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Abstrakt

Diplomova prace se z&hmje na rozvoj personalnihtizeni firmy STAS - Pavel
Sehnal. Prvnicdst prace je zaghena na obecnou problematiku personalniizeni.
V druhécésti analyzuji sotasny stav firmy. Vysledkem prace jsou vypracovaaémy

na zlepSeni personalnié¢mnosti.

Abstract

Master's thesis is focusing on the development efrspnal management
of STAS — Pavel Sehnal company. First part of thesis describes common
requirements of personal management. In the separid analyze present state of the
company. The result of the thesis are suggestibog; to improve the personal

management.
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Uvod

Diplomovou préci na téma ,Rozvoj persondlnitiveni firmy* jsem zpracovavala
ve firm¢ STAS — Pavel Sehnal.

Firma m& stanoveny svoje neformdlni cilelici mechanismy, svoje zvyklosti a
postupy jednotlivychéinnosti, které vedou k efektivnimu ghi Ukoli a dosahovani
optimalniho hospodakého vysledku.

Lidské zdroje pedstavuji nejcerijSi a zpravidla také nejdrazSi zdroj, ktery
rozhoduje o prospetita konkurenceschopnosti firmy.

Investice do pracovnik a kvalitniho tfizeni lidskych zdragj ve firmé¢ se tak
v ponerné kratké dok mnohonasobinvraci. Nestéi s lidmi jen spravé zachazet a pak
jich sprave vyuzivat. Lidem se musi pomoci, aby v tom, agafd, nalezli smysl a
naplreni. Lidé nechiji byt organizacemi a firmami ,vyuzivani“, ¢t mit pocit, Zze
osobré prispivaji k riéemu, co ma &aky smysl. V &chto podminkdch se dostavi
skute&na motivace a skutaé naplgni.

Lidské zdroje Ize povazovat za ddivy faktor uspsnosti a prosperity organizace,
protozZe prav lidé uvadji do pohybu vSechny ostatni zdroje.

Personélnfizeni nema v saasnosti u nasich firem a organizaci vZzdy odpovidajici
kvalitu. Neni proto vyjimkou, zvla§tu malych podnik, Ze se personalni prace provadi
intuitivné a amatérsky. Tento stav méginy nejen v minulosti, ale i v neznalostior.

Spaté vybrani a nespraen zalazeni pracovnici, nevhodnnastaveny systém
hodnoceni a odafiovani, to vSe spode¢ s absenci vadavani pracovnik jsou dilezité
faktory ovliviiujici vykonnost prace. Vliv lidskych zdiojna rozvoj a st organizace
vede k peswdceni, ze zakladem U&ghu jakychkoliv pozitivnich zgn je dostaténd
pozornost ¥novana personalnirtinnostem, které ifimo ovliviiuji vykonnost zdraj,
které mé organizace k dispozici.

Trvalé Usgchy organizace zavisi do zameé miry na técasti kapitalu, ktery
predstavuje schopnosti, znalosti, dovednosti, pracovni moralku a nasazenéiidi nkt
pracuji. Ztoho vyplyva, Ze by se lidemélm wnovat takova p#e, s jakou jsou
spravovany zdroje finami a kapitalove.

Kazdy podnik m& jinou organizai strukturu, kterd je zavisld na ugadani
podniku, velikosti a strukte lidskych zdraj. U mensSich podnikse ¥tSinou nevytvé



samostatny Utvar pro personalni praci a rozhoduje zde (v oblasthakihoiizeni)
majitel podniku.

Vysoce UspSné organizace se od ménsmsnych odliSuji zejména Apobem,
kterym dokazi sfj lidsky potencial formovat a maximalrjej motivovat k nadrérné
vykonnosti a ke kladnému vztahu k organizaci. Proto je relpioténovat pozornost
lidskym zdrojim jiz na z&atku podnikani.

Charakteristickym rysem séasné doby je neustaly proces inovace, probihajici ve
vSech spol&enskych sférach. ledkem jsou i nutné ziny v oblasti uspokojovani
poZadavk a poteb veejnosti. Odpovdnost za tento Ukol do jisté miry zavisi na

osobnosti manazera, jeho znalostech, schopnostech, dovednostech i stylu vedeni.



Cile prace a metody zpracovani

Cilem mé diplomové préace je navrhnout systém personaiizéoi pro firmu, ktera
tuto cinnost vykonavala spiSe intuitign

V teoretickécasti vymezim zakladni pojmy, personatiinosti firmy a gistupy
k rozvoji fizeni lidskych zdrdj. V dalSi¢asti analyzuji sotasny stav firmy -zakladni
charakteristiku firmy STAS — Pavel Sehnal Analyzu budu provadl pomocidotazi
smérovanych na majitele firmy, zaméstnance vyplnéni a nasledné vyhodnoceni
dotazniki o spokojenosti zanistnanai ve firmé. Dale budu porovnavat dokumenty,
které byly ve firn¢ pouzivany v minulosti s dokumenty, které se ve dirpouZivaji
nyni. Firma STAS — Pavel Sehnalje firma velmi malad. Majitel za#stnava
v souwasnosti pouzé zaméstnanai. Ve firmé¢ neni obsazené ani vytkené pracovni
misto personalisty, a tak veSkeré ukoly spojen&izenim lidskych zdrdj vykonava
sam maijitel firmy nebo administrativni pracovnice.

V posledni¢éasti prace se buduémovat navrim zmen v systému personalniho
fizeni, zhodnocovatifmosy navrzenych opa@ni a pedpokladm realizace. V navrhu

budou zohledény predpokladané aspekty dalSiho rozvoje firmy.



1 Teoretickaéast
1.1 Pojeti a vyznam personalni prace

Jakakoliv organizace e fungovat jen tehdy, potidi se ji shroméazdit, uvést do
pohybu a vyuZivat
a) materialni zdroje (stroje a jinaizzeni, material, energie),
b) finareni zdroje,
c) informa&ni zdroje patebné k fungovani a
d) lidské zdroje.

Personalni pracetvori tu ¢astiizeni organizace, ktera se zZ#gaje na vSe, co se
tyka c¢lovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovani, fungovani,
Vvyuzivani, organizovani a propojovani jeldnnosti, vysledk jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovéani, vztahu k vykonavané praci, organizaci,
spolupracovnikm a dalSim osobam, s kterymi se v souvislosti se svou praci styka, a
rovréZ jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho personélniho a sociélniho
rozvoje.

Protoze lidé uvali do pohybu ostatni zdroje a determinuji jejich vyuZivani a
protoZe zaroue piedstavuji pro organizaci ten nejcéjai a nejnakladgsi zdroj, ktery
rozhoduje o prospetita konkurenceschopnosti organizace, personalni prace
v modernim pojeti ozkavana terminemftizeni lidskych zdrdj, jadrem a

Prvni podminkou Us§nosti organizace je tedy ¢donmeni si vyznamu a hodnoty
lidi, lidskych zdrofi, uvédoneni si, Ze lidé pedstavuji pro organizaci népéi bohatstvi
a Ze jejichrizeni rozhoduje o tom, zda organizacegjespi nikoliv.

V podnikatelské praxi je samiigme, Ze o podabsveé personalni prace rozhoduje
organizace sama, Ze do jeji vyhradni kompetencé pat jaké bude postaveni
personalni prace v hierarchiidicich ¢innosti, jakou strukturu a rozsah bude mit, na
kterécinnosti se zawtuje vice a na které mé&naka bude personalni politika a strategie
celé organizace, kolik a jaké pracovniky bude &inmavat apod. Stat bydahzasahovat

v této oblasti co nejména jeho zasahy by #y slouzit pedevSim ktomu, aby
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nevznikaly zavazSi konflikty mezi zamistnavatelem a zatstnancem a aby nebyly

posSkozovany zajmy ani jedné z obou zéniych stran.

1.1.1 Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdroji predstavujenejnovéjsi koncepci personalni prace ktera
jednoznéné prokazuji, Ze jednim z elementarnich faktaspgSnosti firem je schopnost
zformovat lidské zdroje. VyuZivat je takovymigobem, ktery zabezpeplnéni cili

organizace.

Charakteristika ¥izeni lidskych zdrojia

- ,Strategicky gistup k personalni praci a ke vSem personatiimostem,
- orientace na WjSi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace,
- persondlni praceipstava byt zalezitosti odbornych personaliat stava se

sousasti kazdodenni prace v&ech vedoucich pracévnik

Ukoly ¥izeni lidskych zdroja

Ukolemtizeni lidskych zdrdj je predevsim to, aby byla organizace vykonnéa a aby
se jeji vykon neustale zvySoval. Zabesmgd tohoto Ukolu Ize jen cestou neustalého
zlepSovani vyuziti vSech zdfgj kterymi organizace disponuje (materialni zdroje,
finanéni zdroje, informani zdroje a lidské zdroje)Rizeni lidskych zdrdj je tedy
bezprostedreé zantieno naneustélé zlepSovani vyuZiti a neustély rozvoj pracovnich
schopnosti lidskych zdroji, ale protoze lidské zdroje rozhoduji i o vyuZivani
materialnich a finatmich zdrofi, zprostedkovag rozhoduje i o zlepSovani vyuziti

vSech zbyvajicich zdrbjorganizace.

! KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikg. vyd. Praha: Management Press,
2005. 367 s. ISBN 80-7261-033-3.
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Hlavni Gkoly ¥izeni lidskych zdroji

Mezi hlavni Ukolyizeni lidskych zdrdjpati predevsim:

- Vytvaieni souladu mezi gtem a strukturou pracovnich mist acfm a
strukturou pracovnikv organizaci (v realnérase i v budoucnosti),

- Optimalni vyuzivani pracovnikz hlediska fondu a organizace pracovni doby a
rezimu i z hlediska optimalniho vyuzivani kvalifikace, schopnosti a dovednosti
zamestnand,

- Formovani tymi, efektivniho stylu vedeni zamstnan@ a vytv&eni zdravych
mezilidskych vztah v pracovnich kolektivech,

- Personalni a sociélni rozvoj pracovinilsmeiujici k vysoké vykonnosti i
vnitinimu uspokojeni z prace,

- Vytvéieni a formovani persondlni politiky a personalni strategie,

- Zabezpéovani strategie tizeni lidskych zdrdi spol€éné s vykonnym
managementem tak, aby bylo dosaZzeno stanovenychrgiénizace,

- Vytvareni optimalni organizami struktury s @ihlédnutim k podnikatelské
strategii a k jejim cfim, s vyuZitim vSech nastfopersonalistiky.

1.2 Personalni¢innosti

,Personalnicinnosti fredstavuji vykonnouwast personalni pracé.Nejcastji se

uvadiji tyto cinnosti, kde peadi jednotlivychéinnosti mé utitou logiku.

- Vytvareni a analyza pracovnich mist- definovani a vyti@ni pracovnich
Ukoli a s nimi spojenych pravomoci a odpdmosti a spojovaniéthto ukoti,
pravomoci a odpasnosti do pracovnich mist.

- Personalni planovani— planovani pdeby pracovnilk v organizaci a jejiho
pokryti a planovani personélniho rozvoje pracotnik

- Ziskavani, vybér a nasledné gFijimani pracovnika — priprava a informovani o
volnych pracovnich mistech, stanoveni poZafdawk zasad i vybéru

pracovniki, ptiprava formul&i a volba dokumeiitpoZzadovanych od uchaZe

2 KOUBEK, J.Rizenf lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikg. vyd. Praha: Management Press,
2005. 367 s. ISBN 80-7261-033-3.
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0 zangstnani, shromafovani material o uchaze&ich, posuzovani material
piedloZzenych ucha#zg organizace teéta pohovoi, rozhodovani o vyu,
vyhodnoceni, Zazeni pijatého pracovnika do personalni evidence, orientace
noveho pracovnika, jeho uvedeni na pracéyataptace pracovnika atd.
Hodnoceni pracovnih — Informace o pracovnim vykonu zastnand.
Podminky hodnocenigasovy plan, metody a obsah hodnoceni¢los@ni
vysledki pracovnikim, organizace hodnoticiho pohovoru, chyby a jejegeni,
navrhovani a kontrola dalSich ofeati.

Zarazovani (rozmig’ovani) pracovnikia a ukon¢ovani pracovniho ponéru —
zarazovani spravného pracovnika na nejvhEin pracovni misto, jejich
povySovani, pevadni na jinou praci nebo jiné mistofglazovani na nizsi
pozici, penzionovani a propoust.

Odméinovani — smluvni princip v odiovani, motivovani pracovnika dalSi
nastroje ovliviovani pracovniho vykonucetn: poskytovani zagstnaneckych
vyhod.

Vzdélavani a osobni rozvoj pracovniki — rozvojové aktivity, planovani
vzdélavani a hodnoceni vysletikzdslavani a dinnosti vzdlavacich prograrin
Pracovni vztahy— jednani mezi vedenim organizace a &tmanci, p&izovani

a uchovavani zapis z jednani a porad, zpracovani informaci o tarifnich
jednanich, dohodach, zakonnych ustanovenich,ézimanecké a mezilidské
vztahy, sledovani agendy stiznosti, disciplinarnich fepgt problémy
komunikace v organizaci apod.

P&e o pracovniky — pracovni progedi, pracovni doba a pracovni rezim,
bezpénost a ochrana zdravitippraci, vedeni dokumentace, organizovani
kontroly, sociélni sluzby pro pracovniky rfagtravovani, kulturni a sportovni
aktivity atd.

Personalni informagni systém— zji¥ovani, zpracovani, uchovavani a analyza
informaci tykajicich se zafstnand, prace, mezd a socialnich zaleZitosti,
personalniclEinnosti v organizaci i wWjSich podminek ovlitujicich formovani

a fungovani personalu organizace, poskytovani informatislupnym

piijemaim, organizovani a analyza zvlastnichréet mezi pracovniky apod.
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1.3 Persondlni strategie a personalni politika
1.3.1 Personalni strategie

.Personalni strategie organizace se tyka dlouhodobych, obecnych @ekam
pojatych citi v oblasti poteby pracovnich sil a zdrbj pokryti této patby a
pochopiteld i v oblasti vyuZivani pracovnich sil, hospeéela s nimi. Jeji nedilnou

sousasti jsou pedstavy o cestach a metodach, jathto cili dosahnout*

1.3.2 Personalni politika

Pojem personalni politika je mozné chapat dvojitisapem:
a) jako systém relatignstabilnich zasad, jimiz se subjekt personalni politiky
fidi pii rozhodovani, které sefimo nebo nefimo dotykaji oblasti prace a
lidskéhoginitele.
b) Jako soubor opini, jimiz se subjekt personalni politiky snazi oftivat
oblast prace a lidskéhtnitele afidit chovani a jednani lidi tak, aby vedlo

k efektnimu pl&ni Gkoli a zandri celé organizace.

Spravre zformulovana, dlouhoda@bstabilni a pro pracovniky jasna dijatelna
personalni politika mé& obrovsky vyznam pro &8st a dlouhodobou existenci

organizace.

1.4 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvaieni a analyza pracovnich mist ifpat tm ¢innostem persondlnihtizeni,
které vyznam# ovliviwuji realizaci dalSich personalniactinnosti, ale i efektivhost
vynakladani prace v organizacich.

Zakladni pojmy:

- Analyza prace = zkoumani obsahu a posloupnosti grviutnych k vytvéeni

produktu.

¥ KOUBEK, J.Rizenf lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikg. vyd. Praha: Management Press,
2005. 367 s. ISBN 80-7261-033-3.
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- Vytvareni pracovnich mist = vymezeni obsahu pracovnich ukolc¢etns
zatizeni, straj a nastraj a rozsah odpa@dnosti pro pracovnika na konkrétnim
pracovnim mist

- Analyza pracovniho mista = systematické zkoumani obsahu prace a

pracovnich podminek pro popis mista a specifikaci ianakpracovni misto.

1.4.1 Vytv&eni pracovnich mist

Vytvaieni pracovnich mist je proces \ipghu nthoz se definuji konkrétni pracovni
ukoly, rozsah odpasnosti pracovnika na konkrétnim pracovnim mistymezeni
zaizeni, straj a nastraj. Pracovni mista maji za Ukol zabedpeefektivni
uspokojovani pdeb organizace a uspokojovani itit pracovnil zarazenych na tato

pracovni mista.

Vychodiska a vysledky vytv&eni pracovnich mist

Hlavnim cilem vytvéeni pracovnich mist je dosazeni souladurgint zajni a

moznosti organizace s moznostmi, zajmy degiami pracovnik

Nutné otazky:

- CO? Ukol, ktery se musi splnit.

- KDE? Umisgni pracovist organizace.

- KDY? Kdy se ukol musi splnit ¢éasovy interval.
- PROC? Davod ke splgni daného Gkolu.

- JAK? Metody prace.

- KDO? Schopnosti pracovnika.

Odpovd na tyto otazky poskytuiji:
Charakteristiky organizace — technika, cile, organizai struktura.
Charakteristiky pracovnik @ — znalosti, dovednosti, uspokojeni z prace.

VnéjSi faktory — zakony, pedpisy, ustanoveni, zvyklosti.
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1.4.2 Restrukturalizace pracovnich mist

Je vyvolana zrmou v produkci v pouZivané technice a technologiich.
Znena struktury pracovnich mist sleduje:
- zvySeni produktivity prace a zvySeni motivace pracaynik
- zlepSeni pracovnich podminek,
- vytvoieni podminek pro skupiny se specifickymi naroky (zdrav@ostizeni,

absolventska praxe, zkracené pracovni Uvazky).

