpoznat jeho vyvojovy potencidl.

Kazda forma hodnocenitipaSi nejlepsi vysledky a je nejlépe
realizovatelna, jestlize ve fikmpanuje ovzduSi t/éry, pracovnici

nevnimaji tuto¢innost nepiznivé, chapou ji jako Usili o odhaleni a

%> Srov. BELOHLAVEK, F. Jak Fidit a vést lidi. Praha: Computer Press, 2000, s.57-58
** Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s. 567-578
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vyuziti rezerv. U malych podnik je velkou vyhodou blizkost
zanestnand a jejich vedeni, @itost autora kvalitni nebo nekvalitni
prace. \étSinou také majitel malé firmy zna své zmimance
dukladrgji, nez je tomu u #Sich firem a mMze do hodnoceni (které
v malé firme ¢asto provadi on sdm) promitnout i pracovni historii
jednotlivce. Hodnoceni samo pak probiha formou btidiho
pohovoru. Pokud je da#é pipraveny a vedeny, &by pracovnikovi
umoznit gijmout nejen chvalu a océni, ale také eventuelni vytky a
navrhy na zlepSeni. U nés je hodnoceni pracdvnfialych firmach
¢asto podcgovano, &koli praw pro re je zivotrg dulezité dosahovat

trvalé kvality prace zasstnang.>’

2.3.3 Odméiovani pracovniki

Nejdalezit¢jSi odménou pro kazdého pracovnika je fidan
ocereni (mzda nebo plat), které dostava za svou praeniNo ale
jedina mozné forma. Existuje cafda dalSich —tauz hmotnych nebo
nehmotnych benefita zandstnaneckych vyhod. Teprve jejich seti
s finartni odn&nou dava pracovnikovi celkovyghled a motivaci pro
praci vdané firm. Obeck by systéem odemovani ngl jasre
vyjadiovat,ceho si firma cent, co je pro ni prioritdt.

Odmenovan tak nize byt nejen samotny pracovni vykon (v
kvalit¢ 1 kvanti€), ale i nap. kreativita, tvdivost, schopnost
kooperace, aktivnieSeni problérin Takovéto pojeti vede k vytveni
systému pracovnich pobidek, ptestkem odrdny se niize stat naip
pracovni prosedi, pracovni rezim, spaenské uznani, pracovni
atmosféra organizacé. Moderni personalistika nabizi celou $kalu

odmen, kron® vySe uvedenych toide byt také povySeni pracovnika,

%7 Srov. KOUBEK, J. Persondlini prace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 111-124
* Srov. CHARVAT, J. Firemni strategie pro praxi. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2006, s. 102-104
** Srov. NAKONECNY, M. Motivace pracovniho jedndni a jeji fizeni. Ostrava:
MANAGEMENT PRESS, 1992, s. 213-216
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narok na vyrobky nebo sluzby organizace za é&amanecké ceny,
formélni uznani, pasteni vedenim jinych lidi, prestizni kancgla
technické vybaverif’

Tyto formy odngnovani jsou méaxfinanéné narané a mohou byt
zajimavé pré&y pro malé firmy s omezenymi prostlky na pimé
mzdy. Zarové mohou byt pro zagstnance rozhodujicim stimulem
pro praci v malé fire, davaji mu pocit dlezitosti, posiluji pocit
loajality a gatelského prosedi ve firne.

Krom¢ odmen odvijejicich se od vykonu pracovnika, poskytuji
od samotného faktu pracovniho ps#mm mezi firmou a jejim
zanmestnancem. Mezi né&psgjSi skupiny &chto vyhod v malych
podnicich pai vyhody sociélni povahy {ené typy poji&ni a
pripojisténi), vyhody spojené s volnyntasem (sport a kultura,
dovolené, zajezdy), vyhody souvisejici s pracia{givani, pispivek
na dopravu do za#stnani, vzdlavani) a vyhody spojené
s postavenim jedince ve sp@testi (firemni auto, telefon, oSatné).
Malé podniky v zahragii pak vyuZzivaji daleko Sirsi Skaly odm Pro
zajimavost lze uvést napplacené volno v den narozenin, vémo
darek, poradenskannost pravnika pro za¥stnance, pomoc v obtizné

Zivotni situaci*t

2.3.4 Vzdélavani pracovniki

Jak uz bylofe¢eno v Gvodu, lidé jsou velmiatezitou sloZzkou
kazdé organizace. Lidé se svymi znalostmi, zku&eriasosobnimi
vlastnostmi tvéi zdroje lidského kapitélu, ktery sasto stava jednou
z nejvyznamiySich  konkuretinich ~ vyhod  firmy.  Moderni

personalistika vnima lidi nejen jako zdroj, alesidwa jako kapital.

¥ srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol.sr.o., 1996, s. 163-164
* Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol.sr.o., 1996, s. 163-164
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SloZzku, o kterou jeitba péovat, rozvijet ji a zohlatbvat jeji
potreby?? Jednou z podob pé o zamistnance, zvySovani jejich
vykonu a zarove také moznym zjsobem odmovani (viz
piedchozi kapitola) je vzthvani a rozvoj zagstnand. Podstatou
schopnosti vz8lavat a rozvijet se je ¢eni jako proces vedouci
k pretrvavajici a efektivni zemé¢ v duSevnicinnosti a konani. Cilem
samotného vadavani pak je rozvoj kompetenci a zvySeni vykonnost
pracovniki v kratkodobém i dlouhodobém horizoritu.

Specifick4 situace je v této oblasti v malych fach. Jejich
majitelé casto povazuji valavani zanistnan@ za nepodstatné nebo
obtizre realizovatelné. K tomuto nazoru je vedou jednakariini
naklady, jednak obtize se zastupovanim pracovikileay absolvuje
n&jakou formu vzdlavani.Casto se také domnivaji, Ze wbat se je
v zajmu samotného pracovnika, ktery bylnsvij rozvoj zajistit
vlastnimi silami. Neusdomuiji si gfitom, Ze uplatani firmy na trhu ve
velké mie zavisi pra¥ na pruznosti zasstnand a schopnosti
piizpasobit se pdebam trhu a tedy n&p novym vyrobnim
prograntim, technologiim, postuimn. Proto by si pr&v malé firmy
mély byt védomy svych handicdpna trhu prace i na trhu firem
(omezena konkurenceschopnosicivvelkym podnikim, omezené
socialni vyhody pro za#stnance, #Si dopad chyby jednotlivce
apod.).

