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Uvod

Podnik, ktery chce ziistat uspéSnym a konkurenceschopnym musi soustavné sledovat stéle
zrychlujici se tempo celosvétovych zmén ve vSech oblastech lidské €innosti. Podnik, ktery chce
uspét, musi byt flexibilni a adaptabilni na tyto stile se meénici podminky. Tato nutnost
prizpisobit se turbulentnimu prostiedi stavi do poptedi jedno z kliCovych €innosti podniku —
fizeni lidskych zdroja.

Lidsky kapitdl se v souCasné dobé stavd stile dulezitéjsim kapitdlem spolecnosti, je to prave
pracovni sila, kterd je pfedpokladem tspéchu a zdrojem konkuren¢ni vyhody. Proto je tfeba ji

vénovat dostateCnou pozornost.

Persondlni prace zahrnuje fadu dileZzitych disciplin:
- vytvafeni a analyza pracovnich mist
- persondlni planovan{
- ziskavani pracovniki
- vybér pracovnikl
- pfijimani a orientace pracovniku
- rozmistovani pracovnikl
- hodnoceni pracovnikil
- odmeénovani pracovnikl
- vzdélavani a rozvoj pracovnikll

- péce o pracovniky

Cilem této prace je zhodnoceni persondlnich Cinnosti ve spolec¢nosti S, a. s., jejich popis a
srovnani praktického fizeni lidskych zdroji s fizenim v teorii personalistiky. Pfipadné zjisténé

rozdily budou zhodnoceny a naznacena doporuceni pro praxi.

V diplomové praci je pouZita metoda analyzy, metoda deskripce, metoda komparace, metoda

pozorovani a metoda dotazovani.

Prvni kapitola bude vénovana tivodu do fizeni lidskych zdrojii a riznym ndzorim jednotlivych

autorti na tuto problematiku.



Ve druhé kapitole se zminim o ukolech persondlniho utvaru a uloze personalisty vcetné
pozadavki na jeho kvalifikaci. V praxi v souc¢asné dobé existuje mnoho podptirnych programl,

které personalistim usnadiiuji jejich praci. O téch bude v této kapitole také kratce pojednéno.

Hlavni pozornost je dile vénovana jednotlivym persondlnim ¢innostem.

Obsahem praktické casti je nejdiive ve 4. kapitole sezndmeni se spolecnosti S, a. s. a jeji

¢innosti.

Po té jiz nasleduje charakteristika a analyza vybranych persondlnich ¢innosti provadénych v této
spole€nosti. Pozornost je vénovana témto ¢innostem:

- ziskdvani pracovnikil v oddé€leni ocenovani,

- vybér pracovnikll v odd€leni ocenovani,

- pfijimdni a orientace pracovniku ve spolecnosti S, a. s. jako celku,

- pée o pracovniky — vtéto Casti se zaméfenim na pracovni prostiedi a sluzby

poskytované pracovnikiim ve spolecnosti S, a. s. jako celku.

V zéavéru kazdé kapitoly vénované persondlnim ¢innostem je provedeno srovndni praktickych
postuptl fizeni lidskych zdrojii s postupy teoretickymi a navrhy na vylepSeni.
V zavéru prace je pak strucné shrnuto fungovani spolecnosti tykajici se vybranych personélnich

¢innosti a doporuceni pro praxi.

V nasledujici ¢asti uvadim nékolik hypotéz, které se vztahuji k dané problematice. Tyto

hypotézy budu dile konfrontovat se situaci ve vybrané spolecnosti.

Hypotéza ¢. 1
Oddéleni ocenovani se v soucasné dobé potyka s problémem odchodu zameéstnanct, ktefi jsou
nespokojeni s platovymi podminkami, které dle jejich ndzoru neodpovidaji poZadovanému

pracovnimu nasazeni.

Hypotéza ¢. 2
Mezi uchaze¢i o pracovni misto v oddéleni ocenovdni prevazuji absolventi VSE v Praze.

Pracovnici tohoto oddé€leni jsou pievdzné absolventi pravé této Skoly.



Hypotéza ¢. 3
Pii procesu orientace poskytuje spole¢nost zaméstnancim dostatecnou podporu a c¢as na

adaptaci, nadfizeni spolupracovnici se snazi pracovnikovi pomoci pii za€lenéni do kolektivu.



1. Pojem rizeni lidskych zdroju

V souvislosti s persondlni praci se v literatufe i v praxi miZeme setkat s fadou terminti, které
mohou byt povazoviany za synonyma, jako napf. persondlni fizeni, personalistika, persondlni
prace ¢i tizeni lidskych zdroji. Z teoretického hlediska vSak tyto pojmy nelze zaménovat.
Odborna literatura rozliSuje pfedev§im mezi persondlnim fizenim na strané jedné a fizenim
lidskych zdroju na strané druhé. MiZeme fici, Ze uvedené terminy oznacuji jednotlivé vyvojové

faze persondlni préice.

V literatufe mizeme dale nalézt mnoho definic snazicich se vystihnout podstatu fizeni lidskych
zdroju. Kazda z téchto definic se urcitym zpisobem lisi, av§ak v zdvéru lze konstatovat, Ze maji

nékolik spolecnych témat, jak uvadi napt. Karen Leggeova (viz nizZe).

Josef Koubek uvadi ponékud rozsitenou definici, podle které ,,persondlni prdace (personalistika)
tvori tu Cdst Fizeni organizace, kterd se zaméruje na vse, co se tykd ¢lovéka v pracovnim procesu,
tedy jeho ziskdvdni, formovdni, fungovdni, vyuZivdni, jeho organizovdni a propojovdni jeho
Cinnosti, vysledkii jeho prdce, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovdni, vztahu
k vykondvané prdci, organizaci, spolupracovnikiim a dalsim osobdm, s nimiz se v souvislosti se
svou praci stykd, a rovnéZ jeho osobniho uspokojeni z vykondvané prdce, jeho persondlniho a

S ol
socidlniho rozvoje.*

Milkovich a Booudreau uvadi pon€kud stru¢néjsi definici, ktera tika, Ze ,Fizeni lidskych zdroji
je proces prijimdni rozhodnuti v oblasti zaméstnaneckych vztahu, ktery ovliviiuje vykonnost

v o . . 22
zaméstnancii i organizaci.*

Dle Armstronga lze ftizeni lidskych zdroji definovat jako ,strategicky promysleny pristup
k Fizeni nejcennéjsiho statku organizace, tj. v ni pracujicich lidi, kteri jako jednotlivci i jako

kolektivy prispivaji k dosazZeni jejich cilii.

Ve vsech téchto definicich je patrny diraz na ¢loveéka v pracovnim procesu a jeho vykonnost,
kterou lze ovlivnit spradvnym piistupem a fizenim. Koubek se zamé&fuje spiSe na psychologickou
stranku véci, na psychologické a socialni potfeby clovéka. Dalsi dvé uvedené definice vyjadiuji,
Ze spravné vedeni lidi muze vést k lepSim vysledkiim tykajicich se organizace a k dosaZeni

vytyCenych cilt.

" KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 14.
2 MILKOVICH, G.T., BOUDREAU, J.W.: Human ressource management, Burr Ridge: Irwin 1993, s. 40.
3 ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 27.
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Rizeni lidskych zdroji miZeme povaZovat za filosofii, kterd ukazuje, jak bychom méli
s pracovniky zachdzet v zdjmu organizace. Neexistuje vSak jeden jediny zptsob jak ji aplikovat.
Lidsky faktor ptsobi v dynamickém, ménicim se prostiedi a dle toho je nutné piizpisobovat

piistup k jeho fizeni. Storey rozliSuje mezi tvrdou a mékkou podobou fizeni lidskych zdroju:

Tvrdy pristup k Fizeni lidskych zdroju je zaloZen na fizeni pracovnikd takovym zptisobem,
kterym od nich ziskdme pfidanou hodnotu a dosdhneme konkuren¢ni vyhody. Uvazuje o ¢lovéku
jako o kterémkoliv jiném klicovém zdroji, pomoci né¢hoZ podnik dosdhne konkurenéni vyhody a

zisku, pokud do n¢j bude spravné investovat.

Mékky pristup k Fizeni lidskych zdroju vychazi ztzv. Skoly lidskych vztahG. Vidi
zaméstnance spiSe jako prostfedky nez predméty. Zdiraziuje jednani s pracovniky jako s vysoce
cenénym aktivem, které je zdrojem konkurencni vyhody plynouci z jejich oddanosti,
adaptability, kvality. Tento pfistup klade diraz na komunikaci, divéru, vzdjemnost a duleZitou
ulohu kultury organizace. Vyzkumy vSak ukézaly, zZe ackoliv se podnik zamétuje na mékky
pristup, ve skutecnosti Casto zdjmy organizace prevazuji nad zdjmy jedince. V praxi se proto

vyskytuje spiSe jakasi smés tvrdé a mekké podoby fizeni lidskych zdroji.

Jak bylo jiz vySe uvedeno, kazda z definic fizeni lidskych zdroji se li$i, maji vSak urcita
spole€nd témata, kterd vystihla napt. Karen Leggeovd. Tyto spole¢né znaky jsou, Ze: ,,Politika
Fizeni lidskych zdrojii by méla byt propojena se strategickym pldnovdnim podniku a vyuZivdna
k posileni vhodné (nebo zméneéni nevhodné) kultury organizace, Ze lidské zdroje maji znacnou
hodnotu a jsou zdrojem konkurencni vyhody, Ze mohou byt nejefektivnéji vizeny spise vzdjemné
konzistentnimi pravidly, kterd zvysuji oddanost a angaZovanost, a kterd v dusledku toho posiluji
ochotu pracovnikit jednat pruiné v zdjmu ,adaptabilniho* 1usili organizace dosdhnout

vynikajicich vysledkii.«*

V literatufe se objevuji také negativni nazory nafizenf lidskych zdroji. Leggeova tvrdi, Ze fizeni
lidskych zdrojii zachazi s pracovniky jako se stroji nebo prostfedky k dosaZeni svych cilu.
Manazeti jsou pro fizeni lidskych zdroju jen kvili vlastnim zajmdm. Své vyhrady k etice fizeni
lidskych zdrojii shrnula nasledujicim zptisobem: ,,Ve svété vzristajici konkurence a vzristajiciho
nedostatku zdrojit se — bohuZel — zdd nezbymé, aby — tak jak jsou pracovnici vyuZivdni jako

prostiredek k dosaZeni néjakého cile — tu byl nékdo, kdo utrpi ztrdtu. Miize dokonce tvorit vétsinu.

4 ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 34.
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Pro tyto lidi miiZe byt mekkd podoba rizeni lidskych zdroju bezvyznamnou veci, zatimco tvrdd

podoba pravdépodobné bude neprijemnou zkusenosti.«

Také mnozi jini teoretici obvinuji fizeni lidskych zdroji z toho, Ze je ndstrojem pro
manipulovani s lidmi. Ze funguje jako urcitd forma rafinovaného a zakeiného ovladani lidi.

Hlasa vzdjemnost, ale za touto rétorikou je vykofistovani pracovniki.

> ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 38.
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2. Uloha personalniho ttvaru, personalisty a

pozadavky na kvalifikaci personalisty

2.1 Uloha persondlniho iitvaru

Koubek definuje persondlni dtvar takto: ,,Persondlni titvar je pracovisté specializované na rizeni
lidskych zdroju. Zajistuje odbornou, tj. koncepcni, metodologickou, poradenskou, usmérnovaci,
organizacni a kontrolni strdnku persondlni prdce a poskytuje v této oblasti specidlni sluzby

7 /] o v ’ P . e 7 o 6
vedoucim pracovnikiim vSech tirovni i jednotlivym pracovnikim.*

Zakladnim cilem persondlniho ttvaru je zabezpecit, aby management organizace jednal
efektivné ve vSem, co se tykd zaméstndvani a rozvoje lidi a vztahl existujicich mezi

managementem a pracovniky. Spoluvytvafi takové prostfedi a podminky, kde pracovnici mohou

co nejlépe vyuzivat své schopnosti jak ku prospéchu organizace, tak ke svému vlastnimu uZzitku.

V soucasné dob¢ jsou ukoly fizeni lidskych zdroji zaleZitosti nejen vyhradné persondlniho
utvaru, ale také soucdsti kazdodenni prace vedoucich pracovniki. Je tedy dilezité, aby i tito
pracovnici méli urcité povédomi o zéleZitostech tykajicich se persondlni prace a osvojili si urcité

znalosti a dovednosti v této oblasti.

Uloha persondlniho ttvaru se v riznych organizacich lisi v disledku proménlivosti prostiedi a
situaci. Rizen{ lidskych zdroji neni jednolitd homogenni ¢innost. Proménlivost situaci, za nichz

persondlni utvar funguje, mu diktuje rizné role a rizné postupy v fizeni lidi.

Kromé hlavnich ukolt, které budou zminény v kapitole 3 Persondlni Cinnosti a jejich dé€lent,

persondlni utvar plni nasledujici ¢innosti:

= Formuluje, navrhuje a prosazuje persondlni strategii a persondlni politiku organizace.

= Radi vedoucim pracovnikiim a usmeriiuje je pfi plnéni tikoll, jimiz se podileji na personalni
praci.

= Vyjadifuje se k zimérim organizace z hlediska jejich dopadu na oblast prace a lidského
Cinitele, predklada navrhy tykajici se persondlni prace.

= Zajistuje existenci a fungovani persondlnich ¢innosti nezbytnych k plnéni kol personalni
prace, metodicky je tidi, organizuje a koordinuje a soustavné¢ dba na zlepSovani jejich

provadéni.

® KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 29.
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Persondlni utvar muze v podniku fungovat bud’ jako interni agentura, kdy jsou jednotlivé

¢innosti povaZoviany za ndkladové samostatnou jednotku a jsou fakturovidny jednotlivym

utvariim, nebo jako interni konzultacni utvar, kdy persondlni ttvar prodava své ¢innosti liniovym

manaZeram v podniku a ti se mohou obratit na kohokoliv jiného, pokud naptiklad nejsou se
sluzbami interniho konzultacniho tutvaru spokojeni. Dédle persondlni utvar miize existovat jako

podnik uvniti podniku, kdy své sluzby poskytuje jak interné, tak externé. Dal$i moZnost je

persondlni ttvar jako externi poradenskéd sluzba, kdy se podniky obraceji o pomoc a radu na

zcela nezavislé firmy mimo podnik.

Vnitini uspofdddni persondlniho ttvaru zdvisi pfedev§im na velikosti organizace. V malych
podnicich se vétSinou persondlni dtvary nevyskytuji a ¢innosti spadajici do této oblasti ma na
starosti majitel nebo nejvyssi vedouci pracovnik. V¢Et$i organizace uz maji alespont jednoho
pracovnika zaméfeného na persondlni praci a velké organizace pak maji persondlni ttvary ¢asto
¢lenéné do nékolika dalSich oddéleni specializovanych na ur€itou oblast. Napt. specialisté na
odménovani, ziskdvani a vybér pracovnikl atd. V moderné fizenych organizacich byva vedouci

persondlniho dtvaru ¢lenem nejuzsiho vedeni organizace.

Spole¢nost Pricewaterhouse Coopers uvadi vysledky studie tykajici se priorit persondlniho

fizeni:

Tabulkal  Srovnani personalnich priorit

Poiadi | CR 1999 CR 2004 Svét 2002
1 Zvysovani produktivity prace Rozvoj vedoucich pracovnikil Rozvoj vedoucich pracovnikil
2 Motivace a spokojenost zaméstnancti | Motivace a spokojenost zaméstnancti | Organiza¢ni a kulturni zména
3. Interni komunikace Interni komunikace ZvySovani produktivity prace
4 Rozvoj vedoucich pracovnikil Piiprava na vstup Ceska do EU Rozvoj a vzdéldvani
5. Organizacni a kulturni zména ZvySovéani produktivity price Rizeni podle kompetenci

Pramen: Pricewaterhouse Coopers (2007) HR Bulletin 2/2004. StaZeno 3. Fijna z http://www.pwc.com/cz/cze/ins-
sol/publ/hrbulletincz. html

Priority v persondlni oblasti se od r. 1999 do r. 2004 vyznamn¢ zménily. Personalisté pro rok
2004 povazovali za svou prioritu jednozna¢né rozvoj manaZeri a podobné jsou na tom i
personalisté v dalsich zemich, jak ukazuje tabulka. V CR se od roku 1999 centrum pozornosti
presunulo od zvySovani produktivity prace k rozvoji fidicich pracovnikli. ZkuSenost totiz
ukazuje, Ze jednim z rozhodujicich faktorti zvySovani produktivity je pravé kvalita fidicich

schopnosti vedoucich pracovniki.

Podle studie jsou spolecnosti v soucasné dobé piipraveny do rozvoje svych manazert vlozit
znacny kapitdl. Pokud ale ma byt finan¢ni rozpocet Cerpan efektivné, je tieba nejprve zjistit a
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poznat konkrétni rozvojové potieby pracovniki. Jednou z metod, kterd se v praxi osvédcila, jsou
tzv. rozvojova centra (development centre, DC), které hodnoti vSechny 4 zidkladni faktory
pfispivajici k manaZerskému rozvoji. Pro sledovani intelektovych vlastnosti se pouZivaji
kognitivni testy. Béhem skupinovych cviceni se hodnoti interpersonélni vlastnosti. Pomoci tzv.
techniky tiché posty se hodnoti administrativni zruCnosti a pomoci dotaznikll se hodnoti

motivace k rozvoji.

Prokéazalo se také, Ze samotnd tucast v DC ma rozvojovy potencidl. Vykon manazerd, kteii se
v minulosti rozvojovych center zicastnili, se zvysil v porovnani se skupinou manaZzert, kteti se
DC neucastnili. Vysvétleni je jednoduché. Béhem DC manazeti dostdvaji zpcétnou vazbu a po
skonceni centra obdrZzi podrobnou zpravu o svych schopnostech a doporuceni pro dalsi rozvoj.
Takto se manazefi objektivni cestou dovédi o svych silnych strankéch, které mohou déle rozvijet

a zlepSovat ty oblasti, které jsou vnimany jako nedostatecné.

2.2 Uloha personalisty

Personalisté jsou tu proto, aby poskytovali rady a pomoc liniovym manazeram, avSak bez toho
aniZ by si usurpovali jejich roli. Tzn., aniZ by se persondlni utvar ,tlacil*“ do toho, aby byl
zapojen jako kli¢ovy faktor do rozhodovani tykajictho se ziskdvani, vybéru, rozvoje pracovnikii
a tak sniZoval schopnost manazera tidit jeho zdroje. V praxi se miZe stit, Ze persondlni dtvar
provadi dozor nad Cinnosti liniového manazera. To vSak miiZze vést k uritému napéti, kdy zde
miize vzniknout dojem jakéhosi ,komandovani“ manaZera persondlnim ttvarem. Casto je
obtizné urcit hranici mezi poskytovanim rad a fikdnim lidem, co maji dé€lat. Nejvhodnéj$im
postupem pro personalisty je zdlraziiovat, Ze jsou tu proto, aby pomadhali liniovym manazertm

dosahovat jejich cilii prostfednictvim jejich lidi a nikoliv dé€lat za né jejich praci.

Nejdilezitéjsim ukolem personalisty je sladéni programii rozvoje lidskych zdroja
s podnikatelskou strategii s ohledem na to v jaké finan¢ni situaci se podnik nachdzi. Celosvétova
konkurence umociiuje ndklady vynaloZené na neefektivni ¢innost, proto personalista musi plné

chdpat obchodni a finan¢ni situaci podniku.

Dal$im nemén¢ dilezitym tikolem personalisty je neustdlé sledovani situace a podminek vné
podniku a vyvozovani dasledkd. O této situaci informuje manazery i zaméstnance. Musi byt
v neustdlém kontaktu s pracovniky, aby managementu mohl sdélovat své dojmy a poznatky.
Personalista tedy musi usnadnit komunikaci jak mezi riznymi skupinami zaméstnanct

organizace, tak i mezi organizaci a zbytkem spolecnosti.
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Dobry personalista se snaZi, aby se v§emi zaméstnanci bylo zachdzeno spravedlivé. Rozhodovani
o tom, koho pfijmout do zamé&stnani, kolik vypldcet na mzdach, komu poskytnout dalsi vycvik
atd. musi byt provddéno s neustdlym ohledem na spravedlnost. Pokud k této skute¢nosti neni
ptihlizeno, muze to vést k nespokojenosti zaméstnancl, nizké motivaci, nezdjmu predkladat

riuzné navrhy na zlepSeni, absencim. To pak nasledné¢ sniZuje produktivitu a zisk podniku.

2.3 PoZadavky na kvalifikaci personalisty

Personalista jiz davno neni pouze administrativnim pracovnikem, ale stal se pfedev§im
pracovnikem tviiréim, pro n¢hoz je kazdodenni kontakt s pracovniky samoziejmosti. Musi se
orientovat nejen v persondlnich zalezitostech, ale musi mit také celkovy ptehled o organizaci,
technice a technologiich v ni pouZivanych, musi byt trochu pravnik, trochu psycholog, musi se
umét orientovat ve vnéjSich faktorech ovliviiujicich fungovani pracovni sily (legislativa, trh
prace apod.). Skutecné dobry personalista by mél spliiovat i nckteré dileZité osobnostni
pfedpoklady, jako jsou socidlné — psychologické dovednosti, schopnost empatie, schopnost

navozovat a udrZovat vztahy spoluprdce a nachdzet a pfijimat Zddouci kompromisy. Jeho role je

vnitin€ konfliktni, nebot’ jeho poslanim je hdjit jak zdjmy pracovnik, tak zadjmy organizace.

V souvislosti se sjednocovanim evropskych trhii jsou kladeny také Sirsi pozadavky na kvalifikaci
persondlnich pracovnikii. Obvykle se pozaduje znalost anglitiny a n€kdy i dalSich svétovych

jazyku. Casto je také pozadovano §irsi vzdélani tykajici se napt. pravni oblasti.

Vyhodou pfi zdjmu o pozici personalisty byvéd praxe v personalistice, kterd byva Casto piimo
podminkou pro piijeti v délce minimalné jednoho roku (vétsinou vSak i déle). VétSina organizaci
nabizejici misto personalisty poZaduje odpovédnost, samostatnost, flexibilitu, vysoké pracovni
nasazeni, organizacni schopnosti, ochotu se dale vzdé€lavat, znalost prace na PC, aktivni znalost
anglického jazyka (nejlépe slovem i pismem), pfehled v problematice personalistiky, znalost
pracovné pravni legislativy, tymového ducha atd. Déle je obvykle poZadovdno
sttedoSkolské/vysokoskolské vzdélani ekonomického sméru nebo vzdélani v oblasti lidskych
zdrojii na obdobné tdrovni. Pozadavky na schopnosti personalisty nejsou tedy vibec malé a

zahrnuji Siroké spektrum nejen vzdélanostnich, ale i osobnostnich charakteristik. Cim vétsi a

vvvvvv

Ve vyspélych zemich kromé oborti na vysokych Skoldch existuji i rtizné instituce zamétujici se
na vychovu a vzdélavani personalistll, instituce potddajici vzdélavaci kursy a dosSkolovani

pracovniki persondlnich dtvart. V fadé¢ zemi jsou dokonce vystavovany certifikdty, bez nichz
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nelze odbornou persondlni praci vykondvat. Napiiklad ve Velké Britdnii je to IPD — Institute of
Personnel and Development). Mezindrodné uzndvany standard v oblasti fizen{ a rozvoje lidskych
zdrojii je Investors in People (IIP), ktery sleduje schopnost podniku efektivné vyuzivat a rozvijet
své zaméstnance a zlepSovat tak vykon jednotlivet, tymu i celé firmy. Standard je ud€lovan na
zaklad¢ strukturovanych rozhovord s vybranym reprezentativnim vzorkem zaméstnancii a
ziskani dtikazi (odpovédi) na cilené otdzky, jak to v dané spolecnosti skute¢né funguje. Standard
nepfedepisuje Zadnou povinnou dokumentaci, nejde tedy pouze o kontrolu vnitinich dokumenti,
predpist, smérnic, které mohou byt ¢asto daleko od skutecné reality. Pfiznivé ucinky ziskani 1P
dokazuje také prizkum, kterého se zucCastnilo 2000 organizaci se standardem IIP.
Graf v piiloze 1 zndzoriuje procento organizaci, které uvedly, Ze zavedeni standardu mélo vliv

na danou oblast.

2.4 Software pro vedeni persondlni a mzdové agendy

V soucasné moderni dobé jiz existuje mnoho podpirnych programi, které usnadiuji
personalistiim jejich praci. Jednd se o software pro zpracovani mzdové a persondlni agendy. Tyto
programy umoziuji rychlé a pohodlné vedeni ddaji o zaméstnancich, jejich pracovnich
pomérech a veSkerych podkladech potfebnych pro vypocet mezd. Postaraji se o Siroké spektrum
¢innosti od vedeni karet zaméstnanct ptes vypocet mezd az po piipravu a tisk vSech nezbytnych
dokumenti (vyplatni pasky, prehledy pro zdravotni pojistovny, mzdové listy, evidencni listy,
ptikazy k uhrad¢...). Programy podporuji napf. planovani potfebného poctu zaméstnanct
v uréitém case, jejich ndbor, Skoleni a vzd&lavani, organizacni strukturu firmy, rozmisténi

pracovniki v téchto strukturdch, poZadavky na jednotliva pracovni mista atd.

Je moZné zakoupit licenci pro vedeni agendy v malych, stiednich a velkych firmach. Jejich cena
se samoziejme li§{ a pohybuje se fddove v tisicich az desetitisicich K¢ dle €innosti, které dany

program podporuje. Na webovych strankach jsou k dispozici ke staZeni demo verze zdarma.

Napriklad na www.japo.cz je mozno stadhnout demo verzi programu Mzdy Profi. Tento program
umoznuje vést agendu jedné firmé do 25 zaméstnanct za cenu 1900 K¢ nebo nad 25

zaméstnancl za cenu 3 800 K¢. Cena licence za kazdou dalsi vedenou firmu je 300 K¢. Na

vvvvv

Dalsi demo verzi je mozné stdhnout na www.estelar.cz. Jednd se o program spole¢nosti RON
Software, s. r. 0. nazvany RON MZDY. I zde nalezneme podrobny popis programu a mozZnost

jednoduchého staZeni demoverze.
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Jeden z ndkladnéjSich programii tykajici se mezd a personalistiky je napiiklad PAMICA
Premium 2007. Zdkladni ovladéni a koncepce programu vychdzi z oblibeného ekonomického

systtmu POHODA. Vice informaci lze nalézt naptiklad na www.ucetni-programy.eu. Tento

software jiz zahrnuje moZnost zpracovdni mezd pro neomezeny pocet Ucetnich jednotek,

vvvvvv

55 000 K.
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3. Personalni ¢innosti a jejich déleni

V literatufe je mozné se setkat sriznym pocCtem a riznym pojetim persondlnich cinnosti.
V zdsade¢ se tyto Cinnosti tak, jak je pojimaji jednotlivi autofi, pfiliS nelisi. Ve své praci vychazim

z ¢lenéni dle Prof. Ing. Josefa Koubka.

3.1 Vytvdreni a analyza pracovnich mist

Vytvéfeni a analyza pracovnich mist je viibec prvni ¢innosti, kterou je tfeba provést. AZ poté je
mozné vykondvat ostatni persondlni Cinnosti, které navazuji. Je v podstaté klicovou c¢innosti,
ktera ovliviiuje spokojenost pracovniktl, efektivni vykondvani prace... Po vytvoreni pracovniho
mista se po n&jaké dob¢ provadi jeho analyza a to pfedev$sim za dcelem jeho zdokonaleni a
hledani moZnosti jak praci vykondvat efektivnéji. Potom piipadné probéhne redesign pracovniho

mista.

3.1.1 Vytvareni pracovnich mist

,»Vytvdreni pracovnich mist je proces, behem néehoZ se definuji konkrétni pracovni iikoly jedince
(popr. skupiny jedincii) a seskupuji se do zdkladnich prvkit organizacni struktury, tj. do
pracovnich mist, kterd museji zabezpecit nejen efektivni uspokojovdni potreb organizace, ale

i uspokojovdni potieb drZitelii pracovnich mist.*’

»Vytvdreni pracovnich iikoli integruje obsah prdce, kvalifikaci a podnéty pro vykondvdni kazdé

. . 1, . v 5 . 8
prdce a uvddi do souladu potieby zaméstnancit a organizace.*

Ptfi vytvafeni pracovnich mist si organizace musi zodpovédét nésledujici otdzky: co, kde, kdy,
pro¢, jak, kdo? Tzn. dkol, ktery je tfeba plnit, umisténi organizace a pracovisté, kdy se tikol plni,

pro¢ se tkol plni, jak se prace provadi, duSevni a fyzické vlastnosti a schopnosti pracovnika.

V minulosti se vice nez v soucasnosti kladl diraz na specializaci pracovnich mist, kterd s sebou
nesla urcité vyhody i nevyhody. Dnes orientace na specializaci prace vyrazn¢ ochabla, ma smysl
jen tam, kde piinosy pievysi nevyhody z tohoto pfistupu. V soucasnosti se vice klade diiraz na
rotaci prace, rozSifovani a obohacovani prace. Upfednostiuje se flexibilita organizace

prosttednictvim zvySovani flexibility jeji pracovni sily.

"KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdrojii, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 40.
8 GEORGE T. MILKOVICH, JOHN W. BOUDREAU: Rizeni lidskych zdrojii, Grada a. s., Praha 1993, s. 127.
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Robertson a Smith doporucili 5 principti vytvaieni pracovnich mist:

= ovliviiovat rozmanitost dovednosti, poskytovat lidem pfilezitost vykondvat n¢kolik tkolt a
spojovat a kombinovat tkoly,

= ovliviiovat identitu ukolu, spojovat a kombinovat dkoly a vytvifet pfirozené pracovni
skupiny,

= ovliviiovat vyznam ukolu, vytvéfet pfirozené pracovni skupiny a informovat lidi o vyznamu
jejich prace,

= ovliviiovat autonomii, poskytnout lidem odpovédnost za stanovovani jejich vlastnich
systém prace,

= ovliviiovat zpétnou vazbu, vytvéiret dobré vztahy a oteviit komunikacni kandly pro zpétnou

vazbu.

3.1.2 Analyza pracovnich mist

»YAnalyza pracovniho mista poskytuje obraz prdce na pracovnim misté a tim vytvdri i predstavu o
pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Pri analyze pracovnich mist jde o
proces zjistovdni, zaznamendvdni, uchovdvdni a analyzovdni informaci o iikolech, metoddch,
odpovédnosti, vazbdch na jind pracovni mista, podminkdch, za nich? se prdce vykondvd, a o

« ; , e
dalsich souvislostech pracovnich mist.*

wAnalyza prdce je systematicky proces shromaZdovdani a hodnoceni iidajii o charakteru urcité

PRSP T
prdce.

LYAnalyzou pracovniho mista se rozumi proces sberu, analyzy a uspordddni informaci o obsahu
prdce na pracovnim misté s cilem vytvorit zdklad pro popis pracovniho mista a podklady pro
ziskdvdni a vzdéldvdni pracovnikii, pro hodnoceni prdce a vizeni pracovniho vykonu. Analyza

. . v . v s v N , . v 11
pracovniho mista se soustreduje na to, co se ocekdvd, Ze drZitel pracovniho mista bude délat.*

Zakladni jednotkou analyzy price je pracovni operace. Skupina pracovnich operaci, které
vykonava jedna osoba, vytvati pracovni tkol. Stejné pracovni tkoly potom tvofi pracovni proces

a vice pracovnich tkola tvofi povolani.

Jak vyplyva z definic, analyza price poskytuje informace o tom, kdo vykonava préci, co dand
price vyZzaduje, jak se prace provadi, kdy a kde jsou tikoly a povinnosti vykondviny atd.

Informace ziskané z analyzy pridce umoZziiuji zhodnotit, zda se zdjemce o dané pracovni misto

® KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 40.
' GEORGET. MILKOVICH, JOHN W. BOUDREAU: Rizeni lidskych zdrojii, Grada a. s., Praha 1993, s. 116.
1 ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 301.
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konkrétné pro tuto ¢innost hodi, zda m4 odpovidajici fyzické schopnosti, dusevni pfedpoklady,
dovednosti, vzdélani a kvalifikaci, zkuSenosti atd. Analyza préce se tedy déli na dva problémové
okruhy: na otdzky tykajici se pracovnich ukolt a podminek a na otdzky tykajici se pracovnika.

