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ANOTACE

Bakalarska prace je zaméfena na popis hlavnich ¢innosti vykonavanych personalnim
oddé€lenim ve vefejné spraveé. Zaroven se ve svém uvodu vénuje i historii a vyvoji personalni
prace. Zavér je poté vénovan specifickym problémim, se kterymi se persondlni oddéleni
potykd v ramci vetfejné spravy a téz nastifiuje pfijimani pracovnikd podle platné pravni

upravy.
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ANNOTATION

My bachelor thesis is focused on describing the main activities of the human resources
department within the public administration. It also presents the history and evolution of HR
work. The last part is dedicated to the specific problems that the human resources department
has to face in the public administration field and also foreshadow the recruitment of new

employees according to the law.
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Uvod

Moje bakalarska prace je ¢lenéna do Sesti hlavnich kapitol, které se postupné zabyvaji
problematikou personalniho odd¢€leni. Prvni kapitola je vénovana historii a vyvoji personalni
prace, kde postupné popisuji prechod od personalistiky, ptes personalni fizeni az po moderni
pojeti fizeni lidskych zdroji. Druhd kapitola popisuje samotné fizeni lidskych zdroji a blize
se vénuje firemni kultufe, stylim vedeni zaméstnanci, systémiim lidskych zdrojii, modelim

fizeni a cilim fizeni lidskych zdrojt.

V ramci treti kapitoly se vénuji persondlnimu oddéleni a popisuji jak ulohu
personalniho oddéleni, tak i jeho personalistli, organizace personalniho oddéleni a nakonec i
osobnost manaZera a jeho chténé rysy. Ctvrta kapitola jiz popisuje samotné &innosti
personalniho oddé€leni. Zacindm popisem strategii a planovanim lidskych zdrojt, pokracuji
vyhleddvanim, vybérem a rozmist'ovanim zaméstnancl, nacez navazuje motivace a hodnoceni
zaméstnancl. Ztoho poté vychdzi podkapitola odménovani zaméstnanci a posledni

podkapitola se vénuje vzdélavani zaméstnancu.

Pata kapitola se vénuje adaptacnimu procesu, jeho pribéhu a moznym rizikim
nevhodné provedené adaptace. Zavér prace a jeji posledni kapitola popisuje legislativni
specifika personalniho oddé€leni ve vefejné sprava a vznik pracovnich pomért podle zakona €.

234/2014 Sb., a zakona ¢. 312/2002 Sb.

Hlavnim smyslem této bakalaiské prace je v ramci zadaného rozsahu charakterizovat a
struéné popsat problematiku vyvoje, chodu a ¢innosti persondlniho odd¢leni, které se ukazuje

jako klicova slozka managementu, nejen v soukromé sféte ale taktéz ve vefejné sprave.



1. Historie a vyvoj personalni prace

Personalni funkce prosla urCitym vyvojem v Case, mezi zasadni informace tfadime
vyzkumy George Eltona Maya v podniku Western Electric z let 1924 az 1939, ty udaly smér a
obsah managementu lidskych vztahi.' George Elton Mayo a jeho vyzkumy vydlazdily cestu
pro moderni metody managementu lidskych zdrojii. Mayovi teorie managementu se opiraji o
jeho Hawthornské experimenty, pii kterych zkoumal redlny zdroj motivace zaméstnancu.
Uvadi, Ze motivace zaméstnancl vychazi daleko vice z mezilidskych vztaht na pracovisti —
napf. péce o zaméstnance a sounalezitost kolektivu, nez z Cisté finan¢nich odmén ¢i faktori
prostfedi — napft. osvétleni, vlhkost vzduchu, atd. Tyto teorie se staly stavebnim kamenem

oA 14 . . ~ 14 /4 o MRA 4 : 2
k zaméfeni na teambuilding a upeviiovani vztahd uvniti pracovnich skupin.

Specificky vliv na fizeni lidi m¢l Frederick Winslow Taylor, ktery zastaval nazor, ze
Clovék je pouhou casteckou ve vyrobnim procesu. Patfil mezi nejveétsi osobnosti
managementu klasického obdobi, a soustiedil se podobn¢ jako Max Weber na efektivnost a
vykonnost. Na rozdil od Webera ale zastava nazor, ze neni tieba vycitat zaméstnanci kazdou
drobnou chybu, naopak je lepsi odméiovat zaméstnance za zvySeni produktivity. Hlavnim
ukolem managementu je podle ngj zajistit maximalni prosperitu zaméstnavatele a skloubit ji
s maximalni moznou prosperitou jednotlivych zaméstnanci. Teorie se zaméfuje na
normalizaci, optimalizaci a organizaci prace coz ve vysledku sice pfinaSi zvySenou
produktivitu, ale jednotlivi zaméstnanci si nasledné mohou pfipadat jako soucést vyrobni

linky a ne jako plnohodnotna soucést t)’/mu.3

Na zédkladé Mayovych vyzkumi vsSak vidime, Ze pozvolna dochazi k ptechodu od
personalistiky k vyspé€lejsim formam fizeni lidskych zdroji. Na jeho poznatky nasledné
navazuji dal$i vyznamni badatelé, ktefi postupné opousti ideu ¢lov€ka ve vyrobnim procesu
jako pouhou vécnou ¢ast. Mezi nejvyznamnéjSi patfi Rensis Likert, Duglas McGregor,

Abraham Maslow a Frederick Herzberg. *

'TOMSIK, Pavel a Jiti DUDA. Rizeni lidskych zdroji. Brno: Mendelova univerzita v Brng, 2011. s. 14,
ISBN 978-80-7375-556-0.

2DININNI, Jeanne. Management Theory of Elton Mayo. Business.com [online]. 2017-05-16 [cit. 2018-08-26].
Dostupné z: https://www.business.com/articles/management-theory-of-elton-mayo/

® CARAMELA, Sammi. Management Theory of Frederick Taylor. Business.com [online]. 2018-02-13 [cit. 2018-08-26].
Dostupné z: https://www.business.com/articles/management-theory-of-frederick-taylor/

*TOMSIK, Pavel a Jiti DUDA. Rizeni lidskjch zdroji. Bmo: Mendelova univerzita vBmg, 2011. s. 15,
ISBN 978-80-7375-556-0.
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Historie personalnich ¢innosti a prace se d¢li na:

1.1 Personalistika

Personalistika je historicky nejstarsi pojeti a predstavuje jiz od svého pocatku (20. az
30. Iéta 20. stoleti) sluzbu, kterd zajistovala péci o zaméstnance, administrativni prace a
administrativni operace. V ramci téchto praci a operaci dochazi k pofizovani, uchovavani a
aktualizaci dokumentii a informaci tykajicich se zaméstnanct a slouzi jako vyznamny
informacni zdroj pro liniové manaZery podniku. Pro tento typ Cinnosti se vzil nazev

persondlni administrativa a zastava vyluéné pasivni roli.

1.2 Personalni rizeni

Navazuje na obdobi personalistiky a dad se dale rozd€lit na obdobi rozvoje
(30. 1éta 20. stoleti) a obdobi dospélosti (60. a 70. 1éta 20. stoleti). Personalni prace je zde
pojata dynamicCtéji a zamctuje se predevSim na expanzi, ovladnuti velkého podilu trhu a
eliminaci konkurence. K dosaZeni cili vyuziva konkurenénich vyhod, kam z personalnich
Cinnosti tfadime peclivy vybér zaméstnancii, formovani, vzdélavani a organizovani
zaméstnancll a motivaci zaméstnaneckého kolektivu podniku. Zastava aktivni roli a Ize ji
chépat jako skute¢né persondlni fizeni, nicméné zUstava orientovana na vnitropodnikové
problémy zaméstnavani lidi. V disledku toho nedochéazi k zapojeni liniovych manazZerti a

vytvofeni strategie ¢imz ma tato forma personalni prace charakter operativniho fizeni.

1.3 Rizeni lidskych zdrojt

Pfedstavuje nejnovéjsi pojeti persondlni prace, na rozdil od obou pifedchozich typl
zahrnuje strategické aspekty a orientuje se nejen na vnitini ale 1 vnéj8i aspekty a faktory
formovani a fungovani podnikovych zdroji. Personalni Cinnosti jiz nejsou specialné
vykonavany pouze personalnim oddélenim, ale stavaji se kazdodenni integralni soucésti prace
kazdého fidiciho a vedouciho zaméstnance. Zarovenl je potifeba aby persondlni préace
naplnovala kontingenéni teorii, tzn., aby doslo k dosaZeni harmonie mezi tim, co organizace

je a ¢im se chce stat a tim, co organizace d¢la ve vztahu k vnéjsimu prostfedi.5

STOMSIK, Pavel a Jiti DUDA. Rizeni lidskych zdrojii. Brno: Mendelova univerzita v Brng, 2011. s. 15-16,
ISBN 978-80-7375-556-0.



2. Rizeni lidskych zdroji

V ramci fizeni lidskych zdroji dochazi k naklddani a ovliviiovani toho nejcennéjsiho
s ¢im organizaci disponuji. S lidmi, ktefi v organizacich pracuji a ktefi se nejen individudlng,
ale i kolektivné podileji na dosazeni cili organizace. Storey zastava nazor, ze tizeni lidskych
zdroji lze povazovat za ,,soubor vzdjemné propojenych politik vychazejicich z urcité
ideologie a filozofie “6a definuje Ctyfi aspekty, které podle néj tvori smysluplnou verzi fizeni

lidskych zdroji:

o zvilastni, specificka konstelace presvédceni a predpokladii;
o strategické podnety poskytujici informace pro rozhodovani o rizeni lidi;
o ustredni role liniovych manazerii,

ry 7 s ’ ror v ’ o ¢l
e spoléhani na soustavu ,,pak‘* k formovani zaméstnaneckych vztahii.

2.1 Firemni kultura a jeji typy
Jako firemni kulturu oznacujeme soubor relativné trvalych, ¢i dlouhodobé udrzovanych
a rozvijenych ptesvédceni, hodnot, zdsad, postoji a artefakti, které ovlivituji chovani

zameéstnancl vaci firmé a vykonéavané praci.

PresvédCeni vyjadiuje srozuméni zaméstnance s firemni vizi, poslanim, strategii a
hodnotami. Hodnoty pfedstavuji eticky pfistup zaméstnance, a to nejen k firmé samotné ale
také ke svym kolegiim. Zasady obsahuji pravidla Zadouciho chovani, oblékani, komunikace.
U zasad je nutné, aby Se Snimi zaméstnanci vnitiné ztotoznili a doslo tak k uplatnéni
zadoucich vzorct chovani. Jinak dochédzi k formalnimu vyznavani standardi, které byly
pfijaty pouze z donuceni pod hrozbou mozné sankce. Postoje ptedstavuji hodnotici vztah
jedince k ostatnim lidem, vécem ¢i udalostem a jsou hlavnim nastrojem kontaktu s realitou.
Artefakty mohou mit jak materidlni tak imateridlni podobu. Pokud mluvime o materidlnich
artefaktech, pak lze zminit napt. plakaty, brozury ¢i firemni symboly. Nemateridlni artefakty

na druhou stranu ptfedstavuji véci jako firemni zvyky, formy komunikace ¢i firemni ritueily.8

® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddani. Praha: Grada, 2007, s. 27,
ISBN 978-80-247-1407-3.

"lbid.

8 BARTAK, Jan. Persondini Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2011, s. 13-14,
ISBN 978-80-7452-020-4.



Schein na zaklad¢ téchto hledisek rozlisuje ti1 tirovné firemni kultury:

o Artefakty — viditelné, snadno ovlivnitelné, ale lze je jen tézko interpretovat bez
znalosti dalsich dvou rovin.

e Hodnoty, pravidla a normy chovdni — méné viditelné, méné ovlivnitelné a prislusniky
dané kultury castecné uvedomovane.

o Presvédceni — srozumeni zaméstnancii s firemni vizi, poslanim, hodnotami, pravidly i

«9

artefakty.

2.1.1 Kultura moci

Zakladd se na dominantni osobnosti autoritativniho jedince, ten direktivné fidi
organizaci a sdm rozhoduje o jejim tspéchu. Jedna se o silnou a flexibilni kulturu zalozenou
na mocenském vlivu, lobbismu a manévrovani v socidlnich sitich, ktera je uplatiiovana
v malych, zejména rodinnych podnicich ¢i organizacich vyzadujicich krizové fizeni a to

zejména proto, Ze je schopna pohotovych reakci na zmény ¢i hrozby.

2.1.2 Funkéni kultura

Vychazi z klasickych byrokratickych modelll s vertikalni strukturou, vicestupiiovym
fizenim, které upfednostiiuje vykondvani ¢innosti spravné. Opird se o tvrdé nastroje fizeni a
mnozstvi kontrolnich meziclankd, zaroven zde figuruje kultura odbornikd, ktefi se uplatni
zejména v prostfedi bez vyznamné dynamiky a podnikatelskych rizik, jelikoZ v prostfedi
zmén se jednad o nedostatecné flexibilni kulturu. Jednd se o typickou kulturu uplatiiovanou

V ramci statni spravy.

2.1.3 Kultura roli

Typicky jsou kazdé roli pfi¢lenéna urcitd pravidla, postupy a odpovédnost. Od
pracovnikii se ocekavd dodrzovani téchto pravidel a postupli a piedpoklada se potiebna
odbornd kvalifikace. Rozhodovani probih4 za dodrzovani nastolenych pravidel. Tento typ se

uplatiiyje v relativné stabilnim prostfedi, jako je napf. statni sprava a nadnarodni organizace.

2.1.4 Kultura ukold
V tomto typu kultury dochézi k orientaci na cil. Je zde zapotfebi rychla a pruzna
realizace projektt a tkold, proto se pravomoci jednotlivych zaméstnanct primarné neodviji

od zastavané pozice. Vyuziva se u firem s vyraznou dynamikou, které se pohybuji v silné

S BARTAK, Jan. Persondini fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2011, s. 14,
ISBN 978-80-7452-020-4.



konkurencnim prostredi s kratkym zivotnim cyklem vyrobku ¢i sluzby, ptipadné v prostiedi s
vyraznou rizikovosti podnikéni. Tento typ lze najit v reklamnich ¢i propagacnich agenturach a

dale také na burzach, v médiich a podobnych organizacich.

2.1.5 Procesni kultura

Tento typ kultury si zaklada na participativnim a kooperativnim pfistupu ke
spoluzaméstnanctim, kde kazdy muze podle svého potencidlu pfispét. Opird se o leadership,
teambuilding a synergii tymové spoluprace. Hleda efektivni inovace, napt. optimalizaci
procesti ¢i objevovanim novych podnikatelskych prilezitosti a buduje kulturu aktivnich

vzajemné spolupracujicich jedinct, ktefi rozvijeji sviij potencial.

2.1.6 Osobnostni kultura

Kultura vhodna pouze pro specifické profese (napi. malif, sochaf, védec, poradce,
publicista, maklér), jelikoz se opird o ,samofizeni jedince. To znamena, ze stoji na
vyraznych individualitch, které fidi vice méné sami sebe a pracuji samostatné. Jednotlivé

individuality pak spojuje sdileni kultury jejich organizace.10
2.2 Styly vedeni zaméstnancii

2.2.1 Patriarchalni styl
Vychazi z autority otce rodiny, tato autorita je bezvyhradné uznavana vSemi jejimi

¢leny, rozhoduje o vSech podstatnych otdzkach a ocekava posluSnost a vdécnost.

2.2.2 Charismaticky styl
Uskutecituje se prostfednictvim osoby charismatického vedouciho, ktery vhodné
kombinuje citové a rozumové vyzvy v zajmu motivace zaméstnancl, ¢imz dochazi k jejich

spontanni participaci na firemnich zameérech.

2.2.3 Autokraticky styl
Uplatnéni tohoto stylu lze najit zejména ve strukturdch a organizacich vychazejicich
Z nedélitelné moci a presné dané vertikdlné strukturované hierarchie vedeni (armada, policie).

Rizeni probiha jednosmérné a striktné se dodrzuje princip subordinace.

W BARTAK, Jan. Persondini iizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2011, s. 16-17,
ISBN 978-80-7452-020-4.



2.2.4 Byrokraticky styl

Tento styl se nachazi ve funk¢nich modelech fizeni, kde je potfeba vykondvat véci
spravné. Tzn. v prostfedi jednoznacnosti, podle pfisluSného ftadu, normy, ptikazu,
technologického postupu apod. Typickym piikladem je statni sprava. Nicméné preferovani
pracovniho postupu pted jeho cilem muze v tomto stylu vést az k formalismu a ptebujelé
administrativé, coZ na jednu stranu muze znamenat expertni piistup k dané problematice. Na
stranu druhou ovSem dochazi k prodluzovani cesty kfeSeni praktickych problémi a

dosahovani vysledkd.

2.2.5 Demokraticky styl

V demokratickém stylu lze najit pratelskou atmosféru a sounalezitou skupinu. Vychazi
Z respektovani osobnosti fizeného pracovnika a umoznuje mu participovat na daném ukolu.
Ptitom dochazi k podpote kooperace, tymové spoluprace a spole¢nému promysleni moznych
feSeni, ¢imz dochazi tedy k rozvijeni osobniho zaujeti zaméstnancti. Tento styl vyzaduje
eliminaci komunikacnich bariér, jelikoz mohou omezovat plné vyuZziti spoluprace.
Neformdlni autorita nadfizeného pracovnika vychézi zjeho odbornych a socidlnich

zpusobilosti.

2.2.6 Liberalni styl
Veskerd pravomoc a odpovédnost za plnéni ukolil je pfenesena na podiizené, ktefi fesi
své ukoly samostatné a komunikuji prevazn€ na horizontalni urovni. Uplatiluje se napf.

v uméleckych, védeckych ¢i poradenskych profesich.

2.2.7 Integrujici styl
Dochazi zde ke kombinaci autokratického a demokratického stylu. Nadiizeny ptikazuje
ukoly, ale davd prostor diskusi kolem moznosti a metod feSeni. Umoznuje tak

o y - . R
spolupracovnikiim moznost participace na zptisobu feseni.

2.3 Systémy lidskych zdrojii

Rizeni lidskych zdroji funguje prostiednictvim logicky propojenych systémi lidskych
zdrojii. V ramci téchto systémul hovoiime o filozofii lidskych zdrojh, kterd udava klicové a
zastfeSujici zékladni hodnoty a principy uplatiiované v fizeni lidi. Dale o strategii lidskych
zdroji, ta definuje smér tizeni lidskych zdrojt. Politika lidskych zdrojii predstavuje zasady

definujici uplatiovani a realizovani ptedchozich hodnot, principt a strategii v jednotlivych

Y BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2011, s. 18-20,
ISBN 978-80-7452-020-4.



oblastech fizeni. Procesy v oblasti lidskych zdroji obsahuji formélni postupy a metody
pouzivané k uskuteénovani strategickych planti a politik lidskych zdroji. Praxe v oblasti
lidskych zdroji je souhrn neformdlnich piistupli pouzivanych pii fizeni lidi. A nakonec
programy V oblasti lidskych zdroju, které umoznuji realizaci strategie, politiky a praxe podle

plénu.12

2.4 Modely rizeni

2.4.1 Model shody

Za jednou z prvnich vyslovnych formulaci stoji Michiganska Skola. Tento model nese
nazev ,,model shody®, jelikoz predstavitelé Michiganské Skoly zastavali nazor, Ze systémy
lidskych zdroju a struktura organizace by mély byt fizeny zplisobem, ktery je ve shodé se
strategii organizace. Zaroven popsali cyklus lidskych zdroji, ktery obsahuje Ctyii typické

procesy nebo funkce vykonavané ve vSech organizacich.

o, vybér — spojovani existujicich lidskych zdrojit s pracovnimi misty;

e hodnoceni - Fizeni pracovniho vykonu,

e odmeénovani — ,,systéem odmeénovani je jednim z nejvice nedostatecnée vyuzivanych a
Spatné provadenych manazerskych ndastroju stimulace vykonu organizace*; musi
odmeénovat stejné tak kratkodobé i dlouhodobé vysledky a respektovat to, ze ,, podnik

musi fungovat a vyvijet usili v soucasnosti, aby uspél v budoucnosti ;
((13

rozvoj — rozvijeni vysoce kvalitnich pracovnikil.

2.4.2 Harvardsky systém

Harvardska Skola okolo Beera vytvofila to, co Boxall nazyva jako ,,harvardsky systém®.
Vychazeji z ptesvédceni, ze problémy existujicitho persondlniho fizeni lze vytesit, pokud si
manazeti — generalisté vytvoii nazor na to, jak si pieji vidét zaméstnance v podniku a
podnikem rozvijené a jaka politika a praxe fizeni muze téchto cili dosahnout. Beer a jeho
kolegové dosli k zavéru, ze v soucasné dobé existuje spousta tlaki, které vytvotily potiebu
dlouhodobéjsiho hlediska v fizeni lidi a potiebu pohlizet na lidi jako na potencidlni bohatstvi
organizace. Byli prvni, kdo zdaraznil, Ze ftizeni lidskych zdroji je zaleZitosti liniovych
manazerll a konstatovali, Ze fizeni lidskych zdroji zahrnuje vSechna rozhodnuti a kroky

managementu, které ovliviiuji povahu vztahu mezi organizaci a jejimi pracovniky.

12 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada, 2007. s. 27,
ISBN 978-80-247-1407-3.
" Ibid., s. 29



Boxall uvadi nasledujici vyhody modelu:

e, zahrnuje uznavani Sirokého spektra zajmii zainteresovanych stran;

o explicitne nebo implicitneé uznava vyznam ,,paktu‘ mezi zdajmy viastnikii a zajmy
pracovniku i mezi zajmy ruznych zajmovych skupin;

o rozsifuje kontext Fizeni lidskych zdrojii tim, Ze zahrnuje ,, vliv pracovnikii “, organizaci
prace a s tim souvisejici otazky stylu rizeni,

® uznava Siroké spektrum ze souvislosti vyplyvajicich vlivii na to, jak manazeri voli
strategii, a doporucuje, aby pritom byly uvdadeény do souladu logika trhu vyrobkii se
socialné-kulturni logikou,

o zdiiraznuje strategicky pristup — ten se neridi situacnim determinismem nebo

. . sl
determinismem prostredi

2.5 Cile rizeni lidskych zdrojt

Obecné se za cil udava schopnost organizace prosttednictvim lidi uspéSné plnit své cile.
Toto plnéni se dale da rozdélit do nésledujicich oblasti. Efektivnost organizace predstavuje
postupy V oblasti lidskych zdroji, vytvétejici kliCové schopnosti, které rozhoduji o
konkurenceschopnosti firmy. Jedna se napf. o vytvareni politiky soustavného zlepSovani a
vytvafeni vztahtl se zakazniky. Rizeni lidského kapitalu je kli¢ovou &innosti organizace,
jelikoZ v ramei tohoto fizeni dochazi k nakladani s nejcennéj$Sim bohatstvim, jaké mohou
organizace a podniky vlastnit — lidsky kapital. Je nutno podnikat kroky k zajisténi adekvatni
kvalifikované a motivované pracovni sily, jez zabezpec¢i dlouhodobé pieZiti organizace.
Nasledujici oblasti je fizeni znalosti, coz je jakykoli proces nebo postup vytvareni, ziskdvani,
ovladani, sdileni a vyuzivani znalosti, které nasledné vedou ke zlepSovani uceni se a vykonu
v organizacich. Rizeni odménovani méa za ukol motivovat lidské zdroje a posilovat jejich
oddanost a pracovni moralku tim, Ze zajistuje, aby dochazelo k fadnému ohodnoceni nejen
jejich  pracovnich vysledkti, nybrz 1 ziskanych =znalosti a dovednosti. V oblasti
zamé&stnaneckych vztahli si fizeni klade za cil vytvofeni partnerstvi a produktivnich
harmonickych vztahli mezi managementem a pracovniky. Zarovenn zde probiha realizace
politiky, ktera vyvazuje potteby vSech zicastnénych stran a zabezpecuje tak uspokojovani

rozdilnych potieb.™

1% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada, 2007. s. 29,
ISBN 978-80-247-1407-3.
5 Ibid., 5. 30-31



Caldwell uvedl celkem dvanact cila politiky:

e Rizeni lidi jako bohatstvi, které ma fundamentdalni vyznam pro vytvireni konkurencni
vyhody organizace.

e Propojovani politik v oblasti rizeni lidskych zdrojit s politikami podnikini a
S podnikovou strategii.

o ytvareni maximalniho vzajemného souladu mezi politikou, postupy a systémy
V oblasti lidskych zdrojui.

o Vytvadreni plossi a flexibilnéjsi organizace schopné rychleji reagovat na zmeny.

e Podporovani tymové prdce a spoluprace mezi organizacnimi jednotkami organizace.

o Vytvareni dusledné filozofie uprednostiiovani zdkaznika, a to v celé organizaci.

e Podpora a posilovani pravomoci pracovnikit k tomu, aby sami ridili svij rozvoj a své
vzdeélavani.

e ytvareni strategii odménovani tak, aby podporovaly kulturu orientovanou na vykon.

o Zlepsovani zapojeni pracovnikit pomoci lepsi vnitropodnikové komunikace.

e  Budovani veétsi oddanosti pracovnikii organizaci.

o ZvySovani odpovédnosti liniovych manazZeru za politiku lidskych zdroju.

o Wytvdreni rakové role manazeri, aby se z nich Stali skutecni facilitatori,

y L, I o 16
usnadnovatelé prace a pracovniho zivota pracovniku “.

18 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada, 2007. s. 32,
ISBN 978-80-247-1407-3.
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3. Personalni oddéleni

Personalnim oddélenim se nazyva specializovany Utvar v ramci organizace, ktery se
zabyva fizenim a rozvojem lidi v organizaci. Tim vSak napli ¢innosti personalniho odd¢leni
nekonci, jeho pracovnici nadéle vytvareji a realizuji persondlni strategie a politiky a zaroven
jsou zapojeni i do vytvafeni a rozvoje organizace, persondlniho pldnovani, fizeni talentd,
fizeni znalosti, ziskavani a vybéru pracovnikli, vzdélavani a rozvoje, fizeni odménovani,
vztahl s pracovniky, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, péCe o pracovniky, personalni
spravy, plnéni ze zakona vyplyvajicich povinnosti, zdlezitosti rovného zachazeni a fizeni

. . v vr ISR ;o sr oy v ’ o 17
rozmanitosti a vSech dalSich zalezitosti tykajicich se zaméstnaneckych vztaht.

3.1 Uloha personalniho oddéleni

Mezi zakladni ulohy persondlniho oddéleni patii zabezpeceni vytvareni persondlnich
strategii, politiky a praxe, coz néasledné efektivné slouzi k rozvoji vztahi mezi managementem
a pracovniky. Personalni odd€leni zaroven muze hrat hlavni roli pfi vytvareni prostiedi a
podminek, které umoznuji lidem co nejlépe realizovat svlij potencial a schopnosti, coz vede
nejen ku prospéchu organizace, ale taktéz k vlastnimu uzitku. Personalni oddéleni tedy
pomahé dosahovat organizaci stanovenych cild tim, Ze ji predklada podnéty a poskytuje rady
a podporu v otazce lidskych zdroji. U zkuSenéjSich personalnich utvart se lze setkat se
snahou o dosaZeni strategické integrace, kterou lze charakterizovat jako integraci vertikalni —
tzn. proces zabezpecovani souladu personélni strategie se strategii podnikovou, a spojitosti ve
vytvareni a fungovani politiky fizeni lidskych zdrojii a praktickych €innosti v zaméstnavani
lidi, coz 1ze definovat jako horizontalni integraci — tzn. vytvareni vzajemné se podporujiciho a

souvisejiciho souboru politiky a praxe zaméstnavani a rozvoje lidskych zdroja.

Personalni utvar by tedy mél hrat hlavni roli v neustalém zvySovéani efektivnosti
organizace a jejich pracovniki. Mél by piisobit jako agent, podnécovatel a inicidtor zmény,
ktery pfichazi s transformaci organizace a se zménou kultury. Nejen, Ze se personalni Utvar
zapojuje do iniciovani zmény, ale zastava taktéZ roli stabilizujici sily v pfipadech, kdy zména
muze byt organizaci na Skodu. Aby mohl usnadiiovat zménu, musi Gtvar pochopit, pro¢ se

lidé zméng brani a najit postupy k prekonani toho odporu. *®

1 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada, 2007. s. 64,
ISBN 978-80-247-1407-3.
¥ Ibid., s. 65
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Personalni odd¢€leni General Electric vytvoiilo uzitecny navod, podle kterého by tutvar

mél zajistit aby:

e pracovnici videli ditvod zmény;

e pracovnici chapali, pro¢ je zména duleZita, a videli, jak jim i podniku miize
V dlouhodobé i kratkodobé perspektive pomoci,

o byli ocenovani a uznavani lidé, které je potieba zaangazovat na tom, aby ke zmené
doslo;

e Vzdjmu zmeny byly vvbudovany jakési ,, koalice podpory “;

e pro podporu zmény byli ziskani rozhodujici jedinci v organizaci;

o Jidé chapali vazbu mezi zménou a dalsimi oblastmi persondlni prace, jako je
formovani pracovni sily, vzdélavani, hodnoceni, odménovani, struktura systéemu a
komunikace;

e se rozpoznaly systéemové diisledky zmeny;

e se rozpoznaly prostiedky méreni (posuzovadni) uspésnosti zmeny,

o byly vytvoreny plany sledovani pokroku v zavdadeni zmeny;,

e byly stanoveny prvni kroky potrebné k nastartovani zmeny;,

o byly vytvoreny plany udrzovani pozornosti zamérené na zmenu;

e byla uznana moznd potieba uprav zmeény a této upraveé bylo mozné snadno prizpusobit

plany a jejich realizaci. *

Dale lze fici, ze shrnout a standardizovat ulohu persondlni oddéleni je prakticky
nemozné, jelikoz se nejednd o homogenni zaméstnani. Zahrnuje rtizné role a ¢innosti a 1i8i se
organizaci od organizace. Na zdkladé¢ toho Adams identifikoval ctyfi pfistupy k tloze
personalniho utvaru. Jedna se o interni agenturu, V tomto piipad¢ vystupuje persondlni ttvar
jako nakladové samostatna jednotka a Cinnosti fakturuje ostatnim uUtvarim a oddé€lenim.
Interni konzultacni utvar prodava své sluzby liniovym manaZerim organizace, ktefi mohou
v piipad¢ nespokojenosti vyuZzit sluZzeb n€koho jiného. Podnik uvnitt podniku, personalni
¢innosti zde funguji vramci ,,nezdvislé organizace”, ktera muze obchodovat nejen
s organiza¢nimi jednotkami v ramci podniku, ale také navenek. Externi poradenskou sluzbu,

kde se organizacni jednotky obraceji na zcela nezavislé firmy stojici mimo podnik.19

1® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddni. Praha: Grada, 2007. s. 63-68,
ISBN 978-80-247-1407-3.
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3.2 Organizace personalniho oddéleni

Neexistuje zddnd norma, kterd by stanovovala pomér poctu personalisti k poctu
pracovnikll. Pfesto se organizace a pocet pracovniki personalniho oddé€leni odviji od velikosti
podniku, miry decentralizace a druhu zaméstnavanych lidi. Pomér se tedy stanovuje
individualné v kazdé organizaci na zéklad¢ empirické analyzy toho, jaké sluzby se pozaduji.
Na zaklad¢ téchto dat se posléze rozhodne, do jaké miry budou sluzby zabezpecovat odborni
pracovnici zamé&stnani v rdmci organizace na plny uvazek. Poptipadé zdali nebude vyhodné&;jsi
nakupovat sluzby od externich agentur nebo konzultanti. Byt neexistuje zadny navod na

organizaci personalniho utvaru, souc¢asna praxe uvadi n¢kolik doporuceni:

e Vedouci personalniho oddéleni ptispiva k tvorbé podnikové strategie a hraje svoji roli
pti formulovani integrace persondlnich strategii a politiky. Aby tomu tak mohlo byt, je
odpovédny pfimo vykonnému fediteli a je ¢lenem nejuzs§iho vedeni.

e Decentralizované pobocky, divize nebo vyrobni jednotky jsou zodpovédné za své
vlastni persondlni zalezitosti.

e Centralni personalni utvar v decentralizované organizaci je zredukovan na minimum
nezbytné k vytvaieni persondlnich strategii a politik. Zamétuje se ziskavani a vybér
pracovnikli vy$§iho managementu a poskytovani rad v oblasti persondlni prace a
rozvoje. MlzZe koordinovat vyjednavani v ramci kolektivnich pracovnich vztaht. Je
zadouci vytvofeni jednotného ptistupu k poskytovani zaméstnaneckych vyhod.

e Personalni tvary poskytuji rady a sluZzby na urovni poZadované organizaci, bud'to
piimym poskytovanim nebo pomoci outsourcingu.

e Personalni utvar je organizovdni podle uUrovné podpory a sluzeb, které od n¢j

. v . v ’ r r v 2
organizace vyzaduje a podle rozsahu &innosti, které musi zabezpegit.?

3.3 Uloha personalistii

Role jednotlivych personalisti se zna¢né liSi, jelikoZz mohou byt generalisty
(napt. manazer lidskych zdrojii) nebo specialisty (napf. vedouci odd€leni odménovani).
Pracuji na rGznych urovnich, organizace maji rozdilné potieby a poskytuji specifické

podminky. V neposledni fadé se do role personalistii promitaji i jejich vlastni schopnosti.

2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddani. Praha: Grada, 2007. s. 68-69,
ISBN 978-80-247-1407-3.
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3.3.1 Poskytovani sluzeb

Jedna se o zékladni ulohu personalistl, pti které poskytuji sluzby vnitropodnikovym
zékaznikiim — vedeni organizace, liniovy manazefi, vedouci tymt apod. Sluzby se obecné
tykaji vSech stranek fizeni lidskych zdroja, ale specialisté mohou poskytovat sluzby pouze

z urcitych oblasti. Cilem je zabezpeceni efektivnich sluzeb uspokojujicich potieby podniku.

3.3.2 Vedeni a usmérnovani a poskytovani rad

Personalisté v rizné mife vedou a usmérnuji manazery, poskytuji jim rady a doporuceni
a dohlizeji na dodrzovani zdkonu a piedpist. Predkladaji fadu analyz a diagnéz k zajisténi
potieb organizace. Dale se vyjadiuji k zalezitostem zmény kultury a ptistuplim ke zlepSovani
procestl. Vedend a usmérnovani manazerti zabezpecuje odpovidajici a disledné rozhodovani
V podstatnych zalezitostech, jako je hodnoceni pracovniho vykonu, rist mezd a plati a

roMr

disciplinarni fizeni.

3.3.3 Role partnera v podnikani

Personalisté maji spolu s liniovymi manazery odpoveédnost za Gspéchy podniku, museji
byt schopni rozpoznavat ptilezitosti a napoméhat k dosahovani podnikatelskych cilti podniku.
Personalisté by se méli stat partnery vySSich a liniovych manazerii a iniciovat a vést diskuse o

organizaci podniku.

3.3.4 Role stratéga

V roli stratéga se personalisté zabyvaji dlouhodobymi organizacnimi problémy, které se
tykaji fizeni a rozvoje lidi a pracovnich vztahl. Presvédcuji vrcholové manaZery k vytvareni
podnikovych strategii, které 1épe vyuziji schopnosti lidskych zdroji organizace, pii¢emzZ se

tidi podnikatelskym planem, ale zaroven se sami podileji na jeho formulovani.

3.3.5 Role inovatora a ¢initele zmény

Personalista analyzuje déni v organizaci a na zakladé toho provadi diagnézu, kterd
identifikuje pftilezitosti, hrozby a pfi¢iny problémi. Z analyzy nasledné¢ vychazi néavrhy
inovaci. Podle Caldwella 1ze personality zafadit do ¢tyf dimenzi. Transformacni zména -
jedna se o velkou zménu s dramatickym dopadem na politiku a praxi lidskych zdroji v celé
organizaci. Postupna zména — Vv organizaci dochézi k postupnému ptizpiisobovani politiky a
praxe lidskych zdroji, které méa dopad na jednu ¢i vice persondlnich cinnosti.
Vize personalniho ttvaru — predstavuje soubor hodnot a piesvédéeni, ktery upeviiuje roli
personalniho utvaru jako strategického partnera v podnikani. Odbornost v personalistice —

jedinecné osobni znalosti a dovednosti, urcujici ¢im mize dany personalista pfispét.
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3.3.6 Monitorovaci role

Personalisté monitoruji uplatilovani personalni politiky a postupt.. Nejsou v organizaci
jen proto, aby dohlizeli na liniové manazery, ale zejména proto, aby zajist'ovaly, Ze personalni
politika a postupy budou uskute¢iiovany s dostatecnou mirou duslednosti. Byt se vyskytuje
tendence ptrenaSet vice odpovédnosti za persondlni praci na liniové manaZzery, nelze na né
prenést vSechnu. Personalisté musi zabezpeCovat soulad politiky a postupli se zakony ¢imz

dochazi k zachovani rovnovahy mezi svobodou, zdsadami a zakonnymi povinnostmi.

3.3.7 Role strazci hodnot
Personalisté mohou ve firméach piejimat roli strazcii hodnot organizace a fungovat jako
»sveédomi“ managementu. JelikoZ jsou seznameni s hodnotami organizace, tak upozornuji,

. ;o7 owe r . r Vo - 21
pokud je chovani ¢i navrhované kroky v rozporu a neslucitelné s témito hodnotami.

3.4 Osobnost manaZera

U manazerii pfedstavuje jejich osobnost klicovou stranku a je proto vhodné piijimat
uchazece, ktery splituje urcité charakteristiky a oplyva specifickymi chténymi rysy. Konkrétni
parametry pracovnich a osobnostnich predpokladi manazera udavaji jeho osobni kvalitu. Tato
kvalita je vSak ve své aktudlni podobé fakticky u kazdého jedince odchylnd od jeho idedlni
kvality. Z toho diivodu je potieba hledat jedince, kteti jsou flexibilni, maji ochotu se ucit a

jsou schopni sebereflexe, na jejimz zakladé se snazi ptiblizit k idealnimu stavu.

Ridici pracovnik pomoci svoji fidici &innosti ovliviiuje velké mnozstvi lidi a mél by
proto byt schopny vzdy jasn€ a konkrétné¢ vymezit zdmér a cil a zfetelné vyjadfovat ptani,
ptikazy ¢i podnéty, rozhodovat ve slozitych situacich a pruzné reagovat na vzniklé problémy,
akceptovat jednani pracovnikd a poskytovat jim zpétnou vazbu, jednat ve shod¢é se svym

svédomim a zvladat vyssi psychickou zatéz.

Bedrnova uvadi urcity profil vlastnosti a projeva, ktery lze brat jako vizitku osobnostni
kvality. Do jejich charakteristik pak fadi naptiklad pracovni a osobni kompetence, které
vyjadiuji zplsobilost zaméstnance vzhledem k pracovnimu mistu. Socialni kompetence, coz
naopak ptedstavuje zplsobilost vhodného jednani v rdmci socidlnich vztahd. Dale uvadi
pozitivni uvazovani a proaktivni jedndni, v ramci uvazovani jedinec nalézd pftileZitosti a
neceka na vnéjsi podnéty, ale jedna na zakladé vlastnich vnitinich pohnutek. Zaméstnanec

také ovlada sebekontrolu, tedy dba na disciplinu a jedna racionalné a emoc¢né vyspéle. Na

2L ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddani. Praha: Grada, 2007. s. 75-83,
ISBN 978-80-247-1407-3
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zaver l1ze uvést jesté napiiklad tvorfivost zaméstnance a jeho schopnost nalézat nekonvencni

feSeni a postupy.

Na zéklad¢ chténého chovani lze sestavit urCity zebficek indikatori osobni kvality,
jejichz plnénim se jedinec blizi idealni osobni kvalit€¢. Mezi tyto indikatory patii zejména co
nejlepsi plnéni svéfenych ukold, zépal pro véc a odevzdavani maxima, kvalitni prace i
V nepfitomnosti nadfizeného, samostatna kontrola vlastni prace a ochota pomahat, ptesnost a
dochvilnost, pfejimani odpovédnosti a u€eni se z vlastnich chyb, ekonomicnost a neplytvani

zdroji €1 ochota rozvijet se.

Z vyse uvedeného tedy vyplyva, Ze neni snadné shrnout a jednoznacné specifikovat
konkrétni osobnostni idedl manazera, jelikoz nelze brat v potaz pouze urcitou idedlni
osobnost, ale taktéz okoli a specifické podminky, v kterych bude muset vedouci pracovnik
fungovat. Muze se tedy stat, Ze na pozici vedouciho bude obsazen ¢lovek, ktery k tomu ma
velmi nizké predpoklady, nebot’ v praxi si k sobé Casto tidici pracovnici vybiraji osobnostné

podobné typy lidi, bez ohledu na objektivng Zadouci parametry.??

22 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha: Management Press, 1988. s.124-131.
ISBN 80-85943-57-3
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4. Cinnosti personalniho oddéleni

4.1 Strategie a planovani lidskych zdrojt

4.1.1 Strategie lidskych zdrojti

Strategie lidskych zdroju vymezuje, co by méla organizace d¢lat a zménit k dosazeni
svych cild, k tomu musi zohlednit nejen externi a interni podminky organizace a kladené
pozadavky, ale i potieby a ocekdvani zaméstnanct. Strategie lidskych zdroji tak formuluje
vize budoucnosti v oblasti lidskych zdrojd, poslani organizace vici zaméstnanci, hodnoty
formulujici aktivity organizace, soucasné strategie a cile organizace, obor ¢innosti organizace
a vyhledové zmény do piistich let, piehled strategickych pfednosti a nedostatkii organizace,
soucasnou strategii lidskych zdroj a dopad vySe uvedené¢ho na budouci pldnovani lidskych

zdrojii organizace.

Existuji dva typy strategického planovani lidskych zdroji, a to sice komplexni a
specifické. Jako komplexni se oznacuje strategie vytvofena k prosazeni zmény v organizaci
jako celku za ucelem zmény mysleni, hodnot a kultury organizace. Specificka strategie se
zamétuje na specifickou persondlni ¢innost, u které si klade za cil zménu zavedené praxe a
metod. Pfikladem mohou byt strategie ziskdvani pracovniki, strategie rozvoje zaméstnanctli a

strategie pracovnich vztahi.?

4.1.2 Politiky rizeni lidskych zdroji

Politiky ptedstavuji pravidla fizeni, které vychazeji z filosofie a hodnot organizace.
Vymezuji ramec k realizaci strategii lidskych zdroji a provadéni persondlnich c¢innosti.
Obecné se zaméfuji na formovani pracovnich vztahti, nicméné v poslednich letech vzrusta
jako primarni cil zlepSovani kvality pracovniho Zivota. Organizace vytvaii pro kazdou
persondlni oblast vlastni specifickou politiku, vytvaii tedy napf. politiku péce o zaméstnance
¢i mzdovou politiku. Politika miize mit dvé formy, je bud’to formalizovana (psand), v této
form¢ si Ize predstavit souhrnny dokument zahrnujici vSechny oblasti persondlniho fizeni,
popiipadé soubor samostatnych dokumenta pro jednotlivé personélni €innosti, nebo nepsana,

ktera je sdilend ¢i vynucovand a prosazovand managementem. Formalizované politiky piesné

2 DVORAKOVA, Zuzana a kol. Rizeni lidskjch zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2012. s. 116 — 118,
ISBN 9788074003479
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vymezuji postupy a poskytuji vedoucim zaméstnanciim zaklad pro fizeni pracovnikli, byvaji

nicmén¢ kritizovany kvili konzervaci minulosti a jejich nepl‘uinosti.24

4.1.3 Planovani lidskych zdrojt

V ramci planovani dochazi k procesné zamétenému rozhodovéani o poctu dodate¢nych
pracovnikd, které organizace k jakému terminu bude potiebovat. Vychazi z pland organizace,
ktera potiebuje zabezpecit urcitou velikost produkce ¢i sluzeb. Planovani usiluje o predpoveéd
budoucich pozadavkl organizace na lidské zdroje. Planovani lidskych zdroji zahrnuje rozbor
prostiedi, ktery zjistuje a predvida zdroje rizik a ptilezitosti, ptedpovéd poptavky po praci,
tzn., na kolik aktivity organizace ovlivni jeji potfebu lidskych zdroji a ptredpovéd nabidky
lidskych zdroj, tj. zhodnoceni dostupnych vnitinich i vnéjSich zdroj pracovni sily. Dale také
identifikaci rozdilu mezi ptedvidanou poptavkou po praci a nabidkou pracovni sily a nastin
jeho feseni, jde o zjiSténi potencialniho nedostatku nebo naopak nadbytku zaméstnanci,
pracovnich kompetenci, profesi nebo pracovnich funkci. Harmonogram akci k realizaci
feSeni, tato feSeni byla doporucena Vv ramci identifikace rozdilu mezi ptedvidanou poptavkou
a nabidkou a jednd se o personalni ¢innosti zamétené dovniti organizace, napt. povyseni nebo
pfevedeni. Posledni €ast predstavuje kontrola a vyhodnoceni efektivnosti a dosahovani

jednotlivych cild planovani.

Pokud lze o¢ekavat nedostatek pracovnikil, zaméstnavatel mize vyhledat a ziskat nové
zamé&stnance, najmout pracovniky na dohody o praci, zaméstnat pracovniky personalnich
agentur, popiipad¢ jiného zaméstnavatele, ktery se potyka s docasnym nadbytkem

zameéstnanct, nebo investovat do vzdélani a rozvoje svych vlastnich zaméstnanct.

V ptipadé€ ocekavaného nadbytku pracovnikli miize zaméstnavatel napt. redukovat praci
ptesc€as, ukoncit pracovni poméry, které nejsou na plny pracovni uvazek, zavést zkraceny

7oL s v IR r . 7 v 25
pracovni tyden, nebo nabidnout docasné piidéleni vykonu prace u jiného zaméstnavatele.

4.1.4 Pracovni misto a pracovni role

V posledni dobé dochazi k transformaci systému pracovnich mist na systém stojici na
pracovnich rolich. Hlavni mySlenku zde pfedstavuje problém piesné definovanych a
dlouhodobych tukolli stanovenych v ramci systému pracovnich mist, coz je piekazkou

flexibilngjsiho ptistupu k feSeni nahodilych problémii. Pracovni roli Ize charakterizovat jako

DVORAKOVA, Zuzana a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2012. s. 119 - 120,
ISBN 9788074003479
% |bid., s. 120 - 123
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ulohu, pfi které zaméstnanec pouziva specifické chovani k feSeni urc¢itého ukolu. Role tedy
definuje primarné pozadavky na to, jak se prace vykonavd nez piimo tukoly samotné.
Rozlisuji se dva typy roli. Role individudlni, které¢ vykonava jedna osoba a role generické, pti
kterych fada lidi vykonava podobné ¢innosti (napf. manazefi a ucitelé musi vykazovat urité
spolecné rysy chovani bez rozdilu zaméfeni, jelikoz jsou zadouci pro vSechny manazery a

ucitele).

DalSimi rozdily od pojeti pracovnich mist je naptiklad nahrazeni popisu pracovniho
mista profilem role. Nedochazi zde k vyjmenovani tikold, nybrz vytyceni o¢ekavani urcitych
vystupti a vysledkli a stanoveni pozadavki na znalosti, dovednosti a chovéani potifebné
k dosaZzeni téchto ocekavani. Specifikované pozadavky pracovniho mista na pracovnika
nahrazuje pojem schopnosti, potfebnych pro vykon role, které lze definovat dvojim
zpusobem. A to jako odborné schopnosti, odbornd zpusobilost a kvalifikace, kterym se tika
tzv. ,,tvrdé* schopnosti a schopnosti odpovidajiciho a z&douciho chovani tzv. ,,mékké*

schopnosti.?

4.1.5 Vytvareni pracovnich tukoli a pracovnich mist

Pti vytvateni pracovnich ukoll a pracovnich mist je potieba zajistit, aby pracovni ukoly
prispivaly k dosaZeni cilli organizace, uspokojovaly a motivovaly pracovniky, neméli
negativni dopad na fyzické a psychické zdravi pracovniku, byly v souladu s kvalifikaci a
schopnostmi pracovnikil a nebyly v rozporu se zadkony a vnitinimi pfedpisy. Pfed seskupenim
ukolt do konkrétnich pracovnich mist je potfeba zodpoveédét neékolik otazek. CO? — tedy jaky
ukol je tfeba splnit, KDE? — tedy polohu organizace a popiipadé i pracovisté, KDY ? — Casové
rozmezi béhem dne, kdy dochazi k plnéni ikolu, PROC? — dtivod organizace, pro¢ dany ukol
pozaduje a zaroven motivace pracovnika pro¢ dany ukol splnit, JAK? — metody plnéni prace a
nakonec KDO? — dusSevni a fyzické vlastnosti a schopnosti pracovnika. Odpovédi na tyto
otazky ur€uji nejen charakteristiky organizace, ale také charakteristiky pracovnikti a definuji

dalsi vngjsi faktory.”’

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii — Zdklady moderni personalistiky. Vyd. 4., rozs. a dopl., Praha: Management
Press, 2009. s. 45 — 47, ISBN 978-80-7261-168-3
?" Ibid., 5. 47 - 48
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Samotny proces vytvaieni pracovnich tkoll a pracovnich mist 1ze rozdélit do Ctyi fazi:

1. Specifikace konkrétnich tkold

2. Specifikace konkrétnich zptisobd provadéni konkrétniho ukolu

3. Seskupeni jednotlivych tkoli a jejich pfifazovani konkrétnim pracovnim
mistim

4. Stanoveni vztaht mezi konkrétnimi pracovnimi misty

4.1.6 Obsah prace

Obsah prace je ddn mnozstvim a typy tkold dané prace a jejich sloZzenim a propojenim a
je mu vénovana znac¢nd pozornost. Hlavnim diivodem je minimalizace nakladl, které lze
dosahnout minimalizaci ¢asu potfebného k vykonani konkrétniho jednotky prace. Cehoz lze
nejsnadnéji dosahnout pomoci specializace prace — pracovnik zvysi produktivitu préce, ale
nezméni své Usili, protoZze vykonéava velice Uzce definované pracovni ukoly za pomoci
jednoduchych operaci, dosahne v tomto zruc¢nosti a automati¢nosti coz vede k uspoie ¢asu a
ke zvySeni produktivity. Specializace mize pfinést urcité vyhody. Neni naptiklad nutné klast
vysoké poZadavky na kvalifikaci a zaSkoleni pracovnikll. Neustalé opakovani vede ke zvyseni
vykonnosti pracovnikli a dochazi ke zvySeni u€innosti dovednosti. Mzdové naklady se snizuji,
jelikoz 1ze snadnéji nahradit pracovniky stroji a je mozno pracovat na riznych tkolech téze
prace. Na druhou stranu s sebou specializace pfindsi 1 urcité nevyhody. Monotdnnost prace
zvySuje pravdépodobnost chyb a ohrozuje kvalitu finalniho produktu, zvySuje taktéz
pravdépodobnost vyskytu pracovnich trazl a s tim souvisejicich zdravotnich dopadt, které
mohou vést k vys§i mife pracovni neschopnosti. Pracovnici se mohou citit s jednolitou praci

nespokojeni, coz snizuje moznost jejich motivace a zvySuje pravdépodobnost jejich odchodu.

Taktéz je tteba upozornit na zdvazné problémy, které specializace prace u pracovnikil
vyvolavd a to zejména: jednostranné zatizeni organizmu, prace je monoténni a nudna,
pracovnik se citi degradovan do pozice pouhé soucastky velkého ,,stroje”, dochazi
k oslabovani, pro dané misto nepotiebnych, schopnosti, coz dale snizuje hodnotu pracovnika
na trhu prace, prace pracovnika se zjednoduSuje, coZ se negativné promitd do jeho
odménovani a jelikoZ pracovnika snadno nahradit stroji je vystaven vétSimu riziku ztraty

zaméstnani.?

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii — Zdklady moderni personalistiky. Vyd. 4., rozs. a dopl., Praha: Management
Press, 2009. s. 48, ISBN 978-80-7261-168-3
% Ibid., s. 48 - 49

20



4.1.7 Pristupy K vytvareni pracovnich kol a mist
4.1.7.1 Mechanicky pristup

Mechanicky ptistup predpoklada existenci pouze jednoho nejlepsiho zplisobu provadéni
dané préace, zaroven jsou pracovnici uziteéni, pokud vykonavaji urcitou specifikovanou
¢innost. Klade diraz na to, jak ma byt prace vykonavana, aby doslo k optimalnimu vyuziti
¢asu, energii, surovin, stroji apod. Hodi se spiSe tam, kde se organizace orientuje na
efektivnost vyuziti zdrojii a kde dochazi k predvidatelné dlouhodobé se opakujici praci

s moznym vyskytem ¢astych chyb a proto je tfeba dodrzovani urcitych postupti.

4.1.7.2 Motivaéni pristup

Vychazi z myslenky, Ze pokud pracovnika prace bavi a on ji povazuje za vyznamnou,
pak ji bude vykonavat co nejlépe, nebot’ prace sama je nejlepSim motivatorem. Uplatiiuje se
zejména v organizacich, které chtéji mit vysoce motivované pracovniky, nebot vede
k dosazeni pozitivnich vysledkd. Pokud by chovani pracovnika signalizovalo mozny problém

S motivaci, tento ptistup mtize pfispét k rozpoznani a feSeni tohoto problému.

4.1.7.3 Biologicky pristup

Biologicky pfistup se snaZi odstranit nedostatky mechanického pfistupu, jehoz
negativnim znakem je, Ze pracovnici se stanou soucdsti ¢i doplikem stroji a zafizeni
pouzivanych v pracovnim procesu. V rdmci biologického pfistupu se bere na védomi, Ze se
nejednd o stroje ale o lidské bytosti se svymi vrozenymi schopnostmi, zajmy, potfebami,
nazory, pocity a city. Db na bezpecnost a pohodli a jeho zamérem je, aby se pracovnici citili
fyzicky dobfe a doslo tak k maximalnimu moZnému omezeni ptipadnych raz a onemocnéni
spojenych s praci. Uplatnéni mé ptedevSim v organizacich, kde dochéazi Casto k pracovnim
uraziim, onemocnénim poptipadé chybam, které jasn€ souviseji s fyzickymi pozadavky prace
a pokusy zaméstnancii zvysit vlastni pohodli. Piistup ma pozitivni dopad jak na pracovniky, u
kterych zvySené pohodli vede k odstrafiovani pfi€in unavy, tak na celou organizaci, ktera

pfedchazi nakladiim spojenym se zranénimi.

4.1.7.4 Percepcni pristup

Tento piistup bere v ivahu schopnost vnimani lidi a obecné jejich duSevni schopnosti a
limity. Tim, ze se zamétuje na dusevni aspekty a pozadavky prace se liSi od biologického
pristupu, ktery bere v potaz fyzické pozadavky. Hlavnim cilem je zjednodusit praci a omezit
pozadavky na duSevni naroCnost tak, aby praci mohl vykonavat nejméné schopny

zaméstnanec. Coz ve vysledku znamenad, Ze ostatni schopnéjsi zaméstnanci danou préaci budou
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vykonavat bezpecnéji a spolehlivé a bude se tak predchazet chybam. Uplatni se zejména u

analytickych zaméstnani.*

4.2 Vyhledavani, vybér a rozmist ovani zaméstnanci

4.2.1 Vyhledavani zaméstnancii

Vyhledavani novych pracovnikii se uskutecniuje prostfednictvim naboru, jehoz cilem je
co nejvhodnéji obsadit konkrétni pracovni misto. Néabor identifikuje konkrétni potieby
jednotlivych pracovist’, k jejichz specifikaci vyuziva nékolika otdzek. Kolik pracovniki, se
specifickymi schopnostmi bude organizace v urCitém case potiebovat. Zdali je mozno vyuzit
vnitinich ¢i vnéjSich zdroji. Piedpovédét piedpoklddany posun vybranych pracovnikil
V ramci pracovist’ organizace a mozné zmeny na trhu prace v daném casovém horizontu. A
jaké duasledky na zaklad¢ vnéjSich zmén lze predpokladat z hlediska formovani pracovni

sﬂy.31

4.2.1.1 Ziskdvdni z vnéjsiho trhu prdce

Vyhodou pracovni sily pfijimané zvenci je jeji jiny pohled na véc a odliSné pfistupy
Kk feseni problému, které mohou byt hnacim motorem zmén uvnité organizace. Do této
skupiny fadime naptiklad absolventy Skol, Zeny vracejici se do pracovniho procesu
Z mateiské ¢i rodicovské dovolené, uchazeCe o zaméstnani registrované na ufadech prace
apod. Personalista musi pii ziskavani z vné&jSich zdroji zvazit terminy zvetejnéni nabidky,
uzavérky zadosti, vybérového fizeni, ozndmeni vysledkd Uc€astnikiim vybérového fizeni,
nastupu do zaméstnani a délku zkuSebni doby. Na zaklad€ pozadavkill a ocekavani k obsazeni
pracovniho mista mize organizace vyuzit nékolik metod ziskavani. Jde napt. o nabidku prace
na mistni vyvésce, nabidku prace prostiednictvim ufadu prace, online nabidku
prostfednictvim serverli, personalnich agentur nebo vlastnich webovych stranek, inzerce ve

sdélovacich prostiedcich atd.®

4.2.1.2 Ziskdvdni z vnitropodnikového trhu prdce
Jednd se o vlastni zamé&stnance organizace, coZ je pro organizaci vyhodné, jelikoz
zaméstnavatel ma potifebnou znalost internich kandidati, zvySuje pracovni spokojenost,

moralku a motivaci zaméstnancli na zakladé moZného persondlniho povySeni a rozvijeni

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii — Zéaklady moderni personalistiky. Vyd. 4., r0z3. a dopl., Praha: Management
Press, 2009. s. 58 — 71, ISBN 978-80-7261-168-3

S BARTAK, Jan. Persondlni fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2011, s. 57-58,
ISBN 978-80-7452-020-4.

2 DVORAKOVA, Zuzana a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2012. s. 146 - 147,
ISBN 9788074003479
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kariéry podle vykonu a zasluh. Manazeti posiluji zachovani vnitini organizacni kultury. Pro
organizaci tato moznost znamend naklady a nutnou investici do vzdélani a rozvoje
zaméstnancl, ktefi jsou v budoucnu pfipraveni plnit vys$i pozadavky zaméstnavatele.
Nevyhodou byva promitani osobnich postojii a vztahti do rozhodovani a nevychazi se tak jen

ze schopnosti a pracovniho vykonu zamé&stnance.>

4.2.2 Vybér zaméstnanci
4.2.2.1 Predbézny vybér

Za predb&zné vybér je oznacovan prvni krok vybérového procesu, provadi se na zaklade
posouzeni zadosti o zaméstndni a informaci, které obsahuji. Dochazi k porovnavani
dokumentii zaslanych uchazeem s pozadavky organizace a dokumenty dalSich uchazec¢t. Na
zaklad¢ tohoto porovnani se organizace rozhoduje, kdo zuchazeci bude vyrazen pro
nesplnéni bezpodminecné pozadovanych kritérii, zejména odbornou zpusobilost k vykonu
prace. Vysledkem ptfedvybéru je sestaveni dvou seznaml zadatell — seznam vhodnych a
seznam nevhodnych uchazecd. Profesni povinnosti personalisty je zaslat stru¢ny odmitavy

dopis s podékovanim za zajem.

4.2.2.2 Vlastni vybér

Jedna se o dalsi krok vybérového procesu, kdy vybirdme z vhodnych uchazec¢t prvniho
seznamu na zakladé¢ srozumitelnych, validnich, spolehlivych, standardizovanych a
nediskriminujicich kritérii a metod vybéru pracovniki, které odpovidaji poZadavkiim

uvedenym v inzeratu.

4.2.2.2.1 Vybérovy pohovor

Je dialog mezi uchaze€em a povéfenym pracovnikem, popiipadé komisi organizace,
jehoz ucelem je ovéfeni udaji z dodanych dokumentti, zjiSténi, zda uchaze¢ muze praci
vykonavat, zda ji v pfipad¢ pfijeti bude vykonavat a jak si stoji v porovnani s ostatnimi

uchazedi.

Dle kladenych otazek se rozliSuji vybérové pohovory na nestrukturované,
strukturované, polostrukturované, problémové a stresové. Nestrukturované pohovory
nepouzivaji pfedem zadné ptipravené otazky, jsou zalozeny na ptatelské konverzaci, pii niz
jsou pokladdany kazdému uchazeci jiné otadzky, z cehoz vyplyva, ze vysledky pohovoru nelze

objektivné srovnavat. Strukturované pohovory pouzivaji piedem pfipravené otazky, které jsou

¥ DVORAKOVA, Zuzana a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2012. s. 149 - 150,
ISBN 9788074003479
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stejné pro vsechny uchazece, ¢imz poskytuji spolehlivéjsi vysledky a moznost srovnani mezi
uchazeci, priitbé¢h pohovoru se ovSsem muze zdat neosobni a mulze vést k oslabeni zajmu
uchazece. Polostrukturované pohovory ptedstavuji kombinaci obou vy$e zminénych, obsahuji
tedy jak pfipravené tak nepfipravené otazky. Prvni ¢ast pohovoru se zaméiuje na odbornou
zpusobilost uchazece, zatimco druhé cast je zaméfena na osobnost a motivaci. Tato forma
pusobi privétive, realistiky a umoznuje srovnat nejen odborné znalosti uchazecu, ale dava
informace o osobnich postojich uchazece. Problémové pohovory zaddvaji uchaze¢iim k feSeni
urCité problémy, na zéklad¢ kterych se posuzuji schopnosti dané problémy feSit a nervozita
uchazece pii jejich feSeni. Stresové pohovory vychazeji ze série rychlych stresovych otazek,

které zjist'uji, jak se uchaze¢ chové ve stresovych situacich.

4.2.2.2.2 Vybérové testy

Vybérové testy se vyuzivaji k ziskani doplikovych informaci o uchazecich. Za pomoci
testl se zjiStuji a posuzuji nejen obecné ale i specidlni schopnosti uchazect. Patii sem
napiiklad testy psychometrické, které slouzi k posouzeni psychologickych vlastnosti
uchazect, testy schopnosti a inteligence, testy osobnostni, testy specidlnich schopnosti a

dovednosti ¢i diagnostickeé testy.

4.2.2.2.3 Assessment Centre

Jedna se z hlediska pfipravy a realizace o nakladnou vybé&rovou metodu, ktera ovSem
nachazi uplatnéni nejen pii vybéru pracovniki, ale také v ramci hodnoceni a vzdélavani
zaméstnanc. Kvuli svym vysokym ndkladim je doporu¢ovana pro vybér a hodnoceni
manazerll a jinych specialistii. Kritéria a metody této metody slouzi k ziskani odpovédi na
otazky, zda uchaze¢ miize a chce vykonavat pozadovanou praci, zda je uchaze¢ schopny
integrace do pracovniho kolektivu nebo tymu a zdali si organizace mlize vybran¢ho uchazece
finan¢n¢ dovolit. Odpovédi na uvedené otazky posléze zvazi personalista nebo vybérova
komise a nésledné rozhodne o névrhu na pfijeti ¢i nepfijeti uchazece, ktery poté predava ke

konecnému rozhodnuti vrcholovému vedeni nebo vlastnikovi organizace.

4.2.2.2.4 Chyby pfi vybéru zaméstnancl

Existuje n¢kolik chyb, kterych se lze pfi vybéru zaméstnancti dopustit. Aby nedoslo
K nepfesnému stanoveni pracovni napln¢€ mista, je potieba predem vypracovat analyzu a
idedln¢ provést pfimé pozorovani a vést rozhovory se zaméstnanci, ktefi misto UspésSné
zastavaji. V ptipad¢, Ze pohovoru neni pfitomna osoba pfimo nadfazend a pohovor neni jasné

strukturovan k poznani uchazece, mize dojit k jeho nespravnému vyuziti. Je potieba stanovit
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jasna kritéria uspésnosti a nepiikladat az ptiliSny daraz na vysledky testii. Také je dilezité
nalézat hlavni faktory netspéchu na konkrétnim pracovnim misté a zahrnout je mezi kritéria
vybérového procesu. U uchazeCe se mohou po pfijeti vyskytnout problémy, pokud byla
vénovana mald pozornost ovéfeni Udaji. Mezi dalsi chyby lze zaradit dlouhy prabéh
piijimaciho fizeni, coz vede ke ztrat¢ zajmu nejlepSich kandidati, zmeénu profilu pracovni
pozice Vv prub¢hu pfijimaciho fizeni, nedodrzeni podminek ze strany zaméstnavatele