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1 Uvod

Personalni prace, nebo také modernéji nazyvané fizeni lidskych zdroju je
¢innost podniku, na kterou by se v dnes$ni komplikované dobé nemélo zapominat
a ani by se tato ¢innost neméla zanedbavat. Zaméstnanec, ktery je spokojeny
a hlavné motivovany dokaze podniku zarucit pozadovany piinos. Pravé proto se
posledni dobou klade na personalni fizeni ¢im dal tim vétSi draz. Hlavnim
tématem této prace jsou persondlni Cinnosti, mezi které patii ziskavani a vybér
zaméstnancl, pfijimani zaméstnanctl, jejich adaptace, vzdélavani, odménovani,
rozvoj, motivace a hodnoceni jejich prace.

Personélni ttvar je nezbytny pro celou firemni politiku a také pti vytvareni
strategie podniku. Ukolem personalisty je, aby ve vSech trovnich podniku
pusobili odborn¢ zdatni pracovnici, ktefi budou schopni zvladnout ménici se
naroky prace, k ¢emuz je dualezité neustdle rozvijet lidsky potencial i osobni
schopnosti pracovnika na vSech tUrovnich organizace. Personalistika prosla
vyraznymi proménami za dobu své existence. Plvodné slouzila pouze
pro zaznamenavani udaji, ale postupnym vyvojem se z ni stal obor, bez néhoz
podnik nemuze prakticky existovat a mimo to také ovlivituje jeho prosperitu
na trhu.

Cilem této prace je rozebrat a zhodnotit jednotlivé ¢innosti v ramci vykonu
personalni prace ve verejné spravé. Posledni ¢ast je vénovéana persondlnim
informacnim systémiim, jaké systémy jsou u nds a jaké zdroje dat jsou vhodna

pro fizeni lidskych zdroji.



2 Personalistika
2.1 Personalistika a Fizeni lidskych zdroju

Personélni fizeni pfedstavuje Cast podnikového ftizeni zabyvajici se
clovékem v pracovnim procesu. Hlavnim tkolem fizeni lidskych zdroji
je, aby byl podnik vykonny a jeho vykonnost se nadale zlepSovala. Toho lze
dosahnout pouze neustdlym zdokonalovanim  vyuziti vSech  zdroju
podniku, kterymi disponuje. *

Na velikosti podniku a persondlnich cinnostech, které podnik
zajistuje, zavisi vnitini uspofadani personalniho utvaru. K opatfeni tukola
persondlni prace je potteba délat fadu persondlnich ¢innosti. Mezi takové ¢innosti
patii napf.: vytvareni a analyza pracovnich mist, pfijimani pracovnikl, hodnoceni
pracovnikl, odménovani, vzdélavani pracovnikl a dalsi. Je nutné fici, ze veskeré
personalni &innosti je potfebné vykonavat bez ohledu na to, jak je firma velka.?

Ditlezitou soucasti firmy je personalista, ktery nabird pracovniky
a motivuje je pii vykonu jejich prace. Ale to neni veskera jeho napli prace, musi
také sledovat situaci na trhu, pfipravovat konkurzni fizeni, vést personalni
evidenci, zajist'ovat vzdélavani a skoleni zaméstnancii €i tvorit hodnotici systémy.
Takovy personalista by mél byt kreativni, vnimavy, rozumny a nebojacny ohledné
hledani feSeni. Spravny personalista by mél ¢lov€éka povzbudit a nalezité

motivovat.

2.2 Personalni planovani

Ti, co maji na starosti vytvareni persondlnich planti, by méli dopodrobna
znat podnikové strategické plany a aby vse bylo v souladu s podnikovou strategii.
Na zacatek kazdého planovani je dilezité ud€lat navrh formulace podnikovych
strategickych cili a jim odpovidajicich plant. Podnikové cile jsou zakladnim
bodem pro vypracovani personalniho planu, jelikoz z nich vyplyvaji poZadavky

na pracovniky. >

' DUDA, Jiti. Rizeni lidskych zdrojii. Ostrava: Key Publishing, 2008. Management (Key
Publishing). ISBN 978-80-87071-89-2. s. 7-8
> KOUBEK, Josef. Persondini prdce v malych a stfednich firmdch. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha:
Grada, 2011. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3823-9. s. 17-19
* DUDA, Jifi. Rizeni lidskych zdroji. Ostrava: Key Publishing, 2008. Management (Key Publishing).
ISBN 978-80-87071-89-2. s. 45-47
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Predevsim bychom nem¢li zapominat na to, Ze kazdy pracovnik mé své
cile a plany, které je tfeba uznavat. Zaméstnavatel by mél svym zaméstnancim
davat dostate¢nou piredstavu o tom, jak budou moci pii své praci ve firmé
uskute¢nit pracovni plany a také plany do budoucna. Planovani personalniho
rozvoje pracovniki je dilezitou soucasti personalniho planovani. Plany neslouzi
pouze  pracovnikiim, aby si udélali predstavu o  eventudlnich
prilezitostech, ale také firm¢, které poskytuje vize do budoucna o patficnych

nastupcich pro spekulativni pracovni funkce.*

Diilezité je, aby si organizace udrzovali takové pocty lidi, které potfebuje
a kteti maji zddané dovednosti, zkusenosti a schopnosti. Pfedstihovat problémy,
které souvisi s piebytkem a nedostatkem pracovnikd. Drzet si flexibilni pracovni
silu a pfispivat k schopnosti organizace adaptovat se na meénici se prostredi.
A pokud bude systém prace flexibilngjsi, tak bude organizace moci zlepsit vyuziti

pracovniki.”
2.3 Historie personalni prace

Béhem vyvoje persondlniho managementu se ndplii persondlni prace
meénila. Nejstar§i koncepei z 30. let 20. stoleti je personalni administrativa, kde
persondlni prace byla sluzba, kterd zajiStovala administrativni prace. Jejim
ukolem bylo pofizovani, uchovavéani a aktualizace dokumentii, které se tykali
zameéstnanct a jejich ¢innosti.

Personalni fizeni bylo pojeti ze 40. az 70. let, které se zaméfovalo
na hledani a vyuzivani konkuren¢nich vyhod, a jednou z téchto vyhod byl
diikladné vybrany pracovni kolektiv. Rizeni je orientovano hlavné na oblasti
uvniti organizace, ¢imz je zaméstnavani lidi a hospodateni s pracovni silou.

A od 80. let mame fizeni lidskych zdrojh, které se zamétuje na vnégjsi
faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace. Jednd se o uzké
propojeni persondlni prace splany organizace. Podstatou je také kvalita
pracovniho zivota a spokojenost pracovnikl. Persondlni prace je nejdulezitéjsi

oblasti fizeni.

5 7

* DUDA, Jifi. Rizeni lidskych zdrojii. Ostrava: Key Publishing, 2008. Management (Key Publishing).
ISBN 978-80-87071-89-2. s. 62-63
> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 309
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2.4 Personalni agenda a dokumentace

Nepostradatelné nutna personalni agenda souvisi s evidenci zaméstnancd,
pfijimacim a propoustécim fizenim, personalni statistikou a dokumentaci.
Personalni ¢innosti provadéné u pravnickych i fyzickych osob zaméstnavajici
zameéstnance v pracovnim poméru vyzaduji pfesné stanovend pravidla a vyuzivani

formulafd, které jsou usmérnény na urcity okruh. Tyka se to téchto oblasti:

vzniku pracovniho poméru (spoluprace s Utadem prace, dotaznik,

pracovni smlouva, jmenovani, povinné pojisténi zaméstnancii, prohlaseni

k dani z pfijmu, zapoctovy list),

e zmeény pracovnich podminek (pracovniho zafazeni, mista vykonu prace,
hlaSenka zmén, zména pracovni smlouvy, pravni opravnénost zmeén),

e skonceni pracovniho poméru (dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim
pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele nebo zaméstnance,
uplynutim doby, odvolanim, formalni nalezitosti skonceni),

e statistickd persondlni evidence (evidence piijmi, evidence propousténych,
ptehled o stavu, pohybu a absenci zaméstnancii, sledovani primérného
eviden¢niho poctu zaméstnancti),

e vedlejsi ¢innost (vedlejsi pracovni pomér, dohoda o pracovni Cinnosti,
dohoda o provedeni prace),

e odmeénovani zaméstnancu,

e spoluprace s odborovou organizaci,

e dalSi vybrané persondlni ¢innosti (rozvrzeni pracovni doby, dovolend

na zotavenou, piekazky v préci, ndhrada Skody, hodnoceni zamé&stnanct

a kvalifika¢ni rozvoj, socialni rozvoj atd.)

Zamg¢stnavatel vede evidenci piijatych zaméstnancti, ve které je:
e jméno a piijmeni pfijimaného zamé&stnance,
e pofadové Eislo piijeti,
e datum a misto narozeni zaméstnance,
e (islo osobniho dokladu a rodné ¢islo zaméstnance,
e Dbydlisté zaméstnance,
e datum pfijeti do pracovniho poméru.
V evidenci propusténych zaméstnanct je:

e jméno a piijmeni zaméstnance,
4



e potadové ¢islo propusténého zaméstnance,
e datum a diivod skonceni pracovniho poméru,

e piipadné adresa nového zaméstnavatele.

Uspé$nost ¢innosti kazdé firmy se vyviji podle toho, jakou roli v ni hraje
personalni fizeni, které ovliviiuje strategii firmy tim, Ze prosadi jeji fizeni
Vv soucinnosti s fizenim lidskych zdroju. Je tedy evidentni, Ze personalistiku nelze
chépat jen jako vykon administrativnich ¢innosti pracovnépravniho a mzdového
charakteru ¢i ulohu personalisty jen jako roli uUfednika, ktery plni povinnosti
zaméstnavatele. VSak je tieba si uvédomit, ze pokud ma firma dobie fungovat,
nelze v Zzadném piipadé zlehcovat plnéni povinnosti zaméstnavatele
vV kazdodennim vedeni persondlni a mzdové agendy, a to od uzavieni
pracovnépravniho vztahu az po jeho skonceni.

Kazdy zaméstnavatel, at’ fyzickd ¢i pravnickd osoba, organizacni slozka
statu nebo agentura prace, musi v pracovnépravnich vztazich respektovat nejen
prava zaméstnanct, ale i své povinnosti ulozené mu obecné zavaznymi pravnimi
ptedpisy z oblasti pracovniho prava, zaméstnanosti, dani, socidlniho zabezpeceni,
zdravotniho pojisténi, jakoz i pravo na ochranu soukromi kazdého zaméstnance.®

Oblast osobnich spisii a celkové problematika opravnéni zaméstnavatele
ziskavat a zpracovavat udaje o zaméstnancich, ktefi pro néj vykonavaji zavislou
préci, je velmi sloZitd, a to pfedev§sim z dlivodu jeji rozprostfenosti v nékolika
pravnich ptedpisech. Klicovym pravnim piedpisem, ktery kazdy zaméstnavatel
musi mit znat, je zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tudaji, ktery
usmérnuje zpracovavani osobnich udaja.

Vedle tohoto obecného predpisu samoziejmé nelze zapomenout ani
na zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ktery se ziskavanim a zpracovavanim
osobnich udaji vénuje na nékolika mistech. Vycéet informaci, které nemuze
zamestnavatel pozadovat od osob, které se uchdzejici 0 zaméstnani, se nachazi téz

v zakoné ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti.’