Ke zvladnuti &chto obtizi nize vyznamnou ®&rou pispét praw
p&e o vzdlavani zamistnané ve vSech jejich oblastech. Nejde
piitom jen o znamé zvySovani kvalifikace, kamizeme z#adit

adaptaci nového pracovnika na pracovni misto iktioleaktualizaci

* Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s.271-272
Srov. HRONIK, F. Rozvoj a vzdéldvdni pracovnik(i. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2007,s.30a 127
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jeho odbornych znalosti a dovednosti, ev. taleSkoleni pracovnika
na novou pracovni pozici préws ohledem na vyvoj pieb trhu.
Pro budoucnost firmy a jejich z&stnand je nemén dulezita pée o
rozvoj pracovnilt. Tato oblast zahrnuje kranpracovnich schopnosti
také socialni vlastnosti, interpersonalni schopneshopnost tymové
prace, vlasté celou osobnost pracovnika. Specifickou pozornost
zaslouzi manazerské évani vedoucich pracovnik(majiteli)

firem.**

*Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdce v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 125-140
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3. MAJITEL FIRMY - PERSONALISTA SAM SOB E

Jak jiz jsem se dkolikrat zminila, zakladni charakteristikou malé
firmy je z personalniho pohledu n&pmnost personalniho oddni
nebo odborného pracovnika — personalistyiréem, nositelem i
realizatorem personalni strategie ¢innosti je samotny majitel
(manazer) firmy. Na jeho vZthni, gredpokladech a schopnostech
tedy zalezi, zda a jak se péidaybudovat kvalitni pracovni kolektiv,
vybrat a zaSkolit nové pracovnikyidit hodnoceni, odgiovani a
vzklavani svych zagstnand. Je tedy ¥tSinou v jeho rukou, jak
budou zamsstnanci vnimat svou firmu, jaké miry loajality bude
dosaZeno a jaka bude také neformalni image firitiyweiejnosti*®

Oproti pa&atkam obnoveného podnikani po ,sametové revoluci®,
kdy byly kvalitni informace vzacné a zkuSenostic¢imajicich
podnikateli nulové, maji dnes majitelé malych &esinich podnik
k dispozici znané mnozstvi informaci, zkuSenosti, &dm |
neusgchi. Problém jec¢asto spiSe ogay, rozpoznat a \Wenit
kvalitni, relevantni informace, objevit podstatuolplemi, priciny
nedostatlk. Ackoli je tedy majitel malé firmyasto také vedoucim
odbornym pracovnikem a je zahlcen mnozstvim dik@ nutné, aby
byl sdm sob personalistou. Aby d&noval pozornost svému
manazerskému i osobnostnimu rozvoji a efektidvé prace se
zanestnanci. Aby dokazal (ys pomoci jinych — ndp formou
kouovani), rozpoznat nejen své kladyiaggnosti, ale také rozpoznat

a [ipustit si své nedostatky a snaZit se o jejichraasni. *° Je tedy

* Srov. KOUBEK, J. Persondlini prace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 33-35
*® Srov. DRUCKER, P. F. Efektivni vedouci. Praha: Management Press, Profit a.s.,
1992, 17-23 a také Srov. STYBLO, J. Persondini management. Praha: Grada a.s.,
1993, s. 73-88
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nutné, aby majitel (manazer) malé firmgneoval energii a pozornost
nejen rozvoji své firmy a svych z#&stnand, ale také planovani a

fizeni své vlastni manazerské kariéty.

¥ Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s. 523-525
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Il. PRAKTICKA CAST

4. FIRMA HEJI S.R.O.— HISTORIE A SOUCASNOST

V této ¢asti se budu &novat historii a sotasnosti firmy HeJi

s.r.o. a to pedevsim sidrazem na oblast personalni prace. Jedna se o
realnou firmu, kterd pro pteby této prace dostala nazev Heldi s.r.o.
Pfi popisu dané firmy budu vychazet jednak ze stuasstujicich
persondlnich dokumeint jednak zastén¢ strukturovaného
rozhovoru se samotnou majitelkou firmy.

Ve své sotiasné podobje firma HeJdi detni firmou, v niZ pracuje
8 zantstnand (vcetrg majitelky). Personal firmy tud majitelka —
Gcetni a déova poradkys, 4 samostatnécétni, 1 administrativni sila,
1 asistentka a 1 ¢étni na casté€ny Ovazek. BlizSimu popisu a
specifikaci jednotlivych pozic se budgnovat v dalSich kapitolach.

Prednétem ¢innosti, jak ostaté zcela jas#é vyplyva ze zar&eni
firmy, je poskytovani €etnich a d&ovych sluzeb externim klieirn.
Popis firmy odpovida popisu malé soukromé firmy,tgk je
definovana v odborné literawi (ve firmé neexistuje odborny
pracovnik — personalista, veSkerou personalni praobvadi
majitelka). Firma je zagtena spiSe na stabilitu a hlubokou odbornost
svych zanistnand.*®

Patatky firmy spadaji do roku 1991, kdy se vedetgtaictvi pro
externi klienty z&éala wnovat majitelka firmy. V roce 1993 se navysil
objem zakazek natolik, Ze wvznikla petha pijeti prvniho
zamestnance. Jejich get se pak plynule zvySoval aml (s ohledem
na objem prace, matké dovolené za#stnanky,, dlouhodobou
nemocnost). Maximum pozornosti majitelky j€énevano odborné

Gcetni praci své i zadstnankyl, personalni zalezitosti jsaeSeny na

*® Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol.sr.o., 1996, s. 13-14
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zaklad potreby vynucené okolnostmi. V séasnosti je personalni
situace stabilizovana, v dohledné datepaitd majitelka s roz&nim
firmy, ale ani s vyraznymi zémami ve sloZeni personalu (re&ava
se Zzadny odchod do uchodu, na matskou, zdravotni stav
zamestnankyi je dobry). Oblasti, kterd stggmé¢ do budoucna vyzada
pozornost, je vylaghi vnitrofiremnich vztah a zpisohi komunikace.
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5. PRAKTICKA PODOBA PERSONALNICH CINNOSTI

V navaznosti na teoretickaiéist této bakat&ke prace se nyni
budu ¥novat jednotlivym personalnitinnostem tak jak prathly,
probihaji (anebo by &y probihat) vdané firsn Pokusim se
navrhnout opdeni (ev. dokumenty) s#ujici k efektivrjsi
personalni praci ve firth s ohledem na vykonnost z&stnané a celé
firmy, na jejich loajalitu kfirnd a také na spokojenost samotné

majitelky a klient.

5.1 Personalni strategie, personalni planovani

Jak uz jsem vySe uvedla, personalni situace fijeny této
chvili stabilizovana. Ndist patu pracovnik v pribéhu historie firmy
byl vzdy vyvolan objevenim se #8ich gilezitosti (nafist objemu
prace, zajem strategicky vyznamného klienta o sluZiomy).
Majitelka také feSila  mateské a rodiovské dovolené svych
zanestnankyl. Po jejich dobu zaji®vala potebny objem prace
piijetim zamgstnanky® na dobu ufitou, ev. vyuzitim 1 Getni
s flexibilnim Gvazkem (vykryvaci pracovnice pro obd maximalni
Gcetni aktivity — zpracovani dani). Pro obdobi lett@2012 ngla
majitelka firmy vytvdenu persondlni strategii s cilem rdézgirmu o
jednu novou zagstnankyni na pozici samostatnéetni. Ekonomicka
krize firem se vSak projevila ve snizeni objemulizesanych
Ucetnich operaci {pzachovani p&tu klienti firmy), takZze pro obdobi
priStich dvou let je cilem majitelky zajistit dostafgrace pro stavajici
pracovnice. Hjeti nové pracovni sily je tedy odloZzeno na gear
(dle vyvoje celkové ekonomické situace).