Udaje ziskané z analyzy préce jsou déle pouZity pro vytvofeni popisu pracovniho mista.
Zdroje informaci pro analyzu pracovnich mist

Pokud se chystdme provést analyzu prace, je vhodné pfipravit urcity plan, postup, dle kterého se
bude postupovat. Velmi diileZitou souédsti je ziskani si davéry dritele pracovnich mist. Zadouci
je snaha ziskat si predstavitele pracovnikd, napt. odborové predaky pro spolupraci. A to zejména

z diivodu, Ze drzitel pracovniho mista byva nejcastéjsim zdrojem informaci a objektivita téchto

informaci je zdvisld na jeho ochoté spolupracovat. Proto bychom pfed zapocetim analyzy méli
pracovnikovi dikladné objasnit pro¢ je jeho prace tak dikladné analyzovina a jaké zavéry a

opatteni z analyzy vyplynou.

Dal$im zdrojem informaci mulzZe byt bezprostiedni nadiizeny pracovniho mista nebo na

analyzovaném misté miZe pracovat sim specialista na analyzu tohoto mista. V tomto piipadé

vSak musi disponovat piisluSnymi schopnostmi a znalostmi potfebnymi pro vykondvani dané

préce.

Dobrym feSenim ziskani informaci maZe byt specialista na danou prici, ktery pracuje v jiné
organizaci, neZ ve které je analyza provddéna. Toho se totiz nedotkne piipadnd zména na
pracovnim misté, které se zaméstnanci v analyzované organizaci mohou obdvat, a proto

nepoddvaji objektivni informace.
Metody zjist'ovani informaci o pracovnich mistech

Metod zjistovani informaci o pracovnich mistech existuje pomérné mnoho a mohou byt pouzity

samostatné nebo soucasné s dalsi metodou.

Jednoducha metoda je pozorovani pracovnika pfi Cinnosti. Pfitomnost pozorovatele vSak miize

vyvolat snahu pracovnika délat véci jinak. S tim opét souvisi dulezitost vySe zmiflované snaze
ziskat si divéru pracovnika. Dale maze byt pouzit pohovor bud’ s drZitelem pracovniho mista,
nebo sjeho piimym nadiizenym. Pro uSetifeni Casu lze provést hromadny pohovor. Pokud je
tteba ziskat informace od mnoha pracovnikll béhem kratké doby, je moZno provést dotaznikovou

metodu.
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Metody analyzy pracovnich mist

Existuje n€kolik metod jakymi je moZno provadét analyzu price. Za univerzdlni metodu byva

povaZzovana funkéni analyza. ,Jde o klasickou metodu zaloZenou na volném slovnim popisu

¢innosti, odpovédnosti a ndrokit pracovniho mista, a to na zdklade vztahu pracovnich c¢innosti

e . v ‘0 . c 2 v P
k pracovnikiim, informacim a predméetum (materidlu, zarizeni).” ~ Dalsi metodou, kterd se radi
do metod kvantitativnich, je metoda PAQ. Je zaloZena na urcité kategorizaci pracovnika.

Pouziva se zde 6 hlavnich kategorii ¢innosti a 194 deskriptort popisujici detailn¢ tyto kategorie.

Napft. Milkovich a Bodreau uvadi dvé metody, a to konvenéni, kam spada funkéni analyza prace
a kvantitativni metodu. Konvencni metody jsou zalozeny na piedloZzeni dotazniki
zaméstnancim a jejich vedoucim pracovnikiim. Otdzky jsou zde strukturovdny tak, aby
zaruCovaly jednotnou povahu odpovédi. Kvantitativni analyza price obsahuje zvIastné
strukturované dotazniky, které obsahuji seznam pracovnich operaci a chovéani odpovidajici urcité

skuping pracovnich procest.

3.2 Persondlni planovdni

»Persondlni planovdni (pldnovdni lidskych zdrojii, pldnovdni pracovnikii) slouZi k realizaci cilii
organizace tim, Ze predvidd vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatieni smérujici k soucasnému a

L v o e . o . 13
perspektivnimu zajistént ikolii organizace adekvdini pracovni silou.*

LSmyslem pldnovdni zaméstnanosti je, aby ve sprdvny cas vykondvalo sprdvné mnoZstvi

. v o P V. 14
sprdvnych zaméstnancii sprdvnou cinnost. *

Persondlni planovéani by mélo tedy zajistit, aby organizace méla v soucasnosti i v budoucnosti
pracovni sily v potfebném mnoZzstvi, ve spravny cas, s pfiméfenymi ndklady, s potfebnymi
znalostmi, dovednostmi, zkuSenostmi, s Zddoucimi osobnostnimi charakteristikami, optimalné

motivované, flexibilni, optimaln€ rozmisténé do pracovnich mist.
Persondlni planovani zahrnuje

= planovani potfeby pracovniki,
= planovani pokryti potfeby pracovnikt (pfedvidani zdroju pracovnikit),

= planovani persondlniho rozvoje (kariéry) jednotlivych pracovnik.

2 KOUBEK, J., HUTTLOVA, E., HRABETOVA, E.: Persondini iizeni (Vybrané kapitoly), VSE Praha, 1996,
s. 50.

' KOUBEK, J.: Rizent lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 87.
' GEORGET. MILKOVICH, JOHN W. BOUDREAU: Rizeni lidskych zdrojit, Grada a. s., Praha 1993, s. 210.
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Posledni jmenovany bod je dulezity zejména z diivodu, Ze pokud pracovnik v organizaci nebude
mit vizi profesniho ristu, perspektivy a pokud se organizace nebude snazit slad’ovat své zdjmy se

zajmy pracovnika, tak ambici6znéj$i zaméstnanec ptesidli do organizace, kterd mu toto nabidne.

Zjednodusen¢ v praxi probihd persondlni planovani tim zplsobem, Ze se nejdiive stanovi cile
organizace, pldnované tkoly, potom se zjisti pocet, struktura, kvalifikace pracovnikl, ktefi
budou v organizaci tfeba ke splnéni danych tkold. Déle se stanovi vnitini zdroje pracovni sily,
porovnaji se s celkovou potfebou a na zdklad¢é vysledku se zhodnoti, zda bude tfeba ptijmout
dalsi pracovniky, nebo posta¢i pracovnici z vnitinich zdroju. Jednd se o tzv. Cistou potiebu

lidskych zdrojt (nulovd, potfeba dodatecnych pracovnikdl, potfeba snizit pocet pracovniki).

Co se tyce odhadu potieby pracovnikii, tak napi. Koubek rozliSuje mezi intuitivnimi a
kvantitativnimi metodami, dle kterych lze v této oblasti postupovat. Intuitivni metody vychazi
z nutnosti dobré znalosti organizace, technologii a pracovni sily a vztahti mezi nimi. Patfi sem
metoda delfskd, kde se skupina expertii snaZi dosdhnout vzijemné shody v ndzoru na potiebu

pracovnich sil. Ddle metoda kaskddové, kterd zjiStuje potfebu pracovnich sil i jejich zdroji.

Metoda manaZerskych odhadi, kterd je ve své podstaté podobna pfedchozim dvéma metodam.

Kvantitativni metody jsou zaloZeny na potfebé dat, riznych simulacich, analyzach atd. Sem

Koubek tadi napt. metodu zaloZenou na analyze vyvojovych trendd, kterd se snazi vybrat jeden

rozhodujici faktor, ktery ma vliv na potfebu pracovniki a dle tohoto faktoru tuto potfebu urcit.

Armstrong jako nejtypictéjsi metodu prognézy potieby pracovniki uvadi metodu zaloZenou na
usudku manaZerti, kterd je uvedena vySe. Mimo jiné uvadi také napi. metodu zaloZenou na
casovych studiich, kterou ,lze pouZit v pripadech, kdy je moZné pomoci casovych studii

vypocitat, jak dlouho by mély jednotlivé operace trvat a kolik budou vyZadovat pmcovnﬂcii.“15

V praxi se v soucasnosti upiednostiuji intuitivni metody. Mohou byt vSak soucasné vyuZzivany

nékteré udaje vychazejici z kvantitativnich metod.

Pti odhadu zdroji pokryti potieby pracovnich sil se pokousime odhadnout pocet lidi, ktefi budou
pravdépodobné k dispozici uvniti organizace i mimo ni, pfi¢emZ bereme v tivahu mozné ztraty
(odchody a penzionovani pracovnikil), troven absence, povySovani a dalsi pohyby pracovnikt
uvnitf 01rganizace.16 Organizace by méla upiednostiovat nejdiive pokryti z vnitinich zdrojt.
V oblasti odhadu zdrojti pokryti potieby pracovnich sil z vnitinich zdroji Koubek uvadi napf.

bilan¢ni metodu, kterd se skldadd z n€kolika krokd. Nejdiive se stivajici pracovnici rozdé€li do

skupin dle funkci, kvalifikace atd. Poté se odhadnou ztraty pracovnik (odchody do dtchodu,

'S ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 337.
' ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 337.
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umrti, vypovédi...). Posledni krok potom zahrnuje konfrontaci pfedchozich krokt s odhady
budouci potieby pracovnikl. Zde organizace mize dojit k zavéru dodate¢né potieby pracovniki,
nulové potieby nebo piebytku pracovniki. Pii odhadu zdroji pracovnich sil z vnéjsich zdrojua
organizace vyuzivaji riznych statistik obyvatelstva a pracovnich sil, Skolskou statistiku, udaje

uradl prace atd.

Nedilnou soucasti personalniho planovani je planovani persondlniho rozvoje pracovniki. Je uzce
provdzana s pokrytim potieby pracovnich sil a odhadem zdroji pokryti. Organizace musi ve
svych planech zvazovat pracovni kariéru, kterou zaméstnanec muze dosahovat. Je nutné mu
umoznit stile se vzdclavat, osvojovat si takové znalosti a zkuSenosti, které posléze umozni

pracovnikovi ziskat naro€néjsi, odpovédné&jsi, 1épe placenou praci. Motivaci k vy$§im a lepSim

vykoniim je pro pracovnika také naslednictvi. Plany néslednictvi ve funkcich jsou jmenovité.
3.3 Ziskdvdni pracovnikii

,Ziskdvdni pracovniki je cinnost, kterd md zajistit, aby volnd pracovni mista v organizaci
prildkala dostatecné mnoZstvi odpovidajicich uchazecii o tato mista, a to s primeérenymi ndklady
a v Zddoucim terminu. Spocivd tedy v rozpozndvdni a vyhleddvdni vhodnych pracovnich zdrojil,
informovdni o volnych pracovnich mistech v organizaci, nabizeni téchto volnych pracovnich
mist, v jedndni s uchazeci, v ziskdavdni primérenych informaci o uchazecich a v organizacnim a

. L e y .. 17
administrativnim zajisténi vsech téchto cinnosti.

,, Obecnym cilem ziskdvdni a vybéru pracovnikii by mélo byt ziskat s vynaloZenim minimdlnich
ndkladii takové mnoZstvi a takovou kvalitu pracovnikii, které jsou Zddouci pro uspokojeni

podnikové potieby lidskych zdrojii. “'®

V procesu ziskavani pracovnikli nejde jen o ziskdni potiebného poctu zameéstnancti s potiebnou
kvalifikaci a znalostmi. Jde také o ziskdni pracovnikd, jejichZ osobni zdjmy se ztotoZnuji se
zajmy organizace, pracovniki, ktefi budou s organizaci loajilni a nebudou v rozporu s jeji

kulturou.

" KOUBEK, J.: Rizent lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 117.
'8 ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 353.
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3.3.1 Ziskavani pracovnikii z vnitinich a vnéjSich zdroju

Proces ziskavani pracovnikti vychdzi z informaci ziskanych na zaklad¢ analyzy pracovnich mist
a persondlniho planovani. Organizace muze volnd pracovni mista obsazovat jak z vnitinich, tak

z vnéjSich zdroju. Kazd4 tato forma ma své vyhody a nevyhody: 19
Ziskavani z vnitinich zdroji:
Vyhody:

= organizace lépe znd silné a slabé stranky uchazece,

= uchazec lépe zné organizaci,

= nadgje na lepsi pracovni misto nebo zaméstnani i po zruseni dosavadniho pracovniho mista
zvySuje motivaci a moralku zaméstnanci,

= [epsi navratnost investic, které organizace vlozila do pracovnik.

Nevyhody:

W

= pracovnici mohou byt povySovéni, aZ se dostanou na misto, kde uz nestaci dspé$né plnit
ukoly,
= soutézeni o povySeni mize negativné ovlivnit mordlku a mezilidské vztahy,

= prekazky pronikdni novych myslenek a piistupt zvenku.

Ziskavani z vnéjSich zdroja
Vyhody:

= Skdla schopnosti mimo organizaci je vétsi, neZ by bylo moZzné nalézt uvnitf organizace,
= do organizace mohou byt pfineseny nové poznatky, ndzory,
= je levngjsi, rychlejsi ziskat vysoce kvalifikované pracovniky zvenku neZz je vychovavat

v organizaci.

Nevyhody:

Vv,

= prildkani, kontaktovani potencidlnich zaméstnanct je obtizné&jsi, ndkladnéjsi,
= adaptace a orientace pracovnika je delsi,
= mohou vzniknout nepiijemnosti s dosavadnimi pracovniky organizace, kteti se citili

kvalifikovani ¢i opradvnéni ziskat obsazované misto.

' KOUBEK, J.: Rizent lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 121.
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Organizace (piedevSim v zahrani¢i) ddvaji prednost obsazovani z vnitinich zdroji. Teprve
v ptipad¢, Ze nelze vSechna mista pokryt z vnitinich zdroju, pfistupuje se k obsazovani z vnéjsich

zdroju.
3.3.2 Kroky procesu ziskavani pracovniki

Proces ziskdvani pracovnikii se odehrava v jednotlivych krocich, které pomahaji k tomu, aby se

organizace vyhnula casovym ztratim v piipad¢, Ze se t€mito kroky bude fidit.

1. Identifikace potieby pracovnikl, kterd vychazi z planu organizace a momentdlni potfeby
pracovnikil. Planovani pracovnikd musi probihat s ur¢itym pfedstihem vzhledem k dob¢, kdy
potfeba pracovnikli bude aktudlni. Problém nastiava v ptipadé, kdy k uvolnéni pracovniho
mista dojde necekané, napiiklad z divodu umrti, které nelze s dostateCnym piedstihem

predvidat.

2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista vychazi z jeho popisu, ktery se vytvari
pfi analyze pracovnich mist. Jsou zde vymezeny poZadavky, které jsou na dané misto
kladeny a dle kterych se organizace rozhoduje, zda uchazeCe pfijme. Nékteré informace
z popisu pracovniho mista jsou uvedeny v nabidce price. Dle toho se naopak rozhoduje

uchazec, zda projevi o danou pozici zdjem.

3. Zvazeni alternativ znamend, Ze z diivodu sniZzovani ndkladii prace a hospodateni s pracovni
silou organizace nejdiive zvéZzi, zda nelze prici rozdé€lit mezi ostatni pracovni mista, zda

nelze praci pokryt formou prescast ¢i tipln¢ zrusit atd.

4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista vychazi z popisu pracovniho
mista. V uvefejiilované nabidce vSak neuvadime cely vycet podminek, které pracovni misto
vyzaduje. Uchazec by ziskal dojem vysoké ndro€nosti této prace a mohlo by ho to odradit.
Organizace proto uvadi pouze zdkladni informace jako je ndzev pracovniho mista, typy
pracovnich udkolt, misto vykonu, moZnost vycviku a vzd€lavani, pracovni podminky,
zejména platové. Co se tyCe pozadavki na pracovnika, nemélo by se zapomenout na vzdélani
a kvalifikaci, dovednosti, pracovni zkuSenosti a charakteristiky osobnosti. Pro ucely
nasledného vybéru pracovniki je vhodné si pozadavky na pracovnika rozd¢lit na nezbytné,

Zadouci, vitané a okrajové.
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5. Pii identifikaci potencidlnich zdroji uchazecl organizace zvazuje vnitini a vné&jsi zdroje,
pficemz se mj. vychdzi z informaci o vyhodach a nevyhodéach toho kterého ziskdvani, které

jsou uvedeny vyse.

6. Volba metod ziskdvani pracovnik ,,musi vychdzet 7 toho, Ze je tFeba vhodnym lidem ddt na
védomi existenci volnych pracovnich mist v organizaci a zldkat je k tomu, aby se o tato mista
uchdzeli.** Organizace mohou vyuZivat mnoho metod k ziskdvani pracovnikii, pi¢emz

kazda metoda s sebou ptindsi vyhody i nevyhody.

= uchazeci se nabizeji sami

= doporuceni soucasného pracovnika

= vyveésky v organizaci i mimo ni

= inzerce ve sd¢lovacich prostiedcich

= spolupréce se vzdélavacimi institucemi
= spoluprace s odbory

= spoluprice se sdruZzenimi odbornikl

= spolupréce s ufady price

= vyuzivani sluzeb komercnich zprostredkovatelen

= vyuZiti internetu

Je ztejmé, Ze nékteré metody jsou pasivngjsi, nékteré naopak aktivnéjsi. Pokud se podnik
orientuje na vnitini zdroje, pak zpravidla postaci informace vyvéSeni na obvyklém misté v
podniku, ¢i informace zvetejnénd v podnikovém ¢asopise nebo informace na intranetu. Je mozné
vyuzivat doporuceni soucasného pracovnika organizace. Tato metoda se pouZivd v mnoha
spole€nostech, zdrovenn je obvykle uplatiovdn stimulacni ndstroj, kdy je pracovnik, ktery
doporucil ¢i ptivedl vhodného uchazece odménén. Pokud jde o ziskdvani pracovnikli z vnéjsich
zdroji, naskytd se Sirsi skdla metod a moZznosti, vesmes vsak jde o ndkladnéjsi zéleZitost. Metody
volime samoziejme i v zdvislosti na tom, jak kvalifikovaného pracovnika chceme ziskat. Vysoce
kvalifikovaného pracovnika nebo $pickového specialistu tézko ziskdme vyvéskovou metodou,
spolupraci se vzdélavacimi institucemi ¢i dfady prace. Tady je vhodné vyuzit sluzeb komer¢nich
zprostfedkovatelen, spoluprice se sdruzenimi odbornikd ¢i inzerdtem ve vhodném sdélovacim

prostiedku.

7. Volba dokumentl a informaci pozadovanych od uchazeCii je jednim ze zdkladnich

predpokladii pro vybér pracovnika na dané misto. VéEtSina organizaci vyZaduje piredev§im

* KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 127.
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10.

11.

12.

Zivotopis (volny, polostrukturovany, strukturovany), ktery je doplnény o pruvodni dopis.
Diéle jsou pozadovédny doklady o vzdélani a praxi, hodnoceni ¢i reference z ptedchozich
zaméstnani, vypis z rejstitku tresti atd. Organizace rovnéz Casto vypracovavaji vlastni

dotaznik pro uchazece.

Formulace nabidky zameéstndni se zpracovdva na zdkladé popisu pracovniho mista a
organizace musi brat v ivahu, zda jde o ziskavani z vnitinich nebo vnégjsich zdrojii. Musi
zvazovat obsah i formu nabidky a jeji umisténi. Nabidka by méla mit urcité zdkladni
ndleZitosti, mé€la by byt umisténa do vhodného sdé€lovaciho prosttedku, tzn., Ze v piipad¢
obsazovini mista specialisty se nejspiSe piiliS§ neuplatni nabidka v mistnim sd&lovacim
prostiedku, ale vhodnéjsi bude umisténi napt. v odborném casopise. Je vhodné vést zdznamy
o podanych nabidkéch (v jakém sdélovacim prostfedku, kdy byla nabidka zvefejnéna, jména
reagujicich uchazect atd.). Organizace by nem¢ly nabizet zamé&stndni anonymné. Mohlo by
to odradit potencidlni uchazece. V kazdém piipad€ se doporucuje realistickd prezentace

nabizeného pracovniho mista z diivodu predejiti ndslednym problémum.

Dnem uvefejnéni nabidky zaméstndni zac¢ind obdobi, béhem kterého je moZno se o
zamestnani uchazet. Toto obdobi by mélo byt dostatecné dlouhé, aby mél uchaze¢ dostatek

Casu reagovat. Je vhodné nabidku uvetejniovat vice zptsoby.

Obdobi shromazd’ovani dokumentd a informaci od uchazeci a jedndni s nimi je neméné
dilezitou soucdsti. Jde zejména o to, aby piedstavitelé organizace uchazece neodradili.

Naopak by jim méli vyjit vstiic, zodpovédét dotazy atd.

V dalsi fazi se na zdkladé dokumentti od uchazect provadi predvybér. Vysledkem této faze je
zatazeni uchazecii do tff skupin: 1. velmi vhodni, ktefi musi byt v kazdém piipad¢ pfizvani
k vybérovym procedurdm, 2. vhodni, ktefi jsou zatazeni do dalSich procedur, jestliZze pocet
velmi vhodnych uchazecii je nedostacujici, 3. nevhodni, kterym se zaSle zdvofily odmitavy

dopis.

Sestaveni seznamu uchazecl, kteti by me¢li byt pozvani k vybérovym procedurdm je

zaveéreénym krokem procesu ziskavani pracovnikd.

3.4 Vybeér pracovnikii

, Ukolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery z uchazecii o zaméstndni, shromdidénych béhem

procesu ziskdvdni pracovnikii a proslych predvybérem, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat

nejen poZadavkium obsazovaného pracovniho mista, ale prispéje i kvytvdreni zdravych
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mezilidskych vztahi v pracovni skupine (tymu) i v organizaci, je schopen akceptovat hodnoty
prislusné pracovni skupiny (tymu), titvaru a organizace a prispivat k vytvdareni Zddouct tymové a
organizacni kultury a v neposledni rade je dostatecné flexibilni a md rozvojovy potencidl pro to,
aby se prizpiisobil predpoklddanym zméndm na pracovnim misté, v pracovni skupiné (tymu) i

. . 21
Vv organizact.

,»Vybér uchazecii ziskanych ndborem je proces, pri kterém se na zdklade informaci, které se ndm
podarilo ziskat o uchazecich o zaméstndni, rozhodujeme, kterym z nich skutecné zaméstndni
nabidneme. Vybéru Ccasto predchdzi tzv. predbéiny vybér, tzn. vylouceni zjevné
nekvalifikovanych zdjemcii jesté drive, neZ prikrocime k shromazdovani podrobnéjsich informact

o tech, kteri kritéria alespon zhruba splﬁuji.“22

Proces vybéru je uzce spjat s procesem ziskdvani pracovnikl. Pravé tyto dvé Cinnosti jsou
zdkladem pro formovdni pracovni sily v organizaci. V soucasné dobé se postupy vybéru
pracovnikidl pouZzivaji nejen pii ziskavani z vnéjsich, ale i pro ziskavani z vnitinich zdroji. Takze
Casto si i pracovnik, ktery je v organizaci povySen, prochazi stejnou procedurou vybéru
pracovniki, kterou by si prosel nové ptijimany pracovnik. Je dalezité si uvédomit, Ze vyber je
oboustrannou zaleZitosti. Pokud organizace s uchaze¢em jedna nevhodnym zplisobem, mtze i on

nasledné pracovni misto odmitnout.

3.4.1 Faze vybéru pracovniku
Samotnému vybéru pracovnikll predchazi predbézna faze, kde se obvykle:

a) definuje pfislusné pracovni misto — pracovni podminky,

b) definuje specifikace pracovniho mista — jaké znalosti, dovednosti, vlastnosti by mél uchazec
mit pro vykondvani ptislu$né price,

c) konkrétni specifikace — konkrétni poZadavky na vzdélani, kvalifikaci, délku praxe, zvlastni

schopnosti atd. Tyto poZadavky se pak Casto stdvaji soucdasti nabidky zaméestnéni.

Po predbézné fazi nasleduje fize vyhodnocovaci, kterd zahrnuje nékolik krokd. Neni vSak nutno

podstoupit vSechny. Jedna se o tyto kroky:

a) zkoumadni dotaznikdl a jinych dokumenti pfedloZzenych uchazeCem (Zivotopis motivacni
dopis). Dotaznik se zpravidla vypliiuje ve vSech vétsich organizacich a zpravidla se zafazuje

do osobni slozky pracovnika. Vysledky, které vzejdou z této faze je moZno si zaznamenat do

*' KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 156.
2 GEORGET. MILKOVICH, JOHN W. BOUDREAU: Rizeni lidskych zdrojit, Grada a. s., Praha 1993, s. 309.
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b)

c)

d)

e)
f)

g

prehledné tabulky. Napf. pii prvotnim prohliZzeni dokumentti od uchazece se mtize hodnotit
forma (formdlni dprava materidli), obsah, dojem, styl. Takto piehledn¢ zaznamenand a

ohodnocenad kritéria mohou pozdéji pomoci k lepsi srovnatelnosti uchazecu.

Co se tyce vzdélani uvadéného v Zivotopisech uchazect, tak britsky Institute of Personnel
and Development odhaduje, Ze jeden z osmi uchazect ptrehani nebo falSuje své vzdélani
(absolvovanou piipravu na povolani). Jestlize vzdélani je nezbytnym poZadavkem daného
pracovniho mista, vZdycky stoji za to si na piislusné Skole ovéftit vzdélani uchazece nebo jej

pozadat, aby predlozil piisluiny doklad.”
PredbéZny pohovor dopliujici nékteré skute¢nosti obsazené v dotazniku.

Testovani uchazecli pomoci testli pracovni zplsobilosti nebo pomoci assessment center.
Testy pracovni zpulsobilosti byvaji zpravidla povazovany za pomocny ndstroj vybéru
pracovniki. Mohou byt pouZzity testy inteligence, schopnosti, znalosti a dovednosti, testy
osobnosti. Casto byvaji pouzivany i skupinové metody vybéru pracovnikil, které jsou vhodné
pro vybér do manaZerskych a vedoucich funkci. V posledni dob¢ stéle vice vzriista pouzivani
tzv. assessment centre. U nds je vSak tato metoda zatim mén€ zndmou. Pii pouZiti této
metody jsou uchazeCi rozdéleni do né€kolika menSich skupin. Kazd4d skupina prochazi
n¢kolika kroky (pohovory, simulace situaci, které musf fesit, prace v tymu atd.). Béhem této
doby jsou pozorovani a posuzovéni psychology a manaZery. Tato metoda je sice ndkladnéjsi,

ale vysoce ucinnd.

Vybérovy pohovor by mél ziskat dodatecné informace o uchazeci, poskytnout uchazeci
informace o organizaci, posoudit osobnost uchazece, vytvorit pratelskou atmosféru mezi
uchazecem a organizaci. V praxi se pouZziva n€kolik typli pohovorti. Napiiklad pohovor 1 + 1
(1 uchazec a 1 posuzovatel, vhodné pro obsazovani mén¢ kvalifikovaného mista), pohovor
mist), postupny pohovor (série pohovorii 1 + 1), skupinovy pohovor (skupina uchazecii a 1

nebo vice posuzovateld). Pohovor muze probihat jako nestrukturovany, strukturovany a

v s

Zkoumani referenci z pfedchozich pracovist, Skoly atd.
Lékarské vySetteni (pokud je potiebné). Napf. v potravindiském pramyslu.

Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

2 ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 375.
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h) Informovéni uchazec¢ii o rozhodnuti. Je vhodné i nedspésné uchazece zdvorile informovat o
odmitnuti. MlzZe se stt, Ze v budoucnosti budou o obchodu s firmami rozhodovat prave tito

uchazeci, ktef{ byli kdysi témito firmami nezdvoftile odmitnuti.

i) Jednou z nejefektivnéjSich metod je piijeti pracovnika na zkusebni dobu. Tato metoda je pro
organizaci sice nakladnéjsi, ale pravé pii tomto zptsobu se projevi pracovnikovy kvality a

schopnosti.

Z vyzkumil je patrné, Ze nejveétsi validitu md strukturovany pohovor, ukdzka prace ¢i test
schopnosti. Naopak nulovou validitu maji napt. grafologické metody nebo posuzovani uchazect

dle jejich veku.

3.4.2 Priprava a prubéh strukturovaného pohovoru

Pohovor byvd, navzdory casto zvefejiiovanym nedostatkim, neopomenutelnou casti vybéru
pracovniki. Mezi zminované nevyhody patii nedostatecnd validita v oblasti predvidani
pracovniho vykonu a nedostatecnd spolehlivost ve smyslu méteni téhoZz u rtiznych uchazeci.
Dile se spoléha na dovednosti osoby vedouci pohovor, pfi¢emZ v§ak mnozi mohou pohovory
provadet velmi Spatné. MiiZe také dojit k tomu, Ze se pohovor od hodnoceni schopnosti odkloni
jinam a v neposledni fadé¢ pohovory mohou vést k chybam a subjektivnimu posuzovani uchazece

ze strany hodnotitele.

Tyto nedostatky lze zmirnit, pfipadné zcela odstranit, pouzitim strukturovaného pohovoru a

vycvikem a proskolenim osob vedoucich pohovor.

Pii organizovani pohovoru je dulezité, aby lidé, ktefi budou pohovor provadét, byli fadné
informovani o povaze obsazovaného pracovniho mista a postupech, které by méli pouZit. To je
také argument pro automatické zahrnuti nacviku metod pohovoru do vzdélavacich programti pro

v z 7 O .24
manaZery a vedouci tymil

Uchaze¢tm, ktefi byli vybrani pro pohovor, by mélo byt sdéleno kdy a kam maji pfijit. Doba
konéni by méla byt stanovena tak, aby se mohli dostavit i ti, ktefi se nemohou uvolnit béhem
pracovni doby ve svém dosavadnim zamé&stndni. Je vhodné fici vritnym, kdo pfijde. To u
uchazecl vyvola dobry dojem, Ze jsou o¢ekavani. Uchazeci by méli na pohovor ¢ekat v klidném

a pfijemném prostiedi.

2* ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 380.
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Pohovor se obvykle sklddd z péti ¢asti:

pfivitani a dvodni slovo,
hlavni ¢ast zamérena na ziskani informaci o uchazeci,
informovani uchazeci o podniku a pracovnim misté,

zodpovézeni dotazii uchazece,

AN e

zavér pohovoru s informacemi.

Otazky pohovoru musi byt peclivé pfipraveny, jejich formulace vychdzi z popisu a specifikace
pracovniho mista. Mély by se tykat vyhradné pracovniho mista, byt pfesné, uplné, jednoznacné.
Posuzovatel by se mél vyhnout otdzkdm, na které 1ze odpovédét pouhé ano ¢i ne. Vhodné jsou
otazky tykajici se urCité navozené situace, kde ma pracovnik odpovédét, jak by danou situaci
tesil. Dalsi otdzky se mohou tykat znalosti prace, ukazky prace (ptredvedeni postupu), pozadavkl
na pracovnika (napf. ochotu pracovat v urcitych pracovnich rezimech, dojizdét atd.). Je tieba se
vyhnout otdzkdm, které by mohly byt vykladany jako ptfedpojaté vici lidem urcitého pohlavi,
rasy nebo télesné vady. Soucasné s formulovanim otdzek se formuluji i jejich odpovédi. Stanovi

se, kterd odpovéd’ je dobrd, vyhovujici, méné vyhovujici. Doporucuje se pétibodova stupnice.

Otazky by mély formulovat osoby, jichZ se pracovni misto piimo tykd. Tzn. nadfizeny daného
pracovniho mista. Tyto osoby by mély byt zarovei ¢leny skupiny posuzovateli. Vhodné je také,
aby ¢lenem byl personalista a psycholog. Tito musi byt peclivé proskoleni a pfedem by si méli

rozd¢lit, jaké tlohy budou hrét pii pohovoru.

Uchazec¢tm se kladou stejné otazky a dodrZuje se stejny postup. Situaci, kdy by se jednotlivi
uchazeci mohli po pohovoru vidét, komunikovat s t¢mi, ktefi maji pohovor teprve pted sebou a
informovat je o pribéhu a otdzkich, lze vyfteSit tim, Ze jednotlivi uchazeci budou zvani na

urc¢itou hodinu, nebo zafidit aby se uchazeci jdouci po sobé viibec nevidéli.

vvvvv

po jeho odpovédi. MiZze ho to sice znervéznovat, ale takovéto okamZité ohodnoceni piinasi

pfesnéjsi dokumentaci. Posuzovatelé by si mezi jednotlivymi pohovory neméli porovnavat sva

hodnoceni a diskutovat o uchazegich.