® https://www.pamprofi.cz/33/povinnosti-zamestnavatele-pri-vedeni-personalni-agendy-
uniqueidmRRWSbk196EZy9EEhbhYd60c_mJO8ZVI4PPs4fL-qwadfu7Zij26Wg/
’ persondini agenda zaméstnavatele a osobni spisy - Portal POHODA. Informace pro ucetni a
podnikatele - Portdl POHODA [online]. Copyright © 2012 STORMWARE s.r.o. [cit. 02.04.2020].
Dostupné z: https://portal.pohoda.cz/zakon-a-pravo/pracovni-pravo/personalni-agenda-
zamestnavatele-a-osobni-spisy/
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V prvnim stadiu mize zaméstnavatel od osoby uchdzejici se o zaméestnani
pozadovat jen takové osobni udaje, které odpovidaji stanovenému ucelu vybéru
zaméstnance a v rozsahu nezbytném pro naplnéni tohoto ucelu. Jde hlavné
0 udaje, které jsou nezbytné k uzavieni pracovnépravniho vztahu. Zdrojem téchto
informaci bude vétSinou Zivotopis ¢i motivaéni dopis, ktery piedklada osoba
uchazejici se o zaméstnani. Bude se tak jednat o tzv. osobni udaje, jako je jméno,
pfijmeni, datum narozeni, bydlisté, statni pfislusnost, informace o dosazeném
vzdé€lani, praxi apod. Podle zdkona o zaméstnanosti zaméstnavatel nemuze
vyzadovat informace, které by nebyly v souladu s dobrymi mravy, a informace,
které by zaméstnavateli neslouzily k plnéni povinnosti. Mezi informace, které
nesouviseji S uzavienim pracovniho poméru, bude patfit tfeba tdaj o rodinném
stavu nebo o pocétu déti, které by pro zaméstnavatele z hlediska téelu uzavieni
pracovnépravniho vztahu nemély byt rozhodujici a zameéstnavatelé¢ by tak viibec
neméli chtit s takovymi informacemi disponovat.®

Po uzavieni pracovnépravniho vztahu je potieba, aby zaméstnavatel
evidoval vétsi mnozstvi osobnich Udaji o zaméstnancich. Je to nutné, aby
zaméstnavatel splnil veskeré jeho povinnosti v pracovnépravnich vztazich, které
plynou jak ze zakoniku prace, tak i z jinych pravnich predpist. Ale vzdy musi byt
splnéna podminka, Ze zaméstnavatelem pozadované udaje musi souviset
s vykonem prace a s pracovndpravnim vztahem. Udaje, které zaméstnavatel
0 zamé&stnanci shromazdil, mohou byt uchovavany v ramci tzv. osobniho spisu
zaméstnance. Zaméstnavatel ma totiz pravo v souladu se zdkonikem prace vést
0 svém zamé&stnanci osobni spis. Osobni spis bychom mohli oznacit jako soubor
dokumentli zaznamenavajicich pribéh personalni ¢innosti. Soucasti tohoto spisu

mohou byt napiiklad dokumenty, které se vztahuji k:

e o0sobé zaméstnance, jeho vzdélani a kvalifikaci,
e uzavienému pracovnépravnimu vztahu,
e udajim pro ucely zdravotniho, nemocenského ¢i diichodového

pojisténi.’

® persondlni agenda zaméstnavatele a osobni spisy - Portal POHODA. Informace pro ucetni a

podnikatele - Portal POHODA [online]. Copyright © 2012 STORMWARE s.r.o. [cit. 02.04.2020].

Dostupné z: https://portal.pohoda.cz/zakon-a-pravo/pracovni-pravo/personalni-agenda-

zamestnavatele-a-osobni-spisy/

® Personalni agenda zaméstnavatele a osobni spisy - Portdl POHODA. Informace pro ucetni a

podnikatele - Portdl POHODA [online]. Copyright © 2012 STORMWARE s.r.o. [cit. 02.04.2020].
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JelikoZz osobni spis obsahuje zaméstnancovy osobni tdaje, vztahuje se
najejich zpracovavani a ochranu zakon o ochrané osobnich udaji, ktery je
obecnym pravnim pfedpisem, jenz upravuje oblast ochrany osobnich udaju.
Ve smyslu zdkona o ochrané osobnich udaji se za osobni tidaj povazuje jakékoliv
informace tykajici se ur¢eného nebo urcitelného subjektu tdajia. Tomu je ticba
rozumét tak, ze se jednd o udaje, na zéklad¢ kterych lze subjekt pfimo ¢i neptimo
identifikovat. Zakon o ochrané osobnich udajti rozliSuje osobni udaje a tzv. citlivé
udaje. Citlivym tdajem je udaj o narodnostnim, rasovém nebo etnickém piivodu,
politickych  postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, néaboZenstvi
a filozofickém ptesvédCeni, odsouzeni za trestny C¢in, zdravotnim stavu
a sexualnim zivoté atd. Citlivym udajim je vénovana vétsi ochrana oproti
ostatnim osobnim udajim. Obecné plati, Ze osobni tidaje mohou byt spravcem
zpracovavany pouze, pokud stim zaméstnanec bude souhlasit. Pokud by
zaméstnavatel trval na uchovani fotografie v osobnim spise zaméstnance, musel
by ziskat zaméstnancv vyslovny souhlas, nestail by pouze obecny souhlas

/4 b4 10
V pracovini smlouve.

Zameéstnavatel musi dbat na to, aby se shromazd’'oval pouze ty udaje, které
odpovidaji stanovenému ucelu a stanoveny ucel byl uzndvan i1 pii dalSim
zpracovani osobnich udajii, a aby osobni tdaje byly uchovéavany pouze po dobu,
kterda je Kkjejich zpracovani nepostradatelna. Zaméstnavatel je opravnén
zamé&stnancovy osobni udaje zpracovavat. Zpracovavani osobnich udaji je
jakékoliv operace nebo soustava operaci, které spravce nebo zpracovatel
systematicky provadéji s osobnimi udaji. Vedeni spisu by mélo byt ukonceno
spolecné s ukonCenim pracovnépravniho vztahu, kdy by mél zameéstnavatel
provést likvidaci osobnich udaji. Zaméstnavatel je pii vedeni osobniho spisu
a zpracovavani osobnich udaji podfizen zakonu o0 ochran¢ osobnich Udaju.
Zékonik prace vymezuje okruh osob, které maji pravo nahliZzet do osobniho spisu
zaméstnance, ato pravé zdivodu, aby se k osobnim udajim zaméstnance
nedostala ,neopravnéna osoba“ anedoslo ke zneuziti osobnich udajt

zaméstnance. Pfistup k t€émto idajim zaméstnance prostfednictvim prava nahlizet

Dostupné z: https://portal.pohoda.cz/zakon-a-pravo/pracovni-pravo/personalni-agenda-
zamestnavatele-a-osobni-spisy/
1% personalni agenda zaméstnavatele a osobni spisy - Portdl POHODA. Informace pro ucetni a
podnikatele - Portdl POHODA [online]. Copyright © 2012 STORMWARE s.r.o. [cit. 02.04.2020].
Dostupné z: https://portal.pohoda.cz/zakon-a-pravo/pracovni-pravo/personalni-agenda-
zamestnavatele-a-osobni-spisy/
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do osobniho spisu zaméstnance nalezi vedoucim pracovnikiim a nékterym statnim
organiim, jako je organ inspekce prace, Utad prace Ceské republiky, Utad
pro ochranu osobnich udajt, soud, statni zastupce, policejni organ, Narodni

bezpecnostni ufad a zpravodajské sluiby.11

Zamgéstnanci nemohou byt odepfeny udaje, které zaméstnavatel o ném
uchovava. Zameéstnanec je muze nahlizet do svého osobniho spisu a provadét tak
kontrolu. Také si mize z osobniho spisu udélat vypisky nebo si opatfit kopie.
Kazdy, kdo ma jako spravce V planu zpracovavat osobni udaje, musi to jesté
pred zapodetim zpracovani osobnich tdaji, pisemné oznamit Utadu pro ochranu

osobnich 1'1daj1°1.12

" personalni agenda zaméstnavatele a osobni spisy - Portal POHODA. Informace pro ucetni a
podnikatele - Portdl POHODA [online]. Copyright © 2012 STORMWARE s.r.o. [cit. 02.04.2020].
Dostupné z: https://portal.pohoda.cz/zakon-a-pravo/pracovni-pravo/personalni-agenda-
zamestnavatele-a-osobni-spisy/
'2 personalni agenda zaméstnavatele a osobni spisy - Portdl POHODA. Informace pro ucetni a
podnikatele - Portdl POHODA [online]. Copyright © 2012 STORMWARE s.r.o. [cit. 02.04.2020].
Dostupné z: https://portal.pohoda.cz/zakon-a-pravo/pracovni-pravo/personalni-agenda-
zamestnavatele-a-osobni-spisy
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3 Pracovni doba a pracovni prostredi

Pracovni doba se upravuje podle potieb provozu a pro pracovniky se stava
dilezitym faktorem kvality pracovniho i soukromého Zivota. Je to doba, v niz je
zaméstnanec povinen vykonavat pro zameéstnavatele praci. Zakonem stanovena
pracovni doba je 40 hodin tydné pii jednosménném provozu, u dvousménného
provozu se o 1,25 hodiny tydn¢ zkracuje a u tfisménného provozu je o 2,5 hodiny
tydné kratsi.

Doba odpocinku je doba, ktera neni pracovni dobou. Zameéstnavatel je
povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodindch nepfetrzité prace
prestavku na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut. Mladistvym musi byt tato
ptestavka poskytnuta nejdéle po 4 a ptl hodinach nepftetrzité prace. Zaméstnavatel
muze po projednani s pfislusSnym odborovym organem stanovit piimétrené
dlouhou pfestavku na jidlo. Poskytnuté prestavky na jidlo a oddech se

nezapocitavaji do pracovni doby.

O pracovni prostfedi by mél dbat persondlni tutvar. Pracovni vykon
zamé&stnance je nejlépe podavany, kdyz je zaméstnanec spokojeny. Pokud je
pracovni prostiedi Spatné, muize dochazet k poklesu pracovniho vykonu
a k pracovni neschopnosti. Pracovnik by nemél byt n&jak zatéZzovan, a méla by mu
byt poskytnuta moznost stiidat pracovni polohu v sed¢ a ve stoje. Zaméstnance
ajeho vykon také ovliviiuje barevné feSeni pracovisté. Mezi fyzikalni podminky

prace patii napf.: pracovni ovzdusi, osvétleni nebo hluk.™

> DUDA, JiFi. Rizeni lidskych zdrojg. Ostrava: Key Publishing, 2008. Management (Key Publishing).
ISBN 978-80-87071-89-2. s. 38-43
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4 Organizace personalniho oddéleni

Organizovani mizeme popsat jako vytvareni, rozvoj a udrzovani systému
soucinnosti, ve kterém jedinci a skupiny lidi kooperuji v zajmu spole¢nych cila.
Organizace jsou systémy, které obsahuji formalni i neformalni prvky. Proces
organizovani se nejvice tyka organizace jednotlivych funkci a ¢innosti. Je dilezité
si zapamatovat, Ze organizaci tvoii lidé vice ¢i méné spolupracujici. Organizace

musi byt prizpiisobena silnym strankam a vlastnostem lidi, ktefi jsou k dispozici.**

Organizace by si mé¢la objasnit jeji obecny ucel, strategické snahy, které
rozhoduji o tom, jak to funguje. Definovat si Cinnosti, které jsou potiebné
k dosazeni ucelu. Zabezpecit integraci, propojeni ¢innosti a dosazeni tymové
prace v organizaci. Cilem by mé&l byt rychly pienos informaci Vv celé organizaci.
Funkce organizacni jednotky by se méli definovat, aby vSichni pracovnici védéli,
jaky je jejich ukol pii realizovani Ucelu organizace. Pracovni ukoly a mista
vytvéafet tak, aby byly vyuzity dovednosti a schopnosti pracovnikii co nejlépe.
Tvorit tymy a skupiny, které budou odpovidat za jednotlivé vyrobni, rozvojové,

y o we . . . r owe . r 1~ 7 . o 1
odborné ¢i administrativni innosti nebo za provadéni projekta.’®

4.1 Analyza organizace

Analyza uspotfadani a faktori, které by mohli ovlivnit organizaci

v soucasné dob¢ i v budoucnosti. Tyka se to:

e Vngjsiho prostiedi,

e vnitiniho prostiedi,

e strategickych otazek a cili,
e (innosti,

e astruktury.'®

" ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. 5. 271
> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 272
'® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 273
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4.2 Diagnoza organizace

