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Uvod

Tato prace, jak jiz nazev prace napovidd, bude zaméiena na konkrétni
firmu. Majitel této firmy, dal impuls K napsani této prace, ale nepfteje si, aby
jméno firmy bylo uvedeno. Tuto firmu budeme oznacovat firmou XY. Zaroven
majitel firmy XY také stanovil, nékteré pozadavky na personalni dokumentaci,
kterou chce ve své firmé zavést a fidit se ji. Pro nékteré dokumenty a
pochopeni nékterych dokumentli je ovSem nutno uvést, zZe se jednd o jiz
zavedeny hotel s ubytovaci kapacitou 60 osob a 10 - 15 pracovnimi pozicemi,
Z nichz nékteré jsou vykonavany outsourcingové, ovsem i tyto pozice budou
nize v praci popsany. Popsany budou proto, kdyby se pfipadné firma rozhodla
pfejit z outsourcingu na vlastni zaméstnance, aby nemusela byt veskerad
dokumentace upravovana. Hotel bude déale ozna¢ovan jako hotel XY.

Kazdému z jednotlivych dokumenti, je v této praci vénovana jedna
kapitola, jednotlivé kapitoly jsou Fazeny sousledné a to podle toho, jak na sebe
navazuje tvorba jednotlivych dokumentt.

Na zacatku svého puisobeni, si kazdad z firem musi urcit svou firemni
nebo také organizacni strukturu. Moznostmi organizacnich struktur se zabyva
prvni kapitola, na kterou dale navazuje samotny organiza¢ni fad. Toto jsou
zékladni firemni dokumenty.

Samotné chovani a jednani zaméstnance, by ovSem nejvice mély
ovlivitovat pracovni zasady, nékdy také nazyvané i jako pracovni fad, ale u této
firmy XY nejsou splnény pozadavky pro tento nazev. Pracovni zasady jsou
tedy problematikou druhé kapitoly.

Tteti kapitola se zabyva smérnici pro personalistiku, kterd se vaze
k managementu jakosti firmy XY a jejimz obsahem a pfedevsSim piilohami
plynule pfechazime ke ¢tvrté kapitole, k samotné personalistice, tedy popisu
funk¢nich mist, kterd méame jiz vydefinovana z prvni kapitoly.

Pata kapitola je zaméfena na 0sobni slozky zaméstnanca firmy XY. Ke
kazdému dokumentu z této slozky jsou zde shrnuty zakladni informace.

Zaveér této prace je zhodnocenim realizace zavedeni personalni

dokumentace, procest, které prave probihaji a shrnutim planti do budoucnosti.



1. Organiza¢ni struktura firmy XY

Pro vytvareni dalSi personalni dokumentace je nutné, aby byla firma
XY =zasazena do konkrétni organizacni struktury. Organizac¢ni struktura
vyjastiuje vztahy nadfizenosti a podiizenosti a oficidlni vztahy ve firmé.
,,Otazkou podnikové organizaéni struktury se jako prvni zacal nékdy kolem
pielomu stoleti ve Francii zabyvat Henri Fayol, $éf jisté uhelné spolecnosti,
jedné z nejvétsich evropskych podnikovych organizaci, kterd vSak zaroven byla
V naprostém organiza¢nim chaosu.“! Na jeho nazory a &innost pak navazovali
dalsi teoretikové, kteti hledali jedinou spravnou organizaéni strukturu, ale prvni
svétova valka ukézala, Ze jedind sprdvna organizacni struktura nemiize
existovat.

Nutno dodat, ze prukopnici fizeni pied sto lety méli pravdu, organizacni
struktura je nezbytna. Podle Druckera vSechny velké instituce potiebuji
organizaci, stejné jako vSechny biologické organismy, ale misto hledani jediné
spravné organizace, se management musi snazit nalézat, vyvijet a testovat
organizaci, ktera by odpovidala svému ukolu.?

Na tuto myslenku navazuji nejen dnes$ni teoretici, ale i praktici
organizacnich struktur. wotruktury  jsou obvykle popsany v podobé
organizacniho schématu. To umist'uje jednotlivce do takzvanych ,Skatulek®,
které oznacuji jejich praci a jejich postaveni v hierarchii a zobrazuji pfimé linie
pravomoci v ramei hierarchie fizeni.“® Takto popsané struktury ptresné urcuji
vztahy a postaveni, nechybi zde horizontdlni navaznost, pfedevS§im v oblasti
spoluprace a Sifeni informaci mezi jednotlivymi ttvary. Mohou vSak pomoci
pti definovani popist funkénich mist, které jsou také soucasti této prace.

Pole Cejthamra a Dédiny, ma byt organizacni struktura zaloZena na
objektivité, na spoleném zajmu clenti organizace a méa byt neutralni. Ve
skutecnosti viak predstavuje spide nazory a prani svych navrhovateli.* Z této
definice je tedy patrné, Ze organizac¢ni struktura mizZe byt znacné zkreslena, ale

schvaluje ji vrcholovy management spolecnosti, a jak jiz bylo zminéno, slouzi

! DRUCKER, P. F., Vyzvy managementu pro 21. Stoleti, s. 19

2 Srov. DRUCKER, P. F., Vyzvy managementu pro 21. Stoleti, s. 24

8 AMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojt, s. 247

* Srov. CEJ THAMR, V. a DEDINA, J., Management a organizacni chovani, s.
145



k tvorbé dalsich dokumentd.

Klasifikaci organizacnich struktur se zabyva mnoho zahrani¢nich autorti
a klasifikace neni jednotna. Podle Cejthamra a Dédiny patfi mezi zakladni
charakteristiky organizacnich struktur, uplatiovani rozhodovaci pravomoci
mezi organizacnimi jednotkami struktury a sdruzovani &innosti.”

Podle rozhodovaci pravomoci pak rozliSujeme struktury liniové, $tabni,

kombinované, ale i mnoho dalSich, které nejsou pro tuto praci podstatné.

1.1. Liniové (linearni) organizac¢ni struktury

Tento typ organizacnich struktur byva vV literatufe popisovan, jako
jednoduchy typ organizacni struktury pro malé firmy. Podle internetového
portalu www.businessinfo.cz, v procesu managementu, jsou liniové organiza¢ni
struktury piikladem nejstarSich organizacnich struktur. Pravé tyto struktury
jsou tvofeny liniovymi prvky a liniovymi vazbami. Existuji zde jednozna¢né
vazby mezi podfizenymi a nadfizenymi. Hlavni pfednosti této struktury jsou
jasné kompetence a jednoduché vztahy podtizenosti a nadiizenosti.® Cejthamr a
Dédina tuto stru¢nou charakteristiku struktury rozvijeji o myslenku, Ze v této
struktufe funguje pfima piikazovaci pravomoc.” B&hem vyvoje firmy a pfi
jejim ristu mohou byt liniové struktury rozdéleny na Staby, timto vznika
liniové-Stabni organizacni struktura.

Liniova organizacni struktura, je tedy jednoduchou firemni strukturou,

kde jsou jasné patrné vztahy v organizaci a postaveni jednotlivych ¢lent.

1.2. Stabni organizaé¢ni struktury

Stabni struktury jsou podle Cejthamra a Dédiny tvofeny jistymi §taby,

jinak fe€eno mensimi skupinami, které napomahaji vedoucimu pti rozhodovani

®srov. CEITHAMR, V. a DEDINA, J., Management a organizacni chovani, s.
188

® srov. http://bpm-tema.blogspot.cz/2007/08/liniov-organizan-struktury.html
[10-9-2013]

" srov. CEJ THAMR, V. a DEDINA, J., Management a organizacni chovani, s.
189



http://bpm-tema.blogspot.cz/2007/08/liniov-organizan-struktury.html

v arovni linie. Funkci $tdbu je pfedevSim zajistit kvalifikovanou radu pfi
rozhodovani liniovych vedoucich a jejich tvara.® Stab je skupina tvofena
lidmi riznych obort, napiiklad ekonomy, personalisty, vedoucimi a ti¢etnimi.

Internetovy portal www.businessinfo.cz, tento §tab roz¢lenuje na osobni
Stab liniovych vedoucich a odborny ¢i funkéni $tab.° Z rozdéleni nam tedy
plyne, ze kazda jednotka ma urcit¢ odborné znalosti ve své oblasti, ale méné
znalosti o celku.

Pokud mé kazda jednotka odborné znalosti ze své oblasti, je mozno
predpokladat, ze jak bude nartistat mnozstvi ukold a velikost firmy, budou se i
Staby muset rozrustat, toto se d&je pribiranim novych odbornikii a specializaci
jednotlivych stabi.

Cejthamr a Dédina k tomuto dodavaji, ze $tabni struktura nemuize nikdy
existovat samostatn¢, ale pouze jako podpurna struktura v kombinaci s dal§imi

strukturami, jako napfiklad liniovou nebo funkéeni.*°

1.3. Kombinované organizacni struktury

V literatute a dalSich podplrnych zdrojich, je velké mnoZstvi
kombinovanych struktur, proto jsem vybrala pouze nékolik druhd, které by
mohly byt realizovany v konkrétnim prostfedi, ve kterém se nachazi také firma
XY.

1.3.1. Liniové $tabni organizac¢ni struktury

Zikmund se o liniové $tabni organizacni struktufe vyjadiuje jako o
kombinaci liniové a §tabni struktury, kdy ,,luxus® vlastniho §tabu je dopfan jen
nejvyssimu vedeni spolecnosti, zatimco na nizSich urovnich se pokracuje
klasicky v liniovém charakteru.™

Tato struktura muze byt také propojena s vice liniemi. Tyto struktury

8Srov. CEJ THAMR, V. a DEDINA, J., Management a organizacni chovani, s.
189

® http://www.businessinfo.cz/cs/clanky/typy-organizacnich-struktur-cleneni-
2840.html#!&chapter=2 [cit. 12 -9-2013]

0 Srov. CEJ THAMR, V. a DEDINA, J., Management a organiza¢ni chovani, s.
189

1 Srov. http://www.businessvize.cz/organizace/jakou-zvolit-ve-firme-
organizacni-strukturu [12 -9 - 2013]
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vznikaji pii delegovani Cinnosti smérem od liniovych pracovnikli ke svym
podiizenym, ktefi tvoii skupiny tzv. Staby.

Cejthamr a Dédina se zaméfuji také na silné a slabé stranky liniové
Stabni organizacni struktury. Hlavnim problémem je orientace spiSe na postup
misto cile, tedy toho, co ma byt dosazeno. Muze zde také dochazet ke
konfliktim. Mezi hlavni konflikty patii to, Ze linie nechape tlohu §tabu, linie
nechce spolupracovat se Staby, Stdb si osvojuje pravomoci linie a §tab ma
vlastni politiku, ktera mate linii."

Vsechny piedeslé problémy plynou pievazné z chybné komunikace a
nejasného vymezeni roli a pravomoci ze strany vedeni spolecnosti. Vysekalova
a MikeS§ ve své knize napsali, ze firemni komunikace ptfedstavuje komplex
vSech forem chovani, jimiz firma o sobé néco sdéluje a komunikuje tak s
okolnim prostfedim (do n¢ho se v praxi zahrnuje také prostfedi vnitini — tj.
zaméstnanci, akcionafi, organy spole¢nosti apod.)."®

Liniové $tabni kultura ma vSak i své pozitivni prvky. ProtozZe jsou linie
sestaveny V logickych souvislostech, musi také S§tdby na sebe logicky

navazovat.

1.3.2. Cilové programové struktury

Jak jiz nazev napovida, pracovnici v téchto strukturach se zaméiuji a
pfizplsobuji svoji ¢innost praveé vyty€enému cili a pfizpisobuji se 1 vnéjSim
podminkam. Podle Cejthamra a Dédiny cilové programové struktury vyuzivaji
hlavné samoorganizacnich a samoftidicich schopnosti jedincii i skupin.

K cili vede obvykle vice moznych cest a pravé kooperativni sou¢innost
vede k nejvhodnéjsimu feseni.* Tyto struktury jsou zaméfeny pouze na urdity
cil, ktery je vétSinou jednorazovy a tedy spiSe kratkodoby, ale v oblasti

komplexniho hotelnictvi, byvaji cile obvykle dlouhodobéjsi.

12 5rov. CEJTHAMR, V. a DEDINA, J., Management a organizacni chovani, s.
191

* Srov. VYSEKALOVA, J., MIKES, J., Image a firemni identita s. 63

% Srov. CEJ THAMR, V. a DEDINA, J., Management a organiza¢ni chovani, s.
195
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1.3.3. Projektové organizacni tymy

[ tuto strukturu fesi Cejthamr a Dé&dina, podle nich jsou Kk feseni
slozitych ukoli a jsou sestavovany tymy odbornikl, tyto tymy vSak
spolupracuji pouze na piechodnou dobu a tvofi se napfi¢ rtiznou organizacni
strukturou.™

Podle internctového portalu ~www.managementmania.com, je
projektovy tym slozen z feSitell, vedeni projektu véetné manazera projektu,
¢lent fidiciho vyboru i1 osob aktivné podporujici realizaci projektu. Projektovy
tym je vétSinou jmenovany napii¢ organizacni strukturou. Kazdy ze clent
projektového tymu ma v projektu urcitou roli a jeho pracovni misto je podle
toho specifikovano a kazdy ¢len projektového tymu ma rovnéz vymezenou
pravomoc a odpovédnost.*®

Projektova organizacni struktura tedy fesi aktuadlni problémy a je pouze
na omezenou dobu, tudiZz je pro hotelnictvi a tedy i hotel XY, jako stala

nepouzitelna.

1.3.4. Maticové organizacni struktury

»Maticovd organiza¢ni struktura, je pokusem o kombinaci funkéniho

« 17 Pyi tvorbg

pfedmétného principu délby a koncentrace prace v organizaci.
matic se jednd o kombinaci funkéni a projektové organizaéni struktury. Kdy
vedouci pracovnici zastavaji funkce v tymu, ale nejsou zbaveni ostatnich
funkci. Maticova organiza¢ni struktura je tudiz proménliva a pruzna. Zde je
také nestabilita struktur a zna¢na proménlivost. Cinnosti maticovych

organizaénich struktur mize byt ptilezitostné vyuzito i ve firmé XY, ale pouze

na uréitou a velmi omezenou dobu.

Internetovy portdl www.topsid.com, shrnuje vyhody a nevyhody této
organizacni struktury. Mezi vyhody patii zvySeni inovacni schopnosti a

pruznosti celé organizace, zdiraznéni skupinové prace a snizeni rizika chyb.

5 Srov. CEJ THAMR, V. a DEDINA, J., Management a organizacni chovani, s.
196

18 srov. https://managementmania.com/cs/projektovy-tym [13-9-2013]

" CEJTHAMR, V. a DEDINA, J., Management a organiza¢ni chovéni, s. 196
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Nevyhodami zde jsou nebezpeci ztrat zpiisobenych nedostate¢nou komunikaci
mezi funkénimi utvary a jednotlivymi tymy, zvySovani pracovniho zatizeni a
slozitost struktury.'® Pravé diky nevyhodam tato organizaéni struktura neni
vhodna pro hotelové prostiedi, ale s jejim uplatnénim jsem se setkala v

prumyslovém podniku, kde fungovala efektivne.