Vyhodnocovéani pohovorti se potom provadi tak, Ze se jednotlivdi bodovd ohodnoceni kazdé
otazky zprimérnuji a poté se vypocita thrn nebo primér za vSechny otdzky. Vybere se uchazec
s nejvyssim poctem bodii, nebo se stanovi hranice bodl, nad kterou jsou vSichni uchazeci

kvalifikovani. Je tfeba si vytvofit a uchovat zdznamy o divodech nasi volby i o divodech
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odmitnuti dal§ich uchazect. Tyto dokumenty je tieba uchovavat alesponn 6 mésict, aby byly

k dispozici v ptipad¢, Ze nase rozhodnuti by bylo zpochybnéno jako diskriminujici.

Cely pohovor musi byt dikladné piipraven. Pfedem musi byt jasné, zda uchazeci budou kladeny
otazky, které mu nedaji pfili§ prostoru pro rozvinuti jeho myslenek a naopak. Priibéh pohovoru
musi byt zorganizovan tak, aby nebyl naruSovan napfi. telefonaty atd. Uchaze¢ by mél byt na
zacatku seznamen s prubéhem pohovoru. Ze zacatku se obvykle kladou jednodussi otdzky, aby
z uchazece spadla nervozita. Vhodné je navodit uvolnéné a neformélni vztahy, povzbuzovat
uchazeCe k tomu, aby mluvili. Béhem rozhovoru musi byt uchaze¢ samoziejmé taktné

usmériovan, aby neodbocoval od tématu. Velmi dileZité je vyvarovat se ,,halo efektu®.

Je nutné dodrzovat Casovy plan, ktery se odviji od ndro€nosti pracovniho mista. V piipadé
rutinni prace by mélo stacit 30 minut. V piipad¢ obsazovani vyssi funkce je vSak tfeba pohovoru
vénovat az 60 minut. Je lepsi nezatazovat pfili§ pohovorti do jednoho dne. Optimdlni je 5-8
uchazecll, aby hodnotici neztratil energii a pozornost. Je vhodné ponechat si mezi jednotlivymi
pohovory asi 15 minut na to, abychom si napsali pozndmky a pfipravili se na nasledujici

25
pohovor.

V zavéru je vhodné zodpovédét otdzky uchazece a poskytnout mu nezkreslené informace o
podniku, pracovnim misté, pracovnich podminkdch atd. Uchazeci by méli byt informovéni o

tom, co bude nasledovat po pohovoru.

V soucasné dobé¢ je jiz k dispozici mnoho webovych stranek, kde si lidé hledajici pracovni
prileZitosti, mohou vyzkouset testy online, které jim odhali a doporuci, na jakou pozici se na
zakladé svych odpovédi nejvice hodi. Nekteré jsou zpoplatnény, nékteré zdarma. Mezi takové

stranky patfi napf. tyto:

http://www.cvonline.cz/new_test/

http://www.prace-namiru.cz/

http://www Kariera.cz/poradna/clanek/co-obnaseji-psychologicke-testy

2> ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 367.
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3.4.3 Doporuc¢ované a pouzivané otazky nestrukturované c¢asti

v N4 Ve 26
vybérového pohovoru

Dlouholeté zkuSenosti s vybérovymi pohovory vedly k tomu, Ze se v literatute doporucuji a
v praxi ve vyspélych zemich pti vybérovych pohovorech na mista vedoucich pracovnikti nebo
mista, kde soucdsti pracovni ndpln€ je komunikovat a spolupracovat s jinymi lidmi, pouZivaji
otazky nestrukturované Césti vybérového pohovoru, které lze doporucit i pii vybérovych

pohovorech ve vefejné spravé Ceské republiky. Tyto otizky uvadi piiloha 2.

3.5 Prjimdni a orientace pracovnikii

,, PFijimdni pracovnikit predstavuje rada procedur, které ndsleduji poté, co vybrany uchazec o
zaméstndni je informovdn o tom, Ze byl vybrdn a akceptuje nabidku zaméstndni v organizaci, a
konci behem dne ndstupu pracovnika do zaméstndni. Lze je chdpat dvojim zpiisobem: v uZsim a
Sir§tm pojeti. Pokud jde o uZsi pojeti prijimdni pracovnikii, pak jde o procedury souvisejici
s pocdtecni fazi pracovniho poméru pracovnika nové prichdzejiciho do organizace. Sir§i pojeti
pak zahrnuje kromé predchoziho pripadu i procedury souvisejici s prechodem dosavadniho

p . s . p . . 27
pracovmka organizace na nové misto v ramci organizace. “

,, Uvddeéni novych pracovnikii do organizace spocivd v procedurdch charakteristickych pro den,
kdy pracovnik nastupuje do podniku, a ddle pak v procedurdch, které maji novému pracovnikovi
poskytnout zdkladni informace, které potrebuje k tomu, aby se rychle a vhodnym zpiisobem

v podniku adaptoval a zacal pracovat. «28

3.5.1 Formalni nalezitosti

vvvvvv

pracovni smlouvy. Tento krok by mél byt oboustrannou zaleZitosti, pracovnik by mél mit pravo

seznamit se s ndvrhem organizace a vyjadfit se k nému.

*® Ministerstvo vnitra Ceské republiky [online]. Reforma vefejné spravy [cit. 4. tinora 2008]. Dostupné z:
http://www.mvcr.cz/reforma/zpravy/priprava/pri_ii_2.html

*" KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 178.
28 ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 405.
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Dalsim krokem je ustni sezndmeni nového pracovnika s prdvy a povinnostmi vyplyvajicimi
z pracovniho poméru a z povahy price na pracovnim misté. S timto ho seznamuje obvykle

pracovnik persondlniho utvaru.

Po podpisu pracovni smlouvy nésleduje zatfazeni pracovnika do evidence. Tzn. potizeni osobni

karty, mzdového listu, eviden¢niho listu dichodového pojisténi atd.

Nezbytnym krokem je uvedeni pracovnika na jeho pracovisté a jeho formdlni pfedani
bezprostfednimu nadfizenému. Ten ho podrobnéji dstné sezndmi s jeho prdvy a povinnostmi,
predpisy tykajicimi se bezpeCnosti priace a ochrany zdravi pfi praci a v neposledni fadé
s ostatnimi pracovniky oddéleni. V piipad€ potieby je pracovnikovi pfid€len instruktor ¢i
Skolitel, ktery jej bude zaSkolovat béhem obdobi adaptace. Ddle je pracovnik informovan

o socidlné hygienickych podminkach prace (Satny, WC, umyvarny, stravovani...).

Poslednim krokem je uvedeni pracovnika na misto, kde bude vykondvat svou prici. Zaroven je
mu predano veskeré vybaveni, které bude k prici potfebovat. To by mu mélo byt pfeddno
formalné kus po kuse. Poté mu jsou pridéleny prvni ukoly. Je vhodné pracovnika povzbudit,

vyjadrit divéru a poprat dspeéch v praci.

., Orientace pracovnikii je dikladné promysleny a pro kaZdy druh pracovnich mist, kaZdé
pracovisté i organizaci specificky program adaptacnich a vzdéldvacich aktivit, které maji
usnadnit a urychlit proces seznamovdni se novych pracovnikii (popripadé pracovnikii
prechdzejicich v rdmci organizace na jiné pracovisté ¢i pracovni misto) s jejich novymi
pracovnimi iikoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a socidlnim prostiedim, ale také
s potrebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud mozino co nejdrive
dosdhl poZadované ivirovné. Jeho tikolem je zkrdtit obdobi, po které tento pracovnik nepoddvd
standardni vykon a nedostatecné se orientuje v novém pracovnim a socidlnim prostiedi. «2f

Hlavnim smyslem orientace je, aby se pracovnik co nejrychleji a bez stresit zaclenil do
pracovniho kolektivu, adaptoval se na styl prace, poznal a osvojil si pracovni postupy, ztotoZnil
se s cili organizace. Orientace zkracuje dobu, po kterou pracovnik nepodava vykon odpovidajici
pracovnimu mistu z diivodu nedostate¢né znalosti nového pracovniho prostfedi. Jedna se vlastné
o formovéni, doformovéni, pteformovéani pracovnich schopnosti nového pracovnika tak, aby

odpovidaly pozadavkiim nového pracovniho mista. Stdvd se zvykem, Ze pracovnik dostane

* KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 180.
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soubor pisemnych materidlti tykajicich se pracovniho mista, které si mtize prostudovat. Tim se

Setii Cas a eliminuje riziko, Ze se k pracovnikovi nékteré informace nedostanou.

3.5.2 Oblasti orientace

a) celoorganizacni (celopodnikova) orientace: informace obecného razu, spole¢na pro vSechny
pracovniky organizace,

b) ttvarovd orientace: tykd se pouze organizacni jednotky, v niZ je obsazované pracovni misto.
Zahrnuje nckteré detaily, jimiZ se dand price vyznacuje. Je spole¢nd pro vSechny pracovni
mista v dtvaru,

c) orientace na konkrétni pracovni misto: obsahové diferencovana dle charakteru a obsahu

prace na konkrétnim pracovnim misté.

3.5.3 Obdobi orientace a jeho ¢asovy plan

Orientaci nelze provést béhem jednordzového Skoleni, je tfeba ji vénovat delsi casové obdobi a
informace pracovnikovi poskytovat postupné. Riuznd pracovni mista potfebuji rtiznou dobu
orientace. Ta se muZe pohybovat vrozmezi dni az tydnd. V pribéhu by mél byt pracovnik

pribézné kontaktovan.

Uvadeéni pracovnikl do organizace je dilezité zejména z divodu snizovani ndkladii a problému
spojenych s odchody neddvno pfijatych pracovnikdi, zvySovani oddanosti, objasnovani

psychologické smlouvy, urychlovani pokroku v u¢eni, adaptace na socidlni prostiedi.
Pribéh procesu orientace mtize probihat napt. nasledujicim zptisobem:

Po rozhodnuti o pfijeti pracovnika mu budou pfeddny vybrané pisemné materidly. Pfi podepsani
smlouvy jsou pracovnikovi persondlnim dtvarem a bezprostfednim nadiizenym poskytnuty dalsi
informace. V den ndstupu pracovnik absolvuje procedury uvedené vySe, je proveden po
organizaci, sezndmen se spolupracovniky, plni prvni ikoly. Béhem prvniho tydne ma pracovnik
n¢kolik pohovort s nadiizenymi, spolupracovniky, uci se kam se obracet s problémy. V pribéhu
druhého tydne jiz dkoly teSi sdm, alesponn jedno setkdni s bezprostfednim nadfizenym je
vénovano problémim jeho orientace. Je rovnéZ kontaktovdn persondlnim tdtvarem. Béhem
tretitho a ctvrtého tydne se jiZ Ucastni Skoleni, alespon jednou tydné se setkd s bezprostiednim
nadfizenym a konzultuji se problémy orientace. Od druhého do patého mésice jiZ pracovnik fesi

vSechny tkoly tykajici se pracovniho mista. Alespon jednou za dva tydny se setkdva
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s bezprostfednim nadfizenym a feS$i problémy orientace. Ucastni se dalSich Skoleni. Béhem
Sestého mésice se proces orientace uzavird, hodnoti se jeho pracovni vykon, projedndvaji se dalsi

plany.

V piipadé¢, Ze je do organizace piijato veétsi mnozstvi pracovniki do stejného ttvaru, mohou byt
organizovdny formdlni informacéni kurzy. Tyto kurzy by mély byt pofdddny co nejdiive po
nastupu do zaméstnani. MuzZe jim byt vénovan pilden ¢i den podle potieby. Zde se pracovnici
dovédi informace o organizaci, piilezitosti ke vzdélavani pracovnikli, proces fizeni pracovniho
vykonu, informace o zdravi a bezpecnosti, pracovni podminky, odmény a zaméstnanecké

vyhody, politika, postupy a dal$i opatieni, zapojeni a spoluodpovédnost odborti a pracovnik.
3.6 Rozmist’ovdni pracovnikii

»Rozmistovdni pracovnikii lze nejpresnéji definovat jako kvalitativni, kvantitativni, casové a
prostorové spojovdni pracovnikit s pracovnimi tikoly a s pracovnimi misty s cilem optimalizovat
vztah mezi ¢lovekem, jeho praci a pracovnim mistem a tim dosahovat zlepSovdni individudlniho,

. P o g 30
tymového i celoorganizacniho pracovniho vykonu.

Pti rozmist'ovani pracovnikli bereme v tvahu dvé skutecnosti: profil pracovnika s jeho profesné
kvalifika¢nimi charakteristikami (vzdélani...) a charakteristikami jeho osobnosti a profil, povahu
pracovniho mista a poZadavky na tdroven vykonu. Primarni roli zde hraji pozadavky pracovniho
mista, pro které se snazime najit odpovidajiciho pracovnika. Moderni fizeni lidskych zdroju vSak
jiz klade na prvni misto profil pracovnika a jemu jsou pak pfizptisobovany pracovni tkoly a
mista. Rozmistovani pracovnikid zahrnuje pohyb pracovnikii do organizace, z organizace a

uvnitf organizace.

Dnes jiz mezinidrodn€ zndmy a pouZivany termin staffing vyjadiuje ,,formovdni poctu, struktury
a pracovnich schopnosti pracovni sily (persondlu) organizace, Fizeni kvantitativnich a
kvalitativnich strdnek jeji mobility. il

Staffing je ponckud SirS$i pojem nez rozmistovani pracovniki. Rozmistovani pracovniki
znamend piidélovani pracovnikli pracovnim mistim. Staffing navic zahrnuje pfizptisobovani

pracovnikd soucasnym a budoucim pozadavkiim pracovnich mist.

3 KOUBEK, J.:
3l KOUBEK, J.:

ni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 221.
ni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 223.
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3.6.1 Vnitropodnikova mobilita

Vnitropodnikovd mobilita zahrnuje pohyby pracovnikll uvnitf organizace. Jeji soucdsti jsou

néasledujici pohyby:

vvvvvvvv

a) Povyseni pracovnika: pracovnik piechdzi na dilezitéjsi, naro¢néjsi, vétsSinou 1épe placenou
pracovni funkci s vy$§im postavenim v podnikové hierarchii. Neni to jen forma obsazeni
volného mista, ale také moZnost jak zvySit vyuZiti pracovnich schopnosti zaméstnance a
zvySeni jeho motivace. K povySeni miZze dojit bud’ z rozhodnuti kompetentnich mist
organizace, nebo nabidkou volné pozice vSem zdjemcim v organizaci a naslednym
vybérovym fizenim. Kritéria povySeni musi byt jasnd a spravedliva.

b) Pievedeni na jinou préci: piesun pracovnika na pracovni misto stejného charakteru, obsahu,
vyznamu a postaveni v hierarchii struktury podniku.

c) Prefazeni na niz§i funkci: sestup pracovnika na niz$i stupen v hierarchii struktury podniku.

Byva neztidka doprovazeno snizenim mzdy.

3.6.2 Vnéjsi mobilita pracovniki

Vnéjsi mobilita ma svou aktivni a pasivni stranku. Aktivni stranku tvofi procesy ziskdvani a
vybéru pracovniki, kterym se vénuji v kapitolach 3.3 a 3.4. Pasivni stranku tvoii rizné zplsoby

ukonceni pracovniho poméru:

a) Propousténi: jde o ukonceni pracovniho poméru iniciované podnikem na zdkladé pficin
vzniklych na strané organizace (napf. omezovani vyroby) nebo na stran¢ zameéstnance (napft.
poruSovani discipliny).

b) Penzionovani: je upraveno zdkonnymi piedpisy. Existuji dva pfistupy k této problematice —
politika pruzného diichodového véku (po dovrseni zdkonné hranice pro odchod do dichodu
je pracovnikovi nabidnuta mozZnost pokraCovat v praci) a politika pevného dichodového
véku (dosazenim diichodového véku je pracovni pomér ukoncen).

¢) Rezignace: odchod iniciovany pracovnikem.

d) Umrti.
3.6.3 Propousténi z diivodu nadbytecnosti

,,Nadbytecnost pracovnikii je stav, kdy organizace v dusledku zmen své hospoddrské situace,
zmeén prostredi, ve kterém funguje, zmen svych cinnosti nebo zmén pouZivané techniky a
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technologie (ale v mnoha pripadech také v dusledku Spatného 7izeni a neschopného
managementu, ktery neumi zajistit prdci pro své pracovniky) nepotiebuje dosavadni mnoZstvi
pracovnikit a md potrebu je sniZit. «i2

Tento proces musi jit ruku vruce shodnocenim vykonu pracovnikii. Bylo by nesmyslné
propoustét vSechny pracovniky, je nutné témi nejlepSimi z nich nahradit mén€ vykonné
pracovniky. Propousténi by mélo probihat tak, aby co nejméné poSkodilo povést organizace.

Dftive neZ se piistoupi k vynucenému propousténi, nabizi se nékolik ne tak tvrdych moZnosti:

1. Neobsazoviani pracovnich mist, kterd se uvolnila pfirozenymi odchody pracovnikd (dmrti,
odchody do starobniho dichodu...).

Neobsazovani mist uvolnénych rezignaci pracovnikil

Zastaveni nebo pozastaveni ziskdvani pracovnikll z vn¢jSich zdroji.

Omezeni presCasové prace, provéreni potieby kratkodobé zaméstnanych pracovniki.

Stimulace pted¢asného odchodu do starobniho diichodu

AN O e

Stimulovani k rozvdzani pracovniho poméru s pracovniky, ktefi jeSt€¢ nemaji ndrok na
pfedCasny odchod do starobniho diichodu, tzv. outplacement. Outplacement je proces
poméahani propousténym pracovnikiim pii hledani jiného zaméstnani a zahajovani nové
kalriéry.33 Né&které organizace maji zpracovany program outplacementu, jiné vyuZivaji
outplacementovych spolecnosti, které poskytnou propousténym poradenstvi. Poptavka po

téchto sluzbéch od po&itku 90. let stile stoupa.™

Teprve v piipad¢, kdy jsou vSechny predchozi metody vycerpany, miiZze organizace piejit
k vynucenym odchodiim pracovnikd, tedy propousténi z davodu nadbytecnosti. Vybér
pracovnikd uréenych k propusténi musi byt zalozen na zasadach spravedlnosti a Setrnosti vici

pracovniktim a na kritériich vyhodnych pro podnik. V souc¢asné dob¢ se pouZzivaji 2 metody:

a) Metoda LIFO: vétsi mordlni pravo na prici maji pracovnici, ktefi jsou v organizaci déle.
Lépe obhajitelné kritérium.

b) Metoda zalozend na vykonu pracovnikl: vétsi mordlni prdvo na praci maji vykonné&jsi
pracovnici. Je vyhodné&j$i pro organizace, které systematicky hodnoti své pracovniky. Pak

dtvod propusténi budou moci 1épe prokazat.

32 KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 232.
** ARMSTRONG, M.: Rizen lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 417.
3 KLEIBL, J., DVORAKOVA, Z., SUBRT, B.: Rizeni lidskych zdrojii, C. H. Beck, Praha 2001, s. 54.
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3.7 Hodnoceni pracovnikii

,,Hodnoceni pracovnikii je velmi diileZitd persondlni cinnost zabyvajici se

a) zjistovdnim toho, jak pracovnik vykondvd svou prdci, jak plni iikoly a poZadavky svého
pracovniho mista, jaké je jeho pracovni chovdni a jaké jsou jeho vzitahy ke
spolupracovnikum, zdkaznikum ¢i dalsim osobdm, s nimiZ v souvislosti s praci prichdzi do
styku,

b) sdélovdanim vysledkii zZjistovdni jednotlivym pracovnikiim a projedndvdnim téchto vysledkii
s nimi a

c) hleddnim cest ke zlepseni pracovniho vykonu a realizaci opatieni, kterd tomu maji

- w35
napomoct. “

3.7.1 Cil hodnoceni

Mezi cile hodnoceni patii zejména ziskavani informaci o pracovnim vykonu a choviani potiebné
pro vedeni pracovnika, rozhodovani o rozmisténi pracovnikidi, rozhodovani o pfipravé a
vzdelavani pracovnikli, pldnovani osobniho rozvoje pracovnika a ndstupnictvi v pracovnich
funkcich, poskytovdni pracovnikovi informaci nutnych ke zlepSeni jeho price, diferenciace

odménovani, zjisténi ucinnost persondlniho fizeni (spokojenost pracovnika).
3.7.2 Formy hodnoceni

Hodnoceni pracovnikt 1ze rozdélit na formalni a neformalni.

a) Formalni hodnoceni — provadi se pravideln¢ a vyuziva riznych standardizovanych postupd.
Pracovnik je hodnocen dle stanovenych kritérii. Spadd sem tzv. pfileZitostné hodnocen,
vyvolané okamZitou potiebou naptf. zpracovani pracovniho posudku pfi rozvazani
pracovniho poméru.

b) Neformdlni hodnoceni — piedstavuje prabézné hodnoceni pracovnika jeho nadiizenym

behem vykonu prace. Ma piileZitostnou povahu a nebyva zpravidla nikam zaznamendvano.

Hodnoceni se mlize pfednostné zamétit na vysledky prace nebo na pracovni a socidlni chovani

pracovnika. Vysledky hodnoceni lze vyuZzit k riznym ucelim. Napi. ke zlepSeni pracovniho

3 KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 194.
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vykonu, odménovani podle zasluh, rozhodovani o povyseni pracovnikil, motivovani pracovnikd,

poskytovani rad pracovnikiim atd.

3.7.3 Proces hodnoceni a hodnotitelé

Proces hodnoceni ma nékolik fazi:

piipravné obdobi: v tomto obdobi se stanovi hodnotici kritéria vykonu, nejvhodné;jsi metody,
formuléafe k hodnoceni. Informovani pracovnikli o pfipravovaném hodnoceni a jeho ucelu a
kritériich hodnoceni a norméach pracovniho vykonu.

obdobi ziskdvani informaci a podkladl: zjistovani informaci napf. pozorovanim pfi praci
nebo zkoumdnim vysledka prace. Pofizeni dokumentace o pracovnim vykonu.

obdobi vyhodnocovani informaci o pracovnim vykonu: vyhodnocovéni pracovnich vysledkd,
pracovniho chovani, schopnosti a dalSich vlastnosti, které se musi provadét dle standardniho
postupu. Porovndvaji se skute¢né vysledky s normami a ocekdvanim. Vystupy musi mit
pisemnou podobu. Déle zde probihd rozhovor s hodnocenym pracovnikem o vysledcich
hodnoceni, vyplyvajicich rozhodnutich a mozZnostech feSeni. Nasleduje pozorovani
pracovniho vykonu pracovnika, poskytovdni pomoci pfi zlepSovani vykonu, zkoumdni

. . .36
efektivnosti hodnoceni.

Hodnotitelem miZe byt:

a)

b)

c)

d)

e)

Bezprostfedni nadfizeny: je nejkompetentnéj$i osobou pro hodnoceni pracovnika, provadi
zavére¢né vyhodnoceni informaci, navrhuje opatieni vyplyvajici z hodnoceni.

Nadfizeny bezprostfedniho nadiizeného: funguje jako ovéfovatel a schvalovatel hodnocent,
muze jej vSak provadét sam.

Pracovnik persondlniho tutvaru: pouziva se tehdy, pokud neni k dispozici pfimy nadiizeny
nebo v piipadé, kdy ma hodnoceni slouzit ucelim rozvoje pracovnikid ¢i vyhleddvani
pracovniki pro nové tkoly.

Nezavisly externi hodnotitel (napf. psycholog): k hodnoceni nékterych aspektii pracovniho
vykonu, rozvojového potencidlu atd.

Zékaznik: hodnoti pracovniky, s nimiZ pfichdzi{ do kontaktu.

Spolupracovnik ¢i skupina spolupracovnikli: je spolehlivé, spolupracovnici vSak nejsou

ochotni se do néj angazovat.

3% KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 203.
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h)

Hodnoceni podfizenym: je mdélo pouZivané. SpiSe zaméfeno na pracovni chovani
nadfizeného. Nadfizeny ziskd pfedstavu o tom, jak jej podiizeni vidi, avSak tady muze byt
tendence vyfizovat si Ucty s nadfizenym.

Sebehodnoceni: pfedstavuje zapojeni zaméstnance do procesu hodnoceni. Je vhodny jako
piiprava na hodnotici rozhovor.

Tymové hodnoceni: pro omezeni subjektivity hodnoceni. Tym je obvykle slozen
z bezprosttedniho nadfizeného, spolupracovnikii a psychologa. Hodnoceni pracovnici se

spolupodileji na praci tymu.

3.7.4 Metody hodnoceni

Existuje mnoho metod hodnoceni pracovniki. Zde budou uvedeny pouze nékteré Ccasto

pouZivané:

a)

b)

d)

Hodnoceni podle stanovenych cilt: tato metoda se pouziva Castéji pro hodnoceni manaZeri a
specialisti. Aby byla metoda dspésSna, musi byt splnény urcité podminky (cile musi byt
kvantifikovatelné a métitelné, dosazitelné, mély by vyvolavat zaujeti, formulovany pisemné,
jasng, struéné, jednoznacné, pii jejich stanovovdni ponechan prostor pro soucinnost
pracovnikd...).

Hodnoceni na zdkladé plnéni norem: tato metoda se pouzivd nejcastéji pro hodnoceni
vyrobnich délnik. Problémem muZe byt stanoveni norem. Vyhodou je, Ze vykon je
posuzovan pomoci objektivnich méfitek. Nevyhodou je, Ze neumoziiuje porovnavani vykonu
na raznych kategoriich pracovnich mist.

Volny popis: univerzdlni metoda, pro hodnoceni manaZert a tvar¢ich pracovnikda.
Problémem je, Ze délka i obsah popisu byvaji u jednotlivych hodnotitelt rizné, stejn¢ tak
jejich vyjadfovaci schopnosti. Proto lze tato hodnoceni téZko porovnavat.

Hodnoceni na zaklad¢ kritickych piipadi: tato metoda vyZzaduje pisemné zdznamy o
piipadech, které se uddly pfi vykonu préce urcitého pracovnika. Nevyhodou je, Ze hodnotitel
musi pofizovat zaznamy pravideln€, zabird to mnoho casu, pojeti kritického piipadu je
nejasné, metoda muze vyvolat konflikt mezi pracovnikem a nadiizenym.

Hodnoceni pomoci stupnice: univerzalni metoda, i pro sebehodnoceni, jednotlivé aspekty
prace se hodnoti zvlast. Jsou 3 typy stupnice — Cciselnd (kazdé kritérium prace je
odstupniovano pomoci ¢isel), grafickd (souhrnné vyjadieni posuzovanych znak se vyjadiuje
ktivkou), slovni (stupen hodnoceni je vyjadien pifidavnym jménem), kombinace vyse

uvedenych.
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f) Checklist: jednd se o dotaznik zobrazujici formulace tykajici se pracovniho chovani
pracovnika a posuzovatel oznacuje, zda se toto chovani v pracovnikové vykonu vyskytuje.
Metoda vyZzaduje diikladnou piipravu, je asoveé narocna.

g) Metoda BARS (Behaviorally Anchored Rating Scales), klasifikacni stupnice pro hodnoceni
pracovniho chovani: hodnoti chovani pozadované k tspéSnému vykondvani prace. Vychazi
z toho, Ze Zadouci pracovni chovani md za nésledek i efektivni vykondvéni prace. Stupnice
se zpracovava pro kazdy vykondvany ukol, pracovni chovini se fadi do 5 — 7 stupit.

Stupnici p¥ipravuji vedouci pracovnici spole¢nd s drziteli pracovnich mist.”’
3.7.5 Zavéry hodnoceni

Zaveéry hodnoceni by mély byt jednotlivym pracovnikim sdéleny a museji snimi byt
projednany. Pracovnici maji pravo se k hodnoceni vyjadrit. Cilem je spolecné nalézt feSeni
problémii. Pracovnik musi mit pocit, Ze je snaha mu pomoci. Hodnotici pohovor s pracovnikem

vede jeho bezprostfedni nadfizeny.

3.8 Odmeériovani pracovnikii

V literatufe se muZeme setkat s mnoha definicemi pojeti odménovani. Napiiklad Koubek

odménovani definuje takto:

, Odmeénovdni v modernim rizeni lidskych zdrojii neznamend pouze mzdu nebo plat, popripade
jiné formy peneini odmeény, které poskytuje organizace pracovnikovi jako kompenzaci za
vykondvanou prdci. Moderni pojeti odménovdni je mnohem Sirsi. Zahrnuje povyseni, formdlni
uzndni a také zameéstnanecké vyhody (zpravidla nepenéini) poskytované organizaci pracovnikovi

L . L . w38
nezavisle na jeho pracovnim vykonu, pouze z pracovniho pomeéru.

Obdobné¢ se vyjadiuje i Armstrong:

L Systém odmériovdni se sklddd z penéZnich odmén (pevné a pohyblivé mzdy a platy) a
zaméstnaneckych vyhod, které v iihrnu tvori celkovou odménu. Systém, také zahrnuje nepenéZni
odmeény (uzndni, ocenéni, tispéch, odpovédnost a osobni riist) a v mnoha pripadech procesy

Lo . . 39
Fizeni pracovniho vykonu.

37 KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 205-210.
¥ KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 265.
3 ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii, Grada Publishing, a. s., Praha 2002, s. 553.
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Za vykonanou préci piislusi zaméstnanci mzda, plat nebo odména z dohod. Mzda je penézité
plnéni a plnéni penéZité hodnoty (naturdlni mzda) poskytované zamé&stnavatelem zaméstnanci za
plreici.40

Odmeénovani pracovnikli je jednou z nejstarSich a nejzdvaznéjSich persondlnich cinnosti. Je
jednim z nejefektivnéjSich ndstroji motivace pracovniki. Pfitahuje na sebe pozornost
zaméstnancu i zaméstnavateld. Cilem mzdového sytému je stanovit mzdu za vykonanou praci
vsouladu se zdsadami odpovidajicimi mzdové politice firmy. Mzdovy systém prispiva

k realizaci nékolika cila:

a) ziskat kvalifikované pracovniky,
b) stimulovat k vykonu a Zddoucimu pracovnimu chovand,
c) zajistit spravedlivou mzdovou diferenciaci uvnitt firmy,

d) udrzet celkovy objem vyplacenych mzdovych prostfedkii vrozsahu, ktery svou v

<\
721
—

neohroZuje konkuren¢ni schopnost firmy.

Je nutno podotknout, Ze bylo prokdzano, Ze vztah mezi spokojenosti pracovnika a vykonem neni
jednoznacny. Spokojeny pracovnik neznamend automaticky vykonny pracovnik. VétSina
pracovnikili pozitivné akceptuje a piijima vSechny hmotné a nehmotné slozky systému

s,

odménovani, ktery jim pfindSi vyhody, zvySuje jejich spokojenost, ale nelze ocekdvat, Ze tato

< < -y . 41
skutecnost sama o sobé pfivede pracovnika k vy$§imu vykonu.

Je nutné, aby odménovani bylo spravedlivé. Dodrzovani spravedlivého odméinovani je velmi

dilezité pro motivaci pracovniki, jejich spokojenost a zejména pro interpersondlni vztahy.

3.8.1 Mzdotvorné faktory
Vnitini mzdotvorné faktory organizace:

a) faktory souvisejici s tikoly a pozadavky pracovniho mista a s jeho postavenim v hierarchii
funkci organizace,
b) tdroven vykonu: vysledky prace, pracovni chovani, roven plnéni tukoli,

c¢) pracovni podminky, jejich vliv na zdravi, bezpec¢nost, pracovni pohodu.

Vnéjs$i mzdotvorné faktory organizace:

40 § 109 Zakona €. 262/2006 St,)., Zéks)m’k prace (ve znénfi ke dni 10. tinora 2008).
“' KLEIBL, J., DVORAKOVA, Z., SUBRT, B.: Rizeni lidskych zdrojii, C. H. Beck, Praha 2001, s. 69.
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a) situace na trhu prace, predevsim nedostatek ¢i prebytek pracovnich zdroji urcité drovné a
kvalifikace, droven odménovani v konkurenc¢nich organizacich,
b) platné zdkony, predpisy a vysledky kolektivniho vyjedndvani, napf. minimélni mzda,

povinné piiplatky atd.”?
3.8.2 Hodnoceni prace

Hodnoceni prace je ,,systematické urcovdni hodnoty kaZdé prdce ci pracovni funkce (mista) ve
{(43

vztahu k jinym pracim ¢i pracovnim funkcim (mistium) v organizaci.
Hodnoceni préace je podkladem pro vytvafeni mzdovych (platovych) relaci. Tyto relace jsou pak
voditkem pro oceniovani price, vysledkem jsou pak mzdové tarify. Nejednd se tedy o hodnoceni
jedinct a jejich pracovniho vykonu. To je tkolem mzdovych forem, o kterych bude pojednino

dale.

