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1 Uvod

Personalni prace, ktera zahrnuje personalni ¢innosti, je neodmyslitelnou soucasti
vedeni kterékoliv organizace. Personalnimi ¢innostmi je nutné zabyvat se jiz od
okamziku, kdy jsme se rozhodli pro pfijeti prvniho zaméstnance. Kazda organizace se
musi snazit, pomoci personélnich cinnosti, dosdhnout nebo se alespon priblizit
persondlnimu optimu. Cilem personalni politiky organizace je tedy urCeni takovych
personalnich €innosti, které budou pro organizaci potfebné a které budou vykonavany
tak, Ze povedou k personalni optimalizaci organizace.

V obdobi celosvétové krize je pro vsechny organizace dlezité, mit k dispozici
kvalifikované personélni manaZery, ktefi si vtakové situaci poradi a dokazou
zabezpeCit efektivni vykonavani personalnich ¢innosti a tim napomahat k vnitfni
stabilité organizace. Takova organizace pak miZe mit na trhu konkurenéni vyhodu.

Predmétem mé bakalarské préace je prostudovani literatury z oboru personalistiky
a ziskani hlubsich informaci o personalnich ¢innostech. Ve své praci popisi zakladni
teoretickd vychodiska persondlnich €innosti a nakonec je srovndm se zjisténymi
informacemi o vykonavanych personalnich Cinnostech organizace, se kterou budu
spolupracovat.

Téma bakalarské prace budu feSit ve spolupraci sobchodni firmou, ktera
podnika na Gzemi Moravskoslezského kraje v oblasti stavebniho primyslu. Tato firma
nema personalni Gtvar a funkci personalisty zabezpecuje vice zaméstnancd.

Cilem mé bakalarské prace je v teoretické Casti vyjmenovat a popsat vsechny
personalni €innosti z dostupné literatury a v praktické Casti charakterizovat vybranou
organizaci, analyzovat jeji personélni innosti a zhodnotit je v porovnani s teoretickou
Casti.

K dosazeni cile budu pouzivat techniky sociologického priizkumu, predevsim
techniku individualniho osobniho rozhovoru, techniku dotazniku a techniku analyzy

dokumentd.



2 Teoretickad vychodiska personalnich Cinnosti

Autofi, ktefi se v dostupné literature zminuji o personalnich Cinnostech, se lisi
Vv jejich poctu, pojmenovani a tim padem i ve vymezeni kazdé jednotlivé persondlni
¢innosti. Vysvétlenim je okolnost, Ze néktefi autofi rozdéluji jednu personalni ¢innost
na vice personalnich ¢innosti nebo pojmenovavaji novou c¢innost, jinymi autory
k personalnim ¢innostem nezafazenou.

HrebiCek (2008, str. 21) se zmifiuje 0 osmi personalnich ¢innostech. Mezi né
fadi: ,,Zajistovani pracovnich sil z trhu prace a zaméstnanosti; Vytvareni personalni
politiky; Personalni evidenci a statistiku; Stimulovani a motivovani pracovni
vykonnosti; ZvySovani kvalifikacni zplsobilosti zaméstnanc(; Socialni politiku; Péci
0 pracovni podminky; Komunikaci a vnéjsi vztahy.*

Koubek (2007a, str. 17) uvadi deset personalnich €innosti. Tyto personalni
¢innosti vymezil pro firmy, které nemaji personalni Gtvar nebo funkci personalisty. Radi
mezi né: ,Vytvareni a analyzu pracovnich mist; Personalni planovani; Ziskavani, vybér
a nasledné prijimani pracovnik(i; Hodnoceni pracovnik(; Rozmistovani (zafazovani)
pracovnikli a ukoncovani pracovniho poméru; Odménovani; Vzdélavani a rozvoj
pracovnikl; Pracovni vztahy; PéCi o pracovniky; Personalni informacni systém.*

Dvorakova (2007, str. 17) popisuje tfinact personalnich Cinnosti. Uvadi mezi
nimi: ,Analyzu prace a vytvareni pracovniho Ukolu; Planovani lidskych zdrojd;
Ziskavani, vybér a adaptaci; Rozmistovani zaméstnancll; Organizaci prace a pracovni
podminky; Bezpetnost a ochranu zdravi pfi préaci; Rizeni pracovniho vykonu
a hodnoceni zaméstnanc(; Vzdélavani a rozvoj; Odménovani a zaméstnanecké vyhody;
Pracovni vztahy a kolektivni vyjednavani; PéCi o zaméstnance a podnikovy socialni
rozvoj; Komunikaci a informovéani zaméstnancd; Personalni informacni systém.*

Armstrong (2007, str. 65) se zmifuje ve své knize o Ctrnécti personélnich
¢innostech, kterymi jsou: ,,Vytvéreni a rozvoj organizace; Personalni planovani; Rizeni
talent; Rizeni znalosti; Ziskavani a vybér pracovnikl; Vzdélavani a rozvoj; Rizeni
odménovani; Vztahy s pracovniky; Bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci; Péce
o0 pracovniky; Personalni sprava; PInéni ze zakona vyplyvajicich povinnosti; ZaleZitosti
rovného zachazeni a Fizeni rozmanitosti; DalSi zaleZitosti tykajici se zaméstnaneckych
vztah(.“

Koubek (2007b, str. 20) uvadi ve své publikaci deset personalnich ¢innosti, mezi

které zafazuje jeSté Ctyfi dalsi personalni Cinnosti. Mezi jim vymezené personalni
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¢innosti patfi: ,,Vytvareni a analyza pracovnich mist; Personalni planovani; Ziskavani,
vybér a pfijimani pracovnikd; Hodnoceni pracovnikd; Rozmistovani (zafazovani)
pracovnikli a ukoncovani pracovniho poméru; Odménovani; Vzdélavani pracovnikd;
Pracovni vztahy; Pée o pracovniky; Personalni informacni systém; Prlizkum trhu
prace; Zdravotni péte o pracovniky; Cinnosti zaméfené na metodiku priizkumd,
zjistovani a zpracovani informaci; Dodrzovani zakon( v oblasti prace a zaméstnavani
pracovnikd.“

Blaha, Mateiciuc a Kanakova (2005, str. 56) popisuji sedmnéact personalnich
¢innosti. Mezi nimi jsou: ,,Systemizace pracovnich mist (pozic) ve firmé; Analyza prace
a vypracovavani popisti prace pracovnich mist, pozic a funkci; Projektovani prace,
pracovni €innosti, pracovnich mist; Stanovovani (specifikace) pracovni narocnosti
pracovnich mist, pozic a funkci, pfipadné stanovovani poZadovanych kompetenci
(zpUsobilosti) zaméstnancll; Vyhledavani, nabor a ziskavani zaméstnancll; Posuzovani
pracovni zpUsobilosti uchazecl; Personalni vybér v pfipadé vétsSiho poctu uchazecd;
PFijimani zaméstnanc do pracovniho poméru; Zarazovani zaméstnancll na pracovni
mista (pozice); Rizeni pracovni adaptace novych a pfefazenych zaméstnancd:;
Personalni pFiprava (vzdélavani, sebevzdélavani, vycvik, Skoleni, rekvalifikace);
Pracovni hodnoceni; Odménovani zaméstnancl a vytvareni podminek pro jejich
pracovni motivovanost (v&etné zaméstnaneckych vyhod): Rizeni odborného rdstu,
rozvoje zaméstnancli a jejich profesni kariéry; Redeni zaméstnaneckych zéleZitosti;
UkonCovani pracovniho poméru; Vedeni personalni evidence (personalnich agend).*

Foot a Hook (2002, str. 5) vymezuji devatenact personalnich ¢innosti, kterymi
jsou: ,,Nabor a vybér; Vycvik a rozvoj personalu; Planovani lidskych zdroji; Uzavirani
smluv; Zajistovani slusného zachazeni; Zajistovani rovnych prileZitosti; Posuzovani
vykonu zaméstnancl; Poradenstvi pro zaméstnance; Zaméstnanecké vyhody;
Odmeénovani a prijem zaméstnancd; Zdravi a bezpecnost; Pracovni kazen jednotlivcd;
Zachézeni se stiznostmi; Propousténi; Reseni nadbytecnosti personalu; Vyjednavani;
Povzhuzovani angazovanosti zaméstnancd.“

Walker (2003, str. 17) se zmifiuje o dvaceti personalnich €innostech. Mezi né
zafazuje: ,,Plany zdravotni a sociélni péCe; Penzijni a kapitélove plany; Odménovani —
mzdovou administrativu, prémiové a pobidkové plany; Mzdové G&etnictvi; Rizeni
expatriantl; Hodnoceni pracovnikd; Uvoliiovani pracovnikl; DodrZovani rovného
pristupu k zaméstnavani a vzdélavani vsech skupin pracovnikl/politiku pozitivni

diskriminace; Vzdélavani a vychova pracovnikl; Komunikaci s pracovniky; Rozvoj
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pracovnikd; Rozvoj manazerd; Zaméstnanecké vztahy; Efektivnost organizace prace;
Planovani naslednictvi; Pracovni vztahy; Ziskavani a vybér pracovnikll; Bezpe¢nost
a ochranu zdravi; Rozmist'ovani pracovnik(l; Tvorbu personalnich rezerv pro vedouci
funkce.“

Jak uz jsem psala v Uvodu, organizace se kterou budu spolupracovat, nema
persondlni utvar a funkci personalisty nezabezpeCuje jediny Clovék. Proto pfi dalSim

postupu pouZziji pojmenovani personalnich ¢innosti podle Josefa Koubka, viz vyse.

2.1 Vytvéareni a analyza pracovnich mist

Vytvéreni a analyza pracovnich mist je systematickym procesem. Je personalni
¢innosti, ktera je povaZzovéna za kliCovou. Bez této personalni ¢innosti nelze vykonavat

ostatni personalni ¢innosti. (Koubek, 2007b)

2.1.1 Vytvareni pracovnich mist

Koubek (2007b, str. 43) definuje vytvafeni pracovnich mist jako: ,,Proces,
béhem néjz se definuji konkrétni pracovni Ukoly jedince (popfipadé skupiny jedincl)
a seskupuji se do zakladnich prvk( organizacni struktury, tj. pracovnich mist, ktera
museji zabezpecit nejen efektivni uspokojovani potfeb organizace, ale i uspokojovani
potieb pracovnik(l zafazenych na tato pracovni mista.“

Kazdé pracovni misto je vymezeno konkrétnimi pracovnimi ukoly
a odpovédnostmi s mistem souvisejicimi. Je nutno zabezpecit, aby kazdy z téchto Gkold
sméfoval k dosazeni cili organizace, dokéazal uspokojit pracovniky a motivoval je,
neohrozoval jejich fyzické a duSevni zdravi a byl ve shodé s kvalifikaci, schopnostmi
zaméstnancl, zakony a dal$imi predpisy. Zakladem pro vytvareni pracovnich mist je
urceni cill firmy, produkce, techniky a technologie, organizacni struktury, znalosti
a dovednosti pracovnikd, jejich osobnosti, jejich kapacity a potieb, zakond, predpist
a zvyklosti. (Koubek, 2007b)

V literatufe se objevuji Ctyfi pFistupy k vytvareni pracovnich mist. Je to pfistup
mechanisticky, motivacni, biologicky a percepcni. Mechanisticky prFistup je zaloZen na
teorii existence jen jednoho nejleps$iho zplisobu vykonavani dané prace. Pracovnici maji
jasné specifikovanou Cinnost. Motivacni pfistup predpoklada, Ze spokojenost
pracovnikli se svou praci je vede k tomu, aby ji vykonavali co nejlépe. Biologicky

pfistup se zaméfuje na zmirnéni nebo odstranéni fyzické Unavy, bolesti a dalSich
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zdravotnich obtizi. PercepCni pFistup se snazi 0 omezeni duSevni narocnosti prace a tim
jejiho zjednoduseni. (Koubek, 2007b)

2.1.2  Analyza pracovnich mist

Koubek (2007b, str. 43) definuje analyzu pracovnich mist takto: ,,Analyza
pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim misté, a tim vytvari i predstavu
o0 pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Pfi analyze pracovnich mist
jde o proces zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci o ukolech,
metodach, odpovédnosti, vazbach na jina pracovni mista, podminkéach, za nichZ se prace
vykonava a dalSich souvislostech pracovnich mist.*

Informace pro analyzu pracovnich mist mizeme ziskat od pracovnika
zafazeného na daném pracovnim misté, majitele €i nejvyssiho vedouciho pracovnika,
bezprostiedniho nadfizeného, spolupracovnikdi pracovniho mista, pracovnikd na
stejnych ¢i podobnych pracovnich mistech, odbornikl, nezavislého pozorovatele,
podfizenych nebo z pisemnych zdroji. Vysledkem analyzy pracovnich mist je popis
a specifikace pracovniho mista. (Koubek, 2007a)

Popis pracovniho mista popisuje praci, ktera bude pracovnikem vykonavana.
Vysledny popis pracovniho mista by mél obsahovat identifikacni znaky, organizacné
funkéni vztahy a charakteristiku prace. Mezi identifikacni znaky Ffadime néazev
pracovniho mista, organizacni zaClenéni a napf. Cislo pracovniho mista. K organizatné
funkénim vztahlm fadime uréeni pracovniho mista pfimo nadfizeného a primo
podfizeného, dale urCeni spoluprace s pracovnimi misty, urCeni pracovniho mista
zastupitelného a miru vlivu. Charakteristika prace by méla obsahovat poslani
pracovniho mista, charakter prace a vymezeni pracovnich ¢innosti. Popis pracovniho
mista mlZe zahrnovat i dodatecné informace a datum vypracovani. (Blaha et al., 2005)

Specifikace pracovniho mista popisuje pozadavky na zaméstnance, ktery bude
na daném pracovnim misté pracovat. Specifikace pracovniho mista by méla zahrnovat
kvalifikaCni predpoklady, charakteristiku osobnosti, fyzické, duSevni a zvlastni
pozadavky. Kvalifikacnimi predpoklady jsou stupen vzdélani, obor vzdélani, pozadavky
praxe, délka praxe, specialni kvalifikace a dal3i specialni znalosti. (Blaha et al., 2005)



2.2 Personélni planovani

Koubek (2007b, str. 93) definuje personalni planovani nasledovné: ,,Personalni
planovani (planovani lidskych zdroji, planovani pracovnik(l) slouzi realizaci cilll
organizace tim, Ze predvidd vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatfeni smeéfujici
k soucasnému a perspektivnimu zajisténi ukoll organizace adekvatni pracovni silou*