1.4. Organizacni struktura pro hotel XY

Z predchozich typologii organizacnich struktur a napliiovani jejich
funkci a Cinnosti, se pro hotel XY, jako nejvhodngjsi jevi liniova organizaéni
struktura, protoze je zni patrné postaveni jednotlivych ¢lenti a jsou jasné
zamé&stnanci. V piipadé nardstu po¢tu zaméstnancti a pracovnich mist, by se
liniovd organizacni struktura mohla proménit v liniové S$tdbni organizacni
strukturu, ale v ptipad¢ takto malé firmy XY nehrozi prudky nardst poctu
zaméstnancu.

Pro tento konkrétni hotel XY, by liniova organizaéni struktura vypadala

nasledovné:

Majitel
spoleénosti

Technicky
reditel

Vykonny

reditel ——

Pracovnik

Udribar Kuchaf Cignik Pokojska Recepéni welness

centra

B srov.
http://nop.topsid.com/index.php?war=cviceni 1&unit=organizacni struktury
[13- 9 - 2013]
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2. Organizacni rad firmy XY

Organizacni tad, je jednim ze zakladnich dokumentt kazdé firmy.

Neékdy ovSem neni sepsan pisemné a funguje tedy pouze na zakladé ustniho

piedavani. Ve firm¢ XY bylo majitelem stanoveno, ze si preje tento organizacni

fad vydefinovat pro svou firmu XY.

2.1. Legislativni ukotveni organizac¢niho radu

Organizacni tad jako takovy, mé pfesné¢ stanovenou formu, tato

Se

sestavuje podle ISO norem a zékonu. Podle internetového portalu

WWW.pracovnipravo.com, vypada obsah pracovniho fadu asi takto: ™

1.1
1.2
13
2.

2.1
2.2
3.

3.1
4.

4.1
4.2
5.

5.1
5.2
5.3
5.4
6.

6.1
6.2

Uvod
Ugel organizaéniho tadu

Plisobnost organiza¢niho fadu

Definice pojmu

Zakladni ustanoveni o spole¢nosti

Obchodni firma a sidlo SPOLECNOSTI

Predmét podnikani

Organy spole¢nosti

Struktura, pisobnost a odpovédnosti jednotlivych organti spolecnosti
Jednani a podepisovani za spolecnosti

Jednani jménem spolecnosti a zastupovani spolecnosti
Podepisovani za spole¢nost

Systém fizeni spolecnosti

Obecné zéasady a formy fizeni spolecnosti
Vykonné fizeni spole¢nosti

Princip eskalace pfi feseni sport

Soustava fidicich aktl spole¢nosti

Organizacni struktura spolecnosti

Hlavni principy

Organizac¢ni jednotky a organiza¢ni utvary spolecnosti

19 ¢it. http://www.pracovnipravo.com/organizacni-rad-obsah [10-8-2013]

14


http://www.pracovnipravo.com/organizacni-rad-obsah

6.3
6.4
6.5
7.
8.
8.1

DetaSovana pracovisté spolenosti
Organiza¢ni zmeény a jejich schvalovani
Provadéni organiza¢nich zmén

Vybory a komise spolecnosti

Vedouci pracovnici spolecnosti

Obecna prava a povinnosti vedoucich pracovnikl spole¢nosti na vSech

stupnich fizeni

8.2
8.3
9.
9.1
9.2
9.3
10.
11.
11.1
11.2
11.3
11.4
12.
13.

Predavani a ptejimani funkce

Zastupovani vedoucich pracovniki spole¢nosti
Zamgéstnanci spolecnosti

Prava, povinnosti, pravomoc a odpovédnost zaméstnanct spole¢nosti
Predavani a pfejimani agend mezi zaméstnanci

Zastupovani zaméstnanci

Vnitini kontrolni systém

Piisobnost organiza¢nich utvart

Vymezeni pojmu pisobnost organiza¢nich utvart

Obecna plisobnost organiza¢nich utvaria

Plisobnost ttvarhi souvisejici s jejich vnitinim chodem
Odborna plisobnost organiza¢nich utvart

Schvalovani a aktualizace organiza¢niho fadu a jeho pfilohy

Zavérefna ustanoveni

Nekteré kapitoly jsou dilezité pro kazdou firmu, ale nékteré, predevSim

pod kapitoly pro firmy s malym po¢tem zaméstnanct ztraceji zcela vyznam.

2.2. Specifika organizacniho radu pro firmu XY

Pro konkrétni firmu XY je obsah organiza¢niho fadu zredukovan

nasledovné:

A S A

Cil organizaéniho fadu

Odpovédnosti a pravomoci zaméstnancil

ZKkratky pouzivané v organizacnim fadu a jejich vysvétleni
Souvisejici dokumentace firmy XY

Postupy
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5.1. Zalozeni firmy XY a urceni pfedmétu podnikani

5.2. Organiza¢ni ¢lenéni firmy XY

5.3. Pracovnici
5.3.1 Pracovné pravni vztahy
5.3.2 Pfedavani a ptejimani funkci, odvolani z funkce
5.3.3 Zastupovani pracovnikt
5.3.4 Pravomoci a odpovédnosti fidicich a odbornych pracovnikt
5.3.5. Pravidla podepisovani a jednéni za firmu XY

6. Ptilohy

K této redukci mohlo dojit po konzultaci s majitelem firmy XY, kdy
bylo jeho hlavnim pozadavkem, nékteré ¢asti pfesunout do pracovnich zasad,
kterymi se zabyva dalsi kapitola. Nejdulezitéjsi casti tohoto dokumentu pro
praktické fungovani firmy XY je pata kapitola, tedy Postupy.

Kapitola Postupy se ve své prvni podkapitole zaméfuje a objasfiuje
vSem pracovnikiim, jak firma XY vznikla a co je hlavnim poslénim firmy XY.
Organizaéni Clenéni spolecnosti definuje jednotlivé role a predevSim z néj
vychdzi organizacni struktura firmy XY, ta byla feSena v ptedeslé kapitole.
Tteti podkapitola pracovnici je dale ¢lenéna a zaméfena na presné definovani
pracovniki a jejich hlavnich funkci dle zdkonnych norem a zdkond. Pro
oblasti pfedchazi a to je planovani pracovnik.

Podle Armstronga planovani lidskych zdroji (personalni planovani)
stanovuje potiebu lidskych zdroji poZadovanou organizaci v ramci dosaZeni
jejich strategickych cili. Bulla a Scott (1994) to definovali jako ,,proces
zabezpeceni toho, Ze budou rozpoznany potieby organizace v oblasti planovani
lidskych zdrojl a ze budou zpracovany plany k uspokojeni téchto potfeb.“zo

,»Obecné feceno, se tyka sladovani zdroji s podnikovymi potiebami
v delsi perspektivé, 1 kdyz nékdy se tykd i1 kratkodobéjSich pozadavkd.
Planovani lidskych zdrojl se orientuje 1 na Sirsi zalezitosti tykajici se zplisobu
zaméstnavani a rozvoje lidi v zajmu zlepSovani efektivnosti organizace.“21
Armstrong tuto oblast pojima z pohledu vétsich firem, pro malé firmy,

jako je firma XY, je vhodnéjsi spise Koubkova definice.

2 AMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroju, s. 305
2l AMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroji, s. 305
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Koubek personalni planovani spojuje s naplinovanim strategickych cili
firmy a s kroky k dosaZeni téchto cilti, mezi néz patii také zajisténi vhodnych
pracovnikll, toto se déje pomoci analyz pracovnich mist a zjiSténi potieby
dal§ich zamé&stnanct k naplnéni cili firmy.?

Dalsi podkapitola feSi pracovné pravni vztahy ve firmé XY, ale ve
vSech firmach nejsou mezi jednotlivci pouze pracovné pravni vztahy, ale jsou
zde jistd nepsand pravidla a ocekavani na zaméstnance, které jsou dany
vedenim firmy a kulturou, kterd v této firm¢ prevlada.

Koubek popisuje ¢tyfi pristupy k zaméstnaneckym vztahim a to
partnersky, tradi¢ni, neptatelsky a pfistup se sdilenim moci. Pfi neptéatelském
pfistupu se organizace rozhoduje sama a od pracovnikll se ocekava, ze se
prizptisobi. Pracovnici svou silu uplatiuji tak, Ze odmitaji spolupracovat.
V tradi¢nim pfistupu panuji dobré kazdodenni pracovni vztahy, kdy vedeni
ptedkladad navrhy a zaméstnanci na né reaguji prostfednictvim svych zastupcil.
U partnerského pfistupu organizace zapojuje pracovniky do realizace a
planovani politiky firmy, ale zachovava si pravo fidit. Pti sdileni moci jsou
pracovnici zapojeni do kazdodenniho i strategického rozhodovani.?® Pfistup,
ktery dana firma ke svym zamé&stnanciim zvoli, ovliviiuje celkovou atmosféru
zamé&stnaneckych vztaht.

Firma XY, ktera je tedy mensi hotel, kdy se zamé&stnanci a vedeni firmy
XY znaji také v osobnim Zivoté, dodrzuje pro fungovani partnersky pftistup,
kde zaméstnanci mohou vyjadiit ndzor a myslenku, ale kone¢né slovo ma vzdy
vedeni.

»Atmosféra zaméstnaneckych vztahti v uréité organizaci odrazi nazory
managementu, pracovnikii a jejich predstaviteli na zplsoby, jakymi jsou
zameéstnanecké vztahy fizeny, a na to, jak se rlizné strany pii vzdjemnych
jednanich chovaj j o2

Atmosféra mize byt dobra, ale i Spatna nebo neutralni. O tom jaka
atmosféra je, rozhoduje vzajemna diveéra mezi zaméstnanci a vedenim firmy,
to jestli jedna vedeni s pracovniky slusn¢ a ohleduplné, jestli vedeni firmy

jedna ve svych krocich prihledné viici zaméstnanciim, zda jsou v kazdodennim

?2 srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskjch zdroji, s. 20
2 srov. AMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroji, s. 627
% AMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroji, s. 632
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styku udrZzovany harmonické vztahy, nebo pokud dojde ke konfliktu, jsou tyto
feSeny bez uchylovani se ke krajnim prostiedkim a zda jsou pracovnici také
sami zainteresovani do zajm@ firmy.?

Je na rozhodnuti kazdého vedeni firmy, jak bude se svymi zaméstnanci
pracovat a jak s nimi bude vychazet.

Kazda firma mtze také zlepSovat atmosféru. Podle Armstronga zlepseni
atmosféry lez dosdhnout vytvofenim slusné a spravedlivé politiky
zaméstnaneckych vztahti a slusnych a spravedlivych postupi a jejich
daslednym uplattﬁovémim.26 Pro toto je nutné, aby spolupracoval cely
management firmy a aby ¢astecné fidil kazdodenni zaméstnanecké vztahy.

Vztahy mezi vedenim firmy a zaméstnanci jsou tedy piedevsim
zalozené na vzajemné kooperaci a divéte, tohoto se snazi dosahnout také firma
XY, ale pouze v mezich partnerského piistupu, ve kterém si vedeni firmy XY

ponechéva rozhodujici slovo.

2.3. Implementace organizacniho radu ve firmeé XY

Po uvedeni pracovniho fadu v platnost pro konkrétni firmu XY, bylo
naplnénym pfedem ocekavanym vysledkem vyjasnéni si komunikacnich bariér,
které diive ve firmé XY existovaly, zejména kvuli nepfesné vydefinovanym
pozicim ve firemni struktuie firmy XY.

Dale by zavedeni organiza¢niho fadu firmy XY mélo usnadnit

byrokratickou praci se zaméstnanci, kterou vykonava vedeni firmy XY.

2 srov. AMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroji, s. 632
6 AMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroju, s. 632
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3. Pracovni zasady

Dalsim dtlezitym pracovnépravnim dokumentem firmy je pracovni fad.
Ve firmach, které nemaji ziizené odborové organizace, se tento dokument
nazyva pracovnimi zasadami. Pracovni zasady firmy XY Vplném znéni,
bohuzel nemohou byt ptilohu této diplomové prace, protoze se jedna o interni
dokumentaci firmy XY a majitel firmy XY jejich zvetejnéni nepovolil. Pro

spojeni s oblasti lidskych zdroji, budu v této praci vychazet z obsahu této

smérnice, ktera vypada nasledovné:

1. Cile

2. Odpovédnosti

3. Definice a zkratky

3.1
3.2.
4. Odkazy
5. Postupy
5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.
5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
linek
5.14.
5.15.
5.16.

Definice
Zkratky

Vseobecna ustanoveni

Vznik pracovniho poméru

Ukonceni pracovniho poméru

Zakladni povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru
PoruSovani povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru
Pracovni doba a doba odpoc¢inku

Préce ptescas

Piekazky v praci na strané zaméstnance

Mzda

Dovolena

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Ptedchazeni Skodam, Skodni fizeni, ndhrady Skody

Pravidla pouzivani elektronické posty, internetu a telefonnich

Pracovni cesty
Nahrady pfti zahrani¢nich pracovnich cestach

Vyuctovani pracovnich cest



5.17. Zaveérefna ustanoveni

6. Prilohy

Tento obsah je v plném znéni pro oblast personalistiky a fizeni lidskych
zdrojii @ z ného je dulezita patad kapitola. Nékteré z podkapitol paté kapitoly

jsou soucasti zakonikt prace, proto zde nebudou rozebirany.

3.1. Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér ve firmé XY vznika na zaklad¢ vzniku potieby firmy XY
pfijmout nového pracovnika. Postup vybéru a pfijmu nového pracovnika fesi
persondlni smérnice, kterd je feSena v nasledujici kapitole. Pracovni zasady se
zabyvaji zaméstnancem, ktery nastupuje do firmy a jeho agendou, kterou musi
predlozit za ucelem zalozeni do osobni slozky zaméstnance firmy XY.

Pracovni pomér vznikd na zakladé podpisu pracovni smlouvy obéma
stranami. ,,Pracovni smlouva je nejobvyklej$§im zptisobem vzniku pracovniho
poméru. Je to dvoustranny pravni ukon, ktery ma zakonem urcené zakladni
formalni nélezitosti a musi mit vzdy pisemnou formu.«*’

Zakon ovSem nikde neudéava, co pfesné mize byt v pracovni smlouvée
jesté obsazeno, zédkon udava pouze zakladni definované formalni naleZitosti.
Literatura dale doporucuje obsah pracovni smlouvy. Pracovni smlouva by m¢la
byt dostatecn€ podrobna, konkrétni a jasna.

Dle Koubka bychom v pracovni smlouvé neméli opomenout nazev
prace (pracovniho mista), kam je pracovnik pfijiman, komu je pracovnik
odpovédny za svou praci, pracovni podminky, za kterych bude prace
vykonavéna, informace o mist¢, kde bude prace vykonavéna, datum nastupu do
zam&stnani, délku trvani pracovniho poméru a dalsi domluvené skute¢nosti. %

Neéktefi zaméstnavatelé se v dneSni dobé snazi nékteré z ptredeslych
bodii zamérné opomenout, proto by si zaméstnanec mél smlouvu pred
podpisem fadné prostudovat. Obé smluvni strany museji smlouvu podepsat
dobrovolné, tato skute¢nost je popsana v listin¢ zékladnich prav a svobod.