Pro potteby stanoveni mzdovych relaci je moZno vyuZit nékolik metod. Milkovich a Boudreau

stejné jako Koubek popisuji 4 zdkladni metody:

1. Metoda pofadi: tato metoda je nejstarS$i, nejjednoduss$i a nejméné pouZivand. Price je
nendro¢nost. Nevyhodou je, Ze je efektivni jen pfi hodnoceni malého souboru praci, mélo
presnd, subjektivné ovlivnitelna.

2. Klasifikaéni metoda (metoda mzdovych skupin, katalogovd): na =zdkladé rozdild
v povinnostech, odpovédnosti, dovednostech atd. se definuji modelové tridy (jakysi katalog).
Hodnota urcité prace je pak stanovena porovnanim s modelovymi popisy a prace je zafazena
do odpovidajici tfidy. Metoda je jednoduch4, nevyhodou vsak je, Ze hodnoti prici jako celek,
nedokdze zohlednit rizné pracovni podminky u stejnych praci vriznych utvarech
organizace.
zavedend, je pomérn€ jednoduché ji porozumcét a uplatiiovat ji. Je nejCastéji pouZivanou
metodou. Je zaloZena na roz€lenéni praci na faktory (placené faktory), ty se ddle déli na
subfaktory, kterym jsou piidéleny vahy. Napf. placeny faktor odpovédnost muze mit
subfaktory: vytvafeni politiky organizace, prace jinych, vztahy se zdkazniky a vefejnosti,

penézni vydaje apod.

*2 KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 271.
 KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 274.
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4. Metoda faktorového porovnini (metoda fad potadi): je podobnd bodovaci metod€ s tim
rozdilem, Ze nedéli placené faktory na subfaktory a stupné a vytvaii potadi hodnocenych
praci (pracovnich mist) u kazdého z placenych faktorti. Vytvéreji se fady potadi pracovnich
mist z hlediska jednotlivych faktori. Dale se pro kazdy faktor vytvoii v penézich vyjadiena
stupnice na zdklad¢é soucasnych mzdovych tarifi a jednotlivym pracim se pfifadi konkrétni

pen€zni ohodnocenti.

3.8.3 Tvorba tarifnich stupni

V dal$§im kroku je tfeba prevést zjiSténou hodnotu priace do mzdového tarifu. Existuje fada

VVVVV

Vychdzime-li z metody pofadi, porovndvame potadi praci zjiSt¢né hodnocenim s potradim
soucasnych mzdovych tarifti za tyto prace. Pokud nesouhlasi obé potfadi navzdjem, upravi se

mzdovy tarif u pifislusné prace tak, aby se jeho potadi sladilo s potfadim hodnoty préce.

Pokud vychéazime z klasifikacni metody, je postup obdobny. Musi byt stanoveno rozpéti mezi

nejnizs$im a nejvyssim mzdovym tarifem a pocet tarifnich stupnd.

Vychdzime-li z bodovaci metody, pak kazdému bodu piitadime urcitou penézni castku. Soucin

poctu dosazenych bodu se pricita k urcité pevné stanovené ¢astce odpovidajici nulové hodnoté
price. Tato castka je odvozena od minimdlniho mzdového tarifu a determinuje pfi daném

objemu mzdovych prostiedk velikost ¢astky za jeden bod.

Pti metodé faktorového porovndni jiz tato metoda obsahuje penézni vyjadfeni hodnoty préice.

3.8.4 Mzdové formy

Podstatou mzdovych forem je mzdove ocenit vysledky prace pracovnika. Je to zptisob vypoctu

odmény za préici. Koubek rozliSuje nasledujici mzdové formy:

a) Casovd mzda a plat: pouZivé se tam, kde nelze, nebo neni vhodné normovat pracovni vykon.
Jeji vySe zévisi na poctu odpracovanych hodin a hodinovém mzdovém tarifu odpovidajicimu
tarifnfmu stupni vykondvané price. Casovd mzda je hodinové, tydenni nebo mésiéni. U
délnikt jde obvykle o hodinovou mzdu, u nedé€lnickych profesi o mési¢ni mzdu.

b) Ukolova mzda: je nejjednodus$im a nejpouzivandjiim typem pobidkové formy. Pracovnik je

placen za kazdou jednotku prace, kterou odvede.
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c) Podilova (provizni) mzda: je uplatiovdna v obchodnich €innostech a v nékterych sluzbach.
Odména pracovnika je zcela (pfimé podilovd mzda) nebo alespoii z ¢asti zdvisla (pracovnik
md garantovany zdkladni plat a k nému dostdva provizi za prodané mnoZzstvi) na prodaném
mnozstvi.

d) Mzdy za ocekavané vysledky prace: jde o odmény za dohodnuty soubor praci, za dohodnuty
vykon, ktery se pracovnik organizaci zavdZe odvést v odpovidajicim mnoZstvi a kvalité.

e) Mzdy a platy za znalosti a dovednosti: odména je vazdna na to, zda je pracovnik schopen
kvalifikované a efektivné vykondvat tkoly fady rGznych pracovnich mist nebo praci.

V soucasné dob¢ se pouzivaji 3 pfistupy: hierarchicky model (uspofddivd znalosti a

dovednosti hierarchicky. Pracovnici zacinaji na prvnim stupni Zebficku a zvysuje se jim plat

se zvladnutim kazdého vysSiho stupné znalosti a dovednosti), model stavebnich blokt

(predpokladd, Ze rGzné znalosti a dovednosti jsou na sob¢é nezdvislé a lze si je osvojit

v libovolném poradi), model bodovych piirtstkii (pouzivd se tehdy, existuje-li mnoho

novych dovednosti ¢i znalosti, které si mohou pracovnici osvojit, ale jejich hodnota neni
stejnd).

f) Dodatkové formy mzdy: odménuji vykon nebo zdsluhy, jsou vdzdny na individudlni nebo
kolektivni vykon. Odmeéna za usporu casu, prémie, osobni hodnoceni, odménovani
zlepSovacich navrht, podily na vysledcich hospodafeni organizace (podil na zisku, vynosu a
na vykonu), zaméstnanecké akcie, Scanlonlv systém (zaloZen na prokazatelné uspoie
nakladt), ptiplatky, ostatni vyplaty (13. plat, vanocni ptispévek, prispévek na dovolenou,

odstupné atd.).

3.9 Vzdélavani a rozvoj pracovnikii

Vzdélavani a rozvoj pracovnikll je dileZitou soucdsti persondlnich Cinnosti, a to predevsim
z divodu proménlivosti a rozvoje prostfedi organizace a potfeby se témto zménam

ptizpisobovat, resp. piizptisobovat znalosti a dovednosti pracovnikd.

V soucasné dynamicky se vyvijejici dobé se stdle vice klade diraz na flexibilitu organizace.
Uspésnd organizace by méla byt flexibilni, méla by byt schopna se pruzné piizpisobovat
zméndm v technologiich, ménicim se pozadavkim zdkaznikti atd. Flexibilni organizace je

tvotena flexibilnimi pracovniky. Z toho vyplyva dileZitost jejich rozvoje a vzdélavani.

Hlavnim tkolem vzdélavani pracovnikl je ptizptisobovani pracovnich schopnosti zaméstnanct
meénicim se pozadavkim pracovniho mista, tj. prohlubovani pracovnich schopnosti. Dile je
dalezité také zvySovani pouzitelnosti pracovniki tak, aby alespon ¢astecné zvladli dovednosti a
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znalosti potfebné k vykondvani jinych pracovnich mist, tj. rozSifovdni pracovnich schopnosti.
Dnes jiz formovani pracovnich schopnosti ptekracuje hranice pouhé odborné zpusobilosti a stile
vice se zaméfuje také na formovéani osobnosti pracovnika. Do organizace vZdy nepfichézeji
pracovnici, ktefi jsou jiZ pln€ odborné ptipraveni okamzit¢ vykondvat danou ¢€innost. Soucasti
vzdelavani pracovnikii je proto také jejich orientace, tzn. zapracovani novych pracovnik,

doskolovani, pfeskolovéni.

Metody vzdélavani pracovnikil lze rozdé€lit do dvou skupin, a to na metody pouZivané na
pracovisti a metody pouzivané mimo pracovisté. Prvni skupina byva povazovana za vhodné&jsi

pro vzdelavani délnikt, druhd pro vzdélavani vedoucich pracovniki.
3.9.1 Metody pouzivané na pracovisti pri vykonu prace

1. instruktdZ — nejCastéji pouZivand metoda. Jednd se o piedvedeni pracovniho postupu
zkusenym pracovnikem, Skoleny pracovnik jej napodobuje.

2. coaching — pfedstavuje spiSe dlouhodobg&jsi instruovéni, vysvétlovani a periodickou kontrolu
pracovnika ze strany nadfizeného. Jde o smérovani pracovnika k Zddoucimu vykonu a
iniciative.

3. mentoring — vzdélavany pracovnik si sdm voli svého mentora (rddce, vzor), ktery mu radi,
poméhd. Je zde v8ak nebezpeci volby Spatného mentora.

4. asistovani — vzdéldvany pracovnik je pfidélen zkuSenéjSimu pracovnikovi, pomdhd mu, uci
se od néj a postupné se stdvd samostatnym.

5. rotace prace (cross training) — pracovnik je postupné povéfovan tkoly v riznych castech
organizace. Vyhodou je komplexni poznani pracovnich postupti v organizaci.

6. pracovni porady — pracovnici se béhem nich seznamuji s problémy organizace i jednotlivého

pracovniho mista.

3.9.2 Metody pouzivané mimo pracovisté

1. prednasky — jsou zaméfené predevsim na zprostfedkovéni faktickych informaci nebo teorie.

2. prednaska spojend s diskusi (seminéfe) — zde se posluchaci aktivné ti¢astni diskuse.

3. demonstrovani (ndzorné vyucovani) — znalosti a dovednosti jsou prezentovany nazorné za
pouziti napf. audiovizudlni techniky, PC, trenazért...

4. ptipadové studie — rozsifend a oblibend metoda. Jedna se o vyliceni skute¢ného nebo

smySleného problému. Ucastnici jej studuji a navrhuji feseni.
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5. workshop — obdoba piipadovych studii, kdy se problémy fesi tymov€ z komplexnéjsiho
hlediska.
6. brainstorming — obdoba piipadovych studii. Uastnici jsou vyzvani, aby kazdy navrhl své

feSeni. Ty jsou poté diskutovédna a hleda se optimdlni navrh ¢i jejich kombinace.

3.9.3 Hodnoceni vysledkii a u¢innosti vzdélavani

Zakladnim problémem pfi zhodnoceni vysledkl a ucinnosti vzdélavani je stanoveni hodnoticich
kritérii, nebot’ kvalifikace a vzdé€lani jsou tézko kvantifikovatelné. Existuje n€¢kolik mozZnosti
hodnoceni, otizkou je zde vSak mira jejich spolehlivosti. Jednou z moZnosti je porovnani
vysledki vstupnich testll ucastnikil s testy uskute¢nénymi po ukonceni vzdélavaciho programu.
Dalsi je monitorovani vzdélavaciho procesu a programu nebo kvantifikace praktického ptinosu
vzdelavani pomoci ekonomickych ukazateld. Nejcastéji je proces hodnoceni rozdélen na fadu
dil¢ich hodnoceni, kde se zkoumd, zda byly pouzity adekvatni ndstroje, ddle odezva, nazory

ucastnikii vzdelavani, mira osvojeni rozvijenych znalosti nebo dovednosti, do jaké miry je

uplatiiovani vzdélavani v praxi pti vykondvani préce.

Kazdé vzdélavani md na pracovniky pozitivni vliv jak z hlediska jejich kariérniho postupu,
konkurenceschopnosti na vnitropodnikovém i vnéj$im trhu price, tak z hlediska uplatnitelnosti

pro organizaci.

3.10 Péce o pracovniky

Zamestnavatelé si stile vice uvédomuji, Ze jejich dspéSnost a konkurenceschopnost je z velké
¢asti ovlivilovdna kvalitou a spokojenosti jejich zaméstnanct, proto je nutné jim vénovat
ndlezitou péci. Urcité povinnosti tykajici se péce o pracovniky vyplyva ze zdkonnych predpist
a kolektivnich smluv. Dobrovolnd péfe je pak vyrazem dusili zaméstnavatele o ziskani
konkuren¢ni vyhody na trhu prace. Péce o pracovniky je spolu s odménovanim tou oblasti, ktera
se pouZzivd k porovnavani organizace sjinymi organizacemi. DuleZitou roli tu hraje zejména

dobrovolnd péce.
Mezi ¢innosti péce o pracovniky miiZeme napt. zatadit:

a) pracovni dobu a pracovni rezim,
b) pracovni prostiedi,

c) bezpecnost prace a ochrana zdravi,
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d) persondlni rozvoj pracovniki,
e) sluzby poskytované pracovniklim na pracovisti,
f) ostatni sluzby poskytované pracovnikiim a jejich rodindm,

g) péce o Zivotni prostiedi.

3.10.1 Pracovni doba a pracovni rezim

Tato oblast je upravena zdkonem, konkrétn€ zdkonikem price, kde je vymezena délka pracovni
doby béhem tydne, maximdlni rozsah price presCas, piestavky v praci a nepretrzity odpocinek
v tydnu a mezi dvéma sménami. Vzhledem k velkému rozsahu této problematiky se zminim jen

o nekterych z nich.

Délka pracovni doby c¢ini nejvySe 40 hodin tydn€. Tato doba se mlize menit, resp. zkracovat u

osob mladsich 16 let a u pracujicich ve sménném provozu.

LZaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po Sesti hodindch nepretrZité prdce
prestavku v prdci na jidlo a oddech v trvdni nejméné 30 minut; mladistvym musi byt tato
prestdvka poskytnuta nejdéle po ¢tyri a pul hodindch nepretriité prdce. Poskytnuté prestdvky na

jidlo a oddech se nezapocitdvaji do pracovni doby.“44

»Narizend prdce prescas nesmi u zamestnance cinit vice neZ osm hodin v jednotlivych tydnech a

150 hodin v kalenddinim roce.“*

Pracovni rezim je ovlivnén povahou pracovniho procesu (pfetrZitost, nepfetrzitost). Pretrzité
provozy mohou byt jednosménné, dvousménné nebo tiisménné. Pii nepfetrzitém provozu se na
pracovisti stfidaji Ctyfi pracovnici, ktefi jsou navic zastupovéni stiidaCem, ktery obsluhuje
nékolik pracovist. Stiidani smén probiha formou rota¢nich smén, kdy se mezi dny pracovniho
klidu vystfidd ranni, odpoledni a no¢ni sména). Cyklus stfidani je dvoudenni v kombinaci

s ttidennim. Vyhodou je sniZeni negativniho vlivu no¢ni price na clovéka.

Snaha vyhovét pozadavkiim vyroby a pracovnika vyustila ve vznik flexibilnich pracovnich
zkracovani pracovni doby. Ta je bud’ pravidelnd (je ur¢en pocet hodin denn¢) nebo nepravidelna
(stanovuje se pocet hodin na Casové obdobi). Dile se uplatiiuje tzv. Job sharing, kdy si dva

pracovnici rozd€li ikol a sami si organizuji pracovni dobu.

4 § 88 Zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (ve znéni ke dni 30. ledna 2008).
4 § 93 Zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (ve znéni ke dni 30. ledna 2008).
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Flexibilita v umisténi pracovni doby mtize byt dosaZena pomoci pruzné (klouzavé) pracovni
doby. Pracovnik si zde sdm voli zacitek a konec préce, je uen pouze casovy usek, kdy musi byt
zaméstnanec na pracovisti. Zaméstnanci tak mohou praci pfizptsobit svému individudlnimu

rytmu.

3.10.2 Pracovni prostiedi

., Pracovni prostiedi tvori souhrn vSech materidlnich podminek pracovni c¢innosti, které spolu
s dalsimi podminkami vytvdri faktory — fyzikdlni, chemické, biologické, socidlné psychologické a
dalsi — ovliviujici pracovnika v pribéhu pracovniho procesu. Skladba a tirovern pracovniho
prostiedi puisobi na pracovni pohodu, vykon, ale i zdravotni stav pracovnika. Ndrocnd adaptace
na nepriznivé pracovni prostredi vyvoldvd u pracovnika nespokojenost nebo odpor, ktery se

zpravidla odrazi i v jeho vztahu k zaméstnavateli.“*°

s Wz

Velka cast tykajici se problematiky bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi préci, pracovni doby,
pracovniho reZimu a do znacné miry i pracovniho prostfedi je regulovdna piisluSnymi zdkony a
predpisy, zejména zdkonikem prace, dle pak napfiklad také Natizenim vlady ¢. 361/2007 Sb.,

kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi prici.

3.10.2.1 Prostorové reSeni pracovisté

Z hlediska prostorového feSeni pracovisté je nezbytné pracovnikovi zajistit vhodnou pracovni
polohu, optimdlni zorné podminky, vhodnou vysku pracovni plochy, optimédlni pohybové
prostory a pohodlny piistup na pracovisté. Uplatiiuji se zde ergonomické hlediska, v n€kterych

ptipadech byvaji stanoveny i zdvazné normy.

e

V posledni dobé dochdzi ke zméné v uspotfadani kancelafi. Pivodni malé prostory pro 1 — 3
pracovniky jsou nahrazeny tzv. kanceldfskymi krajinami, jinak také zvané napf. ,,open-space‘.
Jedna se o rozlehlé mistnosti pro velky pocet pracovnikil, ktefi nejsou navzajem témet oddéleni,
nebo je mistnost rozdélena na vetsi pocet bunkovych kanceldti, které se uplatiiuji predevsim

v ptipadé, kdy jsou na plnéni pracovniho tikolu kladeny velké naroky na soustfedéni.

Velikost pracovniho mista

Hygienické predpisy stanovuji minimalni plochu 2 m® pfipadajici na jednoho pracovnika a

soucasné 12 m® volného prostoru pfi praci vsed€ a 15 m’ volného prostoru pro praci vstoje.

* KOUBEK, J., HUTTLOVA, E., HRABETOVA, E.: Persondlni fizeni (Vybrané kapitoly), VSE Praha, 1996, s.
137.
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Rozméry pracovniho mista

Optimdlni vyska pracovni desky pro primérnou 170 cm vysokou osobu by mél byt pfiblizné
65 cm. Doporucené rozmérové hodnoty pro pracovisté s pocitatem jsou uvedeny v ndsledujici
tabulce. Ve spolecnosti jsou stoly ve vySce 75 cm. Deska pracovniho stolu je dfevénd, coZ je

vhodnéjsi nez napf. sklo, které miize fungovat témét jako zrcadlo a zptisobovat oslnéni.

Tabulka 2: Doporucené rozmérové hodnoty pro pracovisté s pocitacem

vySka postavy 155 cm 170 cm 185 cm
vyska seddku 41 cm 46 cm 52 cm
vyS$ka prac. plochy 60 cm 65 cm 70 cm
vzdalenost podlaha - oci 103 cm 119 cm 135 cm
vzdalenost obrazovka - o¢i | miniméln€ 40 cm, optimdlné 60 cm
zorny uhel 60°

Pramen: Skola zdravi (2008, 1. dubna) Pracovni prostredi  [online]. StaZeno 4. dubna 2008 z
http://sz.ordinace.cz/lekce_uvod.php ?lekce=7

Lidé maji rtiznou stavbu téla (vySku nebo vdhu), je proto tieba, aby byly zdkladni prvky
vybaveni pracovisté nastavitelné. Pracovni Zidle by méla byt stabilni, s vySkové nastavitelnym
seddkem. Zadova opérka by méla byt nastavitelna jak vySkové, tak dhlem sklonu. Pro optimaln{
pracovni plochu plati, Ze vySka pracovniho sedadla mé zhruba odpovidat vzdélenosti chodidel a
kolen. Tzn., Ze kolena sviraji pravy thel. Nastaveni opéradla by mélo zajistovat, ze dvé tretiny
stehna budou na sedadle a jedna mimo. Zidle m4 byt tak vysoko, aby ruce mohly volné leZet na
desce stolu pfiblizn¢ v dhlu 90 stupnd. Zdravého feSeni dosdhneme pii tzv. ergonomickém

sezeni. Jsou zndmé ruzné techniky sedadel, které znazornuje nasledujici obrazek.
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Obrazek 1: Techniky sedadel

Pohyblivé sezeni Dynamické sezeni Dynamicky aktivizujici sezeni

EEONEE EEE EHEE-

Pramen: RIM-CZ (2006) Techniky sedadel [online]. StaZeno 8. brezna 2008 z http://www.rim.cz/ergonomie3.htm

PocditaC a jeho soucasti

Vv s

Pti praci s pocitacem je nejvhodnéjsi monitor umistit tak, aby pracovnik nesed¢l celem ¢i zady
k oknu, ale bokem. Pii sezeni Celem k oknu se ndm od n¢j bude odraZet svétlo ptimo do oci.
Umisténi zady k oknu také neni nejvhodnéjsi, protoze pak budeme vidét monitor na svétlém

pozadi, a to je pro o€i unavujici.

Monitor by mél byt umistén ve vzdalenosti 40 — 70 cm od oci. Horni ¢ast monitoru by méla byt
v drovni o¢i nebo lehce pod, nikdy nad jejich tdrovni. Pokud je umistén piiliS vysoko,

preté¢zujeme kréni patef do zéklonu.

Klavesnice ma byt umisténa tak, aby pracovnik sed¢l kolmo k pocitaci, a aby predlokti, zapesti i
dlan€ byly v jedné rovin€. Vzdalenost kldvesnice od piedniho okraje stolu by méla byt cca 10 -
15 cm pro pohodIné opieni zapésti. Casto vidime kldvesnici umisténou na vysuvné desce. Ta je
vSak zpravidla velmi mald a neumoziiuje dostateCnou oporu zapésti. MyS ma byt umisténa na
podloZce s m&kkou (gelovou) vyvySenou Casti pro zapésti. Pii praci by se ruka neméla vytacet

z ptimé osy se zapéstim.

Ukéazky spravného a Spatného sezeni u pocitace jsou zobrazeny na nésledujicich obrazcich:
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Obrazek 2: Spravné sezeni u pocitace

pfedlokil ve vodorovné
poloze

_ stehna ve vodorovné
poloze

WyEka Fidle
vyEka kolen

Pramen: Schdfer shop, Sprdvné sezeni pri prdci s pocitacem [online]. StaZeno 8. brezna 2008 z
http:/fwww.schaefer-shop.cz/stuhl-bild.php ?url=085333631303230323d34696

Obrazek 3: Spatné sezeni u pocitace

Pramen: Schdfer shop, Sprdvné sezeni pri prdci s pocitacem [online]. StaZeno 8. brezna 2008 z
http://www.schaefer-shop.cz/stuhl-bild.php 2url=085333631303230323d34696

3.10.2.2 Fyzikalni podminky prace

Fyzikdlni podminky price jsou v zdjmu ochrany zdravi pracovnika upraveny hygienickymi
predpisy. Patii sem pracovni ovzdusi (teplota, vlhkost, rychlost proudéni, Cistota vzduchu),
osvétleni (rovnomérnost, moznost vzniku oslnéni, smér osvétleni, barva svétla), hluk, barevna

Uprava pracoviste.

Pro pracovnika je velmi diileZity stav tepelné rovnovahy, kdy okoli odebira lidskému télu tolik
tepla, kolik ho pravé produkuje. Tim se télesnd teplota udrzuje v konstantni vysi. Tepelna

produkce samozfejmé zdvisi na tcélesné konstituci, hmotnosti a vySce pracovnika nebo na
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namdhavosti prace. U stfedné téZzkych a téZkych fyzickych praci se doporucuje udrzovat nizsi
teploty nez u prace lehké. DosaZeni rovnovdhy mezi ¢lovékem a prosttedim oznacujeme jako
stav tepelné pohody. Pfi této teploté Clov€k pracuje s nejmensi Gnavou a nejniZ§i drazovosti.
Naopak nadmérné mnozstvi chladu nebo piili§ teplé pracovni prostiedi zptisobuji organismu
problémy. Rozsahy ptipustnych hodnot mikroklimatickych podminek upravuje Natizeni vlady

¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi préci.

Je prokdzano, Ze tepelny komfort ¢lovéka md na jeho pocit celkové pohody vEtsi vliv nez jiné
faktory pracovniho prostfedi jako napt. hluk. Teplota v mistnosti pfi praci s pocitatem by se
méla pohybovat okolo 22°C. V 16t& by nem¢la presahovat 26 °C avzimé by neméla byt nizs{

nez 19°C.

Osvétleni

Pracovnik v prib¢hu své prace zrakem piijimd az 90 % informaci. Kvalita price je tedy do
znac¢né miry zavisld na kvalité osvétleni. Lidské oko je nejlépe adaptovano na denni osvétleni.
V praxi se vSak casto musi pfistoupit k jeho ndhradé umélym zdrojem svétla. Pi volbé vhodného
umélého osvétleni se klade duraz piedevsim na volbu svételného zdroje, druh svitidel a jejich
rozmisténi tak, aby poskytovala osvétleni bez vyraznych stini a osliiovani. Umélé osvétleni v
kanceléti by mélo byt nepiimé (nasviceni stropu a odrazu svétla od n&j). Pfi ptimém osvétleni se
svétlo v kanceldfi §ifi od svitidla pfimo na pracovni misto. To pfindsi vyhodu osvétleni
vodorovné pracovni roviny, avSak takové osvétleni ma za ndsledek vznik tmavych stropil a
ostrych stini a pocit nedostatecného prostoru. Okna je tieba opatfit Zaluziemi, aby se denni

svétlo dalo v pripad¢ potteby tlumit.
Hluk

Hluk je definovan jako zvuk, ktery ma na clovéka neptijemny, ruSivy nebo skodlivy d¢inek. Pro
nékoho pifjemny zvuk, napi. oblibend hudba, je pro jiného nesnesitelné obtéZujici hluk.
Zakladnimi charakteristikami hluku je jeho hladina v decibelech (dB) a kmitocet v hertzich (Hz).
Hluk stejné hladiny s vysokym kmito¢tem piisobi ruSivéji neZz hluk s nizkym kmitoctem.
Rusivym elementem mohou byt i zdanlivé neSkodné véci. Napiiklad zativkové svétlo vyvolava
v prostoru stdlé napéti. V mistnostech, kde sviti zarivky i monitory, se u lidi projevuje tinava,
nervozita a zpomaleni reakci na rizné podnéty. Zativky maji totiZz kmitocet na vyssi frekvenci
nez 24 Hz a je zndmo, Ze kmitoCet na 22 — 24 Hz vyvold u vétSiny lidi stresové reakce a

zpomaleni mozkovych a motorickych funkci. Kvili dspofe energie je pravé zativkami dnes

vybavena vétSina kancelafi. Delsi pobyt v prostiedi, kde hlu¢nost prevysuje 85 dB, ptisobi
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poruchy sluchu. Hluk pronikajici do budov zven¢i by nemél piekrocit 40 dB. Hladina hluku

v kanceléfi pti prici s pocitacem by neméla piekrocit 65 dB.

Barevna dprava pracovisté

Pouziti barev v pracovnim prostfedi nejen ovliviluje pracovni pohodu, ale také usnadiiuje a
urychluje orientaci, zvySuje bezpe€nost price a usnadiiuje rozliSovaci a diferenciacni procesy. Je
zavedeno povinné oznaCovani zdroji nebezpeci a bezpecnostnich zafizeni urcitymi barvami.

Vyznam jednotlivych barev je nésledujici:
Cervend — stt

Zluta — pozor

OranZova — nebezpeci

Zelend — bezpeci

Modré — informace

V praxi je prokazan pozitivni vliv vhodného barevného uspotadani na pracovni vykon a pohodu.
Barvy velmi intenzivné ptsobi na lidskou psychiku a ovliviiuji tak vykonnost. Pfi feSeni barevné
upravy pracoviSté musime brat v uvahu druh pracovni Cinnosti, velikost a charakter prostoru,
barvy predmétl, se kterymi pracujeme, kvalitu osvétleni a mikroklimatické pomeéry. V praxi

existuji ur€ita pravidla pro kombinaci barev, kterymi je vhodné se fidit. Jsou to naptiklad tyto:

- Pro fyzicky namédhavé, monoténni prace jsou vhodné teplé odstiny barev okolniho
prosttedi (Zlutd, okrovd...), jde-li o praci duSevni, vyZzadujici klid a soustfedéni,
doporu€uji se odstiny studenych barev (oblibené jsou modré az Sedé tony: jemné
bledémodra, ocelové modro-Sedd atd. Pi{jemn¢ také plisobi mén¢ studend zelend: jemna
pastelovd zeleni s nidechem Sedé nebo pistaciova...).

- Pokud chceme prostor opticky zvétsit, doporucuje se pouZzit svétlych a studenych odstint.
Predméty v téchto barvich ustupuji do pozadi. Sytéjsi a pestiejsi barvy prostor naopak
zmen$uji a pfedméty v téchto barvach vyrazné vystupuji do popiedi.

- Pro prostory s orientaci na sever by se mély pouzit teplé barvy, nebot’ prostor fiktivné
otepluji. Pro mistnosti orientované na jih jsou naopak vhodnéjsi barvy studené.

- Pro stropni plochu volime vyhradné svétlé tony, nejcastéji vSak bilou.
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- Barva podlahy koresponduje s barvou zafizovacich pfedméti, zejména s ndbytkem.

Pokud je vybaveni svétlé, volime pro podlahu barvu tmavsi.

- Svétlé barvy zlepSuji odrazivost svétla, sytéjSi barvy se mohou pouZit, jsou-li prostory

osvétleny pouze uméle.

- MuZi zpravidla davaji prednost studenym barvam, Zeny teplym.

- Mladsi pracovnici uptednostiiuji syté barvy v teplych ténech, star§i pracovnici naopak

barvy tlumené ve studenych ténech.

Kazd4 barva ma svlij vyznam, vyjadiuje vlastnosti pocity. Nasledujici tabulka udava vyznamy

nékterych barev:

Tabulka 3

Vyznamy barev

Barva Vyznam

Cervend impulzivnost, optimismus, energie, ¢inorodost, vitalita; (zvySuje krevni tlak)

Zlutd vynalézavost, kreativita; svéZest (ptisobi antidepresivn¢, opticky zvétSuje prostor)

zelend zdrZenlivost, sebevédomi; smyslové zaloZeni (zvySuje idajné chut k jidlu)

modr4 vyrovnanost, klid, pfesnost (nervézni ¢lovék mize byt uklidiiovan zafizenim a vymalovanim
bytu do modra)

Cernd distojnost, seridznost atp. (zmensuje dojem objemnosti a hmotnosti)

rizovd uklidiuje, pacifikuje, piisobi na uvolnéni svalstva

hnéda prostota, prirozenost, jednoduchost, nedstupnost, vzdor

Sedd k'ompr.omisnost, negépadnog, adaptivnost (Sed¢ zafizeny a vymalovany byt miZe
signalizovat snahu pfizpisobit se)

bild citlivost, smysl pro &istotu a potadek, ctizddostivost, nékdy chlad

zlatd a

stiibrnd pocit vlastni diileZitosti, neryzost ("neni vse zlato, co se tipyti")

oranzovd | radost, optimistmus, cilevédomost, ctizadostivost, teplo, pratelstvi, identita

purpurovd | moc, zdkon

fialova intuice, mystika, state¢nost, dramati¢nost

tyrkysovd | harmonie, bezpeci, spontdnnost, nehybnost, voda, hloubka

Pramen: autor

3.10.2.3 Socialné psychologické podminky prace

Nemén¢ dulezité jsou také socidlné psychologické podminky price. Pracovnici v organizaci

vytvafi formdlni a neformdlni socidlni skupiny. Vzniklé vztahy v socidlnich skupindch vytvareji

tzv. spoleCenskou atmosféru, kterd urcuje pracovni pohodu, spokojenost s prostfedim, klid pro

praci. Nepfiznivd spolecenskd atmosféra mé vliv jak na pracovni vykon, tak na psychiku

zaméstnancu.
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3.10.3 Bezpecnost prace a ochrana zdravi

Dodrzovanim piedpist tykajicich se bezpecnosti prace a ochrany zdravi je kontrolovdno

Ministerstvem prace a socidlnich véci, kterému je podfizen Cesky ufad bezpecnosti préce.

