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UvoD

Pro zpracovani své bakalarské prace jsem si zvolil téma Hlavni ¢innosti personalniho
oddéleni ve vetejné sprave. Hlavni divod mého rozhodnuti spocivéd v zajmu o hlubsi poznani
vyznamu oddé€leni, které byva v ramci systému organizace Casto opomijeno, avSak jeho
¢innosti jsou pro spravny chod organizace existenéné dulezité. Mimoto se v ramci studia
oboru Vefejné spravy zajimdm o vnitini souvislosti, které jsou cCasto pfedmétem cinnosti
personalniho oddéleni.

Ma prace je Clenéna do péti hlavnich kapitol, jez jsou dale ¢lenény na dilci
podkapitoly. Prvni kapitola je vénovana vymezeni zakladnich pojmu, které souvisi s oblasti
personalistiky. V ramci druhé kapitoly se vénuji vztahu personalniho fizeni a oblasti vefejné
Spravy, Vv niz je toto fizeni aplikovano. Mimo tento vztah zde charakterizuji pojem vetejné
spravy, jeji zakladni ¢lenéni a v posledni &asti se vénuji vyvoji personalniho fizeni v Ceské
republice. Ve tieti kapitole se vénuji persondlnimu oddéleni, jeho vyznamu a vztahu
s organizaci v ramci instituce. V samostatné podkapitole se zabyvam organiza¢nimi modely,
které jsou v ramci instituce vyuzivany. Ctvrta kapitola je stéZejni &asti mé prace a je vénovana
samotnym c¢innostem personalniho oddéleni, kterymi jsou personalni planovani, ziskavani,
vybér, adaptace, vzdélavani, motivace, hodnoceni a odménovani zaméstnanctii. Za zvlast
dilezitou ¢innost zde povazuji personalni planovéni, nebot’ tvofi nezbytnou cast kazdé dil¢i
¢innosti. Posledni, pata kapitola se zaméfuje na legislativu v ramci ¢innosti personalniho
oddéleni ve vetejné spraveé. Stézejnim pravnim predpisem v ramci této kapitoly je pak zakon
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkd.

Hlavnim smyslem této bakalaiské prace je struéné charakterizovat vyznam, chod a
jednotlivé cCinnosti persondlniho oddéleni ve vefejné spravé a poukazat na dileZitost
personalniho fizeni jako oblasti, ktera vyznamné ovlivituje znacnou ¢ast veskerych organizaci

jak v Ceské republice, tak i ve svéte.



1. MANAGEMENT

1.1 Pojem management

Pro spravnou orientaci v dil¢ich ¢innostech persondlniho oddéleni je tieba si nejdiive
charakterizovat zdkladni pojmy tohoto odvétvi. Zakladnim pojmem, ktery souvisi s
komplexni ¢innosti persondlniho oddé€leni, je management. Toto slovo, které vychazi z
latinského slova manus (ruka), oznacuje systém fizeni, kterym plisobime na urcitou soustavu
subjektll za ucelem ovladani Cinnosti celé soustavy. V pfeneseném slova smyslu mizeme
takto oznacit i samotné vedeni, kterym je napf. skupina vedoucich pracovnikli nebo samotny

vedouci (manazer).
1.2 Personalni management

Pojem management se dale rozSifuje na pojem personalni management. Z ptredchozi
charakteristiky pojmu management vime, Ze se jedna o fizeni urcité soustavy, zde se jedna o
soustavu zaméstnanci uréité firmy, podniku... Hlavnim cilem personédlniho managementu je
zajistit soulad mezi lidmi (subjektem) a potfebami dané organizace (soustavou).

Nutno ale podotknout, Ze v odborné literatufe nalezneme hned nékolik pojmd, které

jsou zdanlivé identické. Mezi tyto pojmy patii personalni management, personalni préce,
persondlni fizeni, personalistika atd. Jejich uZiti a zdména v textu pak zéalezi na konkrétni
souvislosti. ,, Terminy persondlni prace ¢i personalistika se pouZivaji spise pro nejobecnéjsi
oznaceni této cinnosti, zatimco terminy persondlni administrativa, persondlni Fizeni a rizeni
lidskych zdrojii se pouzivaji spise k charakterizovani vyvojové urovné a koncepce persondlni
prace. !
Personalni management se v zasad¢ sklada ze dvou vzajemné se ovliviijicich, avSak
relativné samostatnych funkcénich oblasti. Jsou to ,,vytvareni systémovych podminek a
predpokladii  pro ovliviiovani jednani pracovnikii a ,,vlastni vedeni pracovniku a
bezprostiedni ovliviovani jejich védomi a jednani 2

Prvni oblast zahrnuje pfedevsim vécné, pravni, ekonomické, organizaéni a metodické

zabezpeceni vSech personalnich a socialnich procest. Takto uvedené procesy pak ptsobi na

! KOUBEK, Josef. Persondlni préce v malych a stfednich firmdch. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2011,
288 s. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3823-9. s. 14

2 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. 2. roz3. vyd. Praha: Management Press,
2002, 586 s. ISBN 80-7261-064-3. s. 315



pracovniky zprostiedkované a vymezuji urcity rdmec, v némz se utvaieji vlastni rozhodovaci
procesy fidicich pracovnikli ve vztahu k jednotlivym pracovnim skupinam. Za vétSinu
uvedenych skuteCnosti odpovida podniku pfislusny persondlni utvar a jeho dil¢i
specializovana oddgleni.?

Do druhé oblasti spadaji zejména postoje, hodnotové preference, sociélni normy,
vzory jednani, iniciativa, vykonnost atd. Plati, Zze rozhodujicimi subjekty vedeni lidi jsou
fidici pracovnici na vSech trovnich fidici hierarchie.*

Vytvotit kompletni ptehled vSech Cinnosti persondlniho managementu je prakticky
nemozné, nebot’ na fizenou jednotku, tedy ¢lovéka, ptsobi i jiné skute¢nosti, které ji ovliviuji
zejména mimo pracovni pomér, a dale pak proto, Ze znacna Cast téchto procesii nespada do
odvétvi personalniho fizeni.

Existuji také jina kritéria, podle kterych je mozné obsahovou strukturu personalniho
managementu formulovat takto:

a) Personalni politiku a jeji realizaci - cilem je kladné ovlivnit ziskavani a rozmist'ovani
pracovnikil, raciondlni vyuzivani jejich potencidlu, seberealizaci pracovnikli na
kazdém pracovisti a rozvoj jejich osobnosti.

b) Socialni politiku a jeji realizaci - cilem je vytvafeni podminek pro uspésnou realizaci
personalni politiky a pracovni spokojenost zaméstnanctl.

¢) Vedeni lidi - cilem je pfedevsim ovlivitovani pracovni doby zaméstnancit.”

¥ BEDRNOVA, Eva a Ilvan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. 2. rozs. vyd. Praha: Management Press,
2002, 586 s. ISBN 80-7261-064-3. s. 315
* BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. 2. roz3. vyd. Praha: Management Press,
2002, 586 s. ISBN 80-7261-064-3. s. 315
> BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. 2. roz3. vyd. Praha: Management Press,
2002, 586 s. ISBN 80-7261-064-3. s. 315



2. VZTAH PERSONALNIHO MANAGEMENTU A VEREJNE SPRAVY
2.1 Pojem veiejna sprava

Vymezeni pojmu vetejné spravy je na prvni pohled jednodussi, nez jak je tomu ve
skutec¢nosti. Jedna z moznych formulaci muZze znit, Zze vefejna sprava funguje jako opak
spravy soukromé, ktera sleduje zejména zajmy jednotlivce (jednotlivych subjektd). Pokud
bychom pojem vymezovali pozitivné, pak bychom vetfejnou spravu charakterizovali jako
spravu véci vefejnych, tedy takovou, ktera sleduje vetfejné cile a je vykonavana ve vefejném
zajmu. Ackoli kazda tato sféra sleduje rozdilné cile a je vykondvana v rozdilném z&jmu, je
bézné, ze se vzajemné prolinaji. Napfi. obec €i kraj, jakoZto organ vetejné spravy, hospodafi s
vlastnim majetkem ve svém vlastnim zajmu. Naproti tomu je b&éZné, Ze je vykon statni spravy
svéfen do rukou subjektu soukromého sektoru, ktery ma pro vykon této Cinnosti napi. lepsi
ekonomické piedpoklady, vyssi predpoklad efektivniho vykonu ¢innosti, apod. Defini¢ni
vymezeni vetejné spravy je tedy nutno vykladat v kazdém konkrétnim piipadé jednotlive, a to
zejména dle postaveni organu vetejné spravy. Zda organ vetejné spravy jednd vrchnostensky
(pti vykonu ufedni moci) a ve vefejném zajmu (sprdva dopravni infrastruktury, sprava
zivotniho prostiedi, sprava vetejného poradku a sluzeb,...), ¢i nikoli.

Z pravniho hlediska je vetfejna sprava objektem spravniho prava, které je relativné
mladou pravni disciplinou a Gzce souvisi s vyvojem evropského spravniho prava. Zakladnim
a stézejnim kodexem tohoto pravniho odvétvi je zakon ¢. 500/2004 Sb. - spravni fad. Tento

zékon byl schvalen 24. 6. 2004, pticemz platnosti nabyl 24. 9. 2004 a je G¢inny od 1. 1. 2006.
2.2 Clenéni vefejné spravy

Primarnim nositelem v oblasti vykonu vefejné moci, a tedy i vefejné spravy je stat. Z
toho nam vyplyva, Ze vefejnou spravu budeme clenit na statni spravu na stran¢ jedné a na
dal$i odvozené organy vefejné spravy, tedy uzemni samospravné celky (samospravu), na
strané druhé. Je vcelku logické, ze statni sprava je primarni slozkou vetejné spravy, nebot’ bez
existence statu by nebyla mozna existence jakékoli spravy a na daném uzemi by bez Gstiedni

moci panoval naprosty chaos.



2.2.1 Statni sprava

Statni sprava se dale déli na ustfedni a uzemni statni spravu. Ustiedni statni spravu
vykonavaji napt. ministerstva, a jak uz vyplyva z oznaceni, maji celostatni pisobnost. Naproti
tomu uzemni orgdny statni spravy maji ptisobnost pouze na ur¢itém vymezeném uzemi.
Mimo tyto dvé skupiny mizeme do statni spravy zaradit také ostatni organy statni spravy,
mezi které patii napf. statni fondy.

Vykon statni spravy spociva zejména v fizeni statu jako celku a v péc¢i o jednotlivé
oblasti, které jsou pro chod statu existencné dllezité. Jsou jimi: infrastruktura (silnice,
dalnice, Zelezni¢ni spojeni...), pramysl, obchod, $kolstvi, zdravotnictvi, zivotni prostfedi,

obrana statu, financovani statu a jiné.
2.2.2 Samosprava

Druhou sféru vefejné spravy tvoii samosprava. Uzemni samospravné celky, tedy
samosprava, jsou deklarované Ustavou Ceské republiky, a to nejprve v ¢l. 8, kde stoji:
, Zarucuje se samosprava vizemnich samospravnych celki. “® a dale v VIL hlavé Ustavy Ceské
republiky, ktera je pfimo vénovana Gzemni samosprave.

Uzemni samosprava Ceské republiky je tvofena zédkladnimi izemnimi samospravnymi
celky, obcemi, a vy$§imi tizemnimi samospravnymi celky, kraji. Zadna jind Uzemni
samosprava neni predmétem ustavniho poiadku Ceské republiky.

Jak obce, tak i1 kraje vykonavaji svou hlavni ¢innost v rdmci samostatné plisobnosti,
kterd je hlavnim aspektem samospravnosti. Dale mohou v ramci pifenesené pusobnosti
vykonavat rizné ¢innosti, které jsou jim svéfeny statem. Napi. obecné zavazna vyhlaska je
vyddvana v ramci samostatné piisobnosti a naopak nafizeni je vydavano v ramci plisobnosti
prenesené. Cinnost, kterd je vykondvana na tizemi celku, je tedy fizena celkem samotnym a
stat do téchto ¢innosti nezasahuje. Zasah statu do ¢innosti izemniho samospravného celku
pfichazi pouze za predpokladu, je-li ohrozen pravni systém a dochazi k protizékonnym
¢innostem ze strany celku. Napf. obecné zdvazna vyhlaSka obce muze byt zruSena pouze
Ustavnim soudem a to pouze ve chvili, kdy by svym obsahem odporovala pravnim ptedpisim
vyssi pravni sily nebo Ustavé jako takové.

Z hlediska hlavnich c¢innosti Gzemnich samospravnych celki se jedna o spravu

majetku a nemovitosti, spravu mistnich zaleZitosti ve vécech vefejného pofadku (pomoci

® Ustavni zakon &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky, hlava prvni, ¢lanek 8
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obecni policie), spravu cest a mistnich komunikaci, vybér mistnich poplatki (za psy, za svoz

komunalniho odpadu, za parkovani...) atd.
2.2.3 Princip subsidiarity

Funkce Gzemnich samospravnych celkt spociva zejména v tom, ze vefejna moc by
m¢éla byt vykonavana na co nejnizsi irovni a co nejblize obcantim. Dé&je se tak zejména proto,
ze diky komundlni spravé docili stat lepsiho prehledu a zpétné vazby o fungovani celkové
spravy. Dalsim faktem, ktery tuto ideu podpira, je ten, Ze obCan pfii styku s vefejnou spravou
vyuziva svych zdkladnich znalosti o funkci stitu a je tedy daleko ptinosnéjsi, kdyz své
zalezitosti muze fesit na urovni obecnich Gradd. Princip, ktery je jadrem tohoto systému, se

nazyva princip subsidiarity neboli podptrnosti. Za idealniho stavu je tedy vefejna sprava

cvwr

v

minimaln¢ stejné efektivné a hospodarné jako organy trovné vyssi.
2.3 Vyvoj personalniho ¥izeni v Ceské republice

Stejné jako ve svéte, 1 u nas probihal vyvoj problematiky personélniho fizeni. Aspekty,
které vyvoj personalniho fizeni na izemi CR ovlivnily a odliguji tak vyvoj v &eskych zemich
od toho svétového, jsou zejména dveé svétoveé valky a v neposledni fad€ i1 odliSny politicky
VYVOJ.