1.4.3 Informace o pracovnim mist

Organizace pomoci analyzy pracovniho mista ziskava informace o tom:
- jakécinnosti, kdy, pré a jakym zg@isobem jsou vykonavany,
- jakeé zdizeni, stroje a nastroje organizace pouziva,
- jakeé jsou fyzikalni a socialni podminky prace,
- jaké znalosti, dovednosti &prava jsou pro misto nutné,
- jaké jsou vztahy k dalSim mish.
Uvedené informace slouZi jako podklad pro zpracovani fgmiacovnich mist a

jejich specifikaci.

Obsah informaci o pracovnim misg

- Obsah a &l pracovniho mista, vstupy a vystupy,

- zodpowdnost za vysledky a vystupy,

- kritéria hodnoceni vykonu,

- organiz&ni faktory, podizenost, nafizenost, z&azeni,
- o0sobni rozvoj, moznost postupu kariéry,

- pracovni doba, fyzické a socialni pracovni piedi.

Zdroje informaci o pracovnim misté

Uspsnost analyzy pracovnich mist zavisfegevdim na kvalt informaci o

pracovnim mist
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Zdroje informaci:
- Dostupné dokumenty (organtad struktura, pracovni postupy a technologie,
technické a vykonoveé normy,...),
- Rozhovory s manazery o pracovnich mistectel(imista, pracovni vztahy,
¢innosti spojené s vykonavanou praci,...),
- Rozhovory se zadstnanci (jejich popis pracovniho mistannosti, operaci,
pracovni doba,...),

- Pfimé pozorovani (ziastréné, nezdastrene, zjevné, skryté,...).

Pri skéru informaci Ize najit celodadu metod. P&t sem zejména pozorovani,
rozhovory, dotazniky, ankety, pohovory, kontrolni seznamy, zdznamy z porada,kontr

snimky pracovniho dne.

Popis a specifikace pracovniho mista

Popis pracovniho mista a specifikace prace je vysledkem anab@ypiho mista.
Popis pracovniho mista je psany dokument, ktery obsahuje z&kladni infoomace
konkrétnim pracovnim mistPodrobnost i rozsah popisu je podémimpiedpokladanym

vyuzitim a jeho Gelem.

Popis pracovniho mista obsahuije:
- nazev pracovniho mista,
- popis obsahu prace,
- pozadavky na prové&di prace:
0 pocet pracovnili na pracovnich mistech,
informace o Utvaru, kde je mistoraaeno,
soupis hlavnickinnosti,

piehled ukoh pro konkrétniho pracovnika,

O O O o

poZzadavky na pkni norem, podminky pro vykonavani prace

(kvalifika¢ni, zdravotni,...).
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Specifikace pracovniho mista

Na popis pracovniho mista navazuje specifikace pracovniho mista, kde jsou

stanoveny pozadavky na pracovnika.

Jedna se zejména o:

pracovni zkuSenosti,

vzcklani, kvalifikace, odbornost a praxe,

fyzické poZzadavky — manualni 2nost, sila,...,

duSevni pozadavky — intelektovéedpoklady, znalosti,...,
charakter osobnosti — povaha, temperament, tymovost,...,
zdravotni stav,

zvlastni specifické pozadavky — pro konkrétni pracovni misto.

1.5 Personalni planovani

.Persondlni planovaniiedstavuje procesi@dvidani, stanovovani tila realizace

opateni v oblasti pohybu lidi do organizace, z organizace aiummjanizace*

Neoddlitelnou sowasti personalniho planovani je planovani personalniho rozvoje

pracovniki. 1 v malych podnicich je vhodné, aby plany rozvoje jednotlivych pracavnik

mely pisemnou podobu a je vhodné je propojit se&géliodnoceni pracovnik

1.5.1 Ukoly a obsah personalniho planovani

Personalni planovani dava odpotpredevsSim na otazky:

kolik — kolik zan®stnand bude pateba a v jaké strukia,

v jaké kvalit — vzailani, praxe, osobnostni vlastnosti, znalosti,
kde — v obchodnictinnostech, v administratdy ve vyrol,....,

kdy — kratkodoba nebo dlouhodobéigba,

kde a jak — na jakych mistech a jakyniiggbem pracovniky ziskat,

jaky bude persondl uviibrganizace,

* KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistik§. vyd. Praha: Management Press,
2005. 367 s. ISBN 80-7261-033-3.
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- jaké zngny pravdpodobr nastanou na \&Bim trhu prace a jaké budou mit
disledky.

1.5.2 Oblasti personalniho planovani

Personalni planovani se rozpadé na:
a) planovani potreby pracovniki — planovani pracovnich mist,
b) planovani pokryti potieby pracovniki — predvidani zdraj pracovniki,
c) planovéani personélniho rozvoje (kariéry) jednotlivych pracovniki —

kvalifikace, kariéra, profesniist.

1.5.3 Proces personalniho planovani

Rozhodujicim pedpokladem pro personalni planovani jedvidani, prognoza.
Kvalita planovani je odvozena od kvality prognéz. Ta zavisi na kvalihloubce

odpovidajicich analyz, které nelze prostadez dikladného zjiSovani informaci.

INFORMACE ----- ANALYZA ----- PROGNOZA ----- PLAN

1.6 Ziskavani pracovnila

Ziskavani pracovnik je pro organizaci takov&innost, kter& ma zajistit, aby
vSechna volna pracovni mista, byla obsazena vhodnymi pracovnikyileZiédklast
diraz na co nejnizSi nakladytiméreny¢as a informace o uchadeh.

Proces ziskavani pracoviilse sestava z cel@dy ¢innosti a postupnych krék
hledani vhodnych zdrdj informovani o volnych pracovnich mistech, nabidka
pracovnich mist, jednéani s uch&zeziskavani a analyzovani informaci, ¥jtva
fizeni, gijimani pracovnik. Jednd se o Kiovou fazi formovani pracovni sily
organizace, kter4 rozhoduje o tom, zda bude realizade ocanizace zaji8ha
vhodnymi pracovniky, rozhoduje o @&§mosti a konkurenceschopnosti organizace na

daném trhu.
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1.6.1 Zdroje ziskavani pracovnilka

Organizace riiZze pracovni mista obsazovat z smith i vrgjSich zdrof:

Vnit¥ni zdroje:

Pracovnici, kté jsou uspéeni v disledku technického rozvoje,

pracovnici, kt& maji dostatené pedpoklady pro vykonavani namjSi a
zodpowdrejSi prace a maji o postup zajem,

pracovnici uvolini v souvislosti s organizaimi zmgnami nebo s ukafenim

n¢jaké ¢innosti.

Vyhody ziskavani pracoviik vni¥nich zdroji:

0 organizace zna zafstnance a za#stnanec zna danou organizaci,
0 zvySeni motivace za¥stnang,
o rychlejSi adaptace pracoviiikna praci a rychlejSi obsazeni volného

pracovniho mista.

Nevyhody ziskavani pracoviik vnirnich zdroji:

o menSi pilezitost pro pijeti novych myslenek a metod,

0 vybér vhodnych zargstnand je omezeny,

o pokud se o volné pracovni misto uchazi vice ddgeapiize mezi nimi
vzniknout rivalita,

0 mozné naklady narpSkolovani a vztlavani.

VnéjSi zdroje:

PrileZitost pro volné pracovni sily na trhu préace,
absolventi,
zamestnanci jinych organizaci,

lidé ekonomicky neaktivni, ale schopni prace (brigadniahddci,...).

Vyhody ziskavéani pracovaik vrejSich zdroji:

o SirSi moznost vy#ru,
o prijeti novych myslenek a metod,
o rychlejsi ziskani kvalifikovaného pracovnika zvenku, nez jefaaat

V organizaci.
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Nevyhody ziskavani pracoviiik vrejSich zdroji:
o naklady na vybr byvaji vysSi (inzeraty,...),
0 obsazeni mista trva déle,

o delSi adaptace a neznalost pfedi organizace.

V malém podniku je vysSi pragpdodobnost obsazovani volnych pracovnich mist

z vrgjSich zdrofi a to hlave v pripads rastu této organizace.

1.6.2 Proces ziskavani pracovnik

DuleZzitym predpokladem pro Ugpné ziskdvani pracovrika obsazovani volnych
pracovnich mist jeikladna analyza pracovnich mist.
Proces zisk&vani pracoviilse sklddd zdkolika vzajem# na sebe navazujicich
kroki:
a) Stanoveni pé¢by pracovnik,
b) Popis a specifikace pracovniho mista,
c) Zvazeni moznych alternativ,
d) Volba metod ziskavani za&stnand,
e) Stanoveni vhodnych dokumémtotrebnych od uchazé,
f) PredvylEr a sestaveni seznamu uchd@izena zéklad predloZzenych

dokument a informaci.

1.7 Vybér pracovniku

Ukolem vylru pracovnik je na zéklad vSech shromézdych informaci
rozpoznat, ktery z uchade o praci bude prawgodobr nejvice vyhovovat nejen
poZzadavikm obsazovaného pracovniho mista, ale bude talspiyat k vytvdeni
zdravych mezilidskych vztd@hv organizaci. ,Vykr tedy musi brat v dvahu nejen
odborné, ale i osobnostni charakteristiky uchazgho potenciél a flexibilitu. Musi mit

strategickou povaht"*

® KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj: Zaklady moderni personalistiky. 3. vyd. Prahanisigement
Press, 2005. 367 s. ISBN 80- 7261-033-3.
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Pri vybéru je dilezité posoudit zfsobilost uchaz&e vykonavat praci na pracovnim

misg&, specifikovat kritéria, ktera budou pouzita pro hodnoceni a ¢fitojejich

spolehlivost.

Kritéria vyb éru

a) Kritéria celopodnikova- souviseji s vlastnostmi, kterych si organizace u svych

zanmestnan@ cenni (gizpusobivost, flexibilita, loajalita, ochot&it se,...).

b) Kritéria Utvarova — vlastnosti pedpoklady, které by #h mit pracovnik

v urgitém konkrétnim Gtvaru (samostatnostiegnost, analytické mysleni,

rymovost,...).

c) Kritéria konkrétniho pracovniho mista schopnosti a vlastnosti odpovidajici

specifikaci pracovniho mista (fyzické a duSev®idpoklady k zvladaniinnosti,

postum, operaci,...).

1.7.1 Postup fifi vybéru pracovniki

V procesu vy&ru pracovnilé se postupuje ve dvou fazich:

- Predbézna faze— nastava tehdy, kdy je zg$ia poteba doplani pracovnik.

Charakterizuiji jiétyti kroky:

0]

popis gisluSného pracovniho mista a stanoveni zakladnich pracovnich
podminek,

stanoveni pozadavkna kvalifikaci, dovednosti a znalosti uchéege
stanoveni konkrétnich poZaddivika typ, obor a specifikaci vekni,
délku praxe a osobnostni vlastnosti nezbytné pro zastavani tohoto mista,

oznameni o volném pracovnim ngist

- Vyhodnocovaci faze— nasleduje zpravidla&asovym odstupem a sklada se

z ngkolika kroku:

0]

(0]
(0]
(0]

zkoumani dokumefita dotaznil piredlozenych uchazg
piedkEzny pohovor,
testovani uchazé (pracovni zpsobilost, vykonové testy,...),

vybérovy pohovor,
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zkoumani referenci,

lekarske vySeteni,

o O O

rozhodnuti o vybru uchazee,

o informovani uchazg a kon€éném rozhodnuti.

Rozhodnuti 0 mozZzném vynechanékteré faze zalezi na povaze obsazovaného

mista, na p&tu a kvali¢ zajemd o misto, na mistnich zvyklostech.

1.7.2 Metody vykEru pracovniki a jejich pouZziti

Vybér metod, postup a jejich kombinace zalezi na cébik faktori. Pati mezi r¢
charakter pracovniho mista, velikost cilové skupiny, jej€kévani a hodnotova
orientace, situace na trhu prace, lokalita, fumik moZnosti organizace a jeji
konkurenceschopnost, kvalita a kvalifikovanost pracavmpitovadsjicich jejich vyler.
Vyuzitim informaci z vice zdr@jse zvySuje pravgbodobnost vyéru nejvhodijSiho
uchazée.

Mezi nejpouzivagSi metody vylru pracovnik pati predevSim zivotopis, ktery by
mél obsahovat stitné (daje o osobnosti a profesnim Zévatchazée, dotaznik,

vybérovy pohovor a testy pracovniigobilosti.

1.8 F¥ijimani a orientace pracovniki

1.8.1 Fijimani pracovnika

Prijimani a z#&azovani pracovnik je proces, ktery nasleduje po &Spém
vybérovémtizeni. ,Nejdilezit¢jSi formalni nalezitosti #jimani pracovnika je ifprava
a podepsani pracovni smlouvy.

Pracovni smlouva je dvoustranny pravni akt, ktery musiospt ukité nalezitosti
(podstatné, ostatni). AZ na vyjimky je stanovena pisemna forma.

V pracovni smlowvje zangstnavatel povinen se zastnancem dohodnout:

- druh prace, na ktery je zagstnanec fijiman,

- misto vykonu prace,

® KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnici¢h vyd. Praha: Grada Publishing a. s., 2003.248
ISBN 80-247-0602-4.
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- den néastupu do prace.

Pokud by tyto uvedené skidtesti nebyly dohodnutyneni pracovni smlouva
uzavirena Jestlize by vSak zafstnanec z&l s wdomim zamistnavatele pracovat,
piestoZze nebyla vyslo¥ndojednana &ktera z pozadovanych ustanoveni, povaZuje se
pracovni smlouva za uzgnou tzv. konkludentnim jednanim. V pracovni sméolre
sjednat i jiné skutaosti, vztahujic se k pracovnimu pém (mzdové podminky, zéma
pracovni doby, studijni Ulevy,...). V praxi je obvyklejSi, Ze dalSi ujedr@yvaji
prednttem samostatné smlouvy nebo dohody.

Pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy vznikd dnem, ktery byl ujednan
v pracovni smlouw jako den nastupu do prace Pokud zaréstnanec ve sjednany den
nenastoupi, aniz by mu vtom braniléeldZka v praci, nebo do tydne nédeomi
zamestnavatele o tétorpkazce, mze zamdstnavatel od pracovni smlouvy odstoupit.

V pracovni smlouy muze byt sjednana zkuSebni doba, ktéirdi maximalr® tii
mesice.

JeS¢ pred uzavenim pracovni smlouvy je zastnavatel povinen seznamit
pracovnika s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho ggane povahy prace
na @islusném pracovnim miésts pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz ma
praci konat, fipadré zodpovi pracovnikovy dotazy. Jde o to, aby byl vramci
prijimacihotizeni seznamen nap

- s pravnimi pedpisy a normami, platnymi pro vykon préace,

- s pracovninfadem,

- s nutnosti uza¥ dohodu o hmotné odpe&anosti,

- zpravidla je je&t pred podpisem smlouvy vyZadovano vyjéudi |ékae o

zdravotni zfsobilosti pro dany druh prace,

- nejpozdéji pii nastupu do prace musi byt z&stnanec sezndmen s pravidly

bezpénosti a ochrany zdravifip praci a s protipoZzarnimi ipdpisy. Toto

proskoleni musi byt dokladovano.

Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje velidedity krok pijimani pracovnika, a
to zarazeni zanéstnance do persondlni evidencdez ohledu na pouzZivany personalni
systém je ieba poidit osobni kartu zadstnance, mzdovy list a evidar list
dichodového zabezpeni. V jednotlivych organizacich nebo u jednotlivych kategorii
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pracovniki se rozsah udajpro poteby personalni evidenceuie liSit. Za

Udaje Ize povazovat:

piijmeni, jméno, titul,

datum a misto narozeni,

rodnécislo,

rodinny stav a informace o nezadatych dtech,

v 7

adresa trvalého agchodného bydlist telefonnicislo,
statni pislusnost,

charakteristika zdravotniho stavu (ZPS, TZP),

Udaje o kvalifikaci (vzdlani, praxe),

informace o eventualnim pobiraniathodi a jeho druhu,
datum vzniku pracovniho pafmu,

pracovni zéazeni v organizaci,

misto pracovi&t v organizaci.

minimalni

V pripact, kdy je gijiman novy pracovnik, je idezité pevzit od pedchoziho

zanmestnavateleapattovy list, ktery slouzi pro péeby dichodového zabezpeni. Dale

je nutné podat do 8 dnod vzniku pracovniho po¥ru prihldSku k socialnimu a

zdravotnimu pojigni.

1.8.2 Orientace pracovniki

Hlavnim uUkolem orientace je, aby se pracovnik pokud mozZno co nejiyahbez

problémi zaradil do pracovniho kolektivu organizace, adaptoval se na styl prace, osvoijil

si specifické znalosti a dovednosti f@finé v organizaci, orientoval se v orgatiden

uspdadani a ztotoznil se s cili organizace.

Orientace pracovnik mé& nemaly vz&élavaci aspekt. Jdeig@devSim o formovani

pracovnich schopnosti nového pracovnika tak, aby vedly k jeho osobnimu rozvoji a

vyhovovaly poZzadavim nového zarstnavatele. Saisti jsou:

odborné informace,
informace o pracovnich postupech,

informace o technice a technologiich,

rozSkovani a prohlubovani kvalifikace.
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Orientace novych pracovnilse zar¥uje na i oblasti:
1. Celoorganiz&ni orientace — informace obecného charakteru, spoge pro
vSechny pracovniky,&Sinou bez ohledu na obsah jejich prace.
2. Utvarova orientace— tyka se pracovni skupiny nebo tymu v organizaci.
3. Orientace na konkrétni pracovni misto— konkrétni pracovi8f obsah a

charakter pracovniho mista.