Pti plném respektovani specifik personalniho planovan
v malych firmach (pageba  zvySené  flexibility, nizsi
konkurenceschopnostisi velkym firmam, rychld reakce na zmy

trhu), doporduji majitelce zaniit se nejen na kratkodoby horizont
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(.preziti“ firmy v dobs krize) a udrZeni s@asného stavu. Dopafuii
zvazit, zda pro tuto konkrétni firmu plati, Z&epiti firmy zalezi na
jejim rastu, rozvoji a vstupovani na SirSi a SirSi trh.&¥aenosti na to
pak vytvdit strategii dalSiho rozvoje firmy (personalnimstem,
specializaci za#stnand, spolupraci s dalSimi specializovanymi
odborniky) a tedy i samotnou personalni straf€gleji sodasti mize
byt také posouzeni toho, jakou konkumeinvyhodu pinaseji firne
stavajici zaréstnanci (komplexni dgtovani rozdilnych firem, Siroky
rozhled, pi spolupréci uvnit firmy schopnost vkeSit (Eetni problém
jakkoli odlisné firmy), jak vyznamna je tato skémest z pohledu

klientii a jak ji vyuZzit do budoucn?.

5.2 Ziskavani a vykér pracovniki

Ziskadvani a vye&r pracovnik neni proces, ktery by ve
sledované firm probihal pilis ¢asto. Pesto samazjmeé i pro tuto
firmu je Zivotre dalezité mit vzdy dostatek kvalifikovanych a
zkuSenych zagstnand pro zajiséni svécinnosti a pipravit se i na

mozné zminy (&’ uZ v oblasti pilezitosti nebo hrozeb).

5.2.1 Pokryti potreby lidskych zdroja

V navaznosti na informacergrchozi kapitoly se déci, Ze
potreba lidskych zdrdj firmy je nyni optimal& pokryta. Totéz se
prabézreé dailo majitelce i v historii jeji firmy. Systém odiovani
(kterému se budu podrofin vénovat v jedné z dalSich kapitol) je
nastaven tak, aby byli samotni zssmanci zainteresovani na
dostaténém objemu pdélené prace a zarokige motivuje k zajmu o

osobni maximalni vykony. Vzhledem k tomu, Ze mi§deje sama

* Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 24-25
% Srov. CHARVAT, J. Firemni strategie pro praxi. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2006, s. 99-100
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specialistkou na detnictvi, dokaze stanovit realnou povahu i objem
prace (a tedy i realné poZadavky na &stmankyg) na zéklad
vlastnich zkusenostt.

Pracovni tempo ve firthje stabilié vysoké a tomu odpovidaji
také dosahované vysledky jednotiivc celé firmy. Neexistuje tedy
realny tlak na dalSi zvySovani vykonuii Pespektu k sotasnému
stavu doportuji zvazit, zejména pro budoucnost, zda neexistuji
rezervy v efektivie nekterych operaci nebo vtymoveé spolupraci.
Odhaleni a wvyuziti rezerv by nyni praypddob®g nevedlo
k ekonomickémutrstu firmy (s ohledem na s&asnou ekonomickou
situaci v celém hospotktvi). Mohlo by vSak vytvist prostor pro
dalSi ekonomicky i personalniist firmy v budoucnosti. S@asna
persondlni politika firmy (zejména v oblastiigglovani prace a
odnmenovani) odpovida v zakladnich rysech meétéideni pracovniho
vykonu. Jedna se o principizeni zalozeného vice na dokod
(smlouw) neZz na nazovani. Pro danou firmu jsou platné &lynby
byt rozvijeny (samdejm¢ adekvatd velikosti firmy) nasledujici
aspektyizeni pracovniho vykonu:

- Promité podnikové cile do @ijedinai

- Pomaha vysstlovat podnikové cile

- Je to soustavny a neustéle se vyvijejici procgsSaleani

vykonu vcase

- Spoléha na shodu, stinnost a kooperaci nez rdzeni,

kontrolu nebo donuceni

- Povzbuzuje samostattigeni individualniho vykonu

- VyZaduje ote¥eny a cestny styl fizeni a povzbuzuje

oboustrannou komunikaci mezi aknymi a potizenymi

- VyZaduje soustavnou #mou vazbu, kterd umaije

vyuziti zkuSenosti a znalosti ziskanych jedintii graci

k modifikaci podnikovych dil

> Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol.sr.o., 1996, s. 41-44
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- M¢éi a hodnoti cely vykon na zakkadporovnani se
spoleng odsouhlasenymi cif?

Rozvoj metody fizeni pracovniho vykonu by se tedy
v budoucnosti mohl promitnout do zvySenéieby vyuZziti lidskych
zdroja ve firmé, do zlepSovani vykonu stavajicich i budoucich
zanestnan@ a jejich rozvoje a vcelku tedy do spokojenosticise
zainteresovanych stran — majitelky, zstmankyi i klienta firmy.
ProtoZe se tyka take &pohi komunikace, zdjmu a spoluodgowosti
vSech zdastrénych, gedpokladam pozitivni vliv také na &dsné
neshody uvnit pracovniho kolektivu, nejasnou komunikaci a spory
souvisejicimi s roztlenim prace mezi detni a administrativni
pracovnice v zé&?ovych obdobich. Tyto spory ovSem souvisi také
s existenci (nebo spiSe neexistenci) popékterych pracovnich mist

ve firm¢. Tomuto tématu nalezi dalsi kapitola.

5.2.2 Popis a specifikace pracovniho mista

Jak uz vime zigdchoziho textu, popis a specifikace
pracovniho mista slouzirgdevSim k ufeni obsahu prace na dané
pracovni pozici, podminek vykonavani této pracetrgbmého
vzklani a praxe pro tuto praci a také osobnostnichraghberistik
pracovnik&® Maximéalni vyznam maji tyto dokumenty sanejmé
pii procesu ziskavani nového pracovnika. Jakezité se vSak mohou
projevit také v plibéhu zamstnani. Mize vyvstat situace, kdy
pracovnik neni srozun s gidélenym pracovnim ukolem {auz co

do druhu nebo kvantity) nebo neni jasné, kdo viasta utity ukol

> Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s.427-432
>3 Srov. GIGALOVA, V. Rizeni lidskych zdrojii. Olomouc: Univerzita Palackého
v Olomouci, 2007, s. 25-27
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vykonavat. V této chvili se jasny, konkrétni a §ppopis pracovniho
mista stava vychozim bodentd&eni dané situac¥.

Podobna situace se v minulosti vyskytla u firmy iHgd.o.
K objasréni zde musim ifbliZit systém prace v dané filtmKazda ze
4 samostatnych ¢gtnich ma svou vlastni klientelu cca 20 firem
s miznym podnikatelskym programem. K tomu zpracovav@d&a
Gcetni dalSim cca 40 firmam siava @iznani. Pracovnice na pozici
administrativni sily da pripravné prace fidéni a lepeni doklan,
zaji¥'uje kontakt s tady. Pracovnice na pozici asistentky ma po
rozsahlou pracovni népl pro kterou byl sestaven popis pracovniho
mista. Bohuzel pro pracovni pozicgetni a administrativni sila nebyl
ve firmé sestaven popis pracovniho mista. Proto dochazeledgbi
nadlimitniho pracovniho vytizeni vSech zmtman& (v obdobi
zpracovani dani) ke spon o zodpo¥dnost za fipravné detni prace.

