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Abstrakt

Predkladana prace se zabyva rozborem cinnosti persondlniho oddéleni za ucelem
zvySeni jeho vyznamu a efektivity. Teoretickd ¢ast ptiblizuje problematiku dle
odbornikli z praxe citované literatury. Praktickd ¢ast je zaméfena na vyzkum c¢innosti
personalistli a persondlnich procest. Na zakladé¢ provedenych analyz jsou v zavéru

prace navrzena doporuceni pro podnik.

Klicova slova

efektivita, hodnoceni, oCekavani, personalni oddéleni, vyznam, zpétna vazba

Abstract

The Diploma thesis deals with the analysis of Human Resources Department
processes with a view to increasing its importance and effectiveness. In the theoretical
part the point at issue is outlined as seen both from the point of view of experts from
real business and quoted literature. The practical part focuses on the study of personnel
managers’ activities and HR department processes. In the final analysis based on the
research having been carried out some recommendations are suggested for the

company.
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UvVOD

,, Potrebujeme spravné lidi na spravnych mistech “

Lee Iaccoca.

Oblast tizeni lidskych zdrojii povazuji za kli¢ovou cinnost podniku, a proto je
nutné, aby celé oddé€leni fungovalo na co nejvyssi mozné trovni. Pro jeho funkc¢nost
a vykonnost je také dle mého ndzoru diilezité, aby bylo oddéleni tizeni lidskych zdroji
zafazeno ve firemni struktufe na fidicim misté¢ a aby oddéleni nebylo povazovéano za
servisni, ale za partnerské pro celou spolecnost.

V dnesni dob¢ - tedy v dobé, kdy jesté dozniva celosvétova krize z roku 2008, je
mnoho podniki, které musely zavést opatieni formou snizovani nakladi, coz se citelné
dotklo 1 oblasti fizeni lidskych zdrojii. Pravé tato opatfeni se také vyrazné dotkla
spolecnosti, pro kterou je diplomova prace zpracovana. Zmény na trhu zplsobily
nutnost zacit efektivné hospodafit s firemnim kapitdlem a podrobné zkoumat vSechny
nakladové polozky a zvazovat jejich nutnost. Ve sledovaném podniku doslo za posledni
3 roky kvelkym zméndm, které vedly k osamostatnéni celé spolecnosti. Z divizni
jednotky se tak stala samostatnd spolecnost, kterd se musi spoléhat pouze na vlastni
financovani. Zmény ve struktuie spolec¢nosti a jejim vedeni tedy vedly k velkym
zménam, které znacn€ ovlivnily celou spolecnost a zejména oblast fizeni lidskych
zdroj.

V soucasné dob¢ je oddé€leni fizeni lidskych zdroji vice zafazeno do oblasti
administrativni podpory nez do oblasti partnerstvi. Z divodu ne pfili§ piiznivé
ekonomické situace také doslo k oslabeni oddéleni, kdy za nékteré odchozi zaméstnance
nebyla poskytnuta ndhrada. DoSlo tak k omezeni dfive vykonavanych ¢innosti a zvySeni
tlaku na vykon zbylych pracovnikli. Proto je nutné vénovat pozornost maximalnimu

zefektivnéni prace a v neposledni fad¢ zajistit zvySeni vyznamu personalniho oddé€lenti.
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CiLE PRACE, METODIKA

Hlavnim cilem diplomové prace je navrhnout konkrétni postupy ke zmeénam
v oblasti fizeni lidskych zdroji v podniku, kterd povedou k zefektivnéni prace a zvyseni
vyznamu persondlniho oddé€leni. K naplnéni stanoveného cile je vSak nutné provést
podrobnou analyzu vykondvanych ¢innosti a postupt a nasledné sesbirané informace
vyhodnotit a navrhnout opatieni ke zméné. K dosazeni hlavniho cile je tieba stanovit

a splnit dil¢i cile.
DILCi CILE

Pro hlubsi pochopeni problematiky je potieba nastudovat teoretické vychodisko.
Pomoci literarnich, internetovych a jinych prament budu v praci definovat vybrané
informace, které jsou stanoveny jako prvni dil¢i cil. Dal§im dil¢im cilem je zpracovat
analyzu internich postupii, kterd nam pfiblizi jednotlivé cinnosti persondlni prace
v podniku. Pro Gplnost informaci je dale nutno pouzit dotaznikové Setieni s pracovniky
personalniho odde¢leni a Ekonomem spole¢nosti vedené formou hloubkového rozhovoru
doplnéné o dotazniky, které dokazuji shodu ¢i neshodu v odpovédich respondentt.
Z jednotlivych ¢innosti bude vytvotena SWOT analyza, kterd bude slouzit jako podklad
pro vlastni navrhy feSeni. Jako posledni dil¢i cil stanovuji praktickou cast prace.
Prakticka ¢ast prace vytvofi stézejni oblast diplomové prace a bude zahrnovat konkrétni
feSeni pro podnik s detailnim rozpracovanim, definovanim odpovédnych osob

a predpokladaného terminu realizace.
METODIKA

Prvni skupina metod pouzitych v praci je analyza, kterd slouzi ke zhodnoceni
vstupnich udajt, kdy jsou zkoumany slozit&jsi skutecnosti rozkladem na jednodussi. Pro
préci bude vyuzita SWOT analyza. Jako navrh pro zmény zavedené do praxe ze SWOT
analyzy je pouzita MAX-MIN strategie - maximalizace silnych stranek
a minimalizovani hrozeb. Dalsi pouzitou metodou je fizeny rozhovor, kdy se tato
metoda pouziva ke sbéru informaci pomoci dotazovani na konkrétni problém

kompetentni osoby. Rozhovor je veden individudlné skazdym pracovnikem

12



persondlniho oddéleni a mapuje oblasti vykonu Cinnosti personalistii. Ovéteni shody
odpovédi zajistuje doplitkovy dotaznik. Dal$i metodou vyzkumu je dotazovani ptimo,
telefonicky nebo e-mailem jednotlivych pracovnikl na jimi vykonavané ¢innosti.

Prace také obsahuje vlastni nahled autora z doby plsobeni v podniku nebo jeho
naslednych ucasti pfi konzultacich diplomové prace. DalSi pouzitd metoda, ktera

mapuje vnéjsi okoli podniku, je oznacena jako metoda PEST.
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1 TEORETICKA VYCHODISKA PRACE

Prvni ¢ast diplomové prace je vénovana literarni reSersi, ktera se zabyva vybranymi
pojmy souvisejicimi s problematikou prace. Zejména se jednd o zékladni pojmy
v oblasti fungovani podnik a fizeni lidskych zdroji z hlediska jeho funkci, vyznamu,

vykonu a efektivity.
1.1 OBECNE VYMEZENi POJMU
1.1.1 Management

Vétsina autort se shoduje, Ze management je mozné volné prevést na pojem fizeni
nebo vedeni. Z anglického piekladu je management nejblize ¢eskému slovu ,.fizeni®.
V uzsim pojeti ho miiZzeme povaZovat za cilevédomé plisobeni na urcitou soustavu cilti
spole¢nosti.’

Vykladovy slovnik definuje management jako: ,,Soubor cinnosti, které koordinuji
cinnost vSech zdrojii k naplnéni vytycenych cilii?

V podnikovém managementu je vymezeno fizeni a vedeni lidi v jednotlivych
typech podnikatelskych subjektd. Dulezitou roli ma zejména v aplikaci do praxe,
jednotlivé procesy ve spolecnosti se vzdy prolinaji. Procesy jsou vnitropodnikové
planovani, organizovani, vedeni lidi, operativni fizeni a kontrola.’

Rozvoj managementu nésledn¢ vychazi z role manazera pti tvorbé konkurenc¢niho
prostiedi podniku, jejich vlivu na pracovni vykon a chovéni pracovnikii, rozvoje
lidského kapitdlu a vlivu na vykonnost podniku. Jde o trval¢ hledani a rozvijeni
osobnosti k Gsp&§nému Fizeni a vedeni lidi.*

Z uvedenych informaci lze konstatovat, ze zakladni zdroj sily kazdé firmy
a managementu je ve spravném fizeni lidi. Je mnoho zptisobt, jak docilit souladu potieb

spolecnosti za pomoci fizeni lidského kapitalu.

' SVOBODA, Emil a Libor BITTNER a Patrik SVOBODA. Moderni piistupy v Fizeni podnikii v novém
podnikatelském prostredi, s. 9.

2 PALAN, Zdenék. Lidské zdroje. Vykladovy slovnik, s. 114.

3 ZUZAK, Roman a Martina KONIGOVA. Krizové rizeni podniku, s. 49.

* DVORAKOVA, Zuzana. Slovnik pojmii k Fizeni lidskych zdroji, s. 169.
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1.1.2 Rizeni lidi

Utelné a n¢inné fizeni a vedeni lidskych zdrojii v organizaci vyzaduje, aby
jednotlivé cinnosti oblasti fizeni lidskych zdroji byly uplatiovany jako jednotny
systém, ktery smétuje k dosazeni zadaného vykonu lidi a k realizovani strategickych
cilli organizace. Pro uplatnéni strategického a systémového ptistupu v fizeni lidskych
zdrojti je nutné dosahovat v souladu s konkurencni strategii, s ohledem na podnikatelské
prostiedi a v zajmu zainteresovanych stran.’

V literatufe, ale i v praxi se setkdvame v souvislosti s fizenim lidi s terminy
personalni praxe, personalistika, personalni administrativa, personalni fizeni nebo fizeni
lidskych zdroja, pficemz fizeni lidskych zdroju lze povazovat za nejmodernéjsi pojeti
personalni prace.® Rozmanitost chapani vyznamu fizeni lidi je tedy mozné vyjadfit
pomérné rozsahlou skalou definici, které vSak vice ¢i méné spojuji urcité nalezitosti.
Jako prioritni 1ze oznacit obecny fakt, ze k fizeni lidi dochazi nejcastéji v néjaké

organizaci.
1.1.3 Organizace

Pojem organizace mtiizeme definovat jako konkrétni podobu urcitého socialniho
utvaru. Pokud hovofime o organizaci jako o socidlnim utvaru, je nutno zminit zakladni
determinantu kazdé organizace - 1idé, kteti se sdruzuji a koordinuji své usili k tomu, aby
rychleji a efektivngji dosahli cilt.” Na uvedenou definici dale navazuji a informace
potvrzuji autoii Nakonec¢ny i Drucker, ktefi ji déle rozSifuji. Socialni skupina je
charakteristicka svoji strukturou, kterd se zaméiuje na cilenou, planovanou,
koordinovanou, kontrolovanou a fizenou ¢innost. Aby byla organizace organizaci, musi
mit pracovniky, ktefi pro ni budou pracovat takovym zptsobem, aby bylo v co nejvétsi
mife dosahovdno napldnovanych cilli prostfednictvim koordinovanych postupt, které

budou fidit a kontrolovat vedouci pracovnici.® Za nejvzacnéjsi zdroj jakékoliv

> SENKYR, Martin. Nejlepsi praxe v uplatnéni lidskych zdrojii, s. 23.
® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii, s. 15.

"PALAN, Zdenék. Lidské zdroje. Vykladovy slovnik, s. 138.

¥ NAKONECNY, Milan. Zdklady psychologie, s. 42.
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organizace jsou oznaceni lidé. Bezpodminecna piitomnost lidi v organizaci je tedy zcela

logick4 a neni ji moZno zpochybnit.’
1.1.4 Lidé v organizaci

Za nositele veskeré aktivity, prosperity a produktivity podnikli jsou pracovnici —
lidé. Lidé puisobi v podniku jako jednotlivei, ale Castéji vSak svoji pracovni ¢innost
vykonavaji v seskupeni do urCitych ekonomicko-socidlnich celki, cCili tymu. Definici
lze oznacit za samoziejmou, ale zaroven velmi tézkou. Piekazkou jsou zejména
specifika lidskych zdrojl. Za obtizené je mozno povazovat snahy interpretovat ¢lovéka
jako osobnost a Usili o postizeni zdkonitosti vzniku, utvareni a fungovani tymu. Z toho
vyplyva, ze UspéSnost manazerti zavisi na védomostech o podstaté¢ Clovéka a jeho
&innosti v pracovnich skupinach stejné jako o své ptivodni profesi.'

Piedpoklad uspéchu organizace pak spociva nikoliv v lidech, které ma firma
k dispozici, ale v jejich kvalitdich. Rozhodujici je pravé to, co mohou lidé organizaci

nabidnout. Zdrojem tedy neni ¢lovék, nybrz jeho vlastnosti, schopnosti a postoje."’
1.2 POJETIi A VYZNAM PERSONALNI PRACE

Personalni prace tvoii ¢ast organizace, kterd je zaméfena na vse, co se tyka ¢lovéka
v pracovnim procesu. Za jadro a nejdulezitéjsi oblast celého fizeni organizace je prave
personalni prace. V trznich podminkach o podobé personalni prace rozhoduje
organizace sama a do jeji vyhradni kompetence patfi to, jaké bude postaveni personalni
prace v hierarchii fidicich ¢innosti, jaky bude mit rozsah, strukturu, na které oblasti se

bude soustiedit vice, jaka bude personalni politika a personalni strategie podniku.'?
1.3 ULOHA PERSONALNIHO UTVARU

Za obecnou ulohu persondlniho Utvaru je povazovano umoZznit organizaci
dosahovani cilt tim, ze predklada podnéty, intervenuje, poskytuje rady a podporuje vse,

co se tyka pracovnikii organizace.

’ DRUCKER, Peter Ferdinand a Pavel MEDEK. To nejdiilezitéjsi z Druckera v jednom svazku, s. 38.
' BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizent, s. 46.

"PLAMINEK, Jifi. Vedeni lidi, tymii a firem: prakticky atlas management, s. 59.

"2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii, s. 14.

¥ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. Vyddni, s. 65.
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Na zékladé soucasné teorie a praxe lze dojit k doporuceni, ze fizeni lidskych zdroji

by se za soucasné situace mélo zamé&fit na nasledujici vycet a pofadi hlavnich ukold

fizeni lidskych zdroji:

1.
2
3.
4

5.

ZlepSeni kvality pracovniho Zivota.

Zvyseni produktivity.

Zvyseni spokojenosti pracovnikl.

ZlepsSeni rozvoje pracovniki jako jedinct i kolektivu.

P r e . v 14
ZvySeni pfipravenosti na zmény.

K samotnému zajisténi tkoll personalni prace je pak nutno provadét uvedené

personalni ¢innosti, jejichz poradi ma urcitou logiku:

1.

Vytvareni a analyza pracovni mista (zejména definovani a vytvaieni
pracovnich ukold a s tim spojenych pravomoci a odpovédnosti, spojovani
téchto ukolt a pravomoci a odpovédnosti do pracovnich mist pro jednotlivé
pracovniky, zkoumani povahy prace, pracovnich ukoli a pracovnich
podminek, specifikace pracovnich mist).

Personalni plianovani (odhadovani a planovani potieby pracovniki
v podniku).

Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki (Cinnosti zajist'ujici dostatecné
mnozstvi pracovnikll v odpovidajici kvalit€).

Hodnoceni pracovniki (¢innosti, které zjisti, jak pracovnik vykonava svoji
praci, jaké ma pro ni predpoklady, jaky je jeho rozvojovy potencial).
Rozmist’ovani pracovniki a ukonfovani pracovniho poméru
(zatazovani pracovnikii na uréend pracovni mista, jejich povySovani,
prevadeni na jinou praci, prefazovani, penzionovani a propousténi).
Odménovani (pfipadné¢ dal$i néstroje ovliviiyjici pracovni vykon
amotivaci pracovnikl, organizovani a poskytovani zaméstnaneckych
benefiti)

Vzdélavani a rozvej pracovniku (identifikace potieb vzdélavani,
planovani a hodnoceni vysledkli vzdélavani a UCinnosti vzdélavacich

programd, vlastni organizace procesu vzdélavani).

' KOUBEK. Josef. Rizeni lidskych zdrojii, s. 19.
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8. Pracovni vztahy (organizace jednani mezi vedenim podniku a ptedstaviteli
zamé&stnancl, pofizovani a uchovavani zapisl z jednani, zlepSovani vztahi
mezi podnikem a pracovniky 1 mezi pracovniky navzijem, vytvaieni stylu
vedeni lidi, sledovani agendy stiZnosti, disciplinarnich jednani)

9. Péce o pracovniky (¢innosti zaméfené na pracovni prostiedi, bezpecnost
a ochranu zdravi pfi praci, pracovni doba, pracovni rezim, socialni sluzby
pro pracovniky)

10. Personalni informaéni systém (uchovavani, zpracovani a analyza
informaci tykajici se pracovnikli, prace, mezd, socidlnich zalezitosti,
personalni ¢innosti  podniku, poskytovani odpovidajicich informaci
pfislusSnym pfijemcim nebo mimopodnikovym orgdnim, vedeni
a aktualizace vSech potfebnych osobnich materiald pracovnikii, organizace
a analyza viech $etfeni mezi pracovniky)"’

Dale je mozZno pozorovat dalsi samostatné personalni ¢innost, kam patfi:

1. Pruzkum trhu prace (zabyvajici se odhalenim potencidlnich zdrojh
pracovnich sil pro organizaci na zakladé analyz populacniho vyvoje,
analyza trhu préace z hlediska pracovnich sil a poptavky po nich)

2. Zdravotni péce o pracovniky (zdravotni program organizace, 1écba, prvni
pomoc nebo rehabilitace)

3. Cinnosti zaméfené na metodiku prizkumi, zji§Covani a zpracovani
informaci (tvorba harmonogramu persondlnich praci a systémi
zaméfenych na vyuzivani statistickych a matematickych metod)

4. DodrZovani zakoni v oblasti prace a zaméstnavani pracovniki (striktni
dodrzovéani wustanoveni zakoniku prace zdavodu ochrany nejen
zamé&stnanctl ale i organizace)'®

Ulrich (2009) se pak zabyva fizenim lidskych zdrojii ne z pohledu, co personalni
utvary délaji, ale co organizaci pfinaSeji. Personalisté museji byt vic nez lidmi, kteti
jsou piidélovani na praci v fizeni lidskych zdrojh, ale museji byt: ,teorii vybavenymi,

vysoce schopnymi experty, ktetfi na zaklad¢ rozsadhlych znalosti provadéji informacemi

" KOUBEK, Josef. Persondlni price v malych podnicich, s. 20-21.
' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii, s. 23.
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podlozena podnikové rozhodnuti.,,' Postupy museji byt navrzeny a vyladény tak, aby
vytvately hodnotu a piinasely vysledky. Rizeni lidskych zdrojii je prostiedek pro

zvySujici se konkurenceschopnost.
1.4 RIZENi LIDSKYCH ZDROJU V SOUCASNOSTI

V souvislosti s novymi pohledy na fizeni lidskych zdrojii doslo ke zmén¢ definici
roli personalistd. Jednotlivé zmény Ize naptiklad sledovat v podobé prechodu stylu od:
1. Operativniho ke strategickému.
2. Kuvalitativniho ke kvantitativnimu.
3. Kratkodobého k dlouhodobému.
4. Administrativniho ke konzultativnimu.
5. Reagujiciho k iniciativnimu, proaktivnimu.
Postupné se vSak tento model ukézal jako zjednoduSeny, nebot’ personalisté museji

plnit role smiSené, nebo vicecetné. Aby personalisté piidavali své praci hodnotu, museji

vvvvvv

1.5 RiZENi LIDSKYCH ZDROJU PRiSTi GENERACE

V piipad¢, ze se pracovnici oddéleni fizeni lidskych zdroji soustiedi na podnikani
firmy, budou schopni pfinaset smysluplnou a udrzitelnou hodnotu. V ptipadé, ze budou
pii vykonu své prace vychazet z potfeb podnikani firmy, budou pfremyslet a jednat z tzv.
kterym patfi:

1. Ziskavani pracovniki a jejich povySovani z vnéjSiho pohledu (standardy
piijimani pracovnikli a jejich povySovani jsou urcovany ocekavanim
zékaznikil, nejde o to byt preferovanym zaméstnavatelem, ale je dobré byt
preferovanym zaméstnavatelem pro takové zaméstnance, se kterymi budou
chtit spolupracovat zakaznici).

2. Skoleni z vnéj$iho pohledu (3koli-li odbornici, Giastnici se ué¢i. Pokud

Skoli liniovi manaZefi, UCastnici si feSené¢ postupy osvoji. Skoli-li

" ULRICH, Dave. Mistrovské Fizeni lidskych zdrojii: preklad bestselleru Human resource champions, s.
16.
" tamtéz, s. 44
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zainteresovani spolupracovnici zvenci, ucastnici si osvoji ty spravné
postupy).

3. Odménovani zvnéjsiho pohledu (zdkaznici pomahaji urcit, ktefi
zamestnanci maji byt za své Usili odménéni).

4. Rizeni vykonu zvnéjsiho pohledu (misto aby stanovovalo standardy
vykonu administrativné od stolu, dava oddéleni fizeni lidskych zdroji
klicovym zdkaznikiim moznost se k navrhovanym standardiim vyjadrit a dat
spole¢nosti najevo, zda je v souladu s jejich o¢ekavanim).

5. Vedeni zaméstnancu z vnéjSiho pohledu (oddé€leni fizeni lidskych zdroji
pomaha zaméfit se na podporu takovych pfistupii k vedeni lidi, které jsou
v souladu s o¢ekavanim externich zdkazniki.