Je zalozena na zdklad¢ analyzy a na souhlasu osob, kterych se cile
organizace tykaji. Neexistuji zadna pravidla organizace, ale existuji tzv. voditka,

ktera je tieba dodrzovat pii zkoumani organizace. Patfi mezi n¢:

e Pridélovani prace

o Diferenciace a integrace
e Tymova prace

e Flexibilita

e Vyjasnéni role

e Decentralizace

‘v 4 14 W 4 /4 /4 4 717
e Snizovani poctu fidicich urovni

4.3 Planovani organizace

Je to postup, ktery pfeménuje analyzu do skute€ného uspofadani. Urcuje
strukturu, vztahy, role, potfebu lidskych zdroji a zpusoby realizace zmén. Jde
0 volbu mezi alternativy. Logické preskupeni Cinnosti nelze v této dobé zavést,
jelikoz neni nikdo, kdo by mél dostacujici zkuSenosti, protoze schopni lidé se
zamétuji na jednu oblast, ze jejich pfevedeni nékam jinam by zplsobilo zdvazné
Skody na jejich pracovni moralce a také by to mohlo snizZit efektivnost nové
organizace. KdyZ uz je plan organizace zpracovan, je nutné zvazit, jak by méla

byt nova organizace uskute¢néna.'®

7 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 274
¥ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 275
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5 Hlavni ¢innosti personalniho oddéleni

5.1 Ziskavani a vybér novych pracovniki

Ziskéavani pracovniki je diilezitou personalni ¢innosti, jelikoz fesi to, kolik
a jaké pracovniky bude mit firma k dispozici. Zasadnim ukolem ziskavani
pracovniki je, aby volné pracovni misto nalakalo dostate¢né mnozstvi vhodnych
uchazecu. Neobejde se bez piedvidani potieby pracovnikii ve firmé. Proces
ziskavani pracovnikli ma zajistit takové mnozstvi informaci mezi podnikem

a uchazedi o praci, aby zajemci reagovali na nabidku zaméstnani v podniku.™®

5.1.1 Analyza pracovniho mista

Analyza pracovnich mist je zjiStovani, zaznamendvani, uchovavani
a analyzovani informaci. Jejim cilem je zpracovat veSkeré informace v podobé
tzv. popisu pracovniho mista. Ten je poté uréen pro odvozeni pozadavku, které
pracovni misto klade na pracovnika, neboli provedeni specifikace pracovniho
mista.

Analyza pracovnich mist by méla praci zndzoriovat tak, jak doopravdy
vypadala v okamziku zjiStovani, rozhodné ne tak, jak vypadala nebo jak by
vypadat méla. Aby analyza byla Gspésnd, zalezi predevSim na kvalité informaci
0 pracovnich mistech. Dulezity je vybér zdroje ¢i zdrojii informaci o pracovnim
misté.  Drzitel pracovniho mista byvd nejvérohodnéjSim  zdrojem
informaci, jelikoZ jeho znalosti o vykonavané praci jsou nejpiesnéjSi. Také
muzeme ziskat informace od spolupracovnikti ¢i podfizenych, ale jedna se spise
0 zdroj doplnkovy a mulZe se pouzit pouze s dalSimi zdroji. Dal§im zdrojem
mohou byt i existujici pisemné materidly, jako jsou plany pracovist a jejich

vybaveni, pracovni deniky ¢i specifikace pracovnich mist.?

5.1.2 Metody zjist'ovani o pracovnich mistech

Metod ohledné zjistovani informaci o pracovnich mistech existuje spoustu

a n¢kdy se vyuzivaji i rliznd oznaceni pro stejnou metodu.

'* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zGklady moderni personalistiky. Praha: Management
Press, 1995. ISBN 80-85943-01-8. s. 100-101
%% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. Praha: Management
Press, 1995. ISBN 80-85943-01-8. s. 72-80
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Jednou z metod je pozorovani, které muze byt pouzito jak samostatné, tak
i s jingmi metodami. Clovék, ktery pracovni misto analyzuje, zaroven pozoruje
pracovnika ¢i pracovniky vykonavajici praci a zapisuje si informace popisujici
praci. Zaznamenava si: co se dé¢la, jak se to déla, jaky Cas to vyzaduje, jaké jsou
pracovni podminky apod. Pozorovatel musi byt fadné proSkoleny, aby védél, co
hledat, na co se divat a co zaznamenavat. Muze jim byt i1 pracovnik, ktery je

¥ ’ r ’ r oov 21
zatazeny na daném pracovnim misté.

Dals§i metodou je pohovor osoby, ktera analyzuje pracovni misto
s pracovnikem na daném pracovnim misté. NejCastéjSim mistem byva pracovisté
apohovor miize byt strukturovany nebo nestrukturovany. Strukturovany je
pohovor, ktery je pfedem ptipraveny a probiha podle urcitych bodu, které musi
byt dodrzeny. Vyhodou je, ze informace ziskané od rtiznych lidi vykonavajici
stejnou praci lépe porovnd. Zatimco nevyhodou je, zZe mize byt casové

narocny, ale pokud se provadi hromadny pohovor, tak Ize ¢as uspofit.

A posledni metodou je metoda dotaznikova. M4 velké mnoZstvi variant,
podle toho na jakou konkrétni préaci se analyza zamétuje nebo podle toho, kdo je
zdrojem informaci. Dotaznik by mél vypliovat pracovnik zafazeny na pracovnim
misté. Velkou vyhodou dotaznikové metody je, Ze diky ni ziskdme od pracovnikii
informace béhem kratké doby. Pro ty, ktefi dotaznik sestavuji, je to velice narocné

na Cas a schopnosti. Dotazniky byvaji rozsahlé a mivaji mnoho variant.?

5.1.3 Metody analyzy pracovniho mista

Veskeré informace zjistené o jednotlivych pracovnich mistech se
za uCelem zhotoveni popisu a specifikace konkrétniho typu pracovnich mist
nasledné analyzuji. N&které z metod analyzy informaci o pracovnich mistech jsou
pouzitelné pro kazdé pracovni misto, zatimco jiné se hodi jen pro pracovni misto
urcité kategorie.

Funkéni analyza pracovnich mist pouzivd normované popisy ¢innosti,
odpovédnosti a pozadavkill pracovniho mista, na zdklad¢ kterych se vytvaii obraz
obsahu prace na pracovnim misté. Tato analyza rozdé€luje kazdou préaci podle

tzv. oblasti prace, které jsou presné urcené kliCovymi slovy nebo zakladnim

! KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 77
> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 77-78
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nastrojovym a strojovym vybavenim. Vyhodou této metody je mnohostranné

~er 4 . r b4 ~r 23
vyuziti, nevyhodou je naro¢nost na piipravu.

Metoda PAQ (Position Analysis Questionnaire) je jednou z univerzalnich
metod, zalozend na konkrétni kategorizaci ¢innosti pracovnika. Metoda pouziva
standardni dotaznik ke kazdé analyze, ktery je celkem dlouhy. Metoda umoznuje

porovnavani obsahu prace i pozadavky jednotlivych pracovnich mist.

Metoda MPDQ (Management Position Description Questionnaire) je
metoda, kde jde o strukturovany dotaznik, ktery je navrzeny specialné pro analyzu
manazerskych pracovnich mist. Existuje fada dalSich metod jako napf.: metoda

AET, Hay, metoda kritickych ptipadt atd.?

5.1.4 Metody vybéru pracovniki

Mezi hlavni metody vybéru pracovnika patii pohovor, assessment centre
atesty pracovni zpisobilosti. Individualni pohovory, pohovorové panely
a vybérova komise jsou typy pohovort.

Nejcastéjsi metodou vybéru pracovnikd je individudlni pohovor. Je to
rozhovor mezi ¢tyfma oc¢ima, kterd dava nejlepsi prilezitost k navazani blizkého
kontaktu a vztahu mezi pracovnikem, ktery vede pohovor a uchazeCem.
Pohovorovy panel je skupina dvou ¢i vice lidi, ktefi se sesli, aby provedli pohovor
s jednim uchaze€em. Panel vétSinou tvoii personalista a liniovi manaZzefi. Tazatelé
mohou volné diskutovat o svych dojmech o uchazecové chovani béhem pohovoru.
Pokud je nutné udé¢lat vétsi pohovorovy panel, tak ho nazyvame vybérova
komise, ktera je svolana organy podniku, jelikoz existuje vice stran, které maji
zajem na rozhodovani o vybéru. Nevyhodou je, Ze ¢lenové komise mohou

pokladat nepldnované a ndhodné otézky.25

Assessment centre neboli ,,diagnosticko-vycvikovy program®, jak byl tento

nazev prelozen do ceStiny je centrum, které poskytuje dobrou pftilezitost

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 82-83
** KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 83-85
> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 360-361
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pro posouzeni toho, do jaké miry uchazeCi vyhovuji kultufe organizace.
Uchazectm je poskytovana moznost vcitit se do organizace, takze se mohou I1épe

rozhodnout, jestli jim bude prace v organizaci vyhovovat.?®

Nejspise zadny test nedokdze predpoveédét uspéSnost posuzovaného
uchazece v novém zameéstnani. Testy inteligence umoznuji posoudit duSevni
schopnosti uchazece. Zatimco testy osobnosti zkoumaji charakteristiky osobnosti
uchazece nezbytné pro vykon pozadované prace. Pfi testech osobnosti se vyuziva
forma dotazniku. Testy schopnosti posuzuji specifické znalosti a dovednosti
uchazece, které jsou dulezité pro vykon pozadované prace. Pti téchto testech jsou
k dispozici pouze doplitkové udaje, které se porovnavaji s vysledky hodnoceni

v . r1ox r ’ F1ox » o 27
Zivotopisu, vybérového pohovoru a ostatnich metod vybéru zaméstnancu.

5.1.5 Prijimani zaméstnancu

Pii vzniku pracovniho poméru ¢i uzavieni dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér vznikd pracovné pravni vztah mezi zaméstnancem
a zamé&stnavatelem. Nejcastéji vznikd pracovni pomér pracovni smlouvou nebo
volbou & jmenovéanim.?

Pracovni smlouva je dvoustranny pravni ukon, ktery musi spliovat urcité
formalni a obsahové ndleZitosti. Povinnosti zaméstnavatele je uzavtit pracovni
smlouvu pisemné. Aby byla pracovni smlouva uzaviena pisemné, musi byt
vyhotovena a podepsana nejpozdé€ji v den, ktery je sjednan jako den nastupu

do prace.
Pracovni smlouva musi obsahovat:

e Druh préce, ktery ma zaméstnanec pro zamé&stnavatele vykonévat,
e misto nebo mista vykonu préce,

I r 2
e den nastupu do prace. ’

Tyto nalezitosti jsou podstatou vzniku pracovni smlouvy. Pokud se

mezi sebou zameéstnavatel a zaméstnanec nedohodnou, pracovni smlouva

*® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 361-362
>’ NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Vysoka $kola
financni a spravni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 55
*® DUDA, Jii. Rizeni lidskych zdroji. Ostrava: Key Publishing, 2008. Management (Key Publishing).
ISBN 978-80-87071-89-2.s. 72
% Ustanoveni § 34 odst. 1 zdkona &. 262/2006 Sb., zakonik préce.
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nevznikne. Misto vykonu prace je pracovisté, kde ma zaméstnanec sjednanou
praci vykonavat. Ode dne nastupu do priace zaméstnavatel a zaméstnanec

uplatiiuji prava a plni povinnosti, které vyplyvaji z pracovniho poméru.®

Soucasti pracovni smlouvy nemusi byt zkusebni doba, doba trvani pracovniho
poméru, narok na délku dovolené na zotavenou, rozsah pracovni pohotovosti,
udaje o mzdé, udaje o vypovédnich dobach, konkuren¢ni dolozka ¢i poskytovani

pracovnich ulev a hmotného zabezpeceni.

Zkusebni doba je doba, pti které zaméstnavatel 1épe poznava své zaméstnance
a zameéstnanec se seznamuje s praci a se svymi kolegy. Pokud neni uvedena doba
trvani pracovniho poméru, plati, ze pracovni pomér je sjednan na dobu neurcitou.
Ale pokud je ve smlouvé uvedeno ukonceni pracovni smlouvy konkrétnim dnem,
tak se jedna o pracovni smlouvu na dobu urcitou. Konkurenc¢ni dolozka je
pisemna dohoda, ktera zarucuje mlcenlivost zaméstnance o skutecnostech, které
se dozvi v pribehu pracovniho poméru. Kdyz tyto zalezitosti nejsou sjednany
V pracovni smlouve, tak musi byt sjednédny v jiném materidlu, napi.: v kolektivni

< 1y < . o x inn 31
smlouvé nebo musi byt zaméstnanec informovan pisemné do 1 mésice.

