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Uvod

Hlavnim cilem podnikatelské ¢innosti je maximalizace zisku prostfednictvim produkce
vyrobkli nebo poskytovani sluzeb. Dnes jednim z nejdalezitéjSich faktort, ktery ovliviiuje
fizeni a chod spole¢nosti jsou jeji lidské zdroje. Lidé jsou dnes v organizacich povazovani za
nejvetsi bohatstvi a hraji dilezitou roli v planovani a dosahovani strategickych cila podniku.
Persondlni fizeni uz neni zalezitosti pouze firemnich personalistii, ale vSech vedoucich

pracovnikd.

V organizaci pusobi C¢tyfi druhy zdroj, jsou to zdroje lidské, materidlni, informacni a
finan¢ni. Pficemz lidské zdroje jsou povazovany za ty nejdilezitéjsi, které udéavaji smér
ostatnim zdrojiim. Pokud se podafi tyto Ctyfi zdroje v organizaci propojit, tzn. uvést je a fidit

ke stanovenym ciliim, pak organizace dosdhne svych cili diive a efektivnéji.

Néplni personalniho ttvaru je fizeni lidského faktoru ve firmé¢ a jeho ovliviiovani zddoucim
smérem. Pro urCeni aktivit personalniho utvaru spolecnosti vychazeji z persondlni strategie,
ktera vymezuje hlavni cile v oblasti lidskych zdroju firmy. Cinnosti persondlniho ttvaru jsou

zaméteny na formovani lidskych zdroja ve spolecnosti.

Ve své praci se budu zabyvat nasledujicimi oblastmi personalni politiky:
= vyytvafeni a analyza pracovnich mist,
* plénovani pracovnikd,
» zisk&vani, vybér, pfijiméani a rozmist'ovani pracovnikd,
* hodnoceni pracovnikd,
» vzdélavani a rozvoj pracovnikd,
» odménovani,
* pracovni vztahy,
= péce o pracovniky a
= personalni informacni systém.
Cilem této prace je podle teoretickych poznatki zhodnotit persondlni ¢innosti spolecnosti

TEDOM, s. 1. 0., pfipadné navrhnou vylepSeni persondlniho fizeni.



Prace je rozdélena do Sesti hlavnich ¢asti:

V prvnich dvou castech se budu zabyvat teoretickymi poznatky o personalni praci. Jejim
vyvojem a popisem jednotlivych ¢innosti od vytvafeni a analyzy pracovnich mist az po
personalni informaéni systém.

Ve treti ¢asti piedstavim spolecnost TEDOM, s. r. 0., vymezim zde piedmét ¢innosti firmy,
jeji hlavni pracovisté, popisi vSechny oblasti jeji Cinnosti a ve Ctvrté ¢asti provedu analyzu
jejiho personalniho utvaru.

V paté Casti prace se pokusim poznatky z prvni a druhé - teoretické casti aplikovat do praxe
na ¢innost spolec¢nosti TEDOM, s. r. o., tedy popisi jednotlivé persondlni Cinnosti v dané
firmé.

A v posledni casti své prace provedu zhodnoceni popsanych persondlnich Cinnosti firmy,
popt. navrhnu konkrétni zmény, které by mohla spolecnost vyuzivat pro zefektivnéni

persondlniho fizeni.



1. Personalni prace

Jednim z nejvyznamnéjSich faktor ovlivitujicich usp&$nost ¢i netispésSnost firmy je kvalita a
fungovani lidskych zdroj.
K tomu aby organizace mohla fungovat je nutné shromazdit, propojit, uvést do pohybu a

vyuzivat jak materialni (stroje, material..), finan¢ni, informacni tak lidské zdroje.

Personalni prace (personalistika) tvoii tu ¢ast fizeni organizace, kterd se zaméiuje na vse, co
se tyka Cloveéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani,
jeho organizovani a propojovani jeho cCinnosti, vysledkl jeho prace, jeho pracovnich
schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikiim a
dalSim osobam, snimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho osobniho

uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalniho a socidlniho rozvoje.[6 str. 14]

1.1 Persondlni administrativa (sprava)

Ptedstavuje historicky nejstarsi pojeti persondlni prace (piiblizné¢ do konce Sedesatych let).
Pro toto obdobi je typicka funkce spravy personalu, administrativni zabezpecovani pravnich
principti zaméstnani (pracovni smlouvy, pracovni podminky, socialni péce,...). Personalni

prace zda vykonava vyluéné pasivni roli.

1.2 Personalni iizeni

Tato koncepce se poprvé zacina objevovat jiz pred druhou svétovou valkou je spojena se
zjisténim, ze kvalita persondlu se stava prvkem konkuren¢ni vyhody a mize zkvalitnit vykon
vSech Cinnosti a Gsekl firmy. To v organizacich vedlo k lepSimu planovani, formovani a
rozvoji personalu. Persondlni Utvar zde vystupuje ve funkci prostiednika v jedndni mezi

vedenim firmy a zaméstnanci a feSitele problému a konfliktt.



1.3 Rizeni lidskych zdroji
Ptedstavuje nejnovéjsi koncepci persondlni prace (50. — 60. 1éta). Personalisté se stavaji
spolutviirci strategie firmy a fizeni lidskych zdroji se stava jadrem fizeni organizace — jeho
motor ¢innosti organizace.
Jak ukazuje nasledujici obrazek celkova strategie lidskych zdroji vyplyva z podnikové

strategie a vytvarii specifické strategie lidskych zdrojt v klicovych personalnich ¢innostech.

Obr. 1 Model strategického ¥izeni lidskych zdrojit [1 str. 59]
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2. Personalni ¢innosti

Ukoly fizeni lidskych zdrojti (personalni ¢innosti) predstavuji vykonnou &ast personalni
préace.
Oblasti personalnich ¢innosti se vymezuji nasledujicim zpiisobem:
* vytvafeni a analyza pracovnich mist,
* plénovani pracovnikd,
= ziskavani, vybér, pfijimani a rozmistovani pracovnik,
* hodnoceni pracovnikd,
» vzdélavani pracovniki,
» odménovani,
= pracovni vztahy,
= péce o pracovniky,

» personalni informacni systém a

2.1 Vytvaieni a analyza pracovnich mist

Vytvafeni a analyza pracovnich mist je kli¢ovou oblasti personalistiky, jejiz kvalita rozhoduje
o efektivnim vykonavani prace v organizaci, spokojenosti pracovnikt s vykondvanou praci a

uspesnosti personalni prace v organizaci.

Pracovni misto je to misto jedince ve struktuife organizace a soucasn¢ piedstavuje jeji
nejmensi prvek . Pracovni misto je vymezeno ucelem, charakteristikou pracovniho tkolu a
souhrnem povinnosti (¢innosti a odpovédnosti). Uel vytvofeni pracovniho mista zdtivodiiuje,
pro¢ bylo dané misto zfizeno a specifikuje jeho vazbu ke konecnému produktu ¢i k cilim

organizace.

Vytvateni pracovnich mist je proces, béhem néhoz se definuji konkrétni pracovni ukoly
jedince (popf. skupiny jedincll) a seskupuji se do zakladnich prvkl organizacni struktury, tj.
do pracovnich mist, kterd museji zabezpecit nejen efektivni uspokojovani potieb organizace,
ale 1 uspokojovani potieb drziteli pracovnich mist (pracovnikli zatfazenych na tato pracovni

mista).



Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim misté a tim vytvari i predstavu
o pracovnikovi, ktery by mé¢l na pracovnim misté pracovat. Pfi analyze pracovnich mist jde o
proces zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metodach,
odpovédnosti, vazbach na jind pracovni mista, podminkach, za nichZ se prace vykonava a o

dal$ich souvislostech pracovnich mist.

Cilem analyzy je vytvofit tzv. popis pracovniho mista, ktery je podkladem pro odvozeni
pozadavku, které pracovni misto klade na pracovnika tj. zpracovani specifikace pracovniho
mista.

Pomoci analyzy pracovnich mist dochazi také k procesu vytvareni pracovnich mist (design
pracovnich mist) nebo zménu jejich profilu (redesign), napt. z diivodu zmény systému,

personalnich problém.

2.2 Planovani pracovniku

Planovani lidskych zdroji stanovuje potiebu lidskych zdrojti pro danou organizaci. Je to
proces zabezpeCovani a rozpoznavani potieb organizace v oblasti lidskych zdroji. Hlavnim
ukolem personalniho planovani je zabezpecit, aby podnik mél v soucasnosti, ale také
v budoucnosti pracovni sily v potfebném mnozstvi, s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a
zkusSenostmi, s Zadoucimi osobnimi charakteristikami, optimalné motivované a s Zadoucim
pomérem k praci, flexibilni a pfipravené na zmény, optimaln¢ rozmisténé do pracovnich mist
1 organizac¢nich celkl podniku, ve spravny €as a s pfiméfenymi naklady.
Planovani pracovnikli zarovenn zajisStuje a zpruhlediiuje perspektivni personalni rozvoj
kazdého pracovnika, napoméha uspokojovat jeho socidlni potieby a zvySovat jeho uspokojeni
Z prace.
Problémy pfi ispéSném personalnim planovani:
= zpohledu personalisti neni zcela jasné definovana personalni strategie podniku,
nejsou vytvorené podminky v zavislosti na vykonech zaméstnanci, ale také nejasnosti
v prosazovani ndzorl a navrhi vedeni organizace a prevzeti odpovédnosti,
» 7z pohledu zaméstnancti to byva neochota k dalSimu rozvoji, k prevzeti odpovédnosti,

v ditvéte a loajalit€ v podnik atd..



Pro stanoveni dobrého personalniho planu je rozhodujici mit zpracovanou kvalitni prognézu
potieby pracovnich sil v podniku (napt. vyrobni orientace, zaméteni ¢innosti podniku, mozné
zmény na trhu, mobilita pracovnikil organizace, demografické vlivy, atd.) a prognozu zdroji
pracovnich sil (kvalifikacni struktura pracovnikli, situace na trhu prace, moznosti uspor
pracovnich sil, atd.), ze které je mozné danou potfebu pokryt. Planovaci proces probiha

v nésledujici posloupnosti:

INFORMACE -> ANALYZA -> PROGNOZA -> PLAN.

Oblasti personalniho planovani:

- planovani potteby pracovnikd, tj. planovani pracovnich mist,

- planovani pokryti potfeby pracovnika, tj. pfedvidani nabidky pracovnich sil v podniku i
mimo n¢j a stanoveni cesty, jak zabezpecit potiebné zdroje pracovnich sil pro podnik a
- planovani personalniho rozvoje (kariéry) jednotlivych pracovnikd, tj. stabilizovat potiebné
pracovniky, dat jim perspektivu v organizaci a snazit se sladit jejich individuédlni zajmy se
z4jmy organizace.

Obr. 2 Faze persondlniho planovani [6 str. 94]
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2.3 Ziskavani, vybér, prijimani a rozmist’ ovani pracovnikii

2.3.1 Ziskavani pracovnikii

Ziskavani pracovnikl je Cinnost, kterd za kol pro danou organizaci prilakat dostatecné
mnozstvi odpovidajicich uchaze¢ii o volnd pracovni mista, s vynalozenim minimalnich
nakladii a v pozadovaném terminu.

Jedna se tedy o vyhledavani vhodnych pracovnich zdroja, informovani o volnych pracovnich
mistech v organizaci, nabizeni téchto volnych pracovnich mist, ale i v piesvédCovani
vhodnych kandidati o vyhodnosti prace v organizaci, vjedndni suchazeci, v ziskavani
pifiméfenych informaci o uchazecich a v organizatnim a administrativnim zajisténi vSech
téchto ¢innosti.

Pracovniky spole¢nost mlize ziskavat jak z vnéjSich zdroju tak z fad soucasnych pracovnikl
organizace.

Nejvyznamngj$i vliv na rozhodovani o tom, zjakych zdroji pracovniky ziskat maji
pozadavky vytvofené pracovnim mistem na znalosti a dovednosti potencialnich uchazect, ale
také podnikova politika. Pro nékteré organizace byvéa obzvlasté slozité ziskavat pracovniky
z vn&jSich zdrojt, protoze dovednosti, které pozaduji na trhu prace bud’ nejsou vitbec nebo se
vyskytuji jen vzacné, proto musi ziskdvat zaméstnance pievazné z vlastnich zdroji. Tim se
ale také zvySuje jejich snaha hospodafit s vlastni pracovni silou, hledat rezervy a zajistovat
svym zaméstnancim kariérni rozvoj. Na druhé strané vSak existuji firmy, které mohou

pracovniky pozadované kvality ziskavat jak z vnitinich tak z vnéjSich zdrojt.

Vnitini zdroje pracovniki

Vnitini zdroje pracovnich sil tvoii napt. pracovni sily uspotené v disledku technického
rozvoje, v disledku nahrazovani lidské prace stroji ¢i pouziti jiné technologie, pracovni sily
uvoliiované v souvislosti s ukoncenim néjaké Cinnosti v organizaci, pracovnici, ktefi jsou
pfipraveni vykonavat naro¢néjsi praci, nez jakou vykonavali dosud, ale také pracovnici, ktefi
nejsou v organizaci dosud ucelné vyuziti.

Ziskavani zaméstnancl z vnitinich zdroji pfindsi také urcité vyhody, napi. organizace Iépe
zna silné a slabé stranky uchazece, uchaze¢ 1épe zna organizaci, zvySuje se u zaméstnancii

moralka a motivace jako dusledek nadéje na lepSi misto a je to pro organizaci také lepsi



navratnost investovaného ¢asu a penéz vlozenych do pracovnikl organizaci. Na druhé strané
soutézivost jednotlivell mlize narusit pracovni moralku a organizace byva uzaviena novym
myslenkam a pfistupiim zvenku.

Pro informovani zaméstnancli o pracovnich pfilezitostech je mozné vyuzivat firemni

nasténky, podnikové noviny, podnikovy rozhlas, obézniky, aj..

Vnéjsi zdroje pracovniku

Vnéjsi zdroje pracovnich sil tvofi napt. volné pracovni sily na trhu prace, cerstvi absolventi
Skol ¢i jinych instituci, zaméstnanci jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit
zam¢stnavatele a dal$i. DalSimi vnéjSimi zdroji mohou byt, Zeny v domacnosti, diichodci,
studenti aj..

Vyhody plynouci ze ziskavani pracovnikll z vnéjSich zdrojii mohou byt - velkd nabidka
talentd a schopnosti, pfinos novych pohledli, ndzori a poznatkii do organizace, ale také
snadnost a uspora ndkladi vynalozenych pii ziskdvani kvalifikovanych pracovnik.
Nevyhodou pak miize byt delsi adaptace pracovnikii v organizaci a nepiijemnosti

s dosavadnimi zamé&stnanci, ktefi se citili opravnéni ziskat nové misto.

Hlavni metody ziskavani pracovnikt

Uchazeci se mohou organizaci nabizet sami, doporuceni soucasného pracovnika organizace,
pifimé osloveni vyhlédnutého jedince, letaky vklddané do posStovnich schranek, inzerce ve
sdelovacich prostfedcich, spoluprace sufadem prace, vyuzivani PC siti (internet) nebo

vyuzivani sluzeb komer¢nich zprostfedkovatelt.

2.3.2 Vybér pracovniki

Vybér pracovniki je cinnost, kterd posuzuje zpusobilost uchazecli vykondvat praci na
obsazeném pracovnim mistd. Ukolem této &innosti je vybrat uchazee, ktery bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat stanovenym pozadavkiim pracovniho mista, ktery bude
schopen pfispét k vytvafeni zdravych mezilidskych vztahli v organizaci, akceptovat hodnoty
organizace, prispivat k vytvafeni organizacni kultury, ale také byt dostatecné flexibilni

zménam na pracovnim misté, v pracovni skupiné i v organizaci.
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Rozeznavame tfi druhy kritérii vybéru — celoorganizaéni — jednd se o vlastnosti uchazect,

které organizace povazuje za cenné a dilezité pro uspé$né pocinani si v organizaci, tato
kritéria nejsou uvadéna v nabidce prace, ale jsou uplatiiovana intuitivné a subjektivne.

Dal$im kritériem jsou utvarova (tymova) kritéria, které se tykaji vlastnosti, které by m¢el mit

uchaze¢ v Gtvaru nebo v tymu, uchaze¢ by mél svymi charakteristikami osobnosti zapadnout
do kolektivu. Poslednimi jsou tradiéni kritéria pracovniho mista, vlastnosti odpovidajici

pozadavkiim pracovniho mista, patii sem i mezilidské vztahy.

Féze vybéru

Proces vybéru pracovniki se Casto prolind s procesem ziskdvani pracovnikli. U procesu
vybéru rozliSujeme dvé faze: predbéznou a vyhodnocovaci.

Féaze predbéznad vznika z potfeby obsadit volné pracovni misto a probiha ve tfech krocich.
V prvnim kroku se definuje piislusné pracovni misto a zékladni pracovni podminky, ve
druhém se zkoumaji potifebné vlastnosti, dovednosti, znalosti a kvalifikace potfebna pro dané
misto a ve tietim kroku pfedbézné faze se konkrétné definuji pozadavkl na schopnosti, délku
pozadované praxe, atd..

Féze vyhodnocovaci nasleduje surCitym casovymi odstupem, b&hem kterého dojde
k nashromazdéni dostatecného mnozstvi uchazec¢ii o pracovni misto. V této fazi dochazi

k samotnému vybéru uchazeci.

Metody vybéru pracovniki
Dotaznik — zpravidla se pouZziva u vétSich organizaci, pouziva se jako prostfedek k vytvoreni

standardizované informace o uchazeci. SlouZzi pro tfidéni uchazeci podle jejich vhodnosti a
sestaveni seznamu uchazeci.