1.9 Rizeni pracovniho vykonu

Rizeni pracovniho vykonu je zaloZzené na zlep3ovani individualniho pracovniho
vykonu organizace, rozvoji pracovnich schopnosti &anané a jejich adaptace na
hodnoty organizace.

Principemtizeni pracovniho vykonu j#dit zamestnance na zakladistni dohody
nebo pisemné smlouvy mezi z&tnavatelem a pracovnikem o budouci praci a
osvojovani si dovednosti, které jsou febla které jsou pteba k této praci. Podle
dohody nebo smlouvy dojde k provazani pracovnich tkabzvoji, vzdlavani a

odmnovani zamstnance.

1.10 Hodnoceni pracovnik

Hodnoceni sefadi mezi nejvyznan#si, ale také nejobtiZBi a nejnarongjsi
personalnginnost. Zji§'uje, jak pracovnik vykonavéa svou préci, jakeé je jeho chovéani p
praci a jaké jsou jeho vztahy ke spolupracounik zakaznikm nebo dalSim osobam,

S nimiz v souvislosti s praciiphazi do styku. Je jednim z néjezit¢jSich predpoklad

pro efektivni plgni vSech zakladnich Ukibkizeni lidskych zdrdgj — za&adit vhodného
pracovnika na spravné pracovni misto a vyuZivat jeho schopnosti a dovednosti,
efektivre vést lidi a vytvéet dobré mezilidské vztahy.

Pracovnikm scluje zjis€né vysledky a tyto vysledky s nimi projednava a zatove
hleda cesty ke zlepSeni pracovniho vykohkindnoceni je povazovano za velice
a¢inny nastroj kontroly, usmériovani a motivovani pracovniki.

Hodnoceni se zatruje na vysledky prdce a na pracovni a sociélni chovani

pracovnika. Jestlize se za&fhna vysledky prace, bude posuzovat charakteristiky, jako
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jsou mnozstvi, kvalita, dasnost, naklady aj. — charakteristiky #obmeiitelné a

objektivre zjistitelné. V druhém ffipact je nutno zar&it se na odbornost, rozvaznost,

kriti¢nost, schopnost se rozhodovat a spolupracovat.

V malych podnicich hodnoti pracovniky zpravidla majitel nebo nejvy&sbuc.

K jeho hlavnim povinnostem pat

prabézré shroma#ovat a objektivld vyhodnocovat podklady pro hodnoceni
zamestnan@ v fizeném utvaru,

provést hodnoceni zaistnand za stanovené obdobi,

projednat za&ry s hodnocenymi zagstnanci,

podilet se na zaji&hi prib&ézne kontrolovat plgni stanovenych z&w.

1.10.1 Cile hodnoceni

Cilem hodnoceni je poznatibvéka a co nejobjektiwi zhodnotit jeho pracovni a

osobnostni kvality. # pracovnim hodnoceni jde o hodnoceni jeho celkového

pracovniho potenciélu. Pracovni kapacitu (pracovni potendidffka lze posuzovat

v ngkolika elementech:

kapacita odbornd — vyjaduje poznatkovou ifipravenostélovéka vykonavat
poZadovanou pracoviinnost,

kapacita vykonova— vyjaduje vykonnost a pohotovost viiéhu pozadované
pracovnicinnosti,

kapacita osobnostni— vyjaduje osobnostni fpravenost na pozadovanou
pracovni¢innost,

kapacita spol&enska— vyjaduje @ipravenost na zvladani spoénské stranky
pracovni¢innosti,

kapacita motivaéni — vyjaduje pristup pracovnika k vykonavané praci a

stanovenym pracovnim UKoh.

1.10.2 Metody hodnoceni

Pro hodnoceni Ize pouzit celéadu metod. Jejich vy zavisi na Gelu hodnoceni,

velikosti hodnocené skupiny pracovijk ¢casovém vymezeni, kvalifikovanosti
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personalnino managementu a materialnim vybaveni pro hodnoceni. Mezi
nejpouzivarjSi metody hodnoceni gt
a) Metody verbalni
o volny popis, ve kterém jsou vystiZra jednoznéné popsany vysledky,
vykony a vlastnosti hodnoceného pracovnika,
o dotaznik, ve kterém jsourgsré formulované otazky a k nim mozné
odpowdi.

b) Metody neverbalni
0 posuzovaci stupnice (grafické&iselné, s limitovanym roztenim,
slovni),
0 porovnavaci metody (parové srovnavaniidsivé porovnavani, povinné
rozckleni).

Hodnoticim subjektem byva westji nadiizeny. Dale jim vSak mohou byt i
spolupracovnici,feti osoba (psycholog), neboiie jit o sebehodnoceni. Hodnoceni
jiného ¢lovéka neni nikdy zcela objektivni. Hodnotitelé secasgji dopoustji téchto
chyb:

- zaujatost hodnotitele- hodnotitel pracovnikaipdem z#adi, bez ohledu na
skuteénosti o jeho satasném vykonu, zaujatost #wbdu pohlavi
(diskriminace).

- Brfemeno minulost hodnotitel penasSi pohledy na pracovnika z minulého
obdobi, bez ohledu na vykon v sasnosti,

- UmysIné chyby zneuzivani hodnoceni (prosazovani oblibgnc

1.10.3 Wel hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pedstavuje filezitost ke shrnuti celkového vykonu pracovnika
uplynulé obdobi a stanoveni novych vykonovych.cil

Zawry hodnoceni jsou jednim z podkiagdro odngnovani pracovnika a to zejména
pro poskytovani mzdy. Motivuje k zvySovani vykonu a kvalifikace. Pracovnifoui,

Ze jeho vykon je fibézné a objektivie hodnocen.
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Vysledky hodnoceni museji byt pracowvimk scleny a museji byt projednany.
Pokud se p hodnoceni naskytnowjaké nedostatky, je dobré dopracovat se sple

ke zpisobu napravy. Hodnoceni je &&$€ji pouzivano formou hodnoticiho pohovoru.

Rozhovor by @:
- zhodnotit sogasny vykon pracovnika,
- rozpoznat pracovni problémy,
- navrhnout strategii pro zlepSeni vykonu,
- zlepsit komunikaci mezi zastnanci a zagstnavateli,
- hodnotitel by n#l vyslechnout pracovnik/ nazor,

- moznost povySeni nebdgvedeni na jinou praci.

Hodnotitel by ral pri hodnoticim rozhovoru upladvat tyto zasady:

zdaraznit, Ze se hodnocenému snaZzi pomoci,

- nechat hodnoceného mluvit,

- povzbudit hodnoceného k sebehodnoceni,

- zanefit se na praci a pracovni vykon,

- hodnotit vSechny pracovniky podle stejnych zéasad,
- nehodnotit shovivavani @ili$ piisrg,

- negihliZzet k okolnostem, které nemaji bezptedni vztah s vykondvanou praci.

1.11 Odménovani pracovniki

Odnenovani pracovnik je nedilnou sotésti personalni prace. ,Systém
odmenovani je bezprogdre spjat se systémem hodnoceni a posuzovani vykonnosti.
Ptedstavuje vyznamnou slozku motiwéch pisobeni na zasstnance.”

V modernim pojetfizeni lidskych zdrg@j neznamena odétiovani pouze mzdu nebo
plat, pog. jiné formy pewzni odnény, které poskytuje organizace pracovnikovi jako
kompenzaci za vykonavanou praci, ale zahrnuje celou skalu forem, kagrémotnou

i nehmotnou povahu a jejich cilem je#edevSim motivace pracoviiikk vykonu a

" STYBLO, J.Personalniizeni v malych a&dnich podnicichl. vyd. Praha: Management Press, 2003.
148 s. ISBN 80-7261-097-X.
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utvaeni Zadoucich vztdhv organizaci. Hmotné odiny lze nazvat wjSi odneny,
které kontroluje a o nichz rozhoduje organizace. Nehmotnédnioin€ny souviseji se
spokojenosti  pracovnika s vykonavanou praci,cisyoni pocity, které vyplyvaji
z aktivit ¢i ukoli. Ddlezitym faktorem pro vnini odnenovani jsou korektni vztahy
mezi majitelem podniku a pracovniky, spravedinost, motivace a respekipoteb
organizace i zasstnand.

Systém odmiovani by ndl prildkat zdjemce v péebném pétu a kvalig,
stabilizovat Zadouci pracovniky, dwwat Usili, vysledky, zkuSenosti, schopnosti i
loajalitu pracovnikl, napomahat k dosazeni konkurenceschopnosti na trhu, byt
akceptovan zagstnanci, fisobit motiv&né, byt v souladu s plathou legislativou,
prijatymi normami a pravidly, poskytovat z&stnaném prostor pro seberealizaci,

slouzit jako stimul pro zvySovani kvalifikace a kontrolovat vynaloZené naklette.

1.11.1 Faktory ovliviiujici systém odnénovani

Potieby organizace— kvalita a poet pracovnili, flexibilni a kreativni pracovni
sila, konkurenceschopnost.

Potieby zangstnanai — finartni zabezp&eni, socialni jistoty, stabilita, spravedlivé
odmetiovani, moznost seberealizace, dobré interpersonalni vztahy, zajimava prace.

VnéjSi faktory — situace na trhu prace, poptiiavyvoj, Zivotni styl, ekonomicka a

socialni politika viady.

Pri tvorbe systéni odmerzovani musi organizacesit:

- urovai mezd a plat (situace na trhu prace, finan situace, a usgnost
podniku, pouzivana technika a technologie),

- vnitini strukturu mezd a plat(mzdové tarify a platové&ity, struktura prace a
pracovnich mist),

- mzdové formy (odovani¢asové nebo ukolové),

- zvlastnosti odrénovani rekterych skupin pracovnik(specialisté, mana#g

- priplatky a vyhody (placena dovolena, placeni p&mgt

- kontrolu atizeni mezd a plat(popis a specifikace pracovnich mist),

- vybér, zménu forem odminovani (srovnani preferenci zéstnand a majitele

podniku).
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Mzdové faktory

Vnitni:

Vnejsi:

Pozadavky pracovniho mista a postaveni v hierarchii funkci (zaklgde
specifikace a popis pracovniho mista a hodnoceni prace)

Pracovni chovani a vysledky prace (infotimian zdrojem je hodnoceni)
Pracovni podminky na konkrétnim pracovnim gn(siegativni vliv na zdravi —

stres, nepohodli,...)

Situace na trhu prace (vztah mezi nabidkou a poptavkou, struktura précovnic
sil, irovei mezd a plat v regionu)
Platné pedpisy, normy, legislativa a vysledky kolektivnhiho vyjednavani

(mzdové tarify, minimalni mzdajiplatky,...)

1.12 Hodnoceni prace

Hodnoceni prace jsystematické ukovani hodnoty kazdé prace nebo pracovni

funkce ve vztahu kjinym pracim nebo pracovnim funkcim v podniRilem

hodnoceni je zjistit pozadavky prace, stanovit jeji relativni hodotu a oklasifikovat

ji podle jejiho vyznamu.

1.12.1 Metody hodnoceni

Metoda p@adi — s¢azovani praci od nejjednodussSich po nejsiEiitVyhodou

je jednoduchost a srozumitelnost. Nevyhodou byva resmpst a
zpochybnitelnost.

Metoda Kklasifikéni — porovnavani popisu pracovniho mista s modelovymi
popisy prace. Vyhodou je srozumitelnost, jednoduchost a snadna realizace.
Nevyhodu je niZSi preciznost (hodnoceni prace jako celku)

Metoda bodovact nejpouziva#Si metoda hodnoceni pracdi Pouzivani této

metody se vytvi&ji kvantitativni bodové stupnice. Vyhodou této metody je
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piedeviim to. Ze je relati¢njednoduchd, snadno seepadi do podoby
mzdoveého tarifu, je fimerens objektivni, vysledky jsou snadno vydhtelné a
obhajitelné, metoda je srozumitelna a flexibilni. Nevyhodu jefgpatasu i
vytvareni bodoveé stupnice.

- Metoda faktorového porovnavanimetodarad pdadi. Pracovni mista je mozné
téidit a fadit podle vybranych faktéra nasled& nasobit pisluSnymi vahami.
Vysledkem je celkova relativni hodnota prace, kterou lze wwjguerszi.
Celkova hodnota prace je sbem pewZnich castek pidélenym jednotlivym
pracim. Vyhodou je snadna pouZzitelnost, nevyhodou pak to, Ze se pomoci ni

obtiZzreé hodnoti nové préace.

1.12.2 Mzdové formy

Ukolem mzdovych forem je mzd#wcenit vysledky prace pracovnika, jeho vykon
a pracovni chovani.

- Casova mzda a plat

Casova mzda nebo plat je hodinova, tydenni nebssicmi ¢astka, kterou
zanestnanec dostava za svou praci. dhickych kategoriich je to obvykle hodinova,
v nedélnickych obvykle mdsicni. Zakladem pro vytieni systémuasovych mezd a
plati je analyza prace a hodnoceni prace a mzdov@nset

- Ukolova mzda

Pri pouZiti ukolové mzdy je pracovnik placertitou ¢astkou za kazdou odvedenou
jednotku prace. Mzda je potom tema nasobkem ptu odvedenych jednotek a sazbou
za jednotku prace. Ukolova mzdaibe byt uplaiovana na jednotlivce nebo na celou
skupinu pracovnik Predpokladem pro uplagni této mzdy je zjistitelnost,
kvantifikovatelnost a kontrolovatelnost odvedené prace, ovlivnitelnost vykonu
pracovnikem, organizai zabezp&eni prace, jasnstanovené postupy aqulpisy pro
bezpénost a zdravi i praci.

- Podilovéa (provizni) mzda

Pti podilové mzd je odneéna pracovnika zcela neldaste&né zavisla na prodaném
mnoZstvi. Variantou je zalohovana podilova (provizni) mzda. Pracovnik dostava

zalohu, kterd je mu poté otftena od provize. Vyhodou jefimy vztah odminy
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k vykonu. Nevyhodu je {sobeni wkterych faktofi, které pracovnik neméa pod
kontrolou.

- Mzda za aiekavané vysledky prace

Odména za soubor praci nebo za dohodnuty vykon., ktery pracovnik odvede
v uréitém ¢asovém obdobi, rozsahu a kuvalifredpokladem pro uplagni této formy je
piesné stanovenicekavanych vysledka moznost jejich kontroly,idladné planovani,
stanoveni fesnych pracovnich postiipa existence Zd/odnénych norem spoeby
prace.

- Mzdy a platy za znalosti a dovednosti

Jedna se o formu, ktera vaze amhm na to, zda je zafstnanec schopen
kvalifikované a efektivié vykonavat Ukolyfady iznych praci nebo pracovnich mist.
Cilem je, Ze se pro tité dosti Siroké zagstnani vytvéi jakasi inventura Zadoucich
schopnosti a znalosti. Jejich §hi je pak odriiovano.

- Dodatkové mzdové formy

Odmenuji vykon nebo zasluhy ifpadré oboji. Byvaji vazany na individualni nebo
kolektivni vykon, jsou jednordzoveé nebo se pravidepakuji. Rikladem dodatkovych
forem jsou odrdny za Usporwasu, prémie, osobnitiplatky, odmény za zlepSovaci
navrhy, podily na hospotkni.

- Priplatky

Priplatky ke mzdam a platn mohou byt povinné nebo nepovinné, dohodnuté
v rdmci kolektivniho vyjednavani nebo poskytované dobravoln

- Ostatni vyplaty

Jde gedevsim o dodateé zvyhodgni pracovnik. Pati sem nap 13. a 14. platy,
vanani piispsvek, pispivek na dovolenou, naborové&igpsvky, zivotni a pracovni
jubilea, odstupné, odchodné&rmostni odminy, lokalni giplatky.

- Zaméstnanecké vyhody

Zamsstnanecké vyhody jsou takové formy o#im které organizace poskytuje
zanestnan@m pouze za to, Ze jsou jejimi z&stnanci. Nebyvaji vazany na vykon. Aby
mély zamestnanecké vyhody motivai (&inek, ovliviiovaly spokojenost a stabilitu

pracovniki, musi odpovidat ptgbam a preferencimdité formy vyhody.
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1.13 Pracovni vztahy

Pri jakémkoliv kontaktu jednohg@loveéka s jingm se mezi lidmi vyti@ji vztahy,

které mohou mit Sirokou Skalu kvality, od pozitivnich aZ k negativnim. Pro poaliyik

maji pracovni vztahy kibvy vyznam. V kazdé organizacite jit o EZné neformalni

vztahy, ale i o vztahy formalni, upravované aejjSimi pravidly, platnymi bd’ pouze

v ramci ugité pracovni skupiny, nebo platnymi celostathh dokonce s mezinarodni

pasobnosti.

Pri préci vznikaji vztahy, kteréieme rozédit do nasledujicich skupin:

Vztahy mezi zangéstnancem a zanistnavatelem tzv. zaméstnanecké vztahy
zpravidla upravené zakonikem prace, kolektivni smlouvou, pracovni smlouvou,
pracovnimiddem aj.

Vztah mezi zangéstnancem a zamistnaneckym sdruzenim zpravidla odbory
nebo komorami zagstnand, pop. stavovskymi organizacemi hajicimi zajmy
svych¢leni, obvykle upravené pravidly vymezujicimi prava a povinngdstia.
Vztahy mezi nadfizenym a podizenym, upravované pracovni smlouvou,
organiz&nimfadem organizace, pracovnfadem, pop dalSimi gedpisy.