Jak dohoda o provedeni prace, tak i dohoda o pracovni ¢innosti musi byt
uzaviena pisemn¢. Zaméstnavatel neni povinen rozvrhnout zaméstnanci pracovni

dobu v dohodach o pracich, které jsou konané mimo pracovni pomér.*

5.2 Adaptace zaméstnanci

Adaptaéni proces je obdobi, béhem kterého se zaméstnanec zatazuje
do kolektivu, pfijima novou roli. MéEl by byt zavrSen osamostatnénim
zaméstnance v pracovni Cinnosti. Cilem adaptace je zafazeni zaméstnance
do pracovniho procesu.

Adaptace zaméstnanct je posledni etapou modelového postupu obsazovani
volnych pracovnich funkci. Formalni adaptace probiha formou adaptacniho

programu pod vedenim manazera nebo povéfeného zameéstnance. Neformalni

% NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Vysoka $kola
financni a spravni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 56-57
' DUDA, Jifi. Rizeni lidskych zdrojii. Ostrava: Key Publishing, 2008. Management (Key Publishing).
ISBN 978-80-87071-89-2. s. 73-74
> NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Vysoka 3kola
financni a spravni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 58
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adaptace se uskutecnuje samovolné¢ pod vlivem socidlniho okoli, predevSim

/1o 33
spolupracovnik.

Adaptacni program zacind dnem néstupu nového zaméstnance do préce.
Probihd s vyuzitim pestrych metod vzdélavani piijatého zaméstnance
na pracovisti nebo mimo pracoviste¢ a konc¢i rozhodnutim manazera. Soucasti
uskutecnéni adaptacniho programu je neformalni a formalni hodnoceni piijatého
zaméstnance. Pokud adaptace probiha v potadku, tak si manazer vytvari
pfedpoklady pro nasledujici uspé$né fizeni a vedeni svého podiizeného

zamestnance k vykonu sjednané préce.34

5.3 Vzdélavani zaméstnancu

Vzdélavani piedstavuje proces ziskdvani a rozvijeni novych znalosti,
dovednosti, schopnosti a postoje. Aby zamé&stnanci mohli fungovat jako pracovni
sila, musi své znalosti a dovednosti stale prohlubovat a rozsifovat. Vzdélavani se
podnikdni a uspéSnosti organizace je jeji flexibilita a pfipravenost na zmeény.
Je dulezité zajistit, aby dynamika a struktura rozvoje pracovnich schopnosti byly
porad s urcitym predstihem v souladu s dynamikou a strukturou rozvoje techniky
vyuzivané v organizaci.®

Jelikoz se stale objevuji nové poznatky a vznikaji nové technologie, tak
znalosti a dovednosti lidi rychleji zastaravaji. Technika a technologie
Vv organizacich se také Casto méni. Zménami prochazi i organizace prace, povaha
prace 1 zplusoby fizeni. Tim, Ze se pecuje o vzdélavani a rozvoj
pracovnik, vytvafi dobrou zaméstnavatelskou povést organizace a snaze ziskava

a stabilizuje pracovniky.36
Lidé by méli byt motivovani ke vzdélani. M¢li by si byt védomi
toho, ze jejich znalosti, dovednosti nebo schopnosti je potieba rozvinout ¢i zlepsit,

aby byli schopni svou praci vykonavat, tak, ze se budou citit spokojeni.

¥ NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Vysoka 3kola
financni a spravni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 60
** NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Vysoka $kola
financni a spravni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 60
> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 252
*® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 252-253
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Uspokojeni je klicem k motivaci se vzdélavat. Kdyz bude pracovnik néjak cilené
zaméten, tak bude vzdélavani efektivnéjsi. Idedlni by bylo, kdyby si lidé své cile
stanovovali sami. Vzd¢€lavajici se lidé musi mit jasny smér a zpétnou vazbu, jak si

vedou.*’

Zakladni pfiprava na povolani byva ¢asto uskutecnovana mimo organizaci.
Prohlubovéani kvalifikace neboli doSkolovani je pokracovanim odborného
vzdélavani v oboru, ve kterém Cclovék pracuje na svém pracovnim miste.
Jde o0 proces piizptisobovani znalosti a dovednosti pracovnika novym
pozadavkim jeho souCasného pracovniho mista. DoSkolovani zvySuje pracovni
vykon a prosperitu organizace, Sance pracovnikll na trhu prace uvnitf organizace
I mimo ni. Pfeskolovani ¢lovéka sméfuje k osvojeni si nového povolani, novych
pracovnich schopnosti, at’ uz jsou odli$né od stavajicich ¢i ne. Rekvalifikace miize
byt plnd ¢i Castecnd. Profesni rehabilitace je zvlastnim piipadem rekvalifikace,
kterd smétfuje k opétovnému zatfazeni osob, jimz jejich zdravotni stav brani

vykonavat dosavadni zam&stnani.*

Rozsifovanim kvalifikace se orientujeme predevs§im na kariéru pracovnika
nez na jeho vykonavanou praci. Na jeho pracovni potencial nez odbornou
zpusobilost, formuje jeho osobnost tak, aby Iépe ptispival k plnéni cilii organizace
a k vylepsovani mezilidskych vztaht v organizaci. V kone¢né fazi i rozvoj vede
ke zvySeni pracovniho vykonu a flexibility pracovni sily, ale hlavné
k podstatnému zvySeni Sanci jedince na jeho pracovni uplatnéni v organizaci
I na vn&jSim trhu prace. Rozvoj lidskych zdroji tvofi zcela novy pohled a nové
pojeti vzdélavani a rozvoje v organizaci. Tento rozvoj je orientovany na rozvoj
pracovni schopnosti organizace jako celku a na rozvoj pracovni schopnosti tymu.
Zatimco rozvoj pracovnikll je orientovan na jednotlivce a formovani jejich
pracovnich schopnosti a jejich osobnosti tak, aby svoji praci vykonavali efektivné

a pfizptisobovali se novym pracovnim ukolim.*

> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 462-463
*® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 256
*° KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 257
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5.3.1 Metody vzdélavani

Metody vzdélavani bychom mohli zatadit do dvou velkych skupin:

1) Metody pouzivané ke vzdélavani na pracovisti pii vykonu prace

2) Metody pouzivané ke vzdélavani mimo pracovisté

Prvni skupina se povazuje za metody zédouci pro vzdélavani délnika, druha

. . I ~1ro 7 1 ’ 1.0 c 1: .0 40
skupina je spiSe pro vzdélavani vedoucich pracovnikl a specialistt.

Instruktaz pri vykonu prace je jednou z metod pouzivané ke vzdélavani
na pracovisti. Je to nejlehéi zpisob zaskoleni nového pracovnika, pii kterém
zkusen¢jsi pracovnik pfedvede pracovni postup a pracovnik si pozorovanim tento
pracovni postup osvoji pifi plnéni svych pracovnich ukold. Dalsi metodou je
koucovani, kde je vhodna delsi doba vysvétlovani a sdélovani pfipominek
zameéstnanci ze strany nadfizeného. Nadfizeny sméfuje podiizen¢ho k zadoucimu
vykonu prace. Pracovnik je informovan o hodnoceni své prace. Casto pouzivanou
metodou je tzv. asistovani, kdy pracovnik, ktery ma byt ptiu¢en né¢emu novému
je pridélen jako pomocnik ke zkuSengjSimu pracovnikovi, pomaha mu plnit jeho
tikoly a uéi se od n&j pracovnim postuptm. Cim vice se bude pracovnik podilet
na praci svého zkusenéj$iho kolegy, tim diiv ziskd znalosti a dovednosti, které
bude schopen vyuzit ptfi individualni praci. Zavérem této metody je metoda dalsi
atou je povéieni ukolem. Pracovnik je povéfen svym Skolitelem splnit urcity
tikol. P¥i vykonavani prace je sledovan, usmériiovan a hodnocen. Ridici
pracovnici jsou vzdélavani pomoci metody rotace prace. Pracovnik je postupné
vzdy na konkrétni obdobi povétovan pracovnimi tkoly v riiznych ¢astech firmy
apoznava celkové firmu, zvlad4 vice dovednosti. Vhodnou metodou jsou takeé
pracovni porady. Béhem téchto porad se pracovnici seznamuji s problémy
a fakty tykajici se probléma pracovisté i vlastni prace jednotlivce. Tim, Ze si
vymeéni zkuSenosti nebo prezentuji své nazory, zvySuji informovanost pracovnikii

i jejich vztahy s pracovnim kolektivem nebo firmou.**

Mezi metody pouzivané ke vzdélani mimo pracovisté patii prednasky, které

jsou cilené zamétené na zprostfedkovani informaci nebo teoretickych znalosti.

0 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroju: zdklady moderni personalistiky. 4., rozé. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 265-266
*! KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych a strednich firmdch. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha:
Grada, 2011. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3823-9. s. 150-151
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Nevyhodou piednasky je, ze jde o jednostranny tok informaci pasivné
pfijimanych ucastniky. Zatimco seminafe ucastniky zapojuji do diskuse.
Tato metoda opatrovava spiSe znalosti. Uastnici by méli byt pii seminafich
aktivni a diskutovat spolu a fesit problémy. Vic oblibeny je tzv. e-learning neboli
vzdélavani pomoci pocitaci. Jde napt.: o vkladani rtznych informacnich
a vzdélavacich materiald do firemni pocitacové sité, diky ¢emuz se nahrazuji
prednasky. Tato metoda patii mezi levnéjsi, zabavnéj$i a umoziuje individualni
tempo vzdélavani. Nevyhodou je, ze vyuzivani této metody zéavisi na piistupu

jednotlivce.*

Mezi vzdélavani mimo pracovist€ muzeme zahrnout i samostatné
vzdélavani na zakladé doporucené literatury nebo samostudium doporucované
literatury. Tato metoda byva pouzivana i béhem nékterych vyjmenovanych metod
vzdélavani na pracovisti i mimo pracovisté. Pracovnik se muze vzdé¢lavat
individudlné, vlastnim tempem a organizace tim Setii pracovni dobu. I kdyz

, . . , , 4
nevyhodou ze strany organizace je, Ze pracovniky nema pod kontrolou.®

5.4 Odménovani zaméstnancu

Odménovani nemusi byt vzdy pouze mzda ¢&i plat, které poskytuje
organizace zamestnanci za vykonanou praci. Muze to byt povySeni, pochvala
nebo také zaméstnanecké vyhody poskytované organizaci pracovnikovi nezavisle
na jeho pracovnim vykonu, ale pouze z titulu pracovniho poméru, na jehoz
zékladé¢ zaméstnanec pro organizaci pracuje. Odmeénou mulze byt i piidéleni
vybavené kancelafe, zafazeni na urCité pracovisté nebo piidéleni konkrétniho
stroje &i zafizeni.**