Zkoumani Zivotopisu — velmi oblibena metoda vybéru, ale obvykle se pouziva v kombinaci

s jinou metodou. Pozornost je soustfedéna na informace o dosazeném vzd€lani a praxi
uchazece.

Testy pracovni zpusobilosti — jsou oznaovany za pomocny ¢i dopliikovy nastroj vybéru.

NejcCastéji pouzivané jsou testy — inteligence, schopnosti, znalosti a dovednosti, osobnosti a
skupinové metody vybéru pracovnikil (simulace problému, ktery musi uchazec fesit).

Assessment centre — jednd se o komplexni diagnosticko — vycvikovy program zaloZeny na

vhodné struktufe metod vybéru pracovnikil (simulace typickych manazerskych pracovnich
¢innosti). Slouzi k hodnoceni a rozvijeni manazerského potencialu ucastnika, zahrnuje jak
skupinové¢ tak individualni tikoly. Tato metoda je nakladné;si, ale poskytuje dobrou piilezitost

pro posouzeni toho, do jaké miry uchazeci vyhovuji kultue dané organizace.
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Vybérové pohovory (rozhovory) — nejpouzivangjsi a také nejvhodnéjsi metoda vybéru

pracovnikl. Obsahuje tii hlavni cile: ziskat dostatecné a hlubSi informace o uchazeci,
poskytnout uchazeci informace o organizaci a praci v ni, posoudit osobnost uchazece a
vytvorit pratelské vztahy mezi organizaci a uchazecem.

Zkoumani referenci - z ptfedchozich pracovist, ze Skoly nebo od osob, které uchazece znaji.

Lékatské vySetfeni — pouziva se tam, kde by mohlo dojit k ohroZeni zdravi ostatnich lidi
(potravinafstvi).

Ptijeti pracovnika na zkuSebni dobu — jedna z nejefektivnéjSich metod, kterd je vSak pro

organizaci nakladna a organizacné¢ naro¢nd. Uchaze¢ prokaze své kvality pfimo praci

Vv organizaci.

2.3.3 Prijimani pracovniku

Pfijimani pracovnikd pfedstavuje fadu procedur, které nasleduji poté co je vybrdn a
informovan uchaze¢ o zaméstnani a jestlize tuto nabidku akceptuje. Pfijimani kon¢i dnem

nastupu pracovnika do zaméstnani.

Nejdulezitejsi nalezitosti ptijimani pracovnikll je vypracovani a podepsani pracovni smlouvy.
Pracovni smlouvu je tfeba uzavfit pted ndstupem pracovnika do zaméstnani, nejpozdéji vSak
v den nastupu. Smlouva se vyhotovuje ve tfech kopiich - pro pracovnika, pfisluSnou spravu
socidlniho zabezpeceni a pro zaméstnavatele.

Zakladni informace, které smlouva obsahuje se méni podle Urovné pracovniho mista
v organizacni struktufe organizace.

Podstatnymi nalezitostmi pracovni smlouvy jsou:

» sjednany druh prace,

* misto vykonu prace,

= den néstupu prace.
Dalsimi nalezitostmi mohou byt napt. vySe mzdy, podrobnosti o vybéru dovolené a pfesunech
dovolené¢ mezi roky, obdobi v roce, kdy si dovolenou Ize vybrat, proplaceni neodpracované
doby, hlaseni nemoci, upravy tykajici se ukonceni pracovniho poméru, atd.

Pracovni smlouva musi byt sepsana v souladu se Zakonikem prace.

Pti ptichodu nového pracovnika do zaméstnani musi byt sezndmen s pravy a povinnostmi

vyplyvajicimi z pracovniho poméru a povahy prace. Dale musi absolvovat vstupni Iékatskou
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prohlidku. Po podpisu pracovni smlouvy je pracovnik zafazen do persondlni evidence tj.
potizeni osobni karty, potizeni mzdového listu, eviden¢niho listu diichodového zabezpeceni,
vystaveni podnikového prukazu apod. Dale je tieba ptevzit od predchoziho zaméstnavatele
zapoctovy list (pro dichodové zabezpeceni) a do osmi dnl od vzniku pracovniho poméru
podat piihlaSku k socidlnimu a zdravotnimu pojiSténi. Poté jiz nasleduje uvedeni pracovnika

na pracoviste.

2.3.4 Rozmist’ovani pracovnikii

Jedna se o snahu organizace dat spravného ¢lovéka na spravné misto, optimalné vyuzivat jeho
pracovnich schopnosti, formovat tymy a respektovat potfebu persondlniho a socidlniho
rozvoje jedince.

Pfi rozmistovani musime brat vavahu jednak profil pracovnika tzn. kvalifikaéni
charakteristiky (vzdé€lani, praxe, povolani, ...) a charakteristiky osobnosti, a jednak profil a
povahu pracovniho mista (popis pracovniho mista, specifikace pracovniho mista, pfedstava o

zédouci trovni vykonu, atd.).

Rozmist'ovani pracovnikt v ramci vnitini mobility (pohyb pracovniki uvnitf organizace)

Vnitini mobilita zahrnuje povySovani pracovnikli (tj. zlepSeni postaveni zaméstnance
v hierarchii organizace), pfevadéni (transfer) pracovnikli na jinou praci (pracovisté) —
z divodu potfeby pokryt noveé vytvorené misto nebo z divodu ukonceni vyroby néjakého
vyrobku a prefazovani pracovnikli na nizsi funkci (sestup pracovnika, z divodu bud’ zruseni

jeho pracovni pozice nebo shledanim pracovnika neschopnym k vykonu dané prace).

Rozmist'ovani pracovniki v rdmci vnéjsi mobility

Vnéjs$i mobilita ma svoji aktivni a pasivni stranku. Aktivni tvofi fetézec procesii ziskavani,
vybéru, piijiméni a orientace pracovnikil. Pasivni stranku tvoii nékolik zptisobi ukoncovani
pracovniho poméru, tj. propousténi pracovnikl, penzionovani, rezignace a umrti. Ve vSech
téchto ptipadech se jednd o trvalé ukonceni pracovniho poméru. Docasné ukonceni

pracovniho poméru zahrnuje odchod na mateiskou, odchod do $kol, aj.
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2.4 Hodnoceni pracovnikii

Ptedstavuje oficidlni hodnoceni pracovniho vykonu. Jednd se o zjistovani, jak pracovnik
vykonava svoji praci, jak plni tkoly a pozadavky svého pracovniho mista, jaké je jeho
pracovni chovani, vztahy ke spolupracovnikiim a zédkazniktim. Takto ziskané vysledky jsou
pak sdélovany pracovnikiim a jsou s nimi projednadvany, napomahaji také k hledani napravy

nebo zlepseni pracovniho vykonu a realizaci opatieni.

Hodnoceni pracovnikt miaze mit dvé podoby:

* neformdlni hodnoceni: pribézné, prilezitostné hodnoceni nadiizenym béhem
vykonavani prace, toto hodnoceni nebyva zaznamenavano,

» formalni hodnoceni: je planované a systematické, byva zaznamenavano do osobnich
spisi  zaméstnanci. Toto hodnoceni byva dale vyuzivano pifi odménovani,

rozmist'ovani, vzdélavani a rozvoji pracovnikd.

Kdo hodnoti pracovniky

Bezprostiedni nadfizeny: takovéto hodnoceni je povazovano za nejpodstatnéjsi hodnoceni.

Ptimy nadfizeny je nejkompetentnéjsi osoba pro hodnoceni pracovnika.

Nadtizeny bezprostiedniho nadfizeného: tato osoba funguje jako ovétovatel a schvalovatel

hodnoceni bezprostiedniho nadiizeného, zjistuje zda proces hodnoceni probéhl tadné a
spravedlivé.

Pracovnik persondlniho utvaru: neni casty, pouze pokud v organizaci neexistuje piimy

nadfizeny daného pracovnika.

Spolupracovnik: spolehlivé hodnoceni, spolupracovnik zna danou praci, pracovnika i jeho

pracovni vykon.

Sebehodnoceni: zpravy o vysledcich prace nebo vypliovani hodnoticiho formuléte,

nevyhodou mize byt neobjektivni hodnoceni sama sebe.

Podtizenym: malo pouzivané.

Metody hodnoceni pracovnikii

Hodnoceni podle stanovenvch cilt (podle vysledki)

Porovnéava se zde skute¢nost se stanovenymi cili a terminy jejich dosazeni. Vyhodou je, ze
pracovnik sam muze sledovat vysledky své prace a porovnavat je s danym planem a tim se i

motivovat k lepSimu vykonu.
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Hodnoceni na zakladé plnéni norem

Toto hodnocenti je nejvice vyuzivano u vyrobnich délnikii, problémem je stanoveni norem. Za
vyhodu miizeme pokladat porovnavani pracovnikii pomoci objektivnich méfitek, ale pouze

v dané kategorii pracovnich mist.

Volny popis
Universalni metoda hodnoceni pracovnikii pouzivané pro manazery a tviirci pracovniky.

Hodnoceni na zaklad€ kritickych piipadu

Metody je zaloZzena na pisemnych zaznamech o pifipadech, které se staly pii vykonu prace za
urcité sledované obdobi a u vybranych pracovnich tkoli. Je zde nejasné pojeti kritického
piipadu a vedeni pisemnych zaznamt zabirda mnoho ¢asu.

Hodnoceni pomoci stupnice

Universalni metody, kterd mtze slouzit také pro sebehodnoceni.
3 typy stupnic:
= (iselna — kazdé kritérium je odstupiiovano pomoci ¢iselnych hodnot,
= grafickd — hodnoceni vyznaceno n usecce, dokumentuje silné a slabé stranky
pracovnika,
* slovni — stupné hodnoceni jsou vyjadieny piidavnymi jmény jako napf. vyborny,
velmi dobry, ..

Hodnoceni pomoci dotazniku

Pfi tomto hodnoceni hodnotitel zaskrtdva u presné stanovenych otdzek spravné odpovédi.
Dotaznik vyzaduje ditkkladnou ptipravu a je ¢asoveé naro¢ny.

Metoda BARS — klasifikaéni stupnice pro hodnoceni pracovniho chovani

Metoda BARS = Zadouci chovani ma za nasledek i1 efektivni vykonavani prace. Formulaf
BARS obsahuje 6 — 10 specificky definovanych pracovnich chovani, znichz kazdé je
popsano tak, aby bylo mozné rozliSovat. Kazdy popis je zaloZzen na pozorovatelném chovani a
je charakteristicky pro hodnocené zaméstnance. Metoda BARS je ¢asové naro¢na, drahd a
vyvolava problémy. Za vyhodu mizeme povazovat podileni se pracovnikii na vytvareni

formulare a tim se pro né stava hodnoceni pfijatelnéjsi.

Zavéry hodnoceni pracovniki
Vysledky hodnoceni museji byt pracovnikiim sd€lovany a nasledné projednany. Pracovnici
maji pravo se k témto vysledkim vyjadfit, pot¢ mohou spole¢né nelézt feSeni daného

problému.
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2.5 Vzdélavani a rozvoj pracovnikii

Lidské zdroje jsou v kazdé organizaci rozhodujicim faktorem, a proto je tieba jim vénovat
patfi¢nou pozornost. Vzd¢lavani je celozivotni proces, ktery musi stale reagovat na ménici se

pozadavky okoli v oblastech znalosti a dovednosti clovéka resp. pracovnika v organizaci.

Vzdélavani zahrnuje nasledujici aktivity:

» pfizplisobovani pracovnich schopnosti pracovnikli ménicim se pozadavkim
pracovniho mista — prohlubovani pracovnich schopnosti (flexibilita),

= zvySovani pouzitelnosti pracovnikii (alespon Castecné zvladani znalosti a dovednosti
pottebnych k vykonavani dal§ich praci),

= rekvalifikacni procesy — preskolovani novych pracovniki,

= orientace pracovnika — zaskolovani novych pracovnikd,

= formovani osobnosti pracovnika — motivace pracovnika, vztahy na pracovisti.

Systém vzdélavani pracovnikii v organizaci

Do syst¢tmu vzdélavani patii orientace, doskolovani, pfeSkolovani a rozvoj iniciovany
organizaci, za ucelem zvySeni uUrovné dlouhodobych cilli organizace. Angazuji se zde
pracovnici personalniho utvaru, vedouci pracovnici, odbory, ale i jina sdruzeni pracovniki.
Organizace v této oblasti cCasto spolupracuji sriznymi externimi odborniky ¢i
specializovanymi institucemi.

Vzdélavani pracovnikl je podminkou pro prosperitu organizace, z divoda napt. zmén na trhu,

zmén techniky a technologii, zvySeni kvality vyrobkl nebo sluzeb, atd.

Vzdélavani probiha ve tfech etapach:

1. identifikace potfeby vzdélavani pracovnikli — velmi ndro¢né, protoze kvalifikace a
vzdelani jsou obtizné kvantifikovatelné vlastnosti ¢lovéka,

2. planovani vzdélavani — plan by mél odpovédet na otazky jaké vzdélani, komu, jakym
zpusobem, kym, kdy, kde, za jakou cenu a jak se budou hodnotit vysledky,

3. realizace vzdé€lavaciho procesu.
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Metody vzdélavani

A - Metody vzdélavani na pracovi$ti pfi vvkonu prace (,,on the job®)

Instruktdz pti vykonu prace — nejcastéjsi a nejjednodussi zplisob, jedna se o piedvedeni

pracovniho postupu zkuSenym pracovnikem, metoda se pozivd pouze u jednodusSich
pracovnich postup.

Coaching — dlouhodob¢jsi instruovani, vysvétlovani a periodickd kontrola pracovnika ze
strany nadfizeného, vzdélavany pracovnik je soustavné informovan o hodnoceni své prace, ale
formovani pracovnich schopnosti pracovnika probihd pod tlakem pracovnik tikoli.

Mentoring — iniciativa a odpovédnost ¢aste¢né lezi na vzdélavaném pracovnikovi, ktery si
vybird svlij vzor — svého mentora, je zde nebezpecni volby nevhodného mentora.

Counselling — nov¢js$i metoda formovani pracovnich schopnosti, jedna se o vzajemné
konzultovani a ovliviiovani, které piekonava jednosmérnost vztahu mezi vzdélavanym a
vzdé¢lavatelem, nadfizenym a podiizenym.

Asistovani — tradi¢ni metoda, kdy je Skoleny pracovnik pridélen ke zkusenému pracovnikovi
a u¢i se od n¢j. Dlraz je kladen na praktickou stranku vzdélavani, nevyhodou byva

pravdépodobnost osvojeni si i n¢kterych nevhodnych ndvyk v organizaci.

Povéteni ukolem — jednd se o rozvinuti pfedchozi metody, pfipadné o jeji zavérecnou fazi.

Vzdélavany pracovnik ma splnit urcity tikol, pfitom je sledovan.

Rotace prace — metoda, kde je Skoleny pracovnik postupné povéfovan riznymi pracovnimi
ukoly vriiznych ¢éastech organizace, komplexni pozndni pracovnich postupli a ukolu
organizace.

Pracovni porady — béhem porad se ucastnici seznamuji s problémy a fakty tykajicimi se nejen

vlastniho pracoviste, ale i celé organizace.

B Metody pouzivané ke vzdélavani mimo pracovisté (,,off the job®)

Tyto metody jsou vhodnéjsi pro vedouci pracovniky a specialisty.
Prednaska — zprostfedkovani faktickych informaci a teoretickych znalosti.

Ptrednéaska spojena s diskusi — seminaf — castnici se aktivné zapojuji do diskuse, problém

byva s ptipravou a vhodnym zptisobem moderovani diskuse.

Demonstrovani (praktické, ndzorné) — znalosti a dovednosti jsou pfedvadény za pouziti

techniky, pocitaci a trenazerd.
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Ptipadové studie — rozsifend a oblibena metoda, kde ucastnici fesi smysleny nebo skutecny

problém a navrhuji jeho feSeni.

Workshop — varianta ptipadové studie, ale dany problém se fesi tymoveé a komplexnéji.
Brainstorming — také varianta ptipadové studie, skupina ucastnikli navrhne vhodna fesSeni
problému a poté probiha diskuse a hleda se optimalni navrh. Brainstorming pfina$i nové a
alternativni pfistupy k feSeni problémt a podporuje kreativni mysleni.

Simulace — metoda zaméiend na praxi a na aktivni ptistup Skolenych, ktefi dostanou podrobny
scénaf a musi béhem urcité doby ucinit fadu rozhodnuti, ktera povedou k vyfeseni daného
problému.

Hrani roli (manazerské hry) — metoda orientovand na praktické schopnosti ucastniki, od

kterych se ocekava urcita samostatnost, aktivita a hravost.

Assessment centre — moderni metoda, ucastnik plni rizné tkoly a fesi problémy kazdodenni

naplné dané¢ho pracovniho mista.

»Outdoor training® (ufeni hrou) — hry nebo akce spojené se sportovnimi vykony, Casto

pouzivané pii vzdélavani manazerd.

Vzdélavani pomoci pocitact — pocitace umoznuji simulovat pracovni situaci, usnadiuji uceni

pomoci schémat grafii a obrazk, atd.

Nasledujici obrazek znazornuje metody vzdélavani a rozvoje z pohledu autonomie obsahu

uceni, tzn. do jaké miry zaméstnanec rozhoduje o procesu uceni a o obsahu uceni.