Vztahy mezi spolupracovniky jsou obvykle neformalni, a tedy neupravené
Zadnymi zvlasStnimi fedpisy. Jde v podstab kEZné socialni, mezilidské vztahy.
Vztahy mezi pracovniky podniku a zakazniky upravované radou

podnikovych obecnych nebo zvlastnich pravidel fnpmcovnintadem.

Pracovni vztahy vyrazZnovliviiuji dosahovani podnikovych gili pracovnich a

Zivotnich citi jednotlivych pracovnik V zajmu malého podniku jeimovat pracovnim

vztahnim mimadéadnou pozornost a soustévrse snazit o jejich zlepSovani a

harmonizovani.

Zasady vytvareni zdravych pracovnich vztali

Striktni dodrzovani zakdn smluv¢i dohod a pravidel slusnosti a respektovani

lidskych prav ze strany zasstnavatele a jeho vedoucich pracownik
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- Vedeni pracovnik ktomu, aby i oni striktté dodrzovali zakony, iedpisy
stanovené organizaci a pravidla sluSnosti vjednani se spolupracovniky,
zékazniky i véejnosti.

- Respektovani zagstnance jako rovnopravného partnera &stmavatele a
vedeni organizace ve vSech oblastech, které se dotykaji p&jpa stran.

- Pouzivani detailnich, individualnich, jednozngch a na zakladvyjednavani se
zamestnancem a ve smyslu zakona formulovanych pracovnich smluv.

- Neustalé zlepSovani stylu vedeni lidi a zdravych zasad formovarovpiah
tymu.

- Kladeni dirazu na formovani osobnostilovéka ve vSech vadavacich
aktivitadch organizace, bez ohledu na jejich hlavni cil.

- Vytvareni a udrZzovaniifznivych pracovnich podminek d@sledna orientace na
ochranu zdravi a bezf®ost pracovnik pii praci.

- Intenzivni informovani pracovniko vSech zalezitostech organizace a intenzivni
komunikace s nimi, vytd@ni giznivych podminek pro komunikaci.

- Pe&ovéni o sociélni rozvoj pracovrikjejich Zivotni podminky, pomahani jim
v ptipadt potreby radou i skutkem.

- Vytvéreni zadoucich mezilidskych vztabrganizovanim kulturnich, socialnich,
sportovnich a rekrgaich aktivit pro pracovniky a jejich rodinnéglusniky.

- Disledna prevence a postihovani jakychkoliv projediskriminace nebo
preferovani sympatii¢i antipatii k zamisthaném ze strany vedoucich
pracovnik.

Zaméstnanec a zanistnavatel

Do uritého pracovniho vztahu v organizaci vstupuje jedinec v okamziku, kdy se
z gj stane uchazeo zangstnani. V pipact vybéru a nabidnuti konkrétnimu jedinci
pracovni vztahy vstupuji do dalSi faze. Jde o tok informaci ze sirgapizace sirem
k vybranému uchazeo zangstnani a vztahy nabyva formy vyjednavani nad obsahem a

formulaci pracovni smlouvy.
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Nejcastji vznika pracovni porr uzavenimpracovni smlouvy. Pracovni smlouva

se uzavira f prijimani nového zagstnance, ale iip podstatné zrné v pracovnim

za‘azeni dosavadniho z&stinance.

Nalezitosti pracovni smlouvy:

s

Nazev a informace o préaci (pracovnim réisha kterou je pracovnikiiiman
nebo no¥ zaazen.

Komu je pracovnik odpadny za svou praci.

Pracovni podminky, které souviseji s pracovnim mistem.

Informace o mist kde se bude prace vykonavat.

Datum nastupu do zafstnani.

DalSi dohodnuté skutrosti.

Povinnosti zandéstnanai a zandstnavatel

Z&kladni povinnosti zagstnanéi:

Pracovat ssdomit¢ atradreé podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadizenych v pipact, Ze tyto pokyny jsou v souladu s pravniregpisy,

dodrZovat zasady spolupréace s ostatnimi spolupracovniky,

dodrZzovat a plé vyuZivat stanovenou pracovni dobu a pracovni fedky

k vykonavani dohodnutych praci, plnit kvaditnhospodaré a was pracovni
ukoly,

dodrzovat pravniigdpisy vztahujici se k vykonavané praci,

prohlubovat si kvalifikaci pdebnou k vykonavani prace,

V praci si neustale gat tak, aby nedochazelo ke Skodam na zdravi vlastnim i

ostatnich osob, majetku zastnavatel, spolupracovniki ostatnich osob.

Zé&kladni povinnosti zagstnavatedt:

Ridit a kontrolovat préaci svych p#idenych,
pravidelrg hodnotit pracovni vysledky svych pdzenych,

organizovat praci v zajmu zvySovani produktivity prace,
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- vytvéret piznivé pracovni podminky a zajdvat bezpénost a ochranu zdravi
pii praci,

- zabezpeovat odmgiovani pracovnik podle pracovnich a kolektivnich smluv,
platnych obect zavaznych mzdovychiedpisi a vnitropodnikovych mzdovych
piedpidi,

- vytvéret giiznivé podminky pro zvySovani odborné uréymacovnik,

- vést pracovniky k pracovni kazni, éowat jejich iniciativu a pracovni usili,

- zabezpeéovat pijeti vcasnych a ¢&innych opateni k ochrad majetku

zamsstnavatele.

1.14 Pée o pracovniky

Pracovnici jsounejdilezitéjSim zdrojem, ktery ma organizace Kk dispozici, a
v trznim prostedi jsou zpravidla i nejdrazSim zdrojem. Zstnavatelé si stale vice
uvédomuiji, Ze jejich usgnost a konkurenceschopnost je v rozhodujiéé msavisla na
pracovnicich a jejich vztahu k z&stnavateli a Ze je tedy nutné jinlinovat néleZitou

P&

P&‘e o pracovniky fizeme rozdit do t7i skupin:
- povinna pée o pracovniky wena zakony, i@dpisy a kolektivnimi smlouvami,
- pé&e smluvni dana kolektivnimi smlouvami utemymi na Urovni organizace,

- dobrovolna pée, ktera je odrazem personalni politiky Zatnavatele.

P&e o pracovniky ma ziay vliv naefektivnost ostatnich personalniciinnosti.
Pri vybéru a ziskavani pracovnikna ré pasobi a ovliviuje je pracovni atraktivita
organizace, ktera se pak vyskytne v efektizitskavani a vyru pracovnik. Zpisoby
p&e o pracovniky se pakasto ocitnou uz i v nabidce o z&mani. V pipad
hodnoceni pracovnikma motiv&ni inek, ktery klady ovliviiuje pracovni vykon.
Dostat€éna p€e o pracovniky zvySuje spokojenost pracoundkdo jisté miry snizuje

aktivitu odbofi a gispiva tak ke zlepSeni pracovnich vatah
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- pracovni doby a pracovniho rezimu,

- pracovniho prosedi,

- bezpeénosti a ochrany zdravi,

- personalniho rozvoje pracoviiik

- sluzeb poskytovanych pracoviik na pracovisti,

- ostatnich sluzeb poskytovanych pracownika jejich rodinam,

- p&e o Zivotni progedi.

1.14.1 Pracovni doba a pracovni rezim

Pracovni doba duje ¢asovou vyuZzitelnost pracovnikaale i jehovolny éas tedy
jeho Zivotni zgisob a Zivotni Urovg ovliviiuje uspokojovani jeho mimopracovnich
potreb, jeho zdravi, reprodukci jeho pracovnich schopnosti a mnohé dalsi.

Pokud jde o délku pracovni doby, pak z&kon stanovuje jeji maximalni hodnoty
zpravidla khem tydne a dne sohledem n&které skupiny pracovnik (nag.
mladistvé). Stanovuje také maximalni rozsah praestas. Zakon upravuje i délku
piestavek v praci a jejich rozvrzenighem pracovni doby. Také intervaly mezi
jednotlivymi snégnami a délka neaptrzitého odpdinku jednou za tyden jsou

upravovany zakonem. Totéz plati o praci v noci, o vikendu a ve svatcich.

1.14.2 Pracovni prostedi

Pracovni prosgedi tvai souhrn vSech materialnich podminek pracoginhosti
(stroje a z#zeni, suroviny a material, osobni ochranné peokly), které spolu
s dalSimi podminkami (technologii, organizaci prace, gpokkymi podminkami
prace) vytvéi faktory — fyzikalni, chemické, biologické, sociélpsychologické a dalsi

— ovliviiuje pracovnika v gibéhu pracovniho procesu.

1.14.3 Bezpénost prace a ochrana zdravi pi praci

Zamestnavateli je uloZenpovinnost provadét opatieni, jejichZ cilem je odstranit

pri¢iny ohrozeni zivota a zdravi pracovnika a vytvéit bezpetné pracovni
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podminky. Dozorem nad bezpeosti prace je u nas p&eno ministerstvo prace a

socialnich ¥ci, kterému je padzenCesky tad bezpénosti prace.

Zanestnavatelé jsou povinni:

vyhledavat a hodnotit rizika mozZzného ohroZzeni beézpsti a zdravi
zanmestnand,

provozovat stroje a ¥&eni odpovidajici poZzadatn bezpeénosti prace,
zfizovat, udrzovat a zlepSovat pethna ochranna #iaeni,

seznamovat zagstnance s pravnimi a ostatninie@pisy k zajidtni bezpénosti
prace,

zjiStovat a odstrgovat @iciny pracovnich draza nemoci z povolani, vést jejich
evidenci,

organizovat nejmé&njednou v roce prairky bezpeénosti prace.

Zamestnanci jsou povinni:

dodrzovat bezpmostni gedpisy,

pouZzivat pi praci osobni ochranné pracovni piegky a ochranna gaeni,
zWastiovat se Skoleni a vycviku, podrobit se zkouSkam z kemsenich
piedpigi a Iékaskym prohlidkam,

nepozivat alkoholické napoje a navykové latky na pracovistich,

oznamovat nedostatky a zavady, které by mohli ohrozit Bappenebo zdravi
pii praci,

podrobit se vyséeni, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych
latek.
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2 Analyza sowasného stavu personalnich ¢innosti ve firmé
STAS - Pavel Sehnal

2.1 Vymezeni prostedi analyzované firmy
Definice malého podniku

»Za maly podnik budeme povazovat takovy podnik, ktery nema personalni atvar a
specializovaného personalistu a personéiléni v #m zaji¥’uje majitel ¢i nejvyssi
vedouci pracovnik, ktery ipadct potreby deleguje wité pravomoci v této oblasti na
dalSi vedouci pracovniky. Administrativni stranku personalni prace pakidipra
zaji¥uje v rAmci Sirsi skaly svych povinnostiktery z administrativnich pracovriik®
Maly podnik se zpravidla vyzigje relativie malym mnozstvim a Uzkou Skéalou
aktivit a tomu odpovidajicim gtem zamdstnand, jednoduchou organiz&ni
strukturou a bezprosednim antenzivnim kontaktem mezi vedenim a pracovniky

Ziskavani pracovnik je v normalnich trznich podminkach pro maly podnik nejen
obtizrejSi, ale i drazSi a neplnohodnotny vykon noveého zapracovavajiciho se pracovnika
je poctovan v malém podniku daleko vyragin

Odchod jediného pracovnika vyvolava v malém podniku daléi& problémy nez
v podniku velkém. Maly podnik si ani née dovolit mit v pracovnich silactéjakou

rezervu.
Personalni strategie malého podniku

.Personalni strategie se tyka dlouhodobych, obecnych a kondppejatych cili
v oblasti poteby pracovnich sil a zdrbjpokryti této paeby a samazjme i v oblasti
vyuZivani pracovnich sil a hospddai s nimi.® Podnikova personalni strategie také
obsahuje fedstavy o metodach a cestach, jahto cili dosahnout.

Malé podniky vystavené &Simu podnikatelskému riziku, by &y dbat na svou
dobrou powvést zamgéstnavatele a vhodnym zfisobem tuto svou dobrou pist

zdiraziovat a prezentovat.

8 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicich vyd. Praha: Grada Publishing, 2003. 248 sNSB
80-247-0602-4

® KOUBEK, J.Personélni prace v malych podnici¢h vyd. Praha: Grada Publishing, 2003. 248 SNSB
80- 247-0602-4.
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Podnikani podle Zivnostenského opravni

Zivnostenské podnikani je u nas upravemakonem ¢&. 455/1991 Sb., o
Zivnostenském podnikanj ve smyslu pozgSich platnych dopki. Zakon upravuje
podminky vykonu podnikatelskéinnosti z hlediska v@jného zajmu. Zivnosti se
rozumi soustavn&innost provozovana samostatnvlastnim jménem, na vlastni
odpowdnost, za telem dosaZeni zisku a za podminek stanovenych Zivhostenskym

zadkonem.

Stavebni vyroba vCR

Firma, kterou popisuji se zabyva prodejem stavebnin a stavebnihoamatde

proto velmi dilezité sledovatesky trh v oblasti stavebnictvi.

Meziroéni riist stavebni vyroby (%) - Cesko
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bfezen duben kvéten cerven Cervenec srpen Zari fijen listopad prosinec unor

-1.8 -1.9
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Mezirodni ritst stavebni viroby (%) - Cesko, Zdroj: Cesky statisticky arad

Obréazek 1 - Meziini rist stavebni vyroby (Zdroj: Cesky statisticky Gad)
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2.2 Profil firmy

Firma STAS — Pavel Sehnaje soukroma firma, zabyvajici se prodejem stavebnin
a stavebniho materialu. Nabizi vSe pro stavbu, rekonstrukci nebo modedoizacsi
bytu od vybaveni koupelen az po zahradu. Keramické dlazby a obklady, betonové
zbozi, prefabrikaty, dlazby, obrubniky, dee okna, zarubi steSni okna, stavebni
chemie, lepenky a tepelné izolace.

Stavebniny STAS — Pavel Sehnaljsou firmou, ktera postupeniasu ziskala
vyznamné postaveni na trhu se stavebnim materidlera se zbozim pro vybaveni
koupelen a interiér Historie firmy saha do roku 1991, kdy byl zahajen prode;j.

Diky své spolehlivosti se stala firma oblibenym dodavatelewebhiho materialu a

zboZzi pro vybaveni koupelen a interiéru a docilila velymamického rastu.

Obrazek 3 - Skladovaci hala (Zdroj: \dstni)

V sowasné dob ma firma za sebotadu dodavek na velké stavb§eins obecnich,
zabyva semaloobchodnim prodejem, stavebntinnosti, ale i autodopravou Firma
spolupracuje s ogdéenymi dodavateli a vyrobci stavebniho materialu, vybaveni
koupelen a interidrke spokojenosti vSech zakazinik

Firma poskytujeporadenstvi ve vykéru vhodnych materiala z hlediska uzitnych
vlastnosti, vhodnosti pro danycel a ceny, navrhuje vhodné alternativi@Seni.

Zajistuje plnoulogistiku dopravy, skladovani a odvoz vratnych obal a palet
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Po celou dobu svénnosti jde firné predevSim o poskytovani kvalitnich sluzeb a
spokojenost vSech zakazfikProto je velmi dlezité, aby firma disponovalavalitnim
personalem O tom, Ze se firgh dai, swd¢i naristajici pd@et zakaznik a wrnost
obchodnich partnér ktefi s firmou spolupracuiji.

Svym zakaznikm firma nabizi komplexni sortiment stavebnich matérizh
vyhodné ceny. Naprost&tgina prodavanych mateniaje od ceskych vyrobé. Mimo
béZny sortiment je mozné zajistit v kratkych dodacictitdbh i zboZi na objednavku
Z katalog.

2.2.1 Historie

Vroce 1991 firma disponovala jen velmi malymi prostory a malym péem
zaméstnanai. Firma prodavala pouze Uzky sortiment vyrbbR postupd swij
sortiment roz8opvala. Organizaéni struktura firmy byla velmijednoduchg protoze
majitel zandstnaval pouzealva zamgstnance Prodavéku a skladnika. Postuprse
firma diky spokojenosti a ziskavani novych zakazmikenistala a zétSovala prostory,
mnoZstvi vyrobk a v neposledniads rostl i paet pracovnik pracujicich pro majitele.
V sowasné dob je organizani struktura rozsahlejsi, ale stale se ve dinBeridi spise
intuitivné.

Organiz&ni strukturu tvei majitel firmy a dalSich Sest zangstnanai. Ve firme¢
pracuji dvé prodavacky stavebnin a stavebniho materialu, dva skladnicigidié
nakladniho automobilu a jedna administrativni pracovnice VSechny tyto profese
maji stanoveny svoje povinnosti, pravomoci a odgowst pro jednotliva pracovni

mista.

Organizaéni struktura firmy

[ Majitel firmy ]

[ Administrativni pracovnice ] [ Prodavacka Skladnik ] [ Ridi¢ nakladniho automobilu ]
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2.2.2 Dilezité mezniky ve firmé STAS — Pavel Sehnal

1991 - zaloZeni firmySTAS — Pavel SehnalFirma je zaloZena a&‘elem prodeje

obklada a dlazeb Majitel najima prvni dva za¥stnance. Skladnika a prodékae.

1996 rozsteni sortimentu. Prodej nejen dlazeb a obklade i dalSiho stavebniho
materialu. ZvySeni pgou zangstnand. Administrativni pracovnice, kterd vypomaha

s prodejem a obsazena dalSi pozice skladnika.

Obrazek 4 — Prodejna (ZdJ: Vlastni)

1997 — Velkou ngrou rozsfen sortiment zbozi o dalSi polozky. Nakup nakladniho
automobilu. Novy zagstnanecRidi¢ stidi¢skym phkazem C a E. Roz&ni sluZzeb o

automobilovou dopravu.