Lidé by méli byt odménovani podle toho, jak si jich organizace vazi a jak
je na zdkladé toho chce platit. Cilem odménovani je motivovat lidi a ziskavat
jejich oddanost a zainteresovanost. Udrzovat si kvalitni zaméstnance a vytvaret

kladné zaméstnanecké vztahy. Lidé musi byt spravné odménovani v porovnani

*> KOUBEK, Josef. Persondini prace v malych a stfednich firmdch. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha:
Grada, 2011. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3823-9. s. 152-153
** KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroju: zdklady moderni personalistiky. 4., rozé. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 273
* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 283
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s jinymi lidmi v organizaci, za praci stejné hodnoty musi byt poskytovana stejna

mzda &i plat.*

5.4.1 Odména a pracovni vykon

Odména by méla byt podfizena pracovnimu vykonu. Pokud zaméstnanci
veétit, ze jejich usili povede k odméné, tak budou vice motivovani k lepSimu
pracovnimu vykonu. Nejvétsi roli v odménovani hraji schopnosti a jejich
existence na trhu prace. Pracovni vykon je obtizné meéfitelny a s rozvojem
ekonomiky stoupa pocet a podil pracovnich tkolu s tézko méfitelnym pracovnim
vykonem. Kdyz ma byt pracovnik odménén, tak se ptihlizi i k jeho vzdélani, délce

praxe a dob& zaméstnani v organizaci.*®

5.4.2 Mzda a mzdovy systém zaméstnavatele

Mzdovy systém je tvofen zadsadami, postupy a formami odménovani
mzdou. Je na zaméstnavateli, zda bude aplikovat mzdovy systém, neni
to upraveno zadnym pravnim piedpisem. Jednoduchy mzdovy systém pouziva
srozumitelné zasady, postupy a formy odménovani mzdou. Zameéstnanci vi, za co
a jakym zplsobem jsou odménovani. Pokud ma zaméstnanec obtizné pracovni
podminky, tak je odménovan podle spravedlivého mzdového systému.
V pfipadé, Ze je zaméstnanec podnécovan k vykonavani sjednané prace, tak se
jedna o motivujici mzdovy systém. Efektivni fizeni nédkladl prace a financovani
mzdového systému obstarava efektivni mzdovy systém.47

Za vykonanou praci pfislusi zaméstnanci mzda, plat nebo odména
Z dohody za podminek stanovenych zdkonikem prace. Existuji tzv. mzdoveé
formy, které predstavuji odlisné zasady a postupy stanoveni mzdy. Mezi takové
formy patfi ¢asovd mzda, tkolova mzda, provize, prémie, osobni hodnoceni
¢ipodil na vysledcich hospodateni. Casova mzda je zékladni mzdovou

formou, ktera je pouzivana pii odménovani zaméstnanct v hlavnich, pomocnych

*> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 515
*® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroju: zdklady moderni personalistiky. 4., rozé. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 288
*” NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Vysoka $kola
financni a sprdvni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 75
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i fidicich procesech. Je to jednoducha mzdova forma, kterda se pouziva

v ’ o v . . v ’ r ’ 48
Vv ptipadech, kdy pracovnik nemtize ovlivnit mnoZzstvi odvedené prace.

Pii odménovani zaméstnancti v obchodé ¢i ve sluzbach se vyuziva provize
neboli doplinkové mzdové formy. Mzda je zde zavisla na prodaném mnozstvi
nebo poskytnutych sluzbach. Spokojenost zaméstnanct se snizuje, kdyZ jsou
vystaveni pracovnimu stresu, jelikoz jejich mzda zavisi na provizi za prodané
mnozstvi. Prémie se vyplaceji bud jednordzove, nebo pravidelné za plnéni
povinnosti a nadstandardni vykon. Osobni ohodnoceni davd manazer na zaklad¢
systematického hodnoceni zaméstnance. Smyslem osobniho ohodnoceni
je povzbuzovat zaméstnance k vykonavani sjednané prace dosahovani

v r ’ 49
pozadovaného vykonu.

5.5 Hodnoceni prace

Hodnoceni zaméstnanc piedstavuje jeden ze zékladnich systémovych
nastroji persondlniho fizeni. Je to systematické urCovani hodnoty a rozméru
kazdé prace nebo pracovni funkce ve vztahu k jinym pracim ¢i pracovnim mistim
v organizaci. Hodnoceni prace se vyuziva pifi vytvateni mzdovych
struktur, v zadném piipadé pro hodnoceni vykonu jedinci vykonavajicich svoji
praci. To je kol mzdovych forem. Hodnoceni se pouzivd k poskytovani
jednotného nastroje pro stanovovani mzdovych tarifii pro nové nebo meénici se
prace. Podnécovani pracovnikli k usilovani o praci vyssi trovné. Poskytovani
informaci o praci pro potteby vybéru, vzd&lavani a rozmistovani pracovniki.>

Vysledkem kazdého hodnoceni je stanoveni zédkladnich mzdovych pomért
v organizaci. Hodnoceni prace probiha tak, Ze se shromazdi informace
0 praci, které  ziskame z aktualnich popisi pracovnich mist. Vyberou
se faktory, které se pouziji k uréeni hodnoty riiznych praci v organizaci. Ptipravi

se a zrealizuje plan pouZivajici vybrané faktory k hodnoceni relativni hodnoty.>*

*® NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizenf lidskych zdroji. Praha: Vysoka $kola
financni a sprdvni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 76

* NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdrojg. Praha: Vysoka $kola
financni a spravni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 77

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 293

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 293
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5.5.1 Metody hodnoceni prace

Nejjednodussi a zdroven nejméné pouzivanou metodou je metoda poiadi.
Clovék, ktery hodnoti, si sefadi prace jako celky od nejleh&i k nejobtizng;si.
Tato metoda je Casové nenaroc¢na, ale jeji nevyhodou je, Ze je ucelné pouzitelna
jen pii hodnoceni malého souboru praci, je snadno zpochybnitelna, udava pouze
pofadi praci, ale vzdjemnou relaci neukazuje. Katalogova metoda spociva
vtom, ze se vytvoii tzv. katalog, kde jsou definovany urcit¢é modelové tridy
nebo stupné praci. Hodnota ur€ité prace na pracovnim misté se stanovuje
pozorovanim popisu pracovniho mista. Jeji vyhodou je snadna realizace
a srozumitelnost. BohuZel metoda neni tak presnd, jelikoz hodnoti praci jako
celek, je citliva na presnost a peclivost.>

Hodné pouzivanou metodou hodnoceni prace je bodovaci metoda.
Pro hodnocené prace se vytvaii kvantitativni bodové stupnice. Je nékolik stupnic
hodnoceni prace, jelikoz existuje vice typl praci napf.: vyrobni, administrativni
¢i manazerské. O tom, které prace budou zatazeny do téchto stupnic, rozhoduje
personalni utvar. Pak je vybrana klicova prace z kazdého typu praci v organizaci.
Poté je na tad€¢ vybér tzv. placenych faktord, které jsou organizaci povazovany
za vyznamné do takové miry, Ze svolna za né platit. Pivodné se véfilo, ze danou
fadu faktord by Slo pouzit pro jakoukoliv praci, ale ¢asem tato teorie byla
nahrazena jinou, ktera tvrdi, ze kazda organizace musi své placené faktory ,,usit
na miru“ svym vlastnim pozadavkiim. Pokud chceme detailn€jsi popis placenych
faktorti, tak se pouZzivaji subfaktory. Prace je potom pfesnéjsi a proces hodnoceni
snadnéj§i.53

Bodovaci metod¢ je podobnd metoda faktorového porovnani. Rozdilem
je, ze nedé€li placené faktory na subfaktory a stupné. Na rozdil od bodovaci
metody zavadi vytvafeni pofadi hodnocenych praci u kazdého z placenych

faktord.>*

Hodnoceni srovnavani s jinymi zaméstnanci je vyuzitelné pro ucely

vytvareni soutéZivého prostfedi, motivovani pracovnikii a zlepSovani vykonu

>> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 294
>> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 294-295
>* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 297
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uvnitt pracovni skupiny. Tato metoda se 1isi tim, Ze hodnoceni pracovniho vykonu
jedince je funkci vykonu ostatnich pracovniki, tim padem vykon raznych skupin
nejde porovnavat. Existuji 1 metody, které se zabyvaji budoucnosti, a zaméiuji
sena vykon a hodnoceni moznosti zaméstnance ¢i stanoveni jeho budoucich
ukold. Jednou z takovychto metod je sebehodnoceni. Pracovnik by se mél sam
vyjadfit, jak vidi svij pracovni vykon, v ¢em se povazuje za dobrého, kde vidi
néjaké problémy a co je jejich pficinou. Muze byt zaméstnanci pomoci
s vytvafenim vlastnich cili prostfednictvim zlepSeni oblasti, které¢ nejsou uplné

dokonalé. Diilezitym zfetelem je zapojeni pracovnika do procesu hodnoceni.”®

Nekteré z firem pouzivaji hodnoceni psychologicka a zaméstnavaji
vlastni psychology. Psychologové se zaméfuji na moznosti kazdého
pracovnika, nikoli na praci, kterou vykonaji. Hodnoceni probiha formou
pohovorti, psychologickych testii, diskusi s nadfizenym a také studiem ostatnich
hodnoceni. Psychologové museji vypracovat pisemny posudek o zaméstnanci.
Pouziva se jak u nové prijatych pracovnikd, tak i u stale zaméstnanych, aby byly

zjistény jejich schopnosti.”®

5.5.2 Chyby v procesu hodnoceni

Jelikoz hodnoceni pracovnikli je vykonem prace clovéka, mize dojit
K nékterym chybam pii posuzovani. Pokud pracovnika hodnotime na zakladé
toho, jak vypada ¢i jak se projevuje, jedna se o zaujatost hodnotitele. Hodnotitel
by si m¢l spravné zvolit méFitko stupnice hodnoceni, jelikoz pak dochazi
ke snizeni motivaéniho u¢inku hodnoceni na vykon pracovnika. ZneuZivani
hodnoceni k likvidaci konkurence, kterou hodnoceny piestavuje pro hodnotitele.
Hodnotitel také byva nékdy prFili§ prisny. Uz vibec by nemél piihlizet

k socialnimu postaveni, pfislusnosti, etnickym ¢i rasovym znaktim nebo pohlam.5

>> DUDA, Jifi. Rizeni lidskych zdrojii. Ostrava: Key Publishing, 2008. Management (Key Publishing).
ISBN 978-80-87071-89-2. s. 85-86
>® DUDA, Jifi. Rizeni lidskych zdrojii. Ostrava: Key Publishing, 2008. Management (Key Publishing).
ISBN 978-80-87071-89-2. s. 86
> DUDA, Jii. Rizeni lidskych zdrojg. Ostrava: Key Publishing, 2008. Management (Key Publishing).
ISBN 978-80-87071-89-2. s. 89-90
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5.6 Zaméstnanecké vyhody

Jsou to slozky odmény poskytované jako bonus k riznym formam penézni
odmény. Cilem je poskytnout nékterym pracovnikiim danové zvyhodnény zptisob
odmény ¢i uspokojovat jejich osobni potieby. Tyto vyhody mohou vytvaret
piizniveéjsi postoje pracovnikii k podniku, které zlepsi jejich oddanost a vykon
systémy. Dovolena na zotavenou ¢i jiné formy dovolené nebo péce o déti se fadi
mezi osobni potieby.*®

Zamgéstnavatelé poskytuji pracovnikiim penze, pokud jsou v dichodu
nebo piijmy pro rodiny pracovnikd, ktefi uz nejsou nazivu. Penzijni systémy maji
na starost svétenecké fondy, které jsou zpravidla mimo kontrolu zaméstnavatele.
Penzijni fond tvofi pfispévky zaméstnavatelil i pracovnik. Mezi zvlastni
ptiplatky pracovnikiim patii lokalni pfiplatky, které se vyplaci pracovnikiim, ktefti
bydli v hlavnim mésté¢ ¢i jinych velkych méstech. Piiplatky za praci
piescas, za smé€novou praci nebo piiplatky za pohotovost. Ty jsou poskytovany

pracovnikiim, kte¥{ jsou k dispozici, kdyZ se na pozadani maji dostavit do prace.*

5.7 Rozvoj a motivace zaméstnanci

Personélni rozvoj mzeme chépat jako formovani pracovnich schopnosti
zaméstnancl k vykonavani sjednané prace a dosahu pozadovaného vykonu
prostiednictvim vzd€lavani zaméstnanc v organizaci, zaruceni odborného
rozvoje a funkéniho postupu zaméstnancti diky planovani a fizeni kariéry

v organizaci.®

5.7.1 Motivace

Cilem organizaci je vytvafet a rozvijet motivacni procesy a pracovni
prostiedi, které budou pomdhat tomu, aby zaméstnanci dosahovali vysledkt

odpovidajicich ocekavani managementu.6

>® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 595
>® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 597,599
® NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Vysoka $kola
financni a sprdvni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8.
! ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 219
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V této dobé je na manazery kladen vétsi pozadavek ohledné motivace
pracovnikd. Je to zapfic¢inéno predevsim vétsi vzdélanosti zaméstnanct, nastupem

. : G w1ia . < . 62
mladé generace, vlivem médii ¢i moznosti lidi se nechdvat vyrusovat zabavou.