To, jakym stylem se odliSuje soucasnd problematika persondlniho fizeni od té
historické, je zejména postaveni dvou hlavnich stran v oblasti pracovniho prava -
zaméstnance a zaméstnavatele. V pocatcich personalniho fizeni na naSem uzemi byly role
téchto stran velmi odlisné a ani zdaleka se nedaly srovnat se situaci, kterd panuje dnes.
Fakticky aspekt, ktery znemozinoval tehdejsi pocatky personalniho fizeni, byl ten, Zze hlavni
slovo pti ur€ovani pracovnich podminek mé¢l zaméstnavatel. Hlavni problém tehdejsi doby
spocival v absolutni absenci statu v pracovnépravnich vztazich. Prvnim statnim zasahem a
zaroven ,,prvni obecnéjsi upravou tohoto prdavniho odvétvi byl rakousky Obecny zakonik
obcansky z roku 1811, ktery upravoval obecny rezim sluzebni smlouvy, zdsady konani sluzby,
povinnosti zaméstnavatele pri zajistovani bezpecnosti prdace a pri pracovni neschopnosti.

Konstrukce obcanského kodexu vychazela z principu smluvni svobody, ktera predpokladala



rovnost stran sluzebni smlouvy. Ve skutecnosti mél ale zaméstnanec pozici nerovnopravnou,
Jjelikoz byl existencné zavisly na zaméstnavateli, ktery urcoval podminky vykonu prace. '

Prvni vyznamnéj$i zmény piisly az v 70. letech 19. stoleti, kdy doslo k opakovanym
novelizacim zivnostenského tadu, jenz upravoval pojem a postaveni pomocnych délniki.
, Byly zde stanoveny zasady péce o jejich bezpecnost a zdravi pri praci, rezim pracovniho
dne, pravo ucednikii na vzdeélani a nachazela se zde i uprava skonceni pracovniho poméru a
odméiiovani. “®

Rok 1883 znamenal dalsi posun v oblasti upravy personalnich procesii. V tomto roce
byl totiz pftijat zakon ¢. 117 fisského zakoniku, kterym byla zavedena a upravena instituce
zivnostenskych dozorcti. Vykon této funkce spocival zejména v kontrole dodrzovani riznych
zivnostenskych ptedpisti (napf. v oblasti péce o zdravi d€lniki), dodrzovani pracovni doby
(dny odpo¢inku, prestavky), mezd apod.

Po konci prvni svétové valky a vzniku samostatného ¢eskoslovenského statu nastaly
rozsahlé zmény nejen v oblasti pracovnépravnich vztaht, ale také v oblasti socialniho
zabezpedeni. ,, Bylo ziizeno zvldstni ministerstvo socialni péce, do jehoz kompetenci spadala
péce o mladez, o vilecné poskozence a jejich poziistalé, socidlni pojisténi, ochranné délnické
zdakonodarstvi, zprostiedkovatelny prace, péce o nezaméstnané, vystehovalectvi a bytova
politika.“® Velky prilom v oblasti pracovniho prava znamenal zakon & 91/1918 Sb., o
pracovni dobg, kterym se v Ceskoslovensku zavedla osmihodinova pracovni doba.

Vznikla pravni Uprava byla ponechéana v platnosti az do vzniku protektoratu Cech a
Moravy, kdy pfisly prvni {iSské zasahy do pravniho fadu. Jednim z téchto zdsahi bylo napf.
zavedeni v§eobecné pracovni povinnosti pro muze ve véku od 16 do 25 let. Dalsi zésah tiSské
politiky do prava tehdejsiho Ceskoslovenska pfisel vroce 1942, kdy doslo k vytvoieni
systému mobilizace pracovnich sil, na jehoz zaklad¢ byli lidé nuceni pracovat v Némecku.

Po konci druhé svétové valky doslo ke zruSeni protektoratnich predpisti o nuceném
pracovnim poméru, které byly nahrazeny dekretem prezidenta republiky ¢. 88/1945 Sb., o
vSeobecné pracovni povinnosti, jenz se stal novym regulacnim prvkem povalecného

pracovniho prava u nas.

" GOSIOROVSKY, lvan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005, 98 s. ISBN 80-7314-
064-0.s. 12
8 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005, 98 s. ISBN 80-7314-
064-0.s. 12
® GOSIOROVSKY, lvan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005, 98 s. ISBN 80-7314-
064-0.s. 12



Dalsim zlomovym rokem nejen v oblasti pracovniho préva je rok 1948, ve kterém
doslo ke zméné jak v oblasti prvni Upravy, tak i v mentalit¢ zamé&stnavateld, ktefi zaujali
k problematice pracovnépravnich vztahti novy postoj. V tomto obdobi doslo ke spousté zmén,
které¢ byly na jedné stran¢ negativnim a na stran¢ druhé pozitivnim piinosem do vyvoje
pracovniho prava u nés. Pokud bychom se zaméfili na negativni zasahy tehdejsi politické
sféry do této oblasti, uvedli bychom zejména pracovni tabory, které byly projevem naprosté
nedemokrati¢nosti a poslapovani lidskych prav. Na druhou stranu musime uvést takeé pozitiva
tehdejSich zmén, kterd pfinesla Gprava pracovnich podminek. Zasadni problém tehdejsiho
fizeni persondlnich zdroji bylo rozmistovani pracovnich sil. Tento problém se tehdy
pokousely regiony vyftesit v podobé administrativnich ¢innosti, coz vedlo k jesté chaotictéjsi
situaci.

Pracovnépravni tGprava od té doby prosla jesté nékolika zménami, kdy byl nejprve
vroce 1965 piijat zakon ¢. 65/1965 Sb., zakonik prace, ktery platil s nékolika menSimi
Upravami az do roku 2006, kdy byl pfijat zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, kterym se

fidime dodnes.



3. PERSONALNI ODDELENI

3.1 Charakteristika

Personalni oddé¢leni, neboli oddéleni lidskych zdroju (HR), je jednim z mnoha
pracovist, které pIni svou funkci na vétsing Gadt a pracovist v ramci vefejné spravy v Ceské
republice. Toto oddéleni zajistuje ,,odbornou koncepcni, metodologickou, poradenskou,
usmernovaci, organizacni a kontrolni oblast personalni prace a poskytuje v téchto oblastech
vedoucim zaméstnanciim respektive i jednotlivym zaméstnancum specialni sluzby. “10 Mezi
dalsi stézejni Cinnosti patfi spoluprace s ostatnimi oddélenimi v rdmci statni a regionalni
spravy, riznymi specidlnimi ufady, vzdélavacimi ustavy a ostatnimi specializovanymi
pracovisti.

Za specifické ¢innosti spadajici do funkce personalniho oddéleni miizeme oznacit:

a) péci o personalni politiku dané instituce,

b) analyzu zajmu instituce v oblasti vlivu na zaméstnance a soubor jeho pracovnich
¢innosti,

C) pé¢i o vedouci zaméstnance zejména v oblasti poradenstvi a koordinace jejich
¢innosti,

d) piipravu a predkladani navrhi ohledné personalni prace vic¢i vedeni instituce a

e) zajisténi existence a fungovani Cinnosti spadajicich do oblasti personalni prace,

jakozto i sluzeb a funkci s nimi spojenych.

JelikoZ je zde piedpoklad vykonu urcitych specializovanych ¢innosti v ramci dané
organizace, musi byt, z logického hlediska, uréen také organ, ktery bude tyto cinnosti
provadét a piipadné provadét kontrolu nad jejich dodrZzovanim. Vykon téchto Cinnosti je
zpravidla zabezpecovan jedinym persondlnim oddé€lenim, které plni veskeré funkce ve vSech
oblastech dané instituce, nebo personalnim oddélenim a pomocnym externim subjektem
(nejcastéji z oblasti soukromé sféry), ktery mize vykonavat napft. ¢innosti v oblasti hodnoceni
préace, vzdélavani a individualni rozvoj zaméstnancd.. ., anebo z€asti personalnim oddélenim,
pricemz zbylé Cinnosti spadaji do funkce vedoucich liniovych pracovnikii.

Pocet pracovnikti v ramci personalniho oddéleni (Gtvaru) zavisi vétSinou na poctu

zamé&stnanci dané organizace. ,,U organizace obvykle vznikd potieba vytvoreni mista

0 TOMSIK, Pavel. Personalistika. V Brn&: Mendelova univerzita, 2013, 173 s. ISBN 978-80-7375-730-4. s. 16
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personalisty, prekroci-li pocet zaméstnancii 100, popiipadé 150.“‘* Typickym znakem
pracoviSté regiondlni spravy s veétSim poctem zaméstnanci Ufadu je strukturalizace
personalniho odd€leni na konkrétni specializované oblasti. Je tedy bézné, ze zde jeden
pracovnik vykonava Cinnosti spojené s bezpecnosti prace, dalsi ma na starosti kolektivni
vyjednavani a jiny naptiklad psychologii prace. Naproti tomu u obce, jejiz obecni Ufad necita
vice jak napf. 50 zaméstnancl, provadi cinnosti jako vybér, rozmisténi zaméstnanct,
stanoveni mzdy a vySe zaméstnaneckych vyhod vyhradé jeden vedouci pracovnik a neni zde
tedy zapotiebi vytvaiet personalni utvar s vice pozicemi.

Na konci minulého stoleti se za¢ala personalni ¢innost v rdmci jednotlivych oblasti
transformovat a i diky tomu doSlo jednak k pieneseni nékterych persondlnich cinnosti
Z primarniho persondlniho ttvaru na jednotlivé vedouci zaméstnance (napt. ziskdvani a vybér
nékterych zaméstnancii v ramci uréitého odboru) a jednak K outsourcingu (pieneseni)
druhotnych personalnich ¢innosti z oblasti vefejné spravy do rukou soukromych subjekti
(vzdélavani, hodnoceni, ti¢etni kontrola...).

Stejné jako ostatni ¢innosti v rdmci instituci vefejné spravy, i postaveni a piisobnost
personalniho oddé¢leni reflektuje to, jaka role je ptikladana tomuto odvétvi v ramci
komplexniho fungovani dané instituce. | proto hraje v ramci funkce personalniho oddéleni

velkou roli organizace.
3.2 Vztah organizace a personalniho oddéleni v rdmci instituce

Jak jiz bylo fe¢eno v piedchozi &asti, v ramci Ceské republiky neexistuje jednotny
vzor nebo postup, jakym by se dala pevné stanovit struktura jednotlivych instituci v ramci
vefejné spravy. Tento fakt mize na jednu stranu zlepsit efektivitu daného pracovisté
Vv pfipadé€, Ze vedouci pracovnik zvoli spravnou organiza¢ni strukturu. Na druhou stranu ale
muze zvolit nesprdvnou variantu organizace a cCinnost instituce se pak stane
kontraproduktivni. Je tedy nutno peclivé zvazit, jakou organiza¢ni strukturu zvolit. Volbu
struktury ovliviiuji faktory, kterymi by se mél vedouci pracovnik fidit.

Tyto faktory bychom mohli pro lepsi piehlednost rozdélit na nasledujici:

a) Vlivy okolniho prostfedi neboli vlivy, které urcuji Casovou narocnost pro feSeni

danych ukold v rdmci instituce,

1 TOMSIK, Pavel. Personalistika. V Brn&: Mendelova univerzita, 2013, 173 s. ISBN 978-80-7375-730-4. s. 17
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b) velikost dané instituce (v nasem pfipad¢ napf. obecniho ufadu), kdy cilem je udrzet
organizaéni strukturu na co nejefektivnéjsi a nejpiehledné;jsi Grovni a vyhnout se tak
zcizeni nékterych Cinnosti a

C) Ssamotna strategie dané instituce, kdy se organiza¢ni struktura odviji od cilt, kterych

instituce dosahuje pomoci feseni ukoll jednotlivych zaméstnanct.
3.2.1 Organiza¢ni modely

Jelikoz nejsou instituce spadajici do oblasti vefejné spravy vazany zadnymi vnitinimi
ptedpisy tykajicich se podoby organizac¢ni struktury, je zcela na nich, jakou formu organizace
si zvoli. V Ceské republice se v oblasti vefejné spravy rozdéluji organizaéni modely do tfi

skupin. Jsou jimi hierarchicky, konzultativni a participa¢ni model.
3.2.1.1 Hierarchicky model

Tento organizaéni model zlstavd 1 pifes veSkeré snahy o jeho modernizaci a
prizptisobeni se modernimu demokratickému systému zdkladnim a nejrozsifenéjSim
organiza¢nim modelem v ramci ¢eské vefejné spravy.

Mezi zékladni rysy klasického hierarchického typu patfi:

a) Koncentrace ptsobnosti a rozhodovacich pravomoci u vyssich organt (stupiiti fizeni).

b) Dtiraz na vertikalni organiza¢ni a rozhodovaci strukturu.