Jakoubek a Nesc¢dkova uvadéji, Ze pracovni smlouva se stdva platnou,

az po podpisu obou stran. Je praktické, pokud je smlouva podepsdna ve tfech

7 JAKUBKA, J., NESCAKOVA, L., Zakonik prace 2012 v praxi, s. 43
28 KOUBEK, J., Personalni prace v malych a stfednich firmach, s. 120

20



vyhotovenich, jedno vyhotoveni zlstava zaméstnanci, druhé zaméstnavateli a
treti je odeslano na pfislusnou spravu socialniho zabezpeceni spolu
s piihlaskou socidlniho pojidténi”® Ve firm& XY byl tento postup také
aplikovéan, ale managementu firmy jsem doporucila, Ze by bylo vhodnéjsi
vydavat pracovni smlouvu ve &tyfech vyhotovenich. Ctvrté vyhotoveni musi
byt k dispozici na provozovné, ne pouze V misté sidla firmy. Piimo v misté
provozu hotelu XY musi byt pracovni smlouvy ulozZeny pro piipad kontroly, ale
jsou ukladany v trezoru v zapeceténé slozce, v souladu se zakonem na ochranu
osobnich dat. Oteviit zapeceténou slozku s pracovnimi smlouvami mohou
pouze osoby povéfené majitelem firmy XY, tedy feditelé hotelu XY, poptipadé
jiné povéiené osoby naptiklad zodpovédny vedouci na zakladé vydané plné
moci. Kazdé otevieni a zpétné zapeCeténi obalky musi byt vzdy zapsano
Vv protokolu. O kazdém otevieni a znovu zapeceténi je vzdy informovan majitel
firmy XY.

Pracovni smlouva je také jako kazdd smlouva uzavirdna na urcitou nebo
neuréitou dobu. Podle Sikyie pracovni pomér trva na dobu neuréitou, pokud to
ve smlouv€ neni ujednano jinak, tedy sjednédna doba jeho trvani.*® Pracovnim
pomérem na dobu urcitou se zabyva zakonik prace a miZze byt uzavien nejvyse
dvakrat za sebou. V pracovni smlouvé je také sjednavana zkuSebni doba, kdy
mohou obé¢ strany bez udani diivodu smlouvu Vypovédét.31

Ve firm¢ XY jsou uzavirany smlouvy na dobu urcitou a po pul roce, je
navrhovano zaméstnanci zménit smlouvu na dobu neurcitou. Vyjimku zde tvori
pouze vykonny feditel, ktery ma pracovni smlouvu na dobu neurc€itou jiz od

pocatku a mél v ni stanovenou zkuSebni dobou Sesti mésict.

3.2. Ukonceni pracovniho poméru

Pracovni smlouva stejn¢ jako kazda jind smlouva konci ukoncenim.
Podle Koubka lIze pracovni smlouvu ukoncit nékolika zplsoby. Mezi tyto
zpusoby patii vypoved’ ze strany firmy nebo ze strany pracovnika, okamzitym
zrusenim firmou nebo pracovnikem, dohodou =z iniciativy firmy nebo

pracovnika, zruSenim ve zkuSebni dobé& pracovnikem ¢i firmou, ukoncenim

? Srov. JAKUBKA, J., NESCAKOVA, L., Zakonik prace 2012 v praxi, s. 46
%0 Srov. SIKYR, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, s. 96
%! Srov. Zakonik prace §35
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pracovniho poméru na dobu urcitou, z divodu péce o dit€¢, odchodem do
dachodu ¢i amrtim pracovnika.32
Vedeni firmy XY se snazi se zaméstnanci vzdy ukoncit pracovni pomér

zpusobem pfijatelnym pro ob¢ strany.
3.3. Pracovni povinnosti a jejich poruseni

Smérnici pracovni zasady vydand firmou XY V této kapitole definuje
nejen prava a povinnosti zaméstnanct, ale také povinnosti zaméstnavatele vici
zam&stnancim. Povinnosti zaméstnavatele jsou sméfovany piedev§im
k dodrzovani podminek pracovni smlouvy a zakonl zabyvajicich se
bezpecnosti a hygieny prace a zdkonikem prace.

Zamgstnanec je povinen, podle pokyni zaméstnavatele osobné
vykonavat prace dle pracovni smlouvy. Tuto praci je povinen vykonavat ve
stanoven¢ pracovni dobé.

Mezi dalsi povinnosti zaméstnance patfi: pracovat fadné podle svych sil,
znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadiizenych vydané v souladu s pravnimi
predpisy, spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci, chovat se a jednat v souladu
S principy obecné sluSnosti, vyuZivat pracovni dobu a pracovni prostiedky
vyhradné (pokud neni se zaméstnancem smluvné dohodnuto jinak)
k vykonavani svétenych praci, plnit kvalitné a v€as pracovni ukoly, dodrzovat
pravni predpisy 1 ostatni navazujici predpisy vztahujici se k praci, kterou
vykonava, fadné hospodafit s prostfedky, které mu zaméstnavatel svéfil, chranit
majetek zaméstnavatele pred poSkozenim, ztratou, zniCenim a zneuZitim a
nejednat vrozporu Sopravnénymi zajmy zaméstnavatele, zachovavat
informace tykajici se vnitinich zaleZitosti zaméstnavatele a nevyuzivat téchto
informaci ve svijj vlastni prospéch nebo ve prospéch tietich osob, zii¢astiiovat
se Skoleni bezpecnosti prace, pozarni ochrany a Skoleni nebo vycviku
k prohlubovani kvalifikace, piipadné se podrobovat stanovenym zkouSkam,
podrobovat se predepsanym zdravotnim prohlidkam, pouzivat pii praci
pfedepsand ochrannd zafizeni a osobni ochranné pracovni prostiedky,
oznamovat svému nadiizenému nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit

bezpecnost nebo zdravi pii praci a podle svych moznosti se podilet na jejich

%2 Srov. KOUBEK, J., Personalni prace v malych a stfednich firmach, s. 223
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odstraniovani, nevynaset a nevyvazet z aredlu majetek firmy bez souhlasu
nadfizeného, udrzovat v poradku a Cistoté své pracovisté a socialni prostory,
ukladat své svrsky a véci osobni potieby na ur€eném misté, fadné je zabezpecit
proti odcizeni a poskozeni a zamykat pracovni skiin¢ a stoly a pii vzdaleni se
Z pracovisté nenechavat klice v zamcich.*®

Takto si firma XY vydefinovala povinnosti pro vSechny zaméstnance a
jejich poruseni miize byt sankcionovano, tyto kroky se odviji od zavaznosti
jejich poruseni.

Pole smérnice maji vedouci zaméstnanci vice povinnosti. Mezi jejich
povinnosti patii také fidit a kontrolovat praci podiizenych zaméstnancii a
hodnotit jejich pracovni vykonnost a pracovni vysledky, co nejlépe organizovat
praci, kontrolovat pouzivani osobnich ochrannych pracovnich pomicek,
dodrzovani zasad BOZP, vytvatet ptiznivé pracovni podminky a podminky pro
zvySovani odborné urovné zaméstnanci, zabezpeCovat odménovani
zaméstnanci podle Zakoniku prace, zabezpeCovat dodrzovéani pravnich a
vnitinich piedpisii pfi vykonu prace.*

Povinnosti plynouci z pracovniho poméru jsou tedy timto urceny a kazdy
zamé&stnanec po piijeti do zaméstnani musi byt s celou smérnici, tedy i t€mito
povinnostmi seznamen, sezndmeni provadi vzdy nadfizeny zaméstnanec.
V ptipadé¢ opakovaného poruSovani pracovnich povinnosti jsou zaméstnanci
upozornovani pisemnou cestou. Opakované porusovani povinnosti miize vést
az k ukonceni pracovniho poméru.

Také ve firmé XY dochdzi ze strany zaméstnanci K porusovani
pracovnich povinnosti, vedeni této firmy se snazi feSit problémy se
zaméstnanci osobné ¢i pisemnou vytkou. Pouze v jednom piipadé¢ zde byl
beéhem mé plsobnosti ukon€en pracovni pomér se zaméstnancem z divodu

hrubého poruseni pracovnich povinnosti.

3.4. Pracovni doba, prace prescas a mzda

,Pod pojmem pracovni doba se rozumi jednak doba, vniz je
zaméstnanec povinen vykondavat pro zameéstnavatele praci, jednak i doba, v niz

je zaméstnanec na pracoviSti pfipraven k vykonu prace podle pokyni

%8 srov. Vnitini smérnice firmy XY
% srov. Vnitini smérnice firmy XY
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zamé&stnavatele.“*

Z této definice pracovni doby je patrné, Ze zaméstnanec
musi do prace piijit difive, nez zacina pracovni doba, aby se stihl na praci
ptipravit. Takto to funguje i na hotelu XY, kdy zaméstnanci chodi do prace
diive, aby se nasnidali, pokud vyuzivaji stravovani v hotelu a ptrevlékli se do
povinného odévu.

Rozvrzeni pracovni doby je piesné definovdno v zakoniku prace. Pro
hotel XY, bylo zvoleno rozvrzeni tydenni pracovni doby a prace na smény.
Pole zakoniku prace je povinnosti zaméstnavatele sestavit pisemny rozvrh
tydenni pracovni doby a seznamit s nim zaméstnance nebo sjeho sménou
nejpozdéji 2 tydny predem, pokud se nedohodne se zaméstnancem na jiné dobé

seznameni.>®

Také na hotelu XY jsou sestavovany smény na obdobi jednoho
meésice. V pripadé zmén, které navrhuji zaméstnanci z rodinnych ¢i osobnich
diivodt, si musi zaméstnanec se svym kolegou domluvit vyménu a vykonny
feditel poté vyménu schvali ¢i nikoliv. Na tomto mens$im provozu funguje
domluva mezi zaméstnanci bez problémti.

Pracovni doba a pfesny pocet hodin musi byt evidovan pro vypocet
mzdy. Na hotelu XY si zaméstnanci eviduji pracovni dobu ve formé
dochazkovych listd, které jsou pribéZné kontrolovany vykonnym feditelem
hotelu XY.

Do doby odpocinku se zapocitavaji prestavky, vzdy pul hodina po
ctyfech a pul odpracovanych hodinach. ,,Zakonik prace stanovi, ze
zamé&stnavatel je povinen rozvrhnout pracovni dobu tak, aby zaméstnanec m¢l
mezi koncem jedné smény a zacatkem dal§i smény neptetrzity odpocinek po
dobu alespoii 12 hodin b&hem 24 hodin.“*” Toto pravidlo je ve smé&nném
provozu tézko udrzitelné, ale 1 na toto je pamatovan v zdkoné. Aby praxe
nezneuzivala moznost zkratit dobu odpocinku, stanovi zdkonik préace
jednoznacné, ze ke zkraceni odpocinku miize zaméstnavatel pfistoupit jen
V nepietrzitych provozech, pfi nerovhomérné rozvrzené pracovni dob¢& a pii
praci pfeséas.38 V knize Abeceda personalisty jsou definovany i1 dal$i moznosti,
kdy zaméstnavatel mize zkratit dobu odpocinku, ale ty jsou pro firmu XY

nevyuzitelné.

** D’AMBROSOVA, H., Abeceda personalisty, s. 304

% Zakonik prace §84

T JAKUBKA, J., NESCAKOVA, L., Zakonik prace 2012 v praxi, s. 131
% Srov. D’AMBROSOVA, H., Abeceda personalisty, s. 307
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,Praci presCas je pouze prace konand zaméstnancem na piikaz
zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu
vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvrzeni pracovni doby a kondna mimo
ramec rozvrhu pracovnich smén.“*® Prace pies¢as musi byt vyplacena zvlast a
jsou za ni priplatky. Podle Nes¢akové a Jakubka neni praci piescas to, pokud
zaméstnanec na zakladé vlastni iniciativy zlstdva na pracovisti déle, nez je
jeho pracovni doba, a to i kdyby konal praci.** To, Ze zaméstnanci ziistavaji
Vv praci déle a dokoncuji Cinnosti, které se béhem dne nestihly je normalnim
jevem i v hotelu XY, to jestli je tato prace pocitana do piesCasi ¢i neni
zaméstnanci proplacena, urcuje vykonny feditel. Nafizend prace prescas muze
byt mezi zaméstnanci velmi nepopularni a to obzvlasté, pokud narusSuje jejich
osobni zivot, nadfizeny sice mize praci nafidit, ale vzdy je vhodné&jsi pokud se
se zaméstnancem na piesCasové praci vedouci domluvi, protoze pouze tak ma
tato prace efekt.

»-Mnoho majitelli 1 manazeri firem je pifesvédceno, Zze odmény
pracovniki by mély byt zavislé na jejich pracovnim vykonu, protoze jen tak

«41 Tvofeni mezd na zikladg

budou pracovniky motivovat k lepsi praci.
pracovniho vykonu je velmi obtizné a vyzaduje systematické a stabilni
kontrolovani zaméstnancti, také by méla byt moZznost srovnavani zaméstnancii
mezi sebou. Dal§im uskalim tohoto odménovani, Ze odvedena prace nemusi byt
tak kvalitni, protoze se zaméstnanec zamé&fi na kvantitu. Toto jsou také divody,
pro¢ se k odménovani ve firme¢ XY, této mzdy nevyuziva.

Koubek vymezuje odménovani hlavnimi determinantami, mezi né patii:
relativni hodnota prace na pracovnim misté pro firmu, relativni hodnota
pracovnika, situace na trhu prace, uroven odménovani v zemi, regionu,
odvétvi, v organizacich konkurujicich na trhu prace, zivotni naklady v regionu
a zemi, zivotni zpasob, mnozstvi prostfedki, které mize firma na odménovani
vynalozit, pouzivana technika a technologie ve firm¢, produktivita prace ve
firm¢ a existujici pravni normy.42 Tyto determinanty urcuji plat orientacné a

stanovuji ptiblizné hranice, protoZze pro kazdy pracovni obor existuji urcité

% JAKUBKA, J., NESCAKOVA, L., Zakonik prace 2012 v praxi, s. 133

0 Srov. JAKUBKA, J., NESCAKOVA, L., Zakonik prace 2012 v praxi, s. 133
# KOUBEK, J., Personalni prace v malych a stfednich firmach, s. 162

2 Srov. KOUBEK, I., Personalni prace v malych a stfednich firmach, s. 164-
165
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hranice mezd, jak horni tak spodni.

Toto byly determinanty odménovani, dale rozliSujeme zpiisoby, jakymi
popisuje Havlik a mohou to tedy byt: mzda ukolova, hodinova mzda, zakladni
mzda + podil na zisku, mzda + odmény a prémie a dvouslozkova mzda.* Na
hotelu XY, funguje dle pracovni smlouvy hodinova mzda. Mzda je vyplacena
zam¢stnancim vzdy k 15. dni Vv nasledujicim mésici, ve kterém narok
zaméstnanci na danou mzdu vznikl.