Povinnosti zaméstnavatele a prava a povinnosti zaméstnance upravuje zakonik price, z n¢hoz
vyplyva povinnost zaméstnavatele zajistit bezpecnost a ochranu zdravi zaméstnancii pii praci

s ohledem na rizika moZného ohroZeni jejich Zivota a zdravi, ktera se tykaji vykonu prace.

3.104 Sluzby poskytované pracovnikum

Vykonavani jakékoliv prace je z4vislé na zabezpeéeni osobnich potieb zaméstnance. Cdst téchto

potieb zajistuje zaméstnavatel prostfednictvim raznych sluzeb. Mezi nejcastéjsi patii tyto:

a) stravovani pracovniku, které zpravidla patii mezi povinnosti zaméstnavatelll. Zaméstnavatel
na stravovani obvykle pfispivad. RozSifuje se nabidka bezplatného stravovani.

b) Zafizeni slouZici k osobni hygien¢, oddechu a ukladani osobnich véci pracovnika (umyvarny,
WC, Satny atd.). Tyto sluzby vyplyvaji ze zdkona a musi odpovidat ur¢itym normam.

c) Zdravotni sluzby byvaji poskytoviany spiSe ve vétSich organizacich, které maji vlastni
zdravotnické zatizeni.

d) Poskytovani pracovnich odévl a ochrannych pracovnich pomiicek. Zaméstnavatelé zavadeji
jednotné pracovni odévy, které mj. plni reklamu a dotvaii image firmy. Rada firem piispiva
svym vedoucim pracovnikiim, ktefi pfichdazi do kontaktu se zdkazniky a vefejnosti, na bézny
spolecensky odév.

e) Zajistovani dopravy do zaméstnani, ¢imz se firmy snazi naldkat potencidlni zaméstnance.

Dile jsou poskytovany tzv. socidlni sluzby, povazované také za zaméstnanecké vyhody. Jedna se

o urc¢itou formu odmény vyplyvajici z pracovniho poméru:

a) sluzby spojené s vyuZzivanim volného cCasu (sport, kultura, konicky, cestovini...). Jsou
poskytovany nejen vlastnim pracovniktim, ale i jejich rodindm. Mohou mit formu naturaln{
nebo podobu penéZnich piispévk.

b) Sluzby sledujici zlepSovani Zivotnich podminek pracovnikii (bydleni, jesle, matetské skolky,
pujcky, dobrovolna pojisténi ¢i prispévky na né, pomoc pii uréitych Zivotnich situacich —
umrti v rodin€, siatek, narozeni ditéte, st€hovani, nehoda, Zivelna pohroma).

c) Poradenské sluzby pracovnikovi a jeho rodinnym pfislusnikim netykajici se pracovnich
zaleZitosti.
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d) Programy udrZovani kontaktli se Zenami na matefské dovolené a béhem obdobi, kdy se

vénuji péci o déti. Jednd se napt. o spolecenské akce pro tyto Zeny, kurzy atd.)

Rizni pracovnici maji rtizné potieby, ptani preference. Aby zaméstnanecké vyhody dostatecné
motivovaly, mé¢l by se zaméstnavatel zajimat o to, které vyhody jsou zamé&stnanci preferovany.
Protoze v preferencich pracovnikll existuji rozdily, zacal se uplatiiovat tzv. cafeteria systém.
wJde o jakysi '"bufetovy systém'", pruiny systém zaméstnaneckych vyhod, ktery umoZiiuje
zaméstnancum vybrat si v rdmci stanoveného limitu 7 firemni nabidky ty vyhody, které jednotlivci

., . . v c vivs e 47
nejvice vyhovuji, md o né nejvetsi zdjem.*

" Odméfiovani ma byt transparentni. Hospodatské noviny [online]. [cit. 31. ledna 2008] Dostupné z:
http://www.sodexho.cz/czcz/pro-media/napsali-o-nas/odmenovani.asp
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4. Charakteristika podniku

Praktickd ¢ast bude vénovana spolecnosti, kterd na ceském trhu piisobi jiz 15 let, pficemz se za
dobu svého plisobeni vyznacuje neustilym dynamickym ristem. Zachovdni anonymity bylo
podminkou spoleCnosti pro spoluprdci pii zpracovdvani prace. Z tohoto divodu bude

pojmenovéna S, a. s.

Spole¢nost byla zapsdna do obchodniho rejstitku vroce 1993. Od svého vzniku az do
soudasnosti sidli v Praze. Dle odvétvové klasifikace ekonomickych &innosti OKEC (od 1. 1.
2008 nahrazena Klasifikaci ekonomickych c¢innosti CZ-NACE) se ¢innost spolecnosti fadi do

téchto oblasti:

ostatni podnikatelské ¢innosti,
pravni ¢innosti,

ucetni a auditorské Cinnosti a jejich revize — dafiové poradenstvi,

Lol

poradenstvi v oblasti podnikdn{ a fizeni.

Spole¢nost S, a. s. poskytuje komplexni sluzby stfednim a velkym spolecnostem vcetné

mezindrodnich spole¢nosti a zahrani¢nich investora ptichazejicich na cesky trh v oblastech:
- pravnich sluzeb
- corporate finance
- ocenovani
- datového poradenstvi
- auditu
- ucetniho a mzdového poradenstvi.

Klienty jsou vyznamné ¢eské i mezindrodni spolecnosti. V sou€asnosti spolenost se svymi vice
nez 120 odbornymi specialisty (daniovi a finan¢ni poradci, znalci, auditofi) zaujima vyznamné
postaveni mezi tuzemskymi poradenskymi spole¢nostmi. Svym klientim nabizi nejen znalosti
v oblasti ekonomické problematiky, ale i orientaci v mezindrodnim prostfedi, s ¢imZ souvisi

jazykova vybavenost specialistil, ktefi hovoif anglicky, némecky a francouzsky.
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Lidsky kapitdl spolenost povaZuje za jednu ze svych nejsilnéjSich strdnek. Sehrany tym
zkuSenych odbornikli z riznych profesi umoziuje zajistit klientim dodani komplexniho feseni

na klic.
4.1 Organizacni struktura spolecnosti

Pro poskytovani sluzeb klientim je spolecnost roz¢lenéna do nékolika oblasti, které znazoriuje

ndsledujici obrazek:

Obrazek 4  Organiza¢ni struktura spole¢nosti S, a. s.

S,a.s.
Advokdatni Mzdové Utetni Corporate
kancelar poradenstvi poradenstvi finance
Ocenovani Danové Audit
poradenstvi
Marketingové Finan¢ni IT oddéleni Recepce +
odd¢leni odd¢leni administrativni odd.
Persondlni Prekladatelské
odd¢Ini odd¢leni

Pramen: autor

Advokatni kancelaf je tvofena pravniky s nckolikaletou praxi v pravni oblasti, ktefi organizuji

transakce po pravni strance. V soucasné dob¢ zde pracuje cca 20 zaméstnanci.

Oddéleni ocenovani (znalecky ustav), ktery diky svému jmenovani Ministerstvem spravedlnosti
pro oblast ekonomiky disponuje Sirokym rozsahem znaleckého opravnéni. V soucasné dobé zde

pracuje cca 20 zaméstnanctl.
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Mzdové poradenstvi, které nabizi kompletni zpracovani mzdové agendy. V této oblasti
spole€nost poskytuje outsourcing mezd, personalistiku, mzdovy audit, vyfizeni pracovniho

povoleni. Nyni zde pracuje 8§ zaméstnancti.

Ucetni poradenstvi, v jehoZ ramci spolecnost nabizi kompletni Gcetni servis zahrnujici napf.
pfipravu a aktualizaci vnitropodnikovych smérnic, zpracovani tucetni zavérky, uzavérky,

danovych pfiznani atd. V soucasné dob¢ zde pracuje cca 12 zaméstnanc?i.

Danlové poradenstvi, kde je poskytovdno poradenstvi v oblasti zdanéni pravnickych a fyzickych

osob, mezindrodniho zdanéni a nepfimych dani. Aktudln¢ zde pracuje cca 12 zaméstnancti.

Auditorské sluzby — spolecnost ma vlastni auditorskou metodiku, do téchto sluzeb spada audit
ucetni zaveérky sestavené podle Ceskych, slovenskych nebo mezindrodnich standardt finan¢niho

vykaznictvi, ptipadné podle jinych standardt. V soucasné dob¢ zde pracuje cca 12 zaméstnancti.

Corporate finance, které zahrnuji napf. investi¢ni poradenstvi (v oblasti akvizice, prodeje
podniki, vyhledani strategického ¢i finan¢niho partnera, investice do nemovitosti...), projektové
financovani, strukturovdni transakci, poradenstvi pfi restrukturalizaci a zméné€ struktury

spolecnosti. V soucasné dob¢ zde pracuji 4 zaméstnanci.

Kromé téchto oblasti (oddé€leni), zabezpecujicich sluzby klientim, ma spolecnost samoziejmé

jednotliva oddélent, kterd zabezpecuji jeji fungovani. Jedna se o tato oddélent:

- Marketingové odd¢leni (pracuje zde 10 zaméstnanct)

- Personalni oddé€leni (Human resources, pracuji zde 3 zaméstnanci)

- Finan¢ni oddé€leni (pracuje zde 6 zaméstnancii)

- IT oddéleni (2 pracovnici)

- Prekladatelské oddéleni (4 pracovnici)

- Administrativni odd¢€leni (recepce (6 pracovnikil) + asistentky oddéleni (6 pracovniki))

Béhem doby svého piisobeni spolecnost postupné zvySovala pocet svych zaméstnancii. Pfi¢inami
bylo rozsifovani portfolia sluzeb a rozSifovani tymd. Vyvoj zvySovani poctu zaméstnancl

v letech 2003 — 2008 uvadi nasledujici graf:
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Graf 1 Vyvoj zvySovani poctu zaméstnancii ve spolecnosti S, a. s. v letech 2003 — 2008
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Pramen: zpracovdno autorem dle internich materidlii spolecnosti S, a. s.

4.2 Charitativni ¢innost spolecnosti a ¢lenstvi v asociacich

Od roku 2007 se spoleCnost angaZuje Vv charitativni ¢innosti prostfednictvim sponzorstvi
projektu, jehoz cilem je ziskani dobrovolnikti pro péci o déti v détskych domovech, kojeneckych
ustavech a détskych centrech. V rdmci tohoto projektu se pracovnici firmy S, a. s. angaZzuji

prosttednictvim dobrovolnické prace a sbirek pro déti.

Spolecnost S, a. s. je clenem nékolika vyznamnych asociaci. Jedna se napiiklad o Asociaci fondil
a asset managementu (AFAM) a Asociaci pro kapitilovy trh (AKAT), kterd ,.sdruZuje
nejvyznamnéjsi tuzemské investicni spolecnosti, zahranicni sprdvce fondii nabizejici své produkty
v CR a dalsi subjekty, které poskytuji sluzby v oblasti kolektivniho investovdni. Vzdjemné si
konkurujici subjekty se spojily za iicelem rozvoje spolecnych zdjmii a aktivit, u kterych by nebylo
efektivni, aby je jednotlivi ¢lenové vykondvali samostatné.“*® Cilem této asociace je usilovani o

rozvoj kolektivniho investovani a snaha pfiblizit se podminkdm vyspélych zemi, pfedev§im

Evropské unie. Asociace a jeji clenové se podili na vytvareni podminek a pravidel, které by m¢ly

* AKAT CR - Asociace pro kapitdlovy trh Ceské Republiky [online]. Praha. Dostupné z WWW:
http://www.afamcr.cz/static.do;jsessionid=05B64CD48F7FA4E1441E344BEF380364 ?page=zakl_popis.html
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prispét k prosazovani principi poctivého obchodniho styku, ochrany dobrych mravi a posileni
obecné duvery v kolektivni investovani. Reguluje a kontroluje aktivity svych ¢lent, kterymi jsou
kromé spolecnosti S, a. s. také napiiklad AXA investi¢ni spolecnost a. s., Citibank Europe plc,
organizaéni slozka, Ceska spofitelna, a. s., CSOB, a. s., CP INVEST investi¢ni spole¢nost, a. s.,
Deutsche Bank AG — Filiale Prag, organizacni slozka, Komer¢ni banka, a. s., Raiffeisenbank a.

s. atd.

Spolecnost S, a. s. je také Clenem American Chamber of Commerce (Americkd obchodni
komora), coZz je dobrovolné, nezavislé sdruzeni podnikatelskych subjektd, financované
z &lenskych pifspévki a vlastni &innosti. Clenem miiZe byt kazdy zahraniéni i domdci podnik
pisobici v Ceské republice. Cilem této Komory je feSeni problémi stojicich pied &eskou
ekonomikou a prohlubovani spoluprice mezi Spojenymi stity a Ceskou republikou v oblasti

ekonomiky.

Déle je clenem Britské obchodni komory (British Chamber of Commerce). Jednd se o
piispévkovou organizaci zabyvajici se rozvojem obchodni spoluprice mezi Ceskou republikou a
Velkou Britanii. Déle naptf. Association for Foreign Investors (Sdruzeni pro zahrani¢ni
investice), reprezentujici skupinu renomovanych ceskych spolecnosti, které podporuji vstup
zahrani¢nich investorti do Ceské republiky a poskytujici Sirokou ¥kélu profesionalnich sluZeb
zahraniénim investorim pfichdzejicim na &esky trh. Za zminku jist¢ stoji i &lenstvi v Cesko-
némecké obchodni a primyslové komote, kterd se predevSim stard o udrZovani a prohlubovani
vztahli mezi obchodniky a podniky z Ceské republiky a Némecka a &lenstvi v Asociaci

pro podporu projektti spoluprace veiejného a soukromého sektoru.
4.3 Vzdélanostni struktura pracovnikii spolecnosti

Ve spolecnosti pracuje celkem 128 zaméstnanct. Prevazuji pracovnici s vysokoskolskym
vzdélanim, ktefi tvoii 59 % vSech zaméstnanct, coz je ddno predevsim charakterem pracovnich
mist. Druhou nejpocetnéjsi skupinou jsou zaméstnanci s Gplnym stfednim vzdélanim s maturitou,
jejichz podil na celkovém poctu pracovniki je 30 %. Tito lidé jsou zaméstnani na pozicich, které
nevyzaduji vysokoSkolské vzdélani, napf. recepce, administrativni odd¢leni, prekladatelské
odd¢leni apod. Pracovnici s bakaldtskym vzdélanim tvoii 9 % a s doktorskym vzdélanim 2 %
z celkového poctu zaméstnancl. Vzdé€lanostni strukturu pracovnikli ve spolecnosti S, a. s.

znazoriuje nasledujici graf:
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Graf 2 Vzdélanostni struktura pracovniki spolecnosti S, a. s.
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Velky podil zaméstnancli spolecnosti tvoii pracovnici, ktefi absolvovali nckterou z fakult
Vysoké Skoly ekonomické v Praze. NiZe uvedeny graf ukazuje pomér zaméstnancii spolecnosti
S, a. s., ktefi absolvovali pravé tuto Skolu a zaméstnancl s jinym vzdélanim. Prevazuji
pracovnici s jinym vzdéldanim nez VSE. Tvoii 59 % z celkového poétu pracovnikii. Podil
absolventd VSE je 41 %. Je to ddno mj. tim, Ze ve spole¢nosti jsou mista, kterd nevyzaduji

vysokoskolské vzdelani (recepcni, persondlni oddéleni, prekladatelské oddéleni apod.).

Graf 3 Pocet zaméstnanci spolecnosti S, a. s. s jinym absolvovanym vzdélanim neZ na
VSE v Praze

Pocet zaméstnanci spolec¢nosti S, a. s. s jinym
absolvovanym vzdélanim nez VSE

53

m VSE
m Jina Skola

Pramen: zpracovdno autorem dle internich materidlii spolecnosti
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5. Personalni ¢innosti ve spolecnosti S, a. s.

5.1 Ziskdvani pracovnikii

Ziskavani pracovnikt je kliCovou fazi pro formovani pracovni sily organizace. Tato fiaze do
urc¢ité miry rozhoduje o tom, jaké pracovniky bude mit organizace k dispozici, je proto nezbytné

nutné, aby ziskdvani pracovnikti bylo uréitym zptisobem organizovano.

V oblasti ziskdvani pracovnikti se v praktické ¢asti zamefim na oddéleni ocenovani, k némuz mi
jeho manazerka poskytla potfebné tdaje. Znalecky ustav ma 20 zaméstnanct a jejich struktura je

nésledujict:

Obrazek 5  Hierarchie pracovnich pozic v oddéleni ocefovani

ManaZzer
odd¢leni

_

Senior
konzultant

_

Konzultant

_

Senior asistent

B

Asistent

Pramen: autor

5.1.1 Planovani, popis a specifikace pracovnich mist

Jak jiz bylo feCeno v teoretické Casti, proces ziskdvani pracovnikli by mél vychéazet z informaci
ziskanych na zdklad€ analyzy pracovnich mist a persondlniho pldnovédni. Plidny potieby
pracovniki by mély byt vytvareny s urCitym predstihem. Spole¢nost tyto plany vytvafi na jeden
rok doptedu. Jsou zpracovavany kazdorocné v ramci financnich plant firmy a jejich vytvarenim
jsou povéteni manazefi jednotlivych oddéleni. Finanéni pldn oddéleni ocetiovani na rok 2008
zahrnuje planovanou potfebu 3 pracovnikd. Dva na pozici konzultanta a jednoho na pozici
asistenta. Vyvoj poctu pracovnikti v tomto odd¢leni zndzornuje graf ¢. 4 Vyvoj poctu pracovnikil

v oddéleni ocenovani v letech 2003 — 2008:
62



Graf 4 Vyvoj poctu pracovnikii v oddéleni ocefiovani v letech 2003-2008

Vyvoj poétu zaméstnancu v oddéleni ocenovani v
letech 2003 - 2008
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Pramen: zpracovdno autorem ve spoluprdci s manaZerkou oddéleni oceriovdni.

V grafu vidime, Ze od roku 2003 se pocet zaméstnanci daného oddéleni postupné zvySoval.
SniZeni, které nastalo v roce 2006, bylo zptisobeno fetézovou reakci odchodli zaméstnancti, ktefi
byli nespokojeni s Casovou naro¢nosti prace a neodpovidajicim platovym ohodnocenim. O této

problematice bude pojednéno také niZe.

Kazda z pracovnich pozic oddéleni oceniovani, kterd je uvedena na obrazku 5 by méla mit svij
popis pracovniho mista. Z popisu a specifikace pracovnitho mista se vychdzi jednak pfi
formulovani nabidky pracovniho mista a jednak urcuje, kdo ma co v organizaci délat. Pokud tyto
informace nejsou jasn¢ definovany, muZe nastat to, Ze neni jasné kdo piesné ma danou ¢innost
vykonavat. ProtoZe vytvafeni popisti pracovnich mist se ve spolecnosti S, a. s. nerealizuje, vznikl
tento problém i zde. Nékteré tkoly jsou jasné, avSak né€které ikoly naopak vykondva ten, kdo by
je vibec vykondavat nemusel, protoZe nevi, zda spadaji do jeho povinnosti ¢i ne. V oddé¢leni
oceniovani napf. manaZer kontroluje vystupy, které zpracovali jeho podfizeni, coZ by podle jeho
nazoru mél délat n€kdo jiny. Vedeni spolecnosti vSak jizZ do svych planil zahrnulo bod, ktery se
zavedenim vytvateni popist a specifikace pracovnich mist pocita a jeho realizace by méla byt do

roka uskutec¢néna.
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5.1.2 Kroky k ziskavani pracovniki

5.1.2.1 Formulace nabidky zaméstnani

Pti formulaci nabidky pracovniho mista by se mélo vychdzet z popisu pracovniho mista. Ten
vSak organizace v soucasné dob€ nezpracovdvd, proto jsou nabidky vytvafeny na zdkladé

znamych poZzadavkl kladenych na pracovni misto, které jsou ve spolecnosti rozsiteny.

Informace a dalsi skute¢nosti uvddéné v nabidce price je tfeba peclivé promyslet. Pokud se jednd
o ne piili§ kvalifikované misto, kdy potencidlnich uchazec¢ti byvd na trhu dostatek, postaci
stru¢nd informace. Nabidky prace ve spoleCnosti S, a. s. se tykaji ziskdvani vzdé€lanych,
kvalifikovanych popiipad¢ tuzce specializovanych pracovnikd. V tomto piipad¢ je tifeba

v,

zameéstnaneckych vyhod.

Nabidka mé vhodné uchazece povzbudit a nevhodné odradit. Nesmi byt vSak formulovéna tak,
aby piili§ mnoho kladenych poZzadavkli vzbudilo vuchazeci dojem, Ze byt je velice

kvalifikovany a vzdélany, funkci na tomto misté by nezvladal.

V kazdém piipad¢ by firma méla pracovni misto prezentovat realisticky. Muze tak predejit
pozdé€jsim problémtiim. Aby byla nabidka prace efektivni, méla by obsahovat urcité skutecnosti.
Nasledujici ukazka zobrazuje nabidku prace spoleCnosti S, a. s. na pozici marketingového

asistenta:

Spolecnost S, a. s. poskytujici sttednim a velkym spole¢nostem na ¢eském trhu komplexni

poradensky servis v oblastech

Corporate Finance

e QOcetiovani

e Danového poradenstvi
¢ Auditu

o Ucetniho poradenstvi

¢ Mzdového poradenstvi

hledaji v soucasnosti vhodné uchazece na pozici:
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ASSISTANT — MARKETING

Pozadujeme:

o SS/VS vzdélani, vhodné i pro absolventy

o vieobecny ekonomicky piehled a zdjem o ekonomické déni v CR
» znalost anglického jazyka slovem i pismem

e vyborny pisemny projev v ¢eském jazyce, stylistické schopnosti
¢ znalost prace s PC (zejména Word, PowerPoint, Excel, Outlook)
e koncepcni, systémové mysleni, perfektni organizaci prace

¢ peclivy, zodpovédny a pozitivni piistup k pridélenym tkoltim

e tymového hrace s chuti na sobé¢ pracovat

e samostatnost a ochota nést zodpovédnost

e ochotu ucit se novym vécem

¢ komunikacni schopnosti

e vysokou miru pracovniho nasazeni, casovou flexibilitu

e zkuSenost v oboru neni podminkou
Napli prace:

¢ piiprava propagac¢nich materill a tiskovin

e piiprava tiskovych zprav a komunikace s novinati

¢ spoluprice na vydavani a rozesilani externich newslettert a odbornych ¢lanka
¢ spoluprice na realizaci marketingovych kampani

¢ koordinace a organizace workshopi a konferenci

e obstardvani darkd pro VIP klienty spole¢nosti

¢ komunikace s asociacemi a obchodnimi komorami, jimiZ je spolecnost ¢lenem
 koordinace charitativnich projekta

e aktualizace informaci na webovych strdnkdch spole¢nosti
Nabizime:

e piijemné pracovni prostfedi v mladém kolektivu dynamicky se rozvijejici spolec¢nosti se
sidlem v centru Prahy

¢ zaméstnanecké vyhody (pravidelnd skoleni zaméstnanci, piispévek na vyuku ciziho
jazyka, navstéva fitness zdarma apod.)

¢ odpovidajici finan¢ni ohodnocen{

¢ moznost nastupu dle dohody
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Kontaktujte nas:

V piipad¢€ zajmu zaslete svij strukturovany Zivotopis v ceském a anglickém jazyce spolu s
motiva¢nim dopisem a uvedenim ndzvu pozice v pfedmétu emailu do HR oddéleni na

e-mailovou adresu: XXX.

Pramen: interni materidly spolecnosti

Na prvni pohled ma nabidka prace vSechny nélezitosti, dostacujicim zpiisobem informuje o
povaze prace, jsou uvedeny poZadavky na uchazeCe, zdroven je uchazeclim i néco nabizeno,
zameéstnanecké vyhody jsou prezentovany konkrétné, informuje o dokumentech pozadovanych

Vv,

od uchazect atd. Pfi bliz§im zamysleni vSak mtizeme naleznout n€kolik nedostatkii:

1. vprvé tad¢ spolecnost pozaduje stiedoSkolské/vysokoskolské vzdélani. Uz ale neuvadi
vzdelani jakého sméru. Nebo je snad jedno, zda se bude jednat o studenta ¢i absolventa
gymnazia, obchodni akademie, zdravotnické, zemédelské, primyslové nebo ekonomické
Skoly?

2. dale spolecnost od uchazece vyzaduje Casovou flexibilitu. Mizeme si ale poloZit otazku,
co vlastné casova flexibilita znamend? Je to ochota pracovat o vikendech, na smény,
presCasy nebo to snad znamena ochotu tolerovat zaméstnavateli poruSovani zdkonem
stanovenych podminek o pracovni dob¢?

3. je nabizeno pifjemné pracovni prostfedi v mladém kolektivu. Znamend pro uchazece
price v mladém kolektivu néjakou zvlaStni vyhodu? Chce tim nabizejici snad fici, Ze
priace v kolektivu starSich lidi je nepiijemnd? Tuto formulaci by nékdo mohl brit jako
diskriminaci.

4. to, Ze spolecnost nabizi odpovidajici finanéni ohodnoceni by mélo byt samoziejmosti.
Nebo si je spolecnost jista tim, Ze kromé ni Zadna jind organizace odpovidajici
ohodnoceni nenabizi?

5. skutecnost, zZe podle teorie by spolecnost, kterd od uchazect vyzaduje strukturovany
Zivotopis, méla uchazeci sdélit, jakou jeho strukturu pozaduje, pomijime. To bychom jiz
zachdzeli do piiliSnych detailt. Od uchazect reagujicich na takovouto pozici v takovéto

spole¢nosti se ocekava, Ze zakladni strukturu strukturovaného Zivotopisu jiZ znaji.

5.1.2.2 Zveiejnovani nabidek zaméstnani
Spole¢nost ke zvefejiiovani svych nabidek priace vyuZzivd internet. Nabidky zvefejiiuje na svych
webovych strankdch v sekci ,,Kariéra®, kde jsou zobrazeny volné pozice s pozZadavky na né
kladenymi. Zarovenn je feCeno, co muZe spolecnost uchaze¢i nabidnout (kariérni rust,
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zameéstnanecké vyhody atd.). V piipadé¢ zdjmu vyzyvd uchazece k zasldni strukturovaného
Zivotopisu v Ceském a anglickém jazyce spolu s motivatnim dopisem a uvedenim pozice, o

kterou ma zdjem.

Diéle své nabidky vklada na webové stranky www.jobs.cz, které jsou jednim z nejrozsitencjsSich
pracovnich portalt. Jobs nabizi firmdm Sirokou Skélu sluZeb v oblasti zvefejnovani nabidek
prace. Nejnizsi cena za zvetejnéni je ve vysi 4 900 K¢ za jednorazovou nabidku volného mista,
kdy nabidka je na webu zvefejnéna 2 tydny a inzerdt bude zobrazen v nabidkich pro jednu
lokalitu. Jako jedna z ndkladnéjSich verzi zvetejnéni nabidky prace na tomto webu je moZnost
vlastni firemni prezentace. Zaroven si firma mutze na dobu jednoho nebo pil roku predplatit
kredity, které se ji odecitaji za jednotlivé zvefejnéné nabidky. Cena této varianty dosahuje i

nékolik set tisic K¢.

5.1.2.3 Ziskavani pracovniku z vnitinich zdroju

Spole¢nost upiednostituje ziskdavani pracovnikli z vnitinich zdroji. Pii obsazovani pracovniho
mista vyuZiva doporuceni vlastnich pracovnikil, kterym je zasldn e-mail informujici o potiebé
ziskani uchaze€ii. Vlastni zaméstnanci jsou motivovani tim, Ze pokud doporu¢i vhodného
uchazeCe, ktery bude ndsledné pfijat, obdrzi odménu, kterd se pohybuje vrozmezi 5000 —
30 000 K¢ dle obsazované pozice. Odména ve vysi 30 000 K¢ se tyka naptiklad uchazece, ktery
je prijat na pozici specialisty (konzultanta), nebot’ tento nese v ramci struktury spolecnosti
vysokou miru odpové&dnosti. Jednd se tedy o velmi ndro¢nou a zodpovédnou praci. Pokud je to
vSak z ¢asového nebo jiného divodu nutné, mize se odména za doporuceni zvysit i za uchazece

na niz$i pozici. O potfebé pracovnikll jsou stavajici zaméstnanci informovani prostfednictvim e-

mailu. Persondlni oddé€leni nasledné doporucené uchazece kontaktuje.

Ptijaté uchazece si spolecnost nasledn¢ vychovava k tomu, aby pozd€ji mohli byt pievedeni na

s

vy$s§i pozici. Vychova uchazece, ktery by mohl byt pfeveden napft. na pozici konzultanta, cozZ je
jedna z vysSich pozic, trva cca 3 roky. Proces vychovy je narocny, ndklady a ¢as vénovany na
vychovu by se vSak pozdéji spole€nosti mély vrétit v podobé vykonného a tspéSného pracovnika
reprezentujictho firmu. V minulosti se vSak nékolikrat stalo, Ze pracovnik, kterého si spole¢nost
dlouhodobé¢ vychovavala, nakonec ze spolecnosti odesel. Jednim z hlavnich diivodi byla ¢asova
naroc¢nost prace. Takovdto situace nastala v roce 2006, je zndzorn€na na vySe uvedeném grafu €.

4 Vyvoj poctu pracovnikil v oddeleni ocenovani v letech 2003-2008.
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Nasledujici tabulka zobrazuje divody a pocty odchodl pracovniki oddéleni oceniovani béhem

poslednich Sesti let:

Tabulka 4 Divody a pocty odchodi pracovniku oddéleni ocenovani v letech 2003-1. 4. 2008

Zpusob Specifikace Roky
2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008
Ve zkuSebni dobé | ze strany zaméstnance 1
ze strany zaméstnavatele 1 1
Dohoda zahr. studium 1 1
lepsi pracovni nabidka 1
Vypovéd nespokojenost s fin. situaci + asova naro¢nost 6 1
nenaplnéné predstavy o kariér. postupu 1

Pramen: zpracovdno autorem ve spoluprdci s manaZerkou oddeélent ocenovdni

Vv s

Vidime, Ze nejvyssi pocet odchodli pracovnikli z divodu nespokojenosti s financni situaci a
casovou ndroCnosti prace nastal vroce 2006. Do té doby zde byla pravdépodobné jakasi
zdrZenlivost a pasivita pracovnikii a malé odhodldni tuto situaci néjakym zptisobem feSit. Prvni
odchod jednoho z pracovnikil potom zpusobil fetézovou reakci a pocet odchodil se zastavil aZ na
¢isle 6. Spolecnost jako reakci na tuto situaci zvysila primérny plat z r. 2006 (50 930 K¢), na 59
100 K¢ v r. 2007 a situace se ustalila. Toto vyvraci prvni stanovenou hypotézu, Ze se oddéleni
oceniovani v soucasnosti potyka s problémem odchodu zaméstnanct, ktefi jsou nespokojeni s
platovymi podminkami, které dle jejich ndzoru neodpovidaji pozadovanému pracovnimu
nasazeni. Tento problém se ve vySsi mife vyskytnul v minulosti, konkrétné v roce 2006.

V soucasnosti se vSak situace ustdlila diky zvySeni platl a je stabilni.

Primérny plat pracovnikii v oddéleni ocetiovani v roce 2006 ¢inil 50 930 K¢. Po reakcei vedeni
spole¢nosti na hromadné odchody vzrostl primérny plat v tomto oddéleni v roce 2007 na 59 100
K¢. V letech 2003 — 2006 ¢inilo kazdoro¢ni zvySeni primérnych platd cca 5 — 6 %. ZvySeni
primérného platu v roce 2007 vSak bylo 16 %, coZ je podstatné¢ vice nez v predchozich letech.