Obr. 3 Metody vzdélavani a rozvoje 7 pohledu autonomie uciciho se [4 str. 60]
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2.6 Odmeénovani

24

Odmeénovani je jedna znejstarSich a nejzavaznéjSich personalnich cCinnosti. Systém
odménovani se sklada zpenéznich odmén (pevné a pohyblivé mzdy a platy) a
zaméstnaneckych vyhod, které v thrnu tvofi celkovou odménu. Systém také zahrnuje
nepenézni odmeny (uznani, ocenéni, uspech, odpoveédnost a osobni riist) a v mnoha ptipadech

procesy tizeni pracovniho vykonu.[1 str. 553]

Tabulka 1 Vyvoj v oblasti Fizeni odméiiovani [1 str. 563]

Stary pristup Novy pristup

Orientace na pen¢zni odmény Orientace na celkové odmény

Reagujici mzdy a platy Strategické mzdy a platy

Administrativné fizené mzdy a platy Podnik a podnikani odrazejici mzdy a platy
Byrokratické systémy mezd a platt Flexibilni systémy mezd a plati

Oddélené (samostatné) systémy mezd a plati  Systémy mezd a plati integrované s procesy
tfizeni lidskych zdroja

Hierarchické struktury Orientace na lateralni/soustavny rozvoj
Odmeénovani podle vykonu Odmeénovani podle ptinosu

Priorita ve vnitini spravedlnosti Orientace na trh

Vztahujici se k vykonavané praci Vztahujici se k lidem

Vnucena ,,nejlepsi praxe* Ptizptsobeni zasluhovosti/kultute

Rizené personalni Gtvarem Pfeneseni pravomoci na liniové manazery

Mzdové Zebticky/mnohastupiiové struktury  Sirokopasmové  nebo  druhtim  praci
odpovidajici struktury

Mzdotvorné faktory a determinanty odménovani

Systém odménovani neni zdvisly pouze na pracovnim vykonu, ktery je casto obtizné

mefitelny, ale také na vzdélani pracovniki, délce jejich praxe atd.

Mzdotvorné faktory [6 str. 271]
Vnitini:
= souvisejici ukoly a pozadavky pracovniho mista a sjeho postavenim v hierarchii
funkci organizace,
» vysledky prace a pracovni chovani pracovnika, Groven plnéni pracovnich ukold, tedy
uroven vykonu,
= pracovni podminky na konkrétnim pracovnim misté i v organizaci jako celku, které
mohou mit negativni vliv na zdravi, bezpecnost ¢i pracovni pohodu pracovnika,
mohou zvySovat jeho tinavu, vyzadovat zvySené Gsili, vyvolavat zvysené nepohodli,

nadmérny stres apod.
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= situace na trhu prace, pfedevSim nedostatek ¢i prebytek pracovnich zdroji urcité

urovn¢ a kvalifikace, ale 1 uroven a formy odmeénovani pracovnik v jinych

organizacich,

= platné zakony, predpisy a vysledky kolektivniho vyjedndvani v oblasti odménovani,

popf. v oblasti pracovnépravni ochrany.

Obr. 4 Vliv vnitinich a vnéjsich faktorii na utvareni mzdové strategie a systéem odmériovani

[5 str. 49]
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medové strategie |

- sysl:em udménc\ram '

* Zivotni néklady v regionu a zemi,

* Zivotni zplsob lidi v regionu a zemi,

= objem prostiedk, které mlze organizace na odméenovani vynalozit,
= sila odborii v kolektivnim vyjednavani,

= produktivita prace v organizaci, atd.
2.6.1 Hodnoceni prace

Hodnoceni préace je systematické urcovani hodnoty kazdé prace ¢i pracovni funkce (mista) ve

vztahu k jinym pracim ¢i pracovnim funkcim (mistim) v organizaci. [6 str. 274]
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Zakladnim ukolem této cinnosti je poskytnout zdkladnu pro vytvofeni a uplatiovani
spravedlivé a obhajitelné mzdové struktury, stanovit mzdové relace v organizaci a piijimat

rozhodnuti o0 mzdovych tarifech a tarifnich stupnich.

Metody hodnoceni prace

Metoda poradi praci porovnava prace jako celek a nesnazi se odd€len¢ hodnotit rtizné
stranky praci. Jednd se o nejjednodussi, nejstarsi a nejméné pouzivanou metodu hodnoceni
prace. Razeni praci od nejlehé&i k nejobtizng&jsi. Metoda je jednoducha a srozumitelna, aviak
1épe pouzitelna pii hodnoceni malého souboru praci.

Klasifika¢ni metoda porovnava prace jako celek se stanovenou stupnici. Na jejichz zéklade
se vytvori katalog praci podle rozdili v povinnostech, odpovédnosti, dovednostech a
pracovnich podminkéach. Jednoducha a snadno realizovatelnd metoda, kterd je ale méné
precizni a citliva na piesnost.

Bodovaci metoda je nejpouzivanéj$i metodou. Prace jsou rozdéleny na jednotlivé faktory
nebo klicové prvky ¢i pozadavky prace. Kazdému faktoru jsou ptidélovany body podle miry,
v jaké je tento faktor v hodnocené praci obsazen, nasledné je spocitano celkové skore hodnoty
dané prace. Nevyhodou této metody je ¢asova narocnost pro vytvoreni bodové stupnice.
Vnitini pomérovani (benchmarking) je intuitivni poméfovani. Porovnavani sledované
prace s jinou praci v podniku, kterd je povazovana za spravné zarazenou a odméenovanou a
tudiz maze slouzit jako vzor. Metoda je jednoducha rychla, avSak vysledky mohou byt piili§

subjektivni.

2.6.2 Mzdové formy

Organizace si pomoci hodnoceni prace stanovuji relativni hodnotu prace a tim vytvareji
mzdovy systém.
Casova mzda:
Pevna mzda za jednotku ¢asu, mzdovy tarif maze byt hodinovy, tydenni, mésicni i rocni.
o Miuze existovat v ¢ité podobé - neni zavisla na odvedeném vykonu.
o Pouzivani dvou nebo vice mzdovych tarifii pro stejnou praci — tarify jsou
pracovnikiim pfiznavéany podle jejich vykonu.
o Casova mzda s piiplatkem za hodnoceni vysledki prace a pracovniho chovani.

Pouziva se u technickoadministrativnich pracovnikli a u délnik v pomocnych a obsluznych

procesech.
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Vyhody: jednoduchost, administrativné levna, pro pracovniky jednoducha a vytvafi jistotu
stabilniho vydélku.

Nevyhody: limitovany prostor motivace ke zvySovani produktivity nebo efektivnosti.

Ukolova mzda:
Pracovnik je placen za kazdou jednotku prace, kterou odvede, je zde tedy piima zavislost na
odvedeném mnozstvi vykonu.
Pouziva se u vyrobnich délnikli za plnéni pfedem zadanych pracovnich ukold, které jsou
vyjadfeny vykonovymi normami.
Vyhody:
= pro délnika: silny podnét k vykonu diky bezprostfedni vazbé mzdy na vykon,
»= pro podnik: vhodnéj$i podminky pro planovani pracovnich postupli a potieb
pracovnikd.
Nevyhody:
= pro délnika: moznost ohroZeni zdravi a bezpecnosti pii praci,

= pro podnik: ¢asova naroc¢nost pii nevhodné stanovenych tkolech.

Provizni (podilova) mzda:
Odmeéna pracovnika je zcela nebo z ¢asti zavisld na prodaném mnozstvi. Pouzivd se u
obchodnich ¢innosti a v nékterych sluzbach.

Vyhody: ptimy vztah odmény k vykonu.

Mzda za o¢ekavané vysledky prace:
Odména za dohodnuty soubor praci (vykont), napt. smluvni mzda, mzda s méfenym dennim

vykonem nebo programova mzda.

Mzdy a platy za znalosti a dovednosti:

Odmeéna je vazana na to, zda je pracovnik schopen kvalifikované a efektivné vykondvat ukoly
fady rznych pracovnich mist nebo praci.

Tato metoda zvySuje flexibilitu organizace, ale je to ndkladnéj$i zplisob odmeénovani

Vv organizaci.

-22 -



Dodatkové mzdové formy: [6 str. 293]

Dodatkové mzdové formy zpravidla odménuji vykon nebo zésluhy, popt. oboji. Byvaji
vazany na individudlni nebo kolektivni vykon, jsou jednorazové ¢i periodicky se opakujici,
nekteré jsou uréeny pro manazerské kategorie pracovniki, jiné pro dé€lniky.

Odména za usporu ¢asu — odména za odvedeni prace za kratsi dobu nez stanovuje norma, je

vhodné pro délniky.

Prémie — typicka a Siroce pouzivana pobidkova forma, poskytovana k ¢asové a ikolové mzde¢.
2 druhy prémii:

- periodicky se opakujici prémie za uplynulé obdobi sjasnou zavislosti na odvedeném
vykonu,

- jednorazova prémie (bonus, mimoiadnd odména).

Osobni ohodnoceni (osobni pfiplatek) — pouziva se k ohodnoceni naroCnosti prace a

dlouhodobé¢ dosahovanych vysledkli prace pracovnikli (vétSinou stanoveno procentem ze
zéakladniho platu).

Odmeénovani zlepSovacich ndvrhti — je to pobidkova forma, mlze byt jednordzova nebo

periodicky vyplacena po urcitou piedem stanovenou dobu.

Podily na vysledcich hospodateni organizace — tfi varianty — podil na zisku, podil na vynosu

(napf. obratu, pfidané hodnoté, aj.) a podil na vykonu (objem vyroby, pfirGstek produktivity,
uspora nakladit).

Zaméstnanecké akcie — organizace nabizi pracovniklim po urcitou dobu ke koupi akcie za

urcitou cenu, a to v zavislosti na dobé zaméstnani v organizaci, platu a zisku organizace.

Scanlontv systém — prémiovani zalozené na prokazatelné spote nakladli prace ama za cil

stimulovat pracovniky k navrhovani zmén, které by mohly pfispét k rastu produktivity prace.
Priplatky —

= povinné — zakotveny v pravnich norméch,

* nepovinné — po dohod¢ organizace s odbory v ramci kolektivniho vyjednavani.

Ostatni vyplaty — jedna se o dodatecné zvyhodnéni pracovnika organizace — 13. plat, vdnocni

prispévek, ptispévek na dovolenou, ptispévek k zivotnimu nebo pracovnimu vyro¢i apod.

2.6.3 Zaméstnanecké vyhody

Zameéstnanecké vyhody jsou odmeény, které organizace poskytuje svym zaméstnancim pouze

za to, ze pro ni pracuji, nikoliv v zavislosti na vykonu. Vytvareji vSak ptiznivéjsi postoje

zaméstnancu k podniku, zvySuji jejich oddanost a loajalitu vii¢i organizaci.
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Typy zaméstnaneckych vyhod [1 str. 637]

vvvvvv

Osobni jistoty — slouzi pro posilovani osobni jistoty pracovnika a jeho rodiny formou
nemocenského, zdravotniho, irazového nebo Zivotniho pojisténi.

Finanéni vypomoc — pijcky, vypomoc pii koupi domu, pomoc pii st€éhovani a slevy na zbozi
a sluzby vyrabéné nebo poskytované podnikem.

Osobni potreby — opravnéni, ktera jsou uznanim vzajemného vztahu mezi praci a domacimi
potiebami nebo povinnostmi, napt. dovolena na zotavenou, péce o deti, preruseni kariéry
v souvislosti s matefstvim ¢i studiem, atd.

Podnikové automobily a pohonné hmoty

Jiné vyhody — dotované stravovani, piiplatky na oSaceni, thrada telefonnich vyloh, mobilni
telefony a kreditni karty.

Nehmotné vyhody — charakteristiky organizace, které¢ pfispivaji ke kvalité pracovniho Zivota

a ¢ini ji atraktivnim mistem, kde stoji za to byt zameéstnan.

2.7 Pracovni vitahy

V organizacich pfi vykonu prace se utvareji mezi pracovniky vztahy, a to neformalni vztahy
(prilezitostné povahy, zpravidla nebyvaji upraveny zadnou normou) a vztahy formalni —

platné v rdmci urcité skupiny, zpravidla upraveny normou.

Clenéni pracovnich vztahi:

= vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem (zaméstnanecké vztahy),

» vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnaneckym sdruzenim (zpravidla odbory nebo
komorami zaméstnancii)

» vztahy mezi odbory popf. jinymi druhy sdruzeni zaméstnancii a zaméstnavatelem,
popf. vedenim organizace ¢i sdruzenimi zaméstnavatel — kolektivni pracovni vztahy,

» vztahy mezi nadfizenym a podfizenym,

» vztahy k zdkaznikiim a vefejnosti,

= vztahy mezi pracovnimi kolektivy v organizaci a

= vztahy mezi spolupracovniky.
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Odbory a kolektivni vyjednavani

Zakladnim ucelem odborli je prosazovat a hajit zajmy svych c¢lenl.. Existuji proto, aby
vyvazily nepomér sil mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem, kdy zaméstnavatel je téméet
vzdy v postaveni toho silnéjSiho. Odbory se snazi ptiblizit skutecné pracovni podminky s t€émi
zéddoucimi. Vyjednavani odbort se tykd odmeénovani, pracovni doby, dovolené, zachazeni
s pracovniky, stiznosti, disciplinarnich fizeni a propousténi z dlivodu nadbytecnosti. Jejich

dalsi role je poskytovani pravnich a finan¢nich sluzeb.

Konflikty v mezilidskych vztazich
Konflikt je v organizacich nevyhnutelny, ale je vysledkem pokroku a zmén a miize byt

vyuzivan konstruktivnim zptisobem.

Zdroje konflikti v organizaci mohou spocivat: [6 str. 315]

V osobnosti a socidlnim chovéni jedinct: jedna se o pracovniky liné, nedbalé, neukéznéné, se

Spatnym vztahem k ostatnim.
Resenim je nejprve snaha o usmérnéni téchto jedinctl, ale spie doporuéit jejich vyélenéni
z kolektivu.

%

V nedorozuméni: pfi¢inou miize byt Spatna komunikace, nedostatecné vysvétleni pracovnich

ukold, povinnosti a pravidel.
Resenim je vzdélavani pracovnikil, zlepSeni komunikace a vedeni lidi, provadéni konzultaci,
porad a instruktazi.

V nedostatcich personélni prace: nedostatky v ziskdvani a vybéru pracovnikli, nevhodné

zatazeni pracovnika na pracovni misto.

Reseni spociva ve zmeéné persondlni politiky.

Ve stylu vedeni lidi v organizaci: nedostatecné respektovani lidskych prav a prav pracovnikd,
sklony k byrokracii.

Resenim je zména nebo zlepdeni stylu vedeni lidi a zaméfeni se na vzdélavani vedoucich
pracovnikd.

Ve zméndch techniky a technologie, organizace prace a organizacnich struktur: zmény se

provadéji bez ohledu na nazory a postoje pracovnikil, o zéalezitostech nejsou s dostateCnym
predstihem informovani, nikdo se nepta na jejich nézor, zmény vyvolavaji pokles nebo rist
kvalifikovanosti prace.

Reseni spo¢iva ve véasném informovani a diikladném vysvétlovani zmén pracovnikim a ve

snaze minimalizovat negativni dopady zmén a jejich nasledk.
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V umisténi pracovisté a v pracovnich podminkach: umisténi pracovisté vyvolava konflikty

v souvislosti s napt. vzdalenosti od skladi materidlu ¢i nédhradnich dild, od ttvara
zajistujicich obsluhu, od administrativnich budov, atd. Pracovni podminky vyvolavaji
konflikty kviili stisnénému prostoru na pracovisti, velkému stresu pfi praci, apod.

Reseni spociva ve snaze omezit nebo eliminovat tyto situace.

Nejefektivnéjsi nastroj prevence konfliktii je fungujici systém firemni komunikace, ktera ve

fungujicim podniku probih4 jak vertikaln¢ tak horizontalné.

2.8 Péce o pracovniky

Zamé&stnanci se vdneSni dob&é stavaji rozhodujicim faktorem v UspéSnosti a
konkurenceschopnosti podniku. Rozhodujicimi se stavaji jejich schopnosti, pracovni chovani,
spokojenost ve vztahu k zaméstnavateli, a proto je nutné jim vénovat nalezitou péci.
Péce o pracovniky zahrnuje nasledujici zalezitosti:

» pracovni dobu a pracovni rezim,

= pracovni prostiedi,

= bezpecnost prace a ochranu zdravi,

= personalni rozvoj pracovnikd,

» sluzby poskytované pracovnikiim na pracovisti,

= ostatni sluzby poskytované pracovnikiim a jejich rodindm a

= péce o zivotni prostiedi.

2.8.1 Pracovni doba a pracovni rezim

Pracovni doba je doba, v niz je zaméstnanec povinen vykondvat pro zaméstnavatele praci a
predstavuje jednu z podstatnych pracovnich podminek.

Délku a rozvrzeni pracovni doby upravuje Zakonik prace. Zakonik prace dale upravuje
maximalni rozsah prace ptescas, délku, Cetnost a rozvrzeni prestdvek béhem pracovni doby,
intervaly mezi jednotlivymi sménami a délky nepfetrzitého odpoc¢inku jednou za tyden, praci

v noci, o vikendech a ve svatcich.

Pracovni rezim byvd urovan povahou pracovniho procesu, jeho pretrzitosti nebo

nepretrzitosti.
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Uplatiiuji se:
* Pruzné (flexibilni) pracovni rezimy dle délky pracovni doby (chronometricka
flexibilita) —

o Zkracena pracovni doba (CasteCny pracovni Uivazek) — muze byt pravidelna
(pracovnik odpracuje stanoveny pocet hodin denn€) nebo nepravidelna
(pracovnik hodiny odpracovava podle potieby zaméstnavatele). Obou forem
vyuzivaji zejména Zeny nebo studenti.

o Smlouva na ro¢ni pocet pracovnich (odpracovanych) hodin — v organizacich se
sezénnim charakterem prace a v organizacich s nerovnomérné ziskavanymi
zakazkami.