5.7.2 Motivace a penize

Za obvyklou vnéj$i odménu se povazuji penize ve form¢ mzdy ¢i platu
nebo néjakého jiného druhu odmény. OvSem nelze predpoklddat, ze penize
motivuji kazdého ¢loveéka stejné. Penize poskytuji prostfedky k dosazeni riznych
cili. Penize jako takové, nemusi mit ve své podstaté zadny vyznam, ale jelikoz
symbolizuji mnoho nedefinovanych cili, tak nabyvaji ur¢it¢é motivacni sily.
Za spravnych okolnosti mohou penize pfinést kladnou motivaci, ale nejen
proto, zZe by je lidé chtéli, ale také proto, ze penize funguji jako vysoce hmatatelny

nastroj uznani.®®

5.7.3 Motivacni a hodnotici systém

Mezi hlavni ukoly motivaéniho systému patii nalezeni rovnovahy
mezi tim, co zamé&stnanec chape jako svoji zaslouzenou odménu a tim, co
potfebuje organizace. Pozadovany vysledek, schvalené motivatory a spokojenost
pracovnika, to jsou tfi zakladni zdroje, které manazer vyuziva k motivaci
zaméstnancl. Schvalené motivatory jsou to, co firma da k dispozici za skvély
vykon pro vSechny zaméstnance stejné. Motivacéni systém musi byt dopiedu
pfipraveny, ovéfitelny a s pozadavky, aby mohl plnit svlj zamér. Kazdy
zaméstnanec by mél védét, za co bude hodnocen. ManaZer v pribéhu motivace
vysvétluje potieby firmy, snazi se vzbudit z4jem, poukazuje na hodnoty, které je
potfeba dodrZet a vyuziva vzoru jako méfitka spravného V}'/konu.64

Manazeti se také v pribéhu motivace dopoustéji mnoha chyb.
Zaméstnance nechavaji v domnéni, ze dobrd prace je samoziejmosti. PrehliZi

se nedodrZovani nepsanych smluv. ManaZer ¢asto méni motivacni styly a stava se

®2 EVANGELU, Jaroslava Ester. Rozvoj a motivace zaméstnancii v malé a stfedni firmé. Ostrava:
Key Publishing, 2013. Monografie (Key Publishing). ISBN 978-80-7418-198-6.
® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 231
* EVANGELU, Jaroslava Ester. Rozvoj a motivace zaméstnancti v malé a stiedni firmé. Ostrava:
Key Publishing, 2013. Monografie (Key Publishing). ISBN 978-80-7418-198-6. s. 106-108
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naladovym. S motivacnim systémem souvisi i1 hodnotici systém. Zavérecné

hodnoceni se d€li na tfi varianty:

e Hodnoceni kompetenci
e Hodnoceni vykont

r v W /4 R4 4 . 765
e Hodnoceni feSeni zatézovych situaci

5.7.4 Metody vedeni a motivace zaméstnanci

Koncept uéici se organizace znamend, ze hlavni neni, kolik lidi se
VvV organizaci uci, ale skuteCnost, kolik lidi je podporovano ve firmé k vyvoji
schopnosti se ucit. Pro manazera firmy to znamend, ze vzdélavani pracovniki
Vv tradi¢ni podob¢é, ma vyznam, ale jen pro normalni fungovani firmy. Takovyto
zpuisob rozvoje je nadro¢ny na manazerskou praci, na schopnost divéfovat, méné
kontrolovat nebo poskytovat zaméstnancim vétSi volnost a zodpovédnost.
Dulezité je feSit problémy, schopnost vytvafet vizi do budoucna ¢i jednani
jednotlived 1 tyml v zajmu celku. Manazefi jsou v tomto prostiedi pod velkym
tlakem. Podtizeni zaméstnanci se musi naucit spolupodilet a nebyt sobecti
ve prospech celku.®

Oteviena organizace je firma, kterd si jako své hodnoty voli kreativitu
zaméstnanct, jejich spokojenost, schopnost alternativné fesit problémy, osobni
zodpovédnost ¢i byt otevieni podnétim i veSkeré kritice. Manazefi svym
podfizenym vé&fi a nekontroluji je. Mezi jejich predpoklady patii, aby jejich
zaméstnanci byli spokojeni, protoZe jsou vice loajalni a motivovani. Je nutnosti,
aby bylo zaméstnanci nabidnuto prostiedi, které ho podnécuje k rozvoji.
Zamgéstnanec, ktery dostava uznani, je motivovan se neustale do podobné situace
dostavat. Jestlize je zaméstnanec novy, mél by si projit tzv. motivacnim
koleckem, aby si umél odpovédét na otazky ohledné¢ svych cild, osobni

zodpovédnosti apod.67

Empowerment je manazersky pfistup, ktery wusiluje o zapojeni

postizenych osob do jejich pracovniho i osobniho rozvoje. Hlavnim umyslem je

® EVANGELU, Jaroslava Ester. Rozvoj a motivace zaméstnancii v malé a stfedni firmé. Ostrava:
Key Publishing, 2013. Monografie (Key Publishing). ISBN 978-80-7418-198-6. s. 109
® EVANGELU, Jaroslava Ester. Rozvoj a motivace zaméstnancii v malé a stfedni firmé. Ostrava:
Key Publishing, 2013. Monografie (Key Publishing). ISBN 978-80-7418-198-6. 5.112-114
" EVANGELU, Jaroslava Ester. Rozvoj a motivace zaméstnancti v malé a stiedni firmé. Ostrava:
Key Publishing, 2013. Monografie (Key Publishing). ISBN 978-80-7418-198-6. s. 114-115
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podpora samostatnosti a individuality clovéka. Manazeii jsou vedeni
k tomu, aby volili odlisny pfistup. Snazi se, aby Clovek, ktery je postizeny, byl

o o y y . 68
zapojovan do procesu rozhodovani o jeho osobé&, moznostech a cilech.

5.7.5 Rozvoj zaméstnanci

Rozvoj je formovani pracovnich schopnosti zaméstnancti k vykonavani
sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu odbornym vzdélanim
zaméstnancll v organizaci. Vyvoj kariéry zahrnuje planovani a fizeni kariéry.
Planovani kariéry je proces, ve kterém zaméstnanci prochdzi rGznymi kroky
k realizaci cili kariéry. Vyuziva vSech informaci, které organizace pozaduje,
hodnoceni pracovniho vykonu a plany budouciho nastupnictvi v manazerskych

pozicich.”

5.7.6 Planovani osobniho rozvoje

Planovani je provadéno jednotlivci s potiebnym vedenim, podporou a pomoci
manazerl. Plan je zamétovan na kroky, které zaméstnanci navrhuji ve prospéch
svého vzdelavani a rozvoje. Sice zaméstnanci na sebe berou veskerou
zodpovédnost, ale musi jim byt poskytnuta podpora i ze strany organizace a jejich

manazerl. Takovéto planovani se skladda ze Ctyt fazi:

1) Analyzovani souc¢asného stavu a potieby rozvoje
2) Stanoveni cile
3) Ptipravu planu ¢innosti

4) Realizovéani™

5.7.7 Rozvoj manazeri

Kazdy manazer by se m¢l ve svém vykonu zlepSovat a tim padem se
pfipravovat na vyssi funkce a vét§i miru zodpovédnosti v budoucnosti. Cilem
rozvoje manaZzera je zabezpecit, aby chapal to, co se od né& ocekéava. Je nutné

dohodnout si cile, podle kterych bude souzen jejich vykon a troven schopnosti.

®® EVANGELU, Jaroslava Ester. Rozvoj a motivace zaméstnancii v malé a stfedni firmé. Ostrava:
Key Publishing, 2013. Monografie (Key Publishing). ISBN 978-80-7418-198-6. 5.115-116
® NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Vysoka $kola
financni a sprdvni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 87
® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. 5. 471
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Vykon manazeri by se mél zlepsit v jejich soucasnych rolich jako prostfedek
jejich pfipravy na vétsi odpoveédnost. Nastupnictvi v jednotlivych funkcich
by také mé&lo byt zabezpe&eno.

Jednou z dulezitych véci rozvoje manazera, je to, Ze musi byt orientovan
na ukoly podniku, 1 v pfipad¢, kdyZ bude zaméien na rozvoj individudlniho

vykonu a potencialu. K ucelnému rozvoji manazerd, je nutné propojit tii prvky:

1) Rozvijeni sama sebe
2) Rozvijeni pochazejici od organizace

3) Rozvijeni pochazejici od $éfa

Rozvijeni, které pochazi od $éfa, jsou rizné akce, které se podnikaji nékterym
z vy$$ich vedoucich zaméstnancii, nejvice v souvislosti s néjakym opravdovym

. . 72
pracovnim problémem.

Rozvoj manaZerii neni samostatnd cinnost, ktera muize byt pfeddna
do rukou specialisti a pak by se na ni zapomnélo. Podstatou prace kazdého
manazera je rozvoj podfizenych zaméstnanct. Kazdy jedinec musi rozvijet

vt P
schopnosti fidiciho pracovnika.

5.8 Ochrana zdravi a bezpecnost pri praci

Programy bezpecnosti pii praci se vénuji prevenci nehod a také se snazi
minimalizovat ztraty a Skody, které z nehod plynou. Jsou zaméfeny predevsim
na ochranu zaméstnanct a lidi, na které ma vliv to, co podnik vyrabi a d¢la.
Pracovni lékafstvi je obor, ktery se zabyva diagndzou a prevenci zdravotnich rizik
pfi praci a také poSkozenim zdravi €i stresem, ke kterym dosSlo i1 pfes preventivni
kroky. Pracovni hygiena je polem pisobnosti chemikl, inzenyrd ¢i ergonomd,
ktefi se zabyvaji méfenim a kontrolou rizik prostfedi.74

Povinnosti kazdého pracovnika organizace je zabezpeCit bezpecné
pracovisté a vylou€eni kazdého zdravotniho a bezpecnostniho rizika. Zdkonnou

povinnosti kazdého zaméstnavatele je dosadhnout nejvyssi urovné ochrany zdravi

"' ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 489
> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 490-491
> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 498
* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. 5. 671
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a bezpecnosti pii praci na pracovisti. Vyhodami ochrany zdravi a bezpecnosti pii
préci jsou vyssi produktivita, nizs$i absence, niz§i néklady, které souvisi s Grazy

a soudnimi spory & lepsi moralka zam&stnancii a vztahy mezi nimi.”

5.8.1 Inspekce bezpecnosti prace

Jejim zamérem je zkoumat konkrétni oblast organizace, za ucelem
lokalizace a definovani jakychkoliv chyb v systému, zafizeni nebo ve strojich,
které mohou byt zdrojem nehod. Mé&la by byt provadéna pravideln¢ manazery
a mistry s radou a pomoci poradcti pro otazky ochrany zdravi a bezpe¢nosti pii
praci. Kdyz se provadi inspekce, tak by se mélo postupovat podle krokii. Jednim

z dilezitych bodi je, stanovit odpovédnost za provadéni inspekce.76

5.8.2 Péce o pracovniky

Péce o zaméstnance je starosti zaméstnavatele o pracovni podminky
a pracovni vztahy zaméstnanci k vykonavani prace, kterou sjednali a dosazeni
pozadovaného vykonu. Je zdkonnou povinnosti a ekonomickou nutnosti, aby
0 zaméstnance bylo postarano. Pokud panuje mezi zaméstnanci pozitivni nalada
ajejich pracovni podminky jsou pfiznivé, tak to ovliviiuje jejich
motivaci, schopnosti 1 vysledky. ZvySuje se atraktivnost prace a povést
zaméstnavatele. Zameéstnavatel je povinen zaméstnancim vytvaiet pracovni
podminky, které budou bezpecné pro vykon préace, zajistit zaméstnancim
preventivni péci. Zabezpecuje zaskoleni a zauceni pracovnikil, odbornou praxi
pro absolventy Skol, prohlubovat kvalifikace zaméstnanct stejné tak jako jeji
zvySovani. Je povinnosti zaméstnavatele, aby umoznil zaméstnancim se
stravovat. Také by mél zabezpecit zvySenou ochranu pracovniki, ktefi jsou
zdravotné postizeni.”’