Adekvatni pracovni silou se ma na mysli potfebné mnozstvi pracovnik,
s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi, s vhodnymi osobnostnimi
charakteristikami, optimalné motivované a s vhodnym pomérem k préaci, flexibilni
a pripravené na zmény, optimalné rozmisténé do pracovnich mist a pracovnich skupin,
ve spravny cas a s pfiméfenymi naklady. (Koubek, 2007b)

Do planovani lidskych zdroji zafazujeme rozbor prostiedi, predpovéd poptavky
po préci, predpovéd nabidky lidskych zdrojl, identifikaci rozdilu mezi predvidanou
poptavkou po praci a nabidkou pracovni sily a moZnosti jeho FeSeni. Dale do planovani
lidskych zdroji zafazujeme harmonogram akci krealizaci feSeni a kontrolu
a vyhodnoceni. (Dvorakova et al., 2007)

K zjisténi predpovédi poptavky po praci mlzZeme pouzit fadu metod. Tyto
metody se déli na intuitivni metody a kvantitativni metody. Z intuitivnich metod se
nejcastéji pouziva delfska metoda, kaskadova metoda a metoda manazerskych odhadu.
Mezi kvantitativni metody patfi metody zaloZené na analyzach vyvojovych trend(,
korelaci a regresi, grafické analyze, sitovém planovani, modelovani a simulaci
Ci pracovnich norméach. Delfska metoda uvaZuje o expertni skupiné a porovnani jejich
nazorli o dalsim vyvoji moznych faktord, které mohou ovlivnit budouci potrebu
pracovnikl. Kaskadova metoda slucuje odhady potieby pracovnik(i a moznosti pokryti
této potfeby z vnitfnich zdrojd. Metoda manazerskych odhad(l se velmi blizi kaskadové
metodg. Je zaloZena na principu postupného odhadu potieby pracovnikli od nejvyssiho
stupné managementu aZz po nejnizsi stupent managementu. Metoda zaloZena na analyze
vyvojovych trendd je postavena na urceni jediného faktoru, ktery mlze ovlivnit potfebu
pracovnikl. Déle se zkoumda jeho dosavadni vyvoj k vyvoji poctu pracovniki
organizace. (Koubek, 2007b)

Organizace by mély sestavovat jak kratkodobé, stfednédobé, tak dlouhodobé
plany. Ale ne vSechny na to maji dostatecné prostfedky a ¢as. (Koubek, 2007b)

Ze systematického planovani vychézeji jednotlivé dil¢i plany. Mize to byt plan

ziskavani pracovnikl, plan rozmistovani pracovnikl, plan odménovani a produktivity



prace, plan snizovani nadbyte¢nych zaméstnanct, plan penzionovani, plan flexibilnich
forem zaméstnani, plan stabilizace, plan vzdélavani a rozvoje a plan naslednictvi.
(Dvoréakova et al., 2007)

2.3 Ziskavani, vybér a nasledné prijimani pracovnikl

2.3.1 Ziskavani pracovnik{

Koubek (2007a, str. 69) formuluje definici ziskavani pracovnikd takto: ,,Ukolem
ziskavani pracovnikl je zajistit, aby volné pracovni misto ve firmé prildkalo dostatecné
mnoZstvi vhodnych uchazecl, a to s pfiméfenymi naklady a véas. Neméné dllezitym
ukolem je ziskani pfimérenych informaci o jednotlivych uchazecich, aby bylo moZzné
pozdéji na jejich zakladé relativné spolehlivé vybrat toho nejvhodnéjsiho z nich*

Ziskavani pracovnikll se neobjede bez analyzy pracovnich mist, predvidani
potieby pracovnik(, situace v organizaci a situace na trhu prace. Pro efektivni ziskavani
zaméstnancl musime jesté pfed samotnym procesem védét, kdy se uvolni nebo vytvori
nové pracovni misto. (Koubek, 2007a)

Koubek (2007a, str. 76) tvrdi, Ze proces ziskavani zaméstnanc( se sklada z:

° ,ldentifikace potieby ziskavani pracovnikd

°  Popisu a specifikace obsazovaného pracovniho mista

°  ZvéaZeni alternativ

° Vybéru charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych se

zaklada ziskavani a pozdgjsi vybér pracovnikd

° Identifikace potencialnich zdroji uchazeci

°  Volby metod ziskavani pracovnikii

°  Volby dokumentt a informaci poZadovanych od uchaze¢(i o zaméstnani

°  Formulace nabidky zaméstnani

°  Uverejnéni nabidky zaméstnani

°  Shromazdovani dokumentd a informaci od uchazecd a jednani s nimi

°  Predvybéru uchazec¢d na zakladé predlozenych dokument( a informaci

° Sestaveni seznamu uchazecl, ktefi by byli pozvani k vybérovym

proceduram*



Nejprve se identifikuji potfeby ziskdvani zaméstnancl. Ty vychazi
z vypracovanych planl organizace. K dalSimu postupu musime mit k dispozici popis
a specifikaci obsazovaného pracovniho mista. Musi se také zvazit alternativy, jestli je
potfeba toto pracovni misto zabezpecit praci na plny Gvazek nebo jinou moZnosti. Dale
je nutné stanovit, jaké charakteristiky pracovniho mista jsou potfebné pro poskytnuti
readlného obrazu uchazeCi a jaké poZadavky musi splfiovat. Organizace ma moznost
ziskat pracovniky bud’ z vnitfnich, nebo vnéjsich zdroji. Vnitfnim zdrojem pracovnich
sil mohou byt pracovnici, uspofeni kvlli technickému rozvoji, pracovnici, jejichz
pracovni misto bylo zruSeno, pracovnici, ktefi jsou pfipraveni k vykonu naroCngjsi
prace a pracovnici, ktefi maji sami zajem zménit pracovni misto. VnéjSimi zdroji
pracovnich sil mohou byt volné pracovni sily na trhu prace, Cerstvi absolventi
a pracovnici jinych organizaci. Mezi vnéjsi zdroje fadime dale také Zeny v domacnosti,
dlchodce, studenty a zahrani¢ni pracovni silu. Dal$im krokem ziskavani pracovnik( je
volba metod ziskdvani pracovnikd. Uchaze¢i se mohou nabizet sami, mohou byt
doporuceni soucasnym zaméstnancem organizace, organizace mlze uchazece oslovit
sama, osloveni probiha dale pomoci vyvések, letakl, inzerce, ve spolupraci organizace
se vzdélavacimi institucemi, ve spolupréci s odbory, se sdruzenimi odbornikd, s GFfadem
prace, sagenturami a pomoci internetu. NejCastéjSimi dokumenty, vyZzadovanymi od
uchazecd jsou Zivotopisy, motivaéni dopisy, doklady o vzdélani, doklady o praxi
a reference. Formulace nabidky zameéstnani vychazi z popisu a specifikace pracovniho
mista. Pak nasleduje uvefejnéni nabidky zaméstnani a je mozno se o zaméstnani
uchazet. Organizace shromazduje dokumenty a informace poskytnuté uchazeci.
Predvybér by mél fungovat na principu zafazeni uchazect do tfi skupin — velmi vhodni,
vhodni a nevhodni. Pomoci predvybéru se stanovuje seznam uchazec(, ktefi by méli byt

pozvani k vybérovym proceduram. (Koubek, 2007b)

2.3.2  Vybér pracovnik(

Koubek (2007a, str. 105) definuje vybér pracovnikl nésledovné: ,Ukolem
vybéru pracovnika je rozpoznat, ktery z uchazeCl proSlych sitem predvybéru bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat poZadavkim prislusného pracovniho mista
i pozadavkim firmy, bude nejen odborné zdatny, ale prispéje i k vytvareni
harmonickych mezilidskych vztahi ve firmé. Vybér tedy musi brat v Gvahu nejen

odborné, ale i charakterové vlastnosti uchazece, jeho osobnost.*



K vybéru pracovnikll lze pouzit fadu vybérovych metod, pomoci nichz
rozpozname, ktery z uchazecd se nejlépe hodi pro vykon prace na daném pracovnim
misté. Mezi tyto metody patfi pfijimaci a vybérovy rozhovor, psychologické testy,
ukazky prace, posudky, zdravotni prohlidka, Assessment centre, vypis z trestniho
rejstfiku a reference. (Blaha et al., 2005)

Nejcastéji pouzivanou metodou vybéru pracovnikli je pfijimaci a vybérovy
rozhovor. Rozhovor mize byt bud nestrukturovany, strukturovany nebo
polostrukturovany. Kvalitné pfipraveny a dobfe vedeny pfijimaci a vybérovy rozhovor
ma vysokou vypovidaci schopnost. To znamend, Ze pomoci néj dokazeme vybrat ty
nejlepsSi uchazeCe. Trvani takového rozhovoru by nemélo byt kratSi neZ hodina. (Bladha
et al., 2005)

Jakmile je ukoncena faze rozhovor(, je tfeba predbézné rozhodnout o tom,
kterému z uchazecll bude zameéstnani nabidnuto. Ostatni uchazeCe je potfeba také
vyrozumet
o vysledku.

Zavérecnou fazi procesu vybéru pracovnikl je potvrzeni nabidky zaméstnani od

vybraného uchazece. (Blaha et al., 2005)

2.3.3  Prijimani pracovnikd

NejdUleZitéjsi skutecnosti této faze je sepsani a podepsani pracovni smlouvy
mezi organizaci a novym zameéstnancem. (Koubek, 2007b)

Pracovnik je sezndmen se svymi pravy a povinnostmi, s vnitfnimi predpisy
organizace a stvrzuje jejich plnéni svym podpisem na pracovni smlouvé. Pfed podpisem
pracovni smlouvy by mél novy zaméstnanec absolvovat jeSté vstupni lékarskou
prohlidku. Po sepsani pracovni smlouvy organizace zafazuje pracovnika do personalni
evidence. Vytvari jeho osobni kartu, mzdovy list, evidenéni list dichodového pojisténi
a podnikovy priikaz. Organizace vyzaduje od pracovnika doloZeni zapocétového listu od
pfedchoziho zaméstnavatele. Organizace, tim, Ze pfijala dalSiho zaméstnance, musi do
osmi dnli podat prihlasku k socialnimu pojisténi prislusné okresni spravé socialniho
zabezpeCeni a prihlaSku ke zdravotnimu pojisténi prislusné zdravotni pojistovne.
Soucasti pfijimani pracovnika je jeho uvedeni nadfizenym na pracovisté, seznameni
s pravy a povinnostmi a spolupracovniky. RovnéZz je zaméstnanci predano potfebné
zafizeni pro vykon dané prace a jsou mu stanoveny prvni pracovni ukoly. (Koubek,
2007b)



2.4 Hodnoceni pracovnikd

Koubek (2007b, str. 207) formuluje definici hodnoceni pracovnik(i timto
zplsobem: ,,Hodnoceni pracovnikll je velmi dlilezita personalni ¢innost, zabyvajici se
zjistovanim toho, jak pracovnik vykonava svou praci, jak plni ukoly a poZadavky svého
pracovniho mista Ci své role, jaké je jeho pracovni chovani a jaké jsou jeho vztahy ke
spolupracovnik(im, zdkazniklim ¢i dalsim osobam, s nimiz v souvislosti s praci pfichazi
do styku, sdélovanim vysledkl zjistovani jednotlivym pracovnikiim a projednavanim
téchto vysledk(l s nimi a hledanim cest ke zlepSeni pracovniho vykonu a realizaci
opatreni, kterd tomu maji napomoci.*

K hodnoceni pracovnikli mlZe dochazet bud pomoci formalniho, nebo
neformalniho pfistupu. Neformalni hodnoceni je priibézné hodnoceni pracovnika jeho
nadfizenym béhem wvykonu préce. Formalni hodnoceni je uskuteCfiovano vzdy
v pravidelném intervalu, je planovité a systematické. (Koubek, 2007a)

K hodnoceni pracovniklli dochazi predevSsim po zapracovani nového
zaméstnance, pfi sniZzeni vykonnosti zaméstnance, na vyZzadani zaméstnance, pfi
organizacnich zménach a pfi pravidelném hodnoceni vSech zaméstnancd. (Blaha et al.,
2005)

Nejpouzivangjsi kritéria slouZici k hodnoceni jsou vysledky prace a relativné
snadno klasifikovatelna kritéria, pracovni chovani, socialni chovani, dovednosti,
znalosti, potreby a vlastnosti. (Koubek, 2007a)

Proces hodnoceni délime na tfi etapy, kterymi jsou pfipravna etapa, etapa
ziskavani informaci a podkladd a etapa vyhodnocovani informaci o pracovnim vykonu.
(Koubek, 2007a)

Hodnotit se da podle znamych metod, kterymi jsou hodnoceni podle
stanovenych cili — MBO, hodnoceni na zakladé pInéni norem, volny popis, hodnoceni
na zékladé kritickych pFipadl, hodnoceni pomoci stupnice, Checklist, metoda BARS,
metody zalozené na vytvareni pofadi pracovnikd podle jejich pracovniho vykonu
a Assessment centre. (Koubek, 2007b)

Opravnénou osobou pro hodnoceni jakéhokoliv pracovnika by mél byt pouze
jeho bezprostfedni nadfizeny, ktery mu také sdéluje vysledky hodnoceni pfi hodnoticim
rozhovoru. Hodnotici rozhovor neslouzi jen ke sdélovani vysledkd pracovnikim, ale

také k navrhiim a projednavani opatieni plynoucich z hodnoceni. (Koubek, 2007b)
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2.5 Rozmistovani (zafazovani) pracovnik( a ukon€ovani

pracovniho poméru

2.5.1 Rozmistovani pracovnik{

Koubek (2007b, str. 235) definuje rozmistovani pracovnikl( takto:
»-Rozmistovani pracovnikl lze nejpresnéji definovat jako kvalitativni, kvantitativni,
¢asové a prostorové spojovani pracovnikd s pracovnimi Ukoly a s pracovnimi misty
s cilem optimalizovat vztah mezi Clovékem, jeho praci a pracovnim mistem, a tim
dosahovat zlepSovani individudlniho, tymového i celoorganizatniho pracovniho
vykonu.*

Rozmistovani pracovnikdl se v organizaci uskutecriuje bud povySovanim
pracovnikl, prevadénim pracovnik(l na jinou praci nebo pracovisté a prefazovanim
pracovnikl na nizsi funkci. PovySeni pracovnika znamend, Ze prechazi na dllezitéjsi,
naro¢ngéjsi a vétSinou lépe placené pracovni misto. Pfevedeni pracovnika na jinou préaci
Ci pracovisté znaCi, Ze pracovnik prechdzi na podobné pracovni misto s podobnym
obsahem préce, vyznamem, platem a postavenim v organizacni struktufe. Pfefazeni na
niz8i funkci je doprovazeno snizenim odpovédnosti a vétSinou i mzdy Ci platu.
Pracovnik mlZe byt prefazen bud kvili zruseni stavajiciho pracovniho mista, nebo
poklesu vyznamu stavajiciho pracovniho mista v organizani struktufe. DalSim
divodem k prefazeni je zjisténi neefektivnosti nebo neschopnosti vykonavani prace
kvili zméné zdravotniho stavu pracovnika nebo kvili Spatnému hodnoceni pracovnika.