Domnivam se, Ze alespododaténé zpracovani ¢thto

dokument, jejich uloZzeni a akceptaceude firmé pomoci f#i ev.
vyskytu podobnych obtizi. Vifjoze této prace proto uvadim
upraveny a dopkny popis a specifikaci pracovniho mista asisteatky
zcela nové navrhy popisu a specifikace pracovnilistan&etni a
administrativni sily® Také pokud &kdy dojde k rozeni firmy a
potrebd prijeti dalSich zamstnanky,, mohou tyto dokumenty
poslouZit jako zdroje informaci pro Wttmvarizeni.

5.2.3 VylErova rizeni

Béhem 19-ti leté existence firmy HeJi dochéazelo jevekni
pozvolnému ndrstu pa@tu zangstnané a tedy i pilezitosti
k realizaci vykrovéhotizeni bylo velmi malo. #sto ma majitelka
firmy praktické zkuSenosti jak s vyhledavanim a owelanim

zdjemd@ o volné pracovni misto, tak také s uchizéteri firmu

>* Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 41-49
> Popis a specifikace pracovni pozice — pfiloha ¢. 1,2 a 3
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oslovuji sami. V pipadt potreby je nejastjSim partneremip vybéru
vhodného uchaze Urad prace, ktery provadi takdepvyksr podle
pozadovanych kritérii. Potmé casto je také zajemce o volné
pracovni misto osloven na zakéaoisobniho doporieni zandstnané
firmy, ev. okruhu zndmych.

Co se tyk&d osob, které firmu oslovuji samy, zkuSeno
majitelky zcela koresponduje s teoretickymi pozgat¥étSinou se
jedna o zajemce, Kte nemaji patebnou kvalifikaci nebo praxi,
neznaji ani dlouhodobou ani aktualni personalnisitfirmy a nejsou
pro firmu vyuzitelni.

Zverejreni inzeratu vtisku (v lokalnim tydeniku) pouzila
majitelka pouze u pozice mzdoveéetni, ktera se, dle jejiho nazoru, na
trhu prace vyskytuje velmiiidka. Bylo tedy zapoebi oslovit SirSi
okruh lidi, zaujmout takeé ty, ktejsou momentak zanestnani, ale
uvazuji o zminé, nebo by je tato nabidka mohla ke ¢
motivovat>® ProtoZe $lo pouze o jedetiged v r. 2005 (a s ohledem
na vySe zmiénou skuténost, Ze personalni prace nestoji v této dirm
v popredi zajmu), inzerat nebyl uschovan. Je tudiz ned@bsoudit
jeho formulaci, obsah a dalSi nalezitosti. Nicsh&hodny uchazeo
volnou pracovni pozici nebyl na zaktatbhoto inzeratu vybran. Je
pak otazka, zda Spatna formulace inzeratu vedtankif Ze reagovali
nevhodni zajemci (napnezvladli odborné testy, které jsou &asti
kazdého vybrovéhorizeni v této firng). Jak jsem jiz uvedla, schopna
mzdova detni s dostataou praxi je dle majitelky firmy na trhu prace
velmi Zzadana (obzvlaStv r. 2005, kdy nebyl trh prace poznamenan
krizi a nabidka malé firmy jen obti&nkonkurovala moznostem
velkych zahrarinich firem). Je tedy moZné, Ze inzerat nebyl
formulovan dostata¢ poutas¥, nevyzdvihoval pozitiva firmy a

pracovni pozice, neupoutal pozornost Vv konkurengtataich

*® Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol.sr.o., 1996, s. 75-82
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zamsstnavatel.>’ Ackoli majitelka firmy nepeéita v dohledné dab
s personalnimistem své firmy, povaZuji za vhodné tilpze této

prace uvést zakladni zasady inzerovani volné praqmzice>®

5.2.4 Metody vyl#ru pracovniki

DalSi ¢asti vylEru nového pracovnika v této figmodpovidaji
doporienym postupm. Ziskané informace o zajemciclt8inou ve
form¢ Zivotopigi) jsou tidény, vhodni zajemci v adekvatnim ¢ho
jsou pozvani k odbornym¢étnim tesim. Jejich Usggné absolvovani
je nejdilezit¢jSim kritériem vykiru. NejusgsrejSi zajemci jsou
telefonicky pozvani k osobnimu pohovoru. Ostatnioujs také
telefonicky informovéani o negativnim vysledku wybvého tizeni.
Osobni pohovor vede sama majitelka firmy, jedndoseéaste&ne
strukturovany rozhovor, vémz se ujasuji nekteré vzajemné
predstavy a éekavani.

Od nového Hchoziho je ©¢ekavana samostatnost,
zodpowdnost Wic¢i praci i vici kolektivu, schopnostesit samostatn
problémy. Majitelka seridi intuici a vtéto fazi posuzuje spiSe
osobnosttloveéka, to zda se dacekavat dobra adaptace této osoby,
zda doplni vhod& sowtasny pracovni kolektiv. V této chvili, protoze
to casté&n¢ souvisi s problematikou vgtovych fizeni, bych se rada
zminila o motivaci stavajicich pracoviikro praci ve firld. Systém
je zde nastaven tak, Ze kazd#tni zaji$uje kompletni Getni agendu
pro svych cca 20 stalych kligntpricemz je finakiné zainteresovana
na objemu vykonané prace. Z&tnanci ocguji naranost tohoto
systému, ktery od nich vyZzaduje neustalé &ledani, sledovani
legislativnich zmin, orientaci Wasto odliSném podnikatelském
prostedi. Praci povazuji za na@mou, ale zajimavou, vyZzadujici

vysokou flexibilitu. Nevkladaji do ni pouze odborrenalosti a

>’ Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s. 359
58 qv- v s , .
Pfiloha €. 4 — Inzerovani pracovni pozice
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schopnosti (jak je &né na pozici &etni ve velkych firméch). Jejich
prace vyZzaduje komunikaci s klient§eSeni problematickych situaci.
Prace je tedy pro ¢nobohacena o interpersonalni komunikaci a
vyZadujecasto velmi dobré komunikai a vyjednavaci schopnosti.

Tyto vyhody, ale i naroky prace v malé fifray se tedy rly
promitnout také do faze hledani nového &stmance, fedevsim
v podolz dolre sestaveného inzeratu a tiolvedeného vyirového
pohovoru. Na zaklad vySe uvedeného je mozné konstatovat, Ze
majitelka firmy postupuje &sSinou v souladu s dopafenim odborné
literatury (ovSem bez jeji znalosti, vychazi spi§@raxe a zkuSenosti
svych i kole@). Vybéroveértizeni by ndlo zodpowdeét téi otazky. Prvni
dv¢ z nich jsou v této firf zodpovidany:

a) Muze uchazé vykonavat danou praci? Na toto odpovidaji
odborné testy zdetnictvi, které o¥fuji znalosti a
schopnosti uchaze

b) Jak se z&eni uchazé do organizace? K této otazce je
spiSe sr&ovan osobni pohovor s majitelkou firmy.