Dle Koubka ma hodinova mzda nasledujici vyhody: je jednoducha a
administrativné nendroc¢nd, usnadiiuje odhadovdni a plénovani mzdovych
nakladt, je srozumitelna pracovniky, ktefi si ceni stability odmény, vyvolava
mén¢ sporll mezi zaméstnanci nez odmény odvozené z vykonu a zésluh,
pfispiva k vytvafeni pozitivngjSich pracovnich vztahli ve firmé a je
administrativné levnéjsi. VSe co ma vyhody musi mit i nevyhody. Mezi
nevyhody hodinové mzdy patii to, Ze ma jen omezeny motivacni G¢inek a
nepodnécuje pracovniky ke zvySovani vykonu, méné zruénym a linym
pracovnikim umoziuje parazitovat na ostatnich zaméstnancich a na firmé,
vyZzaduje intenzivnéj$i kontrolu pracovnikii a mnohdy i donucovéani k tomu,
aby podavali vy3si vykon.*!

Koubek ve vyhodach i nevyhodach hodinové mzdy mé¢l plnou pravdu,
vSechny tyto klady 1 zapory jsou viditelné ve firme¢ XY. Vyhodou je, Ze mzdy
miZze sestavovat externé ucetni firmy, aniz by musela osobné znat jednotlivé
zamé&stnance. Zaméstnanci sice v této firmé nemohou parazitovat na vykonu
jinych, ale vykonny a technicky feditel, tady pfimi nadfizeni, museji mnohem

vice kontrolovat plnéni pracovnich povinnosti svych podtizenych.

3.5. Dovolena

Jakoubek a Nescakova se zabyvaji problematikou dovolené a dle jejich
literatury kazdému zaméstnanci, ktery na dané pozici odpracoval vice, nez 60
dni v kalendainim roce, vznika narok na dovolenou a to v jeho pomérné ¢asti,

r 45 - v v .
dle odpracované doby.™ Tato definice urcuje, co vlastné dovolena na zotavenou

® Srov. HALIK, J., Vedeni a fizeni lidskych zdrojt, s. 104
* Srov. KOUBEK, I., Personalni prace v malych a stiednich firmach, s. 170
*® Srov. JAKUBKA, J., NESCAKOVA, L., Zakonik prace 2012 v praxi, s. 163
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je. ,,Vymeéra celorocni dovolené na zotavenou obecné ¢ini nejméné 4 tydny
v kalendéfnim roce.“*® Vedeni firmy XY se rozhodlo, Ze v ramci benefitl, na
které¢ bude mit narok kazdy zaméstnanec, bude mit v kazdém kalendarnim roce
tyden dovolené navic, proto jiz v pracovni smlouvé, je stanovena dovolena na 5
kalendéinich tydnd, jako je tomu u jinych zaméstnanci, ktefi jsou definovani
v zakoniku prace v §109.

,Dobu cerpani dovolené urcuje vzdy zaméstnavatel a mél by tak Cinit
podle planu rozvrhu Cerpani dovolené, vydaného s pifedchozim souhlasem
odborové organizace tak, aby si zaméstnanec mohl dovolenou vycerpat
vcelku a do konce kalendainiho roku, ve kterém pravo na dovolenou
vzniklo.“"

V ptipadé, ze ve firmé nejsou odborové organizace, urcuje Cerpani
dovolené zaméstnavatel. Ve firmé XY, kde nejsou odbory a kde je nizsi pocet
zamestnanct, probiha ¢erpani dovolené na zotavenou, na navrh zaméstnanct
a po schvéleni vykonnym feditelem. Zameéstnanci této firmy pfistupuji
k vybéru své dovolené na zotavenou velmi zodpovédné a snazi se domluvit se
se spolupracovniky, aby vykonnému fediteli nevznikly potize se zastupem
zamestnance.

Dle Jakoubka a Nes¢dkové pokud neni moznost cCerpat fadnou
dovolenou v kalendainim roce, kdy vznikl narok na tuto dovolenou, musi byt
nafizeno zaméstnavatelem jeji Cerpani nejpozdéji do 30. cervna roku
nasledujicich, pokud neni Cerpani nafizeno, ma pravo si vybrat zaméstnanec
cerpani dovolené.”® Pokud neni dovolena ani pfesto vycerpana propada. Ve
firmé¢ XY zaméstnanci dovolenou cerpaji vétSinou v daném kalendainim

roce.

3.6. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Jak jiz bylo zminéno, firma XY provozuje hotel XY, z této skutecnosti
plyne to, ze poZzadavky na dokumentaci nejsou pouze povinna Skoleni BOZP
a pozarni ochrany, ale také HACCP, coz je smérnice pro stravovaci zafizeni a

také dal$i pro ubytovani a pro pouZivani hygienickych a ochrannych

* JAKUBKA, 1., NESCAKOVA, L., Zakonik prace 2012 v praxi, s. 163
" JAKUBKA, J., NESCAKOVA, L., Zakonik prace 2012 v praxi, s. 165
*® Srov. JAKUBKA, J., NESCAKOVA, L., Zakonik prace 2012 v praxi, s. 166
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prostiedk.

,Obecna povinnost zameéstnavatele v oblasti péce o bezpeCnost a
ochranu zdravi pifi praci, uvedena v pracovné¢ pravnich predpisech, se
vztahuje na vSechny osoby, které se zdrzuji na pracovistich zaméstnavatele,
pokud se na tomto pracovisti zdrzuji sjeho védomim a souhlasem.**°
Z tohoto plyne pro firmu XY, Ze vSichni zamé&stnanci, i ti na kratkodobé;si
pracovni pomery, jako je dohoda o provedeni prace. Smérnice k bezpecnosti a
ochran¢ zdravi pfi praci, jsou samostatnou kapitolou pro fungovani hotelu XY
a jejich spravu a obnovu ma ve firme¢ XY na starosti technicky feditel, ktery
na jejich tvoteni a aktualizacich spolupracuje s externi firmou.

Zaméstnavatel musi také dbat na minimalizaci rizik a dbat o
zaméstnancovu ochranu zdravi pfi praci, které by mohly ohrozovat
zameéstnance. Zaméstnavatel musi dbat na prevenci a povinné opakované
proskolovani zaméstnanct, coz ¢ini v jeho zastoupeni technicky feditel.

K této podkapitole se také vazi pracovni Urazy a nutnost jejich
evidence, ktera je vedena v knize urazii, kde je nutno zapisovat i méné
zavazné Urazy, které v dany okamzik nevyzaduji akutni lékarské oSetteni, ale

mohou pfinést dlouhodobé nasledky.
3.7. Pracovni cesty a jejich actovani

Pro uctovani cestovnich nahrad je dilezitym pojmem pracovni cesta,
kterou rozeznavame ve dvou podobdach, a to tuzemské pracovni cesty nebo
zahrani¢ni pracovni cesty.50 Ve firmé XY jsou zaméstnanci také vysilani na
pracovni cesty, predev§im za u€elem prace na dal§im stredisku, které vlastni
majitel firmy XY.

Pro spravnou evidenci pracovnich cest jsou potiebné tyto udaje:

doba néstupu pracovni cesty, tedy pfesné datum a presny cas
misto zahdjeni pracovni cesty, tedy odkud za¢ind zaméstnanec cestovat
doba ukonceni pracovni cesty, tedy ptfesné datum a ¢as navratu

misto ukonceni pracovni cesty

¥ JAKUBKA, J., NESCAKOVA, L., Zakonik prace 2012 v praxi, s. 217
>0 Srov. NESCAKOVA, L., Pracovni pravo pro nepravniky, s. 140
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misto plnéni pracovnich ukold, tedy kde bude zaméstnanec pracovat
zpusob dopravy pii pracovni cesté

ubytovani zaméstnance, pokud se jedna o del$i pracovni cesty
narok na stravné

narok na navstévu ¢lena rodiny

narok na ostatni vydaje

vy§i kapesného™

Vyse cestovnich ndhrad je kazdorocné aktualizovana vyhlaskou
Ministerstva financi a podle toho jsou aktualizovany i smérnice, aby

zaméstnanci v&deli, na jaké ndhrady maji narok.
3.8. Implementace pracovnich zasad na hotelu XY

Sepsani a zavedeni pracovnich zasad do firmy XY, by mélo pfinést
zamé&stnanciim snadnéjsi orientaci v pracovnim prostiedi, v¢éetné vSech jejich
prav a povinnosti. Zaméstnancum firmy XY pii zavadéni pisemné podoby
této smeérnice, byly obzvlasteé zdiraznény podkapitoly, zabyvajici se jejich
pracovnimi povinnostmi, dovolenou na zotavenou a mzdami. Se zbyvajicim
obsahem byli zaméstnanci také seznameni, toto seznameni mélo stru¢néjsi

charakter. Piecteni a pochopeni celé smérnice v§ichni zaméstnanci firmy XY

stvrdili svym podpisem.

*! Srov. NESCAKOVA, L., Pracovni pravo pro nepravniky, s. 140
29



4. Personalni smeérnice

Dalsi velmi dulezitou firemni smérnici je personalni smérnice, ktera ve
firmé¢ XY fe$i zaméstnance a praci s nimi. Stejné¢ jako ostatni firemni
dokumentace, ani tato smérnice nemize byt ptilohou této prace, proto zde
cituji pouze jeji obsah:

1. il
2. Odpovédnosti
3. Definice a zkratky

3.1. Definice
3.2. Zkratky

4.  Odkazy

5.  Postup

5.1. Vybér a rozmistovani pracovnikli

5.2. Zacvik novych pracovniki

5.3. Doklady pro pfijeti

5.4. Motivace zaméstnancu

5.5. Vzdélavani zamé&stnanch

6.  Prilohy

postupy, které se zabyvaji konkrétnimi Cinnostmi personalistiky a fizenim

lidskych zdrojt.
4.1. Vybér a rozmistovani pracovnikii

Firma XY pfijimd nové pracovniky na jiz zavedené pozice, kdyz
potfebuje rozsifit kolektiv stavajicich zameéstnanci nebo nékterého
zaméstnance obmenit. Vytvareni novych pracovnich mist v hotelu XY, ktery je
zavedeny a ma V souCasné dobé pokryty vSechny provozy, jiz asi nebude
V dohledné dobé aktuélni.

Pii obsazovani volnych pracovnich pozic mizeme cerpat ze dvou
zdroji, a to vnitnich zdroji a vnéjsich zdroju.

Problematiku ziskdvani zaméstnanci z vné&jSich zdrojl, fe$i ve své
knize Styblo. Pro vnéjsi zdroje zaméstnanct se pro vyhledavani na trhu prace

vyuzivaji tyto metody: spoluprace s mistnimi Utady prace, inzerce
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Vv periodikach, sluzby komercnich agentur, spoluprace se Skolami, doporuceni
vlastnich zaméstnanci a personalni databaze ﬁrmy.52

Sikyt definuje vyhody ziskavani zaméstnancti z vnéjsich zdroji. Uvadi,
ze je to Siroka nabidka prace a zajimavy potencial schopnych lidi mimo
organizaci. Nové zkuSenosti a podnéty nové prichozich zaméstnancti mohou
vést ke zménam k lepSimu vyuziti Vv organizaci. Nékdy je také levnéjsi
vychovat nové lidi nez prevychovévat pracovniky v ramei organizace.”®

Vse co mad vyhody musi mit zakonit¢ i nevyhody. Mezi nevyhody
vyuziti vnitinich zdroji dle Sikyfe patii, nedostatek informaci o vngj§im
pracovnim trhu a o novém zaméstnanci. Organizace musi vynalozit vétsi
naklady na ziskani nového zaméstnance a déle trva jeho socializace do
prostiedi firmy.>*

V hotelu XY se pfi obsazovani uvolnénych pracovnich pozic vnéjsimi
zdroji nejvice osvedCila persondlni databaze firmy a doporuceni vlastnich
zaméstnancll.

Déle miizeme obsazovat volné pracovni pozice z vnitinich zdroja.
Tento proces Styblo popisuje tak, ze s nabidkou nové pracovni pozice se
zaméstnanci, ktefi by radi zménili svou napli prace.”

Sikyt popisuje vyhody ziskdvani zaméstnancii z vnitinich zdroji jako
to, Ze zaméstnavatel a zaméestnanec se vzajemné znaji, proto se zkracuje proces
adaptace. Zaméstnavatel, tak umoznuje zaméstnancim funk¢éni postup,
umociiuje tim jejich pocit oddanosti a zvysuje jejich spokojenost.”®

Nevyhodou dle Sikyie je, Ze se ztraci potencial a motivace lidi mimo
organizaci. Zaméstnavatel musi systematicky dbat na vzdélavani zaméstnance
a planovat postup zamé&stnanci.”’

Jak jsem jiz uvedla na hotelu XY se pouziva spiSe systém ziskdvani
zaméstnancl z vn¢jSich zdroju a to predevsim jako nahrada zaméstnance, ktery

ukoncil pracovni pomér.

%2 Srov. STYBLO, J., Abeceda personalisty, s. 95-96

>3 Srov. SIKYR, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, s. 27
> Srov. SIKYR, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, s. 27
*® Srov. STYBLO, J., Abeceda personalisty, S. 95

%% Srov. SIKYR, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, s. 28
>’ Srov. SIKYR, M., Personalistika pro manazery a personalisty, s. 28
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Po tom, co ve firmé XY byla zjisténa potieba, vyhledat nového
pracovnika a bylo zvoleno prostfedi, ze kterého zaméstnance budeme vybirat.
Pak firma XY piechazi k podani inzerce, popiipadé dotazovani se pracovnikti a
dodavatelti, zda mohou na pracovni pozici doporucit ne¢koho ze svych
znamych. Po vykonani téchto krokt ptichdzeji Zivotopisy a pravodni dopisy,
které se tiidi a boduji dle pozadavkii na dané pracovni misto a vybrani uchazeci
se zvou k ptijimacimu pohovoru. Uchazeci o zaméstnani s sebou K pfijimacimu
pohovoru pfinasi jesté¢ doklady o vzdélani a reference z predchoziho
zaméstnani, tyto dokumenty jsou pozdéji soucasti osobni slozky zaméstnance,
ktera je feSena v zavéreéné kapitole této prace.

Dle Mikulastika ptijimaci pohovor slouzi k né€kolika uceliim. Zejména
mezi tyto Ucely patii: vybér nejvhodnéjsiho kandidata pro uréené pracovni
misto, informovani uchazece o firmé, aby se mohl uchaze¢ sam rozhodnout,
zda pro takovou firmu chce pracovat, ziskani informaci o tom jaka jsou
uchazecCova ocekavani od dané pracovni pozice, pohovor miize také slouzit
k propagaci firmy.>®

Tyto ucely ptijimaciho pohovoru se projevuji i ve firmé XY, kdy je pfi
pfijimacim pohovoru patrné, jak se uchaze¢ k pohovoru stavi a co od pozice ve
firme XY, ale i od firmy XY ocekava.

Pohovory se podle Koubka mohou také odehravat nékolika zptsoby:
pohovor mezi C¢tyfma ocfima, pohovor pied panelem posuzovatelt,
nestrukturovany pohovor a strukturovany pohovor.59

Pro pfijeti uchazecii do firmy XY se pouziva pohovor s uchazecem
mezi Ctyfma o€ima. Po skonceni vSech pohovorti, se vybere nejvhodné;si
kandidat, kterému je nabidnuto pracovni misto a pracovni smlouva. Timto
krokem je ukoncen proces vybéru pracovnika. Pracovnik pfi podpisu pracovni
smlouvy musi piedkladat vSechny potifebné dokumenty, ale ty jsou dale feSeny

v kapitole 6.