(Koubek, 2007a)

2.5.2 Ukoncovani pracovniho pomeéru

Pracovni pomér se da ukoncit nékolika zplsoby. Podnét k ukonceni pracovniho
poméru miZe vzejit ze strany organizace nebo samotného zaméstnance. K ukonceni
pracovniho poméru miZze dojit vypovédi, okamzitym zrusenim, dohodou, zrusenim ve
zku$ebni dobg, skonéenim pracovniho poméru sjednaného na dobu urgitou, z ddivodu
péce o dité, odchodem do diichodu a Umrtim pracovnika. Organizace se pri ukoncovani

7 ~7

pracovniho poméru musi Fidit platnym Z&konikem préce. (Koubek, 2007a)
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2.6 Odmeénovani

Hlavnim Ukolem této personalni cinnosti je vytvofeni spravedlivého
a motivujiciho systému odménovani v organizaci. (Koubek, 2007a)

Takovy systém odmérniovani musi odpovidat, tomu, ¢eho chce firma dosahnout,
vyznamu jednotlivych odmén pro pracovniky a vnéjsim faktorlim, ovliviiujicim
odménovani v organizaci. Vnéj$imi faktory ovliviiujicimi odmériovani mlze byt napf.
stav na trhu prace, vyvoj populace, Zivotni styl, mira zdanéni, mira inflace a systém
odménovani u konkurence. (Koubek, 2007a)

Systém odmeénovani stanovuje droveri mezd a platd, vnitfni strukturu mezd
a platl, placeni jednotlivedim, platbu za odpracovany ¢as ¢&i vysledky, rozdily
v odménovani specialist a manazerli, zaméstnanecké vyhody a priplatky, fizeni
a kontrolu mezd a plat(i a vybér jednotlivych typd odmeén. (Koubek, 2007b)

Aby bylo odménovani spravedlivé a efektivni, nemélo by se vazat pouze na
pracovni vykon. Odménovani by mély ovliviovat také vnitini a vnéjsi mzdotvorné
faktory. Do skupiny vnitfnich faktor(i fadime faktory souvisejici s Gkoly a poZadavky
daného pracovniho mista a jeho postaveni v organizacni struktufe, s vysledky prace
a chovani pracovnika, s Grovni plnéni pracovnich Ukold a zplsobilosti k praci
a s pracovnimi podminkami na daném pracovnim misté. Do skupiny vnéjsi faktor(
zafazujeme situaci na trhu prace, systém odménovani u konkurence, platné zakony,
predpisy a vysledky vyjednavani odbor(. (Koubek, 2007a)

Musi se vzit v potaz také pozadavky, narocnost a sloZitost prace na pracovnim
misté. Pomoci hodnoceni prace se tyto faktory odrazi v odménovani. Pro hodnoceni
prace se vyuzivd metoda poradi, klasifikatni metoda (metoda mzdovych skupin,
katalogova), bodovaci metoda (metoda bodovanych stupiid) a metoda faktorového
porovnani (metoda fad poradi). (Koubek, 2007b)

Mezi z&kladni mzdové formy fadime Casovou mzdu a plat, ukolovou mzdu,
podilovou mzdu, mzdu za ocekadvané vysledky prace, mzdu a plat za znalosti
a dovednosti, mzda a plat za pfinos. (Koubek, 2007a)

Existuji také dodatkové mzdové formy, mezi které fadime prémie, odmény,
osobni ohodnoceni, podily na vysledcich hospodafeni organizace, odménovani
zlepSovacich navrh(, zaméstnanecké akcie, Scanlonliv systém, povinné a nepovinné

pfiplatky a ostatni vyplaty. (Koubek, 2007b)
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Vétsina soucasnych organizaci poskytuje svym zaméstnanclm zaméstnanecké

vyhody. Zé&kladem pro jejich poskytovani je uzavieny pracovni pomér v dané
organizaci. (Koubek, 2007b)
Mezi zaméstnanecké vyhody fadime:

[e]

vyhody socialniho charakteru: prispévek na dichodové pojisténi, prispévek
na zivotni pojisténi, firemni pljcky, prispévky na rekreaci déti

vyhody pro hodnotnéjsi vyuZivani volného Casu: kulturni a sportovni
aktivity, organizovani zajezdd, prFispévek na rekreaci pro zaméstnance
a jejich rodinu

vyhody ve spojitosti s praci: stravenky, levnéjsi firemni produkty, firemni
parkovisté, prispévek na cestovni naklady, pracovni odév, firemni
vzdélavani

vyhody spojené s pozici ve firmé: firemni automobil, firemni automobil pro

osobni ucely, mobilni telefon, spolecensky odév (Koubek, 2007a)

Volba zaméstnaneckych vyhod mliZze v organizacich probihat pomoci Cafeteria

systétmu a to formou systému ,bufetu“, systému ,jadra“ a systému ,blokd“ pro

kategorie zaméstnancli nebo jsou pro zaméstnance firmou presné dané zaméstnanecké

vyhody a oni si nemohou sami vybrat. Systém ,bufetu” je zaloZzen na tom, Ze kazdy

zaméstnanec si sdm vybere ze souboru zaméstnaneckych vyhod podle danych pravidel.

Je dana vyse, do které zaméstnanec miize ¢erpat zaméstnanecké vyhody. Systém ,jadra“

je zaloZen na stanoveni danych zaméstnaneckych vyhod, které jsou zaméstnanci urceny,

a do vyse svého Uctu si mlZe ostatni zaméstnanecké vyhody vybrat. Systém ,,blok(“ pro

kategorie zaméstnancl je zaloZen na definovanych kategoriich zaméstnancl a pro né

stanovenych zaméstnaneckych vyhod. (Blaha et al., 2005)

2.7 Vzdélavani arozvoj pracovnik(

Koubek (2007a, str. 141) formuluje definici vzdélavani timto zplsobem:

»Vzdélavani zajistuje, aby pracovnici firmy meéli znalosti a dovednosti potfebné

k uspokojivému vykonavani prace nejen v soucasnosti, ale i v budoucnosti, aktualizuje

jejich technické a technologické znalosti v souladu s technickym rozvojem a zvysuje

jejich spokojenost a vazbu na firmu.*
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Do oblasti vzdélavani patfi orientace, doSkolovani a preSkolovani. Orientace
znamend komplexni zapracovani nového zaméstnance. DoSkolovani se provadi pfi
urCitych zménach v oboru, napf. pfi zménach technologie. PreSkolovani sméfuje
k osvojeni si nového povolani, mdze byt ¢astecné nebo také Gplné. (Koubek, 2007a)

Rozvoj zaméstnancli je oproti vzdélavani orientovan vice na potenciél
zaméstnancl neZ na jejich kvalifikaci. Zaméstnanec ziskava SirSi oblast znalosti
a dovednosti, které nepotfebuje nutné k vykonavani soucasného zaméstnani. (Koubek,
2007b)

Metody vzdélavani pracovnikdi mohou byt rozdélovany na metody aktivni
a pasivni, podle aktivity zaméstnance, anebo na metody na pracovisti (on the job)
a mimo pracovisté (off the job). (Koubek, 2007b)

Mezi metody vzdélavani na pracovisti fadime instruktdZ pfi vykonu prace,
Coaching, Mentoring, Counselling, asistovani, povéreni tkolem, rotaci prace a pracovni
porady. Mezi metody vzdélavani mimo pracovisté patfi prednaska, prednaska spojena
s diskusi, demonstrovani, pfipadové studie, Workshop, Brainstorming, simulace,
manazZerské hry, Assessment centre nebo Development centre, Outdoor
training/learning a E-learning. (Koubek, 2007b)

Instruktaz pfi vykonu préce je metodou, pfi niZz predvede novému zaméstnanci
pracovni postup zkuSeny pracovnik nebo bezprostfedni nadfizeny. Coaching
zabezpeCuje dlouhodobéjsi instruktaz a kontrolu pracovnika nadfizenym. Mentoring
znaCi, Ze sam zaméstnanec si vybere radce, jehoZ radami se pfi vykonu prace Fidi.
Counselling potird hierarchii mezi podfizenym a nadfizenym. Oba se svymi
pfipominkami ovliviuji. Asistovani znamend, Ze novy ¢i méné zkuSeny zaméstnanec je
pridélen ke zkuSenéjSimu zaméstnanci a pomaha mu pfi vykonu prace. Tim se uci
pracovnim postuplim. Povéreni Ukolem je metoda, pfi niz ma pracovnik vytvoreny
vhodné podminky pro splnéni Ukolu a je na ném jakym postupem dosahne spinéni
takového ukolu. Rotace prace znamena, Ze pracovnik je vzdy na urcité obdobi povéren
pracovnimi tkoly v rliznych ¢astech organizace. Pracovni porady seznamuji pracovniky
i sjinymi problémy v organizaci, nejen s témi, které se jich bezprostfedné tykaji.
Prednaska je zamérena na seznameni pracovnikid s teoretickymi znalostmi. Prednaska
spojena sdiskusi je zaméfena také na zprostfedkovani teoretickych znalosti
pracovnikiim. Pracovnici se na ni aktivné podileji oproti obycejné prednasce.
Demonstrovani mlize probihat pomoci audiovizuélni techniky, pocitacl atd. Pomaha

ziskat pracovnikim znalosti s orientaci na praktickou stranku. Pfipadové studie se snazi
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pracovniklim osvétlit situaci v urCité oblasti a pracovnici, zafazeni do skupin se snazi
navrhnout FfeSeni na zlepSeni. Workshop je propracovangjsi pfipadovou studii, fesi se
komplexngji. Brainstorming je zaloZen na navrhu feseni problém( kazdého jednotlivého
pracovnika a dale shodou na feSeni vSech dohromady. Simulace je metodou, zaloZenou
na aktivni G&asti pracovnik(i. ReSi nejprve Zivotni situace jednodussi a pak sloZitgjsi.
ManaZerské hry jsou metodou orientovanou na zisk&ni praktickych schopnosti pro
vykon prace. Jsou zaloZeny na osvojeni si urcité socialni role a poZadovanych
socialnich vlastnosti. Assessment centre je metodou, kde pracovnici feSi zadané Ukoly
kazdodenni prace a jejich feseni jsou vyhodnoceny pomoci pocitacd. Pomoci metody
Outdoor training/learning se pracovnici u¢i manazerskym dovednostem pomoci her
spojenych se sportovnimi vykony. E-learning je metodou zaméfenou na vzdélavani
pomoci pocitacl. Ty nabizeji k ziskani znalosti a dovednosti Siroké spektrum informaci,

testl, cviceni atd. (Koubek, 2007b)

2.8 Pracovni vztahy

Pracovni vztahy, které vznikaji, je mozno Clenit na:

° Vztahy mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem

° Vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnaneckym sdruzenim

° Vztahy mezi zaméstnaneckymi sdruZzenimi a zaméstnavatelem €i sdruZzenim
zaméstnavatell

° Vztahy mezi nadfizenym a podfizenym

°  Vztahy k zakaznikim a verejnosti

° Vztahy mezi pracovnimi kolektivy v organizaci

° Vztahy mezi spolupracovniky (Koubek, 2007b)

Vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem se Fidi predevsim podle platného
zakoniku prace, pracovni smlouvy a pracovniho fadu. Vztahy mezi zaméstnance
a zameéstnaneckym sdruzenim jsou upraveny urCitymi pravidly Clenstvi. VVztahy mezi
zaméstnaneckymi sdruzenimi a zaméstnavatelem ¢i sdruzenim zaméstnavateld se Fidi
plathnymi zakony. Vztahy mezi nadfizenym a podfizenym upravuje vétSinou pracovni
smlouva, pracovni Fad, organizacni Fad a ostatni predpisy. Vztahy k zékazniklim
a verejnosti se Fidi obecnymi pravidly organizace. VVztahy mezi pracovnimi kolektivy
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VvV organizaci jsou upravovany pomoci organizacniho fadu a pracovniho fadu. Vztahy
mezi spolupracovniky se Fidi vnitfnimi pfedpisy organizace. (Koubek, 2007b)

Konflikty v pracovnich vztazich mohou vznikat kvdli osobnosti a socialnimu
chovani jedincl, nedorozuméni, nedostatku personalni préace, stylu vedeni lidi
v organizaci, zplsobu formovani tym(, zméné techniky a technologie, organizaci prace
a organizacni struktufe, umisténi pracovisté a pracovnim podminkam, pFi¢indm
nachazejicich se vné organizace. (Koubek, 2007b)

Pro zdravé pracovni vztahy je potfeba v organizaci vénovat pozornost
komunikaci, kooperaci zaméstnancll, ochrané zaméstnanci, podpofe a poradenstvi
a pracovni kazni, stiznostem a konfliktim na pracovisti. (Blaha et al., 2005)

Firemni komunikace mize probihat bud verbalné, nonverbalngé, komunikaci
jednanim, aktivitami, c¢iny nebo komunikaci produkty cinnosti. Pro efektivni
komunikaci je nepostradatelné, vytvoreni etického kodexu pracovniho jednani. (Bladha
et al., 2005)

2.9 PécCe o pracovniky

PéCe o pracovniky se da rozdélit do tfi skupin na péci povinnou, smluvni
a dobrovolnou. PéCe povinna je upravena zakony, predpisy a kolektivnimi smlouvami.
Péce smluvni je upravena kolektivnimi smlouvami, které byly uzavieny na Grovni dané
organizace. Péce dobrovolna je dana personalni politikou organizace. (Koubek, 2007b)

PéCe o pracovniky zahrnuje predevS§im otazku pracovni doby a pracovniho
rezimu, pracovniho prostfedi, bezpe€nosti prace a ochrany zdravi, personalniho rozvoje
pracovnikl, sluzeb poskytovanych pracovnikim na pracovisti, ostatnich sluZeb
poskytovanych pracovnikiim a jejich rodinam a péce o Zivotni prostfedi. (Koubek,
2007b)

Pracovni rezimy mohou prindSet vyhody, ale i nevyhody zaméstnanciim
a zaméstnavatelllm v podobé presasové prace, prace na smény, Gaste¢ného Gvazku,
smlouvy na roCni poCet pracovnich hodin, pruzné pracovni doby, sdileni pracovniho
mista a distan¢ni prace. (Koubek, 2007b)