Treti otdzka zni, zda uchaze zangstnani chce nabizenou
praci opravdu vykonavat. Jaksi automaticky sedpoklada, Zze tomu
tak je. Nicmég motivace zdjemc mize byt fizna (splnit povinnost
vaci Ufadu prace, ziskat sice pracovni misto, alefil& maranou a
samostatnou préci). Této sloZzce zatim nebjilaybérovychizenich
vénovana dostat®a pozornost. #tom doslo v historii firmy k tomu
(jak je ovSem v praxi zcelaébné€), Ze novy pracovnik ukéih
pracovni pordr tésné pred uplynutim fimésicni zkuSebni doby.
VeSkerycas a néklady vynaloZené na jeho ziskani a zaSkbldni
tedy ztraceny. Aby se této komplikaci alesp&asténé predeslo,
povazuji za vhodné zaffit se @ pohovoru s uchaze na fiktivni
feSeni problematickych situaci (nedorozuim s klientem, prace
piesias, jejiz patba ovSsem vznikla chybou samotného pracovnika,
pridéleni nové firmy se specifickym podnikatelskym pramgem).

Tento postup rize do uéité miry ukazat zajemci, &m se niize na
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dané pozici setkat. Zarowenazngi druhé straé zda je uchaze
piipraven a schopetelit problémim a zda je jeho zajem o ndnou

praci opravdovy’®

5.3 Préace s lidskymi zdroji

Uspssnou realizaci vydového tizeni, vyrem vhodného
spolupracovnika a jehdifetim se dostavame k dalSi etgmersonalni
prace, pi niz dochazi k adaptaci, zsani, hodnoceni, od#ovani a
vzklavani nového pracovnika. Velk&ast tchto personalnich

¢innosti se uz ovsem tyka také stavajicich&nand.

5.3.1 Hijeti a adaptace nového pracovnika

Co se tyka pjeti a adaptace nového pracovnikagtomohu
konstatovat, Ze postup maijitelky (byw personalni oblasti laicky)
odpovida doportenym odbornym postuim. Po vyizeni nezbytnych
formalit, podepsani pracovni smlouvy a mzdového dnnprichazi
faze adaptace. Novy za&stnanec fichazi prvni den do prace paijd
nez je obvyklé. Bvodem je, Ze se mu v @@cich ¥nuje sama
majitelka a v¢leni si na to¢as mimo obvyklou pracovni népl
Seznami nowka se vSemi ostatnimi kolegy i s uggdanim firmy,
kanceldi, zazemi. V dalSéasti dne s nim prochézi testy, které byly
soutasti vylErovéhotizeni, upozatuje ho na nesrovnalosti a hledaji
spolu spravnd@eSeni chybnych odpeédi a vysledk. Cilem je jednak
zpétné vazba pro absolventa tegednak hlubSi poznani jeho znalosti
i nedostatk v odborné Getni praci. Déle je seznamen se strukturou
klienta firmy a se svymi pdélenymi klienty. Samozjmé tato

pocateni informace ma pouze hrubou,ézbou podobu. Nasleduje

% Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s. 377-395
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sezndmeni s konkrétningatnim programem, @p ve zkEzné podob.
Novaek dostane informaci o tom, na koho se ma v daldioéch
obracet p jakychkoli nejasnostech, kdo mu poradi. OvSerhlsdem
na charakter malé firmy a poZzadavek samostatnastidaowdnosti,
je pomoc ostatnich zafstnané omezené pouze nadaie:ni obdobi.
Domnivam se, Ze tento postup zcelgpmavi zandstnance na
pozadavky jeho nové pracovni pozice. V prvnich tneak pracuje
pod dohledem majitelky, vykonava pouze ¢dilicetni operace,
piizpasobuje se nardgkn pracovni pozice a obvyklému tempu. Jestlize
vyjdeme z nazoru, Zeipiéleni pracovniho ukolu (obzvl&y pripade
nového pracovnika) by ¢o byt jasné a srozumitelné, domnivam se
Ze prvotni prace pod dohledem zkuSeného odbornikaajitelky
firmy — tyto naroky beze zbytku splje. Zarové je mozné pibézné
ovérovat, zda noug&ek na zadanou praci opravdudc$ta také zda je
pro rgj pridéleny Ukol dostaigné zajimavy a motivuje jej k vlastnimu
asili. Informace o tom, kdo mu poskytne radu a pomalalSich
dnech, by pak #a byt vnimana jako vyj&éni podpory organizace,
snahy o zé&enéni do kolektivu a umozmi rychlé adaptace na nové
podminky. Z tohoto pohleduigimé neni k postupu v dané fighco

dodat®®

5.3.2 Hodnoceni a od@iovani pracovniki

Hodnoceni a odshovani pracovnik je velmi dilezitou
personalniinnosti. Je-li systém déé nastaven, motivuje pracovniky
ke zvySovani vykonnosti i kvality prace, upieye respekt vedouciho
pracovnika a samégimé podstatnym zgsobem  ovlivuje
spokojenost zasstnand a jejich Usili o setrvani ve firgn Tyto
aspekty jsou obzvlaStdulezité v malé firnd scasto blizkymi, az
rodinnymi vztahy. Zde ii¥e byt kazda (by jen domgla)

 srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. s r.0., 1996, s. 105-107 a také STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava:
Montanex, a.s., s. 110-115
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nespravedinost ifinou pracovniho napi mezi jednotlivymi
zamgstnanci i mezi zadstnanci a majitelem firm§?

Zakladni systém od&ovani ve sledované firgnje nastaven
dle mzdovychiid stanovenych Zakonikem prace a dle vnitrofiremni
Smérnice o odminovani zamistnand. PouZzivany postup povazuje
majitelka za dostate¢ motivaini, z praxe uvadi, Ze za&stnankyr
maji zajem na dostateém objemu své pracefioklesu @etnich
poloZzek samy iniciativh situaci ieSi. Pro zawrstnankyr je takto
nastaveny systém {hledny (znaji objem své prace a % své &ayn
z celkové fakturovanécastky) a umoiuje jim tedy ptbéznou
kontrolu aekavanych fjmu. Zaroveé je zarukou spravedinosti
(jejich odnena se odviji od pdu uskuténénych (Eetnich operaci) a
dava jim moznost ovlisovat své fijmy dostaténym tempem prace.
Velkou vyhodou je, Ze pracovnice mohou naplanovat gracovni
tempo, a rozvrhnout si 8ypracovnicas na zaklatlskut&né poteby
firmy, ale také s ohledem na své vlastnigby a moznosff