6. Komunikace z vnéjSiho pohledu (odd¢leni fizeni lidskych zdroji hlida,
aby informace prezentované zaméstnancim byly stejné¢ komunikovany
1 zékazniklim a investorim a naopak).

7. Kultura z vnéjSiho pohledu (soustiedit se na to, jak spolecnost premysli
ajednd, coz je vyjadfeno jejimi normami, hodnotami, ocekavanim

a chovanim."
1.6 STRATEGICKE RiZENi LIDSKYCH ZDROJU

Za zéklad strategického fizeni lidskych zdrojt 1ze definovat logické propojeni mezi
fizenim lidskych zdroji a strategickym fizenim firmy. Organizace poté diky
strategickému fizeni lidskych zdroji sméfuje k pInéni svych cili prostfednictvim
lidského kapitalu, &ili dobfe motivovanych, kvalifikovanych a oddanych pracovniki.

Strategické fizeni lidskych zdroji je zalezitosti liniovych manaZert, kteti je smétuji
a uplatiiuji za ucelem uskutecnovani strategii lidskych zdrojl, persondlnich strategii.
Strategickeé fizeni lidskych zdroj vytvari proces pro pfechod od podnikové strategie ke

. . ’ v v ;o 1.7 o 21
schopnosti organizace a nasledné k uplatiiovani personalnich postupu.

' ULRICH, Dave a Toma$ JUPPA. Novd éra Fizeni lidskych zdrojii - ze servisu partnerem: Sest
kompetenci pro HR budoucnosti, s. 32-33.

2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojit, s. 51.

2l ULRICH, Dave. Mistrovské rizeni lidskych zdrojii, s. 200.
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1.7 VYZNAM RIiZENIi LIDSKYCH ZDROJU V PODNIKU

Podnik miize fungovat jen tehdy, pokud se mu podaii shromazdit, propojit, uvést
do pohybu a vyuzivat materialni zdroje, finan¢ni zdroje, informacéni zdroje spolu
s lidskymi zdroji. Lidské zdroje uvadéji do pohybu zdroje ostatni a determinuji jejich
vyuzivéani, protoze lidské zdroje pro podnik piedstavuji zdroj nejcennéjsi, zpravidla i

nejdrazsi, ktery vsak rozhoduje o prosperit€¢ a konkurenceschopnosti podniku. Proto

fizeni.?

Personalni utvar v podniku musi mit sprdvnou miru davéryhodnosti a autority.
Personalni  prace  je  rozhodujicim  néstrojem  zvySovani  vykonnosti,
konkurenceschopnosti i ekonomické UspéSnosti organizace. Personalni prace ma
bezprostiedni vliv na hospodaiské vysledky. Vyznam souvisi napiiklad s:

1. Redukci zbyte¢nych vydaji za ptescasovou praci v disledku zvySovani
produktivity prace béhem bézné pracovni doby.

2. Usilim o snizovani absence a zavadéni programi, které snizuji vydaje za
neodpracovanou dobu.

3. Eliminaci ztratovych ¢ast pracovnikli pomoci spravnych popisti prace nebo
pracovniho postupu.

4. Zavadénim a monitorovanim efektivnich programii ochrany zdravi pii
praci.

5. Pfiméfenym vzdélavacim rozvojem pracovnik.

6. Uzaviranim pracovnich poméra s uchazeci, které jsou schopni za vSech
okolnosti vyvinout maximalni usili.

7. Uplatnovanim  stimulujiciho systému odménovani a poskytovani
zaméstnaneckych vyhod.

8. Podnécovanim pracovnikd, kteti v souvislosti s vykondvanou praci ¢innosti
znaji a uméji je vice nez kdokoliv jiny, k tomu, aby své napady prezentovali

a predkladali.

2 DUDA, Jiti. Rizeni lidskych zdroji, s. 7.
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9. Aktivitami vedoucimi ke zvySovani produktivity prace a kvality sluzeb
nebo vyrobkl, ¢i kzvySeni individualniho vykonu a uspokojeni
pracovniki.*

Nejveétsi vyznam na ovlivnéni spokojenosti manazerti a zaméstnancti s HR ma
poskytnuti dobré podpory v obdobi zmény, poskytnuti dobrych rad zaméstnanctm,
poskytnuti dobré podpory pfi jednani s komplikovanymi lidmi nebo v obtiznych
situacich.”*

Personalni fizeni ma pro organizaci zasadni vyznam v tom, ze vytvari pro zajisténi
jejich ekonomickych cill socialni potencial. Usiluje o soulad s potfebami organizace,

s podminkami vnitiniho a vnéj$iho prostfedi a s pozadavky pracovnikt. Jinymi slovy,
personalni fizeni zajist'uje potfebné mnozstvi lidi a jejich fizeni zptisobem, ktery vede k
dosazeni stanovenych cilii organizace®.

Lidsky kapital je podstatou konkurenc¢ni vyhody, proto je tfeba si ten nejlepsi
kapital ziskat, udrzet a rozvijet. Je tedy mozné konstatovat, Ze pokud je pracovni pozice
obsazena nevhodnym zaméstnancem, neexistuje styl fizeni, ktery by vzniklou situaci

mohl zachranit.

1.7.1 Jak zvySit vyznam personalniho oddéleni

Ptredev§im musi mit personalni utvar spravnou miru divéryhodnosti a autority.
ZlepSeni obrazu persondlniho oddé€leni 1ze dosahnout napiiklad marketingem personalni
prace, kde se jedna o aplikaci marketingovych pfistupli orientovanou na vedouci
pracovniky vSech trovni. Persondlni utvar by mél ziskat ur¢itou moc a umét prodavat
personalni ¢innosti, orientovat se na problémy uvnité organizace a vytvaret pozitivni
vztahy. Pokud ma byt persondlni utvar efektivni a né¢eho dosdhnout, musi mit pfistup
k moci a musi ji umét vyuzit. K tomu mlzZe poslouzit vytvafeni zavislosti na jeho
sluzbach, prokazovanim  vyznamu svych  Cinnosti,  vytvafet  povédomi
o nenahraditelnosti, snizovat nejistoty, vytvafet zajmové cinnosti nebo naptiklad

Gcastnit se projektd a kli¢ovych rozhodnuti.”®

2 KOUBEK. Josef. Rizeni lidskych zdrojii, s. 38-39

# ARMSTRONG, Michael. 4 handbook of personnel management practice, s. 87.
3 KOCIANOVA, Renata. Persondini rizent, s. 116.

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii, s. 34.
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1.8 EFEKTIVITA

Efektivita ¢i ucinnost je jednou ze zékladnich slozek produktivity. Produktivita je
vztahem vstupti (za dané obdobi, pii dané jakosti) a vystupii. Vys$si produktivita
nastava v ptipad¢ zlepSeni vystupl (pfi veétsim mnozstvi vyrobenych produktt, veétsi
kvality apod.) a zachovani vstupli nebo pfi snizeni vstupii a zachovani vystupil.
Efektivita je pfitom dosazeni cile s nejmen$im mnoZstvim zdrojt, v nejkrat$im Gase.”’

Personalni controlling je nastrojem, jehoz tkolem je zvysit hodnotu podniku. Jeho
zaméfeni je na planovani a rozpoctovani, vyhodnoceni plnéni finan¢niho planu, fizeni
odchylek a samoziejmé také kontrola aktualnosti planu. Podle Blahy a Koubka lze
efektivitu méfit tak, ze sledujeme zejména:

e Pocet personalistli na pocet zaméestnancu
e Jaké jsou planované a skutecné mzdové néklady
e Jaky je rozpocet na vzdélavani a jeho Cerpani
e Leasing coverage (pocet zaméstnanct, kteti byli alespoii 1 den v roce na
Skoleni/celkovy pocet zaméstnancii)
e Sledovéni doby potiebné pro obsazeni volného pracovniho mista
e Vyvoj poctu zaméstnancl
e Struktura zaméstnanct
e Produktivita zaméstnanct
e Mira fluktuace
e Nemocnost
e Urazovost
e Efektivnost adaptace zamé&stnanci®®
Hronik dale doporucuje dal§i vyznamné oblasti pro sledovani efektivity, konkrétné

sledovani stability nebo horizontalni a vertikdlni mobility (pohyb pracovnikii mezi

" DEDINA, Jifi a Vaclav CESTHAMR. Management a organizacni chovini: manazerské chovani

a zvySovani efektivity, Fizeni jednotlivcii a skupin, manazerské role a styly, moc a vliv v Fizeni organizaci,
s. 22.

® DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii, s. 387.
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jednotlivymi pracoviSti firmy, napliovani plan strategie, v€kové a kvalifikacni

struktury).”’
1.9 TVORBA EFEKTIVNIHO ODDELENI RiZENI LIDSKYCH ZDROJU

Pro vytvofeni efektivniho oddé€leni fizeni lidskych zdroji jsou navrzeny Ctyfi

priority:
1.9.1 Business plan Fizeni lidskych zdroja

Aby mé¢lo oddéleni HR smér, je nutné mit jasny business plan, ktery charakterizuje
principy fungovéani oddéleni. Business plan je mozné vytvofit pomoci sedmi krokd,
které zahrnuji:

e Definici kontextu podnikani

e Formulaci vize fizeni lidskych zdroja

e Investice do oddéleni HR

e Tvorba struktury a pravidel fizeni oddéleni
e Piiprava ak¢nich plant

e Zajisténi potiebnych dovednosti HR
1.9.2 Doladéni vnitini organizace oddéleni HR

Efektivni oddéleni HR potiebuje, aby jeho strategie byla implementovana napiic
svoji strukturou. Struktura oddéleni muize byt uzpisobena poskytovanim hodnoty
pomoci nasledujicich kroku:

1. Definici zdkladnich moznosti organiza¢niho uspotradani

2. Sladéni uspotadani HR se strukturou spolecnosti

3. Uzplsobeni organizace potiebé prevadét znalosti HR do produktivity
klientd

4. Vyjasnit zodpoveédnost kazdé role HR

¥ HRONIK, Frantisek. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii: podrobny privodce vybérovym izenim,
s. 14-15.
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1.9.3 Poskytovani dobrych analyz

Co je méfeno, je také udélano. Bez piisluSnych ukazatelt z oblasti fizeni lidskych
zdrojli se rozhodnuti pfijimaji na zdkladé dojmul a instinktd a ne faktd. Proto je nutné
zavést ukazatele HR. Pfi zavadéni prediktivnich analyz je vhodné vychazet z vyjasnéni
vystupli pozadovanych organizaci. Vystupy zprovedenych analyz byvaji obvykle

oznaceny za klicové piedpoklady uspéchu, které tieba definovat a méfit.
1.9.4 Rizeni lidskych zdroji uvnité oddéleni Fizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojii musi vystupovat jako vzor kultury pro zbytek organizace.
Casto se stava, ze se sami zaméstnanci oddéleni HR nefidi piistupy, které doporuéuji.
Aby se pracovnici HR stali kulturnimi vzory, méli by uplatit nasledujici domény
dovednosti:

e Strategicky pozicionér — zohlednuje pfi svych debatach o HR poznatky
o zakaznicich, investorech a komunité

e Duvéryhodny iniciator — dokaze mezi pracovniky v oddéleni HR vytvaret
vztahy vzajemné davéry, pracovnici HR se respektuji navzijem,
spolupracuji spolu a motivuji se navzajem

e Tvirce predpokladu uspéchu — predpoklady uspéchu oddéleni HR
odpovidaji klicovym ptredpokladim uspéchu celé spolecnosti, pracovnici
HR chépou souvislost mezi svoji kazdodenni praci a cili svého oddéleni

e Sampion zmény — oddéleni HR iniciuje zmény uvnité svého oddélen,
vyuziva to, co doporucuje ostatnim

e Inovator a integrator — usiluje o inovace v kazdé oblasti fizeni lidskych
zdroju, jednotlivé ptistupy se v oddéleni podporuji

e Zastance technologii — zaméstnanci HR védi, jak vyuZivat nejmodernéjsi

technologie, ziskava a vyuziva pro sva rozhodnuti ty spravné informace

3 ULRICH, Dave a Tomas JUPPA. Novd éra Fizeni lidskych zdrojii - ze servisu partnerem: Sest
kompetenci pro HR budoucnosti, s. 241-252.
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1.10 VLIV PERSONALNIHO ODDELENI NA VYKON ORGANIZACE

Z uvedenych informaci jiz vyplynulo, Ze lidsky kapitdl je vybiran a rozvijen
prostiednictvim personalniho oddé€leni. Da se tedy fici, ze ma fizeni lidskych zdroju
vliv na vykon celé organizace?

Mezi mirou absence zaméstnancti a rentabilitou spoleCnosti existuje piima
souvislost, coz zjistila studie o fizeni lidskych  zdroji  spolec¢nosti
PricewaterhouseCoopers. Celosvétovy pruzkum dospél kzavéru, ze organizace
s primérem 5 dnl absence na jednoho zaméstnance za rok vykazuji o 60 % vyssi
ziskovost nez organizace s pramémou desetidenni absenci. Cedti ulastnici studie
vykézali v priméru 14,4 dnii absence na zaméstnance za rok, coz se projevuje nizsi
mirou rentability spole¢nosti.

Podle studie ovliviiuje ziskovost a vykon spole¢nosti také formalni persondlni
strategie. V globalnim méfitku byla ziskovost spolecnosti v pfepoctu na zaméstnance
u organizaci, které vypracovaly persondlni strategii v pisemné formé&, o 35 % vyssi nez
u téch, které takto nepostupuji. Dalsi pozitivni vliv dokumentované personalni strategie
se projevil napf. v oblasti snizovani absence, zvySovani efektivity odménovani ci
kvality systému fizeni vykonu. Vice nez 40 % respondentd v CR piitom personalni
strategii zpracovanou ve formé oficialniho dokumentu nema. *!

Systém Fizeni lidskych zdroji ovliviiuje vykon organizace tak, Ze ovliviiuje vykon lidi.*?

Obecné vychézime-li z jednotlivych oblasti HR ¢innosti, pak mizeme konstatovat,
7e RLZ ovliviiuje vykon zamé&stnanci (&ili organizace) takto:

1. Vhodnym HR marketingem mohou personalisté ptitdhnout ty spravné
uchazecCe, z kterych maji moznost vybrat zaméstnance odpovidajici
strategickym 1 provoznim potiebam organizace a jeji kultufe. Pokud se
podaii ziskat, stabilizovat a rozvijet talentované zaméstnance, zajistuji tim
vysSi vykon, produktivitu, flexibilitu, inovativni pfistup a vysokou troven
pro-zakaznické orientace.

2. V pfiipadg, Ze spravné nastavi a udrzuji talent management, umoziuji

organizaci identifikovat talentované a pozitivné motivované lidi, ktefi

3! http://www.hr-server.cz/common/vlastni_clanek detail.asp?c_id=57&o_id=1467
32 SENKYR, Martin. Nejlepsi praxe v Fizeni lidskych zdrojii, s. 36.
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odpovidaji soucasnym i budoucim potfebam organizace, a t&zit z vyhody,
jakou je jejich zaméstnavani. Néapln prace a jeji vymezeni miiZze byt
zajimavé a povzbuzujici, miZe poskytnout jednotliveim flexibilitu ve
vlastnim vykonu. ZvySuje spokojenost zaméstnancii s praci a flexibilitu,
¢imz podporuje vyssi produktivitu a vétsi vykon.

Oblast vzdélavani a rozvoje zodpovidajici za rozvoj schopnosti, dovednosti
a kompetenci pozadovanych od zaméstnanci mulze navic povzbudit
pracovniky organizace k samostatnému rozvoji nezavisle na zaméstnavateli
a zvysit tak produktivitu

Dobfe nastavenym systémem odménovani, ktery umoziuje odménovat
zaméstnance na zakladé jejich vykonu a piispéni organizaci, RLZ motivuje

zaméstnance a podporuje jejich pocit soundlezitosti s praci.

VSechny teorie a vyzkumy v oblasti vlivu fizeni lidskych zdroji na vykon

organizace jsou podle Armstronga zalozeny na tfech ptfedpokladech:

1.

Cinnosti oddéleni fizeni lidskych zdrojti (nébory, vzdélavani, odméhovani)
maji ptimy vliv na charakteristiku zaméstnancti (oddanost k podniku, pocit
sounalezitosti s firmou, motivaci, schopnosti a dovednosti).

Pokud maji zaméstnanci tyto vlastnosti, je vysoce pravdépodobné, ze se
celkovy vykon organizace bude zlepSovat, napi. produktivita, kvalita prace
a zakaznické sluzby.

Pokud se zminéné aspekty vykonu zvysi, zlepsi se 1 financni vysledky

firmy.*

1.11 PERSONALNI INFORMACNI SYSTEM

V dneSni dobé se zadna vétsi spolecnost neobejde bez nastroje v podobé

informacniho systému, ktery napomuze zefektivnit fadu procest, ke kterym je urceny.

,Personalni informacni systém (HRIS) je tedy souborem veskerych udaji a informaci

a procesu jejich zpracovani, které né¢jakym zpiisobem provazuji nebo se dotykaji dil¢ich

persondlnich ¢innosti.

«34

3 ARMSTRONG, Michael. 4 handbook of personnel management practice, s. 21.
* DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii, s. 368.
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Persondlni informac¢ni systém umoziuje zpracovavat procesy, upravovat a archivovat
data o zaméstnancich a data tykajici se organizatniho a personalniho planovani. Je
praktickym aplikacnim systémem, ktery podporuje vétSinu personalnich ¢innosti.

Fungujici informacni systém firm¢ pfinasi zejména:

e usnadnéni a zrychleni dostupnosti dat,

e redukci administrativnich ¢innosti,

e zvySeni produktivity Utvaru lidskych zdroj,
e zlepSeni workflow,

e shromazdéni dat v centralizované databazi,
e usnadnéni aktualizace a prezkoumani dat,

e zlepieni komunikace. *°

Mezi zakladni funkce HRIS se fadi:

e Evidence detailnich osobnich informaci o jednotlivych zaméstnancich,
piehled vyvoje jejich dosavadni kariéry, dovednosti a kvalifikace,
informace o dovolenych a absencich.

e Evidence detailnich informaci o pracovnich mistech zaméstnance (popis
a specifikace pracovniho mista, tfida, mzda/plat, zaméstnanecké vyhody,
pracovni doba, umisténi).

e Zpracovani zprav, které shrnuji tyto informace z riiznych stranek.

DalSimi funkcemi, které miize systém obsahovat, jsou:
e Evidence a analyza absence, pfitomnosti v praci a fluktuace, porovnani
téchto udajti pro rizna pracovni mista a zpracovani dat o vyvoji téchto jevil.
e Organizace ziskavani a vzdélavani zameéstnancu.
e Nastroje modelovani pro potfeby dalSich personalnich Cinnosti (planovani
lidskych zdrojt, fizeni odménovani).
e Propojeni s internetem nebo vnitropodnikovym intranetem. *°
Nejdilezitéjsi  je, aby informacni systém poskytoval okamzity pftistup

k informacim, které jsou potiebné pii rozhodovani.*’

¥ DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojit, s. 380.
3% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni, s. 724.
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1.11.1 Naborovy systém

Persondlni agendu — evidenci pracovni doby, mzdy, dovolené apod., v dne$ni dobé
pomoci néjaké aplikace vede vétSina spole€nosti. Oblast naboru novych zaméstnancti
ale byva velmi cCasto piehlizena, pfitom pravé zde muze vhodny informacni systém
zlepsit kvalitu a rychlost naboru.

Naborovy systém automaticky provadi za personalisty hromadné akce v kazdé casti
naboru. Nejveétsi zatéz administrativni prace dokédzou naborové systémy zvladat samy
bez zasahu personalistii. Kazdy kandidat dostane od spole¢nosti odpovéd’, dana firma
diky tomu vylepSuje svoje postaveni a buduje si dobré jméno. Podle prizkumu
spolecnosti LMC uchaze¢i vnimaji nulovou reakci na svlij Zivotopis ze strany
zameéstnavatele velmi negativng.

Diky odbourani rutinni price ma personalista vice ¢asu na kvalitni uchazece.
Systém dokaze evidovat opakované zasilani Zzivotopistu, dopodrobna sleduji cely
naborovy proces a nabizi piehledné statistiky.

Néborovy systém miiZze byt soucast informacniho systému dané spolecnosti, nebo

oy i e . ¢ ; fs 38
muze jit o samostatnou aplikaci ¢i on-line ndborovy systém.

1.12 ULOHA PERSONALISTU

Zakladni Ulohou personalisti je poskytovani sluzeb vnitropodnikovym
zékaznikiim, mezi které se tadi vedeni organizace, liniovi manazeti, vedouci tymu,
pracovnici. Tyto sluzby zahrnuji vSe, co se tyka fizeni lidskych zdroji. Patfi sem
planovéani néaboru, ziskavani a vybér pracovniki, péfe o pracovniky. Personalni
specialisté poskytuji sluzby z jedné maximalné dvou oblasti. Cilem j zabezpecCovat
efektivné sluzby uspokojujici potfeby podniku, jeho managementu a pracovnikd.
Postaveni personalniho fizeni a tedy i jejich ptfedstavitelli v organizaci mize zaviset na
pfistupu managementu, na pozici v hierarchii fizeni organizace, na tom, jakou politiku v
personalni oblasti organizace uplatiuje.