Pracovni prostiedi zaméstnance musi byt prizplsobeno fyzikalnim podminkam
prace, socialné psychologickym podminkam prace a také musi byt spravné prostorové
feSeno. Mezi fyzikalni podminky Fadime napf. pracovni ovzdusi, osvétleni, hluk

a barevnou Upravu pracovisté. Prostorové feSeni pracovisté zajiStuje napf. vhodnou
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pracovni polohu, optimalni zorné podminky, vhodnou vysku pracovni plochy, optimalni
pohybové prostory a pohodIiny pfistup na pracovisté. (Koubek, 2007a)

Hlavnim Gkolem bezpec€nosti prace a ochrany zdravi je zajistit aby nedochazelo
k pracovnim Urazm a nemocem z povolani. Zaméstnavatel je povinen vykonavat
takova opatfeni, kterd zabrani nebezpeCi ohroZeni zdravi a Zivota zamgéstnancd.
(Koubek, 2007b)

Personalni rozvoj pracovnikd zahrnuje prohlubovéni a rozsifovani kvalifikace
zaméstnancl. Organizace tim napomaha k motivaci a spokojenosti zaméstnancl.
Organizace by se méla vénovat i otazce kariéry zaméstnanc(. (Koubek, 2007b)

Mezi sluzby poskytované pracovnikim na pracovisti patfi stravovani
pracovnikd, zafizeni slouZici osobni hygiené, oddechu a ukladani osobnich véci
pracovnika, zdravotni sluzby, poskytovani pracovnich odévli a ochrannych pracovnich
pomdcek, zajistovani dopravy do zaméstnani a poradenské sluzby, tykajici se
pracovnich zaleZitosti pracovnika. (Koubek, 2007b)

Ostatni sluzby poskytované pracovnikiim a jejich rodinam jsou sluzby spojené
s vyuzivanim volného Gasu, sluzby sledujici zlepSovani Zivotnich podminek pracovnik,
poradenské sluzby pracovnikovi, programy udrzovani kontaktli se Zenami na materské

dovolené a béhem obdobi, kdy se vénuji péci o déti. (Koubek, 2007b)

2.10 Personalni informacni systém

Koubek (2007b, str. 364) definuje personalni informacni systém nasledovné:
»Personalni informalni systém predstavuje uspofadany pocitacovy systém zjistovani,
uchovavani, zpracovavani a poskytovani informaci o viem, co se tyka personalni prace
Vv organizaci a co je pro ni potfebné. Jeho nedilnou soucasti je soubor metod a postupli
pouZivanych k préaci s informacemi, vCetné pravidel tykajicich se pFistupu k témto
informacim.”

Pro efektivni vykonavani vSech personalnich Cinnosti je nezbytné vytvofrit a stéle
aktualizovat personalni informacni systém organizace. Personalni informacni systém by
meél zahrnovat informace o pracovnicich, pracovnich mistech, personélnich ¢innostech
a vnéjSich podminkéach. (Koubek, 2007b)

Pocitacovy personalni informacni systém mé fadu vyhod. Usnadfiuje personalni
praci nejen personalistim, ale i ostatnim pracovnikim na vedoucich pozicich,

a umoZfuje tak zkvalitnéni personalni prace. Persondlni informacni systém dale
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umozriuje efektivni propojeni personalniho Gtvaru a ostatnich vedoucich pracovnikd,
zejména liniovych manazer(l a zvySuje vyznam, uZite¢nost a nezbytnost personélniho
tvaru. Umozniuje Sirsi zapojeni vedoucich pracovnikd, predevsim liniovych manazer(,
do personalni prace a posilovani jejich pravomoci v personalni praci. Snizuje naklady
personalni préace, pfedevsim administrativni naklady. Urychluje provadéni personalnich
¢innosti, zefektiviiuje potfebné administrativni prace a analyzy. UmozZiuje provadéni
hlubSich a komplexngéjSich analyz, které napomahaji pfi rozhodovani. Usnadiuje
aktualizaci Udajd i uchovavani a vyhledavani starSich Gdajii potfebnych pro analyzu
vyvojovych trendl. Umoziuje efektivni zafazeni dat o vnéjsich podminkéch, tykajicich
se formovani a fungovani pracovni sily v organizaci, a jejich vyuZivani. (Koubek,
2007b)

Kromé personainiho informacniho systému mlzZe organizace provozovat
personélni/podnikovy intranet, B2E portal, a aplikaci poskytovatele sluzby. (Armstrong,
2007)

Personalni/podnikovy intranet je elektronickou siti, pomoci niz dochazi ke
sdélovani informaci uvnitf organizace. B2E portdl slouzi ke shromazdovani
a poskytovani informaci lidem pomoci snadnému pfistupu. Aplikace poskytovatele
sluzby pomaha firmam se spravou personalniho informacniho systému. (Armstrong,
2007)

2.11 Metodika prace

2.11.1 Individualni osobni rozhovor

Individualni osobni rozhovor je technikou sociologického priizkumu, ktera
vychazi z metody dotazovani. Je to socialni komunikace, pfi niz jeden z Gcastnikd,
tazatel, klade otazky a druhy na né odpovida. Jedna se o techniku Ustniho dotazovani.
(Surynek et al., 2001)

Pro ziskani kvalitnich dat od respondentd, je nutné vytvofit vhodny seznam
otazek, zédznamovy list pro zdznam odpoveédi, scénar rozhovoru a vhodné podminky pro

rozhovor. (Surynek et al., 2001)
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2.11.2 Dotaznik

Dotaznik je stejné jako rozhovor technikou sociologického prizkumu, kterad
vychazi z metody dotazovani. Jednéd se ale o techniku pisemného dotazovani. Je to
socialni komunikace, pfi niZz jeden z Gcastniki, tazatel, pfipravil otadzky v pisemné
formé a druhy na né pisemné odpovida. (Surynek et al., 2001)

Aby mél dotaznik co nejvysSi vypovidaci schopnost, musi se zvolit kvalitni
vybérovy vzorek respondentll. Existuje nékolik technik, pomoci nichz se da vzorek
respondent( vybrat. Tyto techniky se ¢leni na techniky zaloZzené na ndhodném vybéru
a techniky zaloZené na nendhodném vybéru. Mezi techniky zaloZené na ndhodném
vybéru fadime prosty nahodny vybér, systematicky nahodny vybér, vicestupfiovy
nahodny vybér a stratifikovany nahodny vybér. Mezi techniky zaloZené na nenahodném
vybéru patfi zamérny vybér a kvotni vybér. (Majerova et Majer, 2007)

Déle je dlleZité vibec spravné konstruovat dotaznik. Je nutné vytvorit pfimérené
mnoZstvi kvalitnich otdzek, spravné je sefadit, sprdvné zaradit identifikacni otazky,
logicky strukturovat dotaznik, vytvofit srozumitelné instrukce, jak kaZzdou otazku
vyplnit, docilit Citelnosti textu a orientace v dotazniku, sprdvné rozvrhnout otazky
v dotazniku a zajistit dobrou technickou manipulaci s dotaznikem. (Surynek et al.,
2001)

2.11.3 Analyza dokument

Analyza dokumentd je technikou sociologického prlizkumu, vychazejici
z metody analyzy vécnych skutecnosti. Jedna se o studium a analyzu dokument( a dat,
které jsou ve vztahu k feSené problematice. Touto technikou zkoumame skutecnosti,
které vznikly spontanné nebo byly zadany jako ukol. Analyzovat se daji napriklad
firemni vykazy, statistické vykazy, zapisy z porad atd. (Surynek et al., 2001)
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3 Charakteristika firmy

Mnou vybrana organizace vznikla v roce 1992. Tato firma je z pohledu pravni
formy akciovou spolecnosti. Soucasnd pusobnost firmy je prevazné na Uzemi
Moravskoslezského kraje s prilezitostnou expanzi do okolnich regiond.

Spolecnost sidli ve velkém aredlu svyhodnym umisténim uprostfed meésta
T¥inec, ktery je lehce dostupny z hlavni komunikace vedouci méstem smérem z centra
na Frydek — Mistek.

Firma se zabyvé stavebni Cinnosti. Zaméfuje se na zakézky v oboru pozemniho
stavitelstvi a zejména na stavby na Kkli¢. Typickymi stavbami realizovanymi spole¢nosti
jsou objekty obCanské vystavby, Skolské stavby, nemocnice a zdravotnicka zafizeni,
primyslové stavby, nastavby, pristavby bytovych a komeréni staveb, stavby liniové,
komunikace a zpevnéné plochy. Firma se zabyvd jak novou vystavbou, tak
rekonstrukcemi.

Predmétem podnikani vybrané organizace je izolatérstvi, projektova Cinnost ve
vystavbg, provadéni staveb, jejich zmén a odstrafiovani, vodoinstalatérstvi, topenarstvi,
zamecCnictvi, nastrojarstvi, truhlafstvi, podlaharstvi, klempifstvi a oprava karoserii,
silni€ni motorovd doprava — nékladni vnitrostatni provozovana vozidly o nejvétsi
povolené hmotnosti nad 3,5 tuny, nakladni mezindrodni provozovana vozidly o nejvétsi
povolené hmotnosti nad 3,5 tuny, montaz, opravy, revize a zkousky plynovych zafizeni
a plnéni nadob plyny, montéaz, opravy, revize a zkousky elektrickych zafizeni a vyroba,
obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona.

PFi své Cinnosti se firma Fidi integrovanym systémem managementu, ktery
prispiva k zefektivnéni a zkvalitnéni ¢innosti celé firmy.

Strategickymi cili organizace jsou:

° spokojenost zakaznik( je nevyssi prioritou kazdého pracovnika

° dodrZovéani zasad podnikatelské etiky viemi pracovniky firmy

°  dodrZovani vysoké kvality stavebnich praci CSN EN 1SO 9001:2009

° dodrzovani zasad bezpec€nosti prace OHSAS 18001:2008

°  Setrny pfistup k Zivotnimu prostfedi CSN EN 1SO 14001:2005

° hlavnim principem firemni kultury je oteviena komunikace a diivéra

° dosazeni spokojenosti a sounalezitosti pracovnikd s firmou

°  rozvoj vzdélanosti a profesni Grovné u vSech pracovnik( firmy
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° dlouhodobé a oboustranné vyhodna spolupréace s obchodnimi partnery firmy

°  zajisténi prosperity firmy v souladu se zajmy akcionar(

Tato organizace je drZitelem certifikatu systému Fizeni jakosti dle CSN EN 1SO
9001:2009, systému Fizeni z hlediska ochrany Zivotniho prostfedi dle CSN EN 1SO
14001:2005, systému fizeni bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci dle OHSAS
18001:2008 a systému Fizeni managementu jakosti dle CSN 73 2601 — Z2 na provadéni
ocelovych konstrukci véetné malého prikazu zplsobilosti.

Spole¢nost patfi mezi stfedné velké stavebni firmy s ro¢nim obratem kolem 400
miliond K¢ K 1. 3. 2010 ve firmé pracuje 131 zaméstnancll. Firmu tvori devét
vyrobnich stfedisek, z nichZ jsou Ctyfi stfediska hlavni stavebni vyroby a pét stfedisek
pomocné stavebni vyroby. VSechny tato vyrobni stfediska jsou podporovana stfediskem
pdjéovny drobnych mechanismi. Ze ¢tyr stiedisek hlavni stavebni vyroby pdsobi dva
v TFinci a dalsi tvori odloucend pracovisté ve Frydku — Mistku a v Ostravé. DilezZitou
soucasti firmy, Gzce spolupracujici s vyrobou a provozem, je technicky a ekonomicky
Usek. Nezbytnou soucasti firmy je skladové hospodarstvi, sprava budov a Gsek kontroly
a fizeni jakosti. Organizacni struktura, viz pfiloha €. 1, je vytvorena pro maximalné
flexibilni pristup k sou€asnému trendu stavebniho trhu, ktery vyZaduje okamzita reSeni
s kratkou dobou pFipravy pro realizaci. Velky diraz je kladen na kvalitni pfedvyrobni
a vyrobni pFipravu staveb s pevnymi vazbami na ¢innost vyrobnich stfedisek.

Zékazniky dané spole€nosti jsou statni instituce, pfedevsim mésta, obce, krajské,
Skolské, zdravotnické instituce a obCanské organizace. V soukromém sektoru jsou
nejvétsim zakaznikem TF¥inecké Zelezarny, a.s.. SpoleCnost dale stavi pro mistni firmy
plsobici v tézkém a lehkém primyslu.

Vékové sloZeni zaméstnancl vybrané organizace je v priméru 40 let. VétSina
zaméstnancl této organizace je stfedoskolsky vzdélana. Na vedoucich pozicich ve firmé
pracuji stfedoSkolsky a vysokosSkolsky vzdélani lidé. Zameéstnanci, ktefi vykonavaji
délnické prace, maji stfedoSkolské vzdélani a jen néktefi z nich vzdélani zakladni.
Z celkového poctu 131 zaméstnanct je firmou zaméstnano 32 Zen a 99 muzd.

Vykonédvani personalnich Cinnosti v této organizaci neleZi na bedrech
personélniho Utvaru, protoZe firma nemé& v organizaCni struktufe vytvoren personalni
Utvar jako samostatny ¢lanek. Personalni ¢innosti ve firmé vykonava vice lidi. Jsou to
ale predevSim mzdové uCetni a samotny feditel organizace. Mzdové ucetni jsou

stfedoSkolsky vzdélané, jedna vystudovala gymnazium a druha obchodni akademii.
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4 Analyza personalnich Cinnosti vybrané organizace a jeji
vyhodnoceni

4.1 Organizace prizkumu

Hlavni prizkumnou otazkou je odpovédét na to, které personalni ¢innosti jsou
ve firmé vykovavany a jak jsou s jejich vykonem spokojeny mzdové Gcetni
a zaméstnanci.

Stanovila jsem si dvé hypotézy, které budu testovat prizkumem.

° H;: Nejvice propracovanou personalni ¢innosti je odménovani.

° Hy: Ve vybraném podniku neni vykondvano persondlni planovani

a personalni informacni systém, protoZe se jedna o maly podnik.

Pro zajisténi zvyseni kvality prlzkumu pouZziji triangulaci zdroji informaci
a metod.