Hodnoceni pracovnikve firmé ma charakter spiSe neformalni
komunikace mezi majitelkou a zé&stnankygmi. Je vyvolavano spiSe
ndhodnym odhalenim chyby nebo vznikem problému.itivoz
hodnotim, Ze odhaleny problém slouzi k ziskani ekasti vSech
zanestnankyt firmy, které se s nim mohou v budoucnosti setkat.
Prace jednotlivych detnich je podrobena nahodné kontrole cca 3x za
rok, nicmér vysledky nejsou podkladem pro konkrétni podobu
formalniho hodnoceni. &oli se majitelka v minulosti pokousSela o
pravidelné sciizky se zardstnanci, na nichz by prebla rgjaka
podoba formalniho hodnoceni, péjdod nich upustila. B malém
poctu zantstnané a kazdodennim kontaktu napje Iépe cile

hodnoceni (motivace pracoviiik zpitnd vazba, ocemi prace,

®! Srov. KOUBEK, J. Persondlini prace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. sr.o., 1996, s. 141-146

®2 Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s. 559
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korekce chyb) neformalni filoéZné hodnoceni. Firma kladé&rdz na
samostatnost a zodpalnost zamistnankyi, které jsou finatné i
profesrg zainteresovany na vysledcich své prace. Protoadadteni
spiSe podobu pb¢Zzného odhalovani a napravovani nedogtatko ve
spolupraci majitelky a za¥stnanky. Tento postup sice neodpovida
doporienim odborné persondlni literatury, ale domnivargsgelu se
zkuSenostmi majitelky), Zze formalni podoba hodnoden zde byla
opravdu pouze formalitotfA to predevsim s ohledem na velmi maly
pocet zandstnankyt a kazdodenni aktivni kontakt mezi nimi a

majitelkou firmy.

5.3.3 Vzdilavani pracovnika

Jak jiz vime, vzdlavani pracovnik a p&e o jejich rozvoj je
jednim z nejdlezitéjSich prostedki konkurenceschopnosti firmy.
Zamestnanci musi bytifpraveni na vyvoj firmy, zrény v oblasti své
odbornosti, zrény ve vrgjSim prostedi. V &etni firmé je pozornost
pochopiteld  vénovana  pedevSim  odbornému  védvani
zamestnand, znalosti legislativnichiiedpigi a jejich zngn.

Ve sledované fir probihd odborné Skoleni zastnankyi
vétSinou s vyuzitim nabidky profesniho ¥kavani organizovaného
Ucetni komorou. Toto 3koleni je bezplatné a je tepipdnosiovano
pred komeg¢ni nabidkou. Zarowe je pdédajici Wetni komora
garantem dostateé odbornosti a kvality vZthvani. Takze, &oli
firma dostava nabidky komarich vzalavacich agentur, nema zadny
duvod je vyuzivat. DalSim z prékvzdlavani ve firn¢ je plenos
informaci samotnymi za#éstnankygmi. Ta, ktera absolvuje Skoleni
nag. o aktualnich legislativnich zmach, zajisti pak interni
proskoleni svych kolegy pokud se jich dana problematika dotyka.

Na tomto postupu odeji jednak nesporny efekt pro celou firmu, ale

% Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol.sr.o., 1996, s. 111-114
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také pozitivni dopad pro jednotlivé zastnankyr, které rozduji své
schopnosti 0 postupigdavani informaci ostatnim. Podobninnost
vykonava ve firnd také samotna majitelka, tj.fgmasi informace
z absolvovanych Skoleni ke svym zZgmtmankynim. ProtoZe se jedna o
malou a Uzce specializovanou firmu, nelZejm¢ doporwit dalSi
efektivni roz&feni vzdlavaciho systému. Nelze zaravani aekavat
(zvlase v dok® ekonomické krize), Ze by majitelka uvolnila
prostedky na jiné typy Skoleni.

Ackoli firma nem& zavazné problémy v komunikaci,
domnivam se, Ze by pro zastnanky® bylo prosgsné absolvovat
Skoleni zamirené na komunikacifeSeni problémovych situaci, na
asertivni jednani. Nové poznatky a dovednosti acgvnice wtité
vyuZzily v nar@énych komunikanich situacich i klientovi. Zarove
by postupg mohlo dojit i kzmirni obtasného nafti uvnite
kolektivu, které souvisi fedevSim srozdenim prace mezi
jednotlivce a s neochotoieSit aktualni problémy cestou otemé
komunikace. Model ,tich4 posta“cii neformdlni komunikani
systém), ktery i vtéto malé firkn urtitym zpisobem funguje,
rozhodrt nepispiva ke konstruktivnimuteSeni problérin (jsou-li
oviemiesitelné)**

ProtoZze u vySe uvedenych znalosti a dovednostiilezity
prozitek nového postupu, zkuSenost a frust vzdlavanych novym
mySlenkdm a postun, za vhodny zjsob realizace povazuji formu
outdoorového programu. Pro zvySeni kvality tymovdécp, jasiSi a
otewengjSi komunikaci afeSeni obasného nafii v kolektivu je
podstatné, Ze outdoorovy program byélmbyt jednoznang
skupinovou zalezitosti. Je-li di@bpostaven, s#iuje k posileni pocitu
loagjality s firmou i mezi sebou navzajem, vyitgoi nahledu ,jsme na

jedné lodi“®® Samozejmym gedpokladem je oviem odbéra (Eelns

® Srov. WERTHER, W. B. Jr., KEITH, D. Lidsky faktor a persondIni management. Zlin:
Victoria Publishing, a.s., 1992, s. 507-509
® Srov. HRONIK, F. Rozvoj a vzdéldvdni pracovnikii. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2007, s. 207-215
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piipraveny program s jagrstanovenymi cili, postupy jejich dosazeni
a kontroly.
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6. MANAZERSKE VZD ELAVANI MAJITELE FIRMY

Jak uz vime, v malé firtnje wtSinou majitel (manazer) tim,
kdo vytva@i a realizuje personalni strategii, uskuiige veskeré
persondlnicinnosti (by’ v této firmé probihaji pouze v omezeném
rozsahu). Je v8ak zaravpersonalistou sam sgba ntl by tedy klast
duraz také na své vilastni odborné i manazerskélazani. Na jeho
schopnostech, znalostech a zkuSenost&dio nejvice zalezi jaky
pracovni kolektiv se podi vytvorit, jakou atmosférou se projevi
spokojenost (nebo nespokojenost) #Zsimand firmy i jeho
samotného a jak bude firma vnimana svymi zakazaikchodnimi
partnery. Ve ¥tSi firmé by bylo zalezZitosti personalniho ctlehi
planovat a realizovat rozvoj svych mana@ze3 ohledem na specifika
malé firmy povaZzuji zaifnosné, pokud na sebe bude majitel nahlizet
nejen jako na toho, kdiidi, rozhoduje a nese hlavni zodpdwost.
Pohled ,z druhé strany* mu umozni ¥idse také jako pracovnika
v manazerské pozici a zohlednit faiiu svého odborného rozvoje
v této oblasti.