2000- Prodej starého vysokozdvizného voziku, ndkup nového, vyj&hao.

2005 - nakup smykem rizeného naklad&e. Naklad& je pouZivan pro natoé
stavebni prace, ip likvidaci odpadi a predevSim pro manipulaci s materidlem.
Jedinénou vlastnosti tohoto naklatka je vertikalni pohyb ramen &lni dosah 752
mm umoiujici manipulovat s velmi¢gkymi paletami zamkové dlazby nebo cihel a

cementu. Firma se gala zabyvat dalSi sluZzboudrobnymi stavebnimi pracemi
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2008 — Nakup nového nakladniho automobilu Scania Vybér novéhotidice

nakladniho automobilu.

Obrazek 5 - Nakladni automobil (Zdroj: Vlastni)

Obréazek 6 - Naklada (zZdroj: www.bobcat.cz)

Schopnosti a dovednosti za&stnanai

VSichni pracovnici, které majitel firmy zaistnava jsou nepravidelrseznamovani
s novinkami, které vznikaji v oboru stavebnictvi. Jsou schopni poskytnout vSechny
informace ohled# prodavaného sortimentu, zdarma poskytnout odborné poradenstvi a
najit pro zakazniky optimaliéseni za fijatelnou cenu. Bylo by lep3i ve firzaveést
pravidelné Skoleni zamdstnanai, ktei se zakazniky ffichazeji do styku, Na trhu
stavebnictvi se objevuji stale nové materialy a vyrobky, je pouZzivawgsi technika
a technologie a #mi se pracovni postupy.

Ve firmé¢ STAS — Pavel Sehnaje poteba, aby odborni pracovnici byli schopni
vypracovat cenovou nabidkdetns riznych variant podobnych matefal
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2.3 Personalni politika firmy

Hlavnim cilem personalni politiky firm@TAS — Pavel Sehnaje udrzeni a rozvoj
kvalifikovaného tymu zaméstnanai. Firma poskytuje vSem zastnan@m takové
podminky a podporu, které umozni rozvoj jejich odbornych dovednosti a znalosti.
Firma velmi océuje vykonnost a snazi se, aby se pracovnici citili spok@jarsgsns.

Firma ocekava od vSech svych zsmana:
- profesionalitu
- vysoké pracovni nasazeni
- schopnost pracovat individu&lnv tymu
- flexibilitu

- schopnost ztotoznit se s firemni kulturou

Firma nabizi vSem svym s&asnym i budoucim zafstnan@ém zajimaveé a
dlouhodolé perspektivni uplagni v UsgSné se rozvijejici prodeph stavebnin a
stavebniho materialu.

Firma STAS — Pavel SehnapovaZuje své zagstnance za velmiieZitou sodast
pro rozvoj firmy, proto je dlezité wWnovat svym zarstnanédm mimaéadnou
pozornost.Mezi cile firmy v oblasti personalni politiky patféi udrZzeni a rozvoj

kvalifikovaného tymu zaméstnanai.

2.3.1 Personalni management firmy

Firma STAS — Pavel Sehnahema v sotasnostizadné personalni oddleni a
vétSinu praci, které se tykaji za&stnan@ reSi sam majitel nebo administrativni

pracovnice.

Pro majitele firmy je dilezité provadét ve firmé tyto ¢innosti:

a) administrativni ¢cinnosti — @ijimani pracovnili, stanoveni platu, uzavirani
pracovnich smluv, uka@ovani pracovniho po#énu a dalsi.

b) Rizeni vykonu a pracovni hodnoceni Zsmana — pro firmu je velmi dleZité
fidit pracovni vykon svych zatstnan@ a spravis hodnotit pracovniky a tim

zvySovat i jejich pracovni vykony.
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c) Vzatlavani a rozvoj pracovnik — Je dlezité, aby zarstnavatel ¥dél o

novych trendech ve stavebnictvi, které se neustéld mje tedy dobre, aby

vSichni zandstnanci byli sdmito novinkami, které se neévobjevuji na

stavebnim trhu, das seznameni.

d) Odnerovani— mzdova politika ve firm je zavisla na pfiu odpracovanych

hodin pracovnik. K hodinové mzd jsou gipocitavany odniny. Odneny se

vyplaceji za odpracované soboty, #leda svatky, dale se ve fignwyplaceji

vana

ni prispivky a @rispivky na dovolenou.

Administrativni &innosti

Majitel se zde zabyva nasledujicimi okruhy:

zanmestnanci a jejich odgnami,

pracovi pravnimi ustanovenimi,

zajis€nim zamstnand,

zarazenim zarstnand na ugita pracovni mista,
Skolenim a kvalifikacemi za#stnand,

feSenim odchodu zasstnand.

Vlastnik firmy musi provatt cinnosti, které se tykajpersonalniho ¥izeni

Provadt nabor, prijimani a rozmisténi novych zangstnanai tak, aby firma nila co

e

zaji¥ovat agendu spojenou Hjpmacim a vystupnim fizenim, dchodovym

zabezpeéenim, feSit pracovipravni zaleZitosti podniku, zafidvat vychovu a

vzaklavani zansstnand firmy, fidit politiku odnEnovani, zpracovavat strategizeni
lidskych zdrog.

Cinnosti a Gkoly majitele firmy

- zpracovava plan pteby kvalifikovanych zagstnané v poZzadované profesni
struktue,

- ve spolupréci se svymi zastnanci upesiuje patet a kvalifikani pozadavky

naboru novych za#stnand, absolveni Skol a @nu, brigadnik,
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- dbéa na dodrzovani zakonnych ustanoveni v oblasti prapodmich vztah,

- kontroluje dodrzovani vSech zakon vztahujicich se k problematice
zanmestnanosti, i poruseni navrhuje a realizuje ofsati k napraw,

- uzavira smlouvy a dohody se z&tnanci a déasnymi zamstnanci
(brigéadnici),

- zpracovava koncepci Skoleni, rekvalifikace a doSkolovani vybranych
zamestnan@ v souladu se zvySujicimi se naroky na vykon funkci aebaimi
podniku,

- odpovida za spravny a uplny vystup informaci ddslpSnych datovych
soubofi.

Spolu s administrativni pracovnici je pelba zajistit vSechny tyt@nnosti.

Zivnostnici a drobni podnikatelé obvykle "nemivajas”, aby se &novali
¢innostem, které "nejsou Wtf. AvSak pra¢ dobra organizace prac¢asto rozhoduje
0 Usgchu firmy. Ale i v malé firnd se daji zvladat iezité cinnosti, jakymi jsou
organizacetasu, administrativy, korespondence a telefonovéani tak, aby nedochazelo
ke zbyténému zvySovani naklada pitom maximumc¢asu zbyvalo pro kibvou

produktivni¢innost firmy.

Obréazek 7 - Kanceld (Zdroj: Vlastni)

Obrazek 8 - Kancel& (zdroj: Vlastni)
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2.4 Pracovni pozice ve firn§ STAS — Pavel Sehnal

Role, uloha a osobnost podnikatele — majitele firmy

U majitele mensi firmy, jako je firm&8TAS — Pavel Sehnalje typické, Ze &hem
dne musi zastavat vice pracovnich roli, wejponema ve firmd fyzicky obsazené.
Osobnost podnikatele charakterizuji FedevSim jeho schopnosti(organizéni,
rozumové, schopnosti jednat s lidmi a dalSidomosti (odborné znalosti v oboru

stavitelstvi a stavebnictvi) a jeho dovednosti (praxe).

Aby byl majitel firmy Usgny a jeho firma prosperovala musi mitité vlastnosti:

- Aktivita — vymySlet stale noveé ¢ei, nebranit se novym trefich ve
stavebnictvi, W¥izeni lidskych zdrdj, rozvijet zamistnance a nefjp na starych
zavedenych systémech.

- Motivace— musi mit v sob jakousi hnaci silu, ktera ho vede k wapému
cili. Je spojena s éitymi predstavami a touhami (touha&deho dosahnout,
néco dokazat, byt usgny aj.).

- Rozhodnost bihem podnikani je nutné wise rozhodovat kazdy den. Je
velmi dilezité rozhodnout se spréavm zdsadnichacech.

- Informovanost— @i vySSim mnoZstvi informaci je snagi se spravé
rozhodnout.

- Vybker spravnych lidi— je velmi dilezité, aby maijitel firmy zagstnaval

vhodné zaréstnance, jen tak dosahne wgypych cit.

Se zrychlovanim zivotniho stylu musi i podnikatel rychleji reagovapaigby
svych zakaznik Musi se divat do budoucnostifedvidat situace, hledaesSeni
problémi, a rychle reagovat.

Povinnosti podnikatele — majitele firmy

Podnikatel, ktery provozuje svoiiinnost, musidodrZovat ur¢ité povinnosti,

které jsou stanoveny zakony a jinymi pravniregpisy.

Mezi povinnosti vyplyvajici z Zivnostenského zakona: pat
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- na Zadost Zivnostenskéhsadu je povinen prokazat vlastnické nebo uZivaci
pravo k objektu nebo prostoram, v nichz ma misto podnikani, liSi-li se od mista
bydlist,

- zajistit, aby byly kontrolnimu organu na jeho zadost a v& ljim stanovené
k dispozici doklady prokazujici apob nabyti prodavaného zboZzi a materialu,

- odpowdnost za to, Ze jeho za&stnanci prokazali spémi podminky
bezuhonnosti, pokud zakon nebo jiny pravitedpis vyZaduje podminku
bezuhonnosti zadéstnang,

- odpovida za to, Ze jeho zastnanci spiuji zpisobilost pro vykon povolani,
znalost bezp#ostnich pedpigi a predpigi o ochrag verejného zdravi,

- dodrzovat povinnosti vyplyvajici z Zivnostenského zakona a zvlasStnich

pravnich pedpisi.

Skladnik

Ukolem obou skladnikje provadt manuélni, mechanizované, automatizované
a administrativni ¢innosti ve skladu Wetné prijmu a vydeje skladovaného zbozi
Naplni prace skladnik ve firm¢ jsou gFijem dodavaného zbozZi od dodavatel
skladovani a kompletace zboZi na zéklagracované evidence, kontrola poloZzek ve
skladu, obsluha ffslusnych z#zeni, které se ve skladu nachazejkipmva
skladovaného zboZi kvydeji katreym zakaznikm, pouZzivani mechanizaich
prostedki véetrg adrzby, BZnych oprav ailpadného sézovani. Skladnik musi dale
vést skladovou evidenci acastnit se inventur skladovaného zboZi. Odpovida za
odborné uskladini kazdého materiélu a zbozi.

Skladnici ve firmt STAS — Pavel Sehnalpracuji s jednim vysokozdviznym
vozikem a s nakladam. Préci na tomto pracovnim ngistusi vykonavat osoba, ktera
je sprave vyskolena pré&¥ pro manipulaci vysokozdvizného voziku a nakteddNa
téchto pracovnich pozicich je geba péitat s gipadnyminepkiznivymi viivy nag.

s prasnosti. fedpokladem pro ugpny vykon povolani je vyieni pog. jen Skolengii
dukladné zaten o vyrobcich a materialech, se kterymi se na 8ldatkava, fesnost,
panmet’ a fyzick& zdatnost. Nevhodné je pro Zeny a alergiky.
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Odneriovani skladnik

Oba skladnici jsou odeéovani podle poétu odpracovanych hodin K této
zakladni mzd pati i priplatky, odmény a zangstnanecké vyhody Skladnici
dostavaji piplatky za praci fesas, za praci v sobotu, pow nedli a ve statni svatky.
Oba skladnici pracuji kazdy den osm hodin, i kdyZ oteviraci doba veé jermeset
hodin. Prvni skladnik fithazi na pracovistv 7:00 hodin a odchazi v 15:00. Druhy
pracovnik pracuje od 9:00 do 17:00. Skladnici si tuto svoji pracovni doiolajst
pravidelrt po tydnu. V pipac poteby je zde nutné, aby byli oba skladnici na
pracovisti po celou dobu ot&ni stavebnin, ékdy museji astat i déle (vykladky

zbozi,fddné a mimtadné inventury).

Prodavacka

Ukolem obou prodavek, které firma zawstnava jeprodavat zbozi a materiél,
které ma firma na skladé. Tento druh materialu a zbozi museji¢ girodavéky
dolre znét a museji vS8em zakaairtk umit zodpowdét piipadné dotazy, poskytnout
informace a museji se orientovat v hodnatcenach iislusného zbozi. Naplni prace
obou prodavéek je poskytovani poradenskych sluzelsouvisejicich s poskytovanim
vSech nezbytnych informaci zakaznikovi — prodej zboZi, jgadvadni zakaznikovi,
véetn® jeho vystavovani, aranZzovani v prodgjpropagace a opgatvani cenovkami.
Prodavaéky prijimaji objednavky zakaznik reklamace a \zuji je, obsluhuji
pocitaé, na kterém odepisuji a prodavajfiguSné zboZi, obstaravaji hotovostni a
bezhotovostni platby, vedou a zpracovavaji prodejni dokumentdgm@pé a
vydajové pokladni doklady, faktury aj.).

Predpokladem pro vykonavani této prace je nutné ¢enyiy matematickeé

schopnosti, fijemné vystupovani, flexibilita, komunikativnost, &ligost.

Odnyrovani prodavaek

Ohke prodavaky jsou placeny podle odpracovanych hodin stegko skladnici.
Priplatky se zde také shoduji.
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Administrativni pracovnice

Ukolem administrativni  pracovnice je zaj®ani Sirokého rozsahu
kancelafskych ¢innosti. Zamgstnanky®, ktera vykonava &tSinu  €chto
administrativnichtinnosti ma svoji kancetakde provadi vSechny funkce, které jsou
spojeny se spravnym a efektivnim vedenim podnikedpokladem pro vykon tohoto
povolani je absolvovani Uplnéhoresininho vzdlani, nejlépe ekonomického sm.

Administrativni pracovnice ve firtnSTAS — Pavel Sehnate zabyva mnoha pracemi:

- Administrativni pracovnice

Naplni prace administrativni pracovnice jéepisovani text, vkladani dat do
pocitace prostednictvim databazovycéi tabulkovych edital nebo fiznych &elowe
vytvorenych prograri, evidence doslé a odeslané posty #aoyvani korespondence
vedouciho pracovnika ¢etré baliki a jejich giprava pro expedici, zakladani
korespondence a dalSichlelitych pisemnosti,ipdpidi, vyhlaSek, zakaoina na&izeni
a vyhledavani v nich vifpad potreby, obsluha kopirovacich stiigj priprava
potiebnych pisemnosti a formila zaji¥ovani administrativni agendy, organizovani
navstv, porad a semira.

Predpokladem pro vykonavani administrativniémnosti je rychlé psani na
klavesnici, ovladani vypetni techniky, znalost pravidel pravopisu i pravidel pro

Upravy psani korespondence.

- Ucetni
Predmétem prace je prova&t komplex ¢innosti spadajicich daéetnictvi. Vede
Ucetni evidenci a&etni knihy (pezni denik, detni denik, vedeni evidence hmotného
a nehmotného majetku), vyhotovujetetni doklady, sestavujecétni zawrku,
zaji¥uje udaje o majetkové a finam situaci podniku, zpracovavareé giznani,

vede d#éové doklady pro spravu daaz pidané hodnoty,
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- Dariova specialistka

PIni daiové a odvodové povinnosti v organizaci, pokud mozno tak, aby to pro

- vypccitavani dani zijma,
- darg z pridané hodnoty,
- silni¢ni dare,

- spotebnich dani,

piip. dalSich dani a informuje majitele firmy o jejich hodnotach.

Odmerzovani administrativni pracovnice

Administrativni pracovnice je odilovana podle ptiu odpracovanych hodin. Jeji
pracovni doba je detrod 7:00 do 15:00.iPpréci pesas ji nédlezi fiplatky. Sluzebni

cesty jsou ji proplaceny podle stanovenych norem ve firm

Ridi & nakladniho vozidla

Ukolem pracovnika jefizeni a Gdrzba filéleného nékladniho automobilu.
Pracovnimi ¢innostmi jsou —fizeni se¢feného vozidla, jeho denni o&®tani a
kontrola pro zaji&ni bezpéného provozu, prové&di béZnych oprav, zajtovani
vétSich oprav u specializovanych firengast i nakladce a vykladce nakladu,geéo
piepravovany naklad,cetrg piipadné pipravy doklad, vedeni pislusné evidence o
vozidle, o absolvovanych cestach a o sgitpohonnych hmotRidi¢ vykonava svoji
praci v celém rozsahu doprawinnosti, ve vozidle i mimo &, pii opravach nebo
nakladacich pracich a musig@at s praci mimo &nou pracovni dobu, s delSimi
pracovnimi cestami, ip adrzk vozidla s mastnotou a &etotami, s prasnosti atd.
Ridi¢ musi byt viastnikentidi¢ského opravéni skupiny C a E, musi byt spolehlivy,
soustediny, mit dobrou past, sluch a zrak.

Odn¥rovaniridice nakladniho vozidla

Ridi¢i naleZi hodinova mzda aiplatky za praci fesias.
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2.5 Analyza personalnich praci ve firng

2.5.1 Hijimani novych pracovniki

O pijimani pracovnilk se rozhoduje az wipac, Ze ve firng vznikne réjake
volné misto.Volné misto a jeho obsazeni se ve fiknvétSinou ¥eSi az na posledni
chvili, kdy je pracovnik nezbygrpotebovan.