Objektem mého prizkumu pomoci dotaznikd jsou vSichni zaméstnanci
organizace. Zkoumany vzorek jsem vybrala pro jeho reprezentativnost pomoci techniky
zaloZené na nahodném vybéru a to technikou stratifikovaného ndhodného vybéru.
Zéakladni soubor jsem si rozdélila na muze a Zeny. Tyto skupiny jsem si dala do
kloboukl a z nich naslepo vybirala jednotlivé zaméstnance. Z klobouku oznadujici Zeny
jsem vybrala Sestnact Zen z celkovych tFiceti dvou, které ve firmé pracuji. Z klobouku
oznacujici muze jsem vybrala padesat muzll z celkovych devadesati deviti, ktefi ve
firmé pracuji. Témto vybranym zaméstnancim jsem rozdala mnou vytvoreny
standardizovany dotaznik, viz pfiloha €. 2, o devatenacti uzavienych otazkach.
Respondentlim jsem dala tyden na vyplnéni a odevzdani do krabice, umisténé na
vréatnici firmy. Z Sedeséti Sesti rozdanych dotaznik(i se mi jich spravné vyplnénych
vratilo Sedesat. Nevratily se dotazniky od jedné Zeny a péti muzd. Mlj vzorek
respondentl se tedy sklada z 25 % Zen a 75 % muzl. Mezi respondenty jsou tfi se
zakladnim vzdélanim, Ctyficet jedna se stfedoSkolskym vzdélanim a Sestnact
s vysokoSkolskym vzdélanim.

Objektem mého priizkumu pomoci polostrukturovanych rozhovord jsou mzdové
Ucetni. JeSté pfed samotnym konanim rozhovoru jsem si vytvofila seznam otdzek, viz
pfiloha €. 3. Rozhovor trval priblizné hodinu s kazdou zaméstnankyni zvIast’ v jejich
kancelafi. Zaznamovy arch jsem si nevytvorila, protoZe jsem si rozhovor nahravala na

mobilni telefon pro zajisténi vétsi kvality prizkumu.
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Pro hlubsi pochopeni situace v personalni oblasti jsem jesté analyzovala nékteré
dokumenty, které mi firma dala k dispozici.

4.2 ZpUsob zpracovani vysledkd

Po provedeni obou rozhovorll byly zaznamy z mobilniho telefonu peclivé
pfepsany a kvalitativné analyzovany.

Pro zpracovani vysledkd z dotaznikli jsem pouzila tfidéni dat druhého stupné
pomoci tabulky. Vysledky jsem zpracovala pomoci pocitatového programu Microsoft
Office Excel.

Ziskana data jsem vyhodnotila pomoci statistickych vypoctl. PouZivala jsem
vypoCty pro absolutni ¢etnosti, relativni Cetnosti a vazeny aritmeticky primeér. Tyto
vypocty uvadim v textu a dale pro prehlednost v grafech a tabulce, viz pfFiloha €. 4.

Absolutni ¢etnost se oznacuje f; a je to pocet vyskytl jednotlivych variant znaku

v souboru. Relativni Cetnost se oznaCuje ¢; a vzorec pro vypocet je nasledujici:
@ = WI fi oznaCuje absolutni Cetnost a N oznaCuje pocet vSech odpovédi, tedy sumu f;.
Vazeny aritmeticky prdimér ma nasledujici vzorec:
l n
X = szi f,, N oznaCuje pocet v3ech odpoveédi, f; oznaCuje absolutni Cetnost a x;
i

oznacuje zvolenou vahu odpovédi. (Hradecky, 2006)

Vazeny aritmeticky prdimér pouziji pro vyhodnoceni otdzek zamérenych na
spokojenost zaméstnancl. Pro odpovéd spokojen/a bude véaha 5, pro odpovéd' spise
spokojen/a bude vaha 4, pro odpovéd nevim bude vaha 3, pro odpovéd spise
nespokojen/a bude vaha 2 a pro odpovéd nespokojen/a bude vaha 1.

4.3 Vytvareni a analyza pracovnich mist

4.3.1 Vytvareni pracovnich mist

Pomoci analyzy dokumentll jsem zjistila, Ze konkrétni pracovni mista, pracovni
ukoly, pravomoci a odpovédnosti s pracovnim mistem souvisejici jsou vytyceny

v organizanim Fadu firmy. Zanalyzy Organizacniho fadu jsem dale vycetla, Ze
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k vytvareni pracovnich mist byly vyuZity vSechny pfistupy. Firma pouZivala predevsim

kombinace pristupl k vytvareni pracovnich mist.

Z analyzy Organizacniho Fadu firmy jsem se dozvédéla, jakd pracovni mista
mnou vybrana organizace vytvofila. Firma rozeznava pracovni mista jako Reditel,
Sekretéarka reditele spole¢nosti, Pracovnik informacnich systém, Spravce sité, Manager
IMS, Pracovnik technické kontroly, BezpeCnostni technik, PoZarni preventista,
Metrolog, Samostatny zaméstnanec technické knihovny a spisovny, Pracovnik osobni
dopravy, Vedouci stfediska spravy budov, Ekolog, Vedouci vyroby, Vedouci stfediska
HSV a PSV, Stavbyvedouci, Vyrobni pfipravaf stfediska HSV a PSV, Asistentka
vedouciho stfediska HSV a PSV, Mistr stfediska HSV, Mistr stfediska PSV, Vedouci
stfediska pdjéovny mechanizml, Vedouci stfediska dopravy, Vedouci stfediska
zasobovani, Vedouci skladu, Vedouci ekonomického useku, Financni 0cetni,
VSeobecnd Ucetni, Pokladni a fakturantka, Mzdové Ucetni, Vedouci technického Useku,
Predvyrobni pFipraval HSV a PSV, Referent vefejnych zakazek, Referent pro smluvni
vztahy, Vratna, Stavebni déInik, Zednik, KlempiF, Ridi¢, Strojnik, Stavebni elektrikar,
Zametnik, Instalatér, Stola¥, Skladnik, OpravaF a Udrzbar.

Na nejvyssim stupni organizacni struktury firmy stoji feditel. Na druhém stupni
organizani struktury stoji ekonomicky usek, technicky usek, Usek feditele a vyrobni
usek. Ekonomicky usek, technicky Usek a vyrobni Usek ma kazdy svého vedouciho.
Ekonomicky Usek se dale Cleni na vSeobecnou uctarnu, financni G¢tarnu, mzdovou
uctarnu a pokladnu. Pod vedoucim technického Useku pracuji referent vefejnych
zakazek, predvyrobni pFipraval HSV a pfedvyrobni pfipravar PSV. Podfizeni referenta
verejnych zakazek jsou referent pro smluvni vztahy a asistentka stfediska. Fungovani
Useku Feditele zabezpeCuji ekolog firmy, sekretariat, archiv, technickd knihovna
a sprava budov. Stredisko spravy budov ma svého vedouciho a ten dohlizi na provoz
Uklidu, vrétnice a kotelny. Vyrobni usek se Cleni na Ctyfi stfediska HSV, klempire,
zamecniky, elektrikare, instalatéry, stolarnu, pljéovnu mechanismd a nakup. Kazdé
stfedisko vyrobniho Useku mé svého vlastniho vedouciho. Vedouci prvniho a druhého
stfediska HSV maji pod sebou vyrobni pFipravare, mistry stfediska a asistentky
stfediska. Vedouci tfetiho a Ctvrtého stfediska HSV maji pod sebou v organizacni
struktufe zafazene vyrobni pFipravére, stavbyvedouci, mistry stfediska a asistentky
stfediska. Vedouci zame¢nikd méa v organizacni struktufe pod sebou jen asistentku

stfediska. Vedouci elektrikaf(i a instalatérd Fidi vyrobni pFipravare, mistry stfediska
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a asistentky stfediska. Vedouci stfediska nakup je nadfizenym pracovnikem vedouci
skladu.

4.3.2 Analyza pracovnich mist

Popisy pracovnich mist jsou soucasti organizacniho fadu. Identifikatnim znakem
je ndzev pracovniho mista. Popis pracovniho mista v této firmé obsahuje urceni primo
nadfizeného mista, spolupréce s pracovnimi misty a také charakteristiku prace, ktera
obsahuje poslani pracovniho mista a vymezuje pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance.

Specifikace pracovniho mista pro vSechny pozice v organizaci vypracoval feditel
organizace. Specifikace pracovniho mista obsahuje stuperi vzdélani, obor vzdélani
a pozadavky na praxi a na délku praxe, jiné specialni znalosti. Za jiné specialni znalosti
se hlavné mysli vlastnictvi Fidi¢ského prikazu skupiny B. Specifikace pracovnich mist
obsahuji dale duSevni a zvl&stni poZadavky na pracovniky, jako jsou pfedevsim dobra
komunikace se zékazniky a obchodnimi partnery, samostatnost, pe€livost, odpovédnost
a dobrd pracovni morélka. VSechny specifikace pracovnich mist jsou zaloZeny
v kancel&fi mzdovych ucetnich.

Na zékladé individualnich rozhovorl jsem zjistila, Ze svykonem vytvareni

a analyzy pracovnich mist jsou mzdové Ucetni spokojeny.

4.4 Personalni planovani

Potfebné lidské zdroje pro efektivni naplnéni politiky firmy a cill kvality,
jejichz prioritou je spokojenost zakaznikd, zajistuje vrcholové vedeni po projednani se
stfedisky. Firma vyZaduje profesné zdatné zaméstnance, ktefi jsou seznameni s firemni
strategii a procesy prislusnymi k jejich ¢innosti.

Ve smérnici Rizeni lidskych zdrojii jsem se doCetla, Ze nutnost pfijmout nového
zaméstnance narokuje vedouci stfediska nebo vedouci Useku, ktery potfebuje
zaméstnance pFijmout na poradé vedeni. Porady vedeni se konaji kazdé Gtery. Reditel
projedna pozadavek a urci zplsob prijeti nového zaméstnance.

Mzdova Ucetni se mi pFi rozhovoru zminila, Ze v této firmé je nizka fluktuace,
zaméstnanci jsou stabilizovani, a proto neni podle ni potfeba klast dliraz na personalni
planovani v oblasti ziskavani a rozmistovani pracovnik.

NejstézejnéjSim planem firmy v personalni oblasti je podle ni Obecny plan
vzdélavani zaméstnancd v oblasti profesni a IMS, ktery kazdorocné vypracovava reditel
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firmy. Tento plan obsahuje jména vsech zaméstnancll firmy a vycet Skoleni, které ma
kazdy za cely rok absolvovat. Déle se tento plan rozvadi na konkrétni terminy
a harmonogramy Skoleni.

Pomoci individualnich rozhovord jsem zjistila, Ze svykonem personalniho

planovani jsou mzdové ucetni spokojeny.

4.5 Ziskavani, vybér a nasledné pfijimani pracovnikd

45.1 Ziskavani pracovnik(

Prostudovanim smérnice Rizeni lidskych zdrojd jsem se dozvédéla, Ze uchazegi
o0 praci technicko-hospodarského zaméstnance jsou evidovani v databazi u sekretarky
feditele. Ta shromazduje zakladni informace o uchazecich jako jméno uchazece, datum
narozeni, adresa, telefon, vzdélani, praxe, vysledky vybérovych fFizeni, hodnoceni
a v pripadé, Ze uchaze¢ neuspél, jeho odmitnuti. V pfipadé, Ze v databazi u sekretarky
feditele je evidovan vhodny uchazeg, je osloven a probiha s timto uchazeCem jednani
0 pfijeti do nove funkce. Pokud v databazi takovyto pracovnik uveden neni, rozhodne
feditel o vypsani vybérového Fizeni formou inzerce v regionalnim tisku a na internetové
strance firmy. Po zvefejnéni inzeratu jsou uchazeci evidovani opét u sekretarky feditele.
Uchazeci vyplIni kontaktni list, ve kterém uvedou zakladni informace o svém vzdélani
a praxi véetné adresy a telefonu a dodaji vyZadované dokumenty. Pokud uchazeCi
spliuji svym vzdélanim poZadavek na obsazovanou funkci, sekretarka s nimi dohodne
termin psychologickych test(l. Pokud nesplriuji poZadavek, sekretafka tyto uchazece
odmitne a Udaj zaznamené do databaze.

Ziskavani pracovnik(l na délnické pozice provadi ve své reZii kazdé stfedisko
samostatné. Zvefejnéni nabidky volného pracovniho mista probiha pfedevSim pomoci
inzerce v regionalnim tisku a na internetové strance firmy. Udaje o uchazegich pak
shromazduji vedouci stfediska.

Z rozhovoru se mzdovou Ucetni jsem se dozvédéla, Ze mnou vybrana firma se
pfi obsazovani nové uvolnéného pracovni misto zaméfuje nejprve na vlastni
zaméstnance. Jestlize stavajici zaméstnanci nespliuji kritéria k pFijeti na dané misto,

firma se zaméri na vnéjsi zdroje.
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Z dotaznik( vyplyva, Ze pres 66 % dotazanych zaméstnancl preslo k této firmé
z jiné firmy. DalSi zaméstnanci pFisli do této firmy z Gfadu prace, ze Skoly, z civilni

sluzby a z vykonu samostatné vydélecné ¢innosti, viz Graf 4.1.

Graf4.1 Odkud se zaméstnanci hlasili do firmy

Z (fadu préace 20%

Ze Skoly |10%

odjinud  [3}3%

0% 20% 40% 60% 80%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Z dotaznik( jsem jesté zjistila, Ze kdyZ se zaméstnanci uchazeli o volné pracovni
misto, byli o ném informovani predevS§im od rodiny C¢i pratel nebo jiz ze

zminéné inzerce. Vyjimky se dozvédély o volném pracovnim misté pomoci Ufadu préce

a internetovych stranek firmy, viz Graf 4.2.

Graf 4.2 Odkud se zaméstnanci dozvédéli o volném pracovnim misté

Z inzerce

Pomoci ufadu prace |1,7%

Pomoci persondlni agentury [0%

Z internetovych stranek firmy §,7%

Od rodiny nebo pfatel 56,7%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni
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Respondenti také odpovédéli, Ze nejCastéjSimi dokumenty, které od nich byly
vyzadovany, pfi uchazeni se o pracovni misto, jsou doklady o vzdélani, Zivotopis,

doklady o praxi a reference, viz Graf 4.3.

Graf 4.3 Jaké dokumenty firma od zaméstnanc( vyZzadovala

Zivotopis
Doklad o praxi 15,8%

Doklad o vzdélani 42,5%\

Reference -

Jiné |p,8%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Z rozhovoru se mzdovou Ucetni mi bylo potvrzeno, Ze od viech zaméstnanci se
vyzaduji doklady o vzdélani a praxi. Zivotopisy firma vyZzaduje od uchaze¢( na pozici
technicko-hospodéarského pracovnika.