Proto se domnivam, Ze i vipad Uzce specializovan&étni
firmy je na mist hovadit o poteb: manazerského vzthvani
majitelky®® Piicinou je také to, Ze veskeré zkuSenosti z praxe jsou
zalozeny nareSeni konkrétnich probléma nastoleni uspokojivého
stavu. Jak ovSem vimelovek secasto spokoji s nejblizSim moZnym
feSenim, aniz by a&noval ¢as hledani a posuzovani vSech moznych
variant a vyBru té nejlepsi z nichCasto si ani neuwdomuje, Ze
tradicni nebo jinymi vyzkouSeny postupude byt davno fekonan
nebo alespd vylepSen. TakZe ziskani dalSich znalostitnamblasti
Time managementu, efektivity manazerskeé pracej sitgé&ni, rozvoje

podiizenych i svého vlastniho manazerského rozvojgenmumoznit

6 KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.0.,1996, s. 125 a také CHARVAT, J. Firemni strategie pro praxi. Praha: Grada
Publishing, spol. s r.o., 2006, s. 101-102
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zcela novy pohled na procesy ve fitfl Ve sledované firm je tato
oblast oSétna formou konzultaci se zkuSenymi kolegy — majitel
jinych firem. Je pravda, Ze v malém kolektivu jergmmalni prace
velmi okrajovou zalezitosti a jednotlivé persondinnosti probihaji

v omezeném rozsahu. Také ustaleny pracovni kolektzalghnuté
zvyklosti nevyZaduiji takka Zadné zasahy a #ny. Jestlize vSak cilem
vzklavani je také ppravit jedince (v tomto fdpact majitelku firmy)
na budouci zrmy a zvySenim adaptibility zajistit co nejlepsi oz
firmy v budoucnosti, dopotila bych i zde alesppzakladni zareni

pozornosti k manaZerskému wlvani®®

% Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s. 528-532

% Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol.sr.o., 1996, s. 126-127
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7. ZAVER

Cilem této bakal&ké prace bylo zmapovani personalnich
procesi probihajicich v &etni firmé Hedi s.r.o., jejich porovnani
s teorii persondlni prace a navrh optimalizace ndbplreni jak
persondlnich procéstak i pouzivanych dokument

Pri zpracovani této bakatské prace jsem vychazela z odborné
literatury zabyvajici se personalni praci aitedevsim sphlédnutim
ke specifiiim malych firem. Proto byloudezité ujasnit si kritéria,
kterd charakterizuji malou firmu. Toto téma zpraogv prvni
kapitola teoretick€asti. V navaznosti na to jsem pak druhou kapitolu
vénovala jednotlivym personalniginnostem v zakladnimilenéni na
ziskavani a vylr pracovnik a na dalSi personalni praci se
zanestnanci. Za velmi dlezitou a opodstatmou povaZzuji také
kapitolu teti, v niz se zniuji o poteke vlastniho manazerského (a
tedy i personalniho) vzthvani samotného majitele (majitelky) malé
firmy.

Cil této prace byl, dle mého nézoru, n&plrv jednotlivych
kapitolach praktickéc¢asti, v nichZz popisuji historii i s@asnost
personalni prace ve fikn HeJdi s.r.o. Zaroue zde v rkolika
piipadech odhaluji problematickd mista personalistigmy a
v navaznosti naast teoretickou dopotuji piedevsim dlouhodoba
opateni. Za nejvyznamijsi povaZzuji navrhy, jejichZz realizace
smétuje  kjaswjSi a konkrétgjSi vnitrofiremni  komunikaci
v zatzovych situacich. Tim vede ke snizeni (nebo od&tian
ob¢asného nafti uvnité kolektivu a dosazeni efektig$i tymove
prace. Semradim doporteni k rozvoji metodytizeni pracovniho
vykonu, ktera jetast&né a spiSe v laické intuitivni poddlve firme
uplatiovana. Dale dopotwiji zvazit komuniké&ni trénink pracovniik
firmy vcetné zasad asertivniho jednani a prakticky nacvik situda
vhodnou formu realizaced¢hto opateni povaZzuji doke zvoleny a

odborrgé vedeny outdoorovy program.
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DalSi oblasti, v niz ma uvedena firma rezervyu jsghérova
fizeni. Zde roz$uji okruh témat, kterd by #&a byt vramci
vybérovéhotizeniteSena. Stabitnfirma zkouma odbornost ucha&ze
0 zangstnani a posuzuje schopnost jedincélerat se do stavajiciho
kolektivu. Doporguji zanefit se také na otazku motivace uchsze
zanestnani a na jeho schopnost samostagsit slozi€jSi odborné a
interpersonalni situace.

Ackoli personélni situace ve fidn je stabilizovana a
neaiekava se fijeti nové pracovnice, povazuji za vhodn#evat se
také zasadam efektivni inzerce volného pracovnilistan A to
piredevsim proto, Ze pokud byla tato metoda v minulest firme
pouzita, bohuzel nevedla k zamySlenému cili —énybvhodného
nového zaréstnance.

Posledniasti personalni prace, které se tykaji ma dafeori,
je tvorba popisu a specifikace pracovnich mist. Rralou, Uzce
specializovanou firmu zaloZenou spiSe na odborrgmalostech a
osobnich zkuSenostech majitelky seizen zdat zbytné vytvéet
popisy pracovnich mist.i®to se domnivam, Ze zpracovafihto
dokument muze firmé pomoci i eventuelni realizaci vysového
fizeni a také keSeni obasnych spdr souvisejicich s roztenim
prace mezi jednotlivymi za¥stnanci.

Zawrem mohu konstatovat, Ze sledovana malétni firma
VyuZiva jenéasti personalnichinnosti a jen v omezeném rozsahu. To
je dano jednak jeji velikosti, za&tenim na stabilitu firmy i
zanestnankyt a jednak Uzkou odbornosti firmy. Periodicita pegdoi
prace je v ikterych gipadech velmi nizk4 (vyoova fizeni,
vzklavani pracovnik). Personalni prace majitelky vychazi z platné
legislativy, z jejich zkuSenosti a z konzultaciajiteli podobr
zaneienych firem. Festo pouzivané personalni postupy z velsti
odpovidaji metoddm odborné personalistiky gnapobl. ziskavani a
vybéru pracovnik, adaptace a zaSkoleni pracovhilodnenovani

pracovniki). Navrhy opateni a dokumerit které jsou praktickym
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vyusgnim této prace, by pak stavajici praxi mohly ddpéiupravit
s ohledem na &sSi efektivitu personalni prace a tim i zvySeni

konkurenceschopnosti firmy v budoucnosti.
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Ptiloha¢. 1
POPIS PRACOVNIHO MISTA

Firma HeJi s.r.o.

Nazev pracovni pozice:  Administrativni pracovnice
Nadiizena pracovni pozice: Odborna asistentka
Podizena pracovni pozice: Zzadna

Pracovni doba: rovna¥ma, 37,5 hod/tydn

Pracovni nap:

- Priprava @etnich doklad (ttcidéni, ctislovani, lepeni) — tato
¢innost ma prioritu v @sicich Il.-11l. kazdého roku

- Zpracovani doslé a odeslané posty (evidert&nt, piiprava
k odeslani, odnos posty)

- Zpracovani elektronické posty firmy

- Odesilani (odnos) dokumdnfiirmam, orgafim statni spravy

- Obsluha telefonni tsgdny

- Zajistni zakladni komunikace s klienty

PoZadavky na pracovnika:

Vzdglani: SS, uko&eno maturitou
Praxe: min. 1 rok v administrativni oblasti
DalSi znalosti: prace na PC — Word, Excel, Inter@aitlook

dobréa znalosteského jazyka, znalost ciziho
jazyka neni nutna

Osobni pedpoklady: péivost, swdomitost, zodpo¥dnost
komunikativnost, dobry vztah k lidem
schopnost tymoveé prace
odolnost vi¢i stresu

Popis pracovniho mista byl vypracovan dne 15.3.2011
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Ptiloha¢. 2
POPIS PRACOVNIHO MISTA

Firma HeJi s.r.o.