Maijitel firmy se snaZzi vybirat takové pracovniky, ktee#Sinou zna, nebo kie
mu byli nigjakym znamym dopokieni. Snazi se ovSem také o to, aby vybral takové
pracovniky, kt& budou nejlépe ffipraveni na danou praci a jsou schopni ji ihned
vykonavat, protoZe ve firdneexistuji Zadné adaptani programy. Pracovnikovi vse
vyswitli sdm zamstnavatel nebo s drof8imi dotazy mu mohou pomoci
spolupracovnici. # vybéru novych pracovnik majitel vychazi z poZzadauk
pracovniho mista. V takto malé fismneni mozné fijmout nového pracovnika
z vnittnich zdroji, proto se majitel firmy musi zatifovat na zdroje WjSi. Analyzu
vngjSich zdrofi v3ak firma neprovadi. Pokud mu neni dogeruzadny ze zndmych
lidi, umisti nabidku prace do novin a z mnoZzstvi odgowa inzerat potom vybere

nejvhodréjSiho uchaz&e o zamistnani.

2.5.2 Vybér novych pracovniki

Vybér pracovnik se provadi spiSe jako ,Ustni nabidnuti od &inmavatele*.
Pouze dva za#sstnanci byli gijati pii vybérovémiizeni.

Majitel si wtSinou vybere vhodného pracovnika ze svého okoli, pozve ho do sidla
firmy k osobnimu pohovoru. Po tomto Ustnim pohovoru, kdy maéli ssvoje
pozadavky a nabidne jisté vyhody se rozhodne, zda uchageovuje danym
piedpokladm pracovniho mista. Firma se snaZzi vybrat takové u¢bakedi maji
piislusné schopnosti, znalosti a dovednosti, které obsazované pracovni rndstojey
a pracovnik je schopen bezt$ich Skolicich¢innosti poZzadovanou praci ihned
vykonavat.

Pracovni smlouvu podepiSe zgsmanec ihned ip nadstupu do prace. Pracovni
smlouva ve firmt STAS — Pavel Sehnale ve ¥tSingé pripadi sepisovana na dobu

neukitou s fimésiéni zkuSebni dobou.
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2.5.3 Zangstnavani datasnych pracovniki

V urcitych obdobi Bhem roku, kdy je neptSi napor zakaznika firma nema
dostatek svych stalych za&stinandé, zaméstnava firma brigadniky, ktefi jsou
zamgstnavani na dobu &itou stejré jako brigadnici vykonavajici drobné Upravy a
opravy na movitém a nemovitém majetku firmymito pracemi se rozumi natirani

strech, oprava fasad na budovach, drobné stavebni prace a dalsi.

2.5.4 Vytvareni novych pracovnich mist

Pri vytvéreni novych pracovnich mist se majitel rozhoduje goindelSi dobu. Je
velmi dilezité pro takhle malou firmu zjistit, zda nové pracovni misto, bude
dostata&fné vyuzito. Vytvoreni nového zbytmého pracovniho mista by bylo pro
firmu znané neefektivni. Fi zvySeném p&tu zakaznik, je poteba najimat do skladu
dalSiho skladnika. Je to z tohévddu, protoZe oba pracovnici jsou Zn&avytizeni a

firma nechce ztratit svoje zakaznikovidkvdlouhym ¢ekacim Ititam na vydani zboZi.

2.5.5 Rizeni pracovniho vykonu

Ve firmég, na kterou jsem se z&iila sepracovni vykon pravidelné nehodnotia
zamestnanci se hodnoti podlgileZitosti a ,dobré ndlady” zafstnavatele. Nepstji
za dolie vykonanou préaci a sginé ukoly nebo naopak za Spatnépinprace a Ukdl
Pro firmu by bylo velmi dlezité hodnoceni, které bude pracovniky motivovat a bude

rast jejich pracovni vykon a pracovnici se mohou vice seberealizovat.

2.5.6 Hodnoceni pracovnik

Ve firmé probiha nejasgji hodnoceni neformalni Jedna se o fibézné
hodnoceni pracovnika z&stnavatelem dhem vykonavani jeho prace. Jélgzitostni
a dano situaci daného okamziku, pocitem hodnoticiho, jeho dojmem i momentalni
naladou nez ¢akou faktickou jistotou vysledku nebo Ura@vprace pracovnika. Toto
neformalni hodnoceni firma nikam nezaznamenavé zidka kdy byva gic¢inou
néjakého personalniho rozhodnuti. Ve firrje dilezité zavést formalni hodnoceni,

které je ¥tSinou standardizované, periodické, planované a systematickeé.
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| kdyz se ve firmt pracovnici hodnoti pouze neform&lioto hodnoceni je ifpsto
dulezitym néastrojem kontroly a usimiovani pracovnik i operativnim nastrojem
feSeni problémn Zpravidla vSak nezatuje jednotny pistup k pracovnikm, pouZziti
stejnych kritérii hodnoceni, jgasto subjektivni a je také snadno napadnutelné. Proto
by personalni rozhodnuti ¢ha byt radji zaloZena na formalnim hodnoceni, které

zmirgné nedostatky neformalniho hodnoceni daiméamiry odstrani.

2.5.7 Systém odré&ovani

Ve firm¢ jsou zamsstnanidva pribuzni podnikatele V tomto prostedi je proto
hodnoceni a od#iiovani zamistnané mnohem citli¢jSi zaleZitosti nez v jinych
podnicich. | kdyZ se ve firtnpouZivaji stejnd kritéria pro vSechny pracovniky, je
ziejmé, Ze se zde objevuje jakasi pochybnost od ostatnichstramd, zda jsou
hodnoceni a odwgovani stejnou rrou. Proces hodnoceni a oé&ovani
zamestnan@ musi byt tedy vice otégny a zamsstnanci museji byt mnohem
dukladrgji informovéani o tom, jaka kritéria jsou uptaivana.

V sowasnosti majitel firmy odiiuje vSechny pracovniky podpracovanych
hodin a splrénych Ukola. Ve firmé neni zavedena systematickd mzdova politika a
mzdy se vyplaceji podle zvyklosti zéstnavatele a zagstnand, na které si zvykli
béhem pisobeni ve firm.

Zamestnanci jsou odgnovani &tSinou k1. dni nasledujiciho nésice Fri
pottebach zarstnand je mozné dohodnout se se zZmtmavatelem na vyplaceni

zalohy.

Dodatkové mzdove formy

K poctu odpracovanych hodin naledalSi slozky mzdy které zamstnanci
dostavaji bd’ pravidelné nebo nepravidelrg.
K pravidelnym piplatkim ke mzd pati priplatky za:
- odpracované soboty vdsici,
- pregasy ve firng,

- odpracované svatky.
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Mezi dalSi dodatkové mzdové formy, kterécsamavatel vyplaci zagstnan@m patfi:
- vanani prispivek,

- prispivek na dovolenou.

2.5.8 Vzdilavani a rozvoj pracovniki

Mala firma, jakou je firmaSTAS — Pavel Sehnalneprovadi soustavné ani
systematické vzdlavani pracovnika. Vzdélavani pracovnik se zde provadi pouze
podle poteby se zartrenim na konkrétniho zamstnance. Zagstnanci se zZtastiuji
vzaklavacich prograiin ke kterym paf profesni Skoleni, odborné kurzy a sen¥né

Tyto Skolici programy vSak nejsou pravidelné.

Ve firme se vzdlavani a rozvoj zagstnand: vztahuje hlavéina:
- rozSkovani znalosti a dovednosti z&stnand v oblasti stavebnictvi,
- vzcklavani v oblasttizeni motorovych vozidel (vysokozdvizny vozik, smykem

fizeny naklad&a nakladni automobil).

Zaméstnanecké vyhody

Zamgstnanci si ani newdomuji, co obnasegaméstnanecké vyhody Firma vSak
klade diraz na nadstandardnig® své zamsstnance. Skladnici maji specialni ataei
na zimni i letni misice a vSichni vlastni oldleni s logem firmy, kazdy ze z@stnand
ma& narok nactyii tydny dovolené, prémie na konci roku, vénb veiirek spojeny
s kulturni akci a dalSi.

Firma dba o lidské zdroje a i proto vytvdnotivaéni podminky, které umo#uji

lidem citit se v zarstnani spokojeha fastre.

2.5.9 Pracovni vztahy
Vztahy mezi zanéstnavatelem a zamistnanci

Vztahy mezi zamstnavatelem a zafstnanci jsou upravovany pouze zakonikem

prace, pracovni smlouvou a pracovrigdem.
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Pribuzni, s nimiz podnikatel Zmal budovat s& podnik, mohou mit tendenci se
separovat a byt separovani agth, kte&i prichazeji do firmy pozgi a byli ziskani
z jinych zdrofi. Muze zde vzniknouhebezpe€i nevrazivosti a konflikta praw mezi
skupinou pribuznych a ostatnimi pracovniky Proto by mdl majitel soustavé

demonstrovat gyj stejny @istup ke vSem pracovnik bez rozdilu.

Vztahy mezi zanéstnanci

Vztahy mezi zamstnanci firmy nejsou upravovany zadnynie@pisy a jsou velice

neformalni. Firma nema Zadny eticky kodex a vztahy na pracovisti jsodvesiore.

2.5.10 Bezpénost prace

Protoze se ve firgh pracuje s vysokozdviznymi voziky, nakladnim automobilem,
smykemiizenym naklad&em a dalSimi&kymi stroji, je pro firmu bezpmost prace
velmi dilezith. Novi i stavajici za#éstnanci jsou pravidetn proSkolovani a

seznamovani s pravidly o bezpesti prace.

2.5.11 Firemni kultura

Firemni kultura ve firm existuje, ale nema 2adny systém, protoZze majitel neni
seznamen s prvky firemni kultury. Firma ma vSak své specifagd@ kzangstnanci maji
pracovni odv ve stejnych barvach a s logem firmy.
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2.6 Vyhodnoceni spokojenosti za#stnanai na zaklad dotaznika

Na zaklad dotazniki, které se tykaly spokojenosti z&stnand jsem dospla
k zawram, které jsou uvedeny Wioze. Zde nalezneme pouzekolik graficky

znazorrnych odpoxdi, které jsou kliové pro rozvoj personalnilizeni firmy.

2.6.1 Hijimani zaméstnanai

V¢étSina zamistnand, pracujici ve firnd, byli prijati jinak nez podle pravidel pro
piijimani zangstnand. Je to zfisobeno tim, Ze majitel firmy své ,znaméfijpma

pouze podle svého Usudku.

Jak jste byl(a) do firmy p Fijat(a)?

Pocet
zameéstnanc u

@ Radal

SO B N W b 01 O

Vybérové Osobni Pohovor Jinak
fizeni nabidnuti od
majitele firmy

Graf 1 - Ajimani zaméstnanai (Zdroj: Vlastni vyzkum)
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2.6.2 Hodnoceni zaréstnanai

Zamestnanci jsou hodnocemepravidelné a pouze slové. Pro ujasini jsem
zanmestnan@m v dotazniku polozila otazku: ,Co sifqustavujete pod pojmem
hodnoceni?* Odpadi se u kazdého zafstnance liSily. Ve #Sin¢ pripadi si
zameéstnanci pedstavuji pod pojmem hodnoceni ¢krhi kladné ¢i zporné o
spokojenosti s pracovnim vykonem®*.

Slovni, neformalni a nepravidelné hodnoceni neni pro firmu doatujici a
nevede k ¥tSi motivaci pracovniki. Bylo by vhodné alespgiok tomuto slovnimu
hodnoceni fidat z4pis o hodnoceni, aby byly prokazatelii&ady o vykonu prace
jednotlivych zanistnan@.

Jste pravideln & hodnocen(a) od svého zam éstanvatele?

Pocet -
zaméstnanc G 31

Ano SpiSe ano SpiSe ne Ne

Graf 2 - Hodnoceni zanéstnanai (Zdroj: Vlastni vyzkum)
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2.6.3 Vzdilavani pracovnika

Ve firm¢ neni zavedeno pravidelné vzélavani zaméstnanai. Nekteri ze
zanestnan@ se nepravidekh Gcastni kurzd v oblasti znén ve stavebnictvi,
doSkolovani a feSkolovani v oblastech, které jsou pro samotnéhoégtammnce
potrebné (mzdova a dava politika, softwarové programiidiéské zkousky).

Zamsstnanci by uvitali i dalSi metody vddvani nap. zaskoleni v oblasti prace
s osobnim pdita¢em, zaSkolovani v oblastiovych technologiich pravidelné (roni)

seminde o novink&ch, z&nach v profesi —tetnictvi.

Vzdélavate se pravideln é?

Pocet "
zaméstnanc 31 @ Radal

Ano SpiSe ano SpiSe ne Ne

Graf 3 - Vzdlavani pracovniki (Zdroj: Vlastni vyzkum)
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2.6.4 Vztahy na pracovisti

Co se tye vztali na pracovisti, jsou pro vSechny z&tnance v takto malé firn
dobré apratelské vztahy velmi dilezité. Vztahy s natizenym jsou ve firma dobré,
vztahy s ostatnimi spolupracovniky jsaitelské nebodatSinou dobré.

Jednéni zagstnavatele, vztahy se spolupracovniky a fémirdivody by byly

hlavni divody, které by im¢ly zamgstnance k odchodu z firmy.

Jak by se daly chyrakterizovat vztahy na pracovisti se
spolupracovniky?

6,
5,
4,
Pogéet 3
zaméstnanc U
2,
14
07 ~
Pratelsky Vztahy SpiSe Spatné Spatné vztahy
vztah vétSinou dobré vztahy
Graf 4 - Vztahy se spolupracovniky (Zdroj: Vlastnivyzkum)
Jaky vztah méate se svym zam éstnavatelem?
Poéet -
zaméstnanc U

Dobry SpiSe dobry SpiSe Spatny Spatny

Graf 5 - Vztahy se zafstnavatelem (Zdroj: Vlastni vyzkum)
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2.7 Zawry a analyzy persondlnihorizeni

Na zaklad provedené analyzy bylo zj&to, Ze personalni prace nedostat&né
rozvinuta ve vSech oblastechDiky informacim, které mi poskytl majitel firmy a
zanestnanci firmySTAS — Pavel Sehnajsem dospla k nazoém, Ze ve firnd jsou
oblasti, které jsou plmy bezchybn a (elng, ale také se zde nach&adacinnosti,
které jsou ve firm provadny pouze nahodile, intuitign a neformald. Nejvice
nedostatlt jsem shledala v oblastech b a gijiméani pracovnily, fizeni pracovniho
vykonu, hodnoceni, odéovani a vzdlavani zanmstnand@. Bylo by dobré vSechny
nedostatky odstranit aby se zabranilo problémm, které vedou k navySovani
nékladi a ztrat¢ ¢asu. Firmanema zavedenou Zadnou formalni strategiibylo by
proto vhodné tuto strategii zavést. Usnadnilo by to rozhodovani i dal$inmjéo

majiteli firmy, ale i vSem zagstnand@m.
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3 Navrh na rozvoj personalni prace a personalnicltinnosti ve firmé
STAS — Pavel Sehnal

3.1 Strategie a planovani

Jak bylo uvedeno jiz vipdchozi¢asti, firmanema stanovenou Zadnou formalni
strategii. Je dilezité, aby nila firma stanovené cile a postupy pro spémi téchto
cila. Dosahovani zisku neni pro firmu dastaci. Je patba stanovit cile na &ité
obdobi a &chto cili se snazit dosahovat. Podnikatelskou strategii Ize stanovit jednak
podle cii do budoucna, ale i podle gihu podnikani v minulych letech. Z této
strategie mZeme Wit i pocet stalych zanéstnanai, externich a brigadniki.

Navrhuji zavésstrategii minimalné na jeden az ¥i roky dopiedu.

Hierarchie firemnich strategii

Hierarchie firemnich strategii

MISE

Obrazek 9 - Hierarchie firemich strategii (Zdroj: www.beskfimo.net)
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3.1.1 Corporate strategy

Firma STAS — Pavel Sehnaje expandujici firmou a neustale se rozviji v oblasti

svych¢innosti.

V souasné dob si firma stanovila tyto firemni cile:

inovovat firmu ve vSech moZnych oblastech (personalistika, prodej,
dodavatelg,...),

rozSirit stavajici sortiment prodavajicich vyrobkii,

koupit novy nékladni automobil Scania Nakladni automobil bude kupovan
na leasing a splacen bude v pravidelnyasitmich splatkach po dobué let.

S nakupem automobilu souvisipFijem nového Fidi¢e nékladniho
automobilu. Novy fidi¢ se bude hledat jednak #wibdu dalSihoridice do
firmy, protoze firma uz vlastni jeden nakladni automobilckyd.iaz, a také

z divodu druhého, kdy stavaji¢idi¢ bude firmu Bhem rékolika malo let
opoustt (odchod do dichodu). Ri jeho odchodu se bude prodavat stary
néakladni automobil zri&y Liaz, ktery je zn&né poruchovy a pro &Si naklady
nevhodny.

piijmout externiho pracovnika ktery vytvai pro firmu kvalitni webové
stranky, diky nimz firma ziska vyznamnou konkuteinslozku ve svém okoli.
pfi vybéru tchto zamdstnand je poteba nastavit d&InngSi systéem
vybérovéhoiizeni. Zanmistnanci musi byt ifjimani podle danych pravidel a
bez vyjimky,

zantiit se nanové zakazniky a trhy (z&it se soused’ovat vice nastresSni
krytiny a stfechy celkow),

zavedeni kvalit&Si propagace firmy,

podnikat vice v oblasautodopravy,

vice vyuZivat smykentizeny naklad& ke stavebnim pracim pro soukromé
osoby i pro obecnidely,

zavésmnovy informaéni systém

vytvorit nové pracovni misto ,personalista“ a gFijmout na toto misto

vhodného pracovnika
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Aby tchto cil: firma dosahla musi brat v Gvahugalevsim:
- Minuly vyvoj,
- management,
- interni vztahy,
- stakeholders,
- vlivy okaoli,

- dostupné zdroje (finance, informace,...).