Vyvoj prumérnych plati odd€leni oceniovani v letech 2003 — 2008 zndzoriuje nasledujici graf:
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Graf 5 Vyvoj prumérnych plati oddéleni ocefiovani v letech 2003 — 2008

Vyvoj prumérnych plati oddéleni ocefiovani v letech
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Pramen: zpracovdno autorem na zdkladé internich materidlii spolecnosti

Pokud by se v budoucnosti situace s odchody zameéstnancti opakovala, musela by spolecnost
znovu zvySit mzdy na drovei, kterd by pracovnika v zaméstndni i pfi ¢asové ndro¢nosti udrzela
nebo by musela pfijmout vice pracovnikli, mezi které by se prace rozd¢lila a zkritila se tim

pracovni doba.

Otazkou je, zda nespokojenost s platem jako divod pro odchod zaméstnanct byla vzhledem
k platovému ohodnoceni podobnych odvétvi opravnénd. Pokud bych se zaméfila na srovnani
mezd zaméstnancti spolecnosti S, a. s. v oddéleni ocenovani s primérnymi mzdami ostatnich
zaméstnancti (napf. pramérna mzda v CR) je tfeba pro objektivni porovnani srovnat data s co
nejpodobnéjsimi podniky. Statistiky mezd tak specifického oboru jako je ocenovani vsak nejsou
vedeny. K porovnani jsem vyuZila data Ministerstva prace a socidlnich véci Regionalni statistika
ceny prace (RSCP), podle podskupin zaméstnani. ,,RSCP je systém pravidelného monitorovdni
vydélkové iirovné a pracovni doby zaméstnancii v jednotlivych krajich Ceské republiky formou
statistického Setieni. Sledovanymi ukazateli vydélkové iirovné jsou hodinovy vydelek a hrubd

mésicni mzda (plat).“* Jako relevantni podskupinu jsem zvolila skupinu 2411 Odborni

pracovnici na useku dcetnictvi, financi, dani apod. Jako relevantni tzemi jsem vybrala hlavni

* Ministerstvo préce a socidlnich véci Ceské republiky [online]. Regiondlni statistika ceny préce [cit. 4. kvétna
2008]. Dostupné z: http://portal.mpsv.cz/sz/stat/vydelky/pra
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mésto Prahu a nikoliv celou Ceskou republiku, a to vzhledem k odli$nosti mezd v hlavnim mé&sté

a ostatnich regionech.

Ze srovnani mezd zaméstnanct S, a.s. v oddéleni ocenovani v letech 2006 a 2007 s oborovym
okolim™ vyplyva, ze vr. 2006 (tj. v roce zvySeného odchodu zaméstnanct) byl pramérny plat
v oddéleni ocenovani 50 930 K¢, coZ je nepatrné vice nez Cinil pramér oborového okoli (50 287
K¢) v daném roce. V roce 2007 (tj. po zvyseni platll) vzrostl primérny plat ve Znaleckém ustavu
na 59 100 K¢, ¢imz dosahli zaméstnanci oddéleni oceniovani o 13,48 % vyssi prumérné mzdy
oproti  priméru  oborového okoli (52079 K¢). Medidn, pramér, 1. decil,
1. kvartil, 3. kvarti, 9. decil hrubych mezd oborového okoli v letech 2006 a 2007 jsou uvedeny
v nasledujici tabulce:

Tabulka5  Hruba mési¢ni mzda a jeji diferenciace oborového okoli v letech 2006 a 2007

Rok

Medién

Priamér

1. decil

1. kvartil

3. kvartil

9. decil

2006

40 561,00

50 287,00

24 770,00

30 902,00

57 462,00

84 027,00

2007

41 735,00

52 089,00

25 750,00

31 970,00

60 112,00

86 577,00

Pramen: Ministerstvo prdce a socidlnich véci Ceské republiky [online]. Regiondlni statistika ceny prdce. StaZeno 4.
kvetna 2008 http://portal.mpsv.cz/sz/stat/vydelky/pra

Prestoze nebyly mzdy v S, a.s. pod prumérem podnikt podobného typu, nelze Cinit z porovnani
jednoznacné zavery. Price, a zvlasté v tomto oboru, neni homogenni. Jak je patrno z tabulky 5 i
v daném oboru jsou znacné rozdily, nebot’ napiiklad v r. 2007 mélo 25 % pracovnikl niz$i mzdu
nez 31970 K¢ (1. kvartil) a déle 25 % zaméstnancti tohoto oboru pobiralo mzdu vyssi nez

60 112 K¢ (3. kvartil).

Porovnani primérnych mezd zaméstnancii oddéleni ocenovani s priimérnymi mzdami oborového
okoli vychazi z predpokladu, Ze naroky kladené na zaméstnance S, a.s. jsou stejné jako priméerné
naroky kladené podniky ze srovndvaného oborového okoli na jejich zaméstnance. Ovéfeni

tohoto ptfedpokladu lze jen stéZi a s uritou neptesnosti provést a pfesahuje rdmec a zamétfeni

této prace.

5.1.2.4 Vyhledavani zajimavych jedinci

Spole¢nost S, a. s. také sama vyhledavd a kontaktuje zajimavé jedince, pficemz se nezdraha
prebirat pracovniky z jinych organizaci, coz z hlediska ziskdvani pracovnikli neni zcela etické.

Muze se stat, Ze takto vybrani a kontaktovani jedinci si ndsledn¢ pod dojmem velkého zdjmu o

30 Za oborové okoli je povaZovana skupina 2411 Odborni pracovnici na tseku dcetnictvi, financi, dani, apod.
uvedend v dokumentu Regiondln{ statistika ceny prace pro hlavni mésto Prahu, ktery je dostupny online z
http://portal.mpsv.cz/sz/stat/vydelky/download/2007/pra_074_ps.pdf
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n¢, mohou diktovat podminky pftijeti a poZadovat ur€itd zvyhodnéni. To se ve spole€nosti zatim
nestalo. Jedinci maji obvykle pouze urcity platovy poZadavek. Pokud si spolecnost vyhlédne
vhodného uchazece a nédsledné ho oslovi, logicky se ofekdvd, Ze mu nabidne i vyss§i platové
ohodnoceni. Pii aktivnim vyhleddvani uchazeclt ze strany spolecnosti S, a. s. je vyhleddvani

zaméfeno predevsim na Prahu.

S, a. s. vsouvislosti se ziskdvanim pracovnikil spolupracuje se vzdéldvacimi institucemi,
pfedev§im s Vysokou Skolou ekonomickou v Praze. V tomto ptipadé si spole€nost vyhlédne
studenta s vhodnou specializaci a nasledné ho oslovi formou direct mailu. Ten je zaslan piimo

studentovi, nikoliv nejdiive profesortm.

Spole&nost se ticastni programi@i Career days nebo Sance. Sance je veletrh pracovnich piileZitosti
a tim, Ze se kond v prostorach budovy VSE, je zaméfen predeviim na studenty a absolventy této
Skoly. Kond se dvakrit rocné (jaro a podzim) a trvd vzdy dva dny, kazdd firma se miZze
reprezentovat pouze jeden den. Jarni veletrh se v roce 2008 konal 18. a 19. bfezna. Veletrh je
zaloZen na osobnim kontaktu mezi zastupci firem a studenty. Zaregistrovani studenti a absolventi
dostavaji s predstihem katalog firem, které se veletrhu budou ucastnit a ke stinku firmy jiz
VSE, kteii hledaji nabidky pracovnich mist nebo tzv. trainee programy (jedno- az dvoulety
program urceny vybranym absolventim vysokych Skol, ktei{ v tomto obdobi ziskdvaji znalosti,
zkuSenosti a rozhled v urcitych oblastech) a studenti niz§ich rocnikd, ktefi si mapuji pracovni
piileZitosti po dokonéent studia, moZnosti spoluprace béhem studia atd. Ucast firem i studentd a
absolventil se stile zvy$uje. Podzimniho terminu Sance v roce 2007 se zi¢astnilo 69 firem a bylo

registrovano 1300 studentd a absolventi VSE.

Déle vyuziva také vysledkii soutéze ESOP — Excelentni Studentské Odborné Prace, ktera
kazdorocné probihad na Vysoké skole ekonomické v Praze. Zamétuje se predevsim na diplomové

préce, jejichz autory oslovuje s nabidkou préce.

Spole¢nost S, a. s. také umoznuje studentliim zpracovavat ve firm¢ diplomové a bakalaiské prace.
Jde zde samozfejmé o princip néco za néco a tuto moznost studentiim poskytuje s vyhlidkou

jejich mozného dal§iho uplatnéni ve spole€nosti v ptipadé oboustranné spokojenosti.

5.1.2.5 Sluzby zprostiredkovatelen

Pti ziskavani se ve spoleCnosti vyuziva také sluzeb zprostfedkovatelen. Tuto variantu vSak
spoleCnost v soucasnosti jiz piiliS nepreferuje, nebot se jednd o financné ndro¢ny zplsob
ziskavani pracovniku.
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Vyse provize jednotlivych zprostiedkovatelen se lisf. Casto se odvozuje od mésiéniho platu,
ktery potencidlni pracovnik ziskd pokud ho spolecnost, pro kterou je ziskdvan, skute¢né pfijme.
Vyse takové provize v n€kterych zprosttedkovatelndch, které vyuZzivala spolecnost S, a. s. €in{ tfi
mesicni platy potencidlntho zameéstnance. Nabidka price na pozici ASSISTANT -
MARKETING, kterd je uvedena v kapitole 5.1.2.1 Formulace nabidky zameéstnani, byla
zvefejnéna mj. na webu www.jobs.cz. Za zvefejnéni nabidky price na tomto webu spolecnost
zaplatila 15 000 K¢, cozZ je cena za nabidku price, kterd zde bude vystavena 3 mésice a bude
pouzit tzv. Zéakaznicky design. Tzn., Ze pokud uchaze¢ otevie nabidku priace na www.jobs.cz,
dostane se pfimo na kariérni stranky spolecnosti. Uchazeci tak maji okamzity prehled o celé
nabidce firmy a mohou reagovat i na ty pozice, které by jinak nevyhledali. Pokud by vsak
spole€nost ke zvefejnéni své nabidky price na tomto webu vyuZila tzv. Jednordzovou nabidku
volného mista, kterd by byla uvetfejnéna po dobu dvou mésict a nebyl by pouZit Zadny firemni
design, ale pouze klasicky design www.jobs.cz, mohla by za zvefejnéni této nabidky spolecnost
zaplatit 6 900 K¢. To je ve srovndni s vyuzitim sluzeb zprostfedkovatelny témét zanedbatelna
castka. Mé&sicni plat uchazece, ktery by byl pfijat na pozici ASSISTANT - MARKETING, by byl
pravdépodobné ve vysi cca 20 000 K¢. Provize zprostfedkovatelny by byla tedy 60 000 K¢, coz

je trojnasobek mési¢niho platu nastupujictho zaméstnance.

Zprostredkovatelny spolecnost n€kolikrat vyuZzila v minulosti pro ziskdni pracovnikil na vyssi
pozice. Je zndmo, Ze v praxi miZe existovat fada neseridznich instituci a instituci pochybné
odborné trovné, kde je zcela bézné, Ze u klienta, ktery si najal jejich sluzby, ziskavaji
pracovniky pro jiné klienty. Je zde také riziko, Ze zprostfedkovatelna béhem kritké doby, kdy
ziskava pro klienta pracovniky, nemiiZze do detailu pochopit, jakd osoba bude nejvhodné&jsi pro
tkoly spojené s danym pracovnim mistem. Spolecnost S, a. s. vSak vzdy se sluzbami téchto

instituci byla spokojena. VyuZivala sluzby napiiklad Grafton recruitment, s. r. o., Hays Czech

Republic, s. r. 0. nebo Key 6 Business Solutions, s. 1. 0.

O podanych nabidkdch zaméstnédni je vhodné vést zaznamy. Jejich analyza potom usnadni dalsi
inzerovéani. Spolecnost S. a. s. nevede podrobné zdznamy o Usp&Snosti té které podané nabidky
zameéstnani (ktery sdélovaci prostfedek byl pouzit, kdy inzerat vySel ...). Zaznamy se tykaji spiSe
piimo uchazect (kolik se jich ozvalo na danou pozici, ktery uchaze¢ byl nebo nebyl pozvan, zda

uchaze¢ prosel ¢i neprosel odbornym testem, kdo s nim d¢lal pohovor atd.).

5.1.3 Zhodnoceni procesu ziskavani pracovniki

Spole¢nost S, a. s. pfi zvefejiiovani svych nabidek priace vyuzivd mnoho mozZnosti jak tyto

nabidky prezentovat. VyuZiva internet, své webové stranky, stranky specializovanych instituci
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v oboru, sama kontaktuje vybrané jedince, spolupracuje se vzdéldvacimi institucemi, vyuziva
sluzeb zprostfedkovatelen. Mizeme tedy fici, Ze spolecnost vyviji optimdlni usili pii ziskdvani
zaméstnanct. Preferuje ziskdvani pracovnikl z vnitinich zdroji, kdy si pracovnika v prub&hu
jeho plisobeni ve spolecnosti ,,vychovavd*“ k tomu, aby mohl byt pozd¢ji prevadén na vyssi
pozice. Vychova takového pracovnika miZe trvat i 3 roky. Jak je uvedeno v tabulce 4 v roce
2006 bylo zaznamendno vyS§i mnozstvi odchodti z divodu casové ndrocnosti prace a
nespokojenosti s platovym ohodnocenim. Pokud by se tato situace v budoucnosti opakovala,
musela by firma bud’ pfijmout vice pracovnikil, mezi které by se prace rozdélila a zkritila by se
pracovni doba, kterd Casto pfesahuje standardni osmihodinovou pracovni dobu (piescasy jsou
placeny formou prémii), nebo by musela zvolit takovou vySi mzdy, kterd by pracovnika i pfi

¢asové narocnosti v zameéstnani udrzela.

Jako zédsadni nedostatek v oblasti ziskdvani pracovniku vidim to, Ze ve spoleCnosti neni
zpracovavan zadny dokument tykajici se popisu a specifikace pracovniho mista, coZ zptsobuje
to, Ze zaméstnanci se pfi vykonu pridce nemohou opfit o Zddny dokument, ktery by jim fikal, co
vSechno spadd do jejich povinnosti. Dusledkem je, Ze nékdo vykonava praci, kterou by viibec
vykondvat nemusel. Jak ale uvddim vySe, se zavedenim vytvdfeni popisu a specifikace

pracovnich mist vedeni spolecnosti v blizké budoucnosti pocita.

Formulace nabidky zaméstnani a informace v ni uvedené by mély byt peclivé promysleny.
Existuji urcitd nepsand pravidla tykajici se nabidky prace. Aby byla efektivni méla by obsahovat
urcité skuteCnosti, n€kterych skute¢nosti je vSak vhodné se vyvarovat. VySe uvedend ukédzka
nabidky neni zcela bezchybnd, obsahuje nékteré nedostatky tykajici se urcitych pojmi jako napf.
pozadavek flexibility, formulace ,,odpovidajici ohodnoceni®, atd., avSak v zdsad¢ je velice dobte
pfijatelnd. Pfi analyze vice nabidek price, které spole¢nost S, a. s. uvefejfiuje, jsem dosla
k zavéru, Ze zdkladni pfedpoklady, které by nabidka prace méla splitovat, jsou v pfevazné vétsiné

dodrZeny.

Jako jednu z moZnosti zefektivnéni ziskavani pracovnikii bych doporucila, aby si spole¢nost
vedla zdznamy o zvefejnénych nabidkich prace. Kromé udaji tykajicich se pfimo uchazece
(kolik uchazect se na danou pozici ozvalo, ktery uchazec byl nebo nebyl pozvéan atd.) by bylo
vhodné vést zaznamy také o udajich tykajici se zvefejnénych nabidek (jaky sd€lovaci prostfedek
byl pouzit, jakd byla odezva na uvetejnénou nabidku v tom kterém médiu, které médium piindsi

nejlepsi vysledky atd.). Jejich analyza pak usnadni zvetfejiiovani dalSich nabidek.

Jak je uvedeno vySe spolecnost pfi ziskdvani pracovniktl vyviji vlastni dsili mj. i tim, Ze
vyhledédva schopné a tspéSné pracovniky jinych organizaci, které ,,pfetahuje‘ k sobé. Je to sice
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neetické, ale takovito praxe je béZznd v mnoha dalSich spolecnostech po celém svété. V dneSni
dobé se v oblasti podnikatelskych aktivit setkivdme se silnou konkurenci, kterd pfi své Cinnosti
pouzivé neetické a v nékterych ptipadech dokonce nezdkonné metody obchodu. Skutecnost, Ze
se spolecnost pfi ziskdvani pracovnikii nechce oslabovat na tkor prospéchu svych konkurenti,

nemiZeme v dnes$ni dob¢ spolecnosti pfili§ vytykat.

5.2 Vybér pracovnikii a vybérovy pohovor

Proces vybéru pracovnikl uzce souvisi s procesem ziskdvani pracovnikd. Tyto ¢innosti jsou
zdkladem formovani pracovni sily organizace. Vybérem vhodnych pracovnikdi spolecnost

ovliviiuje sviij budouci vykon, dspéch a konkurenceschopnost.

Proces vybéru pracovnikli probihd ve vSech oddélenich spolecnosti v podstaté stejnym

zpuisobem. V praktické casti své prace se podrobné&ji zaméfim na proces vybéru pracovniki

v oddéleni ocenovani.

5.2.1 Tridéni Zivotopisi

Mezi dokumenty, které spole¢nost poZaduje od uchazeCli o zaméstnani, patii predev§im
Zivotopis, kde je preferovdna jeho strukturovani forma a motivaéni dopis. Zivotopisy, které
persondlni oddéleni obdrZi, jsou nasledn€ zpracovany. Pracovnici persondlniho oddéleni je dle
odpovidajicich pozadavki na pracovni misto vytiidi. Zivotopisy uchaze&t, ktefi odpovidaji
pozadavkim, jsou piedloZeny odbornikim a manaZerim, pod jejichZ vedeni spadd nabizené
pracovni misto. Ti si ndsledn¢ z nabidnutych uchazec¢t vyberou ty, kteii je zaujali a odpovidaji
jejich pozadavkiim a pracovnikiim persondlniho oddéleni sdé€li jejich jména. Vybrani uchazeci
jsou potom kontaktovdni s tim, Ze spole€nost obdrZela jejich Zivotopis, vedouci pracovnici by se

s nimi radi setkali a jsou pozvani na pohovor.

Ve spolecnosti je obvykle pldnovan jeden pohovor béhem jednoho dne. Pokud je na jeden den

napldanovano vice pohovort, je kazdy uchaze¢ pozvan na jinou hodinu.

Aby pribéh pohovorti nebyl ni¢im narusovan, je pro tyto ucely urena zvlastni mistnost.

5.2.2 Prvni faze vybérového pohovoru

Soucasti prvni fdze pohovort je test odborné zpusobilosti a pohovor s personalistou. Ukazka
testu odborné zptisobilosti na pozici Konzultant na ocefiovani podniku je obsazena v pfiloze 3.
Misto konzultanta je v hierarchii pracovnich pozic ve spolecnosti na jedné z vysSich drovni.

Nové¢ prtijati uchaze€i jsou obvykle nejdiive piijimdni na pozici asistenta. Po ziskdni praxe
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v podniku postupuji na pozici senior asistenta, ktery ma jiz vice zkuSenosti, ale jesté ne tolik, aby
mohl tidit projekty. Takovou ¢innost vykondva aZ na pozici o drovenl vys§i — konzultant. Ten
didle muZe postoupit na pozici senior konzultanta, ktery tyto projekty kontroluje. Senior
konzultantovi je nadfizen manaZer a tomu vedeni podniku. Test obvykle zpracovdvd siam
manazer oddéleni, do n¢hoz je uchaze¢ piijiman. Pohovor s personalistou trvd obvykle cca 30
minut a otdzky jsou pfipraveny pracovniky persondlniho oddéleni. Po skonceni prvniho kola
pohovorti je uchaze¢ poslan domid. Mezi tim personalisté piedaji test odborné zpusobilosti
manazerum a sd€li jim, jak probihal pohovor. ManaZer se na zdkladé ziskanych informaci
rozhodne, zda m4 zdjem, aby uchazeC postoupil do dal§tho kola. Pii vybéru pracovniki se tedy

postupuje vylucovaci metodou, kdy uchazec, ktery neuspél v jedné fazi, do dalsi jiZ nepostupuje.

KdyzZ se blize zaméfime na uvedenou piilohu 3 Test odborné zpiisobilosti, zjistime, Ze pokud
uchaze¢ nevystudoval napiiklad Fakultu financi a téetnictvi na VSE v Praze, nebude pro ngj
spravné zodpovézeni otdzek jednoduché. Avsak ani v pfipadé, kdy uchaze¢ nezodpovi vSechny
otazky spravné, neni vSe ztraceno. Vysledky testu nejsou hodnoceny poctem bodu, ale
hodnotitelé berou v potaz také zplisob uvaZovani. Pokud se ukaze, Ze uchaze¢ ma dobré logické
mySleni a dokdZe si poradit, coZ se nejvice projevi v odpovédi na posledni otdzku testu

(prakticky ptiklad), je obvykle pfizvan do dalsi faze vybéru pracovniki.

Mezi uchazeci o pracovni misto v oddé€leni ocenovani pfevazuji absolventi VSE v Praze, coZ je
ovlivnéno zejména povahou pracovnich mist a do jisté miry také zvolenym mistem zvetejnéni
nabidky prace. Pocet pracovnikli oddéleni ocenovani, ktefi absolvovali vzdélani na Vysoké Skole

ekonomické v Praze, zobrazuje nasledujici graf:

Graf 6 Pocet zaméstnanci oddéleni ocefiovani s absolvovanym vzdélanim na VSE

Pocet zaméstnancu oddéleni ocenovani se
vzdélanim absolvovanym na VSE

m VSE
m Jina Skola

16

Pramen: zpracovdno autorem dle internich materidlii spolecnosti
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Vidime, Ze 80 % pracovnikl absolvovalo pravé tuto Skolu a 20 % pracovniki absolvovalo jiné

vzdélani nez na VSE.

Na zdkladé odhadii manaZerky odd€leni ocenovani je uvddéna cca 85% spokojenost se
zptsobem zodpovézeni otdzek testu odborné zpisobilosti u uchazect, kteti absolvovali Fakultu
financi a Géetnictvi na VSE v Praze. U ostatnich uchaze&t je spokojenost odhadovana cca 50%,

jak je uvedeno v nésledujicim grafu.

Graf 7 Spokojenost manaZera se zpiisobem zodpovézeni otizek testu odborné zpisobilosti
uchazeci, ktefi jsou absolventy VSE, Fakulty financi a tc¢etnictvi

Spokojenost manazera se zodpovézenim otazek
testu absolventem VSE, Fakulty financia
ucetnictvi

15%

@ Spokojenost

m Nespokojenost

85%

Pramen: zpracovdno autorem za spoluprdce manaZerky oddeéleni oceniovdni

76



Graf 8 Spokojenost manaZera se zpiisobem zodpovézeni otizek testu odborné zpisobilosti
uchazeci, ktefi jsou absolventy jiné Skoly nez VSE, Fakulty financi a G¢etnictvi

Spokojenost manazera se zodpovézenim otazek
testu absolventem jiné Skoly nez VSE, Fakulty
financi a ucetnictvi

@ spokojenost
50%

50% | nespokojenost

Pramen: zpracovdno autorem za spoluprdce manaZerky oddéleni ocenovdni

Nasledujici graf zndzornuje vzdélanostni strukturu pracovnikii v odd€leni ocenovani. Prevazuji
zde pracovnici s vysokoSkolskym vzdélanim (pfedevsim absolventi VSE), coZz je dano

charakterem pracovnich mist.

Graf 9 Vzdélanostni struktura pracovniki oddéleni ocenovani

Vzdélanostni struktura pracovniki oddéleni
Znaleckého ustavu a ocenovani

o Bakalarske
m Vysoko$kolské

0 Doktorské

Pramen: zpracovdno autorem za spoluprdce manaZerky oddéleni ocenovdni
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5.2.3 Druha faze vybérového pohovoru

Dalsi faze vybéru pracovnikli je pohovor s manaZzerem piislusného oddéleni, do kterého je
uchaze¢ piijimdn. ManaZer si obvykle otdzky na sviij pohovor pfipravuje sim. Obvykle je
uchaze¢ na zacatku pohovoru stru¢né seznamen s firmou a jeji ¢innosti. Zakladni otazky, které
budou uchazeci kladeny, md manazer vétSinou piipravené a dalsi se spontdnné odviji od prab&éhu
pohovoru. Kazdy ma svijj styl. Nékdo ma otiazky predem pevné dané a témet se od nich
neodchyluje, nékdo naopak postupuje podle ndlady a zacind jednoduchymi otazkami. Teprve
kdyz je vidét, Ze se uchaze¢ dobfe orientuje v pozadované problematice, pfistupuje se k t€z§im
otazkdm. Délka pohovoru je cca 60 minut. Na konci méd uchaze¢ moZnost kldst vlastni otazky

tykajici se nabizeného pracovniho mista, spolecnosti atd.

5.2.4 Treti faze vybérového pohovoru

V ptipadé, Ze uchaze¢ vyhovuje pozadavkiim personalisty i manaZera, postupuje do dalsi faze
vybérového fizeni. Tim je pohovor nadfizenym manaZera. Pokud uspé&je i v této fazi, je uchazec
pfijat a poZadan o vyplnéni dotazniku, kde uvede své jméno, piijmeni, datum narozeni, rodné
¢islo, e-mail, zdravotni pojistovnu, zda ma néjaké déti atd. Zaroven zde potvrzuje souhlas s tim,
Ze mzda mu bude pfevddéna na ucet, jehoZz Cislo zde také uvadi. Ukdzka dotazniku, ktery je ve

spole€nosti pouZivdn, je v ptiloze €. 5.

Vyse zjisténé skuteCnosti potvrzuji druhou hypotézu, Ze mezi uchazeCi o pracovni misto
v oddé€leni ocenovani prevazuji absolventi VSE v Praze a pracovnici tohoto oddé€leni jsou

prevazné absolventi pravé této Skoly.

5.2.5 Zhodnoceni procesu vybéru pracovniki

v s

pohovorti, kdy uchaze¢ prochdzi sérii pohovort 1 + 1, avSak metodu velice dic¢innou a peclivou.
Tato metoda odstraniuje nevyhody a zachovava vyhody pohovoru pied panelem posuzovatelt a
pohovoru 1 + 1. Pohovor pfed panelem posuzovatell umoziiuje vSestrannéj$i a objektivnéjsi
posouzeni uchazece avsak ten mize byt vétSim poctem hodnotiteld zna¢né znervéznén. Pohovor
muzZe byt dosti subjektivni. Metoda postupného pohovoru se tyto nedostatky snazi eliminovat a
prednosti zachovat. To, Ze uchaze¢ ve spolecnosti S, a. s. prochdzi vice pohovory s riznymi
posuzovateli, umoziuje objektivnim zplisobem ziskat kvalitni a spolehlivé pracovniky, ktefi

svou ¢innosti pozitivné pfispivaji k fungovéni a prosperité a dobré image firmy.
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Velmi pozitivni je to, Ze pokud v soucasné dob¢é uchaze¢ nevyhovuje nabizenému pracovnimu
mistu, je slusné odmitnut s tim, Ze je zafazen do databaze zajimavych uchazect a v piipadé, Ze se
uvolni vhodné misto a v pfipadé jeho zdjmu, bude kontaktovdn. Tento piistup je doporucovin
mj. i z hlediska udrZeni dobrych vztaht, protoZe, jak je uvedeno v teoretické ¢asti této prace, se
muzZe stit, Ze v budoucnosti budou o spolupréci s touto firmou rozhodovat pravé tito uchazeci,

ktefi byli kdysi témito firmami nezdvofile odmitnuti.

werv s

Jeden z podstatnéjsich nedostatkli ve spolecnosti co se tykd vybéru pracovniki spatfuji v tom, Ze
osoby vedouci pohovor neabsolvovaly Zadny vycvik nebo proskoleni v oblasti provadéni
pohovort. Pfi piijiméani pracovnikl se Casto spoléhd na dovednosti osoby, kterd vede pohovor.
Nektefi pracovnici pohybujici se v oblasti pohovorti poznmenali, Ze si nejsou zcela jisti, zda
pohovory provadi spravnym zptusobem. Doporucila bych proto zahrnout Skoleni o provadéni
pohovorti do bézné provadénych skolicich procedur pro osoby, které se s pohovory setkdvaji

nebo mohou setkat.

Pfi vybéru pracovnikli spolecnost bere ohled na reference naptiklad od predchozich
zameéstnavatell, které kontaktuje. Pokud je nezbytnym piedpokladem daného pracovniho mista
vzdelani nebo absolvovana praxe, doporucovala bych ovéfit i tuto praxi nebo vzdélani. Jak totiz
uvadi britsky Institute of Personnel and Development, odhaduje se, Ze jeden z osmi uchazect

prehani nebo falSuje své vzdelani.

5.3 Piijimdni a orientace pracovnikii

Pfijimani a orientace pracovniklli probiha ve vSech ¢astech spolecnosti stejnym zptsobem, proto

N

se v této oblasti zamé&iim na spolecnost S, a. s. jako celek.

5.3.1 Pracovni smlouva

Pfijimani pracovnikii Ize chédpat ve dvojim pojeti — uzsim a SirSim. UZS{ pojeti zahrnuje
procedury souvisejici s pifjimanim nového pracovnika na pracovni misto. Sir§i pojeti potom
navic zahrnuje také procedury souvisejici s pfechodem dosavadniho pracovnika na jiné misto
v rdmci organizace. Pii popisu pfijimdni a orientace pracovnikd ve spolecnosti S, a. s. se

v v

zamétfim pouze na uzsi pojeti, tzn. piijimani a orientaci nové piichoziho pracovnika.

Prvni krok, ktery nasleduje po rozhodnuti o pfijeti pracovnika, je vypracovani a podepsani

pracovni smlouvy. Pfijaty pracovnik md samoziejmé mozZnost si smlouvu peclivé prostudovat.

Aby na to mél dostatek ¢asu, je mu poskytnuta pracovni smlouva nejdiive v elektronické

podobé, kterou si pracovnik néleZité prostuduje a ndsledné ptijde podepsat. Smlouva by méla byt
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oboustrannou zdleZitosti, proto mé kazdy moznost se k ndvrhu organizace vyjadfit. Obvykle vSak
zadné pripominky nejsou a pracovnik smlouvu bez dalSich pozadavki a piipadnych podminek

podepise.

Pracovni smlouva musi obsahovat urCité naleZitosti pfedepsané zdkonem. Zikonik prace

. . o ity 5]
stanovuje v § 34 odst. 1 pro pracovni smlouvu pouze tfi povinné nélezitosti:

a) druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonévat,
b) misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace podle pismene a) vykondvéna,

¢) den néstupu do préce.

Mimo tyto uvedené ndleZitosti musi smlouva samoziejmé obsahovat i béZné nélezitosti
pisemnych pravnich ukont, tedy jednozna¢nou identifikaci ucastnikti, podpisy smluvnich stran,

atp.

Vzor pracovni smlouvy pouzivany ve spoleCnosti S, a. s. uvadi piiloha ¢. 4. Pracovni smlouva

obsahuje vSechny povinné naleZitosti predepsané zdkonem.

5.3.2 Orientace

Orientace pracovnika by mél byt dikladn¢ promysleny proces uz jen z toho divodu, Ze jejim
hlavnim cilem je, aby se pracovnik co nejdfive zaclenil do pracovniho procesu a pracovniho
kolektivu. Cim vice je koncepce orientace propracovana a sladén4, tim kratif je adaptace nového
pracovnika a doba, po kterou nepodiava plnohodnotny vykon, ktery vznikd v dusledku
nedostatecné znalosti nového pracovniho prostfedi a pracovnich postupid. Orientaci pracovnikll

by proto v kazdé spolec¢nosti méla byt vénovana dostate€nd pozornost.

V zahrani¢i se stiva zvykem, Ze zameéstnanec dostdvd soubor pisemnych materidl, ktery
obsahuje vSechny informace potiebné k vykonu price. Ty si mulZe v klidu prostudovat.
Spole€nost S, a. s. nezpracovdvd Zadnou koncepci orientace ¢i Casovy pldn orientace ani
neposkytuje pracovnikiim vysSe zminovany soubor pisemnych materidld. Proces orientace je
spiSe nahodily a intuitivni, pfesto vSak spolecnost v této oblasti dosdhla v priitbéhu casu urcitého

pokroku a zdokonaleni celého procesu, ktery pracovnikovi poméh4 se rychleji zorientovat.