*  Pruzné (flexibilni) pracovni rezimy dle umisténi pracovni doby — jedna se o pruznou
(klouzavou) pracovni dobu. Pracovnik si sam voli zacatek popt. konec smény.
Zvlastni ptipady:

o Sdileni pracovniho mista (job sharing) — dvé nebo vice osob uzaviou smlouvu
s organizaci, ze zjisti praci na ur¢itém pracovnim misté. Sami si rozhoduji kdy
a jak budou pracovat a také si rozdéli odménu za vykonanou praci.

o Distanni prace — pracovnik nedochazi na pracovisté, pracuje doma a

s organizaci je spojen telefonem nebo internetem.

Pracovni prostiedi

Pracovni prostiedi je souhrn vSech materidlnich podminek pracovni Cinnosti, které spolu
s dalsSimi podminkami vytvaii faktory — fyzikalni, chemické, biologické, socialné
psychologické a dals§i — ovliviiujici pracovnika v pribéhu pracovniho procesu. Skladba a
urovein pracovniho prostfedi pisobi na pracovni pohodu, vykon, ale i zdravotni stav
pracovnika. Nepfiznivé pracovni prostiedi se také miiZze odrazit ve vztahu zaméstnanec a

zaméstnavatel. [6 str. 329]

Prostorové feseni pracovisté
= pracovni poloha,
= optimalni zorné podminky pro praci,
» vhodna vyska pracovni plochy,
* optimalni pohybové prostory pro praci rukou i pro praci nohou a

» pohodlny pfistup na pracoviste.
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Fyzikalni podminky préace
» pracovni ovzdusi,
= osvétleni,

* hluka

* Dbarevnd Gprava pracoviste.

Socialné psychologické podminky prace
= prace v kontaktu s ostatnimi pracovniky,
» prace izolovan¢ od ostatnich a

* mezilidské vztahy.

Bezpecnost prace a ochrana zdravi

Povinnosti zaméstnavatele je provadet opatieni, jejichz cilem je odstranéni pfi¢in ohrozeni
zivota a zdravi pracovnika a vytvofeni bezpenych pracovnich podminek.

Vsechny povinnosti jak pro zaméstnance tak pro zaméstnavatele jsou uvedeny v Zakoniku

prace.

Personalni rozvoj pracovniku

Jedna se o péci o kvalifikaci pracovnikd, jeji prohlubovani a rozsifovani.

Sluzby poskytované pracovnikim na pracovisti
= stravovani,
= zafizeni slouzici k osobni hygieng, oddechu a ukladani osobnich véci,
» zdravotni sluzby,
» poskytovani pracovnich odévili a ochrannych pracovnich pomtcek,
= 7ajiSténi dopravy do zamé€stnani a

= poradenské sluzby tykajici se pracovnich zélezitosti pracovnika.

Ostatni sluzby poskytované pracovnikim a jejich rodinam
» sluzby spojené s vyuzivanim volného ¢asu — rekreace, sport, kultura,
* sluzby sledujici zlepSovani zivotnich podminek — bydleni, matefska Skola, ptijcky,
= poradenské sluzby pracovnikovi — podnikovy pravnik, 1ékat, psycholog a
= programy udrzovani kontaktii se Zenami na matetské dovolené¢ a béhem obdobi, kdy

s vénuji péci o dité.
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Péce o Zivotni prostiedi
Pozornost organizaci se soustied’'uje nejen na pracovni prostiedi na pracovisti, ale i na obytné

a ptirodni prostiedi v zazemi organizace. [6 str. 336]

2.9 Persondalni informacni systém

Persondlni informacéni systém umoziluje liniovym manazerim ziskavat lepSi a ucelengjsi
informace, propojuje personalni politiku a persondlni procesy v celé organizaci, a tim rozviji
integrovany pristup k personalnimu fizeni. Dale poskytuje dilezité informace pro strategické
personalni rozhodovéani a umoznuje rychlou analyzu informaci a v neposledni fadé ucinné

zabezpec€uje administrativni sluzby.

Zakladni funkce pocitacového persondlniho systému
» evidence detailnich osobnich informaci o jednotlivych pracovnicich — vyvoj jejich
kariéry, dovednosti a kvalifikace,
= evidence detailnich informaci o pracovnich mistech pracovnikii — platové tiidy, mzdy
a zaméstnanecké vyhody, pracovni doba, umisténi, popis a specifikace pracovniho
mista,

» zpracovani zpravy shrnujici rizné stranky téchto informaci.

-20 -



3. Charakteristika spolecnosti TEDOM, s. r. o.

Obchodni jméno: TEDOM, s. 1. 0.

Sidlo: obec Vyéapy, TREBIC 674 01
Identifikaéni ¢islo: 433 71 931

Rok zalozeni: 1991

WWW: www.tedom.cz

Ptedmét Cinnosti:
» vyvoj, vyroba a vyuziti tepelné energetickych zatizeni,
= servisni ¢innost energetickych zatizent,
» poradenska Cinnost a sluzby v energetice,
= obchodni ¢innost,
= stavba strojii s mechanickym pohonem,
* montdz,opravy, revize a zkousky vyhrazenych elektrickych zatizeni,

= vyroba tepla a elektfiny.

Zakladni podnikatelska ¢innost spolec¢nosti TEDOM, s. r. 0. je zaloZena na prodeji a provozu
kogenera¢nich jednotek. Od toho se odvijeji dal$i cinnosti, jako vyroba elektrickych
rozvadécl, vyroba, rozvod a prodej tepla, resp. elektrické energie, servisni ¢innost, vystavba a
provoz energetickych systémi, investi¢ni ¢innost aj. TEDOM jako jedind firma holdingu
pracuje celosvétove, ma zastoupeni v desitkach zemich svéta.

TEDOM také zahajil zcela novou aktivitu — vyrobu nizkopodlaznich méstskych autobusii pod
nazvem TEDOM na bazi vlastniho motoru TEDOM, ktery je vyrabén v divizi MOTORY
(soucast TEDOM s.r.0.).

Firma patii mezi predni spole¢nosti v CR v energetickém zpracovani skladkového plynu a je
vyznamnym dodavatelem technologie pro energetické vyuziti ostatnich druht bioplynd,
dilnich plynt aj. Celkovy prodej ,,zelené energie® z vlastnich jednotek TEDOM ¢ini finan¢ni
objem zhruba 125 mil. K¢/rok. Obdobné projekty jsou pfipravovany na dalSich skladkach

v CR, ale zejména v zahranici.
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3.1 Corporate identity

Firma TEDOM se muze pySnit nékolika vyznamnymi ocenénimi.

V lofiském roce se spolednost zatadila mezi 100 nejlepsich firem Ceské republiky. Ziskala
ocenéni v oblasti VEDA — CHYTROST — ZISK. [11]

Generalni feditel firmy TEDOM, s. r. o., Ing. Josef Jelecek, se stal Podnikatelem roku 2007

kraje Vysocina, o jeho vitézstvi rozhodla nezavisla porota. [9]

3.2 Corporate image

Spolecnost se neustale snazi udrzovat si urcity naskok pfed konkurenci a upevitovat vedouci
misto ve svém oboru v Ceské republice. Firma dlouhodobd investuje do jazykového
vzdélavani, odbornych semindii aj. Vedouci pracovnici spolecnosti aktivné vystupuji na
velkych mezinarodnich konferencich napt. v Bruselu, New Yorku a Pekingu.

Firma ma také vlastni webové stranky www.tedom.cz, kde najdeme popis celého sortimentu
firmy (kogenerace, energetika, autobusy a motory), potencidlni zdkaznici zde mohou najit
rizné kontakty, fotogalerie vyrobkii, ak¢ni nabidky, ale 1 dokumenty ke stazeni.

Spolecnost vydava také sviyj Casopis — TEDOM magazin, ktery mtizeme v elektronické
podobé najit na internetovych strankach firmy. Casopis je vydavan dvakrat roéné a jeho
konec¢nou verzi schvaluje generalni feditel.

Organizace se prezentuje dobie zapamatovatelnym logem. Logo ma vyrazné Zlutou barvu
s modrym potiskem nazvu spolecnosti. S timto logem firma

T ®
vydava také své reklamni pfedméty — kalendafte, kSiltovky, E DD M

tricka, propisky a dalsi.

3.3 Aktivity v oblasti Zivotniho prostiedi

Ve spole¢nosti se postupné zavadi systémy jakosti ISO 9001 a ISO 14001. V oblasti zivotniho
prostiedi se zavadi technologie pro spalovani biomasy a provoz kogeneracnich jednotek na
skladkach komunalnich odpadi, kde se spaluje jimany skladkovy odpad. DalSimi piinosy jsou
napt. ndhrada pevnych paliv obnovitelnymi zdroji energie. Jednim z hlavnich cilti spolecnosti

je minimalizovat negativni dopady na zivotni prostiedi.
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3.4 Hlavni pracovisté spoleCnosti

Vycapy na Ttebicsku, region Vysocina:
» sidlo vedeni spolecnosti, obchodu, servisu kogenera¢nich jednotek, logistiky a

provozu tepelné energetickych systémi.

Hotovice na Berounsku, region stfedni Cechy:

= vlastni vyroba kogenerac¢nich jednotek.

Jablonec nad Nisou, region severni Cechy:
= vlastni vyroba plynovych spalovacich motor,
» jediny dodavatel originalnich ndhradnich dili do vSech motort LIAZ,
» vyroba nizkopodlaznich autobust, urenych pro méstskou a ptiméstskou dopravu,

pohanénych plynovymi motory TEDOM.

Primyslova zona Tiebic:

* od roku 2004 otevien zavod na vyrobu nizkopodlaznich ekologickych autobusi.

Zahrani¢ni ptasobeni:
= Evropa: napt. Slovensko, §V3'Icarsko, Némecko, Rakousko, Polsko, Francie,
Bulharsko, Portugalsko, Lotyssko.
» Amerika: Chile, USA, Kanada.
» Asie: Cina, Indie, Kazachstan.

= Afrika: Jihoafrickd republika.
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TEDOM holding
Holding TEDOM je tvofen skupinou firem, v nichz TEDOM s.r.o. vlastni majetkové podily,
vetSinou vyrazné majoritni.

Matetské spolecnost TEDOM s.r.o., tvofi zdkladni kdmen celého holdingu. Kromé toho, ze

vlastni podily ve svych dcefinych firmach, vytvari také vétSinu obratu i zisku holdingu
a zaméstnava nejvice lidi.

TEDOM Energo

= provozuje tepelnd energetické systémy v nékolika méstech CR — Svitavy, Zru¢ nad
Sazavou, Svétla nad Sézavou, Ptibor a jiné,
= zaméfuje se na vyuzivani obnovitelnych zdroju energie, ptedevsim bioplynu, vyuziva
skladkovy plyn z prazskych skladek Dablice a Dolni Chabry.
TENERGO Brno

» provoz tepelné-energetickych systému na Slovensku.

TEPLO Ivandice a Jesenickd tepelna spole¢nost s. r. 0.

= vyrabi teplo pro bytovou zastavbu v Ivancicich a v Jeseniku.

K holdingu patii rovnéz skupina firem TTS energo, TTS cz a TTS eko. TTS energo s.r.o.

vyrabi teplo a elektifinu pro mésto Trebi¢, TTS eko s.r.o. je vyrobcem kotli na spalovéani
biomasy. Skupina je fizena samostatné, a proto neni zahrnuta do organizacni struktury

holdingu TEDOM.

Organizacni struktura holdingu TEDOM

‘ TEDOM s.r.o. ‘

Virobni j Mﬂmnp‘m Divize A
Hafavics Vytapy Joblone: ned Misau

TEPLO hvanéice Jesenicka tepelna
s.ra. spoleénost s.r.o.

TEDOM EMERGO TEMERGO Brno
s.r.o. a.s.
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3.5 Oblasti ¢innosti

3.5.1 Kogenerace

Pojem kogenerace znamena kombinovanou vyrobu elektrické energie a tepla. Oproti
klasickym elektrarnam, ve kterych je teplo vzniklé pii vyrobé elektrické energie vypousténo
do okoli, vyuzivd kogenerac¢ni jednotka teplo k vytapéni a Setfi tak palivo i1 financni
prostiedky potfebné na jeho nakup.

Utinnost vyroby tepla v tepelnych elektrarnach se pohybuje kolem 30 %, avSak u¢innost
kogeneracni jednotky se pohybuje v rozmezi 80 — 90 %.

Spolecnost se vyrobé tepla a elektrické energie vénuje jiz od svého zalozeni. Po svété ma
nainstalovano vice nez 1 300 kogeneracnich jednotek TEDOM.

Kogenera¢ni jednotky TEDOM jsou vyuzivany napf. v nemocnicich, hotelech, bazénech,
prumyslu, Skolstvi, sportu, atd. Vyuzivéd je napi. Nemocnice Jindfichiiv Hradec, Aquapark

Jihlava, Centrum Babylon Liberec, Hotel Imperidl Karlovy Vary, aj.

Ukazky kogeneracnich jednotek
V kompaktnim blokovém provedeni

s protihlukovou kapotou V kontejneru

Vyhody kogenerace

Uspora paliva

Pouziti kogeneracniho zplisobu vyroby tepla a elektrické energie ptredstavuje zhruba 40%
usporu paliva. Pfevedeno na penize to znamena, ze za stejné mnozstvi energie zaplati uzivatel

pouze 60 % financ¢nich prostredki.
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Uspora nékladti na ndkup energie

Ze stejného mnoZzstvi paliva ziské ptiblizn¢ dvojndsobné mnozstvi energie, z niz ¢ast mize

prodévat, a tim opét snizovat vlastni naklady.

Minimalizace nékladd na rozvod energie

Teplo i elektrickd energie navic vznikaji v misté své spotieby, ¢imz odpadaji naklady na
rozvod energie 1 ztraty timto dalkovym rozvodem zptsobené. Teplo vznikajici v kogeneracni
jednotce je vyuzito k vytapéni budov, piipravé teplé uzitkové vody nebo k piipraveé

technologického tepla.

Ekologicky zpusob vyroby

Protoze se pti pouziti kogeneracniho zplisobu vyroby elekttiny a tepla usetii asi 40 % paliva,
zatézuje kogenerace z ekologického hlediska pfiblizné€ o totéz procento méné zivotni

prostiedi.

Energie pro pfipad nouze

Kogenerac¢ni jednotky slouZzi ¢asto téZ jako nouzové zdroje elektrické energie v mistech jeji

nepfietrzité potieby.

3.5.2 Trigenerace

Trigenerace piedstavuje kombinovanou vyrobu elektiiny, tepla a chladu, jedna se o spojeni
kogeneracni jednotky s absorp¢ni chladici jednotkou. Vyuzivani takovéto jednotky je
vyhodné, protoze dochazi k vyuzivani i mimo topnou sezénu, v letnich mésicich tam, kde je
zapotiebi klimatizace — v bankéach, hotelech, obchodnich a administrativnich stiediscich,

nemocnicich, sportovnich halach, apod.

3.5.3 Motory

Vroce 2003 firma koupila byvalou motorarnu

spolecnosti LIAZ v Jablonci nad Nisou, ve které se
nyni vyrabi motory pod znackou TEDOM, které jsou plnohodnotnou nahradou za motory do
nakladnich automobill znacky LIAZ.
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Motory vyuzivaji posypovd, popelaiskd a jind vozidla. Se specidln€¢ upravenym motorem
TEDOM absolvoval viiz LIAZ s posadkou pana Macika poustni maraton Lisabon — Dakar.
Motory TEDOM jsou také vybaveny piiméstské autobusy vyrabéné firmou a v neposledni

fad¢ kogeneracni jednotky, které pouzivaji stacionarni motory.

3.5.4 Autobusy

Od roku 2006 firma vyrdbi novy typ
méstského nizkopodlazniho autobusu,
pohanéného zemnim plynem, ktery splituje
vSechny naroky kladené na komfortni

dopravni prostiedek. Ekologické autobusy tak

produkuji rocné o né€kolik desitek kilogramt

mén¢ zplodin nez autobusy benzinové ¢i naftové.
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4. Analyza personalniho utvaru spolecnosti

Spolecnost TEDOM se po celou dobu svého plisobeni na trhu snazi byt alespoil o krok napted
oproti svym konkurentim (Motorgas, Digger, na Slovensku Elteco, aj.). K tomu jim také
napomahaji jejich zameéstnanci, od kterych vyzaduji urCité schopnosti, dovednosti a
kvalifikaci. Spole¢nost povazuje lidské zdroje za jeden z nejdilezitéjSich faktorti ispéSného
podnikani. Jak také ukazuje ndsledujici obrazek, na ukazatelich vykonu se nemalou mérou

podileji prave lidské zdroje.

Lidsky kapital

SialEgike V 2v) a lidské zdroje

Ukazelzlg vykonu

Proto firma dava velky diraz na vzdélavani a rozvoj svych zaméstnancli, dlouhodobé
investuje do jazykového vzdélavani, odbornych seminditi, aj. Firma také pracovnikiim
poskytuje fadu benefitli v rdmci persondlni ¢innosti - péce o pracovniky.

Ve firmé¢ TEDOM s. r. o. (pracoviste¢ — Vycapy, Trebic) pracuje celkem 350 zaméstnanct
(pramérny vek pracovnikt je 39 let), avSak cely holding TEDOM ma 470 pracovnika.
Personalni utvar je ve firmé zfizen az od roku 2006, kdy byla postavena nova administrativni
budova a novy zavod na vyrobu autobust. Diive ve firm¢ personalistiku vykonavala mzdova

ucetni.
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5. Personalni ¢innosti firmy TEDOM, s. r. o.

5.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

K vytvotfeni nového pracovniho mista v administrativé nebo ve vedoucich pozicich dochazi
tehdy, kdyZz jsou stavajici pracovnici pietiZzeni, coz signalizuje prace presCas a neplnéni
zadanych tkolid v pozadovanych terminech.