€) Vysoka délba prace spojena se specializaci pracovnik v dil¢ich oborech vefejné
spravy.

d) Formalizace pracovnich postupt a opréwnéni.12

Tento model organizace byl v minulosti obliben (v oblasti vetejné spravy) ve vétsing
evropskych statli, a to zeyména proto, ze se vzhledem k politické moci zdal byt nejuacelnéjsim
a nejracionalngjsim feSenim organizace vefejnych zajmi. Mimoto se tento organizacni systém
ujal také v podnicich ,,s relativné jednoduchym predmétem podnikani, napr. v pripadé
vyrobnich podnikii, které vyrdabéji omezené portfolio vyrobkit podle ustalenych technologii a

standardizovanych pozadavkii na kvalitu. «13

2 HENDRYCH, Dusan. Sprdvni véda: teorie verejné spravy. 2., dopl. a roz3. vyd. Praha: ASPI, 2007, 212 s.
ISBN 978-80-7357-248-8. s. 107

B3 NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Personalni management. Praha: Vysoka $kola ekonomie a
managementu, 2008, 369 s. ISBN 978-80-86730-31-8. s. 28
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Jako nejvétsi prednosti hierarchického modelu organizace se uvadi:

a) Piesn¢ regulovana délba prace a opravnéni uvnité celého organiza¢niho systému a
stupnovity fad, které vedou nutn¢ ke stabilité pracovnich vztahli a zarucuji tim 1 stalost
celého systému a potfebnou kontinuitu pracovnich postupt a rozhodovani.

b) Jasné urena prava a povinnosti zamé&stnanci na jednotlivych funkénich mistech, které
zmenSuji nejistotu a tithu odpovédnosti zaméstnanci a ¢ini jejich oprévnéni
srozumitelna.

¢) Formalizace rozhodovacich procest vyjadiena v pravnich piedpisech nebo v jinych
normativnich forméach vedouci ke zjednoduseni a urychleni rozhodovani, zejména ve
standardnich situacich. Tato formalizace dava zaroven pravni jistotu a rovnost pro
viechny ulastniky fizeni.*

Nutno ale podotknout, ze dosaZeni takto idealniho stavu vyzaduje spoustu dil¢ich
procesu, které by tento stav zajistily. Tyto procesy souvisi zejména sekonomickou a
materialni zatézi, je nutno vyvinout velkou iniciativu v oblasti organizace (stanoveni pevnych
vnitinich pfedpisll), mit dostate€ny pocet zamestnancti atd. Pravé diky tomu se v dneSni dobé,
pokud dochazi k transformaci organizace v jakémkoli sméru, ptihlizi pravé k tomu, aby byla
tato zména co nejefektivngjsi, a to z hlediska ¢asu, financi a hospodarnosti obecné.

O vyse uvedené body se rovnéz opira kritika tohoto modelu, kterou tvoii napt. tyto
vytky: extrémni délba prace vede k izolaci jednotlivych procesti uvnité daného resortu a
nepfispiva tak transparentnosti systému jako takového; rozpor mezi odbornou autoritou
(experti na urcité rezorty) a formalni autoritou (vedouci zaméstnanci) vede ke stagnaci a
neefektivité rozhodovacich procesti uvnitt dané struktury; samotny princip hierarchie
(zaloZzeny na vertikalnosti) brani spolupraci mezi jednotlivymi obory a regiony, které jsou
vuci sobé v horizontalnim postaveni; pietéZovani vrcholnych organd v rdmci rozhodovaciho
procesu vede Kk rutinnim a kratkodobym rozhodovacim aktim.

Ze zakladniho hierarchického organizacniho modelu se pak dale ¢leni dalsi tf1 varianty
organizacnich systémd. Patii sem liniova organizace, §tabn¢ liniova organizace a matrixova

neboli maticova organizace.

Y HENDRYCH, Dusan. Sprdvni véda: teorie verejné spravy. 2., dopl. a roz3. vyd. Praha: ASPI, 2007, 212 s.
ISBN 978-80-7357-248-8. s. 107 a 108
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- Liniova organizace — ,, Pozice a vztahy nadrizenosti a podiizenosti jsou usporddany a
orientovany vertikalneé. Kazdy nadrizeny ma jasne pridelené podrizené a kazdy
podrizeny ma jasné prideleného nadrizeného. «15

- Stabné liniova organizace — Oproti piedchozimu typu organizace se li§i tim, Ze
rozSifuje jednotlivé subjekty dané struktury o nova mista, Stabni utvary, které sice
nedisponuji rozhodovacimi pravomocemi, ale slouzi jako poradni organy ptislusnym
organim uvnitf organizace. Hlavnim cilem tohoto organiza¢niho systému je
zjednoduseni a vétsi specializovanost dil¢ich ufada a dalSich instituci.

- Matrixovd (maticova) organizace — Tento typ organizace se uplatfiuje zejména U
velkych, casto nadndrodnich podnikii a jeho hlavni smysl spociva ve dvoji
odpovédnosti. ,, Vedouci zaméstnanec V urcitém rezortu je totiz neprimo podrizen
persondlnimu rediteli, ktery jej usmérnuje zejména v oblasti personalistiky, a dale je
primo podrizen generdlnimu fediteli daného rezortu. Hlavnim rozdilem oproti
predchozim typuim organizace je to, ze zde se jedna o dlouhodobé usporadani. Jelikoz
je vedouci zaméstnanec odpovédny obéma nadrizenym, je nutno peclive vymezit

y , . L . . 16
odpoveédnost a rozhodovaci pravomoci ve vztahu k podrizenému zaméstnanci. *

3.2.1.2 Participacni model

Dal§im organizatnim modelem je participaéni model organizace. Tento model
charakterizuje bud’ jeho naprosty nesouhlas s hierarchickym modelem anebo ¢aste¢ny navrh
na zménu oproti pfedchozimu zastaralému modelu. Uvedeny typ organizace se zaklada na
poznatcich, které poukazuji na nedostatky hierarchie. Mezi tyto poznatky patii nasledujici:
princip samostatnosti a vlastni odpovédnosti zaméstnancii vede k efektivnéjSimu chodu celé
instituce; nesoulad demokratické spole¢nosti a monokratického vykonu vetfejné spravy;
zbyte¢né vytizeni vrcholnych organt v rdmci dané struktury zplsobené centraliza¢nim a

koncentra¢nim principem.

Zakladnim pojmem v ramci participacniho modelu je delegace. Delegace neboli

pfesun urcitych kompetenci je zdkladnim ndstrojem pro smysluplny chod vSech organt

15 Liniova organizani struktura (Linear Organizational Structure) - ManagementMania.com. [online]. Copyright

© 2011 [cit. 13. 03. 2018]. Dostupné z: https://managementmania.com/cs/liniova-organizacni-struktura

' NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Personalni management. Praha: Vysoka $kola ekonomie a
managementu, 2008, 369 s. ISBN 978-80-86730-31-8. s. 28 a 29
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Vv ramci dané organizacni struktury. Zde je nutno podotknout, Ze ani pfi delegovani urcité
¢innosti ndm absolutné nemizi znamky hierarchie. Napf. pfi dekoncentraci dochazi jak
k delegaci ¢innosti, tak i k prabéZzné kontrole delegovanych organd a piipadnému zasahu do
jejich c¢innosti, coz je pravé znakem hierarchického modelu. Z toho tedy vyplyva, Ze prvky
hierarchického modelu nalezneme i v tomto, na prvni pohled odlisném systému organiza¢nich

¢innosti.
3.2.1.3 Konzultativni model

Poslednim modelem v ramci organizaénich moznosti instituci vefejné Spravy je
konzultativni model. S ¢im dal ¢astéjsi potiebou feSeni problémii na trovni regionalni spravy
souvisi také potieba spoluprace fidicich organt a tizenych obcand. Pravé diky této potiebe
jsou vytvateny tzv. skupinové struktury, které slouzi jako pomocné utvary v ramci
rozhodovacich procesu fidicich organii a jsou oznacovany jako pracovni komise, tymy,
kolegia, vybory atd.

Skupinové struktury mohou byt:

trvalé nebo docCasné,

rezortni, mezirezortni nebo nerezortni,

externi nebo internt,

operativni nebo projektové."’

Tyto struktury jsou pouhym doplnénim hierarchického systému. Ve zvlastnich
pripadech mize dojit k ,,povyseni* téchto struktur na dalsi uroven. D¢&je se tak napt. v piipadé
ustfednich organt vefejné spravy — ve vladeé. Takové struktury pak nabyvaji zvlastnich
¢innosti, které spocivaji napt. ve vlastni koordinaci. Pomoci téchto procesti mohou vyvijet
velkou iniciativu 1 na rozhodovani vlady, a proto je tfeba jejich vnéjsi kontrola jinymi

subjekty nebo vetejnosti.

Y HENDRYCH, Dusan. Sprdvni véda: teorie verejné spravy. 2., dopl. a roz3. vyd. Praha: ASPI, 2007, 212 s.
ISBN 978-80-7357-248-8. s. 114
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4. CINNOSTI PERSONALNIHO ODDELENI

Pro dnesni dobu je typické, Ze kazdy fidici organ vyzaduje od fizenych subjekt
maximalni vykon v oblasti prace. Vysledné hodnoceni pracovniho vykonu vSak nezavisi jen
na subjektu, ktery praci vykonava, ale také na systému, kterym fidici organ vede jednotlivé
subjekty. Je tedy nezbytn€¢ nutné, aby fidici orgdn jednal pokud mozno tak, aby svym
vedenim vytvarel pracujicim subjektliim vhodné a ptiznivé prostiedi pro vykon jejich prace, a
aby zvazil veskeré skute¢nosti, které souvisi s jeho fidici ¢innosti.

Samotné Cinnosti vykondvané personalnim Gtvarem jsou pak kombinaci
administrativné — spravnich procesi, které v pripad¢ vetejné spravy navic musi svou formou
spliiovat pozadavky stanovené platnou legislativou Ceské republiky. Dalsim dilezitym
aspektem efektivniho tizeni personalniho oddé€leni je vykon téchto ¢innosti jako celku. Mize
totiz nastat situace, kdy zména jedné Cinnosti personalniho utvaru mize vést k rozsahlym
zménam v ostatnich ¢innostech.

Ztoho nam vyplyva, ze klicovou ulohou personalniho oddé€leni je zajistovat,
organizovat, regulovat a zpétn€ kontrolovat nasledujici vykonavané ¢innosti:

1. Personalni planovani
Ziskavani zaméstnanct
Vybér zaméstnanct
Adaptace zaméstnanct
Vzdélavani zaméstnanci
Motivace zaméstnancti

Hodnoceni zaméstnancu

© N o g B~ WD

Odmeénovani zaméstnanct
4.1 Personalni planovani
4.1.1 Obsah a metody

Prvni Cinnosti, kterou bezprostiedné vykonava personalni oddéleni, je persondlni
planovani. Jedna se o ¢innost, diky které personalni odd¢leni ziskava, analyzuje a vyuziva
zjisténych informaci k rozhodnuti o nalozeni s prostfedky vynaloZenymi na ostatni personalni

¢innosti. V principu to znamena, zZe personalni planovani je ,, procesem zamérenym na reseni
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“18 Diky personalnimu planovani miZe personalni Gtvar

rozdilu: co je a co by melo byt
VvV ramci ur€ité organizace napf. zjistit pocet a typ volnych pracovnich pozic a rozhodnout se,
kym tyto pozice obsadi. Nové piijaté pracovni sily musi navic spliovat uréita kritéria, jako
napi. pozadovanou kvalifikaci, znalosti a dovednosti, specifickou charakteristiku pro vykon
dané prace (specifické pozadavky na danou pracovni pozici) a motivaci pro danou préci
spojenou se schopnosti pfipravenosti na ptipadné zmény v ramci dané pracovni pozice.

Personalni planovani zahrnuje vice oblasti, které jednotlivé urcuji kritéria pro dalsi
rozhodovani a vyvoj personalnich ¢innosti v rdmci organizace.

Podle Dvoiakové™ se tyto oblasti d&li nasledovné:

a) Rozbor prostiedi, diky kterému ma personalni oddéleni lepsi piehled o moznych
ptilezitostech a rizicich a umoziiuje mu prozkoumat jak vnéj$i situaci (konkurence,
platna legislativa atd.), tak i vnitini podminky instituce (technické zazemi, organizace,
Kultura a jiné).

b) Piedpovéd poptavky po praci, ktera feSi okolnosti ovliviiujici personalni fizeni
instituce.

c) Predpovéd nabidky lidskych zdroji projektujici vnitini a vnéj§i zdroje pracovnich sil
(analyza poctu, kvalifikace a potencialu rozvoje stavajicich zaméstnancti + analyza
nabidky pracovnich sil na trhu prace).

d) Identifikaci rozdilu mezi pfedvidanou poptavkou po praci a nabidkou pracovni sily a
moznosti jeho feSeni zamétujici se na nedostatek, nebo naopak nadbytek pracovnich
sil, a na rozfazeni pracovnich kompetenci, profesi a funkci.

e) Harmonogram akci k realizaci feSeni zahrnujici personalni ¢innosti sméfujici dovnitf
instituce, jako napf. povySeni, pfevedeni na jinou praci, trénink, zménu rezimu prace
atd., a na vn¢jsi trh, napf. spoluprace s urady prace a jiné.

f) Kontrolu a vyhodnoceni, pomoci nichz se provadi dozor nad realizaci cilti planovani
lidskych zdrojt a efektivnosti této realizace.

V rozhodovacich procesech personalniho oddéleni v ramci personalniho planovani
hraji dtlezitou roli étyfi prvky rozhodovaciho procesu. Jedna se o stanovené cile, kterych
chce personalni oddéleni dosahnout, varianty, neboli rtizna feseni, ze kterych personalni

oddé€leni vychazi, kritéria, podle nichz persondlni oddéleni posuzuje vhodné varianty a

8 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. \ Praze: C. H. Beck, 2012, 150 s. Beckova edice ekonomie.
ISBN 978-80-7400-347-9. s. 120

¥ DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. \ Praze: C. H. Beck, 2012, 150 s. Beckova edice ekonomie.
ISBN 978-80-7400-347-9. s. 120 — 122
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hodnotici standardy, kterymi jsou posuzovany vysledne vystupy a které by mély byt v souladu
s puvodné stanovenymi cili.