Pfi nastupu pracovnika do spole¢nosti je tfeba mu poskytnout potfebné informace, které se ho

jako zamé&stnance a drZitele ur¢itého pracovniho mista tykaji. Mél by byt sezndmen se svymi

31§ 34 Z4kona &. 262/2006 Sb., zékonik préace (ve znéni ke dni 31. biezna 2008)
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privy a povinnostmi, s pfedpisy tykajicimi se bezpecnosti prdce a ochrany zdravi pfi préci,
s informacemi o socidln€¢ hygienickych podminkach prace. Tyto informace jsou pfi ndstupu
zameéstnance zabezpecovany pracovniky persondlniho oddéleni. Soucésti prvniho dne nastupu je
Skoleni, kde jsou zaméstnanci sdéleny vSechny potfebné informace tykajici prace. Pracovnik je
seznamen s fungovanim organizace, privy a povinnostmi atd. Poté nasleduje provedeni po
prostorach spolecnosti. Pracovnik se pak zorientuje 1épe a rychleji nez kdyby m¢l postupné sdm
zjistovat, kde jsou napiiklad Satny, jidelna, socidlni zafizeni, kancelaiské vybaveni (kopirka,
scanner ...). Uvodnim 8kolenim, které probihd prvni den je splnéna prvni ze tif oblasti orientace,

: o g 52
a to orientace celoorganizacni (celopodnikova)’.

Druhy den jiz pracovnik ptichdzi do oddéleni, kde bude vykonavat svou pracovni ¢innost. Thned
se ho ujima pifimo manazer oddéleni nebo jim povéfend osoba, kterd ho sezndmi s ostatnimi
pracovniky oddéleni. Na tvod je tieba pracovnika sezndmit s fungovanim odd¢leni. Za timto
ucelem je mu ptidélen instruktor (manaZer nebo jim povétena osoba), ktery ho béhem cca dvou
hodin sezndmi s chodem odd¢leni, internimi materidly potfebnymi k vykonu prace atd. Po zbytek
dne se pracovnik sdm snaZi ve vSem zorientovat a jsou mu ptidé€leny prvni jednoduché ukoly.
V jeho blizkosti je neustdle jemu pridéleny Skolitel, na kterého se pracovnik miize v piipadé
potieby obracet s piipadnymi dotazy. Je mu zaroven zdlraznovano, Ze pokud nebude néco védet,
musi se ptit. ZtiZzenou pozici v tomto piipadé¢ maji samoziejmé ti, kteti se zdrdhaji neustéle
n¢komu poklddat dotazy, protoZze si mysli, Ze budou obtéZovat. V tomto vSak jednd ve svij
neprospéch, nebot’ si jednak ztéZuje prubéh procesu orientace a zaclenéni do pracovniho procesu
a jednak ostatni zamé&stnanci jsou zaidkolovédni svym nadfizenym piipadné dotazy zodpovidat. Po

té, co pracovnik splni prvni zadané tikoly, je spolecné se svym skolitelem konzultuje.

V nésledujicich dnech pracovnik postupné dostdvd dal§i a dal$i tdkoly. Nadfizeny mu pfi
uklddani dkolu sdéli, jak by si jeho feSeni pfedstavoval, dle obtiZnosti tkolu strucné nastini
jednotlivé kroky. Predpokladd se, Ze pracovnik by z absolvovaného vzdélani ¢i praxe mél
zdkladni postupy mnoha zaddni zndt (napf. jak postupovat pfi ocenéni podniku), mj. ma
k dispozici interni materidly (napf. jiz dfive zpracovand ocenéni podnikli ze srovnatelnych
obortt), do kterych mize nahlédnout a podivat se, jak dany tkol byl zpracovavan dfive, knihy,

internet atd.

V pritbéhu dalSich dni se pracovnik stile vice zaucuje, ziskdva stale vétsi prehled o fungovani

spole¢nosti a dotazli z jeho strany byva obvykle stile méné¢.

52 A o PN P P y PR p
3 oblasti orientace: celoorganizacni (celopodnikova) orientace, tGtvarova orientace (popi. skupinova ¢i tymova
orientace), orientace na konkrétni pracovni misto.
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Ackoliv proces orientace pracovnikl probihd vice méné nahodile a intuitivn¢, v prabéhu ¢asu ve
spole€nosti nastaly v této oblasti zmény k lepS§imu. Zatimco jesté pied zhruba péti lety byli pfijati

uchazeci tzv. vhozeni do vody a museli si umét rychle poradit v nejriznéjsich situacich, dnes je

kladen vétsi dliraz na postupné zapracovani se.

V priibéhu procesu orientace by mél byt zvlast¢ v pocatcich zaméstnanec kontaktovan
bezprostfednim nadfizenym ¢i persondlnim tutvarem. Setkdni by mélo byt vénovdno feSeni
problémiim orientace. Manazer odd¢leni sice peclivé sleduje vykon nového pracovnika béhem
pracovni doby, pravidelnd setkani a konzultace zaméfeny na problémy orientace se vSak ve

spole€nosti nerealizuji.

Po tom, co byla 53 zaméstnancim spolecnosti vysvétlena podstata a vyznam orientace
pracovniki, byla jim poloZena otdzka, jak hodnoti proces orientace pracovnikl ve spolecnosti.
Pracovnici hodnotili soucasnou situaci ve spolecnosti a vyjadrili svlij ndzor a dojem z toho, jak
orientace v soucasné dobé probihd. Vysledky prizkumu jsou zobrazeny v nésledujicim grafu,
kde vidime, Ze 94 % dotizanych odpovéd€lo kladné a 6 % zdaporné. Dlvodem zapornych
odpovedi je spiSe individudlni pfistup konkrétnich nadiizenych, v némz je az pfili§ citit pocit

nadfazenosti.

Graf 9 Spokojenost zaméstnanci s procesem orientace

Jak hodnoti zaméstnanci proces orientace ve
spoleénosti
6%
o Kladné
m Zaporné
94%

Pramen: dotaznikové Setieni provedené autorem

Na zédklad¢é svych poznatkll jsem dospéla k potvrzeni tieti hypotézy, Ze spole¢nost pii procesu
orientace poskytuje zaméstnancim dostate¢nou podporu a cas na adaptaci a nadfizeni
spolupracovnici se snazi pracovnikovi pomoci pfi zaclenéni do kolektivu.
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5.3.3 Zhodnoceni procesu orientace pracovniki

Persondlni ani jiny dtvar ve spole¢nosti nezpracovdva koncepci orientace, obsah a Casovy plan
orientace. Proces orientace probihd spiSe nahodile a intuitivné, pfesto vSak spolecnost béhem
doby svého pusobeni dosdhla v této oblasti pokroku. Od tzv. hozeni nového pracovnika do vody
se proces posunul k form& postupného zapracovini a zorientovéani se pracovnika ve fungovéni
spolecnosti. Proces orientace novych pracovnikil funguje ve spolecnosti dobie, aniZ by byla
jakdkoliv koncepce orientace zpracovdna. Proto nepokldddm za nezbytné nutné takovouto

koncepci vytvaret.

Jak uvadim vyse, je vhodné, aby v prib¢hu orientace byl pracovnik kontaktovan bezprostiednim
nadiizenym a/nebo persondlnim tutvarem. Setkdni ma byt vénovano problémim tykajicim se
orientace. Takovato setkani se ve spoleCnosti neuskuteciiuji. Doporucila bych, aby se alesponi
v pocéteCnich fazich orientace tyto schlzky realizovaly. Pracovnik ziskd dojem, Ze spolecnost
ma zajem na jeho bezproblémovém zaclenéni do pracovniho procesu a kolektivu. Kromé nebo
namisto takovychto schizek mohou byt ziskdviny informace od ucastnika nebo skupiny
ucastnikti napiiklad formou anonymnich dotaznikli, pohovoril s ndhodné vybranymi tcastniky

nebo formou skupinovych diskusi s novymi pracovniky.

5.4 Péce o pracovniky

Konkurenceschopnost a dspéSnost podniku je v ur¢ité mife ovlivilovdna spokojenosti a kvalitou
zameéstnanct, jejich vztahu k zaméstnavateli, jejich schopnostmi. Proto je nutné jim vénovat
ndlezitou péci. Velka cast tykajici se problematiky bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci,
pracovni doby, pracovniho reZimu a do znacné miry i pracovniho prostfedi je regulovdna
prislusnymi zdkony a ptredpisy, zejména zikonikem prace, ddle pak napiiklad také Natizenim

vlady €. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci.

V praktické c¢asti diplomové prace se zaméfim na péci o pracovniky v oblasti pracovniho
prosttedi a sluZeb poskytovanych pracovnikiim. ProtoZe se oblasti péce o pracovniky
v jednotlivych cdstech spolecnosti nelisi, bude problematika zkoumédna ve spolecnosti

komplexné, tzn. ve vSech oddé€lenich, kterd se zde vyskytuji.

5.4.1 Pracovni prostiedi

V souvislosti s pracovnim prostfedim se persondlni price soustfed’uje zejména na prostorové

teSeni pracoviste, fyzikdlni podminky prace a socidlné psychologické podminky prace.
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5.4.1.1 Prostorové reSeni pracovisté

2N

V posledni dob€ se namisto klasickych burikovych kanceldfi za¢inaji budovat tzv. kancelafské
krajiny (open-space), coZ jsou rozlehlé mistnosti pro vétsi pocet pracovnikil, ktefi nejsou

navzdjem témet odde€leni.

Ve spolecnosti S, a. s. jsou kancelafe feseny praveé timto zptisobem. Jedna mistnost je urcena pro
cca 20 lidi. Kazdy ma svij stil, ktery je ve vétSin¢ piipadd pro izolaci oddélen od ostatnich
pruhlednou sklenénou sténou. Stoly jsou umistény po obvodu kanceldie, kdy vzdy jedna bocni
hrana je u zdi a druhd, na které je umisténa sklenénd st€na, smcfuje dovnitf kanceldfe. Nékolik

pracovnich stolil je umisténo uprostied kancelafe. Ty nejsou od okoli nijak odd¢€leny.

Velikost pracovniho mista

s vz

Minimélni velikost pracovniho mista urcuji piislusné normy. Jak uvadim jiz v teoretické Casti
prace, hygienické ptedpisy stanovuji minimalni plochu 2 m’ pripadajici na jednoho pracovnika a
sou¢asné 12 m® volného prostoru pii praci vsedé a 15 m’ volného prostoru pro préci vstoje.
Zameéstnanci spole€nosti S, a. s. pracuji pfevdzné vsed&. Velikost pracovni plochy odpovida

témto predpistim.

Rozméry pracovniho mista

Pro praci je velmi dulezité, aby télo bylo v optimdlni poloze, proto by zakladni prvky vybaveni
pracovisté (pracovni Zidle, opérka atd.) mély byt nastavitelné. V praxi pro tuto oblast existuji

urcitd doporuceni, kterd jsou uvedena v teoretické ¢asti.

Ve spolec€nosti jsou stoly ve vySce 75 cm. Deska pracovniho stolu je difevénd, coz je vhodnéjsi

nez napt. sklo, které mtize fungovat t¢éméi jako zrcadlo a zpiisobovat oslnéni.

Nezanedbatelnou roli pfi pracovni €innosti hraje typ pracovni Zidle. Zdravého feSeni dosdhneme
pti tzv. ergonomickém sezeni, které se vyuziva i ve spolecnosti S, a. s. Pracovni Zidle zde maji
nastavitelnou vySku seddku i sklon a vysku opéradla. Kazdy pracovnik si vSak vysSku a sklon
zidle nastavuje sam a vétSina z nich nemé parametry z hlediska ergonomie nastaveny nejlépe.
Nespravné sezeni muze zpusobovat rizné zdravotni potiZe (bolesti zda v bederni a kiizové
oblasti péatete, bolesti v kréni a ${jové oblasti patefe, bolesti rukou a paZzi, bolesti hlavy a vizudln{
poruchy) a to se odrazi v pracovnim vykonu zaméstnancti. Vedeni spolecnosti si to uvédomuje, a
proto jiz zajistilo navstévu odbornika ve spolecnosti, ktery kazdému zaméstnanci individualné

prizptisobi vysku a sklon pracovni Zidle.
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Pocitac a jeho soucasti

Zapnuty pocita¢ je zdrojem hluku, coz mulze zaméstnance rusSit v praci. Zvlasté¢ pokud je
mistnosti pocitact n€kolik, hladina zvuku se zvysuje. Jeho hlu¢nost mtze snizit napiiklad
alesponl ¢astecné zakryti. Pracovnici spolecnosti S, a. s. vlastni notebooky, které v dnes$ni dobé

jiz piilis hluéné nejsou.

Nejvhodnéj$i umisténi monitoru je takové, aby pracovnik sedél bokem k oknu. VétSina
pracovnikd, ktefi maji stoly umistény po obvodu kancelére, tak sedi. AvSak pracovnici sedici

uprostied kancelare jsou k oknu Celem, coZ zptsobuje to, Ze se jim svétlo odrazi ptimo do o¢i.

Optimélni vzdélenost monitoru od o¢i je 40 — 70 cm, jeho horni hrana by méla byt v drovni o¢i
nebo lehce pod ni. Zaméstnanci ve spole¢nosti vlastni notebooky, které jsou umistény na stole.
Na obrazovku se tedy divaji smérem dold. To je vSak pro nékteré az piili§ velky sklon pohledu,
proto si néktefi zaméstnanci zazddali o samostatnou kldvesnici a notebooky si podkladaji
balikem kancelatského papiru do vysky oc¢i. Nekterym se také zda obrazovka notebooku piilis
mald, proto pii praci pouzivaji klasickou obrazovku pocitace napojenou na notebook. Vzdalenost

obrazovek notebookil i klasickych pocitacii je obvykle v optimalni vzdélenosti od oci.

Klavesnice je nejlépe umisténa pokud pracovnik sedi kolmo k pocitaci a zapésti i dlané jsou
v jedné rovin¢. Zaroven by mélo byt umoznéno pohodIné opteni zapésti. Pti praci s mysi by ruka
m¢éla byt v jedné roving se zdpestim. Jak uvadim vySe zaméstnanci vlastni notebooky, kldvesnice
je tudiZ spravné umisténa kolmo k obrazovce. Ten, kdo ma zvlast’ klavesnici si ji umist'uje také
bud’ kolmo k obrazovce, nebo mirné na bok. Podlozku pod myS§ ma pouze ten, kdo si pfinese

vlastni.

5.4.1.2 Fyzikalni podminky prace

Fyzikdlni podminky price je zpravidla mozné méfit. Jejich Zadouci uroven je upravovana
hygienickymi pfedpisy. Fyzikdlni podminky zahrnuji pracovni ovzdusi, osvétleni, hluk a

barevnou upravu pracoviste.

Pracovni ovzdusi

Pro pracovnika je duleZity tzv. stav tepelné rovnovahy, kdy okoli lidskému télu odebird tolik
tepla, kolik produkuje. U lehké prace, ktera probiha praveé ve spolecnosti S, a. s., se doporucuje

teplota udrzovat na vysSsich hodnotich neZ u prace t€zké a stfedné tézké, ktera probiha naptiklad
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ve skladech zboZi. Teplota v mistnosti pii praci s poéitatem by se mé&la pohybovat okolo 22 °C.

V Iét€ by neméla ptesahovat 26 °Cav zimé by neméla byt nizsi nez 19°C.

Pracovnici ve spole¢nosti nemaji moznost si sami regulovat teplotu v kancelafi. Regulaci teploty
zajistuje spravce budovy. Teplota je udrZovana v 1ét€ v rozmezi 23 - 25°C. V zimé se potom
teplota pohybuje v rozmezi 22 - 25°C. Mélo by byt také zajiStovdno dobré provétravani
pracovist a to dostatenym poc¢tem oken nebo/a klimatizaci. ,,Zaméstnanciim musi byt umoznéno
manipulovat s okny nebo svétliky, pokud jsou oteviratelné, otevirat, zavirat, nastavovat nebo
zajistovat z podlahy bezpecnym zpiisobem; jsou svétliky nebo vétraci zarizeni z podlahy
bezpecnym zpiisobem; jsou-li otevieny, musi byt zajistény v takové poloze, aby se predeslo riziku
lirazu.*>® V kancelafich spole¢nosti je dostatek oken, k nim? zamé&stnanci maji samoziejmé
dostatec¢ny piistup a mohou si sami vétrat dle potfeby. VyuZziva se zde také klimatizace, kterou si

pracovnici mohou sami regulovat.

Osvétleni

2N 2

Obecné plati, Ze nejlepsi osvétleni je denni. V kancelatich se vSak neobejdeme bez obcasného
vyuziti osvétleni umélého. Kvalité osvétleni by méla byt vénovana néleZitd pozornost, nebot

pracovnik zrakem piijima az 90 % informaci a ovliviiuje kvalitu jeho prace.

V kancelafich spolecnosti S, a. s. se, pokud je to dostacujici, vyuziva spiSe denniho svétla.
Pracovniklim, ktefi maji své stoly po strané kanceldfe, kde jsou okna, toto osvétleni plné
postacuje. Ti, ktefi pracuji u stény bez oken jsou osvétleni méné¢, i tak je vSak denni osvétleni
postacujici. V Casnych rannich nebo pozdnich vecernich hodindch se vyuZiva osvétleni umglé
pifimé. Jako druh svitidel jsou pouZity zativky, jejichZ svétlo dopada piimo na pracovni plochy.
Okna jsou opatfena vertikdlnimi Zaluziemi, které si pracovnici v pfipad€ potfeby mohou

regulovat.
Hluk

Hladina hluku v kancelafi pfi praci s pocitacem by neméla presdhnout 65 dB. Pro lepsi orientaci
v hodnotdch dB a pfedstavé, kterd hodnota dB piibliZzné odpovidd urcitému hluku, uvadim

nasledujici tabulku:

>Natizeni vlady €. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci (ve znéni ke dni 4. bfezna
2008)
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Tabulka 6: Hladina hluku

Hladina hluku (dB) Piiklad hluku

10 pocatky sluchového vniméni

20 Selest listi

30 tichy Sepot (1 m)

40 hluk pronikajici zvenci do mistnosti v tiché Ctvrti
50 tichy hovor, slab¢ hrajici rozhlas (1 m)

60 vyklad ucitele nezvySenym hlasem (5 m)

65 normalni rozhovor (1 m), kaslani (1 m)

70 psaci stroj (1 m), hra na klavir v obytné mistnosti
75 velmi hlasity vyklad ucitele (1 m)

80 silny dopravni ruch (7 m), sborové cteni

85 dopravni hluk méstskych kfiZovatek, $kolni jidelny
90 provoz na délnici (7 m), hlu¢nd prace v dilnach
95 - 100 traktor (10 m), prelet tryskového letadla

100 - 110 tkalcovské dilny

Pramen: Kudrnovd, L., Turkovd, H. (2007) Pracovni podminky a pracovni prostiedi. Vysokd skola ekonomickd
v Praze, Fakulta managementu.

Ve spolecnosti S, a. s. jsou kanceldfe vybudoviny ve stylu ,,open-space”. Nelze tedy piili§
hovofit o néjakém soukromi na pracovisti a uz viibec ne o klidu na praci. Kanceléfe tohoto typu
pfinédseji své vyhody, avSak i nevyhody. Mnohé podniky tento typ kanceldii zfizuji s imyslem
zvysit efektivitu prace svych zaméstnanct. Lidé pracuji operativnéji, mohou se kdykoli mezi
sebou poradit. Nadfizeni také mohou Iépe kontrolovat praci svych podfizenych a pracovnici,
ktefi jsou si v€domi moZného sledovdni ze strany vedeni, jsou motivovdni k maximalnim

v

Navic mluvenim a telefonovanim v prostoru bez bariér vznikd pomérné velky hluk. Uroveii
hluku v kancelétich spolecnosti S, a. s. byla podle tabulky uvedené niZe ohodnocena na 75 dB.
Plati, Ze hladina hluku v kancelafi pfi praci s pocitacem by neméla prekrocit 65 dB.>* Hluk je
zptsoben zejména prolindnim telefonnich hovorit jednotlivych pracovnikii a rozhovora
zaméstnancli mezi sebou. Vzhledem k tomu, Ze prace ve spoleCnosti S, a. s. vyZaduje spiSe
dusevni soustiedéni, byl by vhodngjsi typ uzavienych kancelaii naptiklad pouze pro tii osoby.
Na priaci by zaméstnanci méli jisté vetsi klid. Zaroven piitomnost dalSich dvou kolegli by
zameéstnanci neddvala pocit tplného ,,odf{znuti* od okoli, ktery by mozna mé&l, kdyby v kancelafi
byl naopak upln¢ sdm. Samoziejm¢ zdlezi na individudlnim vnimani kazdého zaméstnance.
Nektefi praci v kolektivu vétsiho poctu lidi snaseji bez problémil, pro jiné vSak prace v takovém
prostfedi mize byt aZ nesnesitelnd. Zaméstnanci ve spolecnosti tento problém alesponl ¢astecné
vyfesili kazdy po svém. Neéktefi vyuZivaji moZnosti mit sluchétka v usich, jini si pofidili tzv.

Spunty do usi.

>* Skola zdravi. Pracovni prostiedi [online]. Dostupné z: http://sz.ordinace.cz/lekce_uvod.php?lekce=7
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Barevna dprava pracovisté

Vhodné zvolend barevnd tiprava pracovniho prostfedi mize pozitivné ovliviiovat pracovni vykon
zaméstnanct, pusobi na jejich pohodu a duSevni stav. Barvy na pracovisti maji funkci
bezpecnostni, signalizacni, diferenciacni, je ndstrojem pro zlepSeni svételnych podminek,

psychologicky ovliviiuji pracovnika.

Prace ve spole¢nosti S, a. s. je spiSe duSevniho charakteru, vyZadujici soustfedéni, proto bych
v kanceldfich volila barvy ladéné do studenych barev, naptiiklad bledé¢ modrou, kterd piisobi
velmi svéZe, lehce a Cist¢. Dobie pusobi napiiklad v kombinaci s bilou. Vhodna barva do
pracovnich kanceldii je také pastelové zelend, kterd piiznivé piisobi na ndladu a nervovou
soustavu., vyznamné snizuje napéti, usnadnuje regeneraci sil, zlepSuje soustiedéni a celkovée
harmonizuje organismus. Navic ma schopnost pocitové zklidnit hlu¢né mistnosti. Pfi orientaci
mistnosti na sever se také hodi barva Zlutd nebo oranzova. Je dobré se vyvarovat naptiklad
cervenych stén nebo jinych vyraznych barev, které draZdi a provokuji. Zde by se pracovnici

tézko soustiedili. Vhodna barva stropti je nejlépe klasicky bila.

Kancelaiské prostory ve spolecnosti S, a. s. jsou spravné ladény do chladnéjSich barev a barev,
které podporuji mysleni, cilevédomost, uklidnuji. Na sténach se objevuji barvy jako je svétle
Zluta nebo bled€ zelend s nddechem do Sedé. Ve spole¢nosti se nachdzi ¢tyfi jednaci mistnosti
pricemz v jedné z nich jsou stény ladény do syté Cervené barvy. Jak sami zaméstnanci uvadi, tato
barva pusobi pfili§ provokativné. Pro barvu kobercii je v kancelafich zvolena barva svétla
zeleno-Sedd, na chodbédch potom svétle hnédd. Ve spolecenské mistnosti je na sténdch volena

kombinace bilé a bézové, coz pusobi velice svéze.

Rizni lidé maji radi rizné barvy. Pfi volbé barevného sladéni interiéru bychom méli brat ohled
také na vékovou strukturu zameéstnancti nebo na pohlavi. Obecné¢ plati, Ze muzi obvykle preferuji
studené barvy, Zeny naopak teplé. Mladsi pracovnici upfednostiiuji barvy syté a teplé, starsi

pracovnici spiSe barvy tlumené ve studenych ténech.
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Graf 10 Vékova struktura zaméstnanci k 1. 4. 2008
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Pramen: zpracovdno autorem dle internich materidlii spolecnosti S, a. s.

Vyse uvedeny graf ukazuje, Ze ve spolecnosti pracuje 74,23 % (tedy pievdzna vétSina)
zameéstnancl ve véku 21 — 30 let. Z tohoto hlediska by prostory mély byt ladény do teplych a
sytych barev, pfipadné studené barvy vhodné zkombinovat s teplymi. Chladné barvy stén
v kanceldfich v modrém ténu miiZzeme vhodné zkombinovat s doplitky naptiklad v syté Zluté,
okrové, meruikové, oranZzové nebo jahodov€ cervené, které pfisp&ji k oZiveni a otepleni

prostoru. Jako kombinace v kancelafich se sténami v zeleném ténu se hodi naptiklad dopliiky

v bézové, teple okrové, zlatave zluté atd.

Nasledujici graf zobrazuje podil muzi a Zen ve spolecnosti. Vidime, Ze Zen je o 16 % vice, coz
neni piili§ velky rozdil. Pokud bychom se zaméfili na barevnou dpravu pracovisté z tohoto

hlediska, bylo by vhodné barevnou tpravu prostor ladit do teplejSich tont.
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Graf 11 Struktura zaméstnanci dle pohlavi k 1. 4. 2008
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Pramen: autor

5.4.1.3 Socialné psychologické podminky prace

swocidlne psychologické podminky prdce souviseji s tim, zda clovék pracuje v neustdlém
kontaktu s dal§imi pracovniky nebo pracuje izolované. Nékteré prdce ¢i pracovni tikoly vyZaduji
soustavnou soucinnost nekolika pracovniku, jiné vyZaduji soucinnost jen obcas, dalsi vykovdvd
pracovnik nezdvisle na ostatnich. U nékterych praci nevadi, sdileji-li prislusny pracovni prostor
s pracovnikem jesté dalsi pracovnici, p¥i jinych by vSak tato skutecnost mohla vyrazné sniZit
pracovni vykon. VSeobecné plati, Ze duSevni prdce obvykle vyZaduje takové podminky, pri nich?
neni pracovnik ruSen pritomnosti ostatnich, zatimco u fyzické prdce sdileni pracovniho prostoru
tolik pri prdci nerusi [

Druh préce, ktery je provadén ve spolecnosti S, a. s. vyZaduje pfedevsim soustiedéni a kazdy
vétSinou vykondva svou praci sam bez vétsi soucinnosti jinych pracovnikd. Proto by pro tuto
¢innost byly vhodné&jsi oddélené pracovni prostory. Na druhou stranu v§ak musime brat v dvahu,
7e Clovek je tvor spolecensky a nemélo by se zapominat ani na mezilidské vztahy. To bychom
vyftesili vySe zminovanym zptsobem rozdé€leni pracovnich prostor na mensi kanceldfe o poctu 2

— 3 osob.

> KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, zdklady moderni personalistiky, Management Press, Praha 2006, s. 331.
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5.4.2 Zhodnoceni pracovniho prostiedi ve spolecnosti

s\

Jednim z problémi ve spolecnosti je zajisté uspofddani jednotlivych kanceldii, které jsou
uzpusobeny jako kanceldiské krajiny, zvané také napft. ,,open-space®. Tento typ kanceldii sice
pfindsi urcité vyhody napiiklad v podobé toho, Ze pracovnici maji moZnost se mezi sebou
navzdjem radit, nadfizeni maji lepsi pfehled o pracovnicich a mohou lépe kontrolovat jejich praci
atd. Na druhou stranu takovéto usporadani kancelati pfinasi také nevyhody piedevsim v tlaku na
psychiku zaméstnanct, kteii se mohou citit pfili§ pod dohledem, zdroven na praci nemaji klid,
coz v konecném disledku muze sniZovat i jejich vykonnost. Doporuc¢end hladina hluku
v kanceldfi pfi praci s pocitacem by neméla piesahnout 65 dB. Hladina hluku vSak byla
zameéstnanci ohodnocena ve vysi 70 - 75 dB. Jak uvddim vySe, doporucila bych kancelare
uzpusobit naptiklad do stylu buné€k, kde by zaméstnanci byli oddé€leni alespon sténami pro vetsi
soukromi, nebo do stylu uzavienych kanceldii po 2 - 3 lidech, kde by byl vétsi klid pro praci a

zaroveni by piitomnost dalSich dvou kolegli v pracovnikovi nevyvolaval pocit ,,odfiznuti“ od

okoli.

Dal$im problémem je nevhodné nastaveni sklonu a vysky pracovnich Zidli zaméstnanct.
Pracovni Zidle maji nastavitelnou vySku seddku a nastavitelnou vysku a sklon zddové opérky.
Nikdo vsak jiz zaméstnanciim nefekl, jak by vyska a sklon m¢ly byt spravné nastaveny, aby télo
bylo pii praci v optimdlni poloze. Nékteti pracovnici proto maji napiiklad sedadlo pfili§ vysoko a
kolena nesviraji pravy uhel atd. Vedeni spolecnosti vSak jiZ zajistilo ndv§tévu odbornika, ktery

individudlné kazdému zaméstnanci vysku a sklon pracovni zidle ptizpisobi.

Vv

Dalsi doporuceni se tykd umisténi n€kterych monitorti. Monitor je nejvhodné&jsi umdstit tak, aby
pracovnik sed€l bokem k oknu. Pii sezeni ¢elem k oknu se svétlo odrdzi pfimo do o¢i. Pti sezeni
zady k oknu zase vidime monitor na svétlém pozadi. Jak je uvedeno vySe, pracovnici, ktefi maji

své pracovni stoly uprostfed mistnosti, sedi praveé ¢elem k oknu. Vhodnéjsi by bylo polohu stolt

upravit odpovidajicim zptisobem.

Barevna uprava pracovisté je vyfeSena vhodnym zptisobem. Pro kancelafe jsou zvoleny
chladnéjsi barvy, které podporuji mySleni a soustfedéni. Jedinym nedostatkem je volba syté
cervené barvy pro stény v jedné z jednacich mistnosti, coz, jak se zminuji sami zaméstnanci,

pusobi velmi agresivné a provokativne.
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5.4.3 Sluzby a benefity poskytované pracovnikim

Spolecnost S, a. s. se snazi svym zaméstnancim poskytovat velké mnozstvi sluzeb od téch
zdkladnich, které jsou stanoveny zdkonem az po rtuzné zaméstnanecké vyhody zvané benefity
v podobé napftiklad finanéniho ptispévku na jazykové kurzy, na Fitness, slevovych karet na

business od¢v atd.
Mezi sluzby poskytované zaméstnanctim ve spolecnosti S, a. s. patii:

- stravovani pracovnikd: ve spolecnosti neni ziizena jidelna, kterd by zajiStovala
stravovani pracovnikll spolecnosti. V ptipad¢ zdjmu lze vsak jidlo objednat telefonicky.
V dobé obéda si pracovnik mlze na recepci zazadat o donaSku vybraného jidla.
Pracovnici recepce jiZz vSe zajisti. V prostordch spole€nosti je také moZnost zakoupeni
Cerstvych baget a salati. Ddle spolecnost svym zaméstnanciim pfispiva na stravovani ve
form¢ stravenek s hodnotou 80 K¢&/den (55 % hradi zaméstnavatel, 45 % zaméstnanec).

- Zamgéstnavatel ma ze zdkona povinnost ,,zajistit bezpecnou tischovu svrskit a osobnich

s
l

prredmétii, které zaméstnanci obvykle nosi do zaméstndni.*° Pro tyto tcely jsou ve tfech
mistech spole¢nosti zfizeny spole¢né Satny.

- Ddle je pro pracovniky zfizeno misto k oddechu, které zaroven plni funkci kuchynky, kde
je k dispozici automat na teplou a studenou vodu, kdvovar, varna konvice, mikrovinna
trouba, automat na jidlo, kava, caj.

-V podzemnich gardZich budovy, kde spolecnost sidli, je rezervovano 6 parkovacich mist
pro vedeni spolecnosti.

- Dale pracovnici mohou vyuZit ro¢ni financni pfispévek na jazykové kurzy o jehoz vysi
rozhoduje vedouci odd¢leni.

- MozZnost ro€niho finan¢éniho pfispévku na odborna Skoleni (rozhodnuti o pfidé€leni dava
vedouci oddéleni).

- Finan¢ni pfispévek na Fitness.

- Zajisténi slevové karty na business odév v urcitych obchodech ve vysi od 20 - 35 %.

- Zajisténi slevové karty na kadetnika v urcitych kadefnictvich ve vysi cca 20 %.