Cilem bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci je, abychom piedchazeli
ohroZeni zivota a zdravi pii praci. Pracovni uraz nebo nemoc z povolani

je nazyvana Skodou na Zzivoté a zdravi zaméstnancu pfi praci. Zakonik prace

> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. 5. 672
’® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. 5. 677
"7 NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Vysoka 3kola
financni a spravni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 98
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obsahuje zakladni pravni upravu tohoto konceptu. Zaméstnavatel by m¢l zajistit
nebezpeéné Cinitele a procesy pracovniho prostiedi a pracovnich podminek
a zjistovat, jaké jsou jejich priciny a zdroje. Na zaklad¢ téchto zjisténi je povinen

vyhledat, zhodnotit rizika a pfijmout opatieni k jejich odstran&ni.”

5.8.2.1 Individualni sluzby pracovnikim

Tyto sluzby by mély poskytnout pomoc ¢i radu pracovnikiim, ktefi jsou
dlouhodobé neptitomni v praci z diivodu nemoci. Sluzby maji urychlit navrat
pracovnika do prace. Pokud se jednd o nemoc, tak potfebu této sluzby zjistime
tak, Z¢ budeme udrzovat soustavny kontakt S nepfitomnym pracovnikem.
Néavstévu pracovnika muize uskutecnit manaZer, personalista ¢i osoba, ktera je
specializovand na takovéto navstévy nemocnych. Cil této navstévy je ukazat
pracovnikovi, ze jeho kolegové maji o n¢j starost, pomoci mu s pocitem osaméni
a poskytnout mu radu ¢i pomoc.79

Pokud pracovnikovi zemie osoba blizka, tak potfebuje veSkerou pomoc
aradu, jelikoz to je pro néj tézké obdobi. A protoze statni socidlni péCe neni
schopna poskytnout pomoc, tak organizace se snazi péci o pracovniky prikladat
veétsi vyznam. Tato pomoc byva spojend napt.: s usporadanim pohibu ¢i pomoct
se zalezitostmi posledni ville a pozlstalosti. KdyZ ma zaméstnanec problémy
V zaméstnani, tak by se to mélo fesit tak, Ze si pracovnik promluvi se svym
nadfizenym nebo s vedoucim tymu. Nejlepsi je, kdyZz se pracovnikovi poskytne
konzultace, kterd mu umozni vypovidat se ze svych probléml a konzultantovi
umozni, aby pracovnikovi dal cenné rady, kterymi by pracovnik dal celou

zélezitost do poradku.®

Sluzby poskytované pro star$i ¢i penzionované pracovniky souvisi
predevsim s odchodem do dichodu a s problémy, se kterymi se pracovnici
vyrovnavaji. Nékteré z podniki maji pro star§i pracovniky zvlastni opatieni, které
spociva v tom, Ze jim jsou vyhrazeny zvlastni pracovni mista ¢i oblasti prace.

Pracovnici, ktefi byli v podniku dlouho zaméstnani, si zaslouzi trvaly zajem svych

® NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Vysoka $kola
financni a spravni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 105
” ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 687
% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 688
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zaméstnavatelli. Tento zajem nemusi byt n¢jak vtiravy, ale je vhodné navstivit
dichodce béhem jejich nemoci nebo pro né uspofadat néjakou spolecenskou

akci .8

Sluzby skupinové péce jsou tvoreny stravovacimi zafizeni, sportovnimi
a spolecenskymi kluby ¢i zatizenimi péce o predskolni déti. Ve vétSich podnicich,
které sidli ve velkém mésté, je velmi tézké vytvofit pocit loajality a fandovstvi
ke sportovnim tymim podniku ¢i pfimét lidi k tomu, aby vyuzili sportovniho
Klubu. Tyto kluby jsou podporovany pouze malymi skupinami zajemcut s celkem
malym vlivem na ostatni pracovniky. Pokud kluby vzniknou spontanné, tak se
tam pracovnici budu sdruzovat a podnik by jim mél poptat mnoho Stésti
a poskytnout jim podporu. Podpory by vSak neméla pokryt vSechny naklady
Klubu. Je na klubu, jaké vlastni fondy si vytvofi. Pracovnici, ktefi maji malé déti
a zamé&stnavatelé si je chtéji udrzet, tak vyuzivaji jesle €i jind zafizeni péce

o0 déti.®?

8 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 689
% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 689
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6 Pracovni vztahy

Jsou to vztahy, které vznikaji mezi lidmi v organizaci ¢i mimo ni.
Za formaln¢ pracovni vztahy se oznacCuje pracovnépravni vztah, ktery je spojen
s vykonem zavislé prace a upravené pracovnépravnimi piedpisy. Neformalni
pracovni vztahy jsou mezilidské a spolecenské vztahy, které vzniknou mezi lidmi
v organizaci a mimo organizaci.®

Pracovni vztahy a jejich kvalita ovliviiuji dosazeni cili organizace Ci
pracovnich nebo zivotnich cili konkrétnich zaméstnanct. Mezilidské vztahy,
které jsou pfijatelné, vytvareji produktivitu, kterd ma vliv na vykon pracovnikd.
Pracovni vztahy v organizaci pisobi na persondlni ¢innosti a ¢asto zapfiini jejich

efektivnost.®

6.1 Zasady vytvareni zdravych pracovnich vztahi

Zakladem kazdé 1uspéSné organizace jsou zdravé pracovni vztahy.
O problematiku pracovnich vztaht je veliky zajem jak v praxi, tak i v teorii. Aby
byly zdravé pracovni vztahy neustale udrzitelné, je potifeba dodrzovat urcité

zasady:

e Je nutné dodrzovat zakony, smlouvy nebo dohody a respektovat
lidska préava, jak ze strany zaméstnavatele, tak 1 zaméstnance,

e respektovat  zaméstnance  jako  rovnopravného  partnera
zaméstnavatele,

e formulovat a realizovat spravedlivou politiku ziskavani, vybéru,
hodnoceni, odménovani a personalniho rozvoje pracovnik,

e zlepSovat styl vedeni zaméstnancil,

e formovat osobnost ¢lovéka ve vzdelavani organizace,

e udrZovat pfiznivé pracovni podminky a orientovat se na ochranu
zdravi a bezpe€nost pracovnikll pfi praci,

e peCovat o socidlni rozvoj pracovnikd a poméhat jim v pfipadé

potieby,

8 NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Vysoka $kola
financni a sprdvni, 2014. Eupress. ISBN 978-80-7408-083-8. s. 108
® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 326
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e vytvafet mezilidské vztahy organizaci kulturnich, socidlnich,
sportovnich ¢i rekreacnich aktivit pro pracovniky a jejich rodinu,
e postihovat projevy diskriminace ¢i preferovani pracovnika

ze strany nadtizenych pracovnikﬁ.85

6.2 Zaméstnanec a zaméstnavatel

Pracovni pomér mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem miize vzniknout
uzavienim pracovni smlouvy, jmenovanim nebo volbou. Pokazdé, kdy dojde
k n¢jaké zméné v pracovni smlouve, tak by se méla uzaviit nova a musi mit
pisemnou podobu. Ve svété probiha mnoho pracovnich spori u soudu z divodu
prilis Siroké formulace pracovni funkce a pracovnich povinnosti v pracovni
smlouvé, ale vzdy z toho vyjde jako ten dobry zaméstnanec. Kdyz je v pracovni
smlouvé jasné¢ dand odpovédnost, ptfedchdzi se tak konfliktim a problémim
V plnéni tkold plynoucich z nejasnych pravomoci. Pracovni podminky by mély
byt jednoznacné uvedeny V pracovni smlouvé, jelikoz se tak vyhneme dulezité

prevenci nedorozuméni.®

6.2.1 Pracovni kazei, povinnosti zaméstnancii a zaméstnavatelt

V dnesni dob¢ je zddouci, aby ve spolecnosti panovala urcita pravidla, ktera se
musi dodrzovat. Tyto pravidla jsou stanoveny zdkony ¢i platnymi piedpisy
a umluvami. Takova pravidla nalezneme v zakoniku prace 1 v dalSich

pracovnépravnich dokumentech. Mezi zakladni pravidla zaméstnanci patii napt.:

a) Kazdy zaméstnanec by mél pracovat svédomité podle svych sil, znalosti
a schopnosti, plnit pokyny svych nadfizenych, pokud jsou v souladu
S pravnimi predpisy.

b) Dbat na zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci.

c) PIn¢ dodrzovat pracovni dobu a pracovni prostiedky k vykonavani
dohodnuté prace.

d) Radné dodrzovat pravni predpisy, které se vztahuji k vykonavané praci.

e) Neustale se ve své praci vzdélavat.

¥ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 327
% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 328-329
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f)

9)

h)

Hospodatit s prostfedky, kterému zaméstnavatel svefil a  chranit
zaméstnavateliiv majetek pied jakymkoliv poskozenim.

V praci byt opatrni, aby nedochédzelo k poskozeni na zdravi vlastnim
| ostatnich osob, dodrzovat pravidla bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci.
V zddném  piipadé nejednat v rozporu Sopravnénymi  zajmy

. 87
zameéstnavatele.

Vedouci pracovnici jsou povinni:

a) Kontrolovat praci podtizenych pracovnikd.

b) Hodnotit pomér svych podfizenych k praci a k pracovnimu kolektivu.

¢) Organizovat praci, aby produktivita prace rostla.

d) Vytvafet pfiznivé pracovni podminky a dbat na bezpec¢nost a ochranu
zdravi pfi praci.

e) Odménovat zaméstnance podle smluv, zavaznych mzdovych piedpisi
a dal$ich predpisu.

v v e , v v . v 88
f) Vcas ptijimat G¢inna opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

Mezi zékladni povinnosti zaméstnavatela patii:

a)

b)

d)

f)
9)

DodrZzovani zékont, ptedpisi a zavazkul, které vyplyvaji z kolektivni ¢i
pracovni smlouvy.

Ptidélovani prace zaméstnancim podle pracovni smlouvy, placeni mzdy
za vykonanou praci a vytvaieni podminek pro tspésné plnéni ukolt.

Dbat o to, aby prace pfinaSela zaméstnancim uspokojeni a vSestranny
rozvoj.

Pecovat o vzhled pracovist’, pracovnich stroji, nastroji a pomucek.
Poskytovat zaméstnanclim moZnost stravovani ve vSech sménéch.

Obstarat bezpecnou uschovu osobnich predméta.