U servisnich techniki a technickych pracovnikii dochazi k vytvafeni nového pracovniho
mista pfi zvySovani poctu zdkaznikl, a tudiz nemoZznosti zajistit jim dostate¢ny servis od
stavajicich servisnich posadek.

O zfizovani novych pracovnich mist v organizaci rozhoduje generalni feditel dle doporuceni
ostatnich feditelli nebo vedoucich stifedisek. Ekonomicky feditel pak nédklady na nové ziizené
pozice zafadi do finan¢niho planu.

Organizacni stupné firmy se sestavaji z usekl, stfedisek, oddé€leni a funkci. Organizacni
¢lenéni, jeho stupné a zmény schvaluje generalni feditel.

Obr. 5 ZjednodusSené organizacni schéma firmy TEDOM s. r. o. — zdakladni divize [10]

ZAKLADONI
O1IZE
wAnGapy

Josef Jeledek

Generalni
Feditel

Zastupce Sekretariat
GFF GR
hirka
I Poukar Benkowa
| | | I | | | I | I | | | | | |
Technicki Servisni Frovozrné Obchodni Finanéni Ekonormi chkir Winaj Marketing a Usek kuality,
ek ek inwesti cni ek Uisek Uisek TEDOM propagace EOZF a
ek E M1
Strediska 1.. Strediska 2. Stredishal . 4. Strediska Stredisho 9 Stredisho 9 Stredisho 9 Stredisho 9
. S.6.. Stiedizko 9
Lubomir, Patr MEmes Lubas hraslan, Agna. doget, Brod dada burar
hatouZelk hoo Boukar HMedwidich Slama deletloa Ctibor Pagek
Technichki Reditel Obchodni Finandn Ekoniomicka Wedouei Wedouci
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iresti ni Uiseku

reditel
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Spole¢nost TEDOM s. r. 0. mé tyto organizacni stupné fizeni:

= Gsek investi¢niho a provozniho feditele — zastupce GR, spravni stfedisko, stfedisko
vyvoje,
= usek technického feditele — stiediska investice (montdze) a provoz kogeneracnich
jednotek,
= Gsek obchodniho feditele — stfediska tuzemského obchodu, stfediska zahrani¢niho
obchodu.
Jednotliva pracovni mista jsou ve firmé ptesné definovana a jsou k nim pfifazeny patiicné
ukoly. K tomu slouzi tistény formulat — Popis pracovni ¢innosti (Ptiloha ¢. 1).
Vnitini organizace spole¢nosti vymezuje zaméstnancim pravomoci a odpovédnosti, a z toho
vyplyvajici vztahy mezi jednotlivymi organiza¢nimi Utvary. Jsou v ni také uvedeny vztahy
nadfizenosti a podfizenosti utvart firmy.
Dale Organizacni fad vymezuje zékladni zasady fizeni, povinnosti vedoucich pracovnikl a

kompetence jednotlivych organiza¢nich utvart.

Priklad vymezeni pracovniho mista: Referent ndkupu

Pozadované vzdélani: uplné stiedni odborné vzdelani
Pozadovana praxe: 1 rok
Vykondvané ¢innosti:
= zadéavani dat do I.S. — pfijemka materialu, vydejka, objednavka, dodaci list,
= udrzovani skladové evidence,
= vnitropodnikova fakturace,
= piiprava dokladu pro fakturaci,
=  komunikace se zahrani¢nimi dodavateli,
= vedeni obchodni agendy,

= vedeni agendy odpadového hospodaftstvi véetné bezpecnostnich lista.

Ve firmé jsou presné stanoveny podminky pro zastupovani, delegovani a pro

odpovédnost.

Zastupovani

Pokud je zaméstnanec neptitomen nebo zaneprazdnén, zastupuje ho zaméstnanec, kterého se
souhlasem svého pfimého nadfizeného urcil. Zastupce 1 zastupovany se pii preddvani a

pfejimani funkce navzajem informuji o dalezitych okolnostech.
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Vytvotfeny systém zastupovani je pro firmu velkym piinosem, kdy neptitomnost nékteré¢ho ze

zaméstnancl nebrzdi plynulost prace ve firm¢.

Delegovani

Kazdy vedouci zaméstnanec spolecnosti mize po predchozim souhlasu svého nadfizeného
delegovat pfesné vymezenou cast své pravomoci na nékterého podiizeného zaméstnance.

Tento nadfizeny vSak zcela odpovida za plnéni delegovanych tkolt.

Odpovédnost

Firma TEDOM se snazi uplatiiovat zasadu jediného odpovédného vedouciho pracovnika, tzn.,
ze kazdy pracovnik ma pouze jediného piimého nadiizeného, od n¢hoz dostava pracovni
piikazy a jemuz odpovida za jejich fadné splnéni, dodrzovani vnitiniho potadku a pracovni

kazné.

5.2 Pldanovani pracovnikii

Pocty zaméstnancii na vSech urovnich organizacniho schématu schvaluje opét generalni
feditel ve spolupréci s ostatnimi fediteli. Pfi planovani pracovnikii podnik bere v tivahu fadu
progndz, které organizaci ovlivituji. Jedné se napt. o zmény na trhu, na kterém organizace
plisobi, popf. na trhu, na ktery se organizace chystd vstoupit, mobilitu zaméstnancti v ramci
organizace (Cerpani pracovnikli z vnitinich zdroji firmy), demografické vlivy, kvalifikacni
pozadavky firmy na nové planované pozice, situaci v regionu VysoCina, ve kterém firma
pusobi a stejné tak situaci na trhu prace v tomto regionu. Na zéklad¢ téchto progndz si firma
TEDOM stanovuje plan potieby pracovniki.

Firma planuje pocty pracovnikii také podle poctu sjednanych zakazek (resp. podle ziskanych

vybérovych fizeni).

5.3 Ziskavani, vybér, prijimani a rozmist’ovani pracovnikii

5.3.1 Ziskavani pracovnikii

Spolecnost ziskava pracovniky spiSe z vnéjSich zdroju.
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Pro ziskavani pracovnikii spolecnost vyuziva Utad prace, jak ji také uklada zékon.

Kdy podle Zdakona o zaméstnanosti (¢. 435/2004 Sb.) je zaméstnavatel povinen do

10 kalendarnich dnit oznamit prislusnému uradu prace volna pracovni mista a jejich
charakteristiku.

A nejpozdeji do 10 kalendarnich dnit oznamit obsazeni techto mist. Volnymi pracovnimi misty
se rozumi bud’ nové vytvorend nebo uvolnénd pracovni mista, kterda zaméstnavatel chce
obsadit zaméstnanci, se kterymi navaze pracovnepravni vztah, tj. pracovni pomeér, dohodu o

pracovni ¢innosti a dohodu o provedeni prace.[12]
Personalni ttvar spole¢nosti TEDOM k nahlaSovani a ruSeni volnych pracovnich mist
vyuziva Integrovaného portalu Ministerstva prace a socialnich véci. Az poté firma zadava

inzerat na sv¢ internetové stranky nebo do regionalniho tisku.

Na webovych strankach firmy (www.tedom.cz), mohou ptipadni uchazeci o zaméstnani najit

pod odkazem Zaméstnani vycet volnych pozic v organizaci.

Piiklad inzeratu z internetovych stranek:

Samostatny servisni technik pro servis kogeneracnich jednotek instalovanych v zemich SNS
Misto puisobeni: Hofovice/Vycapy (Tiebic)

Pozadujeme: vzdé¢lani technického sméru elektro, prace s PC, fidi¢sky prikaz sk. B,
zahranicni sluzebni cesty

Jazykové znalosti: rusky jazyk (minimalné pasivni znalost), anglicky jazyk

vyhodou

Pisemné nabidky se stru¢nym Zivotopisem zaslete na adresu: trade-cis@tedom-vks.cz.

Firma TEDOM si také sama vybira schopné adepty ptimo z vysokych skol, vétSinou jsou to
absolventi technickych obort, které si sama vyskoli na jednotlivé pozice v organizaci.

V minulém roce se zastupci firmy Gcastnili tfebicského veletrhu s ndzvem Didakta, kterého se
ucastni vysoké Skoly, stiedni Skoly, vzdélavaci instituce a podnikatelské subjekty z regionu.
Firma TEDOM zde méla piipraven sviyj stanek s prezentaci své ¢innosti pro ptipadné zajemce
o zaméstnani z fad studentl stfednich Skol. Tuto naborovou akci firma shledala jako velmi
uspésnou a hodla v ni pokracovat i v dal$ich letech.

Pro ziskdvani pracovnikli do vedoucich a manazerskych pozic vyuziva personalni tutvar

personalni agenturu PSP International s. r. 0. Tato agentura se zabyva pfimo vyhledavanim a

vybérem pracovnikli na pozice vrcholového a stfedniho managementu a pozice specialisti.
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Firma TEDOM sluzeb této agentury naposledy vyuzivala pti hledani vhodnych kandidatt na

pozici manazer jakosti a vyrobni feditel.

vvvvvv

nastrojem pro ziskavani manazert a specialistil v Evropé.

Tabulka 2 Metody ziskdvani manaZerit ve statech EU (v % ziskanych zaméstnancii)

[4 str. 33]

Rok 1995 1999
Zprostfedkovaci agentury 14 30
Doporuceni/kontakty 30 13
Samostatné piihlaseni 13 12
Mal¢ inzeraty 38 29
Internet 0 2
Utady prace 4 2

5.3.2 Vybér pracovniku

TEDOM je jednou z nejvétsSich firem na tfebi¢sku a nemé o uchazece o zaméstnani nouzi.

Personalni utvar vyzaduje, aby uchaze¢ o zaméstnani zaslal do spole¢nosti svlij zivotopis,
bud’ pisemnou nebo elektronickou formou. Podle zaslanych zZivotopisti provadi personalistka
vybér vhodného kandidata na volnou pozici.

U montdznich pracovnikii je tedy hlavni vybér provadén podle zaslanych zivotopist a

naslednym pohovorem s vedoucim pracovnikem, pod jehoz pravomoci volna pozice patfi.

5.3.3 Prijimani pracovniki

Po provedeni nastupniho pohovoru uchazece s pfimym nadfizenym, ktery rozhodne o piijeti,
ptedlozi uchaze¢ doklady a je mu pfedan k vyplnéni osobni dotaznik.

Uchaze¢ absolvuje Iékaiskou prohlidku u zavodniho Iékaie (MUDr. Richard Kruzik), ktery
potvrdi schopnost vykonavat uvedenou profesi.

Personalistka zalozi zaméstnanci osobni slozku a ptifadi mu osobni cislo.
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Doklady nutné pro pfijeti zaméstnance

Pfi nastupu uchazece do zaméstnani musi personalistce predlozit tyto doklady:

= zapoctovy list,

doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani,
» doklady o platnych rozsitujicich kvalifikacich,
= prikaz totoznosti,
» prikaz zdravotni pojistovny,
» doklad o sniZzené pracovni schopnosti a
» doklad o nastupni lékai'ské prohlidce.
Nemiize-li uchaze¢ predlozit uvedené doklady, je jeho pfijeti odlozeno do doby jejich

predlozeni.

Nastupni Skoleni

Nastupni Skoleni zaméstnance se provadi podle druhu vykonadvané prace. Nastupni Skoleni

sestava z nize uvedenych krokii:

1. Nastupni informace: (pracovni doba, platovy vymeér, vyplatni terminy, organizacni
fad, organizacni schéma, podminky cerpani volna a dovolené) a podepsani
dokumentti: Pracovni smlouva, Informace o pravech a povinnostech vyplyvajicich
z pracovniho poméru, Platovy vymér a Dodatek k pracovni smlouvé ohledné PC a
softwaru.

- Nalezitosti, které obsahuje Pracovni smlouva:

» druh prace — funkce,

* misto vykonu prace,

* den nastupu do prace,

= doba, na kterou je pracovni pomér sjednan a zkuSebni doba 3 mésice.

- Nalezitosti dokumentu o pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovniho pomeéru:

= urCeni pracovni doby (40 hodin tydné), jeji rozvrzeni (pravidelna,
nepravidelna), ureni pracovnich piestavek (po 4,5 hodinach prace v trvani 30
minut),

* narok zaméstnance na dovolenou (4 tydny),
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» vyplatni termin (15. kazdého mésice),

» vypoveédni doba zpracovniho poméru (2 mésice, vypovédni doba zacind
prvnim dnem kalendarniho mésice nasledujiciho po doruceni vypovédi a konci
uplynutim posledniho dne piislusného kalendarniho mésice).

- Nalezitosti Platového vyméru:

* jméno pracovnika,

= rodné Cislo,

= zatazeni do profesni kategorie,

* mzdovy tarif pfiznany pracovnikovi — zakladni mzda a osobni ohodnoceni

= datum zac¢atku ucinnosti platového vymeéru.

- Dodatek k pracovni smlouvé ohledné PC a softwaru:
= zde se zaméstnanec zavazuje, ze nebude manipulovat s firemnim softwarem,

ze si nebude instalovat vlastni SW nebo ten stavajici jakkoli upravovat.

2. Skoleni bezpecnosti prace a pozarni ochrany — toto Skoleni provadi pfimy nadtizeny

nov¢ piijatého pracovnika.

3. Skoleni ke kvalité provadénych &innosti profese (politika a cile jakosti, systém jakosti,

smérnice a dal$i dokumentace pro vykon dané pozice).

4. Skoleni zivotniho prostfedi a systému péce o néj (zékladni principy péce o ptirodni a
zivotni prostiedi, zakladni struktura a pozadavky systému péce o zivotni prostiedi ve

firm¢ a napliovani pozadavki).

5.3.4 Rozmist’ovani pracovnikii

O rozmistovani pracovnikll v organizaci mizeme mluvit pouze pii piijimani novych
pracovnikll. Ve firmé jen zfidka dochazi k vnitini mobilité, tzn. k povySovani pracovnikd,
pfevadéni na jinou praci nebo prefazeni z divodu pokryti nové vytvoieného pracovniho
mista.

Zamg¢stnanci (montazni délnici, servisni technici) pracuji ve firmé ve skupindch, tzn. ze novy
pracovnik je vzdy pfifazen do nékteré jiz vytvorené skupiny. Kazdéd skupina pracovnikli ma

svého vedouciho, ten je jediny pfimy nadfizeny, rozdavd piikazy a jemu pracovnici
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odpovidaji za fadné plnéni jeho piikazli. Nové€ pfijaty pracovnik projde béhem zkusebni doby
nékolika vyrobnimi ¢innostmi provadénymi ve firmé. Teprve po uplynuti tfech mésici je
dosazen na konkrétni pozici (podle jeho schopnosti a dovednosti).

Ukonceni pracovniho poméru

Kazdé ukonceni pracovniho poméru musi byt v souladu s pracovnépravnimi ustanovenimi
»Zakoniku prace®. Pokud navrhuje ukonceni pracovniho poméru zaméstnavatel, predklada
navrh pfislusny, pfimy nadfizeny personalistce, kterd kontroluje, zda navrhy na ukonceni

pracovniho poméru obsahuji vSechny pfedepsané nalezitosti.

Administrativni tkony pfi ukonceni pracovniho poméru:

» vyplnéni tiskopisu Vystupni listina (Pfiloha ¢. 2), kde zaméstnanec potvrdi, ze
odevzdal vSechny pracovni pomiicky a predméty, které mu byly za dobu vykonu prace
pro organizaci svéfeny, odevzdani potvrdi podpisem také piimy nadiizeny pracovnika,

* zaméstnanci je vydan zapoctovy list s vyplnénymi osobnimi udaji, zévazky pro
nasledujici zaméstnavatele, udaj o dobé zaméstnani, divodu a zpisobu ukonceni
pracovniho poméru a dobu pro zapocet naroku na dovolenou,

* zaméstnanec pfeda Vystupni listinu ke kontrole personalistce, ta provede zmény

v pocitacovém systému a zalozi osobni slozku byvalého zaméstnance do archivu.

5.4 Hodnoceni pracovnikii

Pro dobré fizeni pracovniho vykonu je nutné systematické hodnoceni dosazenych vysledkt
pracovniho vykonu a chovéani. Proto spolecnost TEDOM provadi hodnoceni pracovniki
alespont jedenkrat za rok, vzdy na konci kalendainiho roku. Hodnoceni provadi ptfimy
nadfizeny dané¢ho pracovnika. Hodnoceni od bezprostiedniho nadiizeného je v praxi
povazovano za nejpodstatnéjsi a nejkompetentnéjSi hodnoceni. TEDOM ma na tuto ¢innost

vypracovan specidlni formulaf. (Pfiloha €. 3)

Ptimy nadfizeny hodnoti:

Kvalifika¢ni zpusobilost pro vvkon funkce/profese, kde porovnidva pozadavky na danou

funkeci se skute¢nosti:

=  ykoncené vzdélani,
* minimalni praxe v oboru,

= znalost cizich jazykda,
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= zvlastni opravnéni, osvédceni,
» specidlni odborna piiprava (kurz, Skoleni i jakost) a
= dalSi specifické (napft. legislativa).

Kvalifikaéni kritéria jsou hodnoceny stupni 1, 3 a 5, kde:
* 1 —neplni, nelze dosahnout,

= 3 — ¢astecné (ne)plni, 1ze dosahnout a
= 5 —spliuje, ptekracuje.