- Ddle je k dispozici ddlkové pfipojeni na internet.

- Mobilni telefon.

- 5 dnl SickDays (zdravotni dny volna, kdy zaméstnanec muze zlstat doma i bez

1ékatského potvrzeni).

36 § 226 Zéakona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace (ve znéni ke dni 7. dubna 2008).
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5.4.4 Zhodnoceni sluzeb a benefiti poskytovanych pracovnikim

Zaméstnanecké vyhody neboli benefity jsou jednim ze zpiisobd, jimiZ se zaméstnavatel snazi
ziskat a udrzet si pracovniky. Soucasné se je takto snazi motivovat k dobré pracovni kdzni a
vysokym vykonim. Poskytovani benefitli je v soucasnosti obvyklé ve vétSiné stiednich a
velkych podnikti a leckde se dokonce stalo dulezitou soucdsti persondlni politiky a fizeni
lidskych zdroji. Davodd, pro¢ zaméstnavatelé poskytuji svym zaméstnancim benefity a

nefesi vSe prostym navySenim platu je pfinejmensim n&kolik:”’

» odménovani formou benefitd je vyhodné pro zaméstnavatele i zaméstnance diky dsporam
na danich a odvodech na socidlni a zdravotni pojistén,

= stabiliza¢ni a motivacni efekt vhodné zvolenych a zaméstnancim prezentovanych benefitd
muze byt vyssi, nez kdyby se vSe feSilo v rdmci platu,

= poskytovani benefitil je obvyklé u vétSiny zaméstnavatell a jejich absence by mohla byt pii

ziskavani a stabilizaci zaméstnanci vnimana jako konkuren¢ni nevyhoda.

Vv s

Poskytovani stravenek je snad nejrozsitenéjSim benefitem, ktery poskytuje vétSina
zamg@stnavateli svym zaméstnancim. Zaméstnavatel ma totiz podle zdkoniku prace
povinnost umoznit svym zaméstnanciim béhem pracovni doby stravovéani. Stejn¢ tak ma
povinnost zajistit bezpecnou tschovu svrskl a osobnich predmétt, které pracovnici obvykle

nosi do zaméstnani. Tyto podminky stanovené zdkonem spolecnost S, a. s. spliuje.

Spolec¢nost md v podzemnich garazich rezervovano 6 parkovacich mist. To je vSak ve
srovndni s poc¢tem zaméstnanci spolecnosti zanedbatelny pocet a vétSina pracovnikl
v piipad¢é potieby musi parkovaci misto hledat jinde, coz vzhledem k dopravni situaci

v Praze byva nékdy obtizné.

Prostfednictvim piispévkl na jazykové kurzy a finan¢niho pfispévku na odbornd Skoleni

spolecnost zvysuje vzdelani a kvalifikaci svych pracovnik, a tedy i svou cenu na trhu prace.

Zamestnanci by méli spoleCnost, ve které pracuji, vhodné reprezentovat. Za timto tcelem
spole¢nost svym pracovnikiim jako jeden z benefitii poskytuje slevovou kartu na business

odév a kadernika.

Nz

7 M&sec.cz [online]. VyuZivite zam&stnanecké vyhody? [cit. 4. kv&tna 2008]. Dostupné z:
http://www.mesec.cz/clanky/vyuzivate-zamestnanecke-vyhody/
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Bylo by vhodné, kdyby se spolecnost v poskytovani benefiti v n¢kterych oblastech zaméfila
nejen na své zaméstnance, ale také na jejich rodinné ptislus$niky, coZ by jisté zlepSilo a
podpofilo vazby pracovnikii na organizaci. Napiiklad by mohla rozsitit benefity v oblasti
ruznych sportovnich, kulturnich a rekreacnich aktivit a umoznit Cerpani téchto prostiedkil

také rodinnym pfislusnikiim pracovnika.
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Zavér

Cilem této diplomové prace bylo zhodnoceni persondlnich ¢innosti ve spoleCnosti S, a. s. se
zaméfenim na ziskdvani a vybér pracovnikd, orientaci pracovnikil a péci o pracovniky (pracovni
prostiedi a sluzby poskytované pracovnikim), jejich popis a srovnani praktického fizeni lidskych
zdrojii s fizenim v teorii personalistiky. Zjisténé rozdily byly zhodnoceny a na zdklad¢ analyzy

byla naznacena doporuceni pro fizeni lidskych zdroji v podniku S, a. s.

Z literarnich zdroji byly ziskdny poznatky relevantni k danému tématu a na jejich zakladé byl
vytvoren teoreticky koncept, v némzZ jsou popsdny jednotlivé persondlni ¢innosti. V praktické
¢asti pak byly srovndny vybrané oblasti persondlni price s teoretickymi poznatky, zjiSténé
rozdily byly zhodnoceny a byla naznaena doporuceni pro spolecnost S, a. s. Pfi srovnavani
poznatkll z teorie a praxe bylo zjiSténo, Ze spolecnost v oblasti fizeni lidskych zdroji v zasadé
pouZziva postupy pro tuto oblast typické. Presto vSak urCité odliSnosti mezi teorii a praxi byly

odhaleny. Tyto odli$nosti jsou v zadvéru kazdé kapitoly praktické ¢asti zhodnoceny a navrhnuty

moznosti vylepSeni.

V oblasti ziskdvani pracovnikli jsem se zaméfila na odd€leni ocenovani. Jako zdsadni nedostatek
bylo oznaceno, Ze spolecnost nemd zpracovdny popisy pracovnich mist, coZ vede k né€kterym
problémiim pii vykonu prace. Zaméstnanci se nemohou opiit o Zddny dokument, ktery by jim
fikal, co vSechno spada do jejich povinnosti a v diisledku toho se stava, Ze nékdo vykondva praci,
kterou by vykondvat nemusel. Popis pracovniho mista samozfejmé také slouzi jako vstupni

vy

informace pro dalsi persondlni ¢innosti. Tento nedostatek vSak vedeni spolecnosti jiz fesi.

Dal$im problémem byl piedev§im v minulosti, konkrétné¢ vroce 2006, Casty odchod jiz
vySkolenych pracovnikii oddé€leni ocenovani, ktefi odchézeli obvykle z divodu vysoké casové
naroc¢nosti prace a neodpovidajiciho finanéniho ohodnoceni. Spole€nost na tento stav reagovala
zvySenim platl, situace se ustdlila a v soucasnosti je stabilni. Toto vyvraci prvni stanovenou
hypotézu, Ze se oddéleni ocenovani v soucasné dob¢ potyka s problémem odchodu zaméstnanct,
ktefi jsou nespokojeni s platovymi podminkami, které dle jejich ndzoru neodpovidaji
pozadovanému pracovnimu nasazeni. Pokud by se situace v budoucnosti opakovala, musela by
spole¢nost bud’ pfijmout vice pracovniki, mezi které by se prace rozdélila a zkratila by se
pracovni doba, nebo by musela znovu zvySit mzdy na uroveni, kterd by pracovnika i pfi Casové

narocnosti v zaméstnani udrzela.
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Nékteré nedostatky (ne vSak zdsadni) byly shleddny v nabidce zaméstnani (napt. uZiti n€kterych

pojmu). V zdsad¢ Ize vSak nabidky hodnotit jako dobie formulované.

Proces vybéru pracovnikii probihd ve vSech oddé€lenich spole¢nosti v podstaté stejnym
zpusobem. V praktické ¢asti své prace jsem se podrobnéji zaméfila na proces vybéru pracovnikil
v oddéleni ocenovdni. Byly zjiSt€ny rozdily mezi teoretickym konceptem a praxi tykajici se
proskolovani osob vedoucich pohovory. Pii vedeni pohovorti se Casto spoléhd pravé na jejich
schopnosti. N¢ktefi pracovnici pohybujici se v oblasti pohovorti vSak tvrdi, Ze si nejsou zcela
jisti, zda pohovory provadi spravnym zplisobem. Doporucila bych proto zahrnout Skoleni

provadéni pohovort do bézné provadénych Skolicich procedur pro osoby, které se s takovymi

situacemi setkdvaji nebo mohou setkat.

Skutec¢nosti zjiSténé analyzou a rozhovorem s vedenim oddéleni potvrzuji druhou hypotézu, Ze
mezi uchaze¢i o pracovni misto v oddéleni ocetiovdni pievazuji absolventi VSE v Praze a

pracovnici tohoto oddélen{ jsou pfevazné absolventy pravé této Skoly.

K problematice orientace pracovnikli, byva v teorii doporucovdno zpracovat urcitou koncepci
orientace, obsah a casovy pldn. Proces orientace pracovnikii ve spolecnosti probihd spiSe
nahodile a intuitivné, presto vSak spolecnost béhem svého plsobeni dosihla v této oblasti

pokroku a cely proces zde funguje velice dobfe, aniZ by byla jakdkoliv koncepce zpracovéna.

Dale je vhodné, aby v pribéhu orientace byl pracovnik kontaktovan bezprostiednim nadfizenym
a/nebo persondlnim tdtvarem. Setkdni byvd vénovano feseni problému tykajicich se orientace.
Tato setkdni se vSak ve spoleCnosti neuskuteciiuji. Doporucila bych, aby se alespon
v pocéteCnich fazich orientace tyto schlizky realizovaly. Schiizky mohou byt pfipadné nahrazeny

ziskdvanim informaci od icastnika nebo skupiny ucastnikti formou anonymnich dotaznikd.

Tteti hypotéza byla mj. ovéfena dotazovanim pracovnikl spole¢nosti na to, jak hodnoti proces
orientace pracovnikll ve spolecnosti. Zaméstnanci hodnotili soucasnou situace ve spolecnosti a
vyjadrili svlij ndzor a dojem z toho, jak orientace v soucasné dob¢ probiha. Z 53 dotazanych
odpoveédélo 96 % zaméstnanci kladn€ a pouze 6 % zdporn€. Na zdklad€é svych poznatkl jsem
dospéla k potvrzeni tfeti hypotézy, Ze spolecnost pii procesu orientace poskytuje zaméstnanctim
dostatecnou podporu a ¢as na adaptaci a nadfizeni spolupracovnici se snaZi pracovnikovi pomoci

pti zaclenéni do kolektivu.

Co se tyka péce o pracovniky a oblasti pracovniho prostiedi, zde bylo jako hlavni nedostatek
shleddno uspotadani kancelafi, které jsou typu ,,open-space® (kanceldfské krajiny). Price ve
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spole€nosti S, a. s. vyzaduje spiSe duSevni soustfedéni a klid, o kterém se v tomto piipad€¢ neda
hovotit. Doporucila bych proto kanceldfe uzptsobit napiiklad do stylu bunék, kde by
zameéstnanci byli oddé€leni alespont sténami pro vét§i soukromi, nebo do stylu uzavienych
kanceléti po 2 - 3 lidech, kde by byl v&tsi klid pro praci a zaroven by pfitomnost dalSich dvou

kolegti v pracovnikovi nevyvolavala pocit ,,odfiznuti* od okoli.

Dals$im problémem je zde nastaveni vysky a sklonu pracovnich Zidli. Sezeni je sice dynamické,
avSak mnoho zaméstnancii nemd polohu nastavenou optimdlné, coz muze zpusobovat ruzné
zdravotni potiZe a odrazit se v jejich pracovnim vykonu. Vedeni spolecnosti vSak jiz zajistilo
navstévu odbornika, ktery individudlné kazdému zaméstnanci vySku a sklon pracovni Zidle

prizptisobi.

Dalsi doporuceni se tyka umisténi nékterych monitorti. Nejvhodnéjsi je umisténi bokem k oknu.
Pracovnici, ktefi maji své pracovni stoly uprostied mistnosti, v§ak sedi ¢elem k oknu, od né¢hoz
se jim svétlo odrazi pfimo do o¢i. Vhodnéjsi by bylo polohu stolii upravit odpovidajicim

zpisobem.

s s

Barevna dprava pracovisté je vyfeSena vhodnym zptsobem. V kancelafich jsou stény ladény do
chladnéjsich tond, které podporuji mysleni a duSevni soustfedéni. Jedinym nedostatkem je volba
syté¢ Cervené barvy pro stény vjedné zjednacich mistnosti, coz, jak se zmifuji i sami

zameéstnanci, ptisobi velmi agresivné a provokativne.

Zameéstnanecké vyhody, které spolecnost poskytuje svym zaméstnanctim, zahrnuji obvykle
poskytované benefity ve stfednich a velkych podnicich. V jejich poskytovani se zamétuje pouze
na zaméstnance. Zde bych doporucila, aby spolecnost naptiklad rozsitila Skdlu benefiti v oblasti
sportovnich, kulturnich, rekreacnich aktivit a umoZznila Cerpani téchto prostiedkil také rodinnym

piislusnikim pracovnika. Tento piistup by podpofil upevnéni vazeb pracovnikli na organizaci.
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Piiloha 1:  Priizkum p¥inosu IIP (Investors in People) pro firmy

Vys5i hospodarsky vysledek

« NiZsi naklady naborového procesu
= \y35i konkurenceschopnost

*  Vy3si vykonnost

NiZsi fluktuace zaméstnancu

+ \y33i hospodarsky vysledek

Posileni obchodnich vztaht

« Silnéjsi podnikova image

+ Efektivngj5i budovani partnerskych siti

+ Urychleni inovacniho procesu

+ Pocit vy33i spoluodpovédnosti zaméstnanci

* Spokojené&ji zakaznici

« Pocit v&tsi sounalezitosti zaméstnanct s podnikem
« Kvalitn&jsi uchazeti o praci

« Zjednosuseni naborového procesu
| « Efektivn&jsi skoleni zaméstnanci
| « Presnéj5i kriteria hodnoceni vykonnosti

* NiZsi mira absentismu

Tvorba motivovanych tymd

+ Efektivnéjsi komunikace

+ Vy3si motivace zaméstnancu
« Nardst tymovée spoluprace

» Vy3si odbornost zaméstnancl

100 %

0% 20% 40% 60% 80%

Pramen: Pricewaterhouse Coopers (2007) HR Bulletin 1/2007. Stazeno 10. zdii z http://www.pwc.com/cz/cze/ins-
sol/publ/hrbulletincz.html
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Priloha 2:  Doporucené otazky nestrukturované ¢asti vybérového pohovoru

Reknéte ndm néco o sobg.

Co vite o nasf instituci?

Proc¢ u nds chcete pracovat?

Co byste u nds chtél(a) délat?

Jakou pracovni funkci u nds povaZujete za nejpfitazlivéjsi?

Co hledate v praci?

Jak dlouho u nés chcete pracovat?

Mate pocit, zZe vase kvalifikace neni v soucasné dob¢ vyuZita? Proc?
9. Jaka je vase filozofie fizeni?

10. Jaky je vas styl fizeni?

11. Jste dobry manazer / organizator? Uved'te ptiklady.

12. Co hledéte, kdyz si vybirate pracovniky / spolupracovniky?

13. Jak motivujete své podiizené / spolupracovniky?

14. Co je nejobtizngj$im tikolem manaZera / vedouciho pracovnika?

15. Pro¢ odchézite (proc¢ jste odesSel /odesla) ze svého nynéjsiho (posledniho) zaméstnani?
16. Jak byste hodnotil(a) svého soucasného (posledniho) zaméstnavatele?
17. Prispél(a) jste ke zlepSeni pace? Jak?

18. Prispél(a) jste ke sniZzeni naklada? Jak?

19. Daviéte ptrednost praci s lidmi, ¢isly nebo slovy?

20. Co si o vas mysli vasi podiizeni?

21. Co se vam nejvice libilo ve vaSem soucasném ¢i poslednim zaméstndni? A co nejméng?
22. Uved'te pét svych nejvyznamnéjSich tspéchi.

23. Co si myslite o svém nadiizeném?

24. Co by tekl vas nadfizeny o vas?

25. Jaké problémy jste vyfteSil(a) ve svém poslednim zaméstnéni?

26. Kdybyste mél(a) moZnost vybrat si préci a organizaci, kam byste chtél(a) jit?
27. Pro€ nevydélavate vice?

28. Jaky plat by mél byt na obsazovaném pracovnim misté?

29. Jaky plat by vam stal za to?

30. Jste kreativni? Uved'te ptiklady.

31. Jak byste popsal(a) svou osobnost?

32. Jste vaded typ? Uved'te priklady.

33. Jaké jsou vase silné stranky?

34. Jaké jsou vase slabiny?

35. Mél(a) byste néco proti praci piescas a o vikendu?

36. Jakou funkci ocekavite, Ze ziskate béhem péti let?

37. Jaké jsou vase cile pokud jde o kariéru a zptasob Zivota?

38. Co jste uz udé¢lal(a) pro to, abyste téchto cilti dosdhl(a)?

39. Kdybyste mohl(a) znovu zacit, co byste udélal(a) jinak?

40. Muzete pro nas udé€lat néco takového, co nekdo jiny udélat nemtize?
41. Jak tesite konflikt s kolegy? Podfizenymi? VaSim nadiizenym?

42. Co myslite, Ze je nejdulezitéjsim aspektem vasi prace? A druhym nejdalezitéjSim?
43. Co si myslite o této pracovni piileZitosti?

44. Jak postupujete pfi fesSeni problému? A pii rozhodovani?

45. Jak napravujete chyby tykajici se prace?

46. Jste typ nezdvislého pracovnika nebo tymového hrace?

47. Co povaZujete za ideélni pracovni podminky?

NN RE W=

Pramen:Ministerstvo vnitra
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Priloha 3:  Test odborné zpisobilosti

Informativni test pfijimaciho fizeni pro kandidity uchazejici se o pozici Konzultant na ocefiovani
podniku

Datum:

Jméno:

Otazka ¢.1

Co rozumite pod pojmem iterace a k ¢emu pfi ocenéni slouZi

Otazka C. 2

Uved'te jakou diskontni miru byste pouZil/a pro ocenéni podniku a jak se kalkuluje
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Otazka ¢. 3

Uved'te zdkladni ¢lenéni metod oceflovani podniku

Otazka ¢.4

Kdy byste pouZzil/a pro ocenéni metodu likvida¢ni hodnoty
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Otazka ¢.5

Co rozumite pod pojmem povinnd nabidka prevzeti

Otazka ¢.6

Co rozumite pod pojmem squeeze-out

Otazka ¢.7

Priklad
Na zdklad¢ niZe uvedenych skute¢nosti odpovézte na nasledujici otdzky.

Spole¢nost X emitovala 1 000 ks akcif, které nejsou obchodované na vefejném trhu.
Cisty zisk spole¢nosti X ¢inil v bezprostiedn& piedchdzejicim obdobi 5 mil. K&.
Za srovnatelnou spole¢nost podnikajici ve stejném oboru lze povazovat spolecnost Y.

- Akcie spolecnosti Y jsou obchodované na akciovém trhu. Kurz jedné
akcie je 100 K¢. Spole¢nost emitovala celkem 1 000 akcii.

- V ptedchozim c¢tvrtleti byly uvefejnény informace o transakci s 60%
balikem akcif spolecnosti Y, zvefejnénd cena transakce €inila 20 mil. K¢.

- Zisk spolecnosti Y ¢inil v bezprostiedn¢ predchazejicim obdobi 3 mil.
K¢
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(a) Jaké metody ocenéni lze na zakladé vyse uvedenych udajii pouZit?

(b) Provedte zjednodusené ocenéni 100% akciového baliku spole¢nosti X na zaklad¢
vySe uvedenych tdaju.

(c) Které z pouzitych metod date pro ocenéni 100% akciového baliku piednost a proc?

(d) Pokud jsou Vase vysledky pouZitych metod odlisné, jaké jsou mozné diivody
odlisnych vysledkii?

Podpis zpracovatele,

V Praze, dne ................. 2008

Pramen:Interni materidly spolecnosti S, a. s.
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Piiloha 4: Pracovni smlouva
Pracovni smlouva

uzaviend ve smyslu ustanoveni § 34 zdkona €. 262/2006 Sb., zdkonik préce, ve znéni pozd¢jsich
ptedpist (déle jen ,,zakonik prace®), nize uvedeného dne mezi:

Zameéstnavatel

S,a.s.,

se sidlem XY,

IC: XY,

zapsanou v obchodnim rejstiiku vedeném Me¢stskym soudem v Praze,
oddil XY, vlozka XY,

jejimz jménem jedna XY,

(dale jen ,,Zaméstnavatel )

a

pan/pani

XY,

bytem XY, PSC XY,
rodné ¢islo: XY,

(dle jen ,,Zaméstnanec*)

(Zaméstnavatel a Zaméstnanec déle spolecné také jen jako ,,.Smluvni strany” nebo jednotlivé
jen jako ,,Smluvni strana’)

1 Druh prace

11 Smluvni strany se dohodly, Ze Zaméstnanec bude vykonavat pro Zaméstnavatele praci na pozici: XY

2 Misto vykonu prace
21 Mistem vykonu préace je Praha (déale jen ,misto vykonu prace®).

22 Smluvni strany se dohodly, Ze Zaméstnavatel miZe v pfipadé potfeby vyslat Zaméstnance na pracovni
cestu mimo misto vykonu prace, a to jak na Uzemi Ceské republiky, tak do zahrani¢i. Nahrady poskytované
v souvislosti s pracovni cestou se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zavaznych pravnich predpisu.

3 Vznik a trvani pracovniho poméru

31 Pracovni pomér mezi Zaméstnavatelem a Zaméstnancem se sjedndva na dobu neurcitou a vznikd dnem
XY, ktery se souc¢asné sjednava jako den nastupu do prace.

3/2 ZkuSebni doba byla sjednana v délce tfi (3) mésicl. Ve zkuSebni dobé muze kterakoli ze Smiuvnich stran
pisemné zrusit pracovni pomér z jakéhokoli dlivodu nebo i bez uvedeni divodu.

4 Mzda

4/1 Zaméstnanec obdrzi za vykon dohodnuté ¢innosti mési¢ni mzdu. Jeji vySe je stanovena Zaméstnavatelem
v souladu s vnitfnim mzdovym predpisem ve mzdovém vyméru (déle jen ,Mzda“).

4/2 Mzda je splatna v kalendafnim mésici nasledujicim po mésici, za ktery méa byt Mzda vyplacena ve vyplatnim
terminu Zaméstnavatele. Zaméstnanec souhlasi s tim, Ze Mzda bude poukazovana na bankovni Ucet
Zameéstnance v Ceské republice. Cislo U¢tu Zaméstnanec nahlasi Zaméstnavateli do 14 dnl od podpisu
této smlouvy.
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4/3
4/4

51

6/1

6/2

71

72

8/1

8/2

8/3

8/4

8/5

8/6
8/7

8/8

8/9

8/10

Dle pracovnich vysledkd mohou byt Zaméstnanci Zaméstnavatelem pfiznany prémie.

Rozhodnuti o pfiznani prémii a jeji vySi ucini Zaméstnavatel na zakladé individuédlniho zhodnoceni
pracovniho vykonu Zaméstnance samostatné za kazdé mzdové obdobi.

Pracovni doba

Pracovni doba c¢ini Ctyficet (40) hodin tydné, pficemz bude rovnomérné rozvrzena do pétidenniho
pracovniho tydne, tedy od pondéli do patku (dale jen ,pracovni doba“). Ve vyjimecnych pripadech, pajde-li
0 vazné provozni divody, mize Zaméstnavatel nafidit Zaméstnanci i praci nad ramec pracovni doby, a to
v rozsahu a za podminek stanovenych zakonikem préce a touto smlouvou.
Dovolena
Zaméstnanci vznika za podminek uvedenych v ustanoveni § 100 a nasl. zakoniku prace narok na ¢tyfi (4)
tydny placené dovolené za kalendaini rok. Dobu Cerpani dovolené urCuje Zaméstnavatel v souladu s
prislu§nymi ustanovenimi zakoniku prace.
Vznik prava na dovolenou, jeji pfipadné kraceni a €erpani se fidi pfislusnymi ustanovenimi zdkoniku prace.
Vypovédni doby
Byla-li dana vypovéd, skon¢i pracovni pomér uplynutim vypovédni doby. Vypovédni doba je stejna pro
Zaméstnavatele i Zaméstnance a ¢ini dva mésice.
Vypovédni doba zagina bézet prvnim dnem kalendafniho mésice nasledujici po doruceni vypovédi a konci
uplynutim posledniho dne pfislusného kalendafniho mésice, s vyjimkami vyplyvajicimi z pfisluSnych
ustanoveni zakoniku prace.
Povinnosti Zameéstnance

Zameéstnanec potvrzuje podpisem této smlouvy, ze byl Zaméstnavatelem seznamen s jeho zakladnimi pravy
a povinnostmi, plynoucimi z pracovniho poméru, a s predpisy k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi
praci, s pracovnim fadem a s dalS§imi smérnicemi a vnitfnimi normami Zaméstnavatele.

Zaméstnanec je povinen zachovavat mléenlivost ve vztahu ke tfetim osobam o vSech skutecnostech, o
kterych se dozvi pfi vykonu své prace nebo které tvori predmét obchodniho tajemstvi Zaméstnavatele, nebo

které jsou osobnimi Udaji ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich (daji a o zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich pfedpisu. Tato povinnost trva i po skoneni pracovniho poméru.

Zaméstnanec se zavazuje plnit své pracovni povinnosti se v§i svédomitosti, dodrzovat predpisy k zajisténi
bezpecénosti a ochrané zdravi pfi praci jakozto i vSechny ostatni vydané vnitini pfedpisy Zaméstnavatele a
fidit se pokyny Zaméstnavatele.

Zameéstnanec se zavazuje fadné hospodafit s prostfedky, svéfenymi mu Zaméstnavatelem, stfezit a
ochrariovat majetek Zaméstnavatele pred poskozenim a ztratou, zni¢enim a zneuzitim a vyuzivat tyto pouze
k pracovnim ucelim.

Zaméstnanec nepouzije k Ujmé Zaméstnavatele nebo ve svUj vlastni prospéch anebo ve prospéch tretich
osob zvlastnich informaci, které ziskal v souvislosti se svym pracovnim pomérem k Zaméstnavateli. Tato
jeho povinnost trva i po zaniku pracovniho poméru.

Zameéstnanec nesmi poskytovat pravni sluzby na vlastni u€et a Zaméstnavatel mu to nesmi umoznit.

Pracovnich a podnikatelskych kontaktt, navazanych v ramci pracovniho poméru, je Zaméstnanec povinen
vyuzivat vyhradné ve prospéch Zaméstnavatele.

Zaméstnanec se zavazuje neuzivat vysledky své prace ani skute¢nosti, s nimiz se v pracovnim poméru
seznamil, ve svij prospéch nebo v prospéch nékoho jiného. Tato povinnost trva i po ukonéeni pracovniho
pomeéru.

Zaméstnanec si nesmi ponechat zadné dokumenty Zameéstnavatele, jeho obchodnich partnert, at jiz
takové, které zpracoval sam, s jinymi, nebo je obdrzel od Zaméstnavatele &i tretich osob v souvislosti
s vykonem prace podle této smlouvy (dale jen ,dokumenty“). VSechny dokumenty podle nebo jejich kopie
je Zaméstnanec povinen nejpozdéji ke dni skon&eni pracovniho poméru zaloZzeného touto smlouvou vratit
Zaméstnavateli. Zaméstnanec si nesmi €init kopie ani elektronické kopie dokumentd.

V pfipadé porudeni povinnosti Zaméstnance podle ¢lanku 8 této smlouvy je Zaméstnanec povinen
Zaméstnavateli nahradit Skodu, ktera Zameéstnavateli timto porusenim vznikla.
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9 Povinnosti Zaméstnavatele

9N
9/2

9/3

Zaméstnavatel je povinen pfidélovat Zaméstnanci praci dohodnutou v této smlouvé.

Zaméstnavatel je povinen Zaméstnanci za praci dohodnutou podle této smlouvy vyplacet Mzdu za
podminek a v souladu s touto smlouvou.

Zaméstnavatel se zavazuje, Ze bude vytvaret podminky pro Uspésné pinéni pracovnich Ukold Zaméstnance
a dodrzovat ostatni podminky stanovené zavaznymi pravnimi pfedpisy.

10 Ostatni ujednani

101

10/2

10/3

Smluvni strany se dohodly, Ze v pfipadé Zzadosti o poskytnuti zalohy na dovolenou bude Zaméstnanec
informovat Zaméstnavatele o této skute€nosti formou pisemné z&dosti deset (10) pracovnich dni pfed
nastupem na dovolenou.

Zaméstnanec souhlasi s tim, Zze mu bude ze Mzdy srazena ¢astka ve vysi 45% z hodnoty stravenek, které
mu budou vydavany na zakladé mésiéniho vydeje stravenek oproti podpisu.

Uhrada nakladu, které Zaméstnanci pfi vykonavani jeho tkolti v ramei pracovniho poméru vzniknou, véetné
cestovnich nahrad, se Fidi platnymi pravnimi predpisy av jejich intencich internimi smérnicemi
Zameéstnavatele.

11 Spole¢na a zavérecna ujednani

111

11/2

11/3

11/4

11/5

Zameéstnanec potvrzuje, ze jej Zaméstnavatel seznamil s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz ma
Zaméstnanec praci konat. Zaméstnanec dale potvrzuje, Ze byl pfed uzavienim této smlouvy seznamen
s dalSimi predpisy vztahujicimi se k vykonu prace, jakoz i s pfedpisy k zajisténi bezpeénosti a ochrany
zdravi pfi praci a s protipozarnimi predpisy, které musi pfi své praci dodrzovat.

Tato smlouva se Fidi pravem Ceské republiky, zejména zakonikem prace a dal$imi pracovnépravnimi
predpisy.

Tato smlouva byla vyhotovena ve dvou (2) vyhotovenich v éeském jazyce. Kazda ze Smiluvnich stran obdrzi
po jednom (1) vyhotoveni.

V pfipadé, Ze néktera ustanoveni této smlouvy se stanou neplatnymi nebo nevymahatelnymi, a sou¢asné
budou oddélitelna od ostatnich ustanoveni této smlouvy, nezplsobi neplatnost & nevymahatelnost celé
smlouvy. V takovém piipadé nahradi Smluvni strany takové neplatné a nevymahatelné ustanoveni
ustanovenim novym, které se svym obsahem a Ucelem bude nejvice blizit obsahu a U¢elu neplatného
a/nebo nevymahatelného ustanoveni, a to bez zbyte¢ného odkladu po pozadani kterékoli ze Smluvnich
stran.

Jakékoliv zmény ¢i doplnéni této smlouvy mohou byt ucinény pouze ve formé pisemného dodatku
podepsaného Smluvnimi stranami, pfic¢emz podpisy Smluvnich stran musi byt uvedeny na jedné listiné.

S,a.s. XY

V Praze dne 2008 V Praze dne 2008

Pramen:Interni materidly spolecnosti S, a. s
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Priloha 5:  Personalni dotaznik
DOTAZNIK - ZAMESTNANEC

Pro potfeby mzdové ucetni

Vyplni zaméstnanec - veskeré zmény nutno neprodlené hlasit, nejpozdéji do 5 dnii mzdové ucetni

Datum Narozeni: .....ccccevieeiiieieieeieeeee e Misto
NAr0ZENI,0KIES ..o 5

ROdNE GiSlO: wuvveeeieeiiiiieeeeeeeee e Cislo OP:
RodinNy Stav: ....cccooiceeiiiieieeeee e Stétni

(0] 0 To7=1 0 £=104 LU

Narodnost: ........ veen.... Telefon:
E-maili ..o

Trvalé bydlisté vCetné

(V pfipadé uplatnéni slevy na déti - doloZit potvrzenim zaméstnavatele druhého z manzeld, Ze toto dariové
zvyhodnéni na déti neuplatriuje!)Ostatni daje (invalidita,ddchodce, student) — dolozit potvrzenim, rozhodnutim
prislusného Gfadu.

Cizinec:

Adresa pobytu v CR véetné

P S e
Trvaly pobyt v zahranici véetné
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Platce dlichodu:

Pokud mate dali pracovni pomér v Ceské republice nebo jiném state uvedte jméno spoleénosti a jeji
adresu (vedlejSi prac.pomér, dohoda o pracovni €innosti)

Cestné prohlasuiji, Ze uvedené (daje jsou pravdivé a veskeré zmény zde uvedené neprodlené nahlasim
svému zameéstnavateli. Souhlasim s tim, Ze moje osobni data budou pouzity ke zpracovani personalni a

mzdové agendy.

Podpis zaméstnance

Pramen:Interni materidly spolecnosti S, a. s.
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