Dalsim vyznamnym aspektem, ktery ovliviiuje dalsi kroky v rdmci planovani lidskych
zdroji, je velikost instituce. Ta hraje kli¢ovou roli ve chvili, kdy se personalni ttvar instituce
rozhoduje podniknout urcitd opatfeni a stanovit sviyj strategicky plan. Zde totiZz nastava
problém v situaci, kdy by se ,,mensi* instituce rozhodla vynalozit velké Gsili pravé na oblast
personalniho planovani, jelikoz plati, Ze toto planovani ma smysl spiSe u instituci ,,vétSich
rozméri®. Pro prvni instituci to tedy muze znamenat velkou financni zatéz, spojenou
s investicemi do personalnich zdroji, technologii atd., a zaroven zadny efektivni vysledek
v podobé¢ zlepsSeni personalni situace. Naopak u instituce ve druhém ptipadé by spravné
vedené persondlni pldnovani mohlo znamenat zvySeni potencialu pracovnich sil, zkvalitnéni
vykonu préace, vétsi zdjem o pracovni pozice a jiné. Samoziejmé, Ze ne vzdy tento scénar
nastava a najdou se i vyjimky, kdy zvlast schopny vedouci pracovnik mensiho podniku umi
projevit svou iniciativu a dokaze svym umem ptedcit i jiné personalni Gtvary u daleko vétsich
firem. Podstatné ovSem je, Ze by vSechny persondlni utvary (pokud jsou ziizeny) mély
dokazat rozlisit planovani kratkodobé a dlouhodobé.

V rdmci kratkodobého planovani se jedna o zélezitosti, které jsou feSeny v horizontu
jednoho roku. Takové obdobi je pfili§ kratké pro sestavovani dlouhodobych strategii a tento
typ plant musi byt pfipraven na flexibilni situaci na trhu prace. Zpravidla se jedna o
obsazovani volnych pracovnich mist nebo o uvolfiovani jinych pracovnich pozic pro
nadbyte¢nost. Tyto ¢innosti mohou spadat do tohoto typu planu také diky typu organizace,
vramci které je plan sestavovan (napi. organizace zaméstnavajici brigadniky na sezonni
prace).

Dlouhodobé planovani zahrnuje zejména potieby organizace tykajici se horizontu péti
a vice let a jedna se napf. o oblast vzdélavani a rozvoje. Pfi tomto typu planovani je dilezité
pocitat s moznymi zménami na trhu prace, v oblasti novych technologickych postupti nebo
také se zméenou legislativy v oblasti pracovnépravnich vztaht. Pro tyto ptipady je zvykem, Ze
personalni oddé€leni spolupracuje s experty na urcité oblasti, ktefi mu pomahaji v sestavovani

planu a napomahaji tak ke zkvalitnéni strategickych rozhodnuti instituce.
4.1.2 Planovani pracovnich sil

Jak uz vyplyva z vySe uvedenych skuteCnosti, jednou ze zéasadnich potieb instituci,

organizaci, firem, ufadl a dalSich pracovist je stanovit pokud mozno co nejptesnéji strukturu
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pracovnich sil. Stejné jako ostatni ¢innosti personalniho oddéleni i tato je ovlivnéna riznymi
vlivy a jeji realizace zavisi na spravné vyuzitych metodach.

Viibec prvni oblasti, ktera spadd do celkového planovani pracovnich sil, je vytvoreni
procesu planovani pracovniki. Podobné jako v jinych oblastech, kde se uplatiiuje jakakoli
podoba planovani, i zde je dilezité presné stanovit progndzu a spravné predvidat. V piipadé,
kdy persondlni ttvar urcité organizace nebo instituce vytvaii proces planovani pracovnikd,
existuji pravé dvé progndzy, podle kterych se odviji dalsi postup. Jedna se ,,0 prognozu
potieby pracovnich sil v organizaci a prognozu zdrojii pracovnich sil, z nichz je mozné
zminénou potrebu pokryt. “2 Je tedy ziejmé, Ze spravné zpracovana prognoza je pro vytvoreni
planu nezbytna, ale nesmime zapomenout na dal$i faze planovani, které spolu s prognézou
plan dotvaieji. Jsou to peClivé ziskané a zpracované informace o stavu v organizaci,
technologickeé urovni, situaci na trhu prace, pracovni moralce, spokojenosti zaméstnancu atd.,
Které je potfeba postoupit kvalitni a hloubkové analyze.

Podle Koubka® je tedy patefi kazdého planovaciho procesu posloupnost:

Informace > Analyza - Progndza - Plan

Nutno podotknout, Ze konkrétni progndzy se neobejdou bez dil¢ich analyzovanych
informaci. Prognoza potfeby pracovnich sil se opira zejména o informace tykajici se orientace
a zaméteni vyrobnich ¢innosti, situace na trhu spojenou s moznymi zmeénami, technologickeé
urovné organizace a v neposledni fad¢ také veéku, mobility a dalSich charakteristickych
aspektl souvisejicich s pracovniky organizace. Druha prognoza (zdroji pracovnich sil) se
zam¢efuje obzvlast na uspornd opatifeni uvnitt organizace, kvalifikaci pracovnikli a jeji
ptipadné zvyseni, populaéni zmény souvisejici s Vyvojem ve staté€ i organizaci, situaci na trhu
prace a jeji vyvoj a dale na zapojeni urcitych skupin spoleénosti (napi. zen) do pracovniho

systému organizace.
4.1.3 Odhad v ramci personalniho planovani a jeho metody

Ziejmé nejobtizn€j$i fazi celého planovaciho procesu je odhad potteby pracovniki
dané organizace, ktery hraje velkou roli v kone¢nych dusledcich planovani. Zde muzeme

sledovat, Ze podobné jako v bézném Zivoté, se metody odhadu déli podle zpiisobu, jakym my,

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.). Praha:
Management Press, 2006, 367 s. ISBN 80-7261-033-3. s. 92

2l KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.). Praha:
Management Press, 2006, 367 s. ISBN 80-7261-033-3. s. 92
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bézni 1idé i personalni Gtvar, odhad provadime. Zdali se jedn& o intuici a vlastni pocity, nebo
o odhad zalozeny na zkuSenostech a kvalifikac¢ni vyspélosti. Zaroven se ale tyto metody Casto

prolinaji nebo dopliuji.
4.1.3.1 Delfska metoda

Tato metoda patifi mezi ty, které nazyvame expertnimi, tedy takové, které jsou
zaloZeny pravé na zkuSenosti a odborném piistupu v ramci odhadu situace. SloZeni expertt,
ktefi tvofi skupinu vytvarejici odborny odhad, je zavislé na lidech znalych vnitiniho prostredi
organizace, kam patii napf.:

- aktudlni stav zaméstnancd,

- struktura zaméstnancu z riznych pohledd,
- mobilita lidskych zdroja,

- podnikoveé plany vyroby,

- podnikoveé plany prodeje produkce,

- technicky rozvoj a jiné.?

Rovnéz je tfeba znalosti vngjSiho prostiedi, do kterého spadaji zejména faktory
souvisejici s vlivem poptavky po podnikové produkci a volné zdroje na trhu préace. Ze vsech
ptedchozich skutecnosti vyplyva, Ze cilem této metody je stanoveni progndézy pomoci ndzord
a pfipominek expertnich subjektd.

Tato metoda mé rovnéz své charakteristické rysy, podle kterych je uplatiovana. Mezi
tyto rysy patii napt. specificka forma diskuze a kontaktu mezi experty. Je zvykem, Ze
jednotlivé diskuze, které se konaji v nékolika kolech (az 5), neprobihaji formou konferenci,
schiizi, porad apod. Shromézdéni, zhodnoceni a naslednou vyménu jednotlivych nazorti ma na
starost jedina osoba, a to napf. personalista organizace. Rovnéz je potieba dodrzet dalsi
postupy, jako napf. shromazdit dostatek informaci pro dalsi posouzeni expertnim
pracovnikiim, stanovit zakladni pilife, na kterych se bude stavét odhad, a zaroven klast
srozumitelné a fesitelné dotazy, na které se v ramci diskuzi da odpovédét, nebo nevyvijet na
experty Casovy natlak, nevyzadovat vypracovani konkrétnich feseni (pouze odhady) a stanovit
expertim odménu za praci.

Ze vsech téchto skutecnosti se daji rovnéz vyvodit vyhody delfské metody, mezi které
patii ,,pfidand hodnota“ analyzy trend k pouhému intuitivnimu postupu a vétsi volnost pfi

tvofeni odhadu, napf. v oblasti fantazie, hypotéz atd.

22 TOMSIK, Pavel. Personalistika. V Brng: Mendelova univerzita, 2013, 173 s. ISBN 978-80-7375-730-4. s. 28
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4.1.3.2 Kaskadova metoda

Od delfské metody se mizeme velmi snadno ptiblizit metodé kask&dové. ,, Ta nejen zZe
prinasi odhad perspektivni potieby pracovnich sil, ale i odhad pokryti této potreby z Vnitinich
zdroju «“23

Hlavni ideou této metody je rozepsani jednotlivych organizacnich cili a ukolt az
K nejniz§im pozicim v ramci organizace, tedy skonCit u vedouciho zaméstnance (napf.
soucasti tohoto postupu je i fakt, Ze vedouci zaméstnanec musi byt natolik kvalifikovan, aby
byl schopen odhadnout, kolik pracovnikl a v jaké dobé bude ke splnéni pozadovanych cilt
potiebovat a zarovenn pocet urcitych stavajicich zaméstnanci, jejichZz nasazenim pokryje
pozadovanou potiebu.

Nasledné ptichdzi doplnéni obou druhi odhadli na nejbliz§i vyssi Grovni, kde se
odhadované potfeby sumarizuji a ptidavaji se k nim dalsi, jako naptiklad doplnéni pracovnikti
V rdmci administrativy, udrzby nebo obsluhy a dale manaZert a specialisti. Tento postup se
stale opakuje, az se shromazdéné odhady dostanou k nejvySe postavenym manaZeriim, ktefi
zde vytvareji, v€etné vedoucich zaméstnancli nizSich Urovni, expertni kritické subjekty,
jejichz ukolem je posuzovat relevantnost piichozich odhadovanych potieb. Zpétnou
sumarizaci a naslednou kontrolou tak vzniké celkovy realny odhad v rdmci organizace.

Pro obecny vypocet potieby pracovnikil plati nasledujici vzorec:

celkovy plan prace

Potreba =

planovany objem préce vykonany jednim pracovnikem?®*
4.1.3.3 Metoda manaZerskych odhadi

Dalsi metodou, kterda ma velmi blizko k obéma ptedchozim, je metoda manaZerskych
odhadi. Zakladnim principem této metody je zapojeni vSech vedoucich pracovniki v rdmci
organizace, ktefi diky svym zkuSenostem a znalostem odhaduji budouci strukturu v rdmci
potieby personédlniho planovéani. Vyhodou této metody je, Ze oproti kaskddové metodé se

jednotlivé odhady mohou piidavat i v ,,opatném sméru“, tedy od nejvysSich pozic

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.). Praha:
Management Press, 2006, 367 s. ISBN 80-7261-033-3. s. 99
* TOMSIK, Pavel. Personalistika. V Brng: Mendelova univerzita, 2013, 173 s. ISBN 978-80-7375-730-4. s. 31
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K nejniz§im. V piipadé kombinace obou smérti se pak doporuCuje provadét tento sbér
informaci s ¢asovym odstupem. Odhad vramci této metody je mozno provadét jako
individualni nebo skupinovy, a to tak, Ze v piipadé skupinového odhadu se posuzuji navrhy
vedoucich pracovnikl a pfijat je ten nejvyhodnéjsi. Vyhody této metody se témét shoduji
s vyhodami vyuziti delfské metody a jeji specifikum je vyuziti v personalnim planovani

délnickych povolani.
4.1.3.4 Analytické metody

Do této oblasti fadime postupy, jejichz vyuzitim ,,se ziskavaji informace na zaklade
pracovnich, nejcastéji casovych studii.“*® Z tohoto tvrzeni vyplyva, Ze se jedna o normativni
metody. Casové studie spadaji do oblasti pracovnich studii a zkoumaji napt. vyvoj uréitého
trendu v ramci organizace ve stanoveném ¢asovém obdobi.

Jak jiz bylo zminéno vyse, analytické metody fadime mezi metody normativni, které
se dale uplatiuji v riiznych variantach.

V prvni z téchto variant se zjiStuje celkové vyuZiti zaméstnanci a zejména pak jejich
denni ztratové Casy, z ¢ehoZ je stanoven pocet pracovnikl. Téchto zjisténi se docili pomoci
vyuziti snimkl pracovniho dne. Vyuziva se zde ,, pracovniho snimku jednotlivce, hromadného
snimku, pracovniho snimku skupiny a mimo jiné také Seifertovy metody. “*°

Druhé varianta stanovuje pocet pracovnikll podle ,,snimkii pracovni operace, tj.
pomoci normativii a norem casu pro operace, norem obsluhy (vyrobniho / strojniho zarizeni)
— podle poctu pracovnich mist a norem obsluhy zvirat, normativii poctu pracovnikii,
vypracovanych na zdkladé predchdzejicich metod napr. normativy poctu pracovnikit ve
vyrobé nebo normativy poctu technickohospodarskych zaméstnancu. “27 Pro normativy plati
vyjadieni bud’to v relativnich, nebo v absolutnich Gdajich.

Posledni, tj. tfeti varianta zavadi pocet pracovnikd za pomoci ukazatelti produktivity
prace v naturalnim vyjadfeni, mezi které fadime ,, normativy a normy pracnosti, normativy a

. . . ’ Ll ((28
normy zisku a aplikace teorie mezniho uZitku.