Role personalistli jsou rozdilné podle toho, zda jsou personalisté generalisty nebo

specialisty. Jejich role se tak méni podle Grovné, na které pracuji, napt. strategickd nebo

T WALKER, Alfred, J. Moderni persondlni management, s. 13.
¥CHOVANEC, Ivan. Néaborové systému posouvaji recruitment na vy$si trovei.Human Resource
Management.2011,Ro¢nik VII, ¢.4. s. 62-63.
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administrativni. Déle se mohou liSit dle potfeb organizace, danych podminek, nebo
jejich vlastnich schopnosti. Dal$i déleni role personalisti je na proaktivni, tedy
inicidtora a na reaktivni, tedy toho, kdo te$i az vzniklé¢ pozadavky ¢i problémy. Mozna
je 1 kombinace obou typll. Dale Armstrong rozliSuje 8 typua roli personalistli, jako je
napf. role partnera v podnikéni, role stratéga, role straZce hodnot nebo role inovatora,
pficemz kazda role se zaméfuje jinam. Kromé roli existuji i dal§i modely personalisti
napf. konformni a nekonformni inovator od Karen Leggeové, nositel zmén,
usmériovatel,  sluzka a  poradce od  Johna  Storeye nebo  také

stratég/integrator,administrator/kontrolor a radce/konzultant od Paula Reillyho.”
1.13 PROFIL PERSONALITY

V teoretické Casti je jiz podrobné popsano, jaké ¢innosti personalisté vykonavaji,
co je jejich hlavni néplni 1 jak maji pracovat efektivné. Polozme si nyni otazku, jaky by
tedy personalista mél byt?

Aby vSechny zminéné pozadavky personalista dokdzal kvalitn€ splnit, mél by to
byt ¢lovék vyrovnany, schopny nadhledu, empaticky, kreativni a kurdazny ohledné
hleddni feSeni. Rozhodné¢ by mél mit povédomi a orientaci v zakoniku prace
a zakladnich znalostech v jednotlivych oblastech personalistiky. Dobry personalista by
také mé¢l umét rozliSovat mezi rozvojem ¢lovéka a navstévovanim kurzi. Mél by umét
¢loveéka povzbudit 1 spravné motivovat. Pii vybéru kandidati by mél odlisit dojmy od
faktl, pro vys$Si management by mél byt partnerem, pro ostatni zaméstnance
srozumitelnym tlumo&nikem personalnich véci. *

Je to Clovek, ktery umi promitat disledky a souvislosti problémt fizeni lidskych
zdroji do problémt celé organizace, musi se orientovat ve vné&jSich faktorech
ovlivityjicich fungovéani pracovni sily v organizaci, musi mit znalosti v oblastech
techniky a technologie pouzivané v organizaci a jejich nejnovéjsich trendech a musi byt

trochu pravnik a trochu psycholog.

¥ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddani, s. 79-82.
“http://www.podnikator.cz/provoz-firmy/personalistika/prijem-zamestnancu/n:16721/Vlastnosti-
spravneho-personalisty

30



Spravny personalista se neustdle uci, rozviji své organiza¢ni schopnosti, je
flexibilni a zapaleny pro svoji praci.*’

Personalni odbornici potiebuji ke své praci znalosti a dovednosti v mnoha oborech,
jejich kompetence by mély byt v souladu s naroky personalniho fizeni.**

Personalista uz tedy na zékladé uvedenych piestal byt pouze administrativnim
pracovnikem a stal se pracovnikem tvir¢im, skutecnym manazerem, pro kterého je

denni kontakt s pracovniky a jejich osobnimi problémy samoziejmosti.
1.14 POSTAVENI PERSONALISTU V PODNIKU

Persondlni utvar je specializovanym pracovistém, zpravidla je samostatnou
jednotkou v organizacni struktute, kterd soustfed’'uje vSechny c¢innosti v personalni
oblasti, soustfed’'uje personalni specialisty s ptislusnou kvalifikaci. Personalisté jsou pro
podnik nepostradatelni zejména proto, ze rozpracovavaji koncepce stanovené
vrcholovym vedenim organizace, nesou odpoveédnost za zpracovani personalni politiky
a kontroluji jeji provadéni. Dale odpovidaji za koncepci a metodiku persondlnich
&innosti, dil¢i personalni programy a musi sledovat zajmy organizace.*’

V soucasné dobé neni ve vSech firmach personalista c¢lenem vrcholového
managementu. V povédomi je totiz stidle tato funkce spojovana s pozici
administrativniho pracovnika ¢i firemniho urednika. Prestoze se vétSina persondlnich
manazeri dnes shoduje vtom, ze jejich uloha se neomezuje jen na fadny vykon
administrativné¢ spravnich cCinnosti, jenom malo znich je svou c¢innosti schopno
strategicky vyznam fizeni lidskych zdroji skute¢né naplnit. I mezinarodni prizkumy
pravidelné ukazuji, ze jen pfiblizn¢€ 20 procent personalnich manazera je schopno vyuzit
svych profesnich moznosti, nebo dokonce tyto moznosti pln¢ pochopit a pfispét na
jejich zaklade ke zvyseni ptidané hodnoty svého podniku. Na viné této skutecnosti jsou
pfedevsim vedouci predstavitelé firem, kteti se s administrativni povahou persondlniho
tfizeni spokojuji. Pfi¢inou jsou vSak €asto 1 sami personalisté, ktefi nejsou schopni se pii
tvorbé a prosazovani podnikové strategie dostatecné uplatnit.

Pro zvySeni postaveni personalistil v podniku je nutno uplatnit nésledujici kroky:

* KOUBEK Josef. Rizeni lidskych zdrojii, s.32-33.
“2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni Fizeni: teoretickd vychodiska a vyvoj, s. 127.
* tamtéz, s. 125.
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1) Znéat osoby v organizaci.
2) Byt strategickym partnerem.
3) Mefit vysledky, nikoliv procesy.*

1.15 PERSONALNI AUDIT PERSONALISTU

Personélni audit mazeme definovat jako analyzu silnych a slabych stranek
organizace z hlediska fizeni lidskych zdroji a ndvrh opatfeni pro personalni planovani
v nasledujicim obdobi. Personalni audit umoziuje hodnotit dany stav zplsobilosti
a charakteristiky zaméstnancii a umoziluje jejich zlepSovani v souladu s firemnimi
zaméry. Umoziuje vécné posouzeni urovné lidského potencidlu ve firmé€, posouzeni
zpusobilosti zaméstnanci ve vztahu k pozadavkiim na pfislusné pracovni pozice,
zjistuje urovenl motivace zameéstnancii a sdileni firemnich zamért. Audit pracovni
zpusobilosti zaméstnance 1ze definovat témito kroky:

1. Odborna pripravenost - znalosti a zkuSenosti v oboru, jazykové znalosti,
vztah k dal$imu odbornému rozvoji.

2. Pracovni charakteristiky - vykonnost, kvalita prace, odpovédnost,
spolehlivost, ochota pfijimat naro¢né ukoly, odolnost vac¢i zatézi,
vytrvalost, vztah k firm¢, celkovy pfistup ke kolegiim, loajalita, ziskavani
a stabilizace novych zaméstnancu.

3. Pracovni aktivita - pfesné¢ a vCasné plnéni ukoll, racionalni organizace
préce, tymova spoluprace, iniciativa.

4. Ridici prace - ctizadostivost, sebeprosazeni, feSeni konfliktli, rozhodovani,

motivovani, delegovani pravomoci, komunikaéni dovednosti)*’

1.16 TELEMARKETING

Telemarketing je sluzba, kterd zajiStuje telefonickou komunikaci firem se
stavajicimi nebo potenciondlnimi zdkazniky za ucelem zodpovézeni dotazii, vyfizeni
stiznosti nebo nabidky nového produktu. Sluzbu je mozné rozdélit na telemarketing

pasivni, ktery zahrnuje provoz infolinek, reklamaci a stiznosti, help linek, coZ znamena,

“http://www.kursy.cz/jake-je-postaveni-personalistu-ve-firmach
uniqueidgOKkE4NvrWuNcUZgmVdhWxKAoSChpavHTayX0xicUK50/
4 BARTAK, Jan. Quo vadis, personalistiko?, s. 55.
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ze zakaznik se obraci na poskytovatele telemarketingu se svym dotazem. Druhou
variantu tvofi aktivni telemarketing, ktery zahrnuje aktivni oslovovani klienti, coz je
pfimo prizkum trhu, domlouvani schizek obchodnim zéastupciim, zjiSt'ovani

spokojenosti zakaznik.
1.16.1 Call centrum

Misto, ze kterého se telemarketing provozuje, je oznacovano jako call centrum.
Sluzby call centra stoji piredev§im na kvalité¢ lidi. Kapacita a technologie v soucasné
dobé¢ prestavaji byt konkurencni vyhodou. Rozhoduje kvalita lidskych zdrojt
a vzhledem k druhu poskytovanych sluzeb je vyzadovan proklientsky piistup. Kvalita
lidi tak pfimo ovliviiuje usp&ch call centra.*°

Prace je oznaCovana =za stresujici, stereotypni, somezenymi pracovnimi
podminkami (nizka autonomie, kratké cykly ukoll), proto je doporucovano zaméfit se

na rozptyleni pii praci, hledani motivace pro zaméstnance a pracovat na jejich rozvoji.*’

1.16.2 Personalni prace v call centru

Z vlastni n€kolikaleté zkuSenosti na pozici personalisty v jednom z nejvétSich call
center v Ceské republice vidim obtiznost vykonu standardnich persondlnich &innosti
zejména v oblastech:

1. Nepretrzity systém naboru zaméstnancu — kvalitnich a dobrych operatort
neni nikdy dost, nabor neni vhodné pierusit z diivodu vyuzivani velmi Sirokého
portfolia naborovych aktivit, z diivodu konkuren¢niho boje — pokud nebude nas
inzerat na prvnim misté, o potencialniho zaméstnance mizeme piijit.

2. Vysoka mira fluktuace — ta je pro dané odvétvi typickd, obecné je prace v call
centru provazovdna za neatraktivni, ale je nutné ji neustale sledovat
a vyhodnocovat. Uzavirani a ukoncovani pracovniho poméru jsou denni ¢innosti
personalistil.

3. Tlak ze strany vedeni na plnéni naborovych kapacit.

“ SANTLEROVA, Kvétoslava. Telemarketing v praxi, s. 32.
‘" WEDGE, Jiirgen. Work motivation, organisationalidentification, and well-being in call centre work.
Work & Stress: An International Journal of Work, Health & Organisations.str.60-83
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4. Prace svelmi mladymi a nezkuSenymi zaméstnanci — velké mnoZstvi
pracovniku call centra nastupuje s cilem kratkodobé brigddy, jedna se mnohdy o
jejich prvni pracovni zkuSenost, kterd ma za néasledek nedostatecnou znalost prav
a povinnosti plynoucich z uzaviené¢ho pracovniho poméru a jejich castym
porusovanim.

5. Casta nespokojenost zaméstnancii — z diivodu neatraktivnosti odvétvi je velmi
Castou situaci nezvladnuti psychické naro¢nosti volani, velky tipadek zajemcti o
préci pifi naboru, nespokojenost s hluénym a ru$Snym prostiedim. VétSina téchto
nepiijemnosti je feSena s personalisty.

Z uvedeného vyctu je ziejmé, Ze prace v call centru neni jen psychicky naro¢nou
pro operatory, ale také pro personalisty, ktefi denné komunikuji s desitkami zdjemcti
o praci, neustdle jim vysvétluji podminky a vyhody spoluprace, denné piijimaji
azaroven rozvazuji pracovni poméry s mnoha zaméstnanci. Zaroven museji byt
neustale pozitivné naladéni, aby pusobili piijemné na nové pracovniky a zvladali stres
s nedobrovoln& kon¢icimi zamé&stnanci napfiklad z divodu neuspéchu.*®

Domnivam se, ze vtomto oboru je velmi dileZité, aby firma méla piehled
o zdrojich stresu zaméstnancli a aby s nimi vhodnym zplisobem pracovala. Je nutné
sledovat a vyhodnocovat zdroje stresovych podminek a snazit se je zmirfiovat. Jen timto
zpusobem je mozné predejit nespokojenosti zaméstnancii a jejich odchodim. Zéaroven
se snizi mira stresu, pokud se kvalita provedené prace odrazi v ohodnoceni
zaméstnancl. V dnes$ni dobé je mozné dohledat mnoho ¢lankt, které na nds Gtoci s tim,
jak je prace operatora nesnesitelnd, nebo dokonce oznadena za teror.” BohuZel je jen
malé mnoZzstvi pozitivnich informaci o praci v call centrech. Myslim si, Zze neni mozné
mluvit za vSechny call centra, ktera se v CR provozuji, ale v piipads, Ze zaméstnanec
nastoupi do kvalitniho call centra, nauci se spravné¢ komunikovat, ma kolem sebe tym
lidi, ktefi se staraji o jeho spokojenost a snazi se najit vychodiska v mnoha situacich.
Prace neni v tomto oboru jednoducha jak pro zaméstnance, tak pro zaméstnavatele,
proto se musi ob€ strany snazit hledat a vytvafet kompromisy, aby bylo podnikani

efektivni.

“ BUCHANAN, Ruth. KOCH-SCHULTE, Sarah. Gender on the Line:Technology, Restructuring and the
Reorganization of Work inthe Call Centre Industry, str. 39.
“http://zpravy.aktualne.cz/ekonomika/ceska-ekonomika/teror-v-call-centru-volejte-ve-stoje-a-pracujte-
zdarma/r~22f18¢328a3911e3b1d700259060412¢/
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2 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

Analyticka ¢ast prace bude formulovana pomoci popisovani aktivit tykajicich se
dané oblasti podniku. Pro ziskdni dat jsem pouzila metody rozhovorti s danymi
pracovniky, ktefi se podileji na ¢innostech. Zaroven budu dopliovat informace ziskané

z vlastnich zkusSenosti, které jsem nabyla pii vykonu prace ve spole¢nosti.
2.1 PREDSTAVENE SPOLECNOSTI

Spolec¢nost ABC poskytuje kompletni sluzby pro spolec¢nosti, které chtéji pecovat
o své zakazniky, nebo oslovit a ziskat nové zakazniky vyuzitim aktivniho a pasivniho
telemarketingu a ostatnich marketingovych prostfedki, jako naptfiklad direct mailu.
Nedilnou soucasti nabizenych sluzeb je 1 ndvrh koncepce a detailni propracovani
telemarketingovych kampani. DalS§i cinnosti jsou sluzby oblasti v oblasti exportu
a importu. Sluzba zajiStuje piedplatné zahrani¢nich tituld a pfedplatné tuzemskych

titult do zahranic¢i. Je mozné pfedplatit deniky i Casopisy jak odborné, tak populérni.
2.2 HISTORIE SPOLECNOSTI

Call centrum spolec¢nosti ABC vzniklo v roce 2001 v Brné jako jedna z pobocek
spole¢nosti a od roku 2001 se fadi mezi jedno z nejvétsich call center v ramci Ceské
republiky. Aktualni pocet operatorskych mist je 275 a pocet zaméstnancii pracujicich na
hlavni pracovni pomér k 28.2.2015 je 182, u zaméstnancii pracujicich ve vedlejSim
pracovnim poméru (dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni Cinnosti) je 160
brigadnikda.

Za celou dobu piisobeni se spole¢nost diky kvalité poskytovanych sluzeb fadi mezi
vyznamné spole¢nosti a mezi klienty patii predni Ceské banky, pojisStovny a energetické
spolecnosti, které vyuzivaji sluzeb aktivniho/pasivniho telemarketingu a sluZzeb na né
navazujicich.

V nedavné dob¢ vSak spolecnost prosla velkymi zménami, které ¢aste¢né souvisely
s liberalizaci ¢eského postovniho trhu, ke které doslo k 1.1.2013. K datu 31.12.2012 se
spolecnost ABC rozd¢lila na tii mensi spolecnosti — doslo tak ke Stépeni, diky kterému

od 31.12.2012 ptsobi ABC jako samostatnd spolecnost. Spolecnost se sloucila se

35



spolecnosti, kterd pisobi na trhu od listopadu 2011. Po odStépeni se podafilo spolecnost
stabilizovat a v soucasné dob¢ ptlisobi jako samostatnd firma. I pies uskute¢néné zmeény

si spole¢nost drzi svoji kvalitu a patii mezi TOP3 call centra v Ceské republice.

Obrazek 1 Organizacni struktura podniku

Ekonomické oddéleni Telemaketing IT oddéleni Import/export

Vedouci IT Vedouci I/E

Vedouci
oddéleni
Sprévce Sl’té

Vedouci

L Programator

Personalisté

Vedouci tymu

Mzdova Ucetnil e
operatord

Uéetni/pokladn

Operator

Zdroj: Vlastni

2.3 DEFINICE SPOLECNOSTI DLE OBCHODNIHO REJSTRIKU

Datum zépisu: 23.11.2011
Prévni forma: Spolecnost s ru¢enim omezenym
Zakladni kapital: 200 000 K¢

2.4 ANALYZA VNEJSIHO PROSTREDI PODNIKU

Pro analyzu wvnéjSiho prostfedi jsem pouzila metodu PEST. V analyze jde

o postupné analyzovani dilezitych oblasti vnéjsiho prostiedi podniku.
2.4.1 PEST analyza

e Politicko — spravni faktory
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Politicko-legislativni prostfedi vytvaii vlada, kterd navrhuje zékony. Jejich
dodrZovani je nasledné pravem vynucovano. Aktualné mé znacny vliv Evropska unie,
ktera ustanovuje piedpisy pro vSechny jeji Clenské zemé. Zmény v politicko-pravnich
podminkach ovliviiuji vSechny firmy a jejich fungovani zejména v dlouhodobém razu.
Pravni uUprava spoleCnosti srufenim omezenym vychdzi z Obchodniho zikoniku
¢. 513/1991 Sb.

Spolecnost je ovlivnéna zakony o nepfimych i pfimych danich, o ucetnictvi,
zédkony na ochranu hospodarské soutéze, ochranu spotiebitele i ochranu zivotniho
prostiedi a napt. zdkony o zaméstnanosti a zaméstnancich.

- Zakonu o dani z ptfidané hodnoty ¢. 235/2004 Sb.,

- Zakon o uletnictvi ¢. 563/1991 Sb.,

- Zakon o Zivotnim prostiedi ¢. 17/1992 Sb.

- Zakon o ochran¢ spottebitele ¢. 634/1992 Sb.

- Zakonik prace Predpis ¢.262/2006 Sb.

Za velkou zménu lze v soucasné dob& povazovat pfijeti nového Obcanského
zékoniku.

Vzhledem k zaméfeni prace na personalni oblast budu konkrétné definovat zmény,
ke kterym doslo od 1.1.2015 v Zékoniku préce:

1) zmény v zamé&stnavani cizincii

2) zména vySe minimalni mzdy

3) nové uznavani zdravotné znevyhodnénych osob

4) zmény ve vypoctu exekucénich srazek ze mzdy

Legislativni zmény nebo jejich drobné ipravy mohou obvykle probihat i nékolikrat
v roce, proto je nutné, aby podnik vSechny zmény sledoval a v€as aplikoval do praxe.
Jejich nespréavna interpretace by mohla zptsobit velké finan¢ni Skody nebo jejich
soustavné nedodrzovani mize vést az k likvidaci podniku ¢i ztraté¢ dobré povésti.

Dalsi legislativni rdmec podniku tvofi normy, které podnik pfijimé dobrovolné za
ucCelem zvySeni kvality poskytovanych sluzeb a zvySeni konkurenceschopnosti.
Aktualné podniky mohou vyuzivat ISO normy (International Standard Organisation),
které se vénuji problematice systému fizeni. Nejznaméjsi normou je ISO 9001, ktera
stanovuje pozadavky na systém fizeni kvality. Vyvoj poctu certifikovanych podnikii

podle normy ISO 9001 ma silny rostouci trend. Norma stanovi jednoduchou zasadu,
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kdy vedeni firmy stanovi své cile a plany v oblasti kvality své produkce a tyto jsou
postupné pomoci nastavenych procesti realizovany. Uginnost procesii je méfena
a monitorovana, aby spole¢nost mohla pifijmout G¢innad opatieni na zménu. Norma se
zabyva principy fizeni dokumentace, lidskych zdrojl, infrastruktury, zavadi procesy
komunikace se zdkazniky, hodnoceni dodavatelti, méfeni vykonnosti procesli a také
interni audity za ucelem ziskani zpétné vazby. Za piinosy zavedeni ISO norem lze
povazovat:

- stabilni a vysoka kvalita poskytovanych sluzeb a vyrobkl zékaznikiim

- moznost optimalizovat naklady

- diky efektivité¢ nastavenych procesii navySovat trzby, zisk, trzni podil a tim

zvySovat spokojenost vlastnikil

- zlepSeni potadku a zvySeni vykonnosti celé organizace

Podnik ma zavedeny systém ISO od r. 2006 a politiku jakosti uplatiiuje napfic
celou spolecnosti. Kazdy druhy rok probiha re-certifikacni audit auditorskou
spole¢nosti, kterd provétuje vSechny definované procesy a jejich dodrzovani. Cilem je
vzdy upozornit na dalS§i moZnosti rozvoje procest. Kazdy druhy rok pak probihaji
dohledové¢ audity, které dohlizi na zavadéné zmény. Nekolikrat rocné pak probihaji
interni audity provadéné internimi auditory.

e Ekonomické faktory

Podnikatelské aktivity jsou uskuteciiovany v procesu trzni ekonomiky, a proto je
vyvoj podniku ovlivnén nabidkou a poptavkou. V souCasné dobé jest¢ dozniva
hospodaiska krize, kterou zapfticinila hypotecni a financni krize v USA. Rozsifenim do
Evropy a do celého svéta zplsobila celosvétovou hospodafskou krizi. Podniky byly
donuceny propustit velké mnozstvi zaméstnancii v riznych odvétvich. Celda tato situace
silng otfasla fizenim lidskych zdroji.