3.1.2 Strategické obchodni jednotky

Pro sprava vymezenou strategickou jednotku jieFité:
- existence zékaznika konkurence,
- formulovani strategickych cilpro kazdou obchodni jednotku.

3.1.3 Funkéni obchodni jednotky

Pro reSeni firemni strategie jeul@Zité, aby se firma zattovala na strategie
v oblastech funénich obchodnich jednotek.

Funkce obchodnich jednotek:
- Obchodni funkce
0 rozvoj trhi,
0 rozvoj metod a postuip

o0 spoluprace s dodavateli,

- technicka funkce
0 strojové zabezpeni,

o informani podpora,

- finanéni funkce
o zdroje financi,
0 struktura majetku,

o0 zisk,
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0 naklady,

o finaneni stabilita,

- personalni funkce

o kvalifikovany personal,
mzdova politika,
ziskavani pracovnik
stimulace,
BOZP.

o O O O

3.2 Rozvoj firmy v oblasti persondlni prace

Aby se firma dale rozvijela, jeutkzité klast diraz na strategicky aspekt
personélni prace weénovat zvySenou pozornost dlouhodobymumil v oblasti
personalistiky a navrhnout cesty &mjici k jejich dosazeni.

NejefektivrejSim nastrojem flexibility a konkurenceschopnosti firmyrgevoj a

vzdélavani pracovnik.

3.2.1 Cile personalnihaizeni

- RozS§kit organizaéni strukturu,

- zavést karty s popisy pracovnich mist,

- nastavit W¢innéjsi systém vylkéroveho rizeni,

- systematicky¥idit pracovni vykon,

- zvySovat vykonnost pracovniki pomoci motivace,

- zavést systematické hodnoceni pracovniho vykonu a odtfovani,
- vzdélavat a rozvijet nové i stavajici pracovniky.

- hledat nejvhodrgjSi spojeni zanéstnance s pracovnimi ukoly,

- usilovat o optimalni vyuzivani pracovnik,

- formulovat pracovni tymy a vytvaret zdravé mezilidské vztahy.
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Organiza¢ni usparadani firmy

Stavajici organizani struktura

[ Majitel firmy ]

| 1 1 1
[ Administrativni pracovnice ] [ Prodavacka Skladnik ] [ Ridi& nakladniho automobilu ]

Nova organizani struktura s dvéma novymi pracovnimi misty (personalista,

ridi ¢ nakladniho automobilu)

Majitel firmy
[ Personalista %

[ Administrativni pracovnice ] [ Prodavacka Skladnik ] [ Ridi& nakladniho automobilu ]
[ Prodavacka Skladnik ] [ Ridig nakladniho automobilu ]

Sowasné usp@dani firmy je znéné¢ nedostdujici, protoze ve firmd neni
stanovena osoba, ktera by zodpovidala z#éizeni lidskych zdroja. Tuto funkci
zastava sam majitel firmy a administrativni pracovnice. RepSeni situace bych
navrhovalavytvorit nové pracovni misto — ,Personalista:

Ukolem personalisty bude zajdvat optimalni stav pracovnikve firm¢ a
souvisejici administrativu.
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Pracovnicinnosti:

- Vytvéaieni a zajisovanipersonalni politiky,

- planovani kvantitativniho a kvalitativnilmozvoje pracovnik,

- provacdni analyz pracovnich mistz hlediska profil zangstnand,

- stanovovani kvalifikenich gedpokladi pro vykonavani pracovniatinnosti a
jejich hodnoceni,

- vyfizovanivybérovych Fizeni,

- owtovani a hodnocerdpusobilosti zan€stnanai pii prijimani a vykonavani
pracovnich uka,

- vyfizovani pracovnépravnich zalezitosti firmy (vznik, pibéh a zanik
pracovnich porru),

- vedenipersonalni evidence

- zaji¥ovanivzdélavani a doskolovanizantstnand,

- spoluprace s Gady prace, spravou udhodového zabezpeni, organy

nemocenského a socialniho pajistapod.

Prredpoklady pro vykon profese:
- vysokoskolské, vysSi odborné nebo Uplréditi odborné vadani s maturitou
a kursy v oblasti personalnitizeni a personalni préace,
- schopnost pracovat samostatsystematicky a sprayn

- prijemné vystupovani a schopnost jednat s lidmi.

Naklady souvisejici s fijmem personalistpudou spojeny s vytvé#enim nového
pracovniho mista, prostedim, ve kterém bude novy pracovnik pracovat,
financemi spojenymi s vykrovym Fizenim a pjimanim zaméstnance,
zaSkolenim a naslednym od®ovanim.

Personalista bude odiovdn podle stanoveného tarifniho stupg a
odpracovanych hodin Stejré jako vSem ostatnim zasstnaném firmy mu bude
nélezet pispivek za préci festas, praci v sobotu v n&ld a svatek, pispvek na

dovolenou a vanmi prispsvek.
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3.2.2 Specifikace pracovniho mista

Ve firmé nejsou zavedeny popisy pracovnich mist. Behtb specifikaci a popis
neni mozné zabezgie efektivni vyler novych pracovnik ZaloZeni karet s popisem
a specifikaci kazdého pracovniho mistge jeden z prvnich krak jak pro firmu

vybrat nejvhodyjSiho uchazee.

NejdilezitjSi charakteristiky popisu pracovniho mista:
- nazev pracovniho mista, pracovni pozice, &dmani,
- pracovni Ukoly a odpadnost pracovnika,
- misto vykonu prace,
- moznost vzdlavani g vykonu préace,
- pracovni podminky, pracovni présdi, platové podminky,
- vzcklani a kvalifikace,
- dovednosti,
- pracovni zkuSenosti,

- charakteristika osobnosti.

3.2.3 Pravidla k pFijimani zaméstnanai

Pri vybéru novych zarsstnand je poteba ve firnd nastavit G€innéjSi systém
bez vyjimky. Mimotradny vyznam pro uggné ziskani pracovnikma formulace
nabidky zaméstnani. Velmi také zalezi na tom, kde a jakou formou nabidku
zanestnani zveéejnime. Navrhovala bych nabidku volného pracovniho mista inzerovat
ve sdélovacich prostedcich nebo spolupracovat (g#adem prace v Blansku
V nabidce zawstnani neni @lezité uvadt jen pozadavky kladené na uchézeale
také to, co konkrétniho a zajimavého jiniza firma nabidnout. Mal4 firma jakou je
firma STAS — Pavel Sehnaljejimz cilem je expandovat, by¢ta dbat na svou dobrou

powest a vhodnym zfisobem tuto passt zdiraziovat a prezentovat.
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Vybér zaméstnanai

Po inzerci v novinach nebo na pracovniradi bych maijiteli firmy navrhla, aby
kazdy s pihlaSenych uchazé vyplnil dotaznik, ve kterém by o s@poskytl dilezité
informace pro vykonavani prace na vybraném pracovnimgnisidle dotaznik by

vybral 3 — 4 nejvhodrgjsi potenciélni zaméstnance ktefi se dostavi k osobnimu

pohovoru do sidla firmy.

Pri pohovoru je dlezité klast pedevSim tyto otazky:

Diive nez se majitel rozhodne pro jednoho z uckigge teba, aby si wdomil,

Reknste mi réco o sob.

Co vite o nasi firrr?

Prat u nas chcete pracovat?

Co se vam nejvice libilo na vaSem poslednimézanani?
Jakeé platové podminky byste $edstavoval(a)?

Jak byste popsal(a) svou osobnost?

Pracujete rad(a) v tymu?

Jaké jsou vase silné stranky?

Jakeé jsou vaSe slabiny?

Co si myslite o této pracovnfifeZitosti?

Jak postupujeteipieSeni problérina @i rozhodovani?
Co povazujete za idealni pracovni podminky?
Jaké jsou vase mimopracovni zajmy a kkp?

Prat bychom mgli ptijmout prav vas?

Méate réjaké otazky?

jakéschopnosti a vlastnosti u svych za#stnanai vyZzaduje.

Jde predevsim o:

schopnost pracovnika samostgpmacovat a kontrolovat svoji praci,

zajem na tom, aby byla firma G§méa a snaha k této &Smosti gispivat,

disciplina a pracovni moralka,

schopnost pracovat v tymu a spolupracovat s ostatnintistaamci,

flexibilita, ochota pizptisobovat se zgmam,
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- schopnostesit problémy,

- umeni jednat se zakazniky.

Z téchto ti az ¢ty uchazéu je nasleda vybran nejvhodnéjSi pracovnik.

Zbylym nevhodnym uchazém sdli majitel svoje rozhodnuti telefonicky.

3.2.4 Rizeni pracovniho vykonu

Pokud chce byt firm&TAS — Pavel SehnalisgSna a obstat v konkurenci, musi
investovat do lidi. V oboru stavebnictvi jéleiZité neustale prohlubovat a razsiat
znalosti, schopnosti a dovednosti kazdého pracovnika, ktery ve fimacuje.
Mimofaddny vyznam pro efektivnitizeni pracovniho vykonu méoustavna
komunikace mezi pracovnikem a zaréstnavatelem Pro firmu bych v této oblasti
doporovala zavéstsystematické ukladani Ukoh. Tento systém v s@bspojuje
zlepSovani individualniho pracovniho vykonu a vykonu podniku, rozvoj schopnosti
pracovniki a jejich adaptaci na hodnoty firmy.

Kazdy ze zarsstnand by mel byt ve firmg veden k tomu, aby nevahal kdykoliv
prijit za zangstnavatelem a jakoukoliv zaleZitosti tykajici se jeho prace nebo
pracovniho Ukolu. Vysloveni jeho nédth a gipominek je miméadre dalezité pro

odhalovani &eSeni problérin pracovniho vykonu.

Ve firme doporuuji zavest nasledujici postup:

- Pxi zjisténi problému zarstnavatelem nebo zastnancentesit tento problém
spoleng,

- odhalit giciny vzniklého problému a shodnout se na nich,

- spol&né rozhodnout o krocich vedouci kgkonani nebo zmiéni tohoto
problému,

- vytvoreni podminek pro ugpnost &chto kroka,

- zamestnanec se také musi podilet na realizaci krokteré povedou

k prekonani problému.
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ZvySovani vykonnosti pracovniki pomoci motivace

Pokud chce firma zvysit vykon svych z&stnand, je vhodnym progedkem
motivace. DleZitymi stimuly motivace jsou fpdevsSimstimuly hmotné (perézni
odmegna nebo pokuta) atimuly nehmotné (pochvala, pogkovani, uznani, ale také

napomenuti).

Pro firmu jsou dleZzita tato pravidla:
- Motivace musi byt kazdodennim Ukolem zZatnavatele.
- Je vhodné, aby dal z&stnavatel pednost pozitivnim motivaim metodam
pied negativnimi.

- Co motivuje jednoho za#stnance, nemusi motivovat ostatni Zamance.

Kazdy ze zamgstnand firmy STAS — Pavel Sehnapotrebuje mit pocit, Ze je pro
firmu duleZity, Ze niiZe réco ovlivnit a zngnit a to bude fispivat nejen k rozvoji jeho

samotneho, ale k rozvoji celé firmy.

3.2.5 Hodnoceni zaréstnanai

Protoze se ve firth provadi pouze neformalni hodnoceni, navrhuji zavést
systematické hodnoceni pracovniho vykonu a od#tiovani. Ve firm¢ je tieba
vybudovat takovy systém, ktery budéjgtelny pro zamistnavatele i zagstnance.
Spokojenost a motivace zastnané se projevi v jejich vykonu, ale také v celkové
atmosfée firmy.

V takto malé firn¢ navrhuji zavéspravidelné hodnotici rozhovory, ve kterych
zamestnavatel zhodnoti séasny vykon pracovnikajiipadré jeho vykon za uplynulé
obdobi. Kazdy zadstnanec se ktomuto hodnoceni vyjada spoléné se
zamestnavatelem naleznou plan Kgadnému zlepSeni pracovniho vykonu.
Doporuiuji zavést pravidelné celkové hodnoceni jednou za rgkale je mozné
piihlédnout ke konkrétnim pozadairk firmy a hodnoceni provét tak ¢asto, jak
bude pateba.
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Jak jiz bylo zmiiovano v pedchozicasti, ve firn¢ jsou zamistnanidva rodinni
prislusnicimajitele firmy. Proto je velmi@ezité dbat g hodnoceni ngpravedinost

a kazdého z pracovnikhodnotit podle stejnych kritérii.

Pri hodnoceni vyslediprace je teba hodnotit pedevsim:
a) Vysledky prace
0 mnozZstvi prace,
o kvalitu prace,
0 spokojenost zakaznik
b) Pracovni chovani
o0 ochota pijmout zadané ukoly,
0 Usili pii plnéni zadanych ukdl,
0 zachézeni se &kenym néadim a z&izenim,
0 dodrZovani pravidel.
c) Socialni chovani
0 spoluprace s ostatnimi spolupracovniky,
o jednani se zakazniky,
0 pracovni chovani.
d) Znalosti a dovednosti
0 znalosti plgné préce,
vzadelani,
samostatnost, ale i spolupréace,
fyzicka sila,
odpowdnost pi pInéni ukol,

spolehlivost,

o O O o o o

prizpasobivost.

Vysledky hodnoticich rozhovérbudou zpracovany pisea budou slouzit jako
podklady pro udélovani prémii.
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3.2.6 Odngnovani zaméstnanai

vvvvvv

Pro firmu STAS — Pavel Sehnalje v oblasti odrwiovani nejdlezitjSi
pfizpasobit seobecnym zvyklostem protoZze takovy systém je pak srovnaifna
srozumitelrjSi. Jednotlivé mzdové tarify je nutné ve fifpiizpusobit podle vykonu a
zéasluh kazdého zafstnance. Ve firma se @i odmeénovani pracovnik piihlizi zejména
k moZnostem firmy. Aby firma mohla dale expandovat a rozvijet se vice v oblasti
personalistiky, je vhodné mit dostatek informaci o poyedaotlivych pracovnich
mist (popisy pracovnich mist). Hodnoceni prace usnadni a zefektivni rozhodovani o

odménovani zamstnand.

Cile hodnoceni pro od#iovani zarastnanéi:

Cilem hodnoceni a nasledného @dovani je, conejobjektivnéji zhodnotit
pracovni i osobnostni kvality kazdého ze za#stnand. F¥i pracovnim hodnoceni
musi jit o hodnoceni celkového pracovniho potencialu. Pracovni potencidl
zanestnand by mel zamgstnavatel posuzovat kolika elementech:

- odborna kapacita — pipravenost pracovnik vykonavat poZadovanou

pracovnic¢innost,

- vykonova kapacita— vykonnost a pohotovost vifiéhu poZadované pracovni

¢innosti,

- osobnostni kapacita— osobnostni ifpravenost na pozadovanou pracovni

¢innost,

- spola&enskad a tymova kapacita— pipravenost zagstnan@ na zvladani

spole&enské a tymoveé préace,

- motivaéni kapacita — péistup pracovnik k vykonavané praci.

Systém od#arovani ve firnd STAS — Pavel Sehnal:

Ve firmé je nejlepSi ponechat odtfovani pracovnik podle odpracovanych
hodin. Tuto mzdovou formu je vSak dobré doplnit o dai&videlné dodatkové
mzdové formy, protoZze pouzetasova mzda nevyviji dostatg tlak na vykon
zanestnan@. Dodatkové mzdové formy jsou ve fignv podolé prémii, ale jsou
udtlovany velmi nepravideth Pravidelné uélovani prémii je pouze na konci roku ve

formé vanoéniho piispévku a na zaatku léta jakoprispévek na dovolenou
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Prispivky jsou u@lovany i za odpracované soboty a midnou praci ve svatek nebo
v nectli.

Zavedenijednorazovych prémii (bonusi, mimaradnych odmin) za vynikajici
plnéni kol a iniciativu ma velky vyznam pnmotivaci kazdého ze zaéstnand.

Ridi¢ nakladniho automobilu fze byt odndtiovan tkolovou mzdouy, stejré jako
skladnik, ktery provadi drobné stavebni prace se smykeenym nakladséem.
Ukolovou mzdou bude odinén i externi pracovnik, ktery pro firmu vytsiovebové

stranky.

3.2.7 Vzdlavani a rozvoj
Vzdélavani novych zanéstnanaoi

Vzhledem k tomu, Ze se firma v nejblizSicksitichrozroste o dalSi dva nové
pracovniky, je vzatlavani novych zagstnand jednim z nejdlezit¢jSich ukotf.
Majitel musi nové pracovniky informovat o konkrétni praci na pracownist,

pro které byl novy zagstnanec pjat.

Zakladni vzdlavaci aktivity pro nové za#atnance:
- zan®stnanec musi porozuitnvSem ¥cem a musi byt schopen zvladnout
vSechny uUkoly, které jsou spojeny s jeho pracovnim mistem,
- musi ziskat sebégéru,

- zaadit se do pracovniho kolektivu.