Odpovédnost za Skodu, kterd bude zaméstnanci zpusobend pii plnéni

pracovnich ukold.®

¥ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
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Vsechny tyto pravidla by mély byt soucésti pracovniho fadu. Kdyz bude
zamé&stnanec poruSovat pracovni kéazen, tak ma zaméstnavatel moznost karného
opatfeni. Pokud piestupek neni tak hrozny, tak to lze vyfeSit pohovorem mezi
nadfizenym a pracovnikem. U piestupkli zavaznéjSich se vyuziva pisemné formy
napomenuti. Zakonik prace umoziuje i okamzité rozvazani pracovniho pomeéru.
Zaméstnanec miiZze podat na zamé&stnavatele stiznost, pokud zaméstnavatel porusi

povinnosti.*

6.2.2 Zdroje konfliktii a jejich FeSeni

Konflikty mohou vznikat z nejriznéjsich pfic¢in. Zdroj konfliktu mtze byt
V osobnosti a socialnim chovani jedincti. Jde o osoby, které vyvolavaji potize,
maji sklon knasili a nedodrzovani zakonu ¢i pravidel sluSnosti. NejlepSim
feSenim v tomto ptipad¢ je vyclenéni z kolektivu. Pfi¢inou nedorozuméni byva
Spatnd komunikace, nedostacujici vysvétleni pracovnich ukoll, povinnosti
a pravidel. Pracovnici by se mé&li vzdélavat, hlavné pracovnici ve funkci vedouci.
Styl vedeni lidi v organizaci muze byt také zdrojem konfliktu. Nedostate¢né
respektovani lidskych prav pracovnikli ¢i nedostate¢nd pozornost jejich zajmtim.
Resenim by bylo zlepseni ¢i zména stylu vedeni lidi a zaméfeni se na vzdélavani
vedoucich pracovnikd. Veskeré konflikty na pracoviSti mize zmirnit instituce
poradenské sluzby a poskytovani pomoci pracovnikim, sluzbami schopného
psychologa nebo socidlniho pracovnika. Je dilezit¢, aby atmosféra byla
daveéryhodna s moznosti sd€lit své nazory, pripominky, obavy ¢i nespokojenost

nékomu, koho povaZujeme za spolehlivého.91

6.2.3 Vztah pracovnich vztahi k personalnim ¢innostem

V kazdé personalni ¢innosti jsou pfitomny pracovni vztahy. Méli by na né
brat ohled jak persondlni politika a persondlni strategie, tak hlavné persondlni
planovéani. Nejvice ovliviluji pracovni vztahy charakter a obsah prace
na pracovnich mistech ¢i vytvafeni pracovnich ukold. I kdyz je pracovnik
hodnocen, tak to ma vliv na pracovni vztahy. Vysledky hodnoceni pracovnikii

jsou nékdy zdrojem stiznosti i argumentd, které slouzi k odmitnuti stiznosti.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. 5.335
°1 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 337-338
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Vzdélavani zaméstnancl je jednim z vyznamnych nastroji vytvaieni zdravych
pracovnich vztaht a piekonavani piicin konflikth. Ke zdravym pracovnim
vztahim vyrazné¢ prispiva, kdyz organizace s odbory probira zalezitosti
odménovani, které nejsou predmétem kolektivniho vyjednavani. Pokud jsou
zamestnanci nespokojeni, co se ty¢e odménovani, tak to mize vyustit az do stavek

nebo dalsich konflikti, které mohou narusit pracovni vztahy v organizaci.”

%2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. s. 340-341
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/ Personalni informacni systém

Nutnosti kazdé persondlni prace v organizaci je existence detailnich
a aktualnich informaci, které¢ jsou potfebné pro rozhodovani. Je tedy nezbytné
vytvaret a zaroven rozvijet personalni informacni systém organizace. Personalni
prace ma strategickou povahu, tim padem musi vyuzivat vétsi okruh informaci.

Personalni informacni systém by se mél skladat ze subsystémii:

e Informace o pracovnicich,
e informace o pracovnich mistech,
¢ informace o personalnich ¢innostech

. Y 0193
e ainformace o vnéjSich podminkéch.

Dulezitou soucasti personalniho informac¢niho systému je soubor
postuptl, ktery se pouziva k ziskdvani informaci, jejich aktualizaci, zpracovani ¢i
analyze. Systém by mél umoznovat poskytovani individualnich i hromadnych
dat, hlaseni nebo zpravy. Je to pocitacovy systém, ktery byva propojeny
pocitaovou siti s riiznymi pracovisti organizace, které do né&j vkladaji informace,
anebo je z ngj Cerpaji. Veskera data, informace nebo dokumenty se do systému
vkladaji pribézné. Velkym zdrojem informaci pro tento systém jsou ankety
organizované¢ mezi pracovniky organizace. Systém neobsahuje jen udaje, ale
I rtizné dokumenty, kterymi jsou napf.: popisy a specifikace pracovnich mist,
profily roli a jejich pozadavky na schopnosti pracovnikii, vysledky hodnoceni
nebo plany osobniho rozvoje riznych pracovniki. Pocitacovy persondlni systém

poskytuje propojeni s jinymi informa¢nimi systémy.*

Ceska republika ma ve svété takovou vyhodu, Ze informaéni systémy dokéze
propojovat rodnym ¢islem. Hodné persondlnich informacnich systémi omezuje
pfistup k n€kterym 0dajim o zaméstnancich a pracovnich mistech. Pocitacovy

systém ma pro organizaci spoustu vyhod:

e Personalni prace je snazsi a umoziuje podstatné zkvalitnéni.

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zéklady moderni personalistiky. 4., roz%. a dopl. vyd.
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38



o Efektivné propojuje personalni utvar s ostatnimi vedoucimi
pracovniky.

e Zapojuje vedouci pracovniky do personalni prace a podporuje jejich
pravomoci v personalni praci.

e Naklady persondlni prace jsou snizovany.

e Rychlejsi provadéni persondlnich c¢innosti, hlavné¢ administrativnich
praci ¢i analyz potfebnych pro provadéni personalni prace.

e Lepsi aktualizace udaju a jejich uchovavani a vyhledavani pro analyzu

vyvojovych trendd.*®

Vicemén¢ kazdé organizace si mize pocitaCovy personalni systém dovolit,
pfinasi sebou fadu vyhod hlavné vtom, ze pii rozhodovani v persondlnich

zélezitostech se mizeme opiit o zaznamenana fakta.*

7.1 Personalni informac¢ni systémy u nas

Diive u nés byly systémy jako napft.: Jednotna evidence pracujicich nebo
Subsystém prace, mezd a socialnich véci v ramci Jednotné tdajové zakladny
organizaci. Organizace m¢ly za ukol zjistovat a uchovavat udaje, které byly
vyjmenované v téchto systémech. V zahranici si personalni informacni systémy
vytvaii jednotlivé organizace nezdvisle a se zfetelem na své vlastni potieby.
V posledni dobé se projevuji snahy o zavedeni urcitého jednotného modelu
personalniho informacniho systému organizaci nebo aspont zavedeni néjakého
podsouboru tdaji, které by museli byt uchovavany. Ceskému subsystému préce,
mezd a socialnich véci v ramci Jednotné tdajové zakladny organizaci je
Vv zahrani¢i vénovana mimoifadnad pozornost. Soucasné personalni informacni
systémy se zabyvaji predevS§im informacemi o pracovnicich a pracovnich mistech

o Y . venr . r 7
a viibec se nezaméfuji na informace o vn&j§ich podminkéach.’
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7.2 Vnéjsi zdroje dat vhodnych pro Fizeni lidskych zdroji

Nase republika je jednou ze zemi, jejiz statistika je velice rozvinuta.
Zejména v oblasti statistiky obyvatelstva, pracovnich zdroju a pracovnich sil tvofi
nase republika svétovou $picku, diky kvalité a podrobnostech dat. Tato data, ale
uz nebyvaji v naSich organizacich vyuzivana a nasi personalist¢ o nabizenych
moznostech ani nevédi. Kazdy rok se vydava Statisticka rocenka Ceské republiky,
ve které muzeme najit zadkladni tidaje o obyvatelstvu, pracovnich zdrojich
a pracovnich silach, trhu prace, mzdach, socialnich zalezitostech a vzdé¢lavani.
Data poskytovana statistickym dilem Pohyb obyvatelstva v Ceské republice
V roce... jsou uziteCna organizacim, ptedevsim z diivodu udajich o demografické
struktufe obyvatelstva, statistika narozenych, statistika zemielych, statistika
shatkii a rozvodi a také statistika stéhovéani.”

Udaje o obyvatelstvu, pracovnich zdrojich a pracovnich sildch, jejich
poctech, strukturach a rozmisténi nalezneme kazdé¢ desetileti ve scitani lidu, domui
a bytii. Tyto udaje jsou k dispozici na okresnich oddélenich Ceského statistického
ufadu. Pokud organizace pottebuje data scitani lidu, tak je moznost nechat si je
zpracovat za thradu. Personalisté by méli veskeré zdroje dat znat, a proto by se
meli ve svém vlastnim z4mu nechat informovat na okresnich/krajskych
oddglenich Ceského statistického tfadu &i na Ceském statistickém ufadu v Praze.
Je mozné tyto udaje nalézt i na internetovych strankich Ceského statistického
uradu. DuleZzitym pramenem informaci pro organizaci je také publikace
zdravotnické statistiky, které vydava Ustav zdravotnickych informaci a statistiky
v Praze. VSechny tyto prameny a mnoho dalSich mohou pomoci ke zlepSeni
personalni price v organizacich. Nemélo by se na né zapominat. V Ceské
republice je vyhodou uz zde zminény identifikator jedince, tj. rodné ¢islo. Tim
padem je zde prfedpoklad piimych informaci mezi organizacemi a dalSimi

institucemi.®
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8 Zavér

Hlavnim cilem této prace bylo popsat vybrané ¢innosti v ramci vykonu
personalni prace ve vefejné sprave. Témito Cinnostmi bylo ziskdvani, vybér
aprijimani zaméstnanct, vzdélavani, rozvoj, odménovani ¢i  hodnoceni
pracovnikd. Jaky dopad ma patfiéné vyuziti persondlnich cinnosti a znalost
souvisejicich skute¢nosti na strategii a politiku organizace. Zamérem bylo
postihnout pfedevsim personalni Cinnosti, které¢ jsou obecné¢ vyuzivané prakticky
ve vSech organizacich vetfejné spravy s personalnim ttvarem a ddrazem na jejich
vyznam Pro organizaci.

Vyuzitim vhodnych personalnich ¢innosti a jejich souhrnné zpracovanym
syst¢émem je mozno efektivné dosdhnout vysokého potencialu lidskych zdroja,
vykonnych a motivovanych zaméstnancu. Podle osobniho i profesniho rozvoje
v kontextu s uspokojenim z prace, odpovidajicim ohodnocenim a podnikovou
kulturou vytvafi fungujici spolecnost. V ramci vefejné spravy se jednd o ¢innost,
ktera smé&fuje predevsim k vefejnosti, postavené na komunikaci s ni. Je tedy
podstatné, aby zaméstnanci byli ztotoznéni s organizaci i hodnotami, kterymi se
organizace fidi, coZ se projevuje zejména reprezentaci organizace navenek.

Kazdé persondlni fizeni musi byt vadzdno pravnimi pfedpisy pii plnéni
ukolli. Ale jelikoz nékteré persondlni Cinnosti nejsou legislativné upraveny, je
tedy na kazdé organizaci, které¢ Cinnosti jsou pro ni dulezité a které vyuzije.
VSechny organizace nemusi vyuzivat stejné Cinnosti. Vzdy zaleZi na vnitinich
faktorech organizace, jeji velikosti, zaméfeni, organizacni struktufe i podnikové
kultute.

Personalni oddéleni je v soucCasné dob& velmi vyznamnym utvarem
organizace. Od schopnosti a znalosti personalistli se odviji persondlni strategie,

ktera v disledku ovliviiuje celkovou strategii i politiku organizace.
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Resumé

Personal management, or human resources, is a function of a company
which in shouldn’t be forgotten or underestimated in those complicated times.
An employee who is satisfied and motivated, can bring the desired profit for his
company. For this reason, more and more emphasis has been placed on personal
management lately.

The main goal of this thesis was a description of some selected activities
in the scope of work in public management. These activities were: gaining and
choosing employees, education development, benefits and employee evaluation.
What impact has the correct use of human resources and the knowledge of related
facts on strategy and politics of the organization. The purpose of this thesis was
mainly a description of personal activities, that are used practically in every
organization of public management with human resources department and
emphasizing it’s importance for the organization.

With using suitable personal activities and their system, it is posibble
effectively reach a high potential of human resources of motivated employees.
Personal and professional development in the context of satisfaction at work,
appropriate evaluation and the culture of the company’s creates a functional
society. Within the inner working of public management it’s the activity, that
leads mainly to the public and it is built on communication with it. Therefore it is
crucial for employees to identify themselves with the organization and it’s values,
which their organization follows and what’s transparent in representation of the
organization to the public.

Every personal management must be bound by legal regulations in the
fulfilment of tasks. But because some personal activities are not regulated by the
legislation, it is every organization’s responsibility to decide, which activities are
important for them and whitch they want to use. Not all organizations have to use
the same activities. It always depends on the internal factors of the organization,
its size, focus, organizational structure and company’s culture.

Human resources is currently a significant part of any organization. From
skills and knowledge of personalists, a personal strategy is unfolding, which

influences the overall strategy and company’s policy.
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