4.5.2 Vybér pracovnikl

Z rozhovoru se mzdovou Ucetni jsem zjistila, Ze vybér pracovniki tak jako
u jejich ziskavani probiha ve firmé odlisné podle pozic. U délnickych profesi probiha
jen krétky rozhovor s pfimym nadfizenym.

U technicko-hospodaFskych pracovnikil se pouzivaji psychologické testy,
odborné testy a individualni rozhovory. Vybrani uchazeCi, ktefi projdou sitem
predvybéru na zakladé informaci a predloZzenych dokumentl absolvuji psychologické
testy a podle vysledkd téchto testll je stanoveno uZsi kolo uchazecll. Nevybranym
uchazecdm sekretarka zasila zamitavé odpovédi a (daje zaznamena do databaze.
UchazeCi zafazeni do uz8iho kola absolvuji odborné testy sestavené nadfizenym, ktery
uchazeée prijima a po absolvovani testd nasleduje pohovor stimto nadfizenym. Po
absolvovani vSech uvedenych kol vybérového Fizeni sestavi komise ve sloZeni Feditel,
vedouci vyroby a nadfizeny podle kritérii pofadi uchazecl. Vybérovymi kritérii jsou
vzdélani, praxe, vysledky psychologickych testd, vysledky odbornych testli a rozhovor

s nadfizenym. Kazdé kritérium ma svou vahu a bodové ohodnoceni. Vybrani jsou dva
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uchazeci s nejvice body. Uchaze¢lim umisténych od tfetiho mista niZe zasila sekretarka
zamitavé odpovédi. Prvnimu uchazeCi je zasldna kladna odpovéd a nadfizeny zahaji
jednani o nastupu do funkce. Druhému uchazeci zasila sekretarka zamitavou odpovéd
aZz po podpisu pracovni smlouvy s prvnim uchazeCem. VeSkeré Udaje z vybéroveho
fizeni sekretarka eviduje v databazi a u uchazecl, ktefi prokazali dobré vysledky,
a presto nebyli vybrani, eviduje jako pracovni rezervy. O tom, Ze jsou vedeni jako
pracovni rezervy, jim sekretarka zasila pisemné vyrozuméni.

Mzdova Ucetni se zminila, Ze v minulosti v této firmé vedl vybérové Fizeni na

pozice technicko-hospodarskych pracovniki externi pracovnik.

4.5.3 Prfijimani pracovnik{

V Pracovnim fadu jsem se doCetla, Ze pfed uzavienim pracovni smlouvy je
zaméstnanec povinen se podrobit vstupni lékafske prohlidce na svoje néaklady. Pracovni
pomér vznika uzavienim pisemné pracovni smlouvy. Podstatnou naleZitosti smlouvy je
druh préace, kterou ma zaméstnanec vykonavat, misto prace a datum vzniku pracovniho
poméru. Zaméstnanec obdrZi jedno vyhotoveni pracovni smlouvy. Pracovni smlouvy se
vSemi zameéstnanci uzavira feditel firmy. Nové pfijaty zaméstnanec je povinen mzdové
ucetni predlozit obcansky prikaz, doklad o vzdélani, rodné listy déti a dal$i dokumenty.
Mzdova Ucetni zaloZzi novému zameéstnanci osobni kartu, kde se v3e, co se tyka
zaméstnance, zaznamenava. Mzdova GCetni dale vytvari pracovnikovi mzdovy list,
ktery slouzi k zuctovani dané a jako doklad o odpracované dobé. Nové pfijatému
zameéstnanci preda vzdy mzdova Gcetni jeden vytisk Pracovniho fadu proti podpisu.
Ustanovenimi Pracovniho fadu firmy je povinen se nové prijaty zaméstnanec Fidit.
Zahrani¢nimu zameéstnanci pfedavad mzdova Ucetni navic karticku zdravotni pojistovny,
diky niZ bude moci byt zaméstnanec oSetfen u lékare.

Déle nésleduje vstupni Skoleni z bezpeCnosti prace a ochrany zdravi pfi praci
a z pozarni ochrany, které se vztahuje k budouci praci a pracovisti nového zaméstnance.
Toto Skoleni provadi bezpecnostni technik.

Posledni Casti pfijimani pracovnika je seznameni s firemnimi dokumenty, které
se tykaji jeho nastavajici prace. S dokumenty ho povinné seznamuje nadfizeny
pracovnik.

Na zékladé rozhovorl jsem zjistila, Ze s vykonem personalni ¢innosti ziskavani,

vybér a nasledné pfijimani pracovnikl jsou mzdové Gcetni spokojeny.
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4.6 Hodnoceni pracovnik{

Hodnoceni pracovnikd v této firmé probiha podle stanovenych cildi, metodou
MBO. Strategické cile firmy jsou obsazeny v samostatném dokumentu. Ten obsahuje
dlouhodobé cile, které jsou naplfiovany v oblasti vyroby, technické pfipravy, kvality,
bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci, spoluprédce se zakaznikem, spoluprace
s dodavateli a oblasti ekonomické a personalni. Reditelem jsou na zékladé toho
stanoveny konkrétni méfitelné cile, které jsou prozkoumavany v réamci rocniho
pfezkoumani systému managementu kvality vedenim firmy. Na zakladé tohoto
pfezkoumani Feditel stanovi konkrétni méfitelné cile kvality a dale konkrétni
terminované Ukoly vCetné stanoveni odpovédnosti za jejich pInéni.

Z analyzy dotaznikd jsem zjistila, Ze vétSina zaméstnancli je hodnocena pfi
vykonu préce, tedy neformalnim zplisobem. Jen néco pres 8 % dotazanych zaméstnancli

pfi vykonu prace svym nadfizenym hodnoceno neni, viz Graf 4.4.

Graf4.4 Chvali ¢i kara zaméstnance nadFizeny pfi vykonu prace?
Ano 38,3%|
Obcas

Ne [8,3%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Co se tyce formalniho zplsobu, tak pfes 38 % zaméstnanc timto zplsobem
hodnoceno neni. Ti, co se schazi k hodnoticimu rozhovoru, se schazi predevsim jednou

za rok Ci jednou za mésic, viz Graf 4.5.
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Graf 4.5 Jak Casto se schazi zaméstnanci s nadfizenym k hodnoticimu

rozhovoru
Neschazime se 38,3%
Jednou mésicné 23,3%
Jednou za p0lrok -
Jednou ro¢né 28,3%
I I

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Ctyfi Zeny z patnacti, co dotaznik odevzdaly, v ném dokonce uvedly, Ze nejsou
chvaleny ¢i karany v pracovnim procesu a ani se neschazeji k hodnoticimu rozhovoru.

Z obou rozhovordl se mzdovymi Gcetnimi na téma hodnoceni pracovnikd
vyplynulo, Ze k jejich hodnoceni at” formalnimu ¢i neformalnimu také nedochazi.

Diky rozhovorlim jsem se dozvédéla, Ze svykonem personalni c¢innosti

hodnoceni pracovnikl nejsou mzdové Gcetni prilis spokojeny.

4.7 Rozmistovani (zafazovani) pracovnik( a ukoncéovani

pracovniho poméru

4.7.1 Rozmistovani pracovnik(

Z analyzy dotaznik(l jsem zjistila, Ze 80 % zaméstnancll pracuje stale na stejné
pozici od doby, co k firmé nastoupili, viz Graf 4.6.

Graf 4.6 Od doby, co zaméstnanec nastoupil, pracuje na stejné pozici?
Ano
Ne 20%

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni
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Pokud u zaméstnancll doslo ke zméné pozice ve firmé, doslo predevsim

k pFefazeni na nizsi pozici, dalsi nejvétsi Cetnost odpovédi zaznamenalo povyseni a jako

posledni prevedeni na jinou préci, viz Graf 4.7.

Graf 4.7 Kvdli ¢emu doslo ke zméné pozice ve firmé?
Povyseni 35,3%|
Pfevedeni na jinou préci —
PFefazeni na nizsi pozici 41,2%|
0% 10% 20% 30% 40% 50%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Diky rozhovoru se mzdovou Ucetni jsem se dozvédéla, Ze organizace je stabilni a
tim padem ma omezené moznosti pro rozmistovani pracovnikl. Pracovnik moze
povyseni dosdhnout tim, Ze se sdm ze své vlastni vile z(castfiuje kurzll a dostava
osvédceni k vykonu dalSich praci ve firmé. Tim se pro firmu stava atraktivnéjSim nez

ostatni pracovnici a pfi uvolnéni mista ma pred nimi prednost.

4.7.2 UkonCovéani pracovniho poméru

Z rozhovoru se mzdovou Ucetni jsem se dozvédéla, Ze k ukonCovani pracovniho
poméru dochazi predevsim dohodou nebo zruSenim ve zkuSebni dobé. V poloviné
pripadll dochézi k ukongovani pracovniho ze strany firmy a v druhé poloviné ze strany
zamestnance.

Z analyzy Pracovniho fadu jsem zjistila, Ze k rozvdzani pracovniho pomeéru se
zaméstnancem dohodou je u firmy opravnén pouze Feditel na zakladé pisemné Zadosti
zameéstnance a po vyjadreni jeho pfimého nebo vyssiho nadfizeného, mzdové Gcetni,
pracovnice pokladny a sekretarky feditele.

Zaméstnanec je povinen v souvislosti s ukonfenim pracovniho pomeéru
informovat pfimého nadfizeného o stavu plnéni uloZzenych Ukolll, Fadné predat
rozpracované a nedokoncené Ukoly, odevzdat predméty naleZejici k osobnimu
vybaveni, pracovni pomdcky, razitka a osobni ochranné pomlcky. Pracovni obuv

a odévy se pfFi ukoncéeni pracovniho poméru nevraceji. Vedouci stfediska vypocita
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zlistatkovou hodnotu pracovni obuvi, odévll a pofizovaci hodnotu nevracenych
osobnich ochrannych pracovnich prostfedkl. Mzdova Gcetni toto zapiSe do osobni karty
zaméstnance. Zaméstnanec je povinen zdstatkovou hodnotu osobnich ochrannych
pracovnich prostredk(l uhradit v hotovosti do pokladny nebo mu bude srazena ze mzdy.

Pfipadna Skoda, kterd vznikne firmé ze zavinéni odchazejicim zaméstnancem,
musi byt pfed ukoncenim pracovniho poméru uhrazena nebo alesporfi uzaviena mezi
zaméstnancem a firmou pisemna dohoda o jejim nasledném splaceni. Zaméstnanec je
dale povinen pred ukoncenim pracovniho poméru vycCerpat celou zbyvajici dovolenou.
Zahrani¢ni zaméstnanec je povinen odevzdat karticku zdravotni pojistovny.

PFi ukonceni pracovniho poméru preda mzdova Ucetni zaméstnanci zapoctovy
list.

Na zakladé rozhovorl jsem se dozvédéla, Zze s vykonem rozmistovanim
(zafazovanim) pracovnikll a ukoncovanim pracovniho poméru jsou mzdové Ucetni

spokojeny.

4.8 Odménovani

Z analyzy smérnice firmy Mzdova pravidla jsem zjistila, Ze povolani a funkce
vykonavané ve spolecnosti jsou zafazeny do mzdovych stupiill. Zaméstnanec je zarazen
do mzdového stupné na zakladé druhu prace sjednaného v pracovni smlouvé nebo
funkce, do které byl jmenovan.

Délnicka povolani jsou zafazovana do mzdovych stupiidi 1 — 5. Mzdové stupné
jsou zpracovany pro 40 hodinovou pracovni dobu tydné.

Formy mzdy jsou voleny tak, aby byl co nejlépe sladén hmotny zajem
zaméstnancl se zajmy spole€nosti. Uplatiiovana je mzda Gasova a Ukolova. Ukolové
mzdy se nepouzivaji tam, kde by jeji uplatnéni ohrozilo zdravi déinik(. O uplatnéni
prislusné mzdové formy, pripadné jejich kombinacich, rozhoduje vedouci stfediska ve
spolupraci s vedoucim ekonomického Useku.

Mzdy feditele, vedoucich Usekll, vedoucich stredisek a dalSich Feditelem
vybranych zaméstnancli, jsou dany smluvnimi mzdami, které jsou obsazeny
v manazerskych smlouvach.

S ostatnimi  technicko-hospodafskymi pracovniky uzavira feditel dohody
0 smluvni mzdé. Jsou v souladu sjednanym druhem prace zafazeni do mzdového stupné

1 - 10. Mzdové stupné plati pro 40 hodinovou pracovni dobu.
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Smluvni mzdy jsou sloZeny ze dvou Casti. Prvni Cast ve vysi 90 % mzdy je
pevna, druhd Cast ve vysi 10 % je pohyblivdA a mlZe byt zkracena v pripadé, Ze
zaméstnanec nedosahuje alespon priimérného pracovniho vysledku. V pfipadé hrubého
nebo opakovaného poruseni pravidel prace nebo jinych pracovnich povinnosti
stanovenych ve firemnich predpisech, mize byt pohybliva slozka mzdy zaméstnanci
snizena nebo zcela odebrana. Rozhodnuti o sniZzeni nebo odejmuti pohyblivé ¢asti mzdy
je v kompetenci feditele, ktery je provadi pisemné s udanim ddvodu a uvedenim o kolik
se pohybliva ¢ast mzdy zameéstnanci sniZuje.

Z analyzy dokumentu Mzdovad pravidla jsem zjistila, Ze firma poskytuje
zaméstnanclm na délnickych pozicich odménu za pracovni pohotovost, mzdu za praci
pfesCas, mzdu za préci v sobotu a nedéli, mzdu za préci ve svatek, priplatek za praci
v noc¢nich sménéch, priplatek za préci ve ztizeném a zdravi Skodlivém prostfedi
a ostatni priplatky.

Za préci presCas a praci ve svatek je technicko-hospodarskym pracovnikiim
poskytovano nahradni volno.

Na stavbyvedouci, mistry stfediska, pfedvyrobni pfipravare, vyrobni pripravére,
vedouci stfediska zasobovani, vedouci ekonomického (seku, samostatné ucetni,
sekretarku, referenta pro smluvni vztahy, referenta pro vefejné zakazky, asistentku
vedouciho stfediska a zaméstnance technické knihovny a zaméstnanecké spisovny se
vztahuje vyplaceni rocni odmény.

Zaméstnancm, ktefi nemaji uzavienou manazerskou smlouvu, mohou byt
navrzeny cilové nebo mimoradné odmeény za provedeni prace v mimoradné kvalité nebo
za splnéni Ci zkraceni terminu naro¢nych praci.