2 TOMSIK, Pavel. Personalistika. V Brn&: Mendelova univerzita, 2013, 173 s. ISBN 978-80-7375-730-4. s. 31
2 TOMSIK, Pavel. Personalistika. V Brné: Mendelova univerzita, 2013, 173 s. ISBN 978-80-7375-730-4. s. 31
2" TOMSIK, Pavel. Personalistika. V Brng: Mendelova univerzita, 2013, 173 s. ISBN 978-80-7375-730-4. s. 32
8 TOMSIK, Pavel. Personalistika. V Brng: Mendelova univerzita, 2013, 173 s. ISBN 978-80-7375-730-4. s. 32

21



Metody, kterymi se provadi analyza prace, se vyuzivaji pro stanoveni poctu jak
pracovnich mist, tak i zaméstnancli. Analyza pracovni naplné pracovnikli, u které je
opomenuto méteni spotieby Casu v rdmci jednotlivych ¢innosti, se provadi nasledovné:

1. rozsifeni dotaznikli o pracovni ¢innosti a jejich nasledné vyplnéni respondenty,

2. nasledna analyza obdrzenych dotaznik,

3. navrzeni obsahu pozadované prace,
4. navrzeni pracovni pozice,
5

jednotlivé pozadavky na pracovnika.
4.1.3.5 Statistické metody

Poslednim typem metody odhadu v rdmci personalniho planovani je vyuziti statistiky
mezi které patii naptf. vyvoj poCtu a struktura pracovnikli organizace. Uvedené metody
odhadu se vyuzivaji zejména V piipad¢ vétSich organizacnich struktur a rovnéz u vétSich

uzemnich celkd, kterymi mohou byt napt. okresy nebo riizna hospodaiska odvétvi.
4.1.4 Planovani personalnich ¢innosti

V ramci feSeni problému v oblasti Cisté potieby lidskych zdroju se rozlisuji nasledujici
typy planovani personalnich ¢innosti:
- plany ziskavani a vybéru pracovniku,
- plany vzdélavani pracovniki,
- plany rozmist'ovani pracovnik,
- plany odmeénovani a produktivity prace a

- plany penzionovani a propousténi pracovniki.?
4.1.4.1 Plany ziskavani a vybéru pracovniki

Tyto procesy tesi otazku potieby pracovnikii, kterd nastava v ptipadé€, Ze jiZ neni
k dispozici zadny personalni zdroj uvnitf organizace a je tak tfeba vyuzit zdroji z vnéjsiho
prostiedi. Nastava tedy otdzka, jaké zdroje (lidé zaméstnani v jiné organizaci, Cerstvi
absolventi, lidé v dichodu, nezaméstnani atd.) vyuzit a jakym zpisobem je zapracovat do

stavajici organiza¢ni struktury (DPP, prace z domova a jiné). RovnéZ je nutno piesné stanovit,

» KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.). Praha:
Management Press, 2006, 367 s. ISBN 80-7261-033-3. s. 108 — 110
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jakym stylem budou tyto zdroje ziskavany, ve spolupréaci sjakym subjektem budou
vyhledavéany a jak postupovat v ptipadé piijimaciho fizeni (tj. co vyzadovat od zajemct,

jakym stylem provadét vybér, jaka kritéria stanovit apod.).
4.1.4.2 Plany vzdélavani pracovnikii

V ramci tohoto typu planovani se fesi veskeré otazky vzdélavani zaméstnanci
organizace. Re$i napf. potfebu vzdélavani v ramci proménlivosti trendd na dané pracovni
pozici (nutnost ovladat jazyky, prace s PC atd.), oblast vzdélavani a skupinu zaméstnanci,
ktera je z hlediska vzdélavani v rdmci organizace perspektivni, a v neposledni fadé také
metody a obecny zpusob vzdélavani, s ¢imz souvisi také otazka, kdo bude vzdélavani
provadét (vnitini zdroje x outsourcing). Na zaveér je nutno stanovit, jakym stylem bude tento

proces kontrolovan a vyhodnocovan.
4.1.4.3 Plany rozmist’ovdni pracovnikii

Rozmistovani pracovnikl je jednou z velmi ,citlivych® a ,nachylnych® cinnosti
vzhledem k personalnimu planovani. Nejenze je téeba fesit jak, odkud, koho a kam umistit,
ale je dulezité se téZ pozastavit nad skuteCnosti, Ze zasadni zména v oblasti personalniho
rozmistovani mize mit rizné nasledky. Bud'to bude pracovnik pfesunuty na pozici, kterou
nebude schopen vykonavat, a nebude spokojen se svym pracovnim vykonem, nebo muze byt
pridélen na pozici, kterou bude ovladat efektivng, hospodarné a ku prospéchu organizace.
Hraji zde totiz dulezitou roli i dal$i okolnosti, které jsem jiz zminil v pfedchozich
podkapitolach. Jsou jimi vék, dovednosti, pracovni moralka a pravé vzdélavani. Vzdelavani a
péce o jeho rozvoj hraji dulezitou roli pravé pii rozmistovani. Je nutno zvazit, jakého
zamé&stnance na jakou pozici zvolit, kolik zodpovédnosti po ném vyzadovat, kolik lidi ho

nechat vést atd.
4.1.4.4 Plany odmériovani a produktivity prdace

Resi zékladni vztahy mezi pracovni vykonnosti, fungovanim organizace a systémem
odménovani. V prvé fadé se zamétuji na systém odmeén, tedy jak odméinovat zaméstnance,
podle jakych kritérii (vedouci zaméstnanec s vétsi zodpoveédnosti, pocet odpracovanych let
atd.) a jakymi procesy zaujmout vné&j$i pracovni zdroje. Druhou oblasti, kterd spada do téchto
plant, je produktivita, a to jak jednotlivce, tak i organizace jako celku.
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4.1.4.5 Plany penzionovdni a propousténi pracovnikii

Zde se jedna zpravidla o péci zaméstnanct, ktefi jsou v dichodovém véku (ptipadné o
péci byvalych zameéstnancli) a o jednani se zameéstnanci, ktefi jsou pro organizaci jiz
neperspektivni (nadbytecni). V prvni uvedené skupiné je kladen diiraz na spravedlivé jednani
s ¢lovékem, ktery je na konci své pracovni cesty a odchdzi na odpocinek. Je tedy nutno
spravné zhodnotit, kdy nastava pro tohoto zaméstnance spravny cas k odchodu do
(pfed¢asného) dichodu. Druha skupina zahrnuje zaméstnance, ktefi jsou v ramci pracovni
organizace nadbytecni a je s nimi tieba jednat o skonceni pracovniho poméru (mutze se jednat
rovnéz o zamestnance v dichodovém veku). Je tedy tfeba se postarat o vyfizeni vSech
nalezitosti spojenych se skon¢enim pracovniho Ovazku a v nékterych piipadech dochazi
rovnéz ke snaze zaméstnavatele o naslednou pomoc byvalym zaméstnancim (hledani nové
pozice).

Vsechny druhy pldnovani maji spole¢né proménné, kterymi jsou c¢as, ekonomicka
zatéz a efektivita. Je totiz nutno spravné nacasovat, kdy a jak koordinovat pracovni zdroje,
uvazit naklady s touto koordinaci spojené a v neposledni fadé téZz efektivnost vyslednych
Kroku.

Je zieymé, Ze personalni planovani hraje v rdmci ostatnich cinnosti personalniho
oddé€leni velkou roli, nebot’ kazdou z nich bud’'to pifimo, nebo nepfimo ovliviiuje a casto je
alfou a omegou vykonu téchto ¢innosti. Planovani, stejné jako organizace a zvolené postupy,
tvoii ,,patei vSech fidicich procesti ze strany personalniho ttvaru kazdé organizace, podniku,

firmy apod.
4.2 Ziskavani zaméstnancu

Spravny chod a produktivita organizace se neobejde bez kvalitnich zaméstnancii. Trh
préace je v soucasné dobg, co se tyce pracovnich nabidek, velmi rozmanity a dava lidem na
vybér z velké Skaly pracovnich pozic v rtiznych odvétvich. Dulezité ovSem je, aby bylo
personalni oddéleni schopno vyhledat a ziskat pro svou organizaci ty spravné zameéstnance. Je
tedy zfejmé, e v CR neni problém najit zaméstnance, ale je problém najit zamé&stnance
s ptislusnou kvalifikaci a pravé zde hraje velkou roli peclivy proces ziskavani a vybéru

pracovnich zdrojh.
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4.2.1 Zdroje ziskavani zaméstnancu

Organizace ma pfi ziskdvani zaméstnanct na vybér z vnitinich a vnéjsich zdroji. Mezi
vnitini zdroje se fadi stavajici zaméstnanci, coz vede k né€kolika piednostem pro budouci
vyvoj. Stavajici zaméstnanec zna prostiedi organizace, vnitini poméry a naproti tomu
zameéstnavatel ma lepsi povédomi o uchazeci, kterého jiz zaméstnava. Nevyhody téchto
zdroji zc€asti fesi vnéjs$i zdroje pracovnich sil, u kterych je zasadni vyhoda rozmanitosti
schopnosti a moznost pfinosu nového elanu, vétsiho zapalu atd. Na druhou stranu je zde
riziko neznama, a to jak ze strany uchazece, tak ze strany organizace (v tomto ohledu je

vyhodnéjsi vybér z vnitinich zdroji).
4.2.2 Proces ziskavani zaméstnancu

Cilem procesu ziskavani zaméstnanct je vyhledat a oslovit dostacujici pocet uchazecu
o urCité pracovni pozice v urcitém casovém obdobi a za co nejpfijatelnéjSich naklada.
Vystupem tohoto procesu je pak seznam vhodnych uchazec¢i, ktefi budou dale pozvani
K vybéru. Proces ziskavani zaméstnanci je zavisly na vzajemné komunikaci vedeni
organizace, persondlniho oddéleni a pfipadnym zdjemcem. Vysledny vybér mize byt tudiz
ovlivnén 1 kvalitou komunikace a ptistupu jednotlivych subjektii.
V ramci tohoto procesu probihéd nékolik ¢innosti:
Identifikace potteby obsadit ur¢itou pracovni funkci
Popis a specifikace dané pracovni funkce
Identifikace zdroji pracovni sily
Volba metod ziskavani pracovnikt
Volba dokumentli poZadovanych od uchazect
Formulace a uvetejnéni nabidky zaméstnani

Predvybér uchazecii (na zaklad¢é shroméazdénych dokumentit)

© N o 0o K~ w0 D

’ ’ v o r1ow 71,030
Sestaveni seznamu vhodnych uchazect pro vybér pracovniktl

% NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Personalni management. Praha: Vysoka $kola ekonomie a
managementu, 2008, 369 s. ISBN 978-80-86730-31-8. s. 95
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4.2.3 Metody ziskavani zaméstnanci

Metody ziskavani zaméstnanct jsou zpiisobem, kterym organizace informuje vefejnost
0 nabizené pozici. Metody jsou riznorodé a zavisi rovnéz na zdrojich ziskavani zaméstnanct.
Dalsi kritérium pro vybér vhodné metody je soucasny stav na trhu prace a pozadavky na
uchazece (napt. pokud bude organizace inzerovat skrz socidlni sité, je zde predpoklad, ze
uchaze¢ ovlada dovednosti s PC a dalsi ¢innosti s nim spojené). Organizace vétSinou vyuziva
hned né¢kolika metod najednou, coz je vyhoda pro kvalitnéjsi, rychlejsi a efektivné;si
informovanost vefejnosti.

Podle Koubka® fadime mezi metody ziskavéani zam&stnancii:

1. Ustni dotaz nebo nabidku — jedna z nejrychlejsich moznosti predani informaci
vétSinou v blizkém okruhu zndmych. RovnéZz je tato metoda velmi levna, nebot’
nevyzaduje zadné dalsi sdélovaci prostfedky. Nevyhodou je zde mozné ovlivnéni
osobnim vztahem vic¢i zndmému, zvlasté kdyz uvazime, ze se této metody uplatituje
nejcasteji v malych a stiednich podnicich, kde jsou socidlni vazby vétSinou velmi silné
a hrozi zde relativné rychly rozvrat kolektivu.

2. Doporuceni soucasného pracovnika — metoda velmi podobnd ustnimu doporuceni,
nebot’ opét zavisi na blizkych socidlnich vazbach. Soufasny pracovnik musi znat
povahu nabizené pracovni pozice a muze ji doporucit bud’to néjakému znamému, nebo
se o ni pfimo sam uchdzet. Vyhodou je prakticky nulova ekonomicka z4t&€z a rychlost
a za nevyhodu miiZeme oznacit nemoZnost porovnani uchazect mezi sebou.

3. Vyvésky ve firmé nebo mimo firmu — Vv soucasné¢ dobé jedna z nejrozsitenéjSich
moznosti nabidky prace. Jednoducha, levna metoda, kterd spociva ve vytisténi plakatu,
na kterém jsou vSechny zasadni informace o nabizené pozici. Uchaze¢ tak ma jasné
stanoveno, co se po ném bude poZzadovat a co je mu nabizeno. Obecni tfady Casto
inzeruji tyto ,,plakéty v riznych tisténych publikacich mésta (napt. Radnicni listy).

4. Letéky vkladané do postovnich schranek — velmi oblibena metoda malych a stfednich
firem, kterd je ovSem zavisld na zemni dorucovatelské Cinnosti. Podoba letaki je
Casto velmi podobnd jako podoba vyvések, ovSem oproti vyvéskdm je mirné
nakladnéjsi (organizace plati za doruCovatelskou ¢innost). Tento zplsob inzerce je
vyuzivan zejména pii hledani pracovnikt s niz$i kvalifikaci a pro docasné obsazovani

pracovnich pozic.

1 KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych a stiednich firmach. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2011,
288 s. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3823-9. s. 82 — 86
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5. Spolupraci se vzdélavacimi institucemi — spoliva v pfedavani informaci mezi
organizacemi a Skolskymi instituty. Organizace ma moznost studenta poznat, ovéfit si
jeho dovednosti a dale s nim navazat spolupraci. Nevyhodou je zde nizka pracovni
zkuSenost absolventii, kterym je potieba poskytnout servis pravé ze strany
personalniho Gtvaru organizace.