Osobnostni zpusobilost pro vykon funkce/profese, kde jsou hodnoceny faktory:

* samostatné tviiréi mysleni a jednani,

= vylastni iniciativa a aktivita,

= spolehlivost, odpovédnost,

= kvalita pracovniho vykonu,

* QUrovei interni a externi reprezentace firmy,

= schopnost komunikace a tymové prace,

= schopnost fidit spolupracovniky (motivovat, organizovat, kontrolovat, rozhodovat),

* Joajalnost k firmé¢,

» zatézova odolnost a

» dosazené vysledky fizen¢ho useku.
Osobnostni zptisobilost je hodnocena stupni 1, 2, 3,4 a 5, kde:

* | —nevyhovujici,

* 2 — podprimérné,

= 3 — pramérné,

* 4 —nadprimémé a

* 5 —vynikajici.
Tyto body ziskané z osobniho hodnoceni jsou secteny a vyjadieny v procentnim plnéni.
Na zavér je provedeno zhodnoceni, zda zaméstnanec mize 1 nadale zastavat dosavadni funkci
nebo bude pietazen na jinou pozici, ptipadné je navrzeno jeho dalsi vzdélavani a dopliiovani
jeho osobnostni zplisobilosti.
Ziskané vysledky hodnoceni jsou sdanym pracovnikem projednavany, napomahaji tak

zlepSovani jeho pracovniho vykonu.

Dodate¢né jsou také hodnoceni pracovnici servisnich jednotek, tzn. dvou az tficlennych

posadek, které maji na starost servis kogeneracnich jednotek. Opét jedenkrat rocné, vzdy na
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konci kalendafniho roku je hodnocena jejich celoro¢ni prace. Hodnoceni provadi jednak

piimy nadfizeny, ale také zakaznici firmy.

Obr. 6 Hodnoceni pracovnika (servisniho technika) [4 str. 150] vlastni uprava

Zakaznik —> Hodnoceny «— Nadtizeny
pracovnik

Hodnoceni vedoucim pracovnikem se provadi podle faktoru:

» komunikace se servisnim dispecinkem,

= kvality prace,

= kvality pouzivanych komponentii a

» vystupovani a chovani.
Z tohoto hodnoceni jsou vypracovavany vedoucimi rGzné statistiky a grafy, které jsou
nasledn¢ konzultovany s vedenim spole¢nosti.

Posadky jsou také hodnocené zékazniky firmy. Hodnoceni zakazniky je hodnoceni podle

odvedené prace, které je mozno zjistit z poctu reklamaci na praci jednotlivych servisnich
posadek, ale firma spokojenost svych zakaznikl zjistuje také telefonickym rozhovorem
vedenym, vedoucim pracovnikem.
Hodnoceni tedy probiha podle:

* poctu reklamaci,

» poctu hodin pii odstranovani reklamaci,

= prabéhu realizace zakazky,

= soucinnosti zhotovitell zakéazky,

= zdrzeni se vinou zhotoviteld,
= kvality odvedené prace a

= kvality dokumentace.

5.5 Vzdélavani a rozvoj pracovniku

vvvvvv

jejich uspéchi, ale také za jadro konkuren¢ni vyhody na daném trhu.
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Personalni politika je zaméfena na udrZzovani a zvySovani kvalifikace a profesionality vSech
zaméstnancl spolecnosti. Vedeni spolecnosti predepisuje odbornou zpisobilost a stanovuje
kvalifika¢ni ptfedpoklady pro jednotliva funk¢ni mista.

Vedouci pracovnici maji povinnost jedenkrat ro¢né provést hodnoceni svych podiizenych,
toto hodnoceni ma pfimou vazbu na piipadné odmény za celoro¢ni praci. Pii tomto hodnoceni
je identifikovéana ptipadna potieba vycviku pracovnika.

Spolecnost zajist'uje vycvik a Skoleni pro vSechny kategorie zaméstnancti. Vedeni spoleCnosti
také podporuje zaméstnance pii zvySovani odbornosti na vSech trovnich a planuje nédklady na

odborné seminaie a kurzy. Soucasti vzdélavani jsou také jazykové kurzy.

Rozvoj a vzd€lavani pracovnikii je zaméien na:

= 7ajiSténi souladu mezi pozadovanou a skutecnou kvalifikaci,

» trvalé zvySovani kvalifikace a systematické dopliiovani odbornych znalosti a

* podporu a rozvijeni znalosti a pozadavkul systému jakosti a Zivotniho prostiedi a jejich

napliovani.

Personalni pracovnice vede zdznamy o vzdélani, praxi, vycviku a dalsi kvalifikaci
jednotlivych pracovnikll. Zaznamy o absolvovaném vycviku, Skoleni a ukon¢eném studiu jsou
zaznamenany v osobnich spisech pracovnikd.
Efektivnost vycviku je hodnocena:

» subjektivnim hodnocenim pracovnika o pfinosech tohoto vycviku a

* piimym nadfizenym pracovnika v rdmci ro¢niho hodnoceni.

Pfi nastupu do zaméstnani ve firmé TEDOM je pracovnik povinen absolvovat Skoleni o:
» PoZarni ochrané a
=  Bezpecnosti prace a ochrany zdravi.
Dal3i skoleni periodicky se opakujici:
Skoleni o poZarni ochrang
= provadi se jednou za dva roky, provadi jej vedouci pracoviste,
= cilem je seznamit zaméstnance s organizaci, zajiSt€énim pozarni ochrany a se
zéakladnimi povinnostmi vyplyvajicimi z pfedpist o pozarni ochran¢.
* Obsahem je tedy:
- zajiSténi pozarni ochrany na pracovisti,

- povinnosti ob¢ana a zaméstnance,
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- zékladni dokumentace (pozarni kniha, pozarni tad, pozarni
poplachové smérnice,..),

- rozmisténi a pouzivani hasicich pfistroju a hydranta,

- evakuace osob a majetku a inikové cesty,

- pouzivani elektrickych spotiebici,

- skladovani hoflavych kapalin a

- prohlidka pracoviste.

Skoleni k péci o Zivotni prostiedi:
= provadi se také jednou za dva roky,
* firma ma zaveden systém péce o zivotni prostfedi podle normy ISO 14 001,
= Skoleni obsahuje: pfisluSnou legislativu, vedeni evidence odpadi, likvidace (odvoz),
doklady o likvidaci, tfidéni odpadu a jeho ukldddni na mista k tomu urcend a

udrzovani pofadku v souladu s ochranou zivotniho prostiedi.

Skoleni bezpec¢nosti prace a ochrany zdravi:

* povinnosti pro zaméstnance i zaméstnavatele stanovené Zakonikem prace.

Tvorba planu vycviku

Personalistka na zaklad¢ internich pozadavkul jednotlivych vedoucich stfedisek vypracovava
»Katalog vycviku pro kalendaini rok* (Pfiloha €. 4). Plan obsahuje druhy Skoleni, Gi¢astniky,
terminy realizace a jména Skolitelti. Tento plan schvaluje generélni feditel. O kazdém Skoleni
musi byt proveden pisemny zaznam a k nému musi byt pfilozena Prezencni listina (seznam

Skolenych pracovnikt + jejich podpisy) viz. Ptiloha €. 5.

Firma klade velky dliraz na rozvoj vedoucich pracovnikd, toto vzdélavani probihé ve firme jiz
individudlné a odvozuje se od funkce/profese daného pracovnika ve firme.

Jazykové kurzy — anglictina - kurzy probihaji v pracovni dob& zaméstnanci v riznych
stupnich znalosti jazyka (tzn. zacate¢nici, pokrocili, ..).

Pii zménach legislativy firma vysild své zaméstnance napf. na ucetni kurzy, kurzy ohledné
personalistiky, doSkolovani profesnich fidica, atd.

Pracovnikim je také umoznéno zvySovat své vzdélani. V soucasnosti tfi pracovnici dalkove

studuji stiedni Skolu a jeden pracovnik dokoncuje doktorandské studium.
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Nasledujici tabulka ukazuje jak se od roku 1999 zménily priority personalniho ¥izeni v Ceské
republice a ve svéte.

Tabulka 3 Srovndni persondlnich priorit [13]

1. ZwyEovan! produktivity prace Rozvoj vedoucich pracovniki Raozvoj vedoucich pracovniki
2.  Motvace a spokojenost zameésinancy | Motivace 8 spokojenost zamésinancy  Organizaéni a kaliemi zména
3. Intemni komunikace Interni komunikacs Zwysovani produktivity prace
4. Hozvo| vedoucich pracowniki Priprava na vstiop Ceska do EU Rozvol a vzdaélavani

5; Organizacnl a Klurnl 2mana ZwyEovani produkiivity prace Rizeni podle kompatendd

Od roku 2005 se firma vénuje profesnim rekvalifikacim. K tomuto kroku firma dospéla
v ramci otevieni nového zdvodu na vyrobu nizkopodlaznich piiméstskych autobust. V
regionu tfebicska je tento obor ojediné€ly a tudiz ziskat pracovniky s pozadovanou kvalifikaci
bylo pro firmu takika nemozné. Proto firma piijala prvnich osm pracovnikl, ktefi se
rekvalifikovali na pozadované pozice v Letohradu ve spole¢nosti Letohradské strojirny s. r. o.
Pracovnici ve firm¢ pracovali ptl roku a po nadvratu do ttebi¢ského zavodu jiz sami Skolili

dal$i zaméstnance.

Firma vyuziva investi¢nich pobidek od Evropské unie v souvislosti se zaméstnanosti, a to:
* granty na vytvareni pracovnich mist,
= granty na rekvalifikace pokryvajici naklady na ziskédni kvalifikace na jednoho
zameéstnance.
Granty na rekvalifikaci pokryvaji procentudlni ¢ast stanovenych nakladt na zaSkoleni
zaméstnanc a prinaseji firm¢é maximalni vyhody v oblasti srelativn€ vysokou

nezameéstnanosti.

Okresy Ceské republiky jsou rozdéleny do &tyt skupin, A - D.

Nejnizsi urovenn podpory ve skupiné C (25% celkovych nékladii na ziskani kvalifikace) je v
nabidce pro okresy, kde mira nezaméstnanosti je o 1 az 25 procent nad celostatnim primérem.
Nejvyssi uroven podpory ve skupiné A (35% celkovych ndkladii na ziskani kvalifikace) je
dostupnd v okresech, kde je nezaméstnanost o 50% a vice nad celostitnim primérem.
Investice lokalizovana v jednom z okrest skupiny B mtize ziskat na rekvalifika¢ni program
dotaci pokryvajici az 30% celkovych nakladi na ziskéni kvalifikace. Oblasti s podprimérnou
nezaméstnanosti (pasmo D) nemohou ziskat zddnou podporu v podobé granti na

rekvalifikaci. [14]
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Obr. 7 Granty na pracovni mista/rekvalifikaci dle regionii [14]

SKUPINA | PRACOVNI MISTA | REKVALIFIKACE
A 200 000 K& 35 %
<45 B AL 120 000 Ké 30 %
NN 80 000 Ké 25 %
] 0 K 0%

Firma TEDOM sidli na tiebi¢sku tudiz ziskand dotace na vytvofeni jednoho pracovniho mista

je 120 000 K¢, a ptispévek na rekvalifikaci €ini 30 % ze stanovenych nékladi.

Rekvalifikace nového pracovnika zafind dnem néastupu do zaméstnani a okamZzikem

podepséani Dohody o rekvalifikaci, u vétSiny rekvalifikovanych profesi trvd po dobu tii

mésict. Pracovnik je Skolen peclivé vybranym Skolitelem, kterého vybira feditel ptislusSného

useku. Denni doba rekvalifikace je stanovena na 25 % z denni pracovni doby a v pribéhu

zaskolovani je pracovnikovi vyplacena mzda ve vysi ndhrady mzdy.

Vycet jednotlivych rekvalifikovanych profesi ve firmé TEDOM s. 1. o.:

montazni pracovnik- montdz interiéru a exteriéru autobusu, montdz podvozkovych
casti, specialni montaze, kontrola a elektromontéze,

servisni pracovnik,

obchodnik,

zamec¢nik,

nakupci,

elektrikar,

ucetni,
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= konstruktér,
* marketing manager,
= gpravce site,
= vedouci vyroby,
= technolog,
» skladnik (3,5 mésice),
= personalista (1 mésic),
= vedouci nakupu (2 mésice).
Po skonceni doby uréené pro rekvalifikaci ziskava pracovnik Osvédceni o absolvovani

rekvalifika¢niho kurzu. (Ptiloha €. 6)

5.6 Odmeénovani

vvvvvv

dilezité jak pro zaméstnance tak pro zaméstnavatele.

Mzda je zékladni stimulacni prostfedek firmy, mezi dalsi stimulacni prostiedky patii napft.
povyseni, formalni uznéani a riizné¢ zaméstnanecké vyhody.

Pti stanoveni vySe mzdy v podniku hraji velkou roli vnéj$i a vnitini faktory. Nejvyznamnéjsi
vnéjsi faktor je situace na trhu prace — nedostatek ¢i prebytek pracovnich zdroji urcité
kvalifikace. Jak jiz bylo zminéno, spole¢nost TEDOM sidli na tiebi¢sku, kraj Vysoc€ina.
Obrazek Mira nezaméstnanosti v okresech CR nam ukazuje, Ze mira nezaméstnanosti na

ttebi¢sku je mezi 5 — 9,9 %.
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Obr. 8 Mira nezaméstnanosti v okresech Ceské republiky k 29. iinoru 2008

Jak ukazuje nasledujici tabulka, primérna hruba mzda v kraji Vysocina patii k nejnizSim

primérnym mzdam v Ceské republice, proto i vy3e platu ve spoleénosti TEDOM neodpovida

celostatnimu prameéru.

Mira nezaméstnan osti (%)
1] 0- 48
] &5- 88
I 10-14.3

Bl 15 avice

Tabulka 4 Struktura priimérné hrubé mésicni mzdy v regionech za rok 2006 [15]

Struktura promeme mzdy
OBLAST hruba z toho sloZky mzdy v %
REGION kéd mzda zakladni prémie, priplatky | pfiplatky | nahrady | odmény za
NUTS v KE slozka ogdmény |za pfescas | ostatni mzdy pohotovost
HIl. m. Praha CZ0110 31173 88.33 15.08 048 7.26 B.52 0.32
Sifedoéesky kraj CZ0210 22 811 G253 15.23 0.28 5.82 B.22 0.24
Jihodesky kraj CZ0310 20070 a7.11 15.80 0.78 §.16 873 0.32
Plzefisky kraj CZ0320 21718 &7.87 14.88 1.18 §5.35 g.Go D.31
Karowvarsky kraj CZ0410 20778 38.29 1287 0.89 §.88 10.09 0.28
J5teck§l kraj CZO420 21 398 6a.47 1426 0.83 §.36 B.71 0.24
Liberacky kraj CZ0510 20 845 a7.0a8 1524 0.78 6.42 10.17 0.34
Kralowehradecky kraj CZ0520 20 087 G4 16.47 0.70 .17 g.g2 D.30
Pardubicky kraj CZ0530 18 643 88.25 15.23 0.74 5.89 g.7s 0.30
|'.":-,-5:f.:ir‘.3 CZ0810 18 BRs 85.81 1621 0.84 5.53 10.38 0.25
Jihomoravsky kraj CZ0820 21 583 G054 14.52 0.F7 5.50 g42 0.25
Dlomoucky kraj CZO0710 20 823 G7.58 15.12 0.87 §.38 g.Go D.3g
Zlinsky kraj CZ072 20 220 &7.50 17.08 0.8 4.33 g.80 0.23
Moravskoslezsky kraj CZ0Bs10 20 811 Ge.11 1516 0.81 T7.10 10.42 0.27

Firma TEDOM s. r. 0. nevyuziva pii odménovani tarifni tfidy. Zaméstnancim je vyplacena
zékladni mzda, stanovena vedenim spolecnosti a individudlni slozka — osobni hodnoceni.

Penézni prostiedky ve firm¢ jsou prerozdélovany jednotlivym vedoucim stiedisek a oni sami
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pak dale rozhoduji o slozkach osobniho hodnoceni jednotlivych pracovnikl. Toto hodnoceni
je u kazdého pracovnika jiné a zavisi na jeho schopnostech a dovednostech.
Odmeénovani vyuziva ¢asovou mési¢ni mzdu, kterd je pracovnikiim vzdy k 15. dni kazdého

mésice vyplacena na jejich ucty.

Prescasy:
=  jsou proplaceny jen vyrobnim pracovnikiim,
= piesCasy stanovuje vedouci pracovnik a to pouze tehdy, kdyz by hrozilo spole¢nosti
nesplnéni dodacich podminek dané zakazky,
* zaméstnancim je vyplaceno 25 % z primérné mzdy.

Prace o sobotach a nedélich:

= opét pii nestihani dodacich termint,
= uservisnich techniki jsou to pfiplatky za pohotovost,
= 50 % z primérné mzdy.

Odmeéna za usporu ¢asu:

* tato odména je vyplacena servisnim technikim, kdy je jejich nadiizeny miize
motivovat k rychlejsi praci mimotfadnou odmeénou, tzn. pokud poruchu opravi dfive
(sam stanovi termin) dostanou technici odménu za usporu €asu. Vysi odméeny stanovi
vedouci, ¢astky se pohybuji od 1 000 — 5 000 K¢ na pracovnika.

Odmeéna servisnich technikt:

» stfedisko servisu celoro¢né sleduje Cistotu firemnich automobilii a jednou ro¢né pak
vyhlasi nejcistotnéjsi posadku, kterd dostane finan¢ni odménu.

Podily na prodeji kogenera¢nich jednotek:

= tykaji se pouze manaZerl, pfi uzavieni kontraktu dostavaji procentni podil z tohoto
obchodu.

Podily na zisku spoleénosti:

" jsou vyplaceny vSem zaméstnanciim spolecnosti, dvakrat ro¢né (v zafi a v bfeznu), o

jejich vysi rozhoduje generalni feditel firmy.

Zaméstnanecké vyhody
Firma TEDOM nabizi svym pracovnikim zaméstnanecké benefity, ty slouzi k motivaci
pracovniki, zvysuji loajalitu a spokojenost zaméstnanct firmy.