Nazev pracovni pozice: Odborna asistentka
Nadizena pracovni pozice: majitelka firmy

Podizena pracovni pozice: administrativni pracovnice
Pracovni doba: rovna¥ma, 37,5 hod/tydh
Pracovni napi:

- Administrativni zpracovanidetnich vykaa a daovych
priznéni

- Odeslani (odnos)iznani k DPH — nejpozii ke 25. dni
kazdého nssice

- Osobni a telefonické jednani s klientgetre vymahani
pohledavek

- Vedenicasového rozvrhu zataetnavatele

- Vedeni pokladny

- Vystavovani faktur

- Evidence a zpracovani sitmi darg klient (odevzdani na FU
vzdy do 31.1.)

- Zpracovani a odeslantghledi pojistni

- Tisk pergznich denik

- Archivace dokumerit

- Dalsi jednorazovéinnosti dle Rozpisu prace v jednotlivych
mesicich

PoZadavky na pracovnika:
Vzdglani: SS, ekonomické zaiteni, ukokeno maturitou

Praxe: min. 5 let praxe v administr&tivebo 2 roky
praxe v @etnictvi

DalSi znalosti: znalost aktualndeini legislativy

prace na PC — Word, Excel, Internet, Outlook
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dobréa znalosteského jazyka, znalost ciziho
jazyka neni nutna

Osobni pedpoklady: péivost, swdomitost, zodpo¥dnost
organizani schopnosti

schopnost samostatridit svou praci (v ramci
pracovni naplé)

komunikativnost, dobry vztah k lidem
schopnost odborného rozvoje
schopnost tymoveé prace

odolnost W¢i stresu, schopnost prace pod
tlakem

Popis pracovniho mista byl vypracovan dne 15.3.2011
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Piilohac. 3
POPIS PRACOVNIHO MISTA

Firma HeJi s.r.o.

Nazev pracovni pozice: U&etni (Mzdova (Eetni)
Nadizena pracovni pozice: majitelka firmy
Podizena pracovni pozice: Zzadna

Pracovni doba: rovna¥ma, 37,5 hod/tydh
Pracovni napi:

- Komplexni zpracovanidtnictvi firem dle platné legislativy
- Zpracovani mzdovéhazétnictvi firem (jen u pozice Mzdova
acetni)
- Samostatna komunikace s klienty
Pozadavky na pracovnika:
Vzdglani: SS, ekonomické zateni, ukoeno maturitou

Praxe: min. 5 let praxe Wétnictvi (vyjma @etnictvi
prispivkovych organizaci)

DalSi znalosti: znalost aktualndaini legislativy
prace na PC —¢étni program POHODA, Word,
Excel,
dobréa znalosteského jazyka, znalost ciziho
jazyka neni nutna

Osobni pedpoklady: pdivost, swdomitost, zodpo¥dnost
samostatnost
komunikativnost, asertivni jednani
schopnost odborného rozvoje

odolnost Wi¢i stresu, schopnost prace pod
tlakem

Popis pracovniho mista byl vypracovan dne 15.3.2011
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Prilohac. 4

ZASADY INZEROVANiI PRACOVNI POZICE U CETNI
(MZDOVA U CETNI) pro firmu Heli s.r.o.

Z&kladni zasady inzerovafi:

1. Vybér vhodného sélovaciho prostedku.

Pro danou poziciifpada v Uvahu

- lokalni tisk (tydenik). Nevyhodou ime byt Uzky okruh
oslovenych potencialnich zajefndnzerat pravépodobré
nezaujme osoby zafstnané a tudiz nehledajici aktvn
zamgstnani.

- Celostatni tisk v regionalni mutaci — magMF Dnes.
Vyhodou jsou zde pravidelné uternictvrtecni prilohy
inzerujici voln& pracovni mista. V tomtdipact je wtSi
pravdpodobnost, Ze inzerat oslovidaméctende, ktdi by
mohli uvaZzovat o zgn¢ mista.

2. Vybér vhodné formy inzeraturddkovy nebo ploSny inzerat,
velikost, umistni na strance, opakovana inzerce). Pro ziskani
pozornosti potencialnich ucha&ieje samoejmé vhodrgjsi
ploSny inzerat, ktery je zajim&gi svym zpracovanim, iie
obsahovat vice informaci ¥ghledné podaba navic vypovida
o prestizi firmy. Pro maloudgtni firmu a s ohledem na ceny
inzerce je to ovSem fgm¢ nerealnd varianta. \fipad
fAddkového inzeratu se ke inzerent pokusit o ziskani
atraktivnosti  (prvni inzerat tad® ostatnich, zvyrazmi

inzeratu, pozice na strance, nadpis vysazeny jipiamem?°.

% Srov. STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava: Montanex, a.s., s. 110-
115

% Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, spol.
sr.o., 2002, s. 360-362
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3. Text inzeratu — na jeho sestaveni a grafické Wpralezi, zda
inzeréat oslovi dostatay paset uchazen, ktefi budou spiovat
naroky zamnistnavatele a pro které bude zanpveabidka
dostatén¢ atraktivni. Text inzeratu by &h obsahovat
nasledujici udaje:

- N&zev pracovni pozice v hlagze inzeratu

- Nazev a sidlo podniku, charakteristi&anosti podniku

- Pracovist

- Struény popis prace

- Pozadavky na uchage (vzdlani, praxe, pop odborné
zkousky)

- Pracovni podminky (plat, pracovni doba, benefity)

- Pokyny pro uchaze, jak se uchazet o danou pozici

- Dokumenty poZadované od uché&ze(nag. doklad o
vzklani, vypis z trestniho rejéku)

4. Na co si dat pozoriptvorbe inzeratu
- Strwenost, srozumitelné formulace
- Presnost a pravdivost uvéadych udaj
- Soulad se zakonem (zakaz neopegnndiskriminace)

5. Jak vést zaznamy o inzerci:

- Kde a kdy inzerat vySel (ndzev periodika, datumanjd
den v tydnu, opakovand inzerce)

- Umisgni inzeratu {islo strany, umighi na ploSe)

- Forma inzeratu (nejlepsi variantou je uschovaniangtho
inzeratu)

- Patet uchazei reagujicich na inzeréat

- Patet uchazein vybranych k pohovoru

- Zda byl z uchaz#@ reagujicich na inzerat vybran vhodny

pracovnik®

" Srov. KOUBEK, J. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing,
spol. s r.o., 1996, s. 80-83
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