PFi vytvoreni dostate¢nych zdroji ve mzdovych prostfedcich mize byt ve
vyUcétovani za mésic listopad vyplacena vanocni odmeéna.

Za dlouholetou zéasluznou préaci pro zameéstnavatele je zaméstnanci poskytnuta
odmeéna pfi dosazeni padesati let véku a pfi urCité délce trvani pracovniho poméru a pfi
skonceni pracovniho poméru z ddivodu nabyti naroku na starobni nebo plny invalidni
dlchod a pfi urcité délce trvani pracovniho poméru ve spole¢nosti.

Mzda je splatna pozadu za mési¢ni obdobi nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho
meésice. Mzda je vyplacena prevodem na bankovni ucty penézniho Ustavu, u kterého ma
zaméstnanec Ucet zfizen. Se souhlasem Feditele Ize zaméstnanci poskytnout

mimoradnou zalohu na mzdu.
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Z dotaznik(i jsem se dozvédéla, Ze pres 48 % dotazanych je spiSe spokojeno
s vysi jejich mzdy. Skoro 27 % respondentd je spiSe nespokojeno a néco pres 18 %
spokojeno, viz Graf 4.8. Vazeny aritmeticky prdmér tykajici se otazky spokojenosti

zaméstnancl s vysi mzdy vysel 3,58. Vyplyva z toho, Ze zaméstnanci jsou v celku spise

spokojeni s vysi mzdy.

Graf 4.8 Spokojenost zaméstnancl s vysi mzdy
SpiSe spokojen/a 48,3%

Nevim 6,7‘%

SpiSe nespokojen/a _

Nespokojen/a |0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Nejvice dotazovanych uvedlo, Ze jim tato firma jiz poskytla prémie. DalSi se
zminili o poskytnuti osobniho ohodnoceni, vanocniho pFispévku a prispévku

k Zivotnimu nebo pracovnimu vyroci, viz Graf 4.9.

Graf4.9 Jaké dodatkové mzdové formy jiz firma zaméstnancdim poskytla

Prémie 54|

Osobni ohodnoceni 7—
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Prispévek k zivotnimu ¢i pracovnimu vyroci E

Vanocni pfispévek -

Jiné |0
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o

Pocet zaméstnanci

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni
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Z rozhovoru se mzdovou Ucetni jsem se dozvédéla, Ze firma poskytuje kazdému
zaméstnanci stravenky. DalSi zaméstnanecké vyhody poskytuje podle pracovniho mista.
Z dotaznikll jsem zjistila, Ze mezi nejCastéjSi zaméstnanecké vyhody poskytované
firmou po stravenkach je pracovni odév, firemni vzdélavani, mobilni telefon, firemni
parkovisté a firemni automobil. Mezi méné poskytované zameéstnanecké vyhody
respondenti oznacili firemni automobil pro osobni potfebu, prispévek na cestovni
naklady, pfispévek na Zivotni pojisténi, pfispévek na kulturni a sportovni aktivity
a jeden respondent doplnil mezi zaméstnanecké vyhody zajisténi pitného rezimu, viz
Graf 4.10.

Graf 4.10 Jaké zaméstnanecké vyhody firma poskytuje
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Firemni automobil -
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Mobilni telefon 23
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Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni



S vykonem odménovani jsou mzdové ucetni vcelku spokojeny, jen v

poskytovani vyhod socidlniho charakteru vidi rezervy.

4.9 Vzdélavani arozvoj

Po prostudovani smérnice Rizeni lidskych zdroji jsem zjistila, Ze firemni
strategii v oblasti vzdélavani a rozvoje je pravidelny a v€asnym vycvik zaméstnanc
z oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi préaci, poZarni ochrany, jakosti a ochrany
Zivotniho prostredi. Tim je zajiStovan proces zdokonalovani sytému Fizeni, predchazeni
rizikim vzniku jakostnich neshod, pracovnich Urazl, vzniku pozaru a zabrariovano
nespravnému pristupu k Zivotnimu prostfedi a zachazeni s odpady, které vznikaji pfi
pracovnim procesu ve firmé. Vycvikem zaméstnancl je zajistovan soulad s ménicimi se
legislativnimi poZadavky na zajisténi optimélnich podminek bezpecnosti prace
a ochrany zdravi, pozarni ochrany, jakosti a ochrany Zivotniho prostfedi na vsech
pracovistich firmy. Vycvik je stanoven pro vSechny zaméstnance firmy, ktefi jsou
povinni Gcastnit se Skoleni a vycviku pofadaného zaméstnavatelem za Ucelem rozsifeni
znalosti pravnich a ostatnich predpist. Za provedeni Skoleni jsou odpovédni vedouci
stredisek.

Z analyzy dokument( jsem se dozvédéla, ze firma rozliSuje rdzné druhy $koleni
v oblasti bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci, poZarni ochrany, systému
managementu jakosti a systému Fizeni Zivotniho prostfedi. Mezi né patfi vstupni
Skoleni, které musi absolvovat vSichni noveé prijati zaméstnanci, Zaci, studenti a u¢ni na
praxi a zaméstnanci cizich zaméstnavateld, ktefi budou plnit ve firmé své pracovni
povinnosti. Skoleni nové pFijatych pracovnikd provadi bezpe€nostni technik.
O absolvovaném vstupnim Skoleni provadi Skolitel zaznam, ktery se uklada do osobniho
spisu zaméstnance. DalSim Skolenim, které firma vyuZiva je Skoleni na pracovisti.
Skoleni musi absolvovat vSichni nové prijati zaméstnanci, prichazejici na pracoviste,
zaméstnanci prechézejici v ramci firmy na jiné pracovisté ¢i na jinou préci, zaméstnanci
jinych organizaci, ktefi pIni na pracovisti své Ukoly a Zaci, studenti a ucni na praxi.
Skoleni zajistuje nadFizeny zaméstnance pfed zahajenim préace na pracovisti. Provadi se
pisemny zaznam. Firma pro své zaméstnance zajistuje také periodicka Skoleni. Ukolem
periodickych Skoleni bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci je udrZzovat védomosti
zaméstnancd na velmi vysoké Urovni. VSichni zaméstnanci kromé technicko-

hospodarskych pracovnik{ se podrobuji tomuto $koleni jednou roéné. Skoleni zajistuji
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vedouci stfediska. Po vykonaném Skoleni pFislusny vedouci zaméstnanec provede
pisemny zdznam, ktery zaméstnanec potvrdi svym podpisem. Ve firmé se organizuji
také mimotadna Skoleni. Ukolem mimotadnych Skoleni je operativné reagovat na
okamzitou zménu pfi zajisténi bezpeCnosti a ochrany pfi praci na jednotlivych
pracovistich. Mimoradné Skoleni probiha vzdy pfi zméné bezpecnostnich predpist, pfi
zavadéni novych technologii a novych vyrobnich postupd, pfi rlistu pracovni Grazovosti,
pfi vyskytu smrtelného pracovniho Urazu na pracovisti, pfi hrubém nebo opakovaném
poruSeni predpisti zaméstnancem, jako individualni $koleni zaméstnance po navratu
z pracovni neschopnosti zplisobené pracovnim Grazem a pfi prefazeni zaméstnance na
jinou préci. Skoleni zajistuje nadfizeny. O mimoradném Skoleni se provede pisemny
zédznam, ktery zaméstnanec potvrdi svym podpisem. Dilezité je Skoleni vedoucich
zaméstnancd. Ukolem 3koleni zaméstnancl na viech stupnich Fizeni je zabezpecit jejich
znalosti predpisti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci v oblastech, které Fidi a za néz
odpovidaji. Skoleni je provadéno po nastupu do funkce a opakované jednou ro¢né.
Skoleni zajistuje bezpecnostni technik.

Z rozhovoru se mzdovou UcCetni jsem se dozvédéla, Ze Skoleni zaméstnanci jsou
pfezkuSovani, jestli danou problematiku pochopili. PFezkouSeni provadi Skolitel bud
Ustné, nebo pisemné.

Firma pro své zaméstnance také zajiStuje profesni Skoleni. Profesni Skoleni
zahrnuje Skoleni déInikd k jakosti, Skoleni leSenaf(, Skoleni vazacd bremen, $koleni pro
opravnéni ovladat hydraulické nakladaci jeraby, Skoleni pro opravnéni ovladat
autojefaby, Skoleni pro obsluhu vytahd, Fidice vytahl s doprovodem osob a obsluhu
stavebnich vratk(l a malych zdvihacich zafizeni, $koleni pro obsluhu tlakovych nadob
a kompresord, Skoleni pro obsluhu motorovych pil, Skoleni Fidicl vysokozdviznych
vozikd, Skoleni pro obsluhu natavovacich zafizeni, Skoleni Fidicd referentskych vozidel,
Skoleni predak( k jakosti, Skoleni Fidicl z povolani, periodické Skoleni svarecd,
periodické Skoleni svarecl se statni Gredni zkouSkou, Skoleni ochrany Zivotniho
prostiedi, Skoleni pro nakladani s odpady, Skoleni bezpe€nosti a ochrany zdravi pFi préci
a pozarni ochrany pro technicko-hospodarské pracovniky, Skoleni bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci a poZzarni ochrany pro délniky, Skoleni poskytnuti prvni
pomoci, periodické Skoleni elektrikarl a Skoleni uzivatell prostfedk(l osobniho zajisténi
pfi préci ve vyskach.

Uspésné absolvovani Skoleni, vycviki a proskoleni eviduji ve svych zaznamech

pFislusni vedouci stfediska a sekretarfka Feditele. Vydana potvrzeni o absolvovaném

-38-



Skoleni od svych zaméstnancll predavaji mzdové Gcetni, kterd je zaklada do osobniho
spisu zamestnance.

Z analyzy firemnich dokument( jsem se dozvédéla, Ze firma vyuziva pro
profesni Skoleni svych zaméstnanct sluZeb externich skoliteld.

Z rozhovoru se mzdovou UCetni mi bylo sdéleno, Ze firemni vzdélavani na
pracovisti probiha predevSim pomoci instruktdZze pfi vykonu prace, asistovani
a pracovnich porad. Mimo pracovisté se vyuZivaji predevSim prednéasky,
demonstrovani, pfednasky spojené s diskusi a pro vedouci pracovniky se vyuZivaji i
pFipadové studie a brainstorming.

Pfes 56 % dotazanych zaméstnanci se Ucastni firemniho Skoleni jednou roc¢né.
Dalsi nejCastéjSi odpovédi byla GC€ast na Skoleni méné neZ jednou rocné a jednou
meésicné. Zajimavou odpovéd, Ze se firemniho Skoleni neucastni, mi poskytla Zena se

zékladnim vzdélanim, viz Graf 4.11.

Graf 4.11 Jak ¢asto se zaméstnanci Ucéastni Skoleni

Neucastnim se i,?%

Jednou mésicné 15%

Jednou za pllrok |6,79

Méneé nez jednou rocné 20%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Na otazku, kde probihd Vase Skoleni, mi 70 % respondentli odpovédélo, Ze
mimo pracovisté, viz Graf 4.12.
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Graf4.12  Kde vétSinou probiha skoleni zaméstnancl

Mimo pracovisté 70%
I I I

0% 20% 40% 60% 80%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Pfes 53 % dotazanych nebylo schopno posoudit jaky ma pro né Skoleni pfinos.
Skoro 32 % respondentl oznacilo prinos za maly, viz Graf 4.13.

Graf4.13 Jaky ma pro zaméstnance Skoleni pFinos

Velky 15%
Nemohu posoudit

Maly 31,7%
I

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Z rozhovor(i jsem se dozvédéla, Ze svykonem této personalni ¢innosti jsou

mzdové Gcetni spokojeny.

4.10 Pracovni vztahy

Pracovni vztahy ve firmé i vztahy firmy k zékaznik(m se Fidi vnitfnimi predpisy
firmy. Firma ma vytvoreno mnoho vnitfnich predpisti. Jsou rozdéleny na organizacni
normy — Fady a organizacni normy — smeérnice. Mezi organizaCni normy — Fady fadi
firma OrganizaCni Fad, Spisovy a skartacni fad, Pracovni fad, Podpisovy Fad
a Metrologicky Fad. Mezi organizaéni normy — smérnice patfi Rizeni dokumentace,
Technickd knihovna, Rizeni lidskych zdroji, Mzdova pravidla, Hmotny majetek
a nahrada Skody, Provoz a Udrzba strojli a zarizeni, Provoz osobnich motorovych
vozidel, Vypocetni technika, Rizeni nabidek, Tvorba smluv se zékaznikem, P¥iprava
staveb, Nakup vyrobkl, Nakup praci a sluzeb, Realizace stavby, Poskytovani sluzeb,
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Kontrola a zkou3eni, Ochrana Zivotniho prostfedi, Bezpecnost prace, PoZarni ochrana,
Vyhrazend technickd zafizeni, Neshoda, opatfeni k ndpravé a preventivni opatfeni,
Interni audity a pfezkoumani IMS vedenim, Ekonomika firmy a ZlepSovani.

Vztahy mezi zaméstnanci a zameéstnavatelem se Fidi v této firmé dle platného
Zé&koniku préace, Pracovnich ¢i ManaZerskych smluv, Pracovniho fadu a Organizacniho
fadu.

Z analyzy dotaznikd jsem se dozvédéla, Ze konflikty na pracovisti 55 %
zaméstnancl Fesi samo. U 36,7 % dotazanych fesi konflikty na pracovisti nadfizeny
a u zbylych respondent(i konflikty na pracovisti nikdo nefesi, viz Graf 4.14.

Graf4.14 Kdo resi konflikty na pracovisti

Nikdo |8,3%

Resim je sam/sama

Nadfizeny 36,7%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Pfes 38 % respondentl je s feSenim konfliktd spiSe spokojeno. 28 % nemiize
posoudit spokojenost a 18 % respondentdl je spokojeno, viz Graf 4.15. Vazeny
aritmeticky primér odpovédi tykajicich se spokojenosti zaméstnancli s Fesenim
konfliktd vySel 3,6. To znamena, Ze zaméstnanci v souhrnu jsou spiSe spokojeni

s feSenim konflikty.
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Graf4.15  Spokojenost zaméstnancll s Fesenim konfliktd
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Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Z rozhovorll jsem zjistila, Ze s vykonem této personalni ¢innosti jsou mzdové

ucetni spokojeny.

4.11 Péce o pracovniky

Z rozhovoru se mzdovou Ucetni jsem zjistila, Ze z&kladni tydenni pracovni doba
ve firmé je 40 hodinova nebo 38,75 hodinova u dvousménnych provozi. Zaméstnanci
mladsi nez 16 let maji stanovenou tydenni pracovni dobu 30 hodin s tim, Ze pracovni
doba v jednotlivych dnech nesmi pfesahnout 6 hodin.