Nasledujici obrazek graficky znazoriiuje nejéastéji poskytované benefity v Ceské republice.
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Graf 1 Nejcastéji poskytované benefity
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Benefity poskytované firmou TEDOM s. r. 0.

Penzijni pfipojisténi:

= zaméstnavatel pfispivda zaméstnancim na penzijni pfipojisténi castkou 200 K¢,

zaméstnanec musi predlozit uzavienou smlouvu na toto piipojisténi.
Stravenky:

» zaméstnanci dostavaji kazdy mésic stravenky riznych hodnot, kdy zaméstnavatel
hradi 55 % z jejich hodnoty. Jelikoz zavod v Ttebici sidli v primyslové zoné, kde neni
moznost stravovani, obédy jsou sem pracovnikim dovazeny soukromou firmou. Na
pracovisti ve Vyc€epech je moznost stravovani v restauraci asi 150 m od budovy firmy.

Pijcky a finanéni vypomoci:

* moznosti plijcek a vypomoci fesi firma individualné podle zadosti a potieby, vSe

zé&visi na konkrétnim pracovnikovi a domluvé s vedenim firmy.
Zdravotni péce:

» zaméstnanci maji k dispozici podnikového praktického lékafe MUDr. Richarda
Kruzika. Firma ma vypracovany systém preventivnich prohlidek, které jsou ze zékona
povinné dle jednotlivych profesi (1x nebo 2x rocn¢€). Vstupni prohlidkou musi projit

kazdy nové piijaty pracovnik.
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Ockovani proti chiipce:
* firma hradi pracovnikiim ockovani proti chiipce, o¢kovani probiha na podzim
(tfijen — listopad), cena vakciny se pohybuje kolem 160 K¢.

Automobily:
= osobni vozy firma poskytuje svym zaméstnancim na pozicich — vedouci strediska,

feditel a obchodnik, tito pracovnici mohou automobily pouzivat i k osobnim ucelim.

» Vozy vyuzivané servisnimi techniky, ktefi automobily pouzivaji k pracovnim
vyjezdlim: uZzivani téchto automobilll je pfesné vymezeno, napf. pracovnici nesmi
témito automobily vozit cizi osoby (pfibuzné, znamé), atd.

Mobilni telefony:

= telefony jsou poskytovany podobné jako automobily, tedy funkcim vedouci strediska,
reditel, obchodnik a servisni technici.

» Kazda z téchto skupin ma na volani stanoveny finan¢ni limit a pfi pfekroCeni tohoto
limitu je pracovnik povinen piekrocenou castku uhradit ze svého.

Osacenti:

» vyrobni pracovnici dostdvaji pracovni odév tmavé modré barvy se zlutym logem

firmy, jsou to montérky, tricka, bundy, kSiltovky + dalsi obleceni a pracovni obuv.
Darkové predméty:

= vzdy na konci roku dostavaji zaméstnanci od spolecnosti darkové reklamni predméty,

napf. tricka s logem TEDOM DAKAR COMPETITOR, propisky, kalendate, aj.
Moznosti kultury a sportu:

* firma pracovnikiim nepfispiva ani na sport ani na kulturu, ale potada dvakrat do roka

fotbalovy turnaj spojeny s grilovanim. Jedenkrat do roka, v prosinci, se kona za

doprovodu partnerti a partnerek zaméstnancti vano¢ni vecirek firmy.

5.7 Pracovni vitahy

Pracovni vztahy v organizaci jsou zaloZeny na vzdjemné komunikaci. Komunikaci zde
muzeme rozdélit na formalni a neformalni.

Formalni komunikaci firma dale déli na vnitini a vnéj$i komunikaci.

Nejvyssim stupném vnitini komunikace je pravidelna porada vedeni, kterd se kona kazdé

pondg¢li.
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Z\castiuji se ji:

= generalni feditel spolecnosti,

= zastupce generalniho feditele — investicni a provozni feditel,

= technicky feditel,

= obchodni reditel,

» ckonomicka feditelka,

= feditel servisu,

» financ¢ni feditel dcefinych spolecnosti,

* zmocnénec pro QEMS (systémy managementu jakosti a zivotniho prostiedi) a

* marketingovy manazer.
Na poradach se fesi vSe co se ve spolecnosti déje, nové zakazky, kratkodobé a strednédobé
plany spolecnosti, finan¢ni situace, atd. Z porad se vyhotovuje zapis, ktery se v elektronické
form¢ uklada na firemni intranet.
Mezi dalsi typy vnitini komunikace patii osobni jednani, telefonaty, komunikace pftes

elektronickou postu a pisemna sd¢€leni.

Externi komunikace znamena vyménu informaci mezi spolecnosti a vné&j$imi stranami napf.
staitnimi organy, vefejnosti, z4jmovymi organizacemi apod. Zakladni princip, ktery
organizace uplatiuje je vstficnost a zdsada reagovat na pisemné informace stejnou formou.

Diilezité dokumenty z oblasti externi komunikace jsou uchovavany.

Neformdlni komunikace probihd v organizaci mezi pracovniky bézné, sama organizace se
snazi vzniku neformalnich vztahti napomahat — stmelovat kolektiv. V ramci vytvaieni
dobrych vztahli ve firmé jsou pofadany rizné neformalni akce. Na jafe a v 1été se jedna o
venkovni akce, grilovani, fotbalovy turnaj, v zimnich mésicich je to turnaj v bowlingu a
vano¢ni vecirek, to vSe za doprovodu partnerek nebo partneri zaméstnanct. U pracovnikl

jsou tato setkani velmi oblibena.

5.8 Péce o pracovniky

Péce o pracovniky patii spolecné¢ s odménovanim k rozhodujicim faktoriim zaméstnancti pro
porovnavani vyhodnosti jednotlivych spole¢nosti.
Ocekavani zaméstnancl od zaméstnani ve firme:

= socialni jistota zaméstnani a dobré odmény za dobry pracovni vykon,
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= piilezitost seberealizace,
= zlepSeni pracovnich podminek a pracovniho prostredi.
Spokojenost zaméstnanci je meéftitelna stalosti pracovniho kolektivu, jeho pracovnim

nasazenim, ristem pramérnych mezd a vztahem zaméstnanct ke spolec¢nosti.

Pracovni doba a pracovni reZim

Ve firm¢é¢ TEDOM je uplatiovan pouze jednosménny provoz. Pracovni doba ¢ini 40 hodin
tydn€ a muze byt rozvrzena i nepravidelné dle potfeb zaméstnavatele.

Prestavka na jidlo a oddech se nezapocitava do pracovni doby. Piestavka je po 4,5 hodinach
prace v trvani 30 minut a zaméstnanec musi tuto piestavku dodrzovat.

Tabulka 5 Pracovni doba ve firmé TEDOM

Funkce/profese Pracovni doba
Pracovnici ve vyrobé 06:00 hod. — 14:30 hod.
Administrativni pracovnici 07:00 hod. — 15:30 hod.

Pracovni dochazka je vyhodnocovéna pomoci pocitacového programu. Pracovnik je povinen
pii prichodu do zaméstnani zaznamenat sviij pfichod pomoci elektronické identifikacni karty,

kterou obdrzi v den néstupu do organizace.

Pracovni prostredi

Firma TEDOM se snaZzi vytvaiet svym pracovnikiim takové pracovni prostiedi, které jim plné
vyhovuje a ptiznivé plisobi na jejich vyssi pracovni usili. Vedeni spole¢nosti se také snazi o
vytvareni podnikové kultury, kterd se vyznacuje vysokym stupném etiky a zdvofilosti. Ve
firmé se také dba na pfimétené fyzikalni faktory ovliviiujici pracovni prostfedi a Cistotu
pracoviste.

Pracovisté firmy vyuzivaji jednoho se svych vyrobki, trigeneraci (vyroba tepla, elektrické
energie a chladu), na klimatizovani administrativnich ¢asti firmy v letnich mésicich a naopak
v zimnich mésicich na vytapéni téchto prostor.

Spolecnost je vybavena moderni vypocetni technikou (pocitace, kopirky, tiskarny, atd.),
dopravnimi prostfedky, spojovaci technikou, technickym a materidlnim vybavenim servisu a
mobilnich posadek (nafadi, diagnostika, analyzatory, aj.). Jedenkrat rocné dochazi
k pfezkoumani dostatecnosti tohoto vybaveni vedenim spolecnosti a jsou vytvoreny plany na

poftizeni nového zafizeni.
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Administrativni pracovnici pracuji ve velmi pfijemném prostfedi nové kancelaiské budovy.
V kancelafich pracuji bud’ jednotlivé nebo po skupindch, vzdy podle zaméfeni jejich prace
(GCetni, personalni utvar, atd.).

Bezpecnost prace a ochrana zdravi

Vsichni zaméstnanci spolecnosti jsou $koleni ihned pfi nastupu do zaméstnani o bezpecnosti
prace a ochrané zdravi, toto Skoleni se opakuje jedenkrat za dva roky.

Pracovnici jsou povinni vykondvat pracovni ukony vzdy v pracovnim odévu s pouzitim
vhodnych osobnich ochrannych pracovnich pomiicek. Pfi praci jsou povinni pocinat si tak,
aby nedoslo k poskozeni jejich zdravi, ani zdravi ostatnich zaméstnanct.

V prostoru vymezeném k nakladdni s odpady je pracovnikim zakézano jist, pit, koufit a
manipulovat s otevienym ohném.

Na vSech pracovistich jsou k dispozici zaméstnanclim sociadlné — hygienickd zafizeni a
v celém komplexu firmy je zajistén pravidelny uklid tak, aby byla zachovéana urcitd uroven

pracovniho prostiedi.

Péce o Zivotni prostredi
Firma TEDOM usiluje o dosazeni co nejvyssi mozné kvality svych €innosti a procesi pfi
plném respektovani zasad péce o Zivotni prostfedi a jeho ochranu.
Spolecnost se snazi o prevenci znecisténi a neustalé zlepSovani stavu zivotniho prostiedi.
Zasady politiky péce o zZivotni prostiedi:

= trvalé zvySovani G¢innosti pfemény energii u vyrobki a sluzeb,

* hledani ekonomického vyuziti obnovitelnych zdroji a druhotnych zdroji energie,

» redukovani mnozstvi a nebezpecnosti odpadi,

= zamezovani ¢i snizovani poSkozovani zivotniho prostiedi,

= trvale zvySovat znalosti o systému péce o zivotni prostfedi u pracovnika firmy a

* do snah o zlepSovani stavu zivotniho prostfedi zapojovat i obchodni partnery

spole¢nosti.

Ve firmé je zavedeny systém tiidéni a shromazd’ovani odpadi, jednotlivé druhy odpadii se
musi tfidit do pfipravenych nadob pfimo v misté¢ vzniku, ty musi byt fadné oznaceny a
v pfipadé nebezpecnych odpadii musi byt vybaveny Identifikaénim listem nebezpe¢ného

odpadu.
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Sluzby poskytované zaméstnanciim
Kromé¢ zaméstnaneckych vyhod wuvedenych v kapitole Odménovani firma svym
zaméstnancim poskytuje 1 dalsi sluzby.
V administrativni budoveé maji pracovnici na kazdém patie k dispozici:
» kuchynku, vybavenou — lednici, kdvovarem, varnou konvici a mikrovlnou troubou a
na chodbach jsou umistény barely s pitnou vodou (perlivou i neperlivou).
Vyrobni délnici mohou vyuzivat samoziejmé také barely s pitnou vodou a v Satnach jsou jim
k dispozici sprchy.
U budovy firmy je parkovisté pro zaméstnance.
Jak uz bylo zminéno, mohou pracovnici vyuzivat sluzeb firemniho praktického lékaie

Mudr. Richarda Kruzika.

5.9 Persondlni informacni system

Pocitacovy systém usnadiiuje a zkvalitiiuje praci vSech Cinnosti ve firm&. Mezi vyhody
vyuzivani pocitacového systému patfi:

* niz§i administrativni naklady,

= v¢etsi prehlednost ziskanych dat,

* moznosti vytvareni analyz,

= snazsi hledani potfebnych udaji, atd.
Firma TEDOM vyuziva nejen v personalistice syst¢tm ESO9 Profi. ESO9 Profi pokryva ve
firm¢ také tyto oblasti: Gcetnictvi, finance, planovani, majetek, prodej, nakup, sklad, interni
evidence, personalistiku, mzdy, vyrobu, dopravu a servis.
Ptistup do tohoto systému je jednak ptes podnikovy intranet (ptes existujici pocitacovou sit’),
ale také ptes internet, jak ukazuje nasledujici obrazek.

Obr. 9 Pocitacovy systéem ESO9 Profi
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6. Zhodnoceni personalnich ¢innosti ve spolecnosti

TEDOM., s. r. 0.

Personalni atvar v ¢asti holdingu spolecnosti TEDOM (Ttebic, Vycapy) funguje od roku 2006
a uspésné plni své povinnosti a cile. Personalistiku m4 ve firmé na starosti pouze jeden
pracovnik, av§ak pro pocet zaméstnancii (350, z toho vétsi ¢ast vyrobnich pracovnikil) je toto

obsazeni dostacujici.

Vytvareni a analyza pracovnich mist
Ve spolecnosti dochéazi k vytvareni novych pracovnich mist:

= ve vyrobé podle poctu ziskanych zakazek,

» v administrativé pii pfetézovani, nestihani stanovenych termint, atd.
Spolecnost pfi této ¢innosti nejvice spoléha na vedouci pracovniky jednotlivych stfedisek,
ktefi musi dané nedostatky vcas odhalit a snazit se je vyfeSit pravé vytvoifenim novych
pracovnich mist, samoziejmée se schvalenim generalniho feditele firmy.
Jako velké pozitivum, které firm¢ nalezi, je ziskdvani dotaci od Evropské unie na vytvaieni
novych pracovnich mist (120 000 K¢ na kazdé nove vytvorené misto). Takto ziskané penize
firm¢é umoziuji dale rozsifovat svoji ¢innost a zaméstnavat tak vice lidi.
Vnitini smérnice spole¢nosti presné vymezuje popis jednotlivych funkci (profesi) — vzdélani,
praxi, pozadavky na vykonavanou ¢innost, tak alespoi nemohou vznikat nesrovnalosti mezi

pozadavky zaméstnavatele a zaméstnance.

Planovani pracovniki

Jak jiz bylo zminéno, firma planuje pocCet zaméestnancti podle poctu a naro¢nosti sjednanych
zakazek a podle vytiZzenosti svych pracovnikl. Pfi planovani bere také v ivahu razné faktory,
které na spolecnost jako takovou pisobi, jsou to napf. zmény na trhu (stavajici trhy, nové
trhy), demografické vlivy, situace v regionu, kvalifikacni pozadavky na nové planované

pozice, atd.
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Ziskavani, vybér, prijimani a rozmist’ovani pracovniki

Ziskavani a vybér pracovnikll patii k nejdilezitéj$im Cinnostem persondlniho utvaru. Firma
k ziskdvani pracovnikii vyuziva trad prace, inzerci v regionalnim tisku, inzerci na svych
internetovych strankach.

Ptiklad inzeratu z webovych stranek firmy TEDOM:

Samostatny servisni technik pro servis kogeneracnich jednotek instalovanych v zemich SNS
Misto pusobeni: Horovice/Vycapy (Trebic)

PoZadujeme: vzdelani technického smeru elektro, prace s PC, ridicsky priikaz sk. B,
zahranicni sluZebni cesty

Jazykové znalosti: rusky jazyk (minimdalné pasivni znalost), anglicky jazyk

vyhodou

Pisemné nabidky se strucnym Zivotopisem zaslete na adresu.: trade-cis@tedom-vks.cz.

V inzeratu jsou uvedeny pouze pozadavky firmy, myslim, ze by zde firma také mohla uvést
co pracovnikim nabizi — napf. moznost prace v dynamicky se rozvijejici spolecnosti,
piispévek na stravovani, kazdoro¢né vyplacené podily na zisku, moznosti dal§iho vzdélavani

(jazykové kurzy), atd.

Ziskéavani a vybér pracovnikli velmi ovliviiuje region, ve kterém firma ptisobi. Na tfebicsku je
vysoka nezaméstnanost a primérné mzdy pracovnikti nedosahuji celorepublikovych praméru.
Proto firma nemd o uchazeCe o zaméstndni ve vyrobnim provozu nouzi. Myslim, ze
piedevsim proto firma provadi vybér pouze podle zaslanych zivotopist a ndsledné pohovorem
s vybranym uchazecem.

Pro ziskavéani pracovniki do vedoucich a manaZerskych pozic firma zacala vyuzivat sluzeb
personalni agentury PSP International s. r. 0. Tato agentura se zabyva piimo vyhledavanim
pracovnikd vrcholového a stfedniho managementu jak v Ceské republice, tak na Slovensku a
to povazuji jako velky krok doptedu, protoze kvalitni vedeni je zdkladem dobré prosperity

spolecnosti.

Proces pfijimani nového pracovnika je spiSe procedurou vypliovani a podepisovani
dalezitych dokumentti. VSechny procedury piijiméani pracovnika do pracovniho poméru jsou
opét piesné stanoveny ve vnitinim fadu firmy.
Zameéstnanec pii nastupu musi podepsat dokumenty:

=  Pracovni smlouvu,

» Informace o pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru,

= Platovy vymeér a

* Dodatek k pracovni smlouvé ohledné PC a softwaru.
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Dale musi absolvovat lékatskou prohlidku u z&vodniho lékafe Mudr. Richarda Kruzika,
Skoleni bezpecnosti prace a pozarni ochrany, Skoleni o kvalité provadénych ¢innosti profese a
Skoleni zivotniho prostiedi a systému péce o n¢;.

Vsechny tyto ¢innosti jsou spiSe formdalniho charakteru, ale jsou nutnosti pro pfijeti do
pracovniho poméru.