Vzdélavani kazdého nového pracovnika séZzenu kazdého z nich liSit a trvat
riznou dobu. Zapracovariidice bude pro majitele Git¢ snazsi a meéncasow
narané nez zapracovani personalisty. V kaZzdéipaat je tteba Emto zangstnan@m
vénovatsoustavnou pozornostAdaptace a zapracovani pak u Zatmané probchne

rychleji a novi pracovnici Zaou odvadt diive stoprocentni vykon.
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Vzdélavani stavajicich zanéstnanai

Zamestnanci se vz#lavaji ve firme jen velmiziidka a nepravidelné. Jak bylo
zjiSttno z dotaznik, zaméstnanci maji zdjem o vzthvani gedevSim v oblasti
novych technologii, zaSkolovani v praci sosobnim @itaéem a zn€nach
v Uéetnictvi.

Firma v sodasné dob piechazi na novou techniku v oblasti inform#nich
systémi, proto je velmi nutné now zaskolit obé prodavacky, které doposud
prodavaly ve starém programu, ktery byl pro firmu &wazastaraly a brzdil jeji
rozvoj.

Ve vzdlavani je pateba ve firn¢ vytvorit systém, kdy se zatstnanci budou
pravidelrt vzdklavat v oblastech, které jsouildzité pro jejich praci ve firg ale je
mozné zavést také vddvani v oblasti jejich osobni geby.

Protoze se firma pohybuje v obomstavebnictvi navrhovala bych zavedeni
pravidelnych ndvstv stavebniho veletrhu na brrénském vystavisti Kazdy ze
zanestnand@ bude ¥dét, jaké novinky a trendy v oboru stavebnictvi jsou¢aském,
ale i zahraninim trhu.

Pri vzdeélavani zamistnan@ takto malé firmy by bylo dobré pouZivat hlavn
metody vzdlavani na pracovisti, tedy @i vykonavani prace Ke Skoleni mimo
pracovis¢ navrhuji pravidelné a systematické Skoleni, které souvisi s pracovnimi
misty ve firn€. Krom¢ skladniki, ktei se pravidela preskoluji jedenkrat ¢ na
fizeni vysokozdviznych vozik se ve firn¢ nikdo dalSi pravideknetastni Zadnych
kurzi, Skoleni nebo semihi& Pro administrativni pracovnici je vhodné zaidit

Skolici kurzy nékolikrat ro ¢né v oblasti dani, mezd a fina&ini politiky .

3.3 Celkové Finosy a zhodnoceni

Navrhovana strategiaejméné na jeden az ¥i roky dopredu bude pro firmu
velmi efektivni. Majiteli usnadni rozhodovani ve vSech oblastech podnikaiie M
piredchazet problénim, které mohou nastat pr&awiky neexistenci podnikatelské
strategie. Firma bude diky dlouhodobé strategitistfth obdobich dosahovat vysSich

ziski, bude sniZzovat néklady a Setas.
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Otazky, které musi majitel firmgSit pi zavedeni dlouhodefsi firemni strategie

Prednosti a nedostatky firmy,
- jakych cili chce dosahnout,

- jak chce &chto cili dosahnout,
- postaveni firmy na trhu,

- velikost perZznich prosiedki.

Druhou dilezitou sloZkou jestrategie personalnihof¥izeni ProtoZze se firma
neustale rozviji a ziskava stale vyznaanpostaveni na trhu je nezbytné, aby maijitel

svym zandstnan@m vénoval soustavnou pozornost.

Otazky, které musi majitel firmgSit pi zavedenpersonalni strategie
- Kolik a jaké pracovniky bude firma gebovat,

- Cinnosti, které je pgeba udlat, aby byla pokryta pt¢ba zansstnang.

Velmi dulezitym krokem pro dalSi rozvoj firmy budeytvoieni nového
pracovniho mista — ,personalista“Toto rozhodnuti musi byt déd promysSleno, aby
nebylo jen ztratowasu a pe¥z. Hijmuti zangstnance na tuto pracovni pozici bude
velkym prinosem nejenom pro firmu, ale i pro zamstnance Diky zavedenym
systénim v oblasti hodnoceni, vEvani, rozvoje a odsfiovani, budezvySena
motivace vSech pracovnik

Uspsch firmy vice zavisi na lidech nez na formalni orgasmzastruktue. Pro
firmu je dileZité podporovat za#stnance, kié pracuji s velkym osobnim zaujetim.
S tim souvisi kvalita a efektivnost prace. Proto je pro firmlezité z&azovat do
svého kolektivu lidi flexibilni, optimistické, pracovité, se sluSnymvstiicnym
jednanim se zakazniky, ostatnimi Zatnanci i zaréstnavatelem.

Jednim z cil firmy je spokojeny z&kaznik Je dobré u zékaznikvySovat dveéru
a budovat dobré a dlouholeté vztahy se zakazniky.

Diky investicim, které budou vloZeny do personalnilzeni firmy bude neustéle
zkvalitiovano ¥izeni firmy, zvySovana efektivita a zaji®n dalSi rozvoj firmy.
Ptinosy mych opdéni jsou mimo jiné v tom, Ze pomohou zajistit lidské zdroje pro
dalSi rozvoj firmy. Naklady vynalozené na zkvalitin personalnicginnosti se budou
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tykat hlavré vytvoreni dvou novych pracovnich mist(personalistaiidi¢ nakladniho
automobilu), zavedeni lepSich systéme vSech oblastech personalistiky a celkového

rozvoje firmy. Tyto naklady se vSak v dalSich obdobich vrati a fomteedosahovat
vysSiho hospodéského vysledku
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Zavér

Cilem této prace bylo vyt¥it navrhy na zlepSeni personélnihdzeni a
personalnich praci ve fiknSTAS — Pavel SehnalTyto navrhy jsem vytvdla na
zakladt analyzy firmy, kterou jsem provedla pomoci rozboru poskytnutych iakiter
dotazovanim zadstnavatele a zatstnand@ a dotazniku o spokojenosti z&stnand
ve firme.

V prvni polovirg diplomové prace jsem se zéfila na teoretickou stranku, kde
jsem popsala a zpracovala veSkeré dostupné zdroje tykajici se teto.tV druhé
¢asti jsem analyzovala séasnou situaci ve firtha ve teti ¢asti navrhla zlepSeni
n¢kterych oblasti tykajicich se personalnéaimosti.

Ve WwtSiné oblasti jsem zjistila nemalé nedostatky. Firma nema Zadnou
podnikatelskou strategii. FiRrjsem navrhla, aby si vytvita strategii na jeden a%it
roky dogredu. V této strategii by &y byt zahrnuty vSechny pisbné cile a postupy,
které jsou k rozvoji firmy velmi@lezité

Dale jsem se za#tila na oblasti, které se vztahuji na celkovy rozvoj firmy,
organiz&ni uspdadani, pijimani a vykr pracovniki, tfizeni pracovniho vykonu,
zvySovani vykonnosti, hodnoceni, oglfovani, vzdlavani a rozvoj zagstnand.
Tyto oblasti mi pro firmu fipadaji velmi patebné a dlezite.

Souwasné podnikatelské prosti se neustale éni a n€nit se bude, a proto je
nutné gizptsobovat i styltfizeni a své navyk pro personaliizeni tak, aby firma
mohla dosahovat maximalni efektivity a @Sposti i v dlouhodofSim pojeti.

Zakladem usfchu jakychkoliv pozitivnich zen je dostaténd pozornost

vénovana personalniginnostem, které jsou neodmyslitelnou &asti rozvoje firmy.
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Priloha 1 - Dotaznik

Priazkum spokojenosti za#stnana: firmy STAS — Pavel Sehnal

Véazeny pane, vazena pani,

rada bych Vam polozila kolik otadzek tykajicich se spokojenosti s VaSim
pracovnim mistem, pracovnim prigstim, zgisobem odr&iovani, pracovnich vztdh
na pracovisti a ostatnich personalnfaimosti.

Vysledky a zaery se budu zabyvat v mé diplomové praci. Majitel firmy bude pouze
seznamen s celkovym vyhodnocenim tohoto dotazniku a snavrhy na zlepSeni
personalni prace ve fign Zvolenou odpo¥d oznate kizkem, u vice Vam
vyhovujicich odpowdi jich vyberte gkolik sowasré. Je-li pozadovano slovni
hodnoceni, odpaizte, prosim, do volného mista za uvedenou otazku. Vzhledem
k tomu, Ze dotaznik je anonymni, &at bych V&s poprosit o pravdivé a poctivé
vyplnéni v8ech otazek. Podstatny je pouze VaS nazor, kitéiXe mést ke zlepSeni
personalni situace ve figm

Za VaSi ochotu Vamigdem dkuji.
V Brn¢ dne 13. 3. 2008

Bc. Petra Sehnalova

Otéazky dotazniku

1. Jste rad(a), Ze pracujete ve firrd STAS — Pavel Sehnal?
O Ano
O SpiSe ano
O SpisSe ne
O Ne
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2. Jak dlouho ve firmé pracujete?
Mén¢ nez 1 rok

1 — 3 roky

3-5let

5- 10 let

vice nez 10 let

[ N B R N R B

3. Jak jste byl(a) do firmy prijat(a)?
O Vybérovétizeni
0O Osobni nabidnuti od majitele firmy
0O Pohovor
0O Jinak (Jak?)

4. Jste spokojen(a) se skladbou a uUrovni pracovniho prdsdi, ve kterém
pracujete?
O Ano
O SpiSe ano
O Spise ne
O Ne

5. Dbé firma bezpeé&nosti prace?
O Ano
0O SpiSe ano
O SpiSe ne
O Ne
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6. Jste spokojen(a) se s@&asnou vySi své mzdy?
O Ano
0O SpiSe ano
O SpiSe ne
O Ne

7. Jakou formu odmeény za VaSe pracovni vykony by jste upednostnil(a)?
O Pouzetasova mzda

Pouze Ukolova mzda

Casova mzda + pohybliva slozka tkolové mzdy

Casova mzda + pohybliva slozka ogimpodle pracovniho vykonu

Jina (Jaka?)

8. Které z dodatkovych mzdovych forem vyuzivate?
O Prispivek na dovolenou
Tfinacty plat
Vanani prispivek

O
O
O Prispsvek k Zivotnimu nebo pracovnimu vyio
O Dny dovolené navic

O Prispsvky na dopravu

O

Jiné (Jaké?)
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9. Jaky vztah mate se svym za#stnavatelem?
O Dobry
0O SpiSe dobry
0 SpiSe Spatny
O Spatny
0O Dalo by se v této oblasténo zlepsit? (Co?)

10. Jaky vyznam pro Vas maji dobré vztahy na pracovisti?
O Jsou velmi dlezité
O Jsou dlezité
O Nejsou dilezité
O

Nezalezi mi na tom

11. Jak by se daly charakterizovat vztahy na pracovisti se spolupracovniky?
O Pratelsky vztah
0O Vztahy wtSinou dobré
O SpiSe Spatné vztahy
O Spatné vztahy
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12. Co by Vas grimélo k odchodu z firmy?
O Jednani zagstnavatele
Vztahy se spolupracovniky
Finartni davody

O

O

O Spatné dopravni spojeni

0O Nemoznost uplatmi Vasi kvalifikace
O

Jiné divody (Jaké?)

13. S naplni Vasi prace jste?
O Spokojen(a)
SpiSe spokojen(a)

SpiSe nespokojen(a)

o o o

Nespokojen(a)

14. Motivuje V&s zandstnavatel svym jedndnim Kk pracovni vykonnosti
v dostat&né mire?
O Ano
O Spise ano
O SpiSe ne
O Ne

15. Jste pravidelr® hodnocen(a) od svého zaéstnavatele?
O Ano
O SpiSe ano
O Spise ne
O Ne
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16. Hodnoceni je spiSe
0O Formalni

O Neformalni

17. Co si fredstavujete pod pojmem hodnoceni?

18. Je ve firmé zavedeno pravidelné vz&8lavani pracovnika?
O Ano
O Ne

19. Jak jste ve firmé dale vzdlavan(a)?
DosSkolovéani

PreSkolovani

Jazykové vzdavani

Kurzy zangérené na praci s osobnimiptaci
Kurzy zangrené na jednani se zakazniky
Kurzy v oblasti znin ve stavebnictvi
Odborné pednasky

Odborné semiré

Odborné kurzy

Jinak (Jak?)

O 0o oooooogd

90



20. Jaké dalSi metody vz&lavani byste ve firmg uvital(a)?
O ZaSkolovani v oblasti prace s osobnintipaem
O Ridi¢ské opravani
0 ZaSkolovani v oblasti novych technologiich
O Jiné (Jakeé?)

21. Vz&klavéte se pravidelrg?
O Ano
O SpiSe ano
O SpiSe ne
O Ne

22.Jsou ve firné stanovena pravidla v oblasti¥izeni vykonu a hodnoceni
zameéstnanai?
O Ano
O Ne

23. Co by se dalo podle Vas ve firtnzlepsit?

Za uplné vyplini dotazniku &kuiji, a uji¥uji Vas, ze odpodi nebudou nikde

Zneuzity.
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Priloha 2 - Vyhodnoceni dotazniku

Vyhodnoceni dotaznik o spokojenosti za#éstnanai firmy
STAS- Pavel Sehnal

1. Jste rad(a), Ze pracujete ve firmd STAS — Pavel Sehnal?

2x Ano, 4x SpiSe ano

2. Jak dlouho ve firmé pracujete?
3x vice nez 10 let, 2x 5 — 10 let, 1x 1 — 3 roky

3. Jak jste byl(a) do firmy prijat(a)?

4x Osobni nabidnuti od majitele firmy, 2x wbvétizeni

4. Jste spokojen(a) se skladbou a uUrovni pracovniho prdsdi, ve kterém
pracujete?

5x Ano, 1x SpiSe ano

5. Dba firma bezpe&nosti prace?
6x Ano

6. Jste spokojen(a) se s@asnou vySi své mzdy?

4x Ano, 2x SpisSe ano
7. Jakou formou odmeény za VaSe pracovni vykony by jste ufednostnil(a)?
3x Pouzetasova mzda, 3xCasova mzda + pohybliva slozka o#tmpodie

pracovniho vykonu

8. Které z dodatkovych mzdovych forem vyuzivate?
6x Frispsvek na dovolenou, 6x Vagni prispsvek
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9. Jaky vztah mate se svym za#stnavatelem?

5x Dobry, 1x SpiSe dobry

10. Jaky vyznam pro Vas maji dobré vztahy na pracovisti?

3x Jsou velmi dlezité, 3x Jsouilezité

11. Jak by se daly charakterizovat vztahy na pracovisti se spolupracovniky?

4x Pratelsky vztah, 2x Vztahy&Sinou dobré

12. Co by Vas grimélo k odchodu z firmy?

3x Jednani zasstnavatele, 2x Vztahy se spolupracovniky, 1x Rinadavody

13. S naplni Vasi prace jste?

5x Spokojen(a), 1x SpiSe spokojen(a)

14. Motivuje Vas zanméstnavatel svym jednanim Kk pracovni vykonnosti
v dostata&né mire?

2x Ano, 4x SpiSe ano

15. Jste pravidelr# hodnocen(a) od svého zaéstnavatele?

2x Spise ano, 4x Spise ne

16. Hodnoceni spiSe

6x Neformalni
17. Co si fredstavujete pod pojmem hodnoceni?
Souhrn poznaika jejich vyhodnoceni, gteni kladnéi zaporné o spokojenosti

S pracovnim vykonem

18. Je ve firmé zavedeno pravidelné vz8avani pracovnika?
2x Ano, 4x Ne
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19. Jak jste ve firmeé dale vzdlavan(a)?
2x Doskolovani, 2x f@Skolovani, 4x Kurzy v oblasti zin ve stavebnictvi,

mzdova a dé@ova politika, softwarové programiidicské zkousky

20. Jaké dalsi metody vz&lavani byste ve firmg uvital(a)?
2x Zaskolovani v oblasti prace s osobnintifaem, 2x ZaSkolovani v oblasti

novych technologiich, Pravidelné ¢{rd) semin& o novinkach, zgméach

v profesi — @etnictvi

21. Vzdklavate se pravidelr&?
2x SpiSe ano, 2x SpiSe ne, 2x Ne

22.Jsou ve firm¢ stanovena pravidla v oblastiFizeni vykonu a hodnoceni

zaméstnanai?
1x Ano, 5x Ne

23. Co by se dalo podle Vas ve firtnzlepsit?
Propagace firmy, prosdi, nova sétla ve skladu, vysavav kanceld
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Priloha 3 - Navrh inzeratu

Firma STAS — Pavel Sehnal hleda vhodného kandidata na pozici

Personalistka/personalista

Pozadujeme:
- SS/VS ekonomického s
- odborna praxe a znalosti v personalistice (min. 2 roky)
- velmi dobré komunikéni a organizéni schopnosti
- znalost prace na PC
- flexibilita, petlivost, samostatnost, spolehlivost, loajalita
- tidi¢sky piikaz skupiny B

Pracovni népli:
- proces pjimani novych zargstnané
- vedeni personalni agendy firmy
- rozvoj novych i stavajicich zamstnané
- systém hodnoceni zastnand
- vzdlavaci systémy zaéstnand
- komunikace s v@jnou spravou a podnikatelskymi subjekty
- p&e o0 zamistnance

- odpowdnost za dodrzovani legislativnich postup

Nabizime:
- praci v gijemném prosedi
- moznost dalSiho v2thvani a rozvoje
- pratelsky kolektiv
- prispevky
- ziskani novych zkuSenosti

Své Zivotopisy zasilejte poStou na adreSTAS — Pavel SehnalRudice 66, 679 06

JEDOVNICE nebo e-mailem na adresu: stas.rudice@seznam.cz
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