Z ekonomickych faktor plisobi na podnik napi. vySe ménového kurzu, vyse
urokovych sazeb, mira inflace, vySe a vyvoj danovych sazeb (z pfijmil), vyse a vyvoj
dané z ptidané hodnoty, vyse HDP (HDP na obyvatele), a dalsi.

Aktudlni politika nastavena Ceskou narodni bankou vyuziva kurz koruny jako dalsi
nastroj uvolfiovani ménovych podminek. Ceska narodni banka neukonéi pouzivani

kurzu jako nastroje ménové politiky dfive nez v roce 2016.

38



Tabulka 1 Ménovy kurz k 03.02.2015

Ména Kurz
Americky dolar 24,5370
Euro 27,7500

Zdroj: http://www.cnb.cz/cs/menova_politika/mp_nastroje/tabulka2012.html

Aktualni Grokové sazby se nachazeji na historicky minimalni vysi, proto jsou
v soucasné dob¢ uvéry pro podniky vyhodné.

Tabulka 2 Urokové sazby CNB

Urokové sazby %

Repo sazba 0,05
Diskontni sazba 0,05
Lombardni sazba 0,25

Zdroj: http://www.cnb.cz/cs/menova_politika/mp_nastroje/tabulka2012.html

Podnik déle ovliviiuje vySe primérné nomindlni hrubé mzdy, kterd se neustale
zvySuje. V poslednich letech vSak ne tak intenzivné. Pro podnik znamena zvySovani
mezd tlak na zvySovani nastupnich a stavajicich mezd zaméstnanct, aby byl podnik pro

zaméstnance atraktivni.

Graf 1 Vyvoj prumérné mési¢ni hrubé mzdy

15000
@ Priimérnd hrubd
10000 mesicni mzda
5000
0 T T T T T T T T T 1

Zdroj:CSSU

Mira inflace zvetejnéna 9.1.2015 ¢ini 0,4 %. Mira inflace vyjadiena piiristkem
primérného ro¢niho indexu spotiebitelskych cen vyjadiuje procentni zménu primérné

cenové hladiny za 12 poslednich mésicii proti priméru 12 ptedchozich mésict.
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e Socialné — kulturni faktory

Pro podnik je ovliviiyjicim faktorem v oblasti socialné-kulturni mira
nezameéstnanosti obyvatelstva, vzdélanost a vékova struktura.

V soucasné dobé se nezaméstnanost pohybuje ve vysi 7,7 %. Na zacatku roku 2014
podil nezaméstnanych osob ¢inil 8,6 %. Meziro¢né se tedy jednd o vyznamnou pozitivni
zménu na trhu prace. Dilezitou informaci je 1 zvySeny pocet novych pracovnich mist.
Utady prace v lednu 2015 evidovaly 62,3 tis. volnych pracovnich mist, coZ je nejsilngjsi
udaj od roku 2009. Tyto pozitivni informace vSak zaroven mohou vést k tlaku na nartst
mezd.

Pii rozboru vékové struktury lze konstatovat, ze za poslednich vice jak 20 let
spolecnost mirné narlsté, ale zaroven také starne. Vliv na starnuti populace ma nizsi
porodnost, kterd vSak kulminovala v roce 1999 a v soucasné dob¢ jiz vidime mirny
nartist porodnosti. ZvySovani vékové hranice obyvatelstva je na jedné strané problémem
spolecnosti, ale mize se stat napiiklad vyzvou. Pokud ma podnik vhodné prostiedi
a zam¢ti se na zaméstnavani starsi skupiny obyvatelstva, bude mit dostatek pracovnikii.
V této skupiné se miiZze skryvat potencidl, je vSak nutné najit jen ty spravné pracovniky,
ktefi maji zajem o zménu a jsou schopni a ochotni se novym vécem ucit a flexibiln¢€ na
né reagovat.

Ke zménam také dochazi v oblasti vzd€lanosti obyvatelstva. Vysokoskolské
vzdélani obyvatelstva nartsta kazdoro¢né od roku 1993. Soucasny trend zifejmé bude
pokracovat, nebot’ systém Skolstvi je pro studenty ptiznivy a zajist'uje lepsi budoucnost.

Z regionalniho pohledu je vhodné umisténi podniku v Brné, nebot’ je zde velké
mnozstvi stftednich a vysokych $kol, které jsou potencionalem pro ziskani mladych,
produktivnich a vzdélanych pracovnika.

e Technologické faktory

V dnesni dobé velmi rychle roste dulezitost a kvalita informacnich systému. Da se
konstatovat, Ze dnes se jiz zddny podnik neobejde bez vlastniho nebo pronajatého
informacniho systému, pokud chce svoje podnikéni rozvijet a byt konkuren¢né schopny.

Informacni systémy mutzeme délit do kategorii podle riznych hledisek, jako tcel,
obsah, velikost, strukturdlni sloZitost, pocet a typy uZzivateld, zemni rozsah. Kazdy
podnik si dnes muze zvolit informacni systém, ktery bude nejvice vyhovovat jeho

pozadavkliim. Omezenim vSak byvaji finan¢ni prostiedky, nebot naklady na provoz
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informac¢niho systému jsou vétSinou velmi vysoké. Podnik vyuziva informacni systém
pro vedeni ucetnictvi, vedeni mezd. Dal§im informa¢nim systémem je sprava zdjemct
o praci. Dale vyuziva vlastni informacni systém pro spravu internich procesu, ktery
vytvaii vlastni IT oddéleni a ktery pouzivaji vSichni zaméstnanci. Bez téchto

informacnich systému by podnik prakticky nemohl fungovat.

2.5 ANALYZA VNITRNIHO PROSTREDI PODNIKU SE ZAMERENIM

NA LIDSKY KAPITAL

Pro analyzu internich procest tykajicich se fizeni lidskych zdroji budou pouzity
popisné metody procestt a Cinnosti ziskané dotazovanim jednotlivych pracovnik,

pruzkumem materidlii, doplnéné vlastnimi zkusenostmi z plisobeni ve firmé.

2.5.1 Struktura a sloZeni zaméstnanca

Nejvétsi skupinu zaméstnancii tvoii pozice Operator telemarketingu. Jednd se
o skupinu zaméstnancti, jejich naplni prace je kontaktovani zdkaznikli a komunikace
s nimi po telefonu. Na vykon ¢innosti operatorti dohlizeji Supervizofi, které 1ze oznacit
za liniové manazery, ktefi se staraji o jednotlivé zaméstnance v call centru. Dalsi Groven
tvoti pozice Vedouci projektu, ktery ma na starosti kompletni zajisténi provozni casti
odd¢leni telemarketingu.

Mimo call centra ma spolecnost IT oddéleni, Persondlni a ekonomické odd¢lenti,
Oddéleni exportu a importu.

Pracovnici persondlniho oddéleni

Personalni oddéleni spolecnosti tvofi skupina ¢tyt pracovnikii. VSichni pracovnici
pracuji na hlavni pracovni pomér. V ptipadé vétSiho poctu piichozich zivotopist nebo
nepiitomnosti n€kterého pracovnika dochazi na vypomoc asistentka. Pracovni prostor je
vymezen v samostatné uzaviené mistnosti, ve které je umisténo jeSt¢ oddé¢leni
controllingu, kde pracuji dalsi tfi zaméstnanci. VSechna pracovni mista jsou vybavena
pocitacem se sitovym propojenim.

Persondlni ¢innosti vykonavaji pracovnici s naslednymi pracovnimi pozicemi

uvedenymi v pracovni smlouvé, zndzornéné na organizacéni struktufe nize:
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Obrazek 2 Organizacni struktura personalniho oddéleni

ersonalista nabort
/ Specialista sistentka reditele Personalista Mzdova ucetni
vzdélavani

Zdroj: Vlastni

Personalni oddéleni spadd pod oddéleni financi controllingu, pfimym nadfizenym
personalistil je ekonom.
Personalista nabori zaméstnanci/Specialista vzdélani vykonava nasledujici
¢innosti:
- Organizace a vedeni vybérovych fizeni, piiprava materidlli, obvolavani
zajemcu o praci, zadavani dat z vybeérového fizeni do systémul
- Organizace vybérovych fizeni v oblasti managementu
- Domlouvani termind néastupi zaméstnancl, zajiStovani Iékaiskych
prohlidek
- Organizace nastupli zaméstnancti
- Pfijimani zaméstnanct (podpisy smluv s novymi zaméstnanci)
- Zadavani inzerci, kontrola propagace, jedndni o novych moZnostech
inzerce, kontrola kreditli pro internetové inzerce
- Zajisténi ufednich hodin
- Zmény bodovych uctl zameéstnancii (ptiprava mzdovych vymért a odmeén)
- Vyhodnoceni programu Friends
- Porady s kolegy, jednani
- Zpracovani statistik
Asistentka Feditele aktualné vykonava téméf vyhradné Cinnosti pro personalni
odd¢leni. Do jejich kompetenci patfi:
- Rozdélovani ptichozich zivotopist pro ostatni pobocky na denni bazi
- Organizace a vedeni vybérovych fizeni, pfiprava materiali, obvolavani

zajemcu o praci, zadavani dat z vybérového fizeni do systému

42



- Organizace nastupli zaméstnancti
- Pfijimani zaméstnanci (podpisy smluv s novymi zaméstnanci)
- Zadavani volnych pracovnich pozic, ¢innosti souvisejici s propagaci naboru
zaméstnancu (vedeni dnil otevienych dveti)
- Zajisténi ufednich hodin
- Vyhodnoceni programu Friends
- Porady, jednéni
- Zpracovani statistik
- Zajisténi BOZP a PO spolec¢nosti
- Dalsi ¢innosti nesouvisejici s chodem persondlniho oddéleni
Personalista vykonava tyto ¢innosti:
- Ptiprava dokumentii pro vznik pracovniho poméru
- Podpisy smluv s novymi zaméstnanci
- Zadavéani zaméstnancii do informacniho systému
- Vedeni osobnich sloZzek zaméstnanct
- Zodpové&dnost za prodluzovani smluv stavajicich zaméstnancii, vyfizovani
dodatkti ke zménam v pracovnich pomérech zaméstnancti
- Sprava a evidence magnetickych karet
- Komunikace s ufadem prace (hlaseni zaméstnancti)
- Pfid€lovani mimotadnych odmén v systému Cafeteria
- Ukoncovani pracovnich poméri zaméstnanct HPP, zodpovédnost za
vyrovnani zavazkii zaméstnanct vici spolecnosti
- Zajisténi Ufednich hodin
- Spoluprace se mzdovou ucetni pro uzavirani mezd
Do personalniho oddé€leni patii také mzdové odd€leni. Mzdova ucetni zajistuje
zejména agendu zajiSténi zpracovani mezd (zaddni zaméstnanc do mzdového
programu, mésicni zpracovani mezd, ukon¢ovani zaméstnancti, tvorba vyplatnich listki,
potvrzeni pro zaméstnance, komunikace s ufady, evidence exekuci atd.). Mimo
standardni mzdové zalezitosti se také podili na personalni agende¢:
- Vypocet stravenek pro zaméstnance
- Ptispévek na dopravu zaméstnancti

- Zadavani neptitomnosti zaméstnancii do informacniho systému
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- Sledovani ¢erpani osobniho volna zamé&stnanct

2.5.2 Programové vybaveni personalniho oddéleni

1) Interni informacni systém:

Ve spolecnosti je veden vlastni informacni systém, ktery vyviji IT oddéleni a ktery
pusobi napfi¢ celou spolecnosti. Program ma nékolik trovni, personalisté vyuzivaji
vétev TELEMARKETING a PERSONALISTIKA. Telemarketing eviduje prabch
vybérovym fizeni pro brigadniky, jsou v ném nastaveny exportni statistiky.

Nejvyuzivangj§i vétvi je vétev personalistika. Personalistika eviduje velké
mnozstvi Gdaji o zaméstnanci po vzniku pracovniho poméru. Kmenova obrazovka
nabizi zékladni idaje o zaméstnanci (jméno, adresu, datum narozeni, login a heslo,
segment), dale jsou pod kmenovymi udaji vedeny karty, kde se zapisuji dalsi informace
(vznik PPV, typ smlouvy, platnost, zkuSebni doba, znalosti, mzdovy tarif, znalosti,
absolvovana Skoleni, lékatské prohlidky atd.) V personalistice je mozné zadavat
a sledovat nepfitomnost zaméstnanct (pracovni neschopnost, oSetiovani ¢lena rodiny).
Personalistika je propojena s piihlaSenim zaméstnancti do systému a sleduje jejich pocet
odpracovanych hodin. Pomoci personalistiky se tvoii podklady pro mzdy. Vyhodou
velkého mnozstvi zadanych dat je variabilita a mnozstvi exportnich statistik.

2) Vema:

Mzdovy program pro evidenci mezd. Jedna se o program, kdy jsou data ulozena na
serveru spole¢nosti Vema a ptes vzdaleny pfistup jsou data spravovana. Program je
pouzivan pouze pro mzdove zpracovani, nabizi vSak vice modulii, které mohou byt pro
podnik zajimavé z hlediska usetfeni Casu.

3) Dochazka zaméstnanci

Pro tucely vstupnich magnetickych karet je pouzivan program Dochazka, kde se
zadavaji a eviduji zaméstnanci a jejich piistupy po budov€. Do programu jsou rucné
zaddvana jména zaméstnanci a pridélovany piistupy po budove.

4) Firemni Intranet

Pro zajiSténi informovanosti zaméstnancii se pouzivd jednoduchy intranet, ktery
spravuje personalni oddé€leni. Nejcastéji jsou pridavany ruzné prispévky a aktudlni

informace z déni ve firmé.
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S) Tabulky v programu Excel

Velké oblibé celi mnozstvi pouzivanych dokumentli programu Excel, které bud’

nahrazuji evidenci v informaénim systému, piipadné informace pouze zdlraznuji nebo

zvyraziiuji. Vyhodou je piehlednost na prvni pohled a snadné zaddvani. Nevyhodou je

vSak omezené mnozstvi statistického vyuziti, pracnost s vyhodnocenim a nekompletnost

udajt, slozita orientace. Zaroveinl je velmi snadné data ménit a velmi tézce se definuji

piistupy pro urcité skupiny zaméstnanci.

Personalisté pouzivaji:

Tabulka Excel ,, HPP rok “ — slouzi pro zadavani zdjemct o préci na hlavni
pracovni pomér a vyhodnocuje jeho pribéh.

Tabulka Excel , Obsazenost VR*“ — hlida maximalni poéet pozvanych na
vybérové fizeni pro brigadniky

Tabulka Excel ,, Friends* — slouzi pro evidenci a vyhodnoceni odmén za
doporuceni nového pracovnika

Tabulka Excel , Pocty OP“ — sleduje na denni bazi pocty ptichozich
zivotopist, pocty o ucastech na vybérovém fizeni, nastupy zaméstnancti az po
denni pocty ukoncenych zaméstnancu.

Tabulka Excel ,, Ukonceni OP“ — sleduje konkrétni ukonceni pracovnich
pomérd, slouzi jako piehled pro vedouci zaméstnance i personalisty, na konci
meésice pro mzdovou ucetni

Tabulka Excel ,, Nabory — plnéni planu_rok “ — sleduje na tydenni/mési¢ni
bazi vysledky vybérovych fizeni s plany. Nize vlozend ukéazka z tabulky
demonstruje mnozstvi zaddvanych udajti, které musi personalisté evidovat
a ruéné piepisovat pravidelné do dokumentu.

Tabulka Excel , Seznam Skoleni” — slouzi jako podklad pro organizaci
vstupniho Skoleni, vyhodnoceni nastoupenych zaméstnancti

Tabulka Excel ,,Odvody rok new* — slouzi pro piehled nastoupenych

zaméstnanct do jednotlivych tymil

Alarmujici skute¢nosti je, Ze tyto dokumenty pouzivaji personalisté na denni bazi.
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2.5.3 Proces vybéru zaméstnanci

Proces vybéru je mozné rozdelit do nckolika fazi, které zajiStuje persondlni
oddéleni:

Planovani terminu vybérovych ifizeni

Vzhledem k tomu, ze soucasti vybérovych fizeni jsou vedle personalistil 1 pfisedici
z jednotlivych oddé¢leni, Cili vedouci zaméstnanci, personalisté museji terminy planovat
doptedu a domlouvat se s jednotlivymi zastupci na vhodnych terminech. Terminy se
obvykle planuji mésic dopiedu a zaznamenavaji se do dokumentu v programu Excel.
Vlastni evidenci termina nasledné vede persondlni oddéleni pro vlastni orientaci opét ve
form¢ tabulek. Terminy jsou kapacitné omezeny z divodu velikosti Skolicich mistnosti
a dodrzeni pfimétené délky vybérového fizeni.

Piiprava pohovoru

Kontaktni udaje zajemct o praci jsou nejcastéji v podobé strukturovaného
zivotopisu, zasldni jména a telefonického kontaktu, pfedani e-mailové adresy nebo
telefonniho cisla. Personalisté tyto udaje shromazd'uji a nasledné organizuji vyberova
fizeni. Proces vyberu zaméstnance je sledovan od pozvani na vybérovy pohovor.

Zavedeni zdjemce o prdci do systému

Udaje se zaznamenaji v pifipadé zajemce o brigadu do interniho systému
telemarketing, v pfipad¢ zdjemce o hlavni pracovni pomér do tabulky Excel a v pfipadé
zajemce o manazerskou pozici obvykle do vlastni tabulky personalisty, ktery organizuje
vybérové fizeni. Jako zékladni informaéni vstup je povazovdno jméno a piijmeni
kandidata, telefonni Cislo, e-mailova adresa a zdroj, diky kterému se o pracovni pozici
kandidat dozvédel.

Vybérove rizeni

Proces naboru zaméstnancii na operatorské pozice je realizovan kontinualné béhem
celého roku a k jeho preruseni prakticky nedochézi.

Vybérové pohovory probihaji dvakrat az Ctytikrat tydné dle ptichozich Zivotopisii
a kandidati jsou v obou pfipadech zvani na hromadné vybérové fizeni. Skupinové
pohovory jsou vedeny z divodu efektivniho vyuziti ¢asu, protoze uz od samotné faze
naboru operatorli nardzime na ,,nepopuldrnost™ pracovni pozice. Na jeden termin se zve
primérné 10 kandidati. Velky upadek z&jmu o pracovni pozici prochédzi viemi fazemi

naboru zameéstnancu.
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Proces po zaslani zivotopisu uchazefe o praci je nastaven tak, Ze druhy den po
zaslani Zivotopisu je kandidat osloven po telefonu s nabidkou terminu pohovoru.
Kandidat je znovu v kratkosti sezndmen s pozici a jiz po vysvétleni prace nékteti
kandidati odmitaji. Pozvanym z4jemcliim je néasledné zasilana personalizovana pozvanka
k pohovoru s terminem a mapou. V den konani pohovoru SMS s pfipomenutim casu.

V den konani pohovoru jsou kandidati pfijati personalistou, uvedeni do Skolici
mistnosti a nasleduje podrobna prezentace spolecnosti, kde se kandidati dozvéedi
informace o spolecnosti, ale zejména podrobné informace o systému prace pozice
operatora, systému proskoleni, odménovani a benefitech. Po uvodni prezentaci
nasleduje prohlidka call centra, kde je znovu kandidatim vysvétlena napln prace.
Vybérové tizeni dale pokracuje predstavenim produktu, ktery bude novy zaméstnanec
po telefonu nabizet. Jednd se o zkrdcenou formu produktového Skoleni a nasledné
kladené otazky Skolitele identifikuji zdjem a pozornost kandidata. V této fazi
vybérového fizeni se k personalistovi piipoji supervizor, ktery se dale aktivné podili na
vybérovém fizeni. Pribéh vybérového fizeni je slozen z tkold, které zkoumaji pracovni
potencidl a motivaci budouciho pracovnika.

Posledni casti vybérového fizeni je strukturovany pohovor, kde se s kandidatem
hodnoti fiktivni pohovor, poté nésleduje zkoumdni zkuSenosti kandidata a jeho
motivace pro praci. Po skonceni pohovoru je kandidat jesté tentyz den informovén o
vysledku pohovoru.