4.2. Zacvik novych zaméstnancii

Pro pfijeti nového zaméstnance do firmy XY i do jinych firem musime

dodrzovat nékteré kroky, aby se zaméstnanec zapojil do pracovniho procesu.

%8 Srov. MIKULASTIK, M. Komunikaéni dovednosti v praxi, s. 144
> Srov. KOUBEK, J., Personélni prace v malych podnicich, s. 44-45 109 - 113
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Diilezitou soucasti procesu popsaného Koubkem je uvedeni pracovnika na
pracoviste, toto by mél udélat majitel firmy ¢i nejvyssi nadfizeny pratcovnik.60
Ve firm¢ XY tuto ulohu pfejima vykonny feditel hotelu XY, ktery je nejvyssim
nadfizenym.

Proces adaptace novych pracovniki z hlediska postupu managementu
organizace dle Bedrnové a Nového jsou:
1. Seznameni s problematikou adaptace a prostiedky k jejimu fizeni
2. Pohovor s pracovnikem pfi nastupu do zaméstnani
3. Zatrazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto a sezndmeni jej
S konkrétnimi podminkami prace
4. Uvedeni nového pracovnika do skupiny a pfedstaveni.
5. Seznameni pracovnika se skupinou a piedstaveni vSem ¢lentim
6. UrCeni garanta, tedy vedouciho pracovnika, ktery bude zodpovidat za
adaptaci nového zaméstnance
7. Zpracovani programu a planu adaptace, ten se zpracovava za ucasti garanta
a nového pracovnika
8. Pribézné sledovani nového pracovnika pii zaclenovani se do pracovniho
kolektivu a pfi nové praci
9. Pravidelna a systematickd kontrola adapta¢niho planu
10. Zavérecné zhodnoceni pribéhu adap‘[ace61

Tady to je jeden z moznych adaptacnich plant. Dle Duchoné: "Adaptaci
¢lovéka je mozno definovat, jako proces vyrovnavani se jedince se skutecnosti,
ve které plni pracovni ukoly. Uéelem adaptace ¢lovéka v pracovnim procesu je
vytvoreni souladu mezi jeho dosavadnimi odbornymi znalostmi, praktickymi
pracovnimi a socidlnimi zkuSenostmi na jedné strané a specifickymi
pracovnimi podminkami daného pracovisté na strang druhé.«®?

Proces adaptace je tedy velmi dulezity i pro socializaci a vc¢lenéni
daného jedince do pracovniho kolektivu a mezi zaméstnance, ktefi
S pracovnikem spolupracuji. Béhem procesu adaptace je také nutné brat v potaz
a myslet na povinna Skoleni zaméstnance a lékatské prohlidky a dalSi vnitini

firemni predpisy.

% Srov. KOUBEK, J., Personalni prace v malych podnicich, s. 119
® Srov. FARKOVA, M., Dosp¢lost a jeji variabilita, s. 52 - 53

%2 DUCHON, B., Management. Integrace tvrdych a m&kkych prvkd Fizeni, s.
212
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Spravny proces adaptace ma vliv na spokojenost pracovnika i na jeho pracovni

vykon.

4.3. Dokumentace pro prijeti zaméstmance

Pro pfijeti do firmy XY, musi Zadatel o pracovni misto ptedlozit svij
zivotopis, doklady o dosazeném vzdé€lani, reference z predeSlych pracovist,
pokud je ma a priuvodni dopis. Pii vstupu do zaméstnani, pak vypliuje
zameéstnanec osobni dotaznik, predklada potvrzeni o vstupni 1ékaiské prohlidce
a dalsi doklady. Témito dal§imi doklady, které jsou nasledné soucasti osobni

slozky kazdého zaméstnance, se podrobnéji zabyvam V kapitole Sest.

4.4. Motivace zaméstnancu

Hotel XY vyuziva riznych motivacnich a benefitnich prostfedkd pro
své zaméstnance. Jedenim z téchto benefiti, je paty tyden dovolené. Mezi dalsi
benefity patii, ze zamé&stnavatel firmy XY, plati pro vSechny zaméstnance
firmy XY, pojisténi odpovédnosti za Skodu zptisobenou pii vykonu zaméstnani,
vCetné¢ moznosti dalSich pojiSténi, podpora odborného vzdélavani na vSech
urovnich a piispévek zaméstnavatele na stravu, pokud se zaméstnanec stravuje
v ramci hotelu XY. Na tyto benefity, tedy zaméstnanecké vyhody maji narok
vSichni zaméstnanci XY, ale co tvofi jejich rozdilnost a snahu? Timto
problémem se zabyva motivace, ta premysli o tom, co vede jedince k tomu, aby
jednal tak jak jedna. K motivaci je mnoho definic a vysvétleni.

,Motiv je divod néco délat — dat se uréitym smérem. Lidé jsou
motivovani, kdyZz ocekdvaji, ze jejich kroky, jejich €innost pravdépodobné
povede k dosazeni cile — hodnotné odmény, uspokojujici jejich konkrétni
potfeby. Dobie motivovani lidé jsou lidé s jasné definovanymi cili, ktefi
podnikaji kroky, od nichz o&ekavaji dosazeni t&chto cili.«

Definici potfeb je mozné aplikovat do vice teorii motivace. Podle
Wagnerové je znama teorie potieb podle Maslowa, ktery pievadi hierarchii do
pracovni motivace. Mezi dal$i motivacéni teorie patii Herzbergova teorie, ktera
zkouma pracovni spokojenost a nespokojenost na zéklad¢ skupin dvou faktord.

Dvé skupiny jsou rozdéleny na faktory, které ovliviiuji spokojenost a

% ARMSTRONG, M., Odmé&fiovani pracovniki, s. 109
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nespokojenost.** Maslowova a Herzbergova teorie jsou dnes kritizovany pro
svou jednoduchost.

Wagnerova se dale zabyva teoriemi motivace McClellanda, VVroomova
teorie, Teorie cile Lanthama a Locka, Adamsova teorie a McGregorva teorie
pracovni motivace X a Y.%® Tyto teorie nahlizeji na motivaci z riiznych
pohledu, ale pro ucely této prace neni nutné je vysvétlovat.

Motivace Kk praci vramci organizace se podle Wagnerové odviji od
funkci prace. K témto funkcim patii: zabezpeceni prostiedkd na stravu a
bydleni, to je primérni funkce. Dale potom strukturovani ¢asu, fad, pravidelna
socialni interakce, zazitky tvotivosti, dovednosti, smyslu Zivota, zdroj osobniho
statutu a identity a zdroj aktivity.?® Jak tedy miizeme vidét, jedinci nepracuji
pouze pro finanéni odménu, ale prace kazdému piinasi i uspokojeni dalSich
potieb.

Motivace vychdzi u clovéka ze dvou zdroji vnitinich a wvnéjSich.
,» Vnitini zdroje jednani jedince jsou relativné stabilni (povaha, osobnostni rysy,
struktura potieb, zajmy, schopnosti a dovednosti) jde o motivy jako
odpovédnost, samostatnost. Vné&jsi pobidky (incentivy) hraji roli v korekci,
zmeéné, zvySeni pracovniho jednani. Je jich mnoho mohou mit podobu odmény

nebo trestu (sankce). Odmény, pochvaly, povySeni, tresty."67

Kazdy jedinec je
tedy motivovan témito zdroji a dle typu jeho osobnosti a orientace je vhodné
volit motivacéni prostredky.

Dle Ruzi¢ky jsou typické pobidky. Mezi tyto pobidky patii: penézni
odmeéna (plat, mzda, podil na zisku, odmény), pracovni hodnoceni (motivacni
funkce spociva v ocenéni vykonu a osobnosti, ve stanoveni perspektiv),
pracovni podminky a rezim prace (pfiznivé podminky se podileji na pracovni
pohodé, neptiznivé jsou zdrojem nespokojenosti), hodnoceni skupinou (Uznéni
respekt, status, titul apod.), porovnani vykonu s vysledkem druhych
(sebehodnoceni, sebeocenéni, aspirace a cile), moznost samostatné prace a

participace na rozhodovani a trovei socidlnich V}’/hod.68

Ve firm& XY jsem se jiz zminovala o benefitech, které ma kazdy

* Srov. WAGNEROVA, 1., Hodnoceni a fizeni vykonnosti, s. 14 - 15
®Srov. WAGNEROVA, 1., Hodnoceni a Fizeni vykonnosti, s. 15 -16
% Srov. WAGNEROVA, 1., Hodnoceni a Fizeni vykonnosti, s. 16

o7 WAGNEROVA, 1., Hodnoceni a ¥zeni vykonnosti, s. 17

% Srov. WAGNEROVA, 1., Hodnoceni a Fizeni vykonnosti, s. 17
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zaméstnanec. Pobidky urcuji také dal$i moznosti, které mohou zaméstnance
motivovat K vy$§imu pracovnimu vykonu. Cerpani odmén a &im si je
zamé&stnanec zaslouzil, je vzdy zaznamenano v osobni slozce zaméstnance. Ve
firmeé XY se jako motivace vyuziva penéznich odmén, moznosti se participovat
na rozhodovani a hmotnych odmén.

Protoze je firma XY spiSe mensSi, vykonnost pracovnikli hodnoti
vykonny teditel hotelu XY v souc¢innosti S technickym feditelem a pouzivaji
k tomu tabulkové metody, véetné srovnavani zaméstnancti mezi s sebou,
samoziejm¢ srovnavame v ramci pohlavi, pracovnich pozic mezi sebou. Kazdy
zaméstnanec K ziskani benefiti ma své vlastni nastroje a prostiedky. Pro
priklad uvedu pracovni pozici kuchare, pro které je motivujici vyraznéjsi ucast
na sestavovani jidelniho listku a navstévy riznych gastronomickych akci a
vystav zaméfenych na nové styly vateni.

Po napsani této smérnice, dle pozadavki majitele firmy XY, jsem mu
doporucila, rozsifit mnozstvi hmotnych odmén o relaxa¢ni pobyty v jinych
stiediscich, protoze to mize zaméstnance inspirovat v jejich praci. Dale by
mély byt odmény rozsifeny napiiklad o vstupenky do kulturnich zafizeni a

permanentky do ski areald ¢i na jiné sportovni aktivity.
4.5. Vzdélavani zaméstmanci

Vzdélavani zaméstnanct ve firmé XY probiha ve vice smérech a jak jiz
bylo uvedeno v piikladu i vzdélavani, tedy ucasti kuchafe na odborné
vzdélavaci akci miize mit motivani efekt. Mezi opakované a povinné
vzdélavani, tedy preskolovani ve firmé XY, patii znovu obnovovana Skoleni
bezpe€nostnich piedpisli, poZarni ochrany, hygieny, ochrannych pracovnich
pomiucek a HACCP.

Malé firmy se orientuji na dv¢ oblasti vzdélavani, je to oblast rozvoje a
odborného vzdélavani. Podle Koubka odborné vzdélavani zahrnuje orientaci,
coz je zacvik nového pracovnika, doSkolovéni je pokracovani v odborné
pifipravé a preSkolovani tedy rekvalifikace. Vzdélavani pracovnikli se také
orientuje na oblast rozvoje, tedy hlubSi rozvoj kompetenci a schopnosti

pracovnika.®®

% Srov. KOUBEK, J., Personélni prace v malych podnicich, s. 139
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Dle Koubka se malé a stiedni firmy, vramci rozvoje svych
zaméstnancl zaméifuji predevSim na rozSifovani technickych znalosti a
dovednosti svych pracovnikl, jazykové vzdélavani, praci s vypocetni
technikou a uméni jednat se zdkazniky.”® Jak jsem jiz uvedla vy3e, firma XY se
zabyva preskolovanim pracovniki a také rozvojem svych pracovniki.

Vramci své praxe a pozorovani zaméstnancu ve firm¢ XY, jsem
majiteli firmy XY doporucila, zaméfit se na rozvoj jednani se zakazniky, tedy
metodu Soft Skills a jazykové vzdélavani pracovnikii formy XY. V ramci
navrhovanych Soft Skills, by byla nejvhodnéjsi firma, ktera se zabyva
vzdélavanim pracovnikti pfimo na pracovisti, tedy Vjejich ptirozeném
prostiedi a Vv praktickych pfikladech a ukazkach by bylo docileno vétsiho
efektu. Mohlo by vsak pii vzdélavani zaméstnanct byt pouzito také jinych
metod, které jsou feSeny nize. Pii prezentaci t€chto navrhi na zlepSeni jsem se
snazila majiteli firmy XY ukézat, jaké by vzdélavani mohlo pfinést vysledky a
zlepSeni konkrétnéji.

Styblo shrnul, jaké vyhody ptinasi firmé profesni piiprava a dalsi rozvoj
zaméstnancil:

- vede k vyssi vykonnosti a tim i k dosahovani pfiznivéjSich hospodarskych

vysledka

zlepSuje znalosti a dovednosti zaméstnancti na vSech pozicich firmy

- pomdahé zaméstnanciim v praci a pii plnéni a ur€ovani jejich cilt

vytvaii ptiznivy ohlas a dobrou povést podniku

zlepSuje vztahy mezi zaméstnanci mezi sebou a mezi nadifizenymi a
podfizenymi

- zlepSuje komunikaci mezi stfedisky 1 mezi jednotlivei

dava lidem moZnost sebeuplatnéni, odbornému rozvoji a zvyseni mzdy

napomaha rozvoji podniku

vytvaii smysl pro zodpovédnost vici podniku a pfispivda ke zvySovani
podnikové moralky a dobré atmosféry’*

Tyto vyhody se ukazuji i ve firmé XY a to i po povinném proskolovani.
Vzdélavani ovSem nema piinos pouze pro firmu XY, ale 1 pro zaméstnance

samotné.

% Srov. KOUBEK, J., Personalni prace v malych podnicich, s. 149
™ Srov. STYBLO, J., Abeceda personalisty, s. 126-127
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Ptednosti dalSiho rozvoje zaméstnancti pro zaméstnance:
- poskytuje informace o pracovnich ¢innostech, planech a zamérech firmy XY
- pomaha Iépe rozhodovat a efektivnéji fesit problémy
- podnécuje sebedlvéru a seberozvoj zaméstnancii
- pomaha fesit konflikty na pracovisti
- uspokojuje osobni potfeby a ambice zaméstnancii
- rozviji smysl pro rist ve vzdélavani a poskytuje Sance pro dalsi uplatnéni

Zaméstnanci ve firmé& XY si zpovinného proSkolovani i dalSich
vzdélavacich procest piinaSeji vzdy pozitivni zazitky a prohlubuji se tim i
dobré vztahy mezi zaméstnanci na pracovisti. Vzdélavaci procesy zaméstnanct
mohou byt provadény riznymi metodami a je vzdy dulezité zvolit spravnou
metodu pro ur€ity typ vzdélavani.