Poté, co pracovnik splni vSechny procedury procesu piijimani je umistén svym piimym
nadfizenym do vybrané pracovni skupiny k vykonu prace. Béhem zkusSebni doby (3 mésice)
projde pracovnik riznymi vyrobnimi ¢innostmi, a az poté je pfifazen na konkrétni pozici ve
firm¢é. Toto zkuSebni ,.kolecko* umozni poznat pracovnikovi vSechny vyrobi procesy, které se

v organizaci provadé¢ji a ma tak moznost ziskat vétsi pfehled o chodu spolecnosti.

Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikil se v organizaci provadi jedenkrat rocné vzdy na konci kalendainiho
roku. Hodnoceni provadi ptimy nadfizeny daného pracovnika podle pfedepsané¢ho formulate.
Dochazi k posouzeni kvalifikani zplsobilosti pro vykon funkce/profese, kde se na bodové
stupnici porovnavaji pozadavky na danou funkci se skuteCnosti a dale pak osobnostni
zpusobilost pro vykon funkce/profese, podle jednotlivych faktord (loajalnost, odolnost,..),
jednotlivé faktory jsou opét bodové hodnoceny.

Vysledky tohoto hodnoceni jsou nasledné se zaméstnancem projednavany, piipadné dochazi
k navrhim zmén (pfefazeni na jinou praci, dalSi vzdélavani a doplhovani osobnostni
zpusobilosti, atd.).

Provadéné hodnoceni napomaha lepSimu vykonu pracovnikl v organizaci a zvysuje jejich

motivaci.

Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Kvalifikovani a zkuSeni pracovnici jsou firmou povazovani za jeden z nejdilezitéjSich faktort
jejich uspéchi, ale také jadrem konkuren¢ni vyhody na daném trhu.

Personalni politika je zaméfena na udrzovani a zvySovani kvalifikace a profesionality vSech
zaméstnancu spole¢nosti.

Ve firm¢ probihaji pravidelna, opakujici se Skoleni pracovnikd k pozarni ochrané, k péci o
zivotni prostiedi a Skoleni bezpecnosti prace.

Dale jsou pracovnikiim nabizeny jazykové kurzy, které probihaji v jejich pracovni dobé a jsou

rozdéleny do raznych trovni znalosti.
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Dalsi vzdélavaci kurzy ve firmé probihaji individualné podle vykonavané funkce pracovnika,
napf. t€etni kurzy, doskolovani fidict, kurzy nové platné legislativy, atd.
Vedeni firmy ma velmi kladny vztah k sebevzdélavani svych pracovniki, tii jeji pracovnici si

dalkové dod¢lavaji sttedni Skolu a jeden pracovnik dokoncuje doktorandské studium.

Poté, co firma oteviela novy zdvod na vyrobu autobusil, zacala se firma vénovat profesnim
rekvalifikacim (pro nedostatek kvalifikovanych pracovnikli z tohoto oboru). Firma ziskava
dotace na rekvalifikaci od Evropské unie ve vysi 30 % ze stanovenych nakladl na zaSkoleni
zaméstnancu.

Rekvalifikace jsou provadény na pozice: montazni pracovnik, servisni pracovnik, obchodnik,
zamecnik, nakupci, elektrikaf, ucetni, konstruktér, marketing manager, spravce sité, vedouci
vyroby, technolog, skladnik, personalista a vedouci nakupu.

Doba rekvalifikace vétSinou trva 3 meésice a po skonceni této doby je pracovnikovi vydano

Osvédceni o absolvovani rekvalifika¢niho kurzu.

Myslim, Ze firma umoznuje svym pracovnikiim dostatek pftilezitosti ke vzd€lavani a rozvoji,
za pozitivni povazuji individudlni posuzovani zadosti jednotlivych pracovnikii v oblasti jejich

vzdélavani a seberozvoji.

Odménovani

Pti stanoveni vySe mzdy v podniku hraji velkou roli vnéj$i a vnitini faktory. Nejvyznamng;jsi
vngjsi faktor plisobici na firmu je situace na trhu prace — tj. prebytek pracovnich zdrojii. Jak
jiz bylo zminéno, spole¢nost TEDOM sidli na tiebi¢sku, kraj Vysoc€ina, mira nezaméstnanosti

na tfebicsku je mezi 5 — 9,9 %.

Firma TEDOM vyplaci svym pracovnikim zakladni mzdu, kterou stanovuje vedeni
spoleCnosti a individualni slozku mzdy — osobni hodnoceni. O vysi osobniho hodnoceni
rozhoduje vedouci stfediska a je pfidélovano individualné podle schopnosti a dovednosti

jednotlivych pracovnik.

Spole¢nost nevyuzivd pfi odménovani tarifni soustavu. Zavedeni tarifnich stupiit by
spolecnosti ptineslo:
» stanoveni rozdill mezi jednotlivymi ¢innostmi,

* motivovani pracovnikl ke zvySovani své kvalifikace a jejich vétsi usili o kariérni rist,
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* lepsi kontrolu mezd nové nastupujicich zaméstnanct a

* snadnéjsi pfizpiisobovani se rozdiliim mezi firmou a konkurenci.

Zamgéstnani ve firmé€ pracovniklim nepiinasi jen penézitou odmeénu, ale také celou fadu
zaméstnaneckych benefitll, napt. pfispévek na penzijni pfipojisténi, prispévek na stravovani,
moznosti pij¢ek a financnich vypomoci, moznost vyuzivat firemniho praktické¢ho lékare,
uhradu ockovani proti chiipce, vyuzivani firemnich automobili a mobilnich telefonti, oSaceni,

darkové predméty a moznosti kulturniho a sportovniho vyziti.

Vycet zaméstnaneckych vyhod by firma mohla podle mého nézoru rozsitit napt. o pfispévky
na regeneraci (relaxacni a ozdravné masaze), a to jak pro vyrobni pracovniky tak pro
pracovniky v administrativeé, dale o sportovni aktivity — pronajem plaveckych drah v aredlu

Laguna v Ttebici, aj.

Pracovni vztahy

Atmosféra na pracovisti hraje vyznamnou roli ve spokojenosti pracovnikl v zaméstnani, proto
se firma snazi co nejvice utuzovat pracovni kolektiv pofddanim riznych akci. Na jatre a v 1ét¢
se konaji venkovni akce, jako grilovani a fotbalové turnaje a v zimnich mésicich jsou to

turnaje v bowlingu a vanocni vecirek. U pracovnikil firmy jsou tyto akce velmi oblibené.

Péce o pracovniky

Zaméstnanci od zamé&stnani ve firmé ocekéavaji socidlni jistotu zaméstnani a dobré odmény za
pracovni vykon, pfilezitost seberealizace a zlepSeni pracovnich podminek a pracovniho
prostiedi.

Spokojenost zaméstnancii je méfitelnd stalosti pracovniho kolektivu ve firmé, jeho pracovnim
nasazenim, ristem primérnych mezd a vztahem zaméstnanct ke spolecnosti.

Firma se snazi vytvaret zaméstnanctim piijemné prostiedi pro jejich praci a dba také na etiku

a zdvofilost pfi vzdjemném jednani.

Personalni informacni systém

Firma TEDOM vyuzivéa jako svlj informacni systém, syst¢ém ESO9 Profi, ktery ve firmé
pokryva i ostatni oblasti, jako napft. ucetnictvi, finance, planovani, atd.

Ptistup do tohoto systému je jednak ptes podnikovy intranet (pifes existujici pocitaCovou sit),

ale také pfes internet. Tento systém vyhovuje vSem pozadavkim firmy.
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Na persondlnim fizeni firmy TEDOM s. r. o. jsem neshledala zadné zavazné nedostatky,
myslim, Ze personélni utvar funguje dobie podle stanovenych pozadavkil a narokd samotné
organizace. Nejvice oceiiuji individualni, vstiicny ptistup k pracovnikiim firmy ohledn¢ feSeni

jejich problémt a pozadavku (finan¢ni vypomoci, vzdélavani,..).
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Z.avér

Hlavnim cilem této diplomové prace bylo popsat vSechny Cinnosti zajiStované personalnim
utvarem spolec¢nosti TEDOM s. 1. 0., tyto ¢innosti zhodnotit a pfipadné navrhnout vylepSeni

personalniho fizeni.

V prvnich dvou c¢éstech této prace jsem se zabyvala popisem jednotlivych personalnich
¢innosti a pojmi souvisejicich s touto oblasti. Oblasti personalnich ¢innosti jsem si vymezila
nasledujicim zplsobem — vytvafeni a analyza pracovnich mist, pldnovani pracovnikii,
ziskavani, vybér, pfijimani a rozmistovani pracovniki, hodnoceni pracovnikl, vzdélavani
pracovnikll, odménovani, pracovni vztahy, péce o pracovniky a personalni informacéni systém.
Jednotlivé oblasti persondlnich cinnosti tvoii také jednotlivé kapitoly této prace. Prace

vymezuje problémy, metody a cile stanovenych personalnich oblasti.

V dalsi ¢asti, nazvané Charakteristika spole¢nosti TEDOM s. 1. 0., jsem se, jak uz sam nazev
napovidd zabyvala ptfedstavenim firmy TEDOM. Hlavni podnikatelskou ¢innosti firmy je
prodej a provoz kogenera¢nich jednotek, které slouzi k vyrobé tepla a elektrické energie a
dale vyroba nizkopodlaznich méstskych autobusi. TEDOM je dynamicky rozvijejici se
spolecnost a patfi mezi hlavni zaméstnavatele na tfebicsku, v soucasné dob¢ zaméstnava 350

pracovnikd.

Ctvrta a pata kapitola prace navazuje na teoretickou ¢ast, kdy teoretické poznatky ziskané
v prvnich ¢astech jsou aplikované do praxe na danou spolecnost. Personalni ¢innosti firmy

jsou opét ¢lenény do jednotlivych podkapitol.

Nejdiilezitéjsi ¢asti celé prace je ¢ast — Zhodnoceni personalnich ¢innosti ve spolec¢nosti
TEDOM, s. r. 0. Spole¢nost ma své personalni ¢innosti dobie zajiStény, a proto az na malé
nedostatky jsem firmé nemohla nic vytknout. Firma se snazi o neustale rozvijeni svych
¢innosti v oblasti vyroby a proto investuje nemalé ¢astky do vzdelavani a rozvoje vedoucich
pracovnika, ktefi aktivné vystupuji na velkych mezinarodnich konferencich napi. v Bruselu,

New Yorku a Pekingu.
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Naproti tomu od svych zaméstnanci ocekdva maximalni pracovni vykon a ptedevSim

preciznost pii jejich praci.

Myslim, ze spole¢nost TEDOM, s. 1. 0. provadi fizeni svych personalnich Cinnosti v souladu

se stanovenou firemni strategii a samotny personalni utvar spliiuje pozadavky na n¢j kladné.
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P¥ilohy

Piiloha & 1 — formulay pro popis pracovni ¢innosti v organizaci

POPIS PRACOVNI CINNOSTI

KVALIFIKACE

Nazev pracovni profese:

Podfizen komu:
(zastupuje)
Pozadované vzdélani:
Pozadovana praxe:

Doplrikové vzdélani k vykonu profese:

Nadfizen komu:

POPIS

Vykonavané Cinnosti:

Predpis:

Kompetence:

Vypracoval: Schvalil: Byl seznamen :
Datum: Datum: Datum:

Podpis: Podpis: Podpis:
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Piiloha ¢. 2 — Vystupni listina

Vystupni listina

Jméno zaméstnance:

Adresa :

Funkce:

Zaméstnanec konc¢i dnem ................. pracovni pomér u firmy TEDOM s.r.o.

Soucasné nize podepsané osoby stvrzuji, Ze tento zaméstnanec nema Zadné
zavazky vuci firmé TEDOM s. r. o.

Zaméstnanec odevzdal svérené pracovni |Zaméstnanec nema Zadné finan¢ni
pomucky zdavazky vuci firmé

Vedouci strediska : Ekonomicky usek:

datum : podpis: Datum: podpis:

Generalni feditel spole¢nosti
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Piiloha ¢ 3 — Zdaznam o pracovnim hodnoceni zaméstnance

Zaznam o pracovnim hodnoceni zaméstnance

za obdobi: ............
Prijmeni: Jméno:
Datum Osobni gislo:
narozeni:
Datum nistupu: Nazev
funkce/profese:
Kvalifika¢ni zpusobilost pro vykon funkce / profese
Pozadavek Skute¢nost
Ukonéené vzdélani:
Minimalni praxe v oboru:
Znalost cizich jazyku:
Zvlastni opravnéni, osvédcéeni:
Specialni odborna priprava (kurz, Skoleni
i jakost)
Dalsi specifické (napf. legislativa)
KVALIFIKACNIi ZPUSOBILOST:
(5 — splriuje, prekracuje, 3 — castecné (ne)plini, Ize dosahnout, 1 —neplni, nelze dosahnout) 5-3-1

Osobnostni zpusobilost pro vykon funkce / profese

Samostatné tviréi mysleni a jednani 5-4-3-2-1
Vlastni iniciativa a aktivita 5-4-3-2-1
Spolehlivost, odpovédnost 5-4-3-2-1
Kvalita pracovniho vykonu 5-4-3-2-1
Uroven interni a externi reprezentace firmy 5-4-3-2-1
Schopnost komunikace a tymové prace 5-4-3-2-1
Schopnost fidit spolupracovniky (motivovat, organizovat, kontrolovat, rozhodovat) 5-4-3-2-1
Loajalnost k firmé 5-4-3-2-1
Zatézova odolnost 5-4-3-2-1
DoazZené vysledky Fizeného tseku 5-4-3-2-1
OSOBNOSTNI ZPUSOBILOST: Body: %
(5 — vynikajici, 4 — nadpramérné, 3 — prumérné, 2 — podprimérné, 1 — nevyhovujici) pInéni:

Zavérecéné zhodnoceni

Zaméstnanec bude s platnostiod .......................

zastavat dosavadni funkci

zastavat dosavadni funkci a pfipravovat se na funkci

pfefazen na funkci

Na zakladé zhodnoceni se stanovuji nasledujici cile, které byly se zaméstnancem projednany a jejich

naplnéni bude hodnoceno ke dni: .......................

ZvysSovani a doplriovani kvalifikacni a osobnostni zptisobilosti:

Hodnoceni provedl S hodnocenim byl seznamen

Dne: Dne:
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Piiloha ¢. 4 — Katalog vycviku

Cislo Nazev/Predmét Perioda
1.00 POZARNI OCHRANA
1.01 Vstupni Skoleni pfi nastupu
1.02 Skoleni periodické 1xza 2 roky
1.03 Skoleni THP 1x za 2 roky
1.04 Skoleni vedoucich pracovniki 1x za 3 roky
2.00 BEZPECNOST PRACE A OCHRANA ZDRAV/
2.01 Skoleni vstupni pfi nastupu
2.03 Skoleni periodické 1X roéné
2.03 Skoleni THP 1x za 2 roky
2.04 Skoleni vedoucich pracovnik 1x za 3 roky
2.06 Osvédceni o odborné zpUsobilosti vyhl. 50/78 Sb. § 3-10 1x 3 roky
3.00 JAKOST
3.01 Politika a cile jakosti, vyhodnoceni 1x ro¢né
3.02 Pozadavky norem fady 9001 1x ro¢né
3.03 Skoleni vrcholového vedeni k jakosti 1x roéné
3.04 Skoleni THP k jakosti 1x roéné
3.05 Statistické metody a nastroje 1x roéné
3.06 Tymové orientované FeSeni problému -
3.07 QM - manazer jakosti 1x roéné
3.09 IA - Skoleni internich auditor(i jakosti 1x za 3 roky
3.10 IA - doskolovani internich auditort 1x 3 roky
4.00 CIZI JAZYKY
4.01 Anglicky jazyk — pasivné -
4.02 Anglicky jazyk — aktivné -
5.00 MANAZERSKE DOVEDNOSTI/
5.01 Zaklady komunikace -
5.02 Marketing -
5.03 Logistika -
6.00 LEGISLATIVA
6.01 Z&konik prace, personalni agenda -
6.02 Obchodni a ob&ansky zakonik, smlouvy -
6.03 Dané a s nimi spojena legislativa -
6.04 Mzdy a s nimi spojena legislativa -
6.05 Celni zakon -
6.06 Zakon o techn. pozadavcich, ru¢eni vyrobce a navazujici nafizeni viady -
6.07 Enviromentalni legislativa -
7.00 INFORMACNI SYSTEMY
7.01 Z&klady obsluhy PC (Microsoft Office) -
7.02 SW pro zpracovani mezd -
7.03 Administrace sité -
8.00 OSTATNI ZNALOSTI A DOVEDNOSTI
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Piiloha ¢. 5 — Prezencéni listina

Nazev akce (téma):

Hlavni osnova (uéebni otazky, nazev pisemného podkladu):

Datum provedeni:

Cas trvani:

Metoda:

I:I Skoleni I:I Piezkouseni
I:l Seminar I:l Workshop
I:I Instruktaz I:I Ostatni

Lektor, vedouci :

I:l interni
I:I externi

Jméno:

Organizace:

Podpis:

Uéastnici:

Pfijmeni, jméno Podpis

Poznamka
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Piiloha ¢. 6 — Osvédceni o absolvovani rekvalifikacniho kurzu

Spoleénost TEDOM sr.o. , Viéapy 195, 674 01 Teebid

udéluje ramésinanci

Osvédéeni o absolvovani
rekvalifikaé¢niho kurzu

Jméno a prijment :
Na pracovod poeici @ montding pracovnik

Rekvalifikacni karz - 3.12.2007 do 292 2008

Znalosti a dovednosti zaméstnance byly prakticky ovéreny dne 29.2.2008
s vysledkem prospél

Ing. Josel Jeledek
Jednatel spole¢nosti TEDOM
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