Pro oblast ndboru zaméstnancti do managementu (neoperatorské pozice) probihaji
vybérova fizeni nepravidelné, Cili dle potfeby (1 — 2 za mésic). Pro ucel naboru do
managementu je na rozdil od operatorskych pozic vyuzivan systém Video pohovord,
ktery uSetii Cas personalistil a dalSich Ucastniki vybéru zaméstnance. Video pohovor
nahrazuje Gvodni setkani s uchazeCem. Vyhodou vyuzivaného systému je jednoducha
administrativa, uSetfeni ¢asu personalistll a zajiSténi objektivniho posouzeni kandidatu.
U video pohovort nedochdzi k projeviim osobnich sympatii a program zajisti naprosto
stejné podminky a otdzky pro vSechny testované¢ kandidaty. Dale se v pribéhu
vybérového fizeni pokracuje formou assessment center, coz znamend systém
ptidélovani ukoll zpracovavanych ve skuping.

Vystupy z vybérovych fizeni jsou:

- Vstupni dotaznik
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- Hodnotici formular
- Zaznamy plnéni ukola

Inzerce pracovnich prileZitosti

Dilezitou agendou, kterou zajiSt'uji zejména pracovnici personalniho oddéleni, je
zajiStovani inzerce pro dostatecny piijem zdjemct o praci. Podnik vyuziva velké
mnozstvi kandldi, ze kterych se mohou zdjemci o praci o pracovnich pftileZitostech
dozvédét. Zéakladni pilif tvoii internetové portaly, které se fadi na piedni pficky
v uspesnosti piijatych zivotopisi, protoze v dnesni dob¢ je hlavnim zdrojem informaci
internet a specializované portaly pro ziskani zaméstnani. V kompetencich personalistii
je sprava jednotlivych portalt a sbér kontakti z nich. Frekvence piijmil Zivotopist je
v desitkéach za den.

DalS§im zdrojem zdjemcti o praci je firemni program nazvany Friends, ktery
finanéné¢ odmeénuje stadvajici zaméstnance za doporuceni zaméstnance nového.
Pracovnici personalniho oddéleni sbiraji kontakty, které se k nim dostavaji formou
maild, telefonickym kontaktem nebo pfimym rozhovorem s pracovnikem. Personalisté
nasledné vedou evidenci a zodpovidaji za vyplaceni odmén.

Za dalsi zdroj pro ziskavani novych zaméstnanct lze oznacit Den otevienych
dveri, ktery je organizovan jedenkrat tydné a jehoz cilem je pfedstavit nejen firmu, ale
také pracovni prilezitosti. Na konci kratké prohlidky je ucastnikiim piedén dotaznik, kde
mohou uvést ptipadny zajem o praci a nasledn€ jsou vyzvani k zaslani Zivotopisu pro
pozvani na vybérové fizeni.

V kompetencich personalisti jsou také organizace propagacnich aktivit —
promoakce v podobé rozdavani letakti. Roznosy letakl jsou sezonni zalezitosti, ktera
zavisi na pocasi a kulturnich aktivitach ve mésté. Pro tyto Gcely persondlni oddéleni
pfipravuje vlastni propagac¢ni materidly — letdky, které jsou tematicky zaméfeny
k oblasti podnikéani firmy a zaroven maji za kol zaujmout.

Jako dalsi reklamni aktivitu lze oznalit zverejnéni plakatii o pracovnich
prilezitostech v mistech, kde se vyskytuje cilova skupina potencidlnich zaméstnanci.
V ptipadé brigadnikl se jednd zejména o studenty, proto je distribuce letakli zamétena
na Skoly a dalsi instituce, kde se studenti pohybuji. Aktivity probihaji ve Skolnim roce.

Dalsi aktivity, které do jisté miry souvisi s reklamou a ndborem zaméstnanci je

poradani firemnich party, které jsou nejen pro stavajici zaméstnance, ale vétSinou
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pfistupné 1 pro vefejnost. Personalisté se aktivné podileji na organizaci party a vzdy
zajist'uji propagaci.

Mezi aktivity podporujici nabor a zejména komunikaci je sprava Facebooku.
2.5.4 Prijimani pracovniki

Spolecnost preferuje a aplikuje co nejrychlejsi nastup zaméstnance. Personalistka
v den kondni vybérového fizeni seznami vSechny ucastniky vybérového fizeni na
pozici operatora s vysledem pohovoru (uspesné kandidaty telefonicky, neuspésné e-
mailem). S uspéSnym kandidatem se domluvi na terminu nastupu, ktery je zahdjen
podpisem pracovni smlouvy. V této fazi personalisté pracuji se zdznamovymi archy
z vybeérového fizeni, zapisuji pozvané kandidaty do tabulky, informace vyhodnocuji
v internim programu nebo dal§im Excelu v zavislosti na typu pracovnika.

U zaméstnanci nastupujicich na hlavni pracovni pomér personalisté zadaji
budouciho zamé&stnance do informacniho systému pro moZznost objednat se ke vstupni
I¢katské prohlidce. Podpisy smluv jsou organizovany na operatorské pozice opét
hromadnym zplsobem a probihaji obvykle nékolikrat mési€né v zavislosti na obdobi
a mnozstvi zajemcu o praci.

Ukolem personalisti je pfipravit vSechny dokumenty potiebné ke vzniku
pracovniho poméru. Podnik v tomto ptipadé vyuziva téchto dokumenti:

e Pracovnik nastupujici na hlavni pracovni pomér

1) Pracovni smlouva — u zaméstnancii nastupujicich na hlavni pracovni pomér
je smlouva chystana dopfedu personalistou. Do vzoru pracovni smlouvy,
ktera je nachystana ve formatu Word, personalista doplni tidaje (jméno
a pfijemni, adresu, datum narozeni a trvalou adresu) ze zivotopisu, ktery je
mu piedloZzen po vybérovém fizeni. Soucasti smlouvy je zdvazek zachovani
mlcenlivosti zaméstnance a dalSi informace vyplyvajici ze vzniku
pracovniho poméru. Z toho vyplyva, Ze udaje o zaméstnanci personalista
vyplni do jedné smlouvy rucné ttikrat.

2) Charakteristika pracovni naplné — personalista pouzije Sablonu, kam opét

ptepiSe idaje o zaméstnanci.
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3)

4)
5)

6)
7)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Cestné prohlaseni — obsahuje informace, které shrnuji viechny skute¢nosti
apovinnosti vyplyvajici ze vzniku pracovniho poméru, seznadmeni
s internimi dokumenty, naroky na dovolenou

Protokol o skoleni 0 BOZP a PO

Prohldseni poplatnika dané z pfijmt fyzickych osob ze zavislé Cinnosti,
formular k prohlaseni

Osobni dotaznik

Kopie OP, ¢isla uctu a karticky ZP

Pracovnik nastupujici na brigddu:

Smlouva — brigadnici nastupuji na dohodu o provedeni prace, na podpisu
smlouvy dostanou tiskovy formulat a budouci zaméstnanci si doplni ru¢né
do dohody vSechny potiebné udaje.

Zavazek zachovani mlcenlivosti

ProhlaSeni o odpracovani smén

Prohlaseni mladistvych o odpracovani smén

Protokol o skoleni 0 BOZP a PO

ProhlaSeni poplatnika dan¢ z pfijma fyzickych osob ze zavislé Cinnosti,
formulat k prohlaSeni

Osobni dotaznik

Kopie OP, ¢isla uctu a karticky ZP

Podpis smlouvy trvda 1 — 1,5 hodiny. V prubéhu personalista posila seznam

ucastnikil Skoleni vytistény z Excelu, kam se zi¢astnéné osoby zapisi. Dokument slouzi

pro kontrolu poctu piichozich na Skoleni a kontrolu, zda vSichni pfichozi odevzdali

nastupni dokumenty. U osob mladSich 18 let dokument slouzi pro kontrolu lékatskych

potvrzeni.

Zavérem podpisu smlouvy personalista pievezme fotografie, pfipadné vyfoti

ucastniky pro tvorbu magnetickych karet.

Po vyplnéni vSech dokumentl personalista materidly vysbira a nasledn¢ dale

zpracovava.
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Zavadéni zaméstnance do informacniho systému personalistika

Podpisem dokumentace se uchaze¢ stdvd zaméstnancem. Okamzité po skonceni
podpisu smlouvy personalista zavadi informace do systému a kontroluje spravnost
vSech dokumentii. Personalista pifidd udaje o novém zaméstnanci do interniho
programu. Provede kontrolu, zda se jednd o nového pracovnika nebo jiz clovéka, ktery
ve spoleCnosti pracoval diive. Zapise vSechny pozadované tudaje, vytvoii heslo pro
prihlaseni, vytvoti a zada typ pracovniho poméru, zapiSe platnost smlouvy, piipadné
platnost zkusebni doby, informace z osobniho dotazniku. Zadani jednotlivce a kontrola
odevzdanych dokumentt je v fadu 10 minut.

Nasledné personalista vytvoii slozku zaméstnance, oddéli od sebe dokumenty,
které zlistanou vlozeny v personalni sloZzce a na dokumenty, které budou pattit mzdové
uctarné.

Dalsim krokem je ptidéleni osobniho Cisla zaméstnance, které je pojitkem pro
moznost importd podkladi pro mzdy.

Zavadéni zaméstnance do mzdovéeho programu

Personalista po =zalozeni slozky nového zaméstnance, piipadné opakované
nastupujiciho ho zaméstnance piedd slozku mzdové tucetni, kterd do mzdového
programu zaméstnance zavede. Jako podklad slouzi dokumenty odevzdané
zaméstnancem pii nastupu do spolecnosti. Mzdova ucetni opét zavede informace do
mzdového programu (jméno, adresa, typ pracovniho vztahu, RC, titul, stav, bankovni

spojeni atd.)
2.5.5 Péce o zaméstnance

V pribéhu trvani pracovniho poméru maji zaméstnanci dotazy, potiebuji vyplnit
prohlaseni, vyfizuji si vstupni karty, prodluzuji pracovni poméry, vyzvedavaji si
stravenky, dal§i poukazky. Resi reklamace na vyplatnich paskach nebo jdou napiiklad
ukon¢it pracovni pomgr.

Vedeni uiedni hodin

Mezi obsahlou ¢innost personalistil patii obsluha Gfednich hodin pro zaméstnance.
Zaméstnanci maji rizné dotazy a pozadavky, potiebuji rizna potvrzeni. Chodi si
vyzvedavat magnetické karty, potfebuji informace o vyplatnich paskach a mnoho

dalsiho.
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Utedni hodiny jsou stanoveny v pondéli 9:00 — 12:00 a ve stiedu 13:00 — 16:00
hodin. V té dobé¢ je vzdy pfedem urceny personalista zaméstnanciim k dispozici. Velmi
Castou situaci vSak je nedodrzovani Ufednich hodin a zaméstnanci apeluji na okamzité
vytizeni pozadavki, zejména jedna — li se o ukonceni pracovniho poméru.

Sprava magnetickych karet

Z diivodu zabezpeceni dat ve spolenosti md kazdy zaméstnanec magnetickou
kartu, ktera obsahuje jméno pracovnika, pracovni pozici, jeho fotografii a ptistup do
jednotlivych mist spole¢nosti. Ukolem personalistii je zajistit vydani karet pro viechny
zaméstnance. Nejdiive je nutno zaméstnance vyfotit, fotografii nahrat do systému,
vytisknout polep na karticku, zadat zptistupnéni v systému dochdzka. Pfi ukonceni
pracovniho poméru je nutno prevzit kartu zpét a zkontrolovat jeji funkénost. V piipade
poskozeni je nutno pfedat podklad mzdové ucetni pro strzeni zalohy na kartu ze mzdy.

Stravenky

Kolektivni smlouva zaméstnanciim zarucuje narok na stravenky. Stravenky jsou
poskytovany zaméstnanciim pracujicim na HPP v hodnoté 70 K¢&/ks. Zaméstnanec si 32
K¢ (45%) za stravenku hradi sdm formou srazky ze mzdy, 55 % (38 K<) pfispiva
zaméstnavatel. Stravenky jsou poskytovany zaméstnanci na mésic dopiedu, narok se
pocita na zékladé budoucich pracovnich dni. Za spravu stravenek nese odpovédnost
mzdova ucetni, kterd na zékladné¢ pracovnich vykazii pocitd narok na stravenky
a objednava je. Objednané stravenky si poté zaméstnanci chodi osobné¢ vyzvedavat na
personalni oddéleni obvykle v ufednich hodinéch a jejich prevzeti stvrzuji podpisem.

ProdluZovani pracovnich smluy

Personalisté odpovidaji za platnost smluv zaméstnancti. Zaméstnanci nastupujici na
hlavni pracovni pomér uzaviraji smlouvu s platnosti 6 mésicti. Kazdy meésic personalista
z programu vyfiltruje vSechny zaméstnance, kterym konci platnost smlouvy a fesi
s vedoucim pracovnikem dalsi prodlouzeni, pfipadné ukonceni. Nasledné personalista
tvofi dodatky k pracovnim smlouvdm nebo ukonceni pracovniho poméru. Personalista
nasledné musi hlidat pocet opakovani a maximalni dobu délky pracovniho poméru na
dobu urcitou.

U brigadnikli je zodpovédnost ponechdna na zaméstnanci, dohoda o provedeni
prace je uzavirdna vzdy na aktudlni mésic a na kazdy mésic vypliovéana zvIast' az do

vycerpani maximalniho limitu 300 hod/rok. Po vy€erpani limitu dohody o provedeni
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prace je zaméstnanci vytvorena smlouva Dohoda o pracovni ¢innosti, kterd je obvykle
vytvarena na pil roku.
Smlouvy a dodatky jsou ukladéany i elektronicky.

Zmény ve mzdovych vymérech

Ve spole¢nosti funguje systém pravidelného navySovani mzdy u pozice operatora.
Systém zavisi na vykonnosti operatora, ktery sbira za svoji vykonnost body. Po
prekroCeni urcité hranice dochézi k pravidelnému navysSovani zékladni mzdy. S kazdym
navysenim zakladni mzdy je spojena prémie za postup a na tarifni postup jsou rovnéz
navazana mimofadna Skoleni nad ramec pracovni naplné. Povinnosti personalisti je
hlidat bodovy ucet, vytvaret na jeho zaklad¢ nové mzdové vymeéry a zadavat zmény do
informacniho systému.

Sledovani dochazky zaméstnancii

U zaméstnancti HPP je kazdy mésic tvofen a zakladan vykaz prace. Personalista
vytvoii Sablonu, kterou uloZi na sdileny disk, aby byl vykaz prace pfistupny ptipadnym
dalsim vedoucim. Nésledné pfimy vedouci doplni pfichody, odchody zaméstnance
a jeho nepfitomnost. Na konci mésice se vykaz tiskne a pfedava na personalni oddéleni.
Vykazy piebirda mzdova ucetni, ktera dle vykazii zadava neptitomnost do mzdového
programu a pripravuje podklad pro vypocet stravenek.

U brigadniki je evidence odpracované doby sledovana v systému personalistika.

Ukonceni pracovniho poméru

Charakteristickou vlastnosti spolecnosti zabyvajicich se telemarketingem je vysoka
mira fluktuace. To znamena nejen velké pocty prichozich zaméstnancti do podniku, ale
1 vysoké pocty odchozich pracovnikl. K ukonc¢ovani pracovniho poméru tak dochazi na
denni bazi. Personalista nese odpovédnost za formalni spravnost ukonceni pracovniho
poméru. V mnoha ptipadech dochazi k situaci, kdy chce zaméstnanec ukoncit pracovni
pomér a rovnou pfichazi na persondlni oddéleni, aniz by pfed tim navstivil vedouciho
zaméstnance. Z toho divodu funguje pro vedouci zaméstnance a pro persondlni
odd¢leni Excel dokument s jednotlivymi ukonenymi zaméstnanci a s diivody ukonceni.
Po wvyfizeni vystupni dokumentace ukonéi zaméstnance personalista v internim
programu personalistika a dokumenty pifedd mzdové ucetni, kterd rovnéz provede

ukonceni ve mzdovém programu a nasledné vytvoii vystupni dokumentaci.
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Tabulka niZe shrnuje skutecné poCty cinnosti personalniho oddéleni od naboru
zaméstnancll po jejich ukonceni za jeden rok (1.1.2014 — 31.12.2014). Uvedené
informace zohlediuji pfijem pracovnikll na pozici operator. Jedna se o soucet BRG

i HPP.

Tabulka 3 Faze pfijmu pracovniki

Faze Pocet za rok

Prijaté Zivotopisy 1773

Pozvani uchazeéi na VR 1718
Nastoupili do spolec¢nosti 432

Ukoncili spolupraci 435

Zdroj: Vlastni

2.5.6 Meéreni efektivity

Velmi dilezitymi informacemi jsou vysledkové ukazatele, které slouzi jako piehled
pro planovani kapacit, novych projektd atd. Kazdy zaméstnanec musi projit pies
persondlni oddéleni a proto mé oddéleni velké mnozstvi dat, které zaznamenava. Z jiz
uvedenych informaci ¢asteCné vyplyva, Ze jsou pro sledovani riznych udajii pouzivany
Excel tabulky. Je proto také pomérné slozité tvoftit a sledovat komplexni vyhodnoceni,
nebot’ velké mnozstvi udaji je zaznamendvano na rdznych mistech. Spolecnost
v soucasné dob¢ sleduje nejpodrobnéji fazi ndboru zaméstnancili, kde méfi:

1) Cisty piirtistek a ibytek zaméstnanci

2) Proces vybérového fizeni (pfichozi CV, pozvani, pfichozi, piijati,
nastoupeni

3) Pocet ukoncenych zaméstnanct

4) Dale se mé&fi index absence
2.6 VYZKUM

Cilem prace je navrhnout opatifeni pro podnik, ktera povedou k zefektivnéni
personalnich ¢innosti a zvySeni vyznamu persondlniho oddéleni. Z toho divodu bylo
nutné provést vyzkum mezi pracovniky persondlniho oddéleni a jejich pifimym

nadfizenym. S ohledem na podrobny rozbor ¢innosti a mnozstvi informaci je vyzkum
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veden pouze s dotCenymi pracovniky a z diivodu neznalosti persondlni prace ostatnimi
zaméstnanci nebude provedeno hodnoceni persondlniho oddé€leni ostatnimi
zaméstnanci.
Z davodu podrobného rozboru tématu jsou pouzity piimé rozhovory. Jedna se
o kvalitativni vyzkum, diky kterému je mozno ziskat velké mnozstvi informaci. Déle
pracovnici vytvareli vlastni dokumenty o vykonavané praci na zadost diplomanta.
Vyzkum je mozné rozdélit do n€kolika stadii, béhem kterych k ziskavani informaci
dochazelo:
Prosinec 2014
Sbér informaci o postupu zapisu jednotlivych Cinnosti souvisejicich s vykonem
prace personalistii. Pro tento ucel byli pracovnici pozadani o vyplnéni tabulky, ktera
obsahovala:
e Jaky udaj zapisujete
e Odkud informaci ziskavate
e Kam se Gidaj zaznamenava
e Kdo ma k datim pfiistup
e Divod

e Frekvence zapisu

Leden 2015
Personalni audit - monitoring veskerych c¢innosti provadénych jednotlivymi
pracovniky. Zameéstnanci byli vyzvani k soupisu vSech jejich kompetenci a Cinnosti,

které vykonavaji.

Unor 2015

Hloubkové rozhovory s pracovniky persondlniho oddéleni a s ekonomem
spoleCnosti. V tomto piipadé¢ byla zvolena metoda vyzkumu formou osobniho
dotazovani. Metoda byla zvolena takto proto, aby mohl vyzkumnik reagovat na
odpovédi respondentli a pfipadné ptidat dal§i dotazy. Dotazovani bylo pfimé, tedy
provadéné ptimo vyzkumnikem. Rozhovory byly vedeny s 5 respondenty a kazdy trval
zhruba 45 minut. Dotaznik zodpovidali:

e FEkonom
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e Koordinator nabora (Asistentka feditele)
e Personalista naborti/Specialista vzdélavani
e Personalista

e Mzdova ucetni
2.6.1 Analyza zjiSténych adaja

Veskeré dokumenty byly zpracovavany postupné, nejprve byly zpracovany toky
informaci, diky kterym byla zakreslena informa¢ni mapa soucasného stavu. Dale byly
diky témto informacim zjistény konkrétni pouzivané postupy vykondvanych cinnosti,
zejména mista, kam pracovnici informace v pocitaci ukladaji. V dalSim kroku byly
popsany jednotlivé Cinnosti pracovnikii, diky kterym byly popsany veSkeré Cinnosti
personalistd a vykonavané aktivity v rdmci celého odd¢leni a firmy. Posledni ¢asti je
vyhodnoceni rozhovort. Z divodu zjisténi co nejvice informaci byl veden s pfisluSnymi
zaméstnanci hloubkovy rozhovor a néasledné byl pro srovnani udaji vyplnén dotaznik
s potvrzenim ¢i vyvracenim shody.