Metody, které jsou dle Koubka vhodné ke vzdélavani zaméstnanct:
- Instruktaz pfi vykonu prace je velmi jednoduchy zplsob zacviku nového
zaméstnance, kdy zkuSeny zaméstnanec nebo nadfizeny pracovnik piedvede
pracovni postup. Je to jednoduché vzdélavani, ale mnohdy probihd za ucasti
mnoha rusivych elementt.
- Metoda koucovani se zaméfuje na dlouhodobéjsi instruovani, vysvétlovani a
sdélovani podminek. Jde také o soustavné podnécovani a smeérovani
pracovnika k ur¢itému vykonu, také je pracovnik hned hodnocen. Metoda
umoziuje spolupraci, ale také probiha pod tlakem a v ruSivém prostiedi.
- Counseling je nova metoda, ve kter¢ jde o konzultovani a vzajemné
ovlivitovani vzdélavaného pracovnika a jeho Skolitele. Pracovnik do
vzdélavaciho procesu vnasi svou vlastni iniciativu a navrhuje feSeni problému
a navzdjem se podnécuji se Skolitelem, je zde okamzita zpétnd vazba. Tato
metoda vzdélavani je asoveé narocné;jsi.
- Tradi¢ni metodou je asistovani, kdy novy pracovnik asistuje zkusenéjSimu, a
tim ptejimé jeho zkuSenosti a pracovni postupy. Vzdélavany se vSak touto
metodou miZe naucit i Spatnym navykiim a tlumi iniciativu vzdélavaného.
- Povéteni ukolem je rozSifeni metody asistovani. Vzd€lavany pracovnik je
povéfen svym Skolitelem splnit ur¢ity ukol. Skoleny pracovnik k tomu ma
vSechny potiebné prostredky, rozviji se jeho samostatnost a tvofivost a je
b&hem plnéni ukolu pozorovan a hodnocen. Skoleny pracovnik se miize

dopustit chyb a mize byt tim srazena jeho sebedtvéra.
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- Rotace prace se pouziva u vedoucich nebo univerzalnich pracovniki.
Vzdélavany pracovnik je vzdy urcitou dobu v rtiznych ¢astech firmy. Vyhodou
je zvySovani flexibility pracovnika 1 firmy, nevyhodou je, Ze pracovnik nemusi
na vSech pozicich uspét.

- Pracovni porady slouzi k formovani pracovnich schopnosti pracovnikii, kdy
se pracovnici seznamuji s problémy celé firmy a pomahaji navrhovat jejich
feSeni, nové piistupy a postupy. Piednosti je zde vyména zkuSenosti a vSichni
pracovnici tak poznavaji celou firmu. Problémem je Casové umisténi a ¢asova
naro¢nost porady.”?

Ve firmé XY se pii pfijimani novych pracovniki a zaclefiovani téchto
zaméstnancl do pracovniho procesu vyuziva metod asistence, povéteni ikolem
a instruktaz, metoda se vzdy voli vzhledem k pozici nového zaméstnance a
k jeho povahovym rystim a vlastnostem.

Pro dal$i vzdélavani jiz zkuSenych zaméstnancii se vyuziva distan¢niho
vzdélavani a vzdélavani mimo pracovisté. Pro rozvijeni Soft Skills, které jsem
doporucila majiteli firmy, jsem také doporucila vzdélavani pfimo na pracovisti
v realném prostiedi a situacich a doporucila zkuSenou firmu. Pro rozvoj
jazykovych znalosti by mohlo byt vyuZito distancniho vzdélavani poptipad¢ e-

learningu.

"2 Srov. KOUBEK, J., Personélni prace v malych podnicich, s. 150- 151
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5. Popisy funk¢nich mist

popisu funkci pracovnich mist a to pfimo na konkrétni pozice, které jiz byly
obsazeny zaméstnanci, ale popisy funk¢nich mist prozatim neméli vytvoreny.
Inspiraci k nékterym zakladnim néplnim prace jednotlivych zaméstnanct byla

Narodni soustava povolani.

5.1. Pracovni misto

Proces popisu funk¢nich mist za¢ind vytvofenim pracovniho mista.
,» Vytvafeni pracovnich mist, predstavuje proces ptidé¢lovani, komponovani a
strukturovani pracovnich ukoli (tedy povinnosti) a odpovédnosti tak, aby je
efektivné mohl vykonavat pracovnik s ur€itymi pracovnimi schopnostmi
[odbornou pfipravou (povolanim), praxi charakteristikami osobnostmi]”73.

Pti vytvafeni pracovnich mist se musime také zabyvat pracovnimi
podminkami pro danou pracovni pozici a jeji navaznosti na dal$i pracovni
pozice ve firmé. Pracovni misto musi byt sestaveno tak, aby prace byla kvalitni
vzhledem ke kvantité tkold, které zaméstnanci ptidélime. Tuto praci by mél
vykonéavat personalista nebo odbornd firma. V praxi to vétSinou vytvari
vedouci firmy intuitivné a dle praxe. Pii vytvareni popisu pracovnich mist jsem
postupovala podobné a ptfedevSim s navaznosti na vSechny procesy. Protoze
pfedev§im v malém podniku, jsou popisy pravnich mist obsahlejsi, protoze
zamé&stnanci maji vice povinnosti a ¢innost se obohacuje a rozsituje, to je vSak
mozné pouze potud, pokud praci mize zvladnout jeden pracovnik.

Dle Koubka pak vychodisky pro vytvafeni pracovnich mist jsou:

a) Charakteristiky podniku (cile, produkce, technika a technologie a
organizacni struktura)
b) Charakteristiky pracovnikti (znalosti, dovednosti, osobnost, kapacita,

potfeby).74

® KOUBEK, J., Personalni prace v malych podnicich, s. 43
" Srov. KOUBEK, J., Personélni prace v malych podnicich, s. 44-45
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5.2. Analyza pracovnich mist

Kocianova ve své knize popisuje, Ze analyza pracovnich mist ndm
poskytuje informace k tvorb& popist pracovnich mist, ke specifikaci narokd na
pracovniky a k tvorbé profill kompetenci pracovnikl. Analyza pracovniho
mista je proces, jehoz cilem je shromazdit a vyhodnotit informace o obsahu
ur¢ité prace, umoziuje odliSit praci od jinych praci a vétSinou je zajiStovana
odborniky.75

Analyza pracovnich mist je tady nutna k jejich popisu. Pii mé praci a
vytvafeni jednotlivych popistt funkénich mist jsem musela také alespon
¢asteCnou analyzu vytvorit, ta se poté stala internimi materialy firmy XY.

Mezi zdroje informaci o pracovnich mistech dle Koubka patii majitel
firmy, samotny drzitel pracovniho mista, vhodné jsou také rozhovory
S odchazejicimi pracovniky nebo noveé piijimanymi pracovniky. Dal$im
zdrojem informaci mohou byt pfimi nadfizeni pracovnici, spolupracovnici
nebo pracovnici na podobnych mistech, pomoci ndm mohou také odbornici na
danou oblast ¢i pisemné materidly, pokud né&jaké existuji.76 Pro analyzu
pracovnich mist jsem pouZila pracovniky na danych pozicich, jejich piimé
nadiizené a pisemné materialy, kde byl zdrojem nejen internet, ale i Narodni
soustava povolani.

K analyze pracovnich mist, je podle Koubka mozno vyuzit nékolika
metod ziskavani informaci. Mezi metody, kterymi lze informace ziskat zafazuje
pozorovani pracovnika pii vykonu prace, pohovor s pracovnikem i
dotaznikové metoda.”” Pro popis pracovnich pozic ve firmé XY, mi nejvice

pomohlo pozorovani pracovnikti a rozhovory s nimi.

5.3. Vzhled popisu funkéniho mista

Popis funkéniho mista musi byt sestaven piesné¢ pro danou poziCi a
musi zahrnovat vSechny ¢innosti spojené s danou pozici. Podle Koubka je
nutné se vyhnout jakymkoliv vagnim formulacim, tedy slovim jako dobry,

Spatny, zaddouci a mnoho dalSich, popis pracovniho mista nesmi byt také

™ Srov. KOCIANOVA, R., Personélni &innosti a metody personélni prace, s.
42

’® Srov. KOUBEK, J., Personélni prace v malych podnicich, s. 47

" Srov. KOUBEK, J., Personélni prace v malych podnicich, s. 48
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piehlcen ¢innostmi a pozadavky na zaméstnance, protoze by to odrazovalo
uchazece od tohoto pracovniho mista.”

Pti popisu funkénich mist jsem také musela brat ohled na to, aby popis
nebyl nijak diskriminujici, pfedevSim co se ty¢e pohlavi, véku, nabozenského
vyznani a rodinného ¢i zdravotniho Sstavu.

Samotny popis funkéniho mista by tedy mél podle internetového
portalu www.managementmania.com obsahovat:

e Nazev pracovniho mista

« Ugel pracovniho mista

e Pracovni napln (Job Duties)

o Pracovni ¢innosti a procesy

o Pracovni tikoly

o Popis kompetenci - pravomoci a odpovédnosti na daném misté

e Vztahy s ostatnimi- =zafazeni v organizacni struktufe véetné vztahil
nadfizenosti a podiizenosti

e Vycet pozadavkil k vykonu pracovniho mista

o Odbornost (odborné kompetence - kompetentnost), které musi pracovnik na
daném misté ovladat

o Pracovni prostiedky, technologii / technické zafizeni, které musi pracovnik
na daném misté ovladat

e Pracovni podminky (misto vykonu ¢innosti, fyzikalni, technické,
organiza¢ni podminky, bezpecnost prace)

e Pracovni benefity

e Vymezeni odpovédnosti za zdroje:

o Lidské zdroje

o Finan¢ni zdroje

o Materiélni zdroje

o Cas (Time)

o Technologie

o Energie

Nematerialni zdroje (informace, znalosti)"

’® Srov. KOUBEK, ., Personalni prace v malych podnicich, s. 48
" https://managementmania.com/cs/popis-pracovniho-mista [15-10-2013]
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https://managementmania.com/cs/technologie
https://managementmania.com/cs/informace
https://managementmania.com/cs/znalosti-pojem
https://managementmania.com/cs/popis-pracovniho-mista

Tento strucny obsah a navod, co vSe by mél popis funkéniho mista

obsahovat, jsem pro firmu XY ptepracovala do nasledujici tabulky:

. Stredisko
POPIS PRACOVNI FUNKCE
1. Identifikac¢ni udaje
Osobni Platnost od:
Identifika¢ni Jméno:
¢islo:
udaje
Pracovni Cislo PF: Nazev:
funkce
2. Kvalifika¢ni profil
A. Zakladni | Vzdélani .
Zadouci
kvalifika¢ni
Praxe let smér
poZadavky
Kod Dovednost, znalost

B. Dopliujici
vzdélani
(znalosti  a

dovednosti)

C. Pozadované
kompetence
dle
kompetencn

itho modelu

Kod Kompetence
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PF je podfizena

PF je metodicky

PF je nadfizena

PF metodicky fidi

3. Popis pracovnich ¢innosti

Je povinen:

Zodpovida za:

Ma pravo:

Produkt postu:

4. Prohlaseni zaméstnance

Prohlasuji, Ze jsem byl seznamen s timto PPF a pfebiram odpovédnost za fadné
plnéni vSech vySe uvedenych povinnosti v rozsahu své funkce, v souladu
S obecné zavaznymi piedpisy, bezpecnostnimi predpisy a fizenou dokumentaci,

a dale za plnéni pievzatych zadvazki ve stanovenych terminech.
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5. Prevzeti popisu pracovni funkce

Podpis pracovnika: Datum:
Podpis nadfizeného pracovnika: Podpis personalisty:
Rozdélovnik : - Ix zaméstnanec, Ix nadfizeny pracovnik, Ix personalista

Vsechny tyto kolonky jsou vypliovany dle konkrétnich pracovnich
pozic a pracovnikd. Pro kompetence a vzdé€lani slouzi tabulky, které jsou pro
firmu XY sestaveny v Ciselniku. V malé firm¢ jako je popisovana firma XY, se
vedeni firmy XY snazilo, aby pracovnici méli pfili§ pfeplnéné popisy
funkénich mist a Siroky zabér, ale tomuto jsem se snazila vyhnout a spiSe
zestru¢nit navrhy vedeni firmy XY.

Stejné jako vSechny procesy ve firmé se méni, je nutné, aby byly
aktualizovany 1 popisy funkénich mist. To jak se Casto popisy funkénich mist
budou ve firm¢ XY ménit, zavisi na vyvoji obsazenosti hotelu XY, tudiz

narlstu poctu zaméstnancu.

5.4. Prinos popisu funk¢niho mista

Podle Koubka popis pracovnich mist umoziuje a usnadnuje nasledujici

¢innosti a procesy:

- reagovani na potieby trhu

- organizaci prace a vytvareni tymi

- plédnovéani vyrobniho procesu a technologického rozvoje

- zefektivnéni organizacnich struktur firmy

- pridélovani tkoli jednotlivelim a tymiim

- plédnovani pottebnosti pracovnikl

- stanoveni typt pracovnika, kteti by byli pro firmu vhodni

45




- identifikaci zdroji pracovnik

- formulaci nabidky zaméstnani

- tvorbu dotaznikl pro uchazece o zaméstnani

- ptredvybér uchazecii o zaméstnani

- posuzovani uchazecli béhem pfijimaciho fizeni

- proces zapracovani novych pracovniki

- hodnoceni pracovniki

- rozmistovani pracovnikii

- ukonc¢eni pracovniho poméru

- hodnotit praci jednotlivych pracovniklli a naplnénost popisu funkénich
mist

- zjistit vzdélavaci potieby pracovnikl a hodnotit efektivitu vzdélavani

- fidit rozvoj pracovnikt a jejich kariérovy rist

- ujasnovat ulohu zaméstnancti ve firmé

- ptredchazet konfliktim ve firm¢ a udrZzovat harmonické vztahy mezi
zameéstnanci

- formulovat pfesné pracovni smlouvy

- vytvéfet priority v oblasti péce o zaméstnance

- vytvafet pracovni ukoly, které budou S$it¢é na miru jednotlivym
zamé&stnanclim a jejich povahovym rysiim

- provadét redesign pracovnich mist®

Ve firmé¢ XY se po zavedeni popist funk¢nich mist, projevily nékteré
Z téchto vyhod a pfinost. Nejvice se ve firmé XY projevilo jasné definovani
pracovni pozice zaméstnance, tedy to komu je zamé&stnanec podfizen a kym je
metodicky fizen. Vedeni firmy XY a nadfizeni pracovnici se také zaméfili na
rozdélovani pracovnich ukolti dle kompetenci jednotlivych pracovniki, coz

vedlo k pozvednuti pracovniho vykonu a zlep$eni nalady na pracovistich.

8 Srov. KOUBEK, J., Personalni prace v malych a stiednich firméch, s. 49
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6. Osobni slozka zameéstnance

Ve firmé XY se mi béhem mé praxe podafily zkompletovat osobni
slozky zaméstnanci, které byly ulozeny u majitele firmy XY a nekteré kopie u
vykonného feditele hotelu XY, pro piipad kontroly.