Firma poskytuje zaméstnanclim nejpozdéji po 4,5 hodinach nepfetrzité prace
a nejdfive po 3 hodinach pracovni prestavku na jidlo a oddech v trvani 30 minut.
Prestavka se nezapocCitdva do pracovni doby v rozsahu 30 minut za sménu. PFi sméné
presahujici 9 hodin ma zaméstnanec narok na dalSi prestavku v rozsahu 30 minut, ktera
se rovnéz nezapocte do pracovni doby.

JelikoZ jde o stavebni firmu a v jeji innosti jsou sezonni vykyvy, pracovni doba
je podle toho upravena. V obdobi od 1.10 do 31. 3. je pracovni doba jednosménného
provozu organizovana od 7:00 do 15:00, kdy od 11:30 do 12:00 je pfestavka na jidlo
a oddech. A v obdobi od 01. 04. do 30. 09. je pracovni doba jednosménného provozu
organizovana od 6:30 do 15:30, kdy od 10:30 do 11:00 je pFestavka na jidlo a oddech.
U dvousménného rezimu je pracovni doba po cely rok stejnd. 1. sména zacina v 5:30
a kon€i v 13:15 hod. 2. sména za€ina v 13:30 a kon¢i v 21:15 hod.

Pfes 66 % dotazanych zaméstnancll je stakovou Upravou pracovni doby
spokojeno nebo spiSe spokojeno, viz Graf 4.16. PFi vypocCtu vazeného aritmetického
priméru tykajiciho se spokojenosti zaméstnancli s pracovni dobou, jsem dostala
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hodnotu 3,62. Z toho vyplyva, Ze zaméstnanci jsou globalné spiSe spokojeni s pracovni

dobou.

Graf 4.16 Spokojenost zaméstnancll s pracovni dobou

SpiSe spokojen/a 33,3%

Nevim 6,7%

SpiSe nespokojen/a

Nespokojen/a 11,7%

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

Evidence pfichodl do aredlu firmy je vedena pro vSechny zaméstnance na
vratnici v Knize pfichodu a odchod(l. Za vedeni evidenci zaméstnancli délnickych
profesi jsou zodpovédni prislusni vedouci stfediska a za technicko-hospodarske
pracovniky feditel. Nad provadénim zapisti do Knih prichodd a odchodd dohlizi vratna.
Evidence prichodl a odchod(l a odpracované pracovni doby na stavbach firmy je
vedena také. Za vedeni evidence jsou odpovédni pFisludni stavbyvedouci nebo mistfi dle
staveb.

Co se tyce pracovnich reziml v dané firmé, nékdy je potfeba vyuzit preséasové
prace. Hlavné na stavbé, kterd vyZaduje rychle dokonceni. Za dobu prace prescas
pFislusi takovému zaméstnanci dosazena mzda, zvySena o 25 % a jde-li o dny
odpo€inku v tydnu o 50 % prlmérného vydélku, pokud se zaméstnavatel se
zaméstnancem nedohodli o poskytnuti nahradniho volna za dobu préace presCas. Ve
firmé se vyuziva sménova prace. Takovy pracovni rezim se uplatiiuje na pracovni pozici
vratnych. Firma predev$im v obdobi od 1. 4. do 30. 9. vyuZiva prace brigadnik(l na
stavbach. Pracovni reZzimy jako pruzna pracovni doba, sdileni pracovniho mista ani
distan¢ni prace firma nevede.

Kancelafe na vSech pracovistich jsou vybaveny vhodnym nabytkem a pfi préci
s pocCitatem je dbano na spravné osvétleni pracovisté. Je zajiSténo fadné vytapéni

a vétrani téchto prostord.
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Pfes 56 % respondentll je se svym pracovnim prostfedim spokojeno. 38 %
respondentli je spracovnim prostiedim spiSe spokojeno, viz Graf 4.17. Vazeny
aritmeticky prlimér tykajici se spokojenosti zaméstnancli s pracovnim prostiedim je
4,47. To znamena, Ze zaméstnanci jsou spiSe spokojeni az spokojeni se svym pracovnim

prostfedim.

Graf 4.17 Spokojenost zaméstnancll s pracovnim prostiedim
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Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni

BezpeCnost prace a ochrana zdravi pfi praci, pozarni ochrana a ochrana
zivotniho prostfedi na vSech pracovistich firmy jsou zajiStovany podle ustanoveni
smérnic organizace. Jednou mésicné jsou provadény interni kontroly zamérené na
dodrZovéani bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, poZarni ochrany, ochrany
zivotniho prostiedi a na hygienické podminky zaméstnancl ve firmé. V pripadé
zjisténych neshod odpovédni vedouci stfedisek pFijimaji napravna opatfeni.

Na personalni rozvoj pracovnikl je kladen velky dliraz. Formou $koleni pecuje
firma o kvalifikaci zaméstnanci a jeji prohlubovani a rozsifovani. JelikoZ jsou ve firmé
zaméstnanci stabilizovani a jejich fluktuace je velmi nizkd, pak nejsou pfrilis velké
moZnosti k jejich kariérnimu rdstu.

Z rozhovoru se mzdovou Ucetni jsem zjistila, Ze na pracovisti neni pracovnikiim
poskytovano stravovani, tém jsou poskytovany a firmou z 55 % hrazeny stravenky. Na
pracovisti nejsou poskytovany ani zdravotni sluzby a poradenské sluzby. Stald
pracovisté a Vetsi stavby jsou vybaveny socialnim zafizenim s moznosti myti
a sprchovani zaméstnanctl, zachody a Satnami. Firma také nabizi parkovisté. Firma

poskytuje nékterym zaméstnanclm pracovni odévy a ochranné pracovni pomlcky.
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Mezi takové zaméstnance patfi pfedevsim délnici. Organizace poskytuje nékterym
zaméstnanclm vyuziti automobilQ, nékdy i pro vlastni iéely anebo zajistuje proplaceni
naklad(l na dopravu zaméstnancl.

V minulosti tato firma poskytovala kazdému zaméstnanci a jeho rodiné moZnost
tydenni rekreace a sportovniho vyZiti ve firemnim rekreacnim stfedisku u nedaleké
pfehradni nadrze. V soucasnosti uz tuto sluzbu neposkytuje.

Z rozhovorll jsem se dozvédéla, Zze svykonem této personalni ¢innosti jsou

mzdové Gcetni spokojeny.

4.12 Personalni informacni systém

Personalni informacni systém firmy zahrnuje informace o pracovnicich
a pracovnich mistech. Tyto informace se prepisuji do pocitaCe z osobnich karet
zaméstnancl. Pristup k personalnimu informa¢nimu systému maji pouze mzdové Ucetni.

Ve firmé pouzivaji kromé personalniho informacniho systému také Intranet.
Kazdy uzivatel vypocetni techniky mdze vkladat do Intranetu aktualni informace
0 jakémkoliv déni ve firmé, bez zasahu zaméstnancl oddéleni informacnich systémd.
Takovi zaméstnanci jsou vSak odpovédni za vécnou spravnost informaci.

Intranet je vedle sdileni aktudlnich sluZebnich informaci vyuZivan i pro
zverejiiovani  firemnich predpisi a jinych dokumentd integrovaného systému
managementu, které byly dfive distribuovany pouze pisemnou formou.

Z rozhovorll jsem zjistila, Zze s vykonem personalniho informacniho systému

jsou mzdové Gcetni spokojeny.

4.13 Vyhodnoceni

Diky prlizkumu pomoci dotaznik(, rozhovor( a analyzy dokumentl jsem zjistila,
Ze jsou ve firmé vykonavany vsechny personalni Cinnosti, které pojmenovava Josef
Koubek pro organizace bez personalniho Gtvaru.

JelikoZ firma funguje uz dlouhou dobu, personalni ¢innosti by méla provadét
kvalitné a kvalité vykonu nasvédCuje i to, Ze mzdové Ucetni jsou s vykonem vétSiny
personalnich €innosti spokojeny. Jen u hodnoceni a odménovani vidi prostor pro

zlepSeni.
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Pomoci dotazniku nebylo mozné zjistit, jaké personalni ¢innosti jsou ve firmé
vykonavany a zaroveni spokojenost zaméstnancl s vykonem vSech personélnich
¢innosti. V dotaznicich jsem se tedy zaméfila na zjisténi spokojenosti zaméstnanct
s vykonem odménovani, vzdélavani a rozvoje, pracovnich vztah( a péce o pracovniky.

S odmériovanim je vétSina zaméstnancl spiSe spokojena. Se vzdélavanim a
rozvojem jsou méné spokojeni, protoze vétsina zaméstnancl nedokaze posoudit pFinos
firemniho vzdélavani. Zaméstnanci jsou s pracovnimi vztahy spiSe spokojeni. S péci o
pracovniky jsou zaméstnanci spokojeni.

Stanovena hypotéza Hj, ktera fika, Ze nejvice propracovanou personalni ¢innosti
je odménovani, byla potvrzena. Tato persondlni Cinnost je nejvice propracovanou
personalni ¢innosti diky tomu, Ze firma zaméstnava dvé mzdové Gcetni, které se ve své
¢innosti predevsim zaméfuji na oblast odméfiovani. DalSimi propracovanymi
persondlnimi ¢innostmi jsou vzdeélavani a rozvoj a péce o pracovniky.

Stanovena hypotéza H,, ktera fika, Ze ve vybraném podniku neni vykonavano
persondlni planovéani a personalni informacni systém, protoZe se jedna o maly podnik,
byla vyvracena. Na personalni planovani se sice ve firmé neklade takovy diraz,

ale i presto se vykonava.

4.14 Navrhy na zlepSeni

Pro zkvalitnéni vykonavani personalni ¢innosti hodnoceni by se mélo pfistoupit
k vytvoreni nového firemniho dokumentu, ktery objasfiuje a vymezuje cely proces
pravidelného hodnoceni pracovnikd. Tento dokument by mél vypracovat bud sam
feditel organizace, nebo ve spolupraci s vedoucim ekonomického Useku. Kazdy
pracovnik této firmy musi byt hodnocen a mél by védét, zda je jeho hodnoceni zaloZeno
na formalnim nebo neformalnim pristupu. Dé&lnické profese bych hodnotila pomoci
neformalniho pfistupu a vedouci pracovniky a technicko-hospodarské pracovniky bych
hodnotila na zakladé formalniho pfistupu. Kazdy zaméstnanec by mél také védét, kdo je
opravnénou osobou k jeho hodnoceni. Touto osobou musi byt jeho bezprostfedni
nadfizeny. A proto by se vSechny tyto informace mély shrnout v novém firemnim
dokumentu, aby vSichni zaméstnanci byli s vykonem hodnoceni seznameni a védéli,
k ¢emu jejich hodnoceni slouzi. Vytvofenim dokumentu by se méla zvysit spokojenost

s vykonem této personalni ¢innosti.

- 46 -



Pro zlepSeni vykonu odménovani v oblasti poskytovani vyhod socialniho
charakteru bych navrhla, aby firma zacala poskytovat véem zaméstnanctim prispévek na
dichodové pojisténi. Mym navrhem je, aby firma vSem zaméstnanclm pfispivala
mésicni platbou 100 K¢. Za 100 KE mésicné je zaméstnanclm pripsana navic statni
podpora ve vySi 50 KC. Jestlize by se stalo, Ze zaméstnanec penzijni pFipojisténi
sjednano nemd, musel by si ho nové zaloZit, jelikoZz by mu firma tyto penize jinym
zplisobem neposkytla. PFispivani na dlchodové pojisténi je investici do budoucna a
proto by se méla zvysit spokojenost zaméstnanc(, i mzdovych Gcetnich.

Pro zvySeni spokojenosti s vykonem personalni ¢innosti vzdélavani a rozvoje
bych pristoupila k CastéjSimu pouzivani aktivnich metod vzdélavani. Pro délnické
profese bych navrhla vyuZivat vzdélavani metodou Asistovani a Povéreni ukolem.
U vedoucich profesi bych navrhla vyuZit vzdélavani pomoci metody Brainstormingu
a Assessment centre. Aktivni metody vzdélavani by mohly byt v reZii jak internich, tak
externich Skolitel(. Interni Skolitele by méla firma proskolit v pouzivani téchto
aktivnich metod vzdélavani. Je mozné, Ze se takovou inovaci pro zaméstnance zvysi

pfinos vzdélavani a tim i jejich spokojenost.
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5 Zavér

V teoretické Casti své prace jsem vyjmenovala a popsala vSechny personalni
¢innosti. V praktické Casti své prace jsem charakterizovala vybranou organizaci,
analyzovala jeji personalni ¢innosti a zhodnotila je v porovnani s teoretickou Casti.

Zjistila jsem, Ze mzdové Ucetni nejsou zcela spokojeny s vykonem personalnich
¢innosti hodnoceni a odménovani a zameéstnanci jsou mené spokojeni s vykonem
vzdélavani a rozvoje.

O nespokojenosti mzdovych ucetnich s hodnocenim a odmeéfiovanim jsem se
dozvédéla z individualnich rozhovorli snimi. Nespokojenost zaméstnancll se
vzdélavanim a rozvojem jsem zjistila po vyhodnoceni viech dotaznikd.

PFi¢inu nespokojenosti mzdovych Gcetnich jsem odhalila pomoci individuélnich
rozhovor(l. Dozvédéla jsem se, Ze je nikdo nehodnoti ani formalné ani neformalné. O
pri¢iné nespokojenosti s odméfiovanim se mi také zminily. PFesnou pficinu
nespokojenosti zaméstnancli se vzdélavanim a rozvojem se mi zjistit nepodafilo, ale
pomoci individualniho rozhovoru se mzdovou ucetni jsem vyvodila, Ze moZnou
pricinou je vyuZivani pfedevsim pasivnich metod vzdélavani.

Myslim si, Ze pro hodnoceni a odménovani se mi podafilo navrhnout opatfeni k
zlepSeni vykonu téchto personélnich ¢innosti a zaroven ke zvySeni spokojenosti lidi ve
firmé. Redeni, které jsem navrhla pro rlst spokojenosti zaméstnancli s vykonem
vzdélavani a rozvoje, by k tomu mohlo také napomoci.

PFinosem mé bakalarské prace pro firmu, diky mym navrhim, mdze byt zlepseni
pracovniho vykonu zaméstnancl, zlepSeni socialniho klimatu a zvyseni spokojenosti

zaméstnancd.

Podle mého nazoru byl cil mé bakalarské prace, ktery jsem si stanovila v Gvodu,

splnén.
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