Veskeré zaznamenané odpovédi osobnich rozhovorti byly setfidény podle potadi
otazky. Nasledné bylo analyzovéano, co z odpovédi plyne, zda se v néem odpovédi

shoduji nebo vylucuji a zda maji spole¢né rysy.
2.6.2 Rozhovor s ekonomem

Obrazek 3 Oblasti rozhovoru

¢ Jak by stru¢né charakterizoval personalni
oddéleni

e Jaké hlavni ulohy personalisté plIni
v podniku

h e Jak hodnoti vyuziti pracovni doby
rozhovoru s personalist(

ekonomem e Kdo se stara o rozvoj personalnich procesu

e Jak vnima postaveni persondlniho
oddéleni a personalistli v podniku

e Jakym zpUsobem se méfi efektivita

Otazky rizeného

Zdroj: Vlastni
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Z rozhovoru s ekonomem spolecnosti vyplynulo, Ze dle jeho pohledu neplni
personalni oddé€leni tolik funkcei, kolik by mé€lo a to zejména z asovych divodu. ,,Je to
zejména mnozstvim neefektivnich véci, spousta véci se rozsypala. Baziruje se na vécech,
které se deélaly, protoze na to byli lidi.“ Ekonom velmi kladn€ hodnoti lidsky kapital
personalniho oddéleni, podle jeho nazoru vSichni pracuji velmi dobie, rozumi svoji
praci, délaji vSe pro firmu, neni jim nic jedno. Podle jeho nézoru je nutné vsak praci
zefektivnit, aby ji bylo dale mozno vykovévat ve snizeném poctu. Rozd¢€leni pracovnich
¢innosti oznacuje jako logické.

Jako slabou stranku personalniho oddéleni ekonom oznacuje neefektivitu,
neflexibilni zavadéni zmén. Konkrétné jako piiklad neflexibility uvadi dalsi generovani
tabulek, pfipadné snahu vyhovét mnohdy ne zcela raciondlnim pozadavkim ostatnich
zaméstnancu.

Podle ekonoma dale chybi ve vypjatych momentech dostate¢na zastupitelnost
v urcitych oblastech, proto povazuje za velmi dilezité ud¢€lat jednoduchy, ale komplexni
persondlni informacni systém, ktery nebude tak slozity na udrzbu a proto bude snazsi
feSeni zastupitelnosti napiiklad do¢asnou vypomoci ze stran vedoucich tymd.

Personalni oddéleni podle ekonoma zastdvd cinnost naboru zaméstnanci,
administrativu, vyhotoveni smluv, styk s ufady a ukonceni pracovnich pomért.

Z pohledu vyuziti pracovni doby ekonom zminuje, Ze vSichni pracuji pilné, ale
prace se da zefektivnit a to zejména zménou systému. Ekonom by vice proaktivity
ohledné¢ zefektivnéni ¢ekal z fad pracovnikti personalniho odd¢lent.

Z rozhovoru dale vyplynulo, Ze rozvoji persondlnich procesii se vénuje sam
ekonom. Vedouci zaméstnanci ve spolecnosti maji pocit, Ze personalni oddéleni nedéla
nic a maji tendenci se do procesil sami zapojovat.

Ke zménam pracovnich ukoll jednotlivych personalist dochazi v souvislosti se
zménami tymu, aby se ¢innosti stihly. Zmény jsou piimo komunikovany na poradach,
ekonom nepiikladd dilezitost formalni Upravé pracovnich pozic a ukoll v pracovni
smlouvé a naplni prace. Vice je pro n¢j dilezité, Ze systém funguje a ze se ¢innosti
nevytrati.

Ekonom popisuje persondlni oddéleni jako klicové, bez kterého by se business
nemohl dé¢lat. NeuvaZuje o zafazeni adaptace a vzdélavani do Cinnosti personalniho

oddéleni.
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Posledni otazka se tykala méteni efektivity, kterd jiz byla popséana v kapitole 2.5.6
Meéieni efektivity.

2.6.3 Analyza jednotlivych odpovédi personalistii

Obrazek 4 Oblasti rozhovoru

e Jak dlouho v podniku pracuji

¢ Jakymi pozicemi prosli

, . , e Jak by charakterizovali oddéleni ve kterém

Otazky fizeného pracuji z hlediska silnych a slabych stranek
rozhovoru s ¢ Jak jsou spokojeni s naplni prace

personalisty e Jak vnimaji svoje postaveni a postaveni
personalniho oddéleni v podniku

e Jak by charakterizovali cile a strategie
personalniho oddéleni

Zdroj: Vlastni

o Jak byste strucné charakterizovala oddéleni, ve kterém pracujete?

Na tuto tvodni otazku respondenti odpovidali v podobném duchu a to ve smyslu,
7e oddéleni prochazi krizi. Tti ze Ctyf respondentll shodné uvedli, Ze pocit'uji zmatek.
Dale kazdy respondent uvedl trochu jiné ptiklady, konkrétné:

-, kompetence v rozdéleni ukolii jsou nejasné, nejasné je i ovérovani pravosti
dokumentu “ (vzory smluv, hlavicky na smlouvach)

- ,,vnimam jako problematicke predavani informaci z deni ve firmé vuci
pracovnikum personalniho oddéleni *

-, pocituji velky tlak na vysledky ze strany vedeni *

-, naSe odmeény jsou stanoveny za neovlivnitelné plany *

eV ¢em vidite silné stranky persondlniho oddéleni?

Rozbor silnych stranek ukazal shodu vSech ucastnikli ve vniméni vzajemné pomoci
na oddéleni, ze se na sebe mohou spolehnout. Déle kazdy vnimal otazku trochu jinym
smérem, Cili dalsi odpovéedi byly odlisné:

,, VIICI zaméstnanciim se snazime chovat vidy slusne “
- ,,vychdzime si na oddéleni vstric “

,,Jsme propojeni, spolupracujeme spolu “
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, kazdy je za svou praci odpovédny a stoji si za ni

flexibilita, na pozadavky dokazeme rychle reagovat *

e Vjakych oblastech vidite slabé stranky?
Vétsinova shoda (tii ze Ctyf respondentl) byla uvedena v problému v komunikaci
a vnimanim oddéleni ze strany vedeni spole¢nosti. Dale byla shoda dvou pracovniki
v absenci vedouci pozice na personalnim odd¢leni.
Dalsi uvedené udaje byly u jednotlivych respondentt jiz odlisné:
-, delame zdlouhave a neefektivne zajeté veci *
-, neni tam chut néco menit
- ,,chybi tam znalost pracovniho prava a zdakonii *
-, Jjsem demotivovina, dost veci neni dotazeno do konce (nejsou
aktualizovany pracovni pozice ve smlouvach) “
-, persondlni oddéleni se dostalo na okraj, neni vnimano jako partner
a nemd prostor pro ndzor"*

- ,,vnasi kompetenci je délat pouze zdkladni veci‘

-, persondlni oddéleni je vnimano jako ulozisté papiri

e Jak jste spokojena s naplni prdace?

V této odpovédi se vSichni respondenti shodli, ze jsou vice méné s naplni prace
spokojeni, u kazdého respondenta zacala odpovéd slovem ,bavi mé¢...“ a nasledné
doplnili vlastni vykondvané aktivity. Poté tii respondenti uvedli dalsi komentéaie,
napiiklad Ze se museji pofad zlepSovat a vzdélavat, jsou rizné nové metody a to je
oznaceno jako vyhovujici. Dal$imu respondentovi chybi dfive realizované Cinnosti,
které uz nemiize z Casovych divodi vykonavat, navic se k pracovnikovi, ktery je za
oblast v ramci pracovni smlouvy zodpoveédny, nedostavaji Zzadné informace a aktivity si
piipadné fesi vedeni samo. Dal§imu chybi prostor pro to udélat si své véci, 1 kdyZ jsou
uredni hodiny jen dva dny v tydnu, zaméstnanci chodi na personélni oddéleni potad.

Pro ovéfeni byla pouzita prvni otazka z dotazniku, kterd se tykala spokojenosti
s ndplni prace. Tti respondenti uvedli, Ze s tvrzenim zcela souhlasi. Jeden respondent
uvedl, ze stvrzenim spiSe souhlasi. Z ovéfeni vyplynula jasna shoda respondentli

v oblasti spokojenosti s naplni prace.
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o Jak byste definovala vyuZiti Vasi pracovni doby?

Kazdy respondent popsal vyuziti trochu odlisné, ale v celkovém pohledu lze
konstatovat, Ze se rozhodn¢ citi pracovné vytiZeni. Uvedené odpovédi zahrnovaly pocit
plného vyuziti, ale v zavislosti na obdobi — ,, nekdy neni mozné stihnout obéed, ale jiny
den to muze byt volnejsi”. Dalsi respondenti uvedli vyuziti 100% v konstantnim
méfitku, dals$i 95%, posledni respondent ohodnotil vyuziti na 80% -,, na zacatku a konci
mésice neni mozné viibec nic stihat, v prostred meésice je to trochu volnéjsi.* U vSech
respondentl byla kladna odezva na splnéni ne¢ekaného ukolu, i kdyz jim ¢as nezbyva.

Cilem druhé ovétovaci otazky bylo zjistit spokojenost s mnozstvim vykondvané
prace. Tti respondenti uvedli, ze s tvrzenim spiSe souhlasi, jeden respondent uvedl, ze
s tvrzenim spiSe nesouhlasi. Tato ovétovaci otazka opét potvrdila shodu z pfimého
dotazovani. Treti ovétujici otdzka vymezuje tvrzeni tykajici se pracovniho vytiZeni.
V této otadzce byla zaznamendna naprostd shoda v odpovédich, vSichni respondenti
s tvrzenim rozhodné souhlasi a citi se pracovné vytizeni. Ctvrtd ovéfujici otdzka,
zabyvajici se ¢asovymi moznostmi pro splnéni necekaného, opét potvrdila naprostou
shodu respondenti. VSichni uvedli, Ze stvrzenim spiSe nesouhlasi. Tteti i ¢tvrtd otazka

potvrdily shodu z osobniho dotazovani.

o Kolik Casu vénujete rozvoji, zlepSovani a zefektiviiovani?

VSichni respondenti odpovédeli shodné¢ vtom, ze se v podstate¢ snaZzi
o zefektiviiovani, ale nezbyva jim mnoho ¢asu. Dale byly jako ptiklad uvedeny
jednotlivé aktivity, které respondenti oznacili jako vlastni néavrhy zefektivnéni
v posledni dob¢€, napf. UGprava vybérovych fizeni, propojovani Excelu a rozlozeni
dokumentii, spojeni podpisu smluv.

Pro ovéfeni této oblasti byla stanovena pata otazka v dotazniku, kterd méla za ukol
potvrdit, zda maji respondenti Cas na zlepSovani a zefektiviiovani prace. VSichni
odpovédeli naprosto shodné, Ze s tvrzeni spiSe nesouhlasi a tim potvrdili informace

z osobniho dotazovani.
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o Jak casto dochazi ke zménam v naplni Vasi prace?

Dva respondenti na tuto otazku reagovali shodn¢ a to tak, ze ke zménam u nich
dochazi porad, dalsi uvedl, Ze jsou zmény odvislé od odchodii ¢lent odd¢€leni, nebo ze
se Cinnosti pofad nabaluji a v posledni dob& to graduje. Princip rozdélovani tkoli
popsali vSichni stejné a to tak, ze se jednd o spolecny meeting, kde se proberou
jednotlivé Cinnosti a ty se predaji tomu, kdo k nim ma profesné nejbliz, nebo ten, kdo
o né projevi velky zajem. Za dilezité povazuji, Ze jsou schopni se domluvit. Za posledni
rok doslo u vSech respondenti k velkym zménadm pracovnich ukoli zejména z hlediska
objemu.

Konkrétni poznadmkou v tomto okruhu bylo vyjadfeni nespokojenosti z divodu

neaktualizovani pracovnich smluv a popist prace.

e Jak jste spokojena s programovym vybavenim?
Vsichni uvedli, Ze programové vybaveni hodnoti jako standardni, vSichni
respondenti jsou spokojeni s internimi aplikacemi.
Dva respondenti vyjadfili nespokojenost s programem Zimbra, ktery je pouzivan
k elektronické posté, jeden respondent upozornil, ze vibec nebyl proskolen na novou

aplikaci.

o Jak vnimadte svoje postaveni v podniku a postaveni celého oddéleni?

Reakce vsech respondentli na tuto otazku byly negativni. Obecné 1ze konstatovat,
ze vlastni postaveni i postaveni celého oddéleni vnimaji negativné. Konkrétné bylo
uvedeno, ze se postupné personalni odd€leni zacalo brat jako nedulezité, kde muze
pracovat kdokoliv a Ze by se mohlo zrusit, neni brano jako poradni organ ani jako
partner. Dale bylo popsano, Ze vSichni pozaduji véci hned a z druhé strany chybi pocit
vdéénosti. Néktefi zaméstnanci nekomunikuji, radéji nezvedaji telefon, piipadné za né
vyfizuje zéalezitosti ndhrada. Tti respondenti doslova uvedli, Ze neciti Zadnou podporu
od vedeni spolecnosti.

Z odpovédi na vyznam vykonu prace jednotlivych respondentl vyplynulo, Ze jejich
vyznam pro podnik je, ale je bran jako automaticky k zajisténi chodu firmy.

Pro ovéfeni shody byla pouZita Sestd otdzka, ktera zjiStovala, zda respondentim

pracovni prostiedi vyhovuje. Tii respondenti uvedli, Ze stvrzenim spiSe souhlasi, jeden
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respondent uvedl, Ze s tvrzenim nesouhlasi zcela. Sedma otdzka méla za kol potvrdit
shodu v pozitivnim vniméani vlastniho postaveni v podniku. V této otazce doslo
k rozdilnym odpovédim respondentl. Jeden uvedl, Ze s tvrzenim spiSe souhlasi, dva
respondenti uvedli, Ze s tvrzenim spiSe nesouhlasi a jeden respondent zcela nesouhlasi.
Dalsi ovétovaci tvrzeni bylo zaméfeno na pozitivni vnimani postaveni personalniho
odd€leni ve spolecnosti. Dva respondenti uvedli, Ze s tvrzenim spiSe nesouhlasi a dva
respondenti uvedli, ze nesouhlasi s tvrzenim zcela. Otazky potvrdily informace ziskané
z ptimého dotazovani, tykajici se negativniho vnimani postaveni jednotlivcil i celého

oddéleni.

o Jak byste charakterizovala strategii a cile persondlniho oddéleni?

Z odpovédi vSech respondenti vyplynulo rozdilné vnimani v oblasti strategie
acile. Konkrétné bylo uvedeno, zadna strategie a cile neexistuje, do budoucna se
nehledi. Dalsi odpoveéd’ byla ve smyslu, Ze nic takového neni a nefunguje to. Dalsi
respondenti vidi cile v tlaku co nejvice nabirat nové zaméstnance, pfitom vedeni rusi
motivaci pro stavajici zaméstnance. Dale se naptiklad fesi, co dalSiho vypustit, jedinym
cilem je, aby firma vydélavala.

Z ovéieni této oblasti vyplynulo, Ze v souCasné dobé neni definovdna oblast
strategie cilii, ale tfi respondenti strategii a cile rozhodné vnimaji jako dilezité. Jeden

respondent uvedl, ze s tvrzenim spiSe nesouhlasi.
2.7 SWOT ANALYZA

SWOT analyza vychazi z popsanych informaci tykajicich se wvné&j$iho okoli
podniku a vnitini analyzy.

Je to metoda, pomoci které je mozno identifikovat silné (ang: Strengths) a slabé
(ang: Weaknesses) stranky, pfilezitosti (ang: Opportunities) a hrozby (ang: Threats)
sledované firmy, kterymi hodnotime sou€asny stav firmy (interni prostfedi) a sou¢asnou
situaci firmy (vné&jSi/externi prostiedi). S jeji pomoci je mozno formulovat rozvojoveé
sméry a Cinnosti, mozné strategie a cile. Je soucasti strategického (dlouhodobého)
planovéani spole¢nosti. Vzdjemnym porovnanim faktori silnych a slabych stranek na
jedné strané a prilezitosti a hrozeb na druhé strané lze ziskat nové informace, které

charakterizuji a hodnoti uroven jejich vzajemného ptisobeni. SWOT analyzu Ize tedy
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vyuzit jako jeden z néstrojii pro stanoveni a optimalizaci strategie spole¢nosti, v tomto
pfipadné strategii vedouci k zefektivnéni personalnich ¢innosti ve spole¢nosti.
Jednotlivé zjisténé udaje byly postupné zaznameniavany do SWOT analyzy

a nasledné byly pouze setazeny abecedné.

Prilezitosti
- Dotace na nova pracovni mista
- Expanze do jinych lokalit, na Slovensko
- ISO certifikace
- Nizké trokové sazby pro uvér
- Ptiliv novych pracovnikli diky velkému mnozstvi vzdé€lavacich instituci
v misté podnikani

- Rozvoj informaénich technologii

Hrozby:
- Mozny tlak na nartst mezd
- Narast minimalni mzdy a rtst primérné hrubé mzdy
- Silna konkurence v oblasti zaméstnavani
- Snizujici se pocet nezaméstnanych

- Zdrazovani energii

Silné stranky:
- Dobré vztahy mezi zaméstnanci na personalnim oddéleni, ochota pomahat
si a vychazet si vstiic
- Firemni intranet
- Firemni obcasnik
- Kvalitni mzdovy program Vema
- Méfeni indexu absence, navaznost na odméiovaci systém
- Moznost ménit délku pracovniho uvazku, typ PP
- Poutava marketingovéa kampan

- Produktivni vékova skupina pracovnikt
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- Rychly pribéh od vybérového tizeni k nastupu

- Skupinové vybérové fizeni na operatorské pozice

- Stabilita zaméstnancti personalniho oddéleni

- Stranky na Facebooku

- Variabilni moznost vybéru pracovniho poméru

- Variabilni program personalistika

- Video pohovory pro manazerské pozice

- Vyuzivani velkého mnozstvi internetovych portala pro inzerci

- ZkuSenost a odborna znalost pracovnikli persondlniho oddéleni

Slabé stranky:

- Absence manualu pro vybérova fizeni do oblasti managementu

- Absence pracovnika zodpovédného za zmény v zakoniku prace a tvorby
personalnich zmén (zmény pracovnich pozic atd.)

- Absence adaptacniho procesu

- Absence vystupnich dotaznikil u manazerskych pozic

- Dokumenty Charakteristika pracovni naplné a Cestné prohlaseni, BOZP a
PO odd¢lené

- DPP v tiskovém formuléfi, mesi¢ni baze, ru¢ni dopisovani personalistou

- Evidence zajemct o praci sledovana od vybérového fizeni

- Fluktuace — vysoka mira

- Fluktuace se pravidelné nevyhodnocuje

- Mnozstvi podptirnych dokumentt v Excelu

- Neaktualnost pracovnich pozic ve smlouvach

- Neefektivni zastupitelnost na oddéleni

- Neflexibilni zavadéni zmén

- Nepropracované méteni efektivity

- Nizky pocet ptichozich kandidatli na vybérova fizeni

- Personalist¢ nevnimaji pozitivné svoje postaveni a postaveni celého

oddéleni

- Sledovani trendt na trhu
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- Slozité a neptehledné dohledani udaji pro statistiky

- Slozity vypocet stravenek

- Tvorba smluv ru¢né do Sablony

- Vzdélavani

- Zadavani dat do telemarketingu, nasledné do personalistiky a nasledné do

Vemy (zbytecné opakované rucni zapisovani)
2.7.1 Stanoveni priorit k FeSeni

Z provedené a velmi podrobné analyzy zejména vnitiniho prostfedi podniku je dale
nutné urcit prioritni slabé stranky pro jejich vyfeSeni. Analyza je zamétena predevsim
na ¢innosti souvisejici s chodem personalniho oddé€leni. Domnivam se, ze vSechny
definované slabé stranky negativné ovliviiuji ¢innost podniku, neni vSak mozné
okamzité zavést napravna opatieni.

Proto bude navrhova ¢ast rozdélena na dvé casti, z nichz prvni bude obsahovat
navrhy potfebné zavést okamzité, na jejich zavedeni aktualné s vedenim spolecnosti jiz
pfimo pracuji. Realizace se tyka:

1) Zmény v zadavani informaci o zaméstnancich s cilem odstranit podpiirné
dokumenty v programu Excel a zjednoduSit, zprehlednit, zrychlit a tim padem
zefektivnit proces evidence pracovniki od zaslani zdjmu o praci az po jeho
ukonceni.

2) Zavedeni automatického tisku potiebnych dokumentii k nastupu, pribéhu
a vystupu zameéstnanci s cilem urychlit proces, odstranit zbytecné piepisovani
konstantnich idaji a odstranit zbyte¢né operace.

Dale bude navrhova ¢ast obsahovat dalsi doporuceni s navodem pro realizaci, ktera
budou piedlozena firm¢ s doporu¢enym harmonogramem k dalSimu zavedeni. Dalsi

zmény definuji jako provozni a jedné se o navrhy 3 — 10.
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3 VLASTNI NAVRHY RESENI

Prvni Cast navrhll a feSeni vychazi z aktualni situace, kdy je nutné co nejdiive
zavést novy systém zaznamenavani udajii o zaméstnancich. V soucasné dob¢ (bfezen
2015) jiz probihaji pfipravné faze pro novy zpiisob zaznamenéavani informaci a aktivné

se tedy osob¢ podilim na jejich aplikaci.
3.1 NOVY POSTUP ZADAVANI INFORMACI O ZAMESTNANCICH

Za nejveétsi problém lze povazovat zavedeny stav zaznamenavani informaci
o zamé&stnancich do riznych systéml a dokumentl s opakovanim stejnych cinnosti.
Zaroven je aktualni stav nekompletni a je proto nutné zavést novy proces, ktery bude
monitorovat vSechny potiebné udaje. V pfiloze ¢.5 je definovana mapa aktualniho
prubéhu informaci zajemce o praci. Cilem nového procesu je odstranit vSechny
mezistupné a opakované cinnosti a zefektivnit, zrychlit a zjednodusit systém
zaznamenavani informaci.