Osobni slozka kazdého zaméstnance nyni obsahuje tyto dokumenty:
zivotopis zaméstnance, doklady o dosazeném vzdélani a ziskané praxi,
reference tj. hodnoceni z ptedchozich pracovnich pozic, pravodni dopis
uchazece, osobni dotaznik zaméstnance, mzdovy list, zapoctovy list od
pfedchoziho zaméstnavatele, zdznamy o Iékaifskych prohlidkdch a jejich
potvrzeni, zdznam o povinnych Skolenich, fotokopii zdravotniho prikazu pro
praci Vv potravinaistvi, zdznam o cCerpani benefitd, pichled o Cerpanych
dovolenych na zotavenou, zaznam o disciplinarnich fizeni s pracovnikem,
dohoda o hmotné odpovédnosti, platovy vymeér, pracovni smlouvu, ktera jiz
byla feSena v predeslé kapitole, plan individualniho rozvoje zaméstnance,

eviden¢ni list dichodového pojisténi
6.1. Zivotopis

,Zivotopis je vécny, jasné srozumitelny, uceleny a logicky sestaveny
soubor piedpokladli prokazujicich celkovou profesni zpﬁsobilost.“81 Tato
dokumentii kazdého jedince na trhu prace nebo pfichdzejiciho na trh prace.
Kvalitni Zivotopis a dobré zpracovani urcuje to, jak dlouho bude jedinec
nezaméstnany nebo jak bude naopak aspésny.

Dle Siegela neexistuje zadné pravidlo, co do Zivotopisu piesné patii a
co ne. Vzdy je to na tivaze jedince, co povazuje za dilezité a co ne. Informace,
které se objevuji v zivotopise lze rozdélit do tfi skupin na podstatné,
nepodstatné a problémové. Mezi podstatné informace patii ty, které prokazuji
nasi profesni zpusobilost, sd€luji, co umime, a dale se piidavaji dalsi podptrné
informace, které ndm mohou pomoci. Nepodstatné nebo také neutralni
informace jsou informace, které nejsou diilezité, ale nemohou nam uskodit.
Mezi nepodstatné informace patii osobni z4jmy jedince a informace o rodicich.

Tteti skupinou jsou problémové informace, které jsou negativni, poukazuji na

81$IEGEL, Z., Sestavte si atraktivni Zivotopis, s. 39
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to, co jedinec neumi a v ¢em ma nedostatky. Tyto informace mu mohou velmi
uskodit, proto je nutné se jim Vyvatrova‘[.82 Pokud si u nékterych informaci
nejsme jisti, do které ze skupiny patfi, mizeme se ptit sami sebe pomoci
zjiStovacich otazek nebo se zeptat na nazor lidi v naSem socialnim okoli.
V Zivotopisu obsazeny. Mezi tyto nejdalezitéjsi informace patii: osobni udaje,
vzdélani, dalSi kvalifikace, jazykové znalosti, pracovni zkuSenosti, dalsi
znalosti, fidi¢sky prukaz, zdravotni stav, rejstiik trestd, reference od byvalych
zaméstnavatelil a osobni proﬁl.83

Kvalita napsané¢ho Zivotopisu rozhoduje o jedincové dalsi pracovni
kariéte, protoze pravé podle Zzivotopisu jsou uchazeci o zaméstnani zvani
k osobnimu pohovoru. Také ve firm¢ XY je zivotopis jednim z kli¢ovych
dokumentti pfi vybéru zaméstnanci a z tohoto diivodu je zalozen i do osobni

slozky kazdého zaméstnance.

6.2. Doklady o dosazeném vzdélani a praxi

Za doklady o vzdélani a praxi je mozno povazovat vSechny doklady,
které jsou potfebné pro obsazované pracovni misto.

Koubek mezi tyto doklady fedi vSe, co souvisi se vzdélanim v daném
oboru a praxi v daném nebo pifibuzném oboru. Vzdy také musime mit na
zieteli, ze kazdé vzd€lani mé jinou uroven, 1 kdyZz na konci je ukonceno
stejnym Zpﬁsobem.84

Do osobni slozky zaméstnance v§ak miZeme zatadit i dal$i dokumenty
o vzdélani a praxi, kterymi ziskdme piehled o znalostech a dovednostech
zaméstnance. Tento pfehled ndm miiZze dale pomoci pfi planovani dalSiho

rozvoje zaméstnance. Tohoto pfehledu jsem vyuzila také ve firmé XY, pfi

planovani rozvoje jednotlivych zaméstnancii a navrhovani firemnich benefita.

6.3. Reference

Reference, neboli také hodnoceni pifinasi uchazeC¢ o zaméstnani ze

svého predeSlého pracovisté. Reference mohou byt né€kdy také dobrozdanim

8 Srov. SIEGEL, Z., Sestavte si atraktivni Zivotopis, s. 38
8 Srov. SIEGEL, Z., Sestavte si atraktivni zivotopis, s. 39
8 Srov. KOUBEK, J., Personalni prace v malych podnicich, s. 95
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osob, které uchazece znaji. Bohuzel, jsem si i béhem své Cinnosti ve firmé XY
vSimla, ze tyto doklady byvaji ¢asto v malych firmach opomijeny.

Koubek k referencim dodava, ze Casto byvaji nespravné ztotoznovany
s n¢kdejsimi kadrovymi posudky a nejsou povazovany za pravé relevantni
zdroj informaci.®® P¥i mé praxi v této firme¢ XY 1 jinych firméch jsem si vSimla,
ze reference, které vydava predchozi zaméstnavatel, velmi zalezi na tom, jestli
chtéji zaméstnance poskodit nebo mu pomoci. Toto jsem si ovétila, kdyz jsem
volala predchozimu zaméstnavateli jednoho z uchazecli o zaméstnani a zeptala
se na reference.

Je tedy vzdy na uchazedi, jestli se rozhodne u svého piedchoziho
zamestnavatele o reference pozadat ¢i ne. Samoziejmé pokud uchaze¢ pfinese
reference bez vyzvani, znacné to zvySuje divéryhodnost daného uchazece.
Reference vSak nemusi mit pouze uchazeci, kteii jiz byli dfive zaméstnani, ale
mohou je mit také absolventi §kol, ti je ziskdvaji béhem Skolnich praxi a ucasti
na riznych projektech a stazich v rdmci studia.

Dobrozdani osob, které¢ uchazece dobie znaji je také povazovano za

velmi neobjektivni.

6.4. Privodni dopis uchazece o zaméstnani

Pravodni dopis je doplnénim Zivotopisu, obsahem pravodniho dopisu,
by mélo byt objasnéni budoucimu zaméstnavateli, pro¢ Zivotopis uchaze¢ o
zameéstnani posila a ¢im mize byt uchaze¢ dané firmé pfinosny. Priivodni dopis
patii mezi formalni korespondenci, proto mé také urcity obsah.

Jeho obsah Siegel definuje takto: PIné znéni adresy adresata
(zaméstnavatele), plné znéni adresy odesilatele, datum vyhotoveni, véc,
osloveni, text privodniho dopisu, rozlouceni a vlastnorucni podpis.86 Zde je
viditelna podoba se zadosti, proto privodni dopis byl diive nazyvan Zadosti o
zaméstnani a dodnes je takto v nékteré literatufe nazyvan.

Priivodni dopis stejn¢ jako zivotopis, poskytuje jiz na prvni pohled
nekteré informace o uchazeci, proto Siegel shrnul jeho Upravu na dodrzovani
nasledujicich zasad. Témito zadsadami jsou: 1. Zpracovani na pocitaci ¢i psacim

stroji, 2. Dbani na bezchybnost dopisu a vyvarovani se pravopisnych chyb i

88 Srov. KOUBEK, J., Personalni prace v malych podnicich, s. 96
% Srov. SIEGEL, Z., Sestavte si atraktivni zivotopis, s. 164 -165
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chyb faktickych, 3. Je dilezit¢ vzdy uvadét plny nazev pracovni pozice, na
kterou se uchaze¢ hlasi, 4. Dopis se tiskne vzdy na bily papir formatu A4
VvV pfiméfeném formatovani a stylu pisma, 5. Do vytisténého dopisu neni
vhodné jiz zasahovat.®’

Pro uchazece je také vyhodou, pokud si uvédomi, Ze personalni
pracovnik firmy, ve které se uchazi o zaméstnani, ¢te velké mnoZstvi
dokumentii pfi vybéru zameéstnancl, proto by se uchaze¢ mél snazit o
strunost, jasnost a prehlednost informaci. Tyto zéasady, bohuzel néktefi
uchaze¢i nedodrzuji, s timto jsem se setkala také béhem svého ptlisobeni ve
firm¢ XY, kdy bohuzel uchazeci, kteti nebyli schopni dodrzet strukturu a nékdy

ani prehlednost zivotopisu, museli byt z vybérového fizeni vyfazeni.
6.5. Osobni dotaznik zaméstnance

Po pfijeti zaméstnance a po zalozeni osobni slozky je nutné, aby
zaméstnanec vyplnil osobni dotaznik zaméstnance.

Osobni dotaznik ve firm¢ XY fungoval v omezené mife jiz pted
zavedenim osobnich slozek zaméstnancii. Pfi piepracovavani osobnich slozek
zameéstnanct, jsem preformulovala také osobni dotaznik, pti jehoZ tvorbé jsem
se inspirovala Josefem Koubkem. Podle Koubka musi osobni dotaznik
zaméstnance zahrnovat: idaje o zaméstnanci, udaje o rodinnych pftislusnicich,
udaje o vzde€lani, ostatni znalosti a dovednosti, dosavadni zaméstnani, jiné
dilezité informace a udaje o osobach, které mohou byt v ptipad¢ potieby
informovany a prohlaseni pravdivosti.88

V udajich o zaméstnanci zaméstnanec vypisuje, jméno, piijmeni, rodné
piijmeni, titul, rodné Cislo, datum narozeni, misto narozeni, narodnost, Cislo
obCanského prikazu, platnost obfanského priikazu, misto vydani obcanského
priukazu, rodinny stav, statni ptisluSnost, fidi¢sky prikaz (skupiny), adresa
trvalého bydlisté, e-mailova adresa, telefonické spojeni, adresa skute¢ného
mista pobytu, datum nastupu do zaméstndni, datum ukonceni zaméstnani,
zamé&stnance zde lepi svou fotografii, uvadi pifipadnou zménénou pracovni
schopnost, diichod (druh), zdravotni pojistovna, ¢islo svého uctu a penézni

ustav, u kterého je ucet vedeny.

87 Srov. SIEGEL, Z., Sestavte si atraktivni zivotopis, s. 165
8 Srov. KOUBEK, J., Personalni prace v malych podnicich, s. 246- 248
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V udajich o rodinnych pfisluSnicich zaméstnanec vypliluje jména a
piijmeni, rodna ¢isla, bydlisté zaméstnani nebo Skolu vSech blizkych osob, tedy
manzela/manzelky, déti, druha/druzky a ostatnich vyzivovanych osob.

Do 1dajt o vzdelani zaméstnanec pise vSechny skoly, které absolvoval
V jakém oboru, kdy byly zakonceny a jakym druhem zkousky ¢i diplomu byly
ukonceny.

Ostatni znalosti a dovednosti zahrnuji jazykové znalosti a jejich Groven
a pocitacové dovednosti zahrnuji znalosti programii a uroven téchto znalosti.
Pfedchozi zaméstnani véetné délky, trvani, adresy zaméstnavatele a pracovniho
zafazeni vcetné vSech dalSich pracovnich tivazkii zaméstnanec vypisuje do
kolonek dosavadniho zaméstnani.

Do jinych dualezitych informaci jsem zahrnula udaje o srazkach ze
mzdy, kym jsou stanoveny a v jaké jsou vysi.

Kazdy zaméstnanec si také urcuje pisemné osobu, kterda muize byt
informovéna v pfipadé nenadalych udalosti, o této osobé zde zaméstnanec
sdéluje jméno, adresu, telefonni kontakt, e-mailové spojeni, kontakt do
zaméstnani a zamé&stnavatele.

VSechny Udaje v osobnim dotazniku zaméstnance musi byt vyplnény
pravdivé, toto stvrzuje zaméstnanec na konci dotazniku zaméstnanec ¢estnym

prohlasenim, které podepisuje.

6.6. Mzdovy list

Dulezitou povinnosti kazdého zaméstnavatele, je vést kazdému
zaméstnanci mzdovy list. Tuto povinnost udava §6 zdkona o dani z pfijmu.

Mzdovy list musi obsahovat zdkonem predepsané nalezitosti:
poplatnika; jméno, piijmeni a rodné Cislo osoby, na kterou poplatnik uplatiiuje
slevu; dale za kazdy mésic tthrn vyplacenych mezd, bez ohledu na to zda jsou
vyplaceny v penézich ¢i naturaliich, ¢astky osvobozené od dané z thrnu
zuctovanych mezd, povinné pojistné z thrnu ztctovanych mezd, zaklad pro
vypocet zalohy na dai nebo dan¢ podle zvlastni sazby, vypoctenou zalohu nebo
danl srazenou podle zvlastni sazby dané€, mési¢ni slevu na dani mési¢ni danove
zvyhodnéni, mésicni danovy bonus, skute¢n¢ srazenou zalohu; soucet udaji za

zdanovaci obdobi vySe uvedenych tudaji a uhrn vyplacenych mésicnich
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danovych bonusi.®

Jak jsem jiz uvedla vySe, mzdovy list zaméstnance musi byt v kazdé
zamé&stnanecké slozce, kterd je ulozena na bezpecném a chranéném misté u
majitele firmy XY a za spravnost a doplnéni vys$e uvedenych udaju zodpovida

ucetni firma.
6.7. Zapoctovy list

Zapoctovy list, n¢kdy také nazyvan potvrzeni o zaméstnani od
predchoziho zaméstnavatele, je dal$i dokument, ktery je nutné zalozit do
osobni slozky zaméstnance.

Zapoctovy list tak jak jej chape Fetter, musi obsahovat: Udaje o
zaméstnani, druh konanych praci, dosazenou kvalifikaci, zpiisob ukonceni
pracovniho poméru, odpracovanou dobu, udaje o srazkach ze mzdy a udaje o
zapocitatelné dob¢ zam&stnani.®° P¥ pfedani tohoto dokumentu, si mize novy
zaméstnavatel dotvofit kompletni obrazek o zaméstnanci a jeho pracovni

situaci, protoze se zde da vyc¢ist mnoho udaju.

6.8. Zaznamy o lékarskych prohlidkach

Zaznamy o lékarskych prohlidkach a jejich potvrzeni patfi mezi dalsi
dalezit¢ dokumenty kazdého zaméstnance, proto jsou zatfazeny do osobnich
slozek zaméstnance. Nes¢akova dle zakona popisuje ve své knize nékolik typl
lékatskych prohlidek. Mezi tyto prohlidky patii vstupni prohlidka, periodicka
prohlidka, mimotfadnd prohlidka a vystupni prohlidka.91 Vsechny typy
lékatskych prohlidek fesi zakonik prace v §32.

Vstupni 1ékatska prohlidka je povinnd pro zaméstnance a povinnosti
zamé&stnavatele je ji zaméstnanci zafidit a proplatit. ,,Vstupni lékafskou
prohlidkou je zaméstnavatel ubezpecen, Ze zaméstnanec nastupujici na urcitou

, D Y . . . 2
pracovni pozici je zdravotn€ zplsobily tuto pracovni pozici Vykonavat.“9

8Srov. JAROS, T., Zdanéni pifjmi v roce 2011 - komplexni privodce, s. 32-
33

% Srov. http://www.mesec.cz/clanky/kdyz-koncite-v-praci-ohlidejte-si-
zapoctovy-list/ [25-11-2013]

%1'Srov. NESCAKOVA, L., Pracovni pravo pro nepravniky, s. 83

%2 NESCAKOVA, L., Pracovni pravo pro nepravniky, s. 83

52


http://www.mesec.cz/clanky/kdyz-koncite-v-praci-ohlidejte-si-zapoctovy-list/
http://www.mesec.cz/clanky/kdyz-koncite-v-praci-ohlidejte-si-zapoctovy-list/

Vstupni prohlidka ma ur€ité nalezitosti, dle kategorizace dané pozice a rizik,
které mohou danou pozici ohroZovat.