6. Spolupraci sufady prace — ufady prace dosazuji na volné pracovni pozice lidi
V nezaméstnanosti. Je nutno presné definovat pracovni pozici pro dalsi informovanost
a existuje také riziko nizké kvalifikace uchazece (velmi Casté).

7. Vyuzivani sluzeb komer¢nim zprostiedkovatelem — persondlni agentury. Relativné
drahy zptsob spojeny s nékolika riziky — seriéznost agentury, informovanost
uchazece, kvalifikace uchazece atd. Vhodna metoda pro obsazovani doc¢asnych pozic
s nizkymi pracovnimi naroky.

8. Inzerci ve sdélovacich prostredcich — vysilani v radiu, televizi atd. Jedna se o relativné
efektivni metodu, kterd slouzi k rychlému piedani informace posluchaci / divakovi.
Nevyhodou jsou vysoké ndklady, zvlasté v pifipadé, ze ma organizace zdjem o
efektivni inzerci.

9. Pouzivani pocitacovych siti (internetu) — metoda, ktera nabizi velkou skalu moznosti,
jak zaujmout uchazeCe. Financni zat€z se liSi podle placené domény, prestize
socialnich siti atd. Efektivni, ackoli v dneSni dob¢ jesté stale hiie pfistupnd metoda

zvlasté v ptipadé starSich osob, které se obavaji vyuziti ,,novych* technologii.
4.3 Vybér zaméstnanci

., Zakladnim predpokladem spravného vybéru a prijimani pracovnikii je, aby zajistoval
nejen kratkodobé, aktualni, ale predevsim perspektivni potieby podnikii. “32 Organizace proto
stanovi pevna a dulezitd kritéria, podle kterych budou zajemci posuzovani a vybirani. Tato
kritéria zahrnuji jednak samotnou osobu uchazece (vzhled, projev, inteligence atd.) a jednak
prostiedi organizace (pfipadny vliv na ostatni zaméstnance, pfinos pro organizace, zvIlastni

pracovni schopnosti a jiné).

%2 STYBLO, Jifi. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava: Montanex, 1994, 123 s. ISBN 80-85780-06-2. s. 46
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4.3.1 Faze vybéru zaméstnanci

Faze vybéru zaméstnanct nastdva ve chvili, kdy jsou vybrani vhodni uchaze¢i na
zéklad¢ pozadovanych kritérii a pfichazi dal$i krok — samotny vybér a nabidka pracovni
pozice. Vybér zaméstnanci se ¢asto prolina s procesem ziskavani zaméstnancu, a to zejména
charakteristickymi rysy danych procest.

Proces vybéru zaméstnanct je pak nutno pfesné vymezit a zpravidla se déli na dvé
faze: piedb&Znou a vyhodnocovaci.®® V rameci predbézné faze dochazi k potiebé obsadit
uréitou pracovni pozici a organizace v postupnych krocich formuluje a uptesiiuje pozadavky
na vykon dané pozice. Druhd, vyhodnocovaci faze prichazi s mirnym ¢asovym odstupem,
béhem n€hoz jsou shromazd’ovany a analyzovany informace ohledné uchazect. Personélni

utvar organizace dale postupuje ve vybéru pomoci riznych metod.
4.3.2 Metody vybéru zaméstnanci

Metody vybéru zaméstnancli predstavuji rizné zpusoby, pomoci kterych se ovétuji,
zptestiuji a ptipadné vyvraceji informace o uchazecich. Je bézné, ze uchaze¢ v Zivotopisu
uvede informace, které nejsou pravdivé a chce tak pouze ,,uméle” zvysit své Sance na ziskani
pracovni pozice.

Mezi nejpouzivanéjs$i metody vybéru zaméstnanci patii:

a) Hodnoceni dokumenti ptedloZzenych uchazeCem (Zivotopis, osobni dotaznik,
motivacni dopis atd.)

b) Vybérovy pohovor

c) Psychometrické testy

d) Assessement centre

e) Ovérovani referenci

Tyto metody jsou vyuzivané v riznych periodich vybérového ftizeni. Napf.
zhodnoceni Zivotopisu probihd zejména jeSt€¢ pred samotnym pohovorem, nebot’ diky
zivotopisu si persondlni Gtvar vytvari urCitou piedstavu o uchazeci, kterou si nasledné ovéiuje
pii osobnim setkéni ve formé pohovoru.

Co se tyce psychometrickych testli, i ty mohou byt vyuzity v ramci pfimé osobni

konfrontace a jsou zaméteny na konkrétni oblasti lidské osobnosti.

3 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zéklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.). Praha:
Management Press, 2006, 367 s. ISBN 80-7261-033-3. s. 162
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Metoda assessement centre (AC) je zalozena na testovani uchazeCl pfi feSeni
modelovych situaci. Uchaze¢i fesi (individualné¢ nebo kolektivné) modelovou situaci a
posuzuje se, zda postupuji podle pozadovanych kritérii. Nevyhodou této metody je narocnost
pii ptipravé, a to jak Casova tak ekonomicka.

Vyuziti referenci o uchazeci se uplatiiuje v ptipade, kdy je potieba si ovéfit nebo
doplnit nékteré informace souvisejici s vykonem pracovni funkce. K tomuto kroku se
pristupuje s védomim uchazece a reference jsou zaméteny vyhradné na okolnosti souvisejici
s praci, nikoliv s osobnim zivotem.

Po absolvovani tohoto procesu vyhodnocuje personalni utvar vysledky uchazect a na

zaklad¢ jejich zhodnoceni jim bud’to je, nebo neni nabidnuta pracovni pozice.
4.4 Adaptace zaméstnanci

Po pfedchozim vyhledavani, vybéru a nasledném pfijeti nového zaméstnance je nutno
ho sezndmit s prostiedim, ve kterém bude vykonavat svou praci. Tento predpoklad zavisi
rovnéz na faktu, ze bez predchozi adaptace by hrozilo zcizeni se s vykonavanou praci,
konflikty mezi spolupracovniky a celkova ztrata produktivity organizace. Naopak po
absolvovani adaptac¢niho procesu by mél byt (novy) zaméstnanec schopen vykonavat jemu
pridélenou pracovni funkci a orientovat se v prostiedi organizace (pracovnim 1 sociadlnim).

V souCasné dobé dochazi ze strany velkého mnoZstvi organizaci k vytvarfeni
adaptacnich programi, které jsou piimym ndstrojem zaclenéni zaméstnance do nového
prostiedi. Rovnéz se pristupuje s vétsim dirazem k oblasti firemni kultury, ktera je symbolem
souziti zaméstnancu a spojuje i zaméstnance se zamestnavatelem.

Pfeifer poukazuje na jednu zésadni okolnost, kterd spojuje vSechny tspésné firmy.
,Jsou to szité celky, v pravéem slova smyslu organismy, které védi, proc existuji a co a jak je
k tomu vede.“** A presnd v tom tkvi usp&ch spravného adaptatniho procesu. Zaméstnanec
totiz musi ziskat povédomi o tom, co a v jaké mife pro organizaci znamend a jak ma pfispéct
k efektivnéjsimu vykonu. V podstaté jde o ,, vytvoreni silné identifikace zaméstnance s cilem

podnitit jeho angazovanost. “*

% pf EIFER, Ludgk. Firemni kultura: Konkurencni sila sdilenych cilii, hodnot a priorit. Praha: Grada, 1993, 144
s. ISBN 80-7169-018-x. s. 11

% DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. \ Praze: C. H. Beck, 2012, 150 s. Beckova edice ekonomie.
ISBN 978-80-7400-347-9. s. 143
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Oproti vytvafenym adaptaénim programiim by m¢l zaméstnanec absolvovat také
adaptaci ,,ptirozenou‘. Tento ,,typ* adaptace zavisi na spontannim chovani okolniho prostiedi,
a to zejména spolupracovnik, ktefi mezi sebe nového zaméstnance adaptuji.

Dalsim dulezitym prvkem komplexniho adapta¢niho procesu je opora a vytvoieni
jakéhosi ,,patrona“. Tim muze byt vedouci zaméstnanec, personalista nebo bézny
spolupracovnik. Ten se stard o to, aby nové piichozi zaméstnanec postupné zapadal do
struktury organizace, a muze tento proces testovat riznymi ¢innostmi jako napi. povéieni
nového zaméstnance riznymi ukoly, tolerance pocatecnich zavahani, zajem o jeho potieby
atd.

Po vykonu kazdé ¢innosti, a zde tomu neni jinak, nasleduje hodnoceni. Hodnoceni se
V tomto piipads d&li na neformalni a formalni.*® Neformalni hodnoceni probiha jiz v priibéhu
adaptace a slouzi k feSeni aktualnich problémii. Naopak formalni hodnoceni nastava na konci
zkusebni doby a predklada konecné vysledky dosavadniho plisobeni zaméstnance, nacez je

mu nabidnuta dohoda o pracovnim vykonu.
4.5 Vzdélavani zaméstnanci

Proces vzdélavani zaméstnancii je mezi personalisty vniman jakoZto jedna
z nejdulezitéjsich ¢innosti personalniho Utvaru. Nejenze pomaha novym zaméstnancim lépe
poznat pracovni prostiedi a seznamit se s obsahovou strankou jejich prace, ale z&roven se
jedna o proces, kterym se formuje struktura pracovnich zdroji. Firmy, organizace, podniky
atd. museji umét pfipravit své zaméstnance na zmény, které s sebou piinasi technologicky
vyvoj, ekonomicka situace, vyvoj legislativy a dalsi. Bez vzdélavani témto subjektim hrozi
stagnace jejich produktivity a brzky zanik (pfipadné radikalni personalni zmény).

Pro spravné pochopeni systému vzdélavani je nutné si tento proces roz¢lenit na dvé
samostatné oblasti, které se zaméfuji na formovani (pracovnich) dovednosti ¢lovéka a
formovani (pracovnich) dovednosti zaméstnance organizace.

Formovéni dovednosti ¢lovéka je individualni slozkou kazdé osobnosti. Tento systém,
ktery provazi ¢lovéka prakticky cely zivot, se ¢leni na tfi oblasti:

a) Vseobecné vzdélavani — jednd se o proces rozvoje schopnosti a dovednosti zahrnujici
zékladni znalosti nezbytné pro existenci ve spole¢nosti. Tento proces je zabezpeCovan

statnim aparatem ve form¢ vzdélavaciho systému.

% NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Personalni management. Praha: Vysoka $kola ekonomie a
managementu, 2008, 369 s. ISBN 978-80-86730-31-8. s. 119
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b) Odborné vzdélavani — tato oblast se tyka zejména organizaci, které zajist'uji jednotlivé
kroky vedouci ke zdokonaleni dovednosti zaméstnance. Clovék pii piichodu do nové
organizace nejprve absolvuje adaptacni proces a nésledné si osvojuje a zdokonaluje
¢innosti v rdmci své pracovni funkce.

c) Rozvoj — oblast, ktera je zalozena na spolupraci organizaci a statu. V rdmci této oblasti
se organizace staraji o rozvoj svych zaméstnanct, ktery je ovSem existenéné zavisly
na podpofe statu. Zaméstnanci absolvuji rizné Skoleni, seminafe a dal§i programy
v ramci celozivotniho vzdélavani, ¢imz se stavaji kvalifikovanéjsi a adaptabilnéjsi
pracovni silou.*’

Formovani dovednosti zaméstnance organizace je proces, v jehoz ramci jsou vSechny
dil¢i ¢innosti zabezpeCovany samotnymi organizacemi. Do této oblasti spadd adaptace
zaméstnanct, tedy seznamovani zaméstnancli s novym pracovnim prostiedim, doskolovani,
neboli rozvoj znalosti v ramci ur€ité oblasti prace, pieskolovani (rekvalifikace), které slouzi
Kk osvojeni si novych ¢innosti a vykonu novych pracovnich funkci, a rozvoj, ktery slouzi

K rozsitovani znalosti a dovednosti nad ramec pozadavka stavajici pracovni funkce.
451 Metody vzdélavani

Ke vzdélavani zaméstnancu slouzi cela fada metod, které se fadi do dvou zakladnich
oblasti. Jsou to metody vzdélavani a rozvoje v rdmci organizace a metody vzdélavani a
rozvoje v ramci vnéjsiho prostiedi.

Prvni skupina zahrnuje napf. tyto metody:

- Instruktdz pfi vykonu prace — spocivd v ndzorné ukazce Cinnosti, kterd ma byt
rozvijena u konkrétniho zaméstnance.

- Asistovani — zaméstnanec pomaha s vykonem ¢innosti nadfizenému zaméstnanci a
osvojuje si je.

- Coaching — =zaméstnanec je podnécovan jinou osobou (napf. manazerem,
personalistou, atd.) k poZzadovanym schopnostem (iniciativa, pracovni vykon a jiné).

- Mentoring — schopnosti a dovednosti zaméstnance jsou prohlubovany diky dohledu a

vedeni pfidéleného zaméstnance (mentora).

¥ NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Personalni management. Praha: Vysoka $kola ekonomie a
managementu, 2008, 369 s. ISBN 978-80-86730-31-8. s. 148

31



Druha skupina je tvofena napft. t€mito metodami:

- Prednaska, seminaf s diskuzi — v ramci prednasky si zaméstnanci rozvijeji znalosti
prostiednictvim vykladu Skolitele. Seminaf s diskuzi je velmi blizka podoba
prednasky obohacena o komunikaci se Skolitelem.

- Demonstrovani — zaméstnanci provadéji (a nasledné si zdokonaluji) rizné ¢innosti
v modelovém ¢i redlném prostiedi.

- Simulace — zaméstnanci fesi tkoly vychazejici ze skute¢nych situaci a podle daného

scénare.®

Relativné novou, av§ak velmi vyuZzivanou metodou je tzv. E-learning. Tato metoda
spo€iva ve vyuziti internetovych sluzeb nebo riznych vyukovych programi dostupnych na
datovych ulozistich (CD). Velkou vyhodou této metody je, Ze zamé&stnanec se muze vzdélavat
pifimo ze svého bydlisté, nebo naopak v misté pracovniho vykonu. Jedna se tedy o velice
flexibilni zptsob, jakym vzdélavat velkou Skalu zaméstnanct. Nevyhodna by tato metoda
mohla byt zejména pro organizace, které zaméstnavaji starSi osoby nebo které maji nizky

pocet zaméstnancl. V takovém pfipad¢ se nevyplati financovat vyuziti riznych licenci a

hardward.
4.6 Motivace zaméstnancu

Jednou z ¢asto opomijenych &innosti personalnich utvard v CR je motivace. Kazda
organizace chce docilit co nejvétsi produktivity (zejména svych zaméstnanct) a dosahnout co
nejvysSich ziskd (zvlasté co se tyCe oblasti soukromého sektoru). ,,Znamend to vénovat
zvySenou pozornost nejvhodnéjsim zpiisobiim motivovani lidi pomoci takovych nastrojii, jako
podminek v organizaci, za nichZ tuto prdaci vykondvaji.“*® Cilem tohoto procesu je tedy
zabezpecit a rozvijet pracovni podminky pro nasledny o¢ekavany vykon zaméstnancti.

Motivace, jakozto cilové orientované chovani lidi, je vrdmci organizace
zabezpecovana napt. vhodnym pracovnim prostfedim, platovym ohodnocenim, piilezitostmi

k dalsimu kariérnimu rastu atd. Vzdy je vSak kli¢ova role managementu, ktery motivaci

% NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Personalni management. Praha: Vysoka $kola ekonomie a
managementu, 2008, 369 s. ISBN 978-80-86730-31-8. s. 153 — 155

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada, 2007,
800 s. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 218
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V organizaci zabezpecCuje svoji ¢innosti. Pro spravny vykon cinnosti je dulezité, aby

management znal proces motivace a dokazal tento proces aplikovat v organizaci, kde ptisobi.
4.6.1 Proces motivace

Proces motivace stoji na ctyfech zdakladnich ,pilifich®. Na pocatku kazdého
motivac¢niho procesu stoji néco, co v cClovéku (zaméstnanci) probouzi touhu a plsobi
vzedmuti sebe sama.

Teémito spoustéci jsou potieby, které dosud nebyly uspokojeny. Na zakladé touhy po
uspokojeni téchto potfeb jsou stanoveny cile, ke kterym je nutno se dopracovat. Nasledné
dochazi k vytvafeni cest (podniknuti zasadnich kroki), jejichz prostfednictvim by mélo byt
stanovenych cilti dosazeno.

Jestlize dojde v zavérecné fazi k uspokojeni potieb, je pravdépodobné, Ze se podobny
postup bude opakovat pti vyskytu obdobnych potieb. Pokud ale jedinec stanoveného cile
nedosahne, je téméf jisté, Ze nebude volit stejné postupy a kroky, ale ze zvoli jinou cestu.

., Tento proces opakovani uspésného chovani nebo krokii se nazyva upeviiovani
presvédcéeni nebo také zdkon pFiciny a ucinku.“*® Tato teorie byla mnohymi lidmi
zpochybnéna a jeden z argumenti, pro¢ by méla byt dle kritikdi zavadéjici, je opomenuti tzv.
,»pozitklt minulosti®.

Cely motivaéni proces znazorfiuje nasledujici schéma vychazejici z koncepce

Armstronga.*

Stanovenicild

/ N\

Potfeby Vytvareni cest

N /

Dosazeni cil(

* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada, 2007,
800 s. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 220
* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada, 2007,
800 s. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 220
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V pracovnim prostiedi rozliSujeme, jakym zpiisobem je zaméstnanec motivovan.
Bud'to nachazi vzedmuti sim v sob& a soustiedi se na vykonavanou praci, Kterd vede
k dosaZzeni jeho cili (vnitini motivace), nebo dochdzi k motiva¢nim ,,zasahim* z oblasti
managementu pomoci odménovani, zmeény pozice atd. (vn€jsi motivace).

Motivacni procesy jsou dilezitou soucasti pracovniho prostfedi a mnohdy rozhoduji o
uspéchu ¢i neuspéchu organizace, a proto nékteré z nich aplikuji jiny zpasob, jak své
zaméstnance motivovat. Kromé zvySovani mzdy, povySeni, pochval a jinych benefitl zahrnuji
do svych motivacnich postupt specialisty, ktefi se specializuji na motivovani lidi. Tato
outsourcingova metoda funguje prostfednictvim ,,fe¢nikti*, ktefi formou prednasek motivuji
zameéstnance k lepSimu vykonu a pfedchazi tak napt. zcizovani pracovni ¢innosti (Casty jev ve

vyrobnich podnicich).
4.7 Hodnoceni zaméstnancu

Nezbytnou soucasti pracovniho vztahu mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem je
hodnoceni. Ze strany zaméstnavatele jde o jakysi piehled, kdo, co a jak vykonava a jak jeho
zaméstnanci pfispivaji chodu organizace. Naopak ze strany zaméstnance jde o vyjadieni
zpétné vazby, kterd vyjadiuje kvalitu jeho pracovniho vykonu.

Mezi zékladni aspekty hodnoceni zaméstnanct patii:

- zpusob a kvalita vykonavané prace,

- dodrzovani role zaméstnance,

- souziti s okolnimi lidmi,

- komunikace se spolupracovniky a

- Iniciativa zaméstnance (snaha o zlepSeni).

Z téchto dil¢ich oblasti pak vychazi celkové hodnoceni zaméstnance a dalsi kroky
souvisejici s jeho pracovni funkci.

Hodnoceni zamé&stnanci ma dvé zékladni podoby. Jedna se o neformalni a formalni
hodnoceni.

Neformalni hodnoceni spoc¢iva v pribézném hodnoceni zaméstnance jeho nadiizenym.
Toto hodnoceni vychazi ptevazné ze situa¢niho hlediska, a pravé proto nebyva pficinou
persondlnich rozhodnuti. Jednd se zejména o kaZzdodenni pfistup nadiizeného vuci
podiizenému, ktery spociva ve vyjadfeni se v daném okamziku, podle aktualni nalady a
rozpolozeni a s okamzitym ,,verdiktem*. Velkou roli zde hraje rovnéz subjektivnost a ndhoda

dané situace. V ramci neformalniho hodnoceni jde spise o usmériovani zaméstnance, a proto
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je jeho dulezitou soucasti pochvala, kterda je ovSem vétSinou vedoucich pracovnikl
opomijena.

Formalni hodnoceni tvofi zaklad hodnoticich procesti v ramci pracovnich vztahu a
opira se zejména o racionalni a standardizované postupy spojenych s ¢innostmi, jako jsou
planovitost a systemati¢nost. Vystupy tohoto hodnoceni jsou zpravidla hmatatelné
dokumenty, které se zatazuji do osobni slozky zaméstnance, a diky periodi¢nosti tak tvofi
komplexni obraz pracovniho vykonu zaméstnance. ,, Zvidastnim pripadem formalniho
hodnoceni je tzv. prileZitostné hodnoceni vyvolané okamZitou potrebou zpracovani
pracovniho posudku, napr. pri ukoncovani pracovniho poméru. “** K tomuto kroku dochazi

ovSem pouze v piipad¢ absence pravidelného hodnoceni zaméstnance.
4.7.1 Kritéria hodnoceni zaméstnanci

V ptipadé, Ze chce personalni Gtvar hodnotit zaméstnance organizace, musi postupovat
podle vhodnych kritérii, které se odvijeji od povahy prace vykondvané hodnocenym
zaméstnancem. Mezi nejCastéji pouzivand kritéria patfi napt. vysledky prace (mnozstvi,
kvalita), pracovni chovani (ochota sebevzdélavani, usili pii vykonu prace, dodrzovani
vnitinich pfedpist, hospodarnost), socialni chovani (schopnost spoluprace, jednani s okolim,
vedeni podfizenych) a soubor dovednosti, znalosti a vlastnosti (fyzickd sila, vzdélani,
vytrvalost, loajalita, manualni zru¢nost, schopnost nést odpoveédnost).

KUplnému procesu hodnoceni je vSak zapotfebi stanovit, jak by mél vypadat
pozadovany, dostacujici a nedostacujici vykon. Pfi hodnoceni vykonu zaméstnance se ovSem
Casto stava, ze hodnotici subjekt opomene dulezité faktory, které jsou nezavislé na samotném
zameéstnanci. Jsou to napt. nevyhovujici podminky na pracovisti, typ kontroly zaméstnance,

nevhodny pfistup ze strany ostatnich zaméstnanct atd.
4.7.2 Metody hodnoceni zaméstnancii

Metody hodnoceni zaméstnancti zavisi ve velké mife na druhu organizace, respektive
na jejim charakteru (d€lnicka manufaktura x odbor spravy majetku obecniho ufadu). Existuji
metody urcené pro konkrétni obor, nebo naopak metody univerzalni. Nutno podotknout, ze od
zpusobu zvolené metody se dale odviji vysledné hodnoceni, které miize byt pfi Spatné zvolené

metod¢ zavadéjici.

* KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych a stFednich firmdch. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2011,
288 s. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3823-9. s. 124
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Mezi v§eobecné metody hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancu patii:
a) hodnotici rozhovor,
b) srovnani se standardnim pracovnim vykonem,
c) fizeni podle cila,
d) sebehodnoceni,
e) checklista

f) kompetenéni model hodnoceni.
4.8 Odménovani zaméstnanci

Hlavnim smyslem odménovani zaméstnanci je poskytnuti penézni kompenzace za
vykonavanou praci v organizaci. Tato koncepce platila po cela desetileti, ovSem v moderni
dobé se uplatiiuji 1 jiné formy odmeén, jako napf. projev uznéni, pochvaly, nabidka lepsi
pracovni pozice, flexibilni formy zaméstnani, kvalitni pracovni podminky a rizné vyhody a
odmény.

Pomoci nastaveného systému odmén se organizace snazi dosdhnout efektivniho
vykonu svych zamé&stnancli a motivace k udrZeni tohoto vykonu. Zplisob a vySe odmény se
rovnéZ projevuje na zdjmu zaméstnancll o praci v organizaci, kterd timto zpiisobem chce
bud’to udrzZet stavajici zaméstnance, nebo piildkat novou pracovni silu.

Mezi hlavni parametry systému odmén organizace patii rovnost, piiméfenost,
spravedInost, srozumitelnost a informac¢ni dostupnost. Zaméstnanec by mél byt odménovan na
zakladé své pracovni pozice (funkce) a jeji naro¢nosti, svého pracovniho vykonu a nasazeni a
za podminek stanovenych v pracovni smlouve.

Z hlediska zékladnich forem odmén rozliSujeme odmény formou mzdy a platu.

Mzda je nejobecnéjsi forma odmény a podle Tomsika®™ je definovana jako ,,diichod
Zvlastnictvi a uzivani lidského kapitilu (jako diichod z prace). Jinymi slovy se jedna o
penézité plnéni poskytované zaméstnavatelem zaméstnanci za praci, neni-li stanoveno
zakonikem prace jinak.

Plat je pak definovan jako penézité plnéni poskytované za praci zaméstnavatelem,
kterym je:

a) stat,
b) Uzemni samospravny celek,

c) statni fond,

3 TOMSIK, Pavel. Personalistika. V Brn&: Mendelova univerzita, 2013, 173 s. ISBN 978-80-7375-730-4. s. 135
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d) piispévkova organizace, jejiz naklady na platy a odmény za pracovni pohotovost jsou
plné zabezpecovany z piispévku na provoz poskytovaného z rozpoctu ziizovatele nebo
z Uhrad podle zvlastnich pravnich predpist,
e) skolska pravnicka osoba ziizena Ministerstvem Skolstvi, mladeze a té€lovychovy,
krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci podle $kolského zakona,
f) regionalni rada regionu soudrznosti,
s vyjimkou penézitého plnéni poskytovaného obcantim cizich statli s mistem vykonu prace

mimo tGzemi Ceské republiky.44
48.1 Mzdoveé formy

Pro oba typy odmén plati pfesné stanovend pravidla, jako jsou napf. tarify, tfidy,
vyméry atd. Mimo tyto typy existuji dals$i, mezi které fadime napf. mzdové formy. Tyto
formy pfedstavuji rizné postupy a metody, jimiz se stanovi pobidkovd mzda. Pobidkova
mzda zahrnuje odménu za nadstandardni pracovni vykon, do kterého spadd pracovni
vykonnost a chovani zaméstnance. Mzdové formy nejsou upraveny zadnou legislativou a je
tedy Cisté na organizaci, jaké formy pro odménovani svych zaméstnancii vyuzije.

Nejcastejsi rozdéleni mzdovych forem zahrnuje dvé skupiny:

1. z&kladni mzdové formy, které zahrnuji ¢asovou a tikolovou mzdu a
2. dopliikkové mzdové formy zahrnujici provize, prémie, osobni hodnoceni a odmény.

Casova mzda se uplatiiuje prakticky u jakéhokoliv druhu prace a je tak zakladni a
univerzalni mzdovou formou. Jeji podoba miZe byt riznd a velkou mérou se na ni podili
charakter vykonavané prace. V pracovnépravnich vztazich v Ceské republice rozeznavame
hodinovou, tydenni a m&si¢ni mzdu. Jeji hlavni pfednosti jsou nizké naklady a srozumitelnost.
Jako nevyhodu muiZeme oznadit slabsi motivaci zaméstnanct k dlouhodobému efektivnimu
vykonu pracovni ¢innosti.

Ukolova mzda je jedna z typickych mzdovych forem, u kterych zavisi na charakteru
vykonavané prace. NejCastéji se uplatiiuje u zaméstnani, kde jsou zaméstnanci odménovani za
mnozstvi vykonavané prace (kusy, serie atd.). Oproti ¢asové mzdé zde nechybi velky podil
motivace, nebot’ ¢im vice prace zaméstnanec odvede, tim vétsi bude jeho odména. Dilezité
ovSem je, aby takto vykonavana ¢innost méla stanovena pravidla, zvlasté co se odmény tyce.

Je tfeba dbat na hospodarnost, kvalitu, dodrzovani bezpecnosti prace a dalsi.

4 73kon &. 262/2006 Sb., Zékonik prace, cast Sesta, hlava I, §109, odstavec 3
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Provize patii mezi doplikové mzdové formy a odména spociva v Casti z celkové
utrzené hodnoty produktu. Je tedy ziejmé, ze se nejcastéji uplatiiuje u obchodnikd, riznych
prodejcii a pracovniki ve sluzbach. Muze byt urCena procentem, nebo pevnou sazbou za
jednotku. Jeji podoba miize byt ur¢ena bud’to ve form¢ doplitkové mzdy (k pevné zarucené
mzd¢), nebo ve formé¢ mzdy pohyblivé, tedy nezarucené. Ve druhém piipadé muize dojit
k mnoha ,.kolapsim® a zaméstnanec miiZze o danou praci ztratit zajem.

Prémie spociva ve vyplaceni (jednordzovém nebo pravidelném) odmény za
mimofadny pracovni vykon nebo jiné sluzby spojené s pracovni ¢innosti. Zde je nutné, aby
organizace pevné nastavila fad a pravidla pro vyplaceni prémii.

Osobni ohodnoceni je dopliikkovou formou mzdy, ktera je uréena nadfizenym
zamé&stnancem na zéklad€ dlouhodobého hodnoceni podfizen¢ho zaméstnance. Jejim cilem je
motivovat zamé&stnance k dal§imu rozvoji a udrzeni (zlepSeni) jeho pracovni vykonnosti.

Odmény jsou mzdovou formou na zdkladé ocenéni mimotadného pracovniho usili
nebo zvyhodnéni za délku pracovniho poméru v organizaci. Jedna se zpravidla o jednorazové

a mimotadné mzdové formy.
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5. LEGISLATIVA V RAMCI PERSONALNIHO ODDELENI VE VS

Kazda cinnost, vykon funkce nebo rtizné pracovni postupy se fidi podle urcitych
pravidel. Zpravidla se jedna bud’to o vnitini pfedpisy, kterym je napt. pracovni fad, nebo, jako
Vv ptipadé ¢innosti personalniho odd¢leni ve vetejné spravé, o pravni piedpisy, které upravuji
¢innost zejména vetejnopravnich organti. Smysl téchto ustanoveni, pfedpist, vyhlasek atd.
spoc¢iva ve vytvoreni urcité struktury, ktera bude platna napii¢ vSemi sférami vetejné spravy.
Dalsim aspektem tohoto nezbytného zasahu je potfeba jednotného rozhodovani a postupt.
Jinymi slovy jde napf. o to, aby organ v jedné obci postupoval podle danych pravidel, kterymi
se fidi 1 organy v dal$ich obcich.

V ramci vefejné spravy plati hned nékolik takovychto ptedpisi, jako napt. zédkon ¢.
365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy, vyhlaska ¢. 364/2009 Sb., o
kontaktnich mistech vefejné spravy, vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné
spravé nebo zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad. Kazdy se zamétuje na specifickou oblast a
zaroven dopliiuje nékteré ustanoveni v ramci jinych piedpisu, ale vSechny jsou tvofeny
zakladni ,,stavebni® jednotkou pravniho systému, tj. pravni normou. ,,Pravni normy jsou
obecné zavazna pravidla lidského chovani, stanovend nebo uznana stdatem, (resp.
mezindrodnim spolecCenstvim statii), jejichz poruSeni stat, (resp. staty vytvorené mezindrodni

“4> Pravé tyto znaky, resp. naleZitosti, by mély spliiovat i predpisy,

instituce), sankcionuji.
které tyto normy obsahuji. Samoziejmé, Ze se v ramci tvorby pravnich ptedpisii uplatiuje téz
zasada dispozitivnosti, coz vede k riznym (moznym a uznanym) odchylenim a konkrétnim

Upravam pro dany sektor.

5.1 Zakon ¢. 312/2002 Sb.

vvvvvv

spravy (resp. samospravy) je zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uizemnich samospravnych
celkli. Timto pravnim pfedpisem se fidi, jak uz vyplyva z ndzvu, zejména ufednici tzemnich
samospravnych celkd (obci a krajii). Do této oblasti spadaji zaméstnanci riiznych odbori a
oddéleni v ramci kazdého konkrétniho ufadu a je tedy logické, Ze tento ptfedpis ma vliv i na

¢innosti personalnich utvarti v rameci téchto trada.

** GERLOCH, Ales. Teorie prava. 6., aktualiz. vyd. Plzei: Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ales Cengk, 2013, 310
s. ISBN 978-80-7380-454-1. s. 36
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Cinnostmi personalniho oddéleni, které spadaji do pisobnosti tohoto zakona, jsou
zejména vyber a vzdélavani zaméstnancl. Dulezitou Casti je zejména piedpoklad a zplsob

vzniku pracovniho poméru Ufednika a nasledné vzdélavani v ramci svéfené funkce.
5.1.1 Vznik pracovnépravniho vztahu v ramci zakona ¢. 312/2002 Sb.

Zakon ¢. 312/2002 Sb. upravuje pravé dvé moznosti, kterymi se miize obCan stat
zaméstnancem vetejné spravy. Jsou jimi vznik pracovniho pomeéru na pozici ufednika a
jmenovani do funkce vedouciho tfadu. Pfedpoklady pro zaméstnani na téchto pozicich jsou
upraveny v paragrafech 4 a 5.

Samotnému vzniku pracovniho poméru a jmenovani predchdzi vefejna vyzva a
nasledné vybérové fizeni. Vefejna vyzva se da charakterizovat jako piihlaska do vybérového
fizeni, a tedy projev zajmu o nabizenou praci. Nalezitosti vefejné vyzvy a dalsi okolnosti s ni
spojené nalezneme v paragrafu 6. Po ,,absolvovani“ vetejné vyzvy piichazi na fadu vybérové
fizeni, které je upraveno v paragrafu 7. Vysledkem tohoto procesu je vybér zijemce a
naslednd nabidka pracovni pozice. Nutno dodat, ze vyberové fizeni v ramci vetejné spravy se
v mnohém li8i od jinych pfijimacich procest v rdmci soukromé sféry. D&je se tak zejména ve
vefejném z4jmu a za ucelem dosazeni vetejného blaha.

Dalsi nalezitosti obsazené v této Casti jsou spojeny se zménou pracovniho poméru.
Jedna se naptf. o pfevedeni na jinou praci, odvolani z funkce nebo zalezitosti spojené

s pracovni pohotovosti a odstupnym.
5.1.2 Vzdélavani urednikia

Druhou ¢innosti persondlniho oddéleni, kterou upravuje tento zdkon, je vzdelavani.
Jelikoz se jedna o dilezitou soucast pracovniho vztahu uUfednikd ve vefejné spravé, je
vzdélavani v ramci tohoto zdkona vénovana celd hlava IV. Jsou zde upraveny nalezitosti
vstupniho a prubézného vzdelavani, jednotlivych zkousek (akreditace, komise, namitky,
odvolani atd.) nebo napf. vzdélavani vedoucich Gfadt. Jednou z poslednich ¢asti této hlavy je
rovnocennost vzdélani, které zajiSt'uje uznavani ziskaného vzd€lani (Bc. a Mgr.) a udava
moznosti uznani vzdélani v jiném programu nebo kurzu.

Zvlastni prostor je pak vénovan vztahu statni spravy a vzdélavani ufednikd v hlavé V.

Zde jsou mimo jiné uvedeny ¢innosti, které provadi ministerstvo v ramci vzdélavani Gredniku.
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Ministerstvo tedy

a) koordinuje prohlubovani kvalifikace ufednikd podle tohoto zakona,

b) stanovi obsah obecné ¢asti zkousky,

€) uréuje soubor zkusebnich otazek pro obecnou ¢ast zkousky, véetné obsahu a kritérii
hodnoceni zkousky,

d) vede seznam odbornikii na obecnou a na zvlastni ¢ast zkousky,

e) rozhoduje o zatazeni fyzickych osob do seznamu odbornikd na obecnou ¢ast zkousky,

f) jmenuje ze seznamu odbornikt podle pismene d) ¢leny zkusebni komise,

g) kazdoro¢né zvetejniuje seznam odbornikll podle pismene d) zptisobem umoziujicim
dalkovy pfristup,

h) vydava osvéd¢eni podle § 25 a vede jejich evidenci,

i) rozhoduje o namitkach proti rozhodnuti podle § 26,

J) uznava rovnocenné vzdélani podle § 34,

K) zfizuje akredita¢ni komisi podle § 32 a jmenuje a odvolava jeji ¢leny,

I) materialn¢ a finan¢né zabezpecuje ¢innost akreditaéni komise,

m) kontroluje Cinnost akreditovanych vzdélavacich instituci a uskute¢novani
akreditovanych programu (§ 29 odst. 4); postupuje pti tom podle zvlastniho pravniho
predpisu,

n) rozhoduje o udéleni akreditace vzdélavacich instituci a vzdélavacich programt,

0) zvefejiiuje kazdoroéné seznam vzd€lavacich instituci, které maji platnou akreditaci
podle tohoto zdkona, ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci a zpisobem
umoznujicim dalkovy ptistup,

p) zvefejiiuje zplsobem umozinujicim dalkovy pfistup zpravy vzd€lavacich instituci
podle § 39,

g) vypracovava a zvefejiiuje vyrofni zpravu o stavu vzdélavani ufednikd tzemnich
samospravnych celkt,

r) plni jiné Gkoly podle tohoto zakona.*

Mimo tyto skutecnosti zajiStuje ministerstvo pfipravu ke zkouskam a jejich pribéh

Vv ptipade¢, ze se tak nestalo v ramci Cinnosti vzdélavaci instituce.

4 7akon & 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celkt, ¢ast prvni, hlava V, §35, odstavec 1
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ZAVER

Smyslem této prace bylo stru¢né predstavit a charakterizovat jednotlivé Einnosti
personalnich utvarti v ramci vefejné spravy. VSechny tyto Cinnosti tvoii rozsédhly soubor
aktivit, které dotvaii celkovy obraz systému, v némz jsou vykonavany, a napomahaji tak
spravnému chodu organizace. Zasadni Cinnosti v ramci celkového vyc¢tu rtznych postupt
personalniho oddéleni je persondlni planovani, na kterém jsou zavislé vSechny ostatni
¢innosti. Diky planovani je organizace schopna stanovit pocet a kvalifikaci potifebné pracovni
sily nebo napf. rozhodovat v oblasti hodnoceni a odménovani zaméstnancu. K dal$im
klicovym ¢innostem patii ziskavani a vybér vhodnych zaméstnancil, nebot’ pravé na téchto
¢innostech stoji celkovy chod organizace.

Neni tedy pochyb o tom, Ze pravé lidé jsou zékladni hnaci silou kazdého pracovniho
procesu a diky nim dosahuje organizace stanovenych cili a potfeb. Proto je nutno dbat nejen
0 adekvatni pracovni podminky, jako jsou napt. teplo nebo sucho, ale také o ostatni potieby,
které jsou nezbytne pro ,,zdravy“ pracovnépravni vztah. Jedna se napf. o motivaci, dostate¢né
hodnoceni, pfiméfené odménovani a moznost vzdélavani. Pokud se organizace stara o tyto
potieby svych zaméstnanct, je vice nez pravdépodobné, Ze jeji renomé poroste a efektivita
taktéz. OvSem v pfipadé, Ze by persondlni oddé€leni tyto Cinnosti opomijelo, hrozi, Ze
fungovani organizace bude poznamenano jistymi vadami, které se projevi v horizontu
nekolika let a mohou tak ohrozit samotnou existenci organizace. Zvlast’ velky zfetel by m¢l
byt bran na Cinnosti persondlniho oddé€leni ve vefejné sprave, nebot’ selhani organu této
spravy by mohlo vice ¢i méné ohrozit funkci samospravného celku, ¢i dokonce samotného
statu.

Cilem prace bylo tedy poukazat nejen na dtlezitost ¢innosti personalniho oddéleni, ale
take na jednotlivé subjekty pracovniho procesu, mezi které patii hlavné lidé. Personalni fizeni
je oborem, ktery byl, je a bude nutny pro chod jakéhokoliv systéemu a pro fungovani vefejné

spravy jako takove.
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RESUME

This Bachelor thesis focuses on definition of the main activities of personal
department in public administration. All these activities are the themes of the fourth chapter.
Those are personal planning, earning and chosing employees, adaptation and education for
employees, motivation, evaluation and rewarding employees. Previous chapters focus on
other concepts and circumstances within the function of personal department in public
administration.

First chapter shows us the basic concepts which are management and personal
management and lists the context of those concepts.

Second chapter focuses on personal management and public administration. In the first
part, there is the definition of public administration and its dividing into government and self-
government. The second part shows important historical circumstances that is related to the
development of personal management in the Czech Republic.

Third chapter characterises personal department as a separate unit within organization
and, furthermore , basic organizational methods are introduced in this chapter.

Fourth chapter as | said before includes main activities of personal department in
public administration.

And the last one, fifth chapter deals with legislation in the activities of the personnel

department in public administration, especially Act No. 312/2002 Coll.
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SEZNAM ZKRATEK

AC Assessement centre (posouzeni, hodnoceni)
CD Compact disc (kompaktni disk)

CR Ceska republika

DPP Dohoda o provedeni prace

HR Human resources (lidské zdroje)

PC Personal komputer (osobni pocitac)

VS Vefejna sprava
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