Ze systému zaznamenavani udaji bude zcela vypustén program telemarketing
abudou odstranény vSechny dokumenty v Excelu. Proces bude zapisovan nové od
pfevzeti kontaktu zdjemce o praci. Hlavni zménou je, ze veskeré udaje budou od
pocatku zapisovany jiz do programu personalistika. Pravée tato skutecnost usnadni praci
s mnohocetnym zapisovanim do nékolika podpirnych systémi. Systém zadavani dat

v personalistice bude rozdélen na faze:

Obrazek S Novy zptisob zaddvani dat

3. Vznik 4. Pruibéh
pracovniho pracovniho
vztahu vztahu

5. Ukonceni

pracovniho
vztahu

ameéstnance fizeni

L 1. Nabor 2. Vybérové

Zdroj: Vlastni

1) nabor zaméstnance - zaznamenani kazdého kontaktu
- jméno, pfijmeni
- datum narozeni

- telefonni ¢islo
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e-mail
datum pfijeti kontaktu
zajem o typ spoluprace (formou BRG/HPP)

nazev pozice dle platnych nazvi pozic spole¢nosti

2) vybérovy pohovor

datum vybérového fizeni (vybér z kalendafe v systému)

zdroj (na zéklad¢ jakého podnétu nebo marketingové aktivity zajemce
reagoval na pracovni pozici)

status (studuje, pracuje, nezaméstnany, MD, 1D, SD)

pozvat ano/ne — ditvod ptipadného nepozvani

v ptipad¢ pozvani na pohovor vybere personalista z kalendafe piipravené
terminy kapacitn¢ omezené a nastavené

dostavil se na pohovor/nedostavil se; omluvil se/neomluvil se

vysledek vybérového fizeni: pfijat/nepiijat — ditvody, pfidanim nové véty
mozno opakovat dal$i pozvani v budoucnu

termin nastupu (termin vstupniho Skoleni)

3) vznik pracovniho vztahu

adresa

typ pracovniho vztahu (HPP, DPP, DPC)

platnost smlouvy (datum, doba urcitad/neurcita)

délka zkuSebni doby

mzdovy tarif (hodinovy, fixni)

vstupni lékatska prohlidka (datum periodickych prohlidek), kolik zaplatil,
navaznost na mzdy, automatické exportovani; vypis z trestniho rejstiiku;
kopie obcanského prikazu

jazykové znalosti (zaznaceni dle definované stupnice)

zadani operatora s praxi (v pfipadé splnéni podminek automaticky ptiplatek

5K¢&/hod do podkladii ke mzdam)

4) prabéh pracovniho vztahu

pridéleni osobniho Cisla (potfadnik spolecnosti)

tym
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Cafeterie (benefitni program pro zaméstnance)

piispévek na dopravu

sledovani nepfitomnosti (osobni volna, nemoc, oSetfovani ¢lena rodiny)
evidence vytykacich dopisi

zmény typu pracovniho poméru

prodluzovani smluv

zmény ve mzdovych tarifech

5) ukonceni pracovniho vztahu

datum ukoncent
davod
vraceni vstupni karty (ano/ne, ptipadné srazka za kartu do mezd)

vystupni dotaznik (chce byt v budoucnu kontaktovan ano/ne)

Automatické vyhodnoceni programu Friends

V ptipadé, Ze kandidat ptichazi na doporuceni jiného zaméstnance, je nutné splnit
ur¢ité podminky, na zakladé¢ kterych je nasledné vyplacena finanéni odména
zaméstnanci, ktery nového pracovnika doporucil. Nové bude program Friends
vyhodnocovan automaticky, pfi zadani zdroje pii obdrzeni kontaktu personalista vybere
z databdze zaméstnancli konkrétniho doporucitele a ten bude ndsledné provéazan
s novym pracovnikem. V programu budou stanovena kritéria splnéni a v ptipadé, ze

budou splnéna, bude automaticky zaméstnanci vygenerovan ptiplatek do podkladii ke

mzdam.
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Obrazek 6 Zjednoduseny proces zadavani

fivotopis, o ) .

konakt piigy | - |POZICE - jména - pfijmeni - telefon - &-
* mail - datum narozeni - zdroj- 2da je
+ |dodéno CV - status - typ Skoly) - DATUM
+« PRIETI CV. tamin VR - program

" nabidne mésic dopfedu dohodnute

" teminy (obsazenost), pogram

* |Friends

h 4

P S —

Kedostavil se

e e e i e -

p F'F"-.f platrost srrﬂmw mzdovy

- w )
| W e tarf  tisk smlouvy. dodatki
Fiijat Mepfijat : | i vieieh
| g
|
| |
——— |
¥ | 1
| |
i I |
prezenthi | |
listina | |
| |
| |
| |
i 1
- |
Dostavil se Nedasta I
se |
|
|
|
|
|
|
O ________________
vznik PPV

Zdroj: Vlastni

3.1.1 Dil¢i postup

Z diivodu naroc¢nosti provadéné zmény je nutné popsat a uvést jednotlivé kroky pro
dosaZeni nejvyssi mozné kvality.
1) Kontrola sesbiranych dat od personalisti
2) Nakres mapy stavajiciho procesu
3) Néavrh nové mapy procesl
4) Kontrola kompletnosti jednotlivych ¢innosti
5) Konzultace a prezentace s personalisty a Zastupcem feditele, doladéni detailti

6) Priprava postupi pro zadani Vedoucimu IT

7) Konzultace s IT odd€lenim
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8) Kontrola pritbéhu realizace
9) Testovani nového zadavani
10) Spusténi nové verze programu

11) Kontrola a vyhodnoceni

Obrazek 7 Doporuceni ke zméné ¢. 1

¢ Stanoveni odpovédné osoby: Ekonom, Vedouci

IT, Diplomant
Doporuceni pro * Termin realizace: do 30.4.2015
realizaci zmény « Casova narocnost: 1 mésic
e Naklady: nelze urcit, realizace v ramci vykonu
prace

N\

Zdroj: Vlastni

3.1.2 Prinos zavedeni zmény a rizika

Uvedeny postup zajisti evidenci kazdého doslého kontaktu zajemce o praci, nove
bude sledovat prub¢h od naboru zaméstnancti i na ostatni pozice ve spolecnosti, odstrani
zadavani do telemarketingu, zadavani do tabulky evidence vybérového fizeni,
obsazenost Skoleni, vstupni $koleni, tabulky Friends, poc¢ty OP, Nabory — plnéni planu;
coz velmi zefektivni praci personalist a nebude dochdzet k opakovanému zapisovani
totoznych informaci do nékolika raznych soubort. Nasledné statistiky budou velmi
piehledné, presné a jednoduché. Déle bude ukoncujicimu zaméstnanci misto papirového
dotazniku zpftistupnén pocitac, kde on-line vyplni tidaje a ty budou opét automaticky
vyhodnoceny piimo v programu u konciciho zaméstnance. Na druhé strané Ilze
predpokladat velké mnozstvi ménénych operaci, je proto nutné postupovat velmi
peclivé pii realizaci a neustale provadét kontroly navaznosti jednotlivych operaci.

Do budoucna je dale vhodné provést celkovou analyzu vSech nastavenych
a definovanych Urovni v informacnim systému. Za celou dobu fungovani (cca 15 let)
dochazi k neustalému nabalovani a pfidavani funkcionalit a 1 samotny Vedouci IT neni
schopen presné fici, co k ¢emu slouzi a na co to ma ndvaznost a pro¢ je to tak
nastaveno. Proto by bylo vhodné analyzovat cely program a maximaln¢ zjednodusit.

Za rizika je mozné oznacit ¢asovou narocnost a vyhodnoceni velkého mnozstvi

informaci. V novém systému nebude doplnéna historie naborovych procesti. Vzhledem
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k tomu, Ze je proces spustén v prub¢hu roku, kompletni roéni vyhodnoceni bude mozné

provést az za rok 2016.

Obrazek 8 Pivodni verze programu

Piehled zamé&stnancd a jejich pracovniho zaFazeni - |EI|5|

o e Y e .R@”ghl

Piehled zaméstnancl |

JmEno [ it | Daturnmar |NazT\,rmL1i|
Petra 31.5.1985 vedeni i

<] | _'l_I
Kvaliﬂkace—TFidyl Tvp PP| Pavalené prujekrgtl Patitat ClericalTime | Absolvovana Skoleni  Personalni slozka |Adaptace 4 | L4

Zacatak [karee |rejstrikTrastu|RT_Pradinzithn |zrainualsm_Podepsaton |Kujﬂ
10.10.2005 Ano 14.11.2005 Ne An

=

g o

Filte % | Tridenil (Priimeni] LIKE holz%% AMDAKNNI]= 1) :I
Filtr P [Seskup =l

Zdroj: Firemni program

71



Obrazek 9 Nova verze programu

P Jrmeng £ Alriu |paturmiar [MazTyr El
» Petra 31.5.1985
ZMENA
Nové moznosti filtru -
i >
i Mabor | Pohovar Kvaiiﬂkace-Tﬁdﬂ Typ PPl Pwolené.pm}ewl PnéﬁatoiericalT'rmE'| Ahsolvovana Skoleni Persnnélnisﬂoikal A 4 | PI
mPrijetik |F'madF'1:znamka li'
342015 Ano
ZMENA
Nové zaloZky:
- Nabor
- Pohovor
-
L | >
0 | THidenid ([Prijmeni] LIKE 'h%) AND(Forma] = ‘U Al
Filtr P jSeskuy =l

Zdroj: Firemni program
3.2 VYTVORENI SABLON V PROGRAMU

Vzhledem k tomu, Ze v programu jsou evidovana veskera data potiebna pro tvorbu
pracovni smlouvy, dodatkii pracovnich smluv, novych mzdovych vyméri a dalSich
dokumentii, které na denni bazi personalisté ptipravuji, bude velkou casovou usporou
zavedeni Sablon pouzivanych dokumenti do programu. Nésledné personalista pouze
vybere v programu u daného pracovnika odpovidajici Sablonu, do které jiz budou
automaticky piepsany kontaktni udaje o zameéstnanci, a Sablonu pouze zkontroluje,
pfipadné opravi datum nebo jiny Gdaj a dokument vytiskne. Zaroven budou v programu
evidovany elektronicky veskeré zmény a bude je mozno dohledat. K zavedeni procesu
je nejprve nutno zkontrolovat spravnost v pouzivanych Sablonach a jejich vzory predat

na IT oddéleni k nahrani do programu. V programu budou uvedeny nasledujici Sablony:

- Hodnotici formular na vybérové fizeni

- Pracovni smlouva (DPP, DPC, HPP)

- Charakteristika pracovni naplné

- Cestné prohlaseni ke vzniku pracovniho poméru

- Dodatek k pracovni smlouvé (DPC, HPP)
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- Mzdovy vymér

- Vytykaci dopisy

- Dohody o srazkach ze mzdy

- Protokol pro prevzeti magnetické karty

- Dokumenty pro ukonéeni pracovniho vztahu

Obrazek 10 Doporuceni ke zméné ¢&. 2

e Stanoveni odpovédné osoby: Ekonom, Vedouci
IT, Diplomant, personalisté

Doporuceni pro e Termin realizace: do 30.6.2015

realizaci zmény » Casova narocnost: 2 mésice

¢ Naklady: nelze urcit, realizace v ramci vykonu
prace, pro zaméstnance 1000 bodi do Cafeterie

N\

Zdroj: Vlastni

3.2.1 Prinos zavedeni zmény a rizika

VlozZeni Sablon pouZivanych dokumenti uSetfi personalistim mnoho casu.
Uvazujeme-li, Ze za rok personalisté vytvoii zhruba 400 pracovnich smluv, dale
nespocet dodatkili, mzdovych vyméra a dalSich dokumentt, na které museji vzdy napsat
jméno a piijemni zaméstnance, trvalou adresu a datum narozeni, dojde k automatickému
generovani téchto dat k obrovské casové uspoie a zefektivnéni procesu prace se
zaméstnanci. V neposledni fadé¢ bude minimalizovana chybovost psanych tudaji
a odstranéni oprav a zbyte¢ného tisknuti dokumentt.

Za nevyhodu Ize oznacit velikost jednotlivych Sablon a ukladanych informaci na

kapacitni zatizeni spole¢nosti.
3.3 ZMENA PODPISU DOHOD O PROVEDENI PRACE

Se zaméstnancem brigddnikem je v soucasné dobé¢ sepisovana DPP pii vzniku
pracovniho poméru a nasledné je proces podpisu opakovéan kazdy mésic. Pro smlouvy je
pouzivan tiskovy formulaf. Soucasny stav tedy velmi zatézuje personalisty 1 samotné
zaméstnance, nebot’ si museji hlidat sami, aby v¢as smlouvu prodlouzili, protoze pokud

nedojde k podpisu smlouvy do konce kazdé meésice, nasledujici mésic po ptichodu do
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prace se jiz nemohou nalogovat a pfihlasit do programu a nejdiive museji smlouvu
podepsat a obnovit.

Pro personalistu to znamena neustdle obnovovat a zadavat do systému noveé
smlouvy, v priméru nastoupi mési¢né cca 30 brigadnikil, primérny mési¢ni stav je cca
60 brigadnik DPP, to je velké mnozstvi neustalého vytvareni smluv. Déle personalista
na podepsané DPP po uzavieni mezd ru¢né doplituje pocet odpracovanych hodit a
¢astku, coz jsou informace zbytecné a smlouvy se daji sepisovat jinym zptuisobem. Proto
bude novy systém nastaven tak, ze smlouva DPP bude automaticky nastavena do konce
kalendainiho roku a omezena zakonnym limitem 300 hodin/rok, ¢ili po vyCerpani 300
hodin bude dale se zaméstnanci sepsana smlouva DPC. Navrh nové smlouvy DPP je
vytvofen v ptiloze ¢.1.

Obrazek 11 Doporuceni ke zméné &. 3

e Stanoveni odpovédné osoby: Ekonom,
personalisté

e Termin realizace: od 1.7.2015

« Casova narocnost: v zavislosti na vytvoreni $ablon
v systému, ndasledné 2 dny

e Naklady: nelze urcit, realizace v ramci vykonu
prace

Doporuceni pro

realizaci zmény

Zdroj: Vlastni

3.3.1 Priinos zavedeni zmény a rizika

Novy zplisob podepisovani smluv usetii znacné mnozstvi prace personalistim
a dokonce 1 zaméstnancim. Dojde zdrovenl i k uspofe papird, protoze v extrémnim
pfipadé bylo pro jednoho zaméstnanec potieba vytvofit 12 DPP na kazdy pracovni
mésic, novy systém bude znamenat pouze jednu smlouvu pro kazdého zaméstnance.

Slabou strankou bude relativni snizeni ptehledu o aktivnich zaméstnancich.
V tomto piipadé musi byt kompetence za sledovani aktivity zaméstnanct stanovena na
jednotlivé vedouci pracovniky, kteti budou muset kazdy mésic hlidat plan smén
brigadniki doptfedu. V pfipadé nenaplanovanych smén na nasledujici mésic bude

brigadnik povazovan za ukonceného.
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3.4 VYTVORENI MANUALU PRO VYBEROVE RiZENi NA NEOPERATORSKE

POZICE

V pfipadé nutnosti obsadit uvolnéné misto v oblasti managementu postupuje
personalista dle vlastni kreativity po domluvé s ptisluSnym vedoucim. Tento proces je
do jisté miry zajimavy a zabavny v ptipad¢, ze to ¢asové moznosti dovoluji. Aktualné
vSak podnik plisobi v podminkdch omezenych personalnich kapacit, proto je nutné
piipravit podklady pro nabor i ostatnich pracovnich pozic, aby v ptipad¢, Ze bude nutné
pozici obsadit, bylo mozno reagovat co nejdiive. V soucasné dob¢ je inzerat vytvaren
po oznadmeni obsazované pozice, nasledn¢ se personalista inzerat vytvori, zasild ke
schvaleni atd. To se dé&je iv ptfipadé¢ samotné piipravy vybérového fizeni, pfipadné
assessment center. Proto je nutné piipravit vSechny potiebné materidly pro vSechny

pozice ve spole¢nosti. V tomto ptipadé€ navrhuji vytvoieni Sablon:

Obrizek 12 Sablony pro vybérovy pohovor

struktura

inzerce .,
otazek

Zdroj: Vlastni

Uvedené dokumenty budou opét vloZzeny do firemniho informacniho systému, kde

k nim budou mit pfistup pouze opravnéné osoby.

Obrazek 13 Doporuceni ke zméné ¢. 4

e Stanoveni odpovédné osoby: Personalista naboru
e Termin realizace: od 1.7.2015

Doporuceni pro « Casova narocnost: 2 - 3 mésice (postupnd
realizaci zmény ptiprava)
e Naklady: mimoradnd odména pro personalistu
\ 2500 K¢
Zdroj: Vlastni
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3.4.1 Piinos zavedeni zmény a rizika

Zavedeni doporuceni do praxe uSetii ¢as s pfipravou jednotlivych vybérovych
fizeni na ostatni pracovni pozice. Zaroven zajisti diky pfedem pfipravenym otazkadm
stejné podminky pro vSechny uchazece.

Na druhé strané¢ bude pracné pripravit a posbirat vSechny potifebné informace
a zejména je kompletovat. Vzhledem k ¢asovému vytizeni personalisti bych navrhla
zapojit kompetentniho pracovnika z firmy. Ve firmé pracuje velky pocet brigadnik,
ktefi studuji VS. Proto by dle mého nazoru bylo zajimavé uvefejnit na intranet
spolecnosti informaci, ze personalni oddéleni hleda kolegu, ktery problematiku studuje
a pro ptipravu dokumenti nabidne praxi na personalnim oddé¢leni. Student zaroven
muze pfinést nové napady a podnéty, co do piipravy materiali dale zaradit a nasledné
pfipravi dokumenty. Pro firmu to miiZe znamenat pfinos v novych napadech a posileni

vztahu se zaméstnanci.

3.5 ZAVEDENI VYSTUPNICH DOTAZNIKU PRO NEOPERATORSKE/

MANAZERSKE POZICE

U zaméstnancii v oblasti managementu zcela chybi ziskdvani informaci
o spokojenosti ve firm¢ a diivodu ukoncovani zaméstnanct. U téchto pozic je zvIast
dilezité zjistit informace o divodu ukonceni, protoze se jednd o zaméstnance, kteti
vétsinou v podniku pracuji delsi dobu a jejich pozice patii mezi ty klicové. Proto
doporucuji zavést vystupni dotaznik pro skupinu zaméstnancl v oblasti fizeni firmy.
Dotaznik bude opét vloZen do systému a koncici pracovnik bude povinen informace
vyplnit. Otdzky budou sméfovany na spokojenost, motivaci, pfipominky a navrhy.
Systém bude pro dodrzovani zaveden do smérnice Rizeni lidskych zdrojii.
Navrh otazek pro vlozeni do systému:
e Cim jsme mohli predejit Vasemu odchodu ze spoleénosti?
e MlzZete pojmenovat Vase vztahy s kolegy, co by se pfipadné dalo udélat
pro podporu vztahl mezi kolegy?
e Jsou v nasi spolecnosti pripady nebo situace, které Vas demotivovaly

a omezovaly pfi praci?
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e Vidite vnasi spolecnosti zajimavé benefity? V pfipadé, Ze ano, jaké
konkrétné?

e Vase dalsi komentare?

Obrazek 14 Doporuceni ke zméné ¢. 5

¢ Stanoveni odpovédné osoby: Personalista

e Termin realizace: od 1.9.2015

« Casova narocnost: 2 mésice (postupna piiprava)

e Naklady: mimoradnd odména pro personalistu
1500 K¢

Doporuceni pro

realizaci zmény

Zdroj: Vlastni

3.5.1 Priinos zavedeni zmény a rizika

Zavedeni vystupnich dotaznikii u ostatnich pozic zajisti zpétnou vazbu na firmu od
klicovych zaméstnancii. Zaroven bude dotaznik cennym materidlem pro ptipadné
zjisténi nefungujicich ¢lanka ve firmé.

Rizikem miize byt neochota vyplnit pravdivé vSechny informace z divodu
zachovani dobrych vztahli nebo afektovaného odchodu zaméstnance. V tomto ptipadé je
povinnosti personalistii zaméstnance informovat o netc¢elovém ziskani dat a apelovat na

moznost zlepSeni situace.

3.6 ZAVEDENI PRAVIDELNEHO DOTAZNIKOVEHO SETRENI SPOKOJENOSTI

ZAMESTNANCU

Dotaznikova Setfeni probihaji v nepravidelnych intervalech, posledni velké Setteni
probéhlo vroce 2011, predeslé Setieni probéhlo jiz v roce 2007. Z divodu dalsiho
rozvoje podniku a vnimani dalezitosti zaméestnanct jako nedilné soucasti podnikani je
velmi dulezité tyto informace ziskavat a vyhodnocovat, proto doporucuji zavést
pravidlo vyhodnocovani spokojenosti vSech zaméstnancii kazdé dva roky.

Doporucuji stanovit termin na podzimni obdobi, kdy je v call centru obvykle
nejvyssi pocet pracovnikli. Z posledniho dotaznikového Setfeni jsou materidly

pfipraveny, sta¢i je pouze mirné aktualizovat, ale zaroveil je dobré dodrzet jeho
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strukturu pro srovnani vysledki. Dotazovani bude probihat jeden cely tyden v pfedem
ur¢enych Casovych intervalech. Diivodem je zajistit mozZnost viem zaméstnancim
vyjadiit svoje nazory. Cely tyden je vymezen zejména z divodu brigadnika, ktefi
mohou chodit do prace jen vur€it¢ pracovni dny v tydnu. Nasledné¢ doporucuji
porovnavat s vysledky z piedchozich Setfeni a trvat na provedeni zmén, které povedou

ke zlepSeni situace.

Obrazek 15 Doporuceni ke zméné ¢&. 6

e Stanoveni odpovédné osoby: Ekonom,
Personalista

e Termin realizace: od 1.11.2015

« Casova narocnost: 2 mésice (pFiprava, pribéh,
vyhodnoceni)

e Naklady: bez urceni, ¢innost v rdmci plnéni

\ pracovnich ukold

Doporuceni pro

realizaci zmény

Zdroj: Vlastni

3.6.1 Prinos zavedeni zmény a rizika

Mezi zakladni Cinnosti personalniho oddé€leni patfi zlepSovani pracovniho prostredi
a komunikace mezi firmou a zaméstnanci. Proto je nutné sledovat v pravidelnych
cyklech spokojenost zaméstnancii a zjiSténé udaje porovnavat a snazit se prostiedi
zlepSovat. Zaroven i zaméstnanci mohou citit vétsi dulezitost ve firmeé s moznosti
vyjadifit se.

Provadéni vyzkumt je pomérné slozity a zdlouhavy proces a naro¢ny na
zpracovani a interpretovani vysledkd. Je vSak dle mého nazoru nezbytny a hlavné je

dilezité vyvozovat z informaci opatfeni, kterd budou realizovana.
3.7 OBNOVENi SLEDOVANI ADAPTACNIHO PROCESU

Ve smérnici Rizeni lidskych zdroji je definovan proces adaptace zaméstnancti, kdy
je zodpovédnou osobou stanoven c¢len persondlniho oddéleni. Vzhledem k vytizenosti
¢lenil personalniho oddé€leni v soucasné dobé systém neni funkéni a adaptacni pohovory
neprobihaji. Vzhledem k poc¢tu odchozich zaméstnancii, ktefi konc¢i v prabéhu prvniho

meésice je vSak nutné znovu obnovit systém adaptace, aby se dalo predchazet
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pred¢asnému ukoncovani zaméstnancl.. Z divodu vytiZenosti personalniho oddéleni
povazuji za vhodné piesunout sledovani adaptace na vedouciho pracovnika daného
zaméstnance a to po dobé 2 tydnli po nastupu a dale pfed koncem zkusSebni doby
zaméstnance. Jen vCasnda komunikace avysvétleni si situace miize zabranit

predCasnému odchodu nového zaméstnance.

Obrazek 16 Doporuceni ke zméné ¢. 7

¢ Stanoveni odpovédné osoby: Personalista,
vedouci zaméstnanci

Doporuceni pro * Termin realizace: od 1.1.2016

realizaci zmény » Casova naro¢nost: 45 min na kazdy pohovor

e Naklady: bez urceni, ¢innost v rdmci pInéni
pracovnich ukoll

N\

Zdroj: Vlastni

3.7.1 Prinos zavedeni zmény a rizika

Mezi tkoly personalniho oddéleni by rozhodné mélo pattit sledovani adapta¢niho
procesu zaméstnancti a zejména v podniku, kde je tak vysoka fluktuace. Proto mize mit
zavedeni tohoto opatfeni pozitivni vysledky pro podnik i samotné zaméstnance.

Za mozné riziko lze uvést zkresleni informaci od zaméstnance vi¢i svému
nadiizenému. Nelze predpokladat, ze hodnoceni spokojenosti v oblasti spoluprace
s nadfizenym bude dany zaméstnanec hodnotit negativné pfi pfimém rozhovoru se svym
nadfizenym v pfipad¢, ze bude nespokojen. Dalsim rizikem muze byt nejednotny postup

ze stran vedoucich zaméstnancu.
3.8 ZAJISTENI AKTUALIZACE PRACOVNICH SMLUV A CINNOSTI

Z Setfeni vyplynulo, ze dokonce i mezi pracovniky persondlniho oddéleni existuji
zaméstnanci, jejichz pracovni smlouva a charakteristika prace neodpovida vykonavané
¢innosti. Dilezité je zminit, ze sami zaméstnanci tuto oblast povazuji za dilezitou
aproto je nutné zajistit spravnost nejen z pohledu pracovniki, ale také poradku ve
firm¢. V soucasné dob¢ se této oblasti nevénuje pozornost, sdm ekonom pfi dotazovani

zminil, ze formalni stranku nepovazuje za dilezitou, ale vypoveédi zaméstnancti hovofi
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opacné. Proto si dovoluji tvrdit, Ze spravné uvedeni pracovni pozice ve smlouvé piinasi
pracovnikiim vétsi ditlezitost a lepsi pocit pii vykonu prace.

Z toho davodu je nutné prevést zodpovédnost na ur€ené¢ho pracovnika, ktery se
bude starat o aktualizace pracovnich pozic, vykondvanych ¢innosti v personalni oblasti
a celkové povede evidenci této problematiky. Zaméstnanec zodpoveédny za aktualizaci
zmén musi byt informovan vzdy do 20. dne v mésici. Od mésice nésledujiciho dojde ke
zméng. Pozadavek na zménu doruci vedouci zaméstnanec odpovédné osobé do firemni
posty (e-mailem) a na zaklad¢ toho bude zména vytvofena. VSechny zmény je nutné

podepsat pied koncem meésice, aby mohlo k platné zméné dojit.

Obrazek 17 Doporuceni ke zméné ¢. 8

¢ Stanoveni odpovédné osoby: Personalista

e Termin realizace: od 1.6.2015

Doporudeni pro « Casova naroénost: 1 mésic bude trvat kontrola

realizaci zmény viech moZnych zmén, nasledné operativni feSeni

* Naklady: bez urceni, ¢innost v rdmci pInéni
pracovnich ukol

N\

Zdroj: Vlastni

3.8.1 Prinos zavedeni zmény a rizika

Predlozeny navrh se tyka zakladni funkce personalniho oddéleni a proto je vic nez
nutné zacit tyto dulezit¢é c¢innosti vykonavat. Je to dilezit¢é nejen z hlediska
legislativniho, z hlediska ISO ale také z hlediska lidského.

Za riziko lze oznacit situaci, kdy posledni den v mésici personalista obdrzi zadost
o zménu od mésice nasledujiciho. Zaroven se muze stat, ze 1 personalista zapomene

zménu vyhotovit. Tyto situace se budou fesit individudlné dle moZnosti.
3.9 PRIJEM NOVEHO PRACOVNIiKA

Aby vSak doSlo nejen ke zvySeni efektivity, ale také vyznamu persondlniho
oddéleni ve spolecnosti, je nutné zacit vykondvat i jiné neZ administrativni tkony.
V soucasné¢ dobé je na personalnim oddéleni nedostatek pracovnikl. Z dotaznikl

zaroven vyplynulo, ze personalistim chybi na oddéleni nékdo, kdo zna zakonik prace
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a souvisejici predpisy. Je proto vhodné pfijmout pracovnika s odpovidacimi
zkuSenostmi. Zaroven pomér zaméstnanci a pocet personalisti vypovida o podstavu
pracovnikl persondlniho oddéleni. I v pfipadé maximalniho zefektivnéni procest
nebude mozno préci kvalitné vykonavat.

Dale je nutné zminit, Ze pro zvyseni efektivity a vyznamu oddéleni je nutné do
oddéleni také investovat.

Pozadavky na nového pracovnika, ktery zastiti personalni odd¢leni:

- praxe minimalné 3 roky na obdobné pozici

- vyborna znalost zikoniku prace a s nim souvisejicich predpisi
- zkuSenosti s HR Fizenim projekti

- zkuSenost s Fizenim HR ve stiedni/velké organizaci

- schopnost motivovat, udrzovat a vést kolektiv

- tlak na zvySovani produktivity prace a kvality sluZeb

Obrazek 18 Doporuceni ke zméné ¢. 9

* Stanoveni odpovédné osoby: Reditel, Ekonom
e Termin realizace: od 1.10.2015

Doporuceni pro e Casova naroénost: 3 mésice

realizaci zmény e Naklady: na inzerci pracovni pozice, hruba mzda
pro zaméstnance 18.000 K¢/mésic, variabilni
slozka do 6.000 K¢/mésic

Zdroj: Vlastni

3.9.1 Prinos zavedeni zmény a rizika

V ptipad€ obsazeni pozice podle mého ndzoru dojde ke zklidnéni situace mezi
personalisty a vedenim z divodu, ze zodpovédnost za praci bude svéfena jedné
kompetentni osobé. Novy pracovnik bude shromazd’ovat zmény a informovat vSechny
dotcené strany, bude mit zodpovédnost za legislativu a spradvnost vykonavanych
¢innosti.

Za riziko lze oznacit nartst ve mzdovych nakladech na personalni odd¢€leni.
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3.10 KOMUNIKACE S VEDENIM SPOLECNOSTI

Za velmi negativni informaci povazuji, ze personalist¢ nevnimaji pozitivné
komunikaci s vedenim spolecnosti. Personalist¢ vnimaji velmi negativné svoje
postaveni v podniku i postaveni celého oddéleni. Vzhledem k tomu, Ze personalni
oddéleni plni kli¢ovou funkci v podniku nejen =z teoretického hlediska, ale také
s potvrzenim ekonoma, je nutné se timto problémem zabyvat. Z uvedené¢ho vyzkumu
dale vyplyva pocit personalistli, kdy vnimaji, ze vedeni nestoji na jejich strané pfi
bézném provozu ¢i v ptipadé fesSeni problémii.

Proto je nutné navazat pozitivni a pevny vztah personalisti s vedenim spolecnosti.
Moznym zpiasobem realizace je pravidelné setkavani s personalisty, Reditelem
spolec¢nosti a ekonomem. Navrhuji pravidelné setkavani kazdy tyden 30 minut, kdy
budou prezentovany jednotlivymi zaméstnanci vykonané cinnosti a zaroven vedeni
bude informovat personalisty o aktualni situaci v podniku, planech a celkové situaci. Za
pléanovéani schiizky bude odpovédny ekonom a tyden dopfedu bude zasilat

zaméstnancim personalniho oddéleni a Rediteli pozvanku pfes firemni e-mail.

Obrazek 19 Doporuceni ke zméné ¢. 10

« Stanoveni odpovédné osoby: Reditel, Ekonom
Doporuceni pro * Termin realizace: od 1.5.2015

realizaci zmény e Casova naroénost: 1 hodina

e Naklady: bez urceni

N\

Zdroj: Vlastni
3.10.1 Prinos zavedeni zmény a rizika
Fungujici komunikaci v podniku povazuji za klicovou jak pro vedeni, tak pro
vSechny zaméstnance. Proto je nutné ucinit navrzené zmeény a posilit vztahy.

Moznym problémem bude ¢asova narocnost pravidelnych setkani, ale povazuji za

nutné dodrzovat je.
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ZAVER

Hlavnim cilem diplomové prace bylo navrhnout konkrétni postupy a feSeni ke
zménam v oblasti fizeni lidskych zdroji v podniku, které povedou k zefektivnéni prace
a zvySeni vyznamu personalniho oddéleni. Pro naplnéni cile byla nejdiive nastudovana
prislusna literatura, ze které byla provedena literarni reSerSe v tvodni Casti prace.

Nejobsahlejsi ¢asti prace bylo podrobné provedeni analyz vSech Cinnosti tykajicich
se persondlniho oddéleni. V tvodni ¢asti byla provedena analyza vnéj$iho okoli STEP.
V analyze byly definovany zakladni informace tykajici se okoli podniku. Pro
zpracovani diplomové prace nebylo nutné zabyvat se analyzou wvnéjSiho okoli
podrobnéji.

Vnitini analyza byla nejobséhlejsi ¢asti prace z divodu nutnosti zaméfit se na
jednotlivé Cinnosti personalistii za Ucelem naplnéni stanoveného cile. Nejdiive byly
popsany zakladni informace tykajici se personalniho oddéleni, jejich pracovnich
¢innosti. K popsani informaci slouzily informace ziskané pfimym dotazovanim, studiem
ptislusnych dokumentt a vlastnich zkuSenosti. DalSim podkladem pro ziskani informaci
byl hloubkovy rozhovor, ktery umoznil respondentim vyjadiit vlastni nazory.

Ze vsech ziskanych informaci byla vytvoiena SWOT analyza, kterd shrnula
konkrétni informace z provedeného prizkumu. Jako podklad pro konkrétni navrhy
feSeni slouzily definované slabé stranky spoleCnosti. Ze slabych stranek byly urCeny
prioritni navrhy k feSeni, které byly dale konkrétn¢ rozpracovany do deseti bodu.
S ohledem na aktudlni ekonomické vysledky firmy byla vétSina zmén navrzena
s minimalnimi néklady, nebo nutnosti dalSich investic.

Zuvedenych néavrhii povazuji za klicovy navrh na odstranéni podpiirnych
dokumentii vyuzivanych pifi praci personalisti. Konkrétni navrh obsahuje postup pro
vylepSeni stavajiciho personédlniho systému spolecnosti, ktery nahradi vSechny dosud
pouzivané podplrné dokumenty a tim zrychli a zefektivni praci personalistll. Zaroven
dojde k odstranéni zbytecnych a opakovanych operaci.

Konkrétni navrh se navic po dobu psani diplomové prace skute¢né uvedl v platnost.
Za aplikaci navrzené zmény jsem byla osobné odpovédna a dne 3.4.2015 probéhlo

testovani, které ovétilo funkénost nového systému.
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Dalsi navrzené zmény se tykaji vytvofeni Sablon pro praci personalistli do
informacniho systému, které rovnéz velmi zefektivni praci.

Nésledujici navrhy dale dle mého nazoru mohou pomoci zvySeni vyznamu
personalniho oddé¢leni. Jako klicovou informaci vnimam aktudlni kompetence
personalistll, které jsou administrativniho charakteru, podpofena negativnim vniméanim
vlastniho postaveni i postaveni celého oddé€leni ve spolecnosti. Proto se domnivam, ze
vyznam personalniho oddéleni se zvysi za pfedpokladu, ze mezi ¢innosti personalniho
oddéleni budou patfit i dalsi kompetence — pruzkum spokojenosti, podil na vzdélavani
zaméstnancll a adaptace zameéstnancu. Zaroven je dilezité navazat vztahy s vedenim
spolecnosti. Vzhledem k tomu, Ze podnik dlouhodobé zaméstnava cca 350 zaméstnanct
a pusobi v odvétvi, které je charakteristické vysokou fluktuaci zaméstnanct, je nutné
rozsifit pocet pracovnikl personalniho oddéleni.

Situace na trhu v sou€asné dobé neni jednoducha, tlak na vykon a snizovani
nakladii se dotyka celé spoleCnosti a je ¢im dal t€zsi v oblasti telemarketingu podnikat,
zejména z divodu neustalého nedostateného poctu pracovnikli a vysokou fluktuaci.
Domnivam se, Ze v piipadé zavedeni dalSich doporucenych opatfeni povede nejen
k prokazatelnému zvySeni efektivity a vyznamu personalniho oddéleni, ale také k vétsi

spokojenosti vedeni spole¢nosti a zaméstnanct a k jejich vyssi stabilité.
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Priloha ¢.1 Dohoda o provedeni prace

DOHODA O PROVEDENI PRACE

Zaméstnavatel

........................................ ysesidlem: oo, JC

jednajici  prostiednictvim.........cocoeeevieniniieneieenns , jednatelem  spolecnosti  (dale jen
»zamestnavatel®)

a

zaméstnanec

........................................ 3 T Co et eienesy DYEEM ... (ddle jen
»zameéstnanec*)

spolu uzaviraji tuto dohodu o provedeni prace podle ustanoveni § 75 zdkona ¢. 262/2006 Sb.,

zékoniku prace.

Clének I.
1. Zameéstnanec se touto dohodou zavazuje provést pro zaméstnavatele praci...........ccoeevveeeennenne

4. Rozsah vykonu prace podle této dohody neptekroc¢i 300 hodin za kalendaini rok v souladu se
zakonikem prace.

5. Zameéstnavatel i zaméstnanec berou na védomi, Ze rozsah praci vykonanych u zaméstnavatele
v jednom kalendainim roce nesmi piekrocit 300 hodin. Do rozsahu se zapocitava také doba
prace konand zaméstnancem pro zaméstnavatele v témze kalendainim roce na zakladé jiné
dohody o provedeni prace.

Clanek II.
1.
kalendainiho mésice.
Cléanek III.
1. Tuto dohodu je mozné zrusit dohodou tcastnikti ke sjednanému dni.
2. Ostatni prava a povinnosti zaméstnavatele 1 zaméstnance se idi piisluSnymi ustanovenim

zakoniku prace.
3. Tato dohoda je uzaviena ve dvou stejnopisech, z nichz jeden obdrzi zaméstnanec a jeden
zaméstnavatel.

zameéstnavatel zamgéstnanec
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Piiloha ¢.2 Dotaznik pro ekonoma

HLOUBKOVY ROZHOVOR - EKONOM
uvoD
e Jak byste stru¢né charakterizoval personalni oddé¢leni?
e V Cem vidite silné stranky personalniho oddé¢leni?
e V jakych oblastech vidite slabé stranky?
e (o byste jeste chtel dodat?

CINNOSTI PERSONALISTU
e Jaké hlavni ulohy plni personalist¢ ve vasem podniku. Jak hodnotite vyuziti
pracovni doby personalistii?
e Kdo se vénuje rozvoji personalnich procesti?
e Jak Casto dochazi ke zmén¢ ukoll jednotlivych personalisti. Jak jsou tyto zmény
komunikovany a oSetfeny?

e Co byste jesté chtél dodat?

POSTAVENI PERSONALISTU A PERSONALNIHO ODDELENI?
e Jak byste definoval postaveni personalistii a celého odd€leni ve spolecnosti?

e (o byste jesté chtél dodat?

EFEKTIVITA PERSONALNIHO UTVARU
e Jakym zplUsobem hodnotite a méfite efektivitu persondlniho oddéleni? (Které
konkrétni ukazatele sledujete?

e (o byste jeste chtél dodat?
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Piiloha ¢.3 Dotaznik pro personalisty

HLOUBKOVY ROZHOVOR — PERSONALISTE
uvoD
e Jak dlouho pracujete ve spolecnosti?
e Jakymi pracovnimi pozicemi jste ve spole¢nosti prosla?
e Jak byste stru¢né charakterizovala oddéleni, ve kterém pracujete?
e V ¢em vidite silné stranky personalniho oddéleni
e Vjakych oblastech vidite slabé stranky?
e Co byste jesté chtéla dodat k tomuto tématu?
PRACOVNI CINNOSTI
e Jak jste spokojena s naplni prace? Jak jste spokojena s objemem prace?
e Jak byste definovala vyuziti Vasi pracovni doby?
e Jaké jsou Vase rezervy pro splnéni necekaného ukolu?
e Kolik ¢asu vénuje rozvoji a zlepSovani, zefektiviiovani Vasich pracovnik ¢innosti
e Jak casto dochazi ke zménam v naplni Vasi prace? Na jakém principu funguje
rozdélovani pracovnich ukolG?
e K jakym konkrétnim zménam doslo za posledni rok?
e Jak jste spokojena s IT vybavenim souvisejicim s naplni vasi prace?

e Co byste jesté chtéla dodat k tomuto tématu?

POSTAVENi PERSONALISTU A PERSONALNIHO ODDELENI?
e Jak vnimate své postaveni v podniku a jak vnimate postaveni celého oddéleni?
e Jak byste definovala vyznam vykonu vasi prace pro podnik?

e Co byste jesté chtéla dodat k tomuto tématu?

STRATEGIE A CiLE
e Jak byste charakterizovala strategii a cile persondlniho oddéleni?

e Co byste jesté chtéla dodat k tomuto tématu?
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Priloha ¢.4 Dotaznik - ovéreni otazek z hloubkového rozhovoru

Tvrzeni

1. Jsem spokojena s naplni prace

1. Rozhodné

souhlasim

2. Spise

souhlasim

3. Spise

nesouhlasim

4. Rozhodné

nesouhlasim

2. Jsem spokojena s objemem

(mnoZstvim) prace

3. Citim se pracovné vytiZzena

4.V praci mam casovy prostor pro

zlepsSovani a zefektiviiovani

5. Mam casové rezervy pro splnéni

necekaného ukolu

6. Prostredi, ve kterém pracuji, mi

vyhovuje (pracovni prostory, vybaveni)

7. Svoje postaveni v podniku vnimam

pozitivné

8. Postaveni persondlniho oddéleni

v podniku vnimam pozitivné

9. Cile a strategie personalniho oddéleni

vnimam jako dulezZité

Prostor pro pfipadny komentar k vyse uvedenym otdzkam:
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