Na vstupni lékaiské prohlidky navazuji periodické 1¢katské prohlidky.
Periodické 1ékatské prohlidky jsou také upraveny zakonikem prace a
bezpecnosti prace. Tyto 1ékatské prohlidky byvaji ¢asto opomijeny. Ve firme
XY byla zavedena tabulka, kde jsou souhrnné sepsani vSichni zaméstnanci
firmy XY a kde ma vykonny fteditel ptehled, kdy ktery zaméstnanec musi
absolvovat periodickou 1ékatskou prohlidku.

Ve vyjimecnych piipadech mlze zaméstnanec absolvovat také
mimofadnou lékaiskou prohlidku a pfi ukonCeni pracovniho poméru

zameéstnanec absolvuje vystupni 1ékatskou prohlidku.

6.9. Zaznam o povinném Skoleni zaméstnance

Zaznam o povinnych Skolenich zaméstnanct, je doplikovy dokument,
ktery byl zaveden ve firmé& XY, pro piehlednost a evidenci.

Tento dokument obsahuje jméno a pfijmeni zaméstnance, jeho pracovni
pozici a seznam vSech Skoleni, ktera se vazi k pracovni pozici. Pro vSechny
pozice je povinné Skoleni bezpecnosti prace a poZzarni ochrany, jako ptiklad
dalSich specifickych Skoleni je Skoleni hygieny préace, prace s ochrannymi,
Cisticimi a dezinfek¢énimi prostiedky.

Déle tento dokument obsahuje tabulku, ktera je vZdy nadepsana nazvem
druhu skoleni, specifikaci, terminem jak casto se $koleni opakuje, terminem
posledniho Skoleni, planovanym datem nasledujiciho Skoleni a hodnotici
znamkou z posledniho Skoleni, tedy vysledkem jeho provéfeni u jednotlivych

zameéstnancu.

6.10. Zdravotni priikaz pracovnika v potravinaistvi

Zdravotni prukaz pracovnika v potravinafstvi, je povinny pro kazdého
zamé&stnance, ktery piichazi do styku s potravinami a nejen s potravinami, ale
také prostory, kde jsou potraviny skladovany ¢i pfipravovany pokrmy.
Dtlezity zde neni pouze zdravotni prikkaz pracovnika v potravinafstvi, ale také
znalosti tykajici se hygieny prace a ochrany vefejného zdravi. Tyto znalosti
zaméstnanci nabyvaji prostiednictvim povinnych opakovanych Skoleni.

Zdravotni prikkaz pracovnika v potravinafstvi, musi mit kazdy zaméstnanec
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firmy XY, jiz pfed nastupem na prvni sménu v hotelu XY.

»Zdravotni prikaz pracovnika v potravinarstvi, pied zahdjenim Cinnosti
vydava prakticky 1¢€kar, ktery fyzickou osobu registruje. Rozsah jejich znalosti
nutnych k ochran¢ vefejného zdravi je opravnén pii vykonu statniho
zdravotniho dozoru provéfit prislusSny organ ochrany vetejného zdravi.«%®

V praxi zdravotni prikaz pracovnika v potravinafstvi ztratil sviij efekt
jiz davno. Pii kontrole z hygienické stanice pracovnice pouze kontroluje
zdravotni prukazy, zda je zaméstnanci vlastni. Ov§em nevim, jaky by mél byt
efekt zdravotniho priikazu, kdyz jej vyda obvodni 1€kat za poplatek a platnost
tohoto prikazu je neomezena a nejsou tieba zadné periodické prohlidky. Pokud
je prikaz vydan, tak je platny a zalezi ¢ist¢ na zodpovédnosti kazdého jedince,
jak snim bude nakladat, kdyby onemocnél né&jakou chorobou. Kopie
zdravotnich prikazi jsou ve firmé¢ XY ulozeny v osobni slozce kazdého

zameéstnance.

6.11. Zaznam o Cerpani benefitd a disciplinarnim rizeni

Dokumenty zdznam o ¢erpani benefitli a zdznam o disciplinarnim fizeni
pracovnika jsou dva formulafe, které si sestavila firma XY pro lepsi
piehlednost o zaméstnanci. Tyto dva formuldfe byly zavedeny na pokyn

Zaznam o Cerpani benefitl zahrnuje jméno a piijmeni zaméstnance,
pracovni funkci zaméstnance, datum cerpani benefitu, o jaky bendit $lo, kdo
cerpani schvalil a ¢im si zaméstnanec dany bendit zaslouZil.

Zaznam o disciplinarnim fizeni zahrnuje také jméno a piijmeni
zaméstnance, datum piestupku, popis piestupku a postih, ktery byl zaméstnanci
za poruSeni pravidel ud€len. Oba dokumenty jsou soucasti slozky kazdého

zamestnance.

6.12. Hmotna odpovédnost

VSichni zaméstnanci maji kromé pracovni smlouvy a platového vyméru
ve firm¢ XY také podepsany dohody o hmotné odpoveédnosti, kazda pracovni

pozice ma sice odpovédnost jinou, ale kazda ma néjakou.

¥ RYGLOVA, K., BURIAN, M., VAJCNEROVA, 1., Cestovni ruch —
podnikatelské principy a pfilezitosti v praxi, s. 84

54



Dle Nesc¢akové problematiku hmotné odpovédnosti upravuje §252 a
nasledujici zédkoniku prace. Odpovédnost zaméstnance miize byt definovéana
nékolika zplsoby jako: obecna odpovédnost zaméstnance, odpoveédnost za
nesplnéni povinnosti vedouci k odvraceni skody, odpovédnost za schodek na
hodnotach a odpovédnost za ztratu pfedmétu.94

Vykonny a technicky feditel hotelu XY ve firm¢ XY museji mit
podepsanou piedevSim obecnou odpovédnost zaméstnance, protoze jim je
svéfen cely hotel vCetné navazujicich staveb a sluzebni véci jako notebooky,
mobilni telefony a automobily, navic na jejich zodpovédnosti je chod celého
hotelu véetné jednani s vnéj$imi subjekty.

Odpovédnost za schodek na hodnotach ma ucetni a ¢isnici s kuchafi.
Cisnici a kuchafi maji navic také odpovédnost za ztratu predmétu, kterou mé
také hotelova pokojska a pracovnik wellness centra.

Vsechny hmotné odpovédnosti jsou podepsany jak zaméstnancem, tak

zaméstnavatelem a jsou zaloZeny v osobni slozce zaméstnance, kde je také

inventurni soupis hmotnych véci, ze které ma zodpovédnost.

6.13. Platovy vymér

V kazdé osobni slozce zaméstnance je také zalozen platovy vymeér, ve
kterém jsou uvedeny platové naroky zaméstnance a musi zde byt uvedeny
vSechny. Platovy vymér musi byt zaméstnanci vyddn v den néstupu do
zaméstnani a musi mit pisemnou formu. Nescdkova uvadi, ze platovy vymér
musi mit tyto nalezitosti: platovou tiidu zameéstnance, platovy stupeni
zaméstnance, vySe platového tarifu, ostatni pravidelné slozky platu, termin
vyplaty, misto vyplaty (v dneSni dobé¢ spiSe ¢islo bankovniho uctu). Pokud
dojde ke zméné platovych narokii zaméstnance, musi byt zménén platovy

vymeér ke dni G€innosti zmén.”

6.14. Plan rozvoje zaméstnance

Plan individudlniho rozvoje zaméstnance byl ve firmé XY sestavovan
pro kazdého zaméstnance individudln€ a na jeho pfipravé jsem spolupracovala

S pfimym nadfizenym daného zaméstnance a musel byt schvalen majitelem

% Srov. NESCAKOVA, L., Pracovni pravo pro nepravniky s. 52
% Srov. NESCAKOVA, L., Pracovni pravo pro nepravniky, s. 122 -123
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firmy.

Pti tvorbé planii jsem se inspirovala Truneckem, ktery osobni plan
rozdélil na tfi Casti. Prvni je rozvojova slozka, kterd zahrnuje cesty k ziskani
potfebnych znalosti, dovednosti a postojlii. Druhou je stabiliza¢ni slozka, jejimz
cilem je poskytnout pracovnikovi vyhody. Tteti slozka je motivacni, ta
zahrnuje pobidky zvySujici zdjem pracovnika o splnéni jeho osobniho planu
rozvoje.” Dobte vytvoreny plan rozvoje je zavazkem jak pro firmu, tak i pro
zamé&stnance, protoze ndklady na rozvoj zaméstnance upravuji pracovni
smlouvu o dobu, kdy je zameéstnanec povinen zlstat v zaméstnaneckém

pomgéru.
6.15. Evidencni list diichodového pojisténi

Eviden¢ni list dichodového pojisténi musi také vést kazdy
zaméstnavatel svému zaméstnanci. Dle Pfiba byla tato povinnost zménéna od
roku 2004. Od tohoto roku se musi vést kazdy rok novy evidencni list bez
ohledu na to, zda pracovni pomér trva dale ¢i nikoli.

Eviden¢ni listy se vedou na pfedepsanych tiskopisech a musi byt vzdy
uzavieny spolecné s ucetnim obdobim. Evidenc¢ni list diichodového pojisténi
musi obsahovat tyto tidaje: doba trvani dichodového pojisténi, vymétovaci
zéklad pro pojistné na socidlni zabezpeceni, doby, které se pii stanoveni
osobniho vyméfovaciho zakladu vylucuji.

Eviden¢ni listy se dale piedkladaji Ceské spravé socialniho
zabezpeceni prostifednictvim okresni spravy socidlniho zabezpeceni, Vv jejimz

., < s 7
obvodu je utvar zaméstnavatele, tudiz 1 evidence mezd.?

% Srov. TRUNECEK J ., Management znalosti, S. 109
% Srov. PRIB, J. Kdy do dtichodu a za kolik, s. 117- 118
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Zavér

V zéavéru této prace shrnu predevsim to, co pfineslo firmé XY zavedeni
personalni dokumentace, jak na zavedeni reagovali zaméstnanci a jakym
smérem se firma chce v oblasti personalistiky dale ubirat.

Béhem mé cinnosti ve firmeé XY a toho, jak personalni dokumentace
vznikala a byla postupné€ rozSifovana mezi zaméstnance, jsem si vS§imala, jaké
jsou jejich reakce. Spise negativni reakce u nekterych zaméstnanct byly patrné
pii zavedeni organiza¢ni struktury a popist funkénich mist. Pravé zavedeni
téchto dvou dokumentii pfineslo to, ze néktefi zaméstnanci zjistili, komu jsou
podtizeni a kym jsou metodicky fizeni, takze jej musi respektovat a poslouchat.
Nekteti zaméstnanci také meéli trochu problém s pracovni dobou a praci
pifesCas, protoze ne vSichni dfive dodrzovali to, ze museji byt na pracovisti
diive a ze praci pres¢as mohou Cerpat pouze, pokud to dovoli jejich nadiizeny.
Popisy funkénich mist musely byt propracovany vice, aby nedoslo k tomu, ze
se zamé&stnanci budou vymlouvat, Ze néco neni jejich povinnosti.

Zavedeni personalni dokumentace vSak piineslo také nadSeni mezi
zaméstnanci. Nejvice nadSeni mezi zaméstnanci sklidil benefitni program,
motivace zaméstnanct a upfesnéni podminek ¢erpani dovolené na zotavenou.
Zaméstnanci se také zacali zabyvat navrhy na svij vlastni rozvoj podle
individudlnich plant rozvoje, které chtéli doplnit i o své predstavy.

ProtoZze tato prace vznikala postupné a pribézné¢ s dokumenty a
vznikala dlouhou dobu, bylo mozno pozorovat, které dokumenty firma XY jiz
aplikovala, které nyni zavadi, a od vedeni firmy jsem zjistila, jakym smérem se
chce dale firma XY ubirat a v ¢em dale pokracovat.

Firma XY velmi rychle aplikovala firemni strukturu, organiza¢ni fad,
¢astecné pracovni zasady i personalni smérnici. Vedeni firmy XY pomohly
smérnice predev§im v ukoncovani pracovnich pomért a pfi pfijimani novych
zaméstnanct, také pomohly nastavit urcity fad ve firmé.

Nyni vykonny fteditel hotelu XY, spolecné s majitelem firmy XY a
ucetni pracuji na zisku vSech dulezitych dokumenti, které maji byt soucasti
osobni slozky kazdého ze zaméstnancii. Mezi vedoucimi pracovniky a vedenim
spolecnosti se stale vedou diskuze, o tom kde ma byt, ktery dokument zalozen,
zda v misté podnikéni firmy, tedy sidle ucetni ¢i v misté provozu, tedy na
hotelu XY. Tyto dvé mista jsou odlouc¢ena.
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Nyni se také pokracuje v praci na souvisejicich dokumentech a jejich
kompletaci, mezi tyto souvislé dokumenty patii HACCP, smérnice pozarni
ochrany, bezpec¢nosti prace a hygienickych predpisii.

Firma XY chce do budoucna pokracovat a realizovat individualni plany
rozvoje kazdého zaméstnance. Piedev§im se vedeni firmy XY bude pokouset
dale rozvijet individualni plany a chce se také zaméfit na rozvoj prodejnich
dovednosti jednotlivych zaméstnanct, ktefi pfichazi do styku se zakaznikem.
Firma XY vidi také pfinos ve zkompletovani vSech dokument pro piipad
kontroly n¢kterého z vnéjSich kontrolnich urad.

Mezi dalsi oblasti, na kterych chce firma XY déle pracovat patii oblast
motivace zaméstnancii a jejich celkovd spokojenost na pracovisti a to
ptedevsim proto, aby nedochazelo k fluktuaci zaméstnancu.

Vysledkem mé prace pro firmu XY mélo byt navrzeni a sepsani vyse
uvedenych personalnich dokumenti. Pole reakci majitele firmy XY, feditelt i
zaméstnancl firmy XY jsem piesvédcend, Ze tento ukol byl splnén a je pouze
na firme XY, jak s témito dokumenty nalozi dale a jak je ve své podnikatelské

sféte vyuZije.
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Stru¢né charakteristika prace

Tato prace popisuje tvorbu dokumentl dillezitych pro personalistiku a
fizeni zaméstnanct ve firmé XY. Prace se také zabyva reakcemi zaméstnanct
na zavedeni téchto dokumentl a jejich dal§im rozvojem. VSechny personalni
dokumenty se vazi ke konkrétni firmé a jsou vytvareny dle pozadavka majitele
firmy. V zavéru je zde shrnut ptinos personalni dokumentace, procesy, kterymi

se zacala firma zabyvat a smér, kterym se chce dale firma vydat.

This thesis describes the production of documents relevant to human resources
and employee management in the company XY. This work also deals with the
reactions of employees to the introduction of these documents and their further
development. All personnel documents are related to a particular company and
are created with the input and co-operation of the owner of the company. In
conclusion, it summarizes the contribution of personnel documentation
processes to the companies overall management structure and the underpinning
of its existing processes,thus providing a positive influence on the future

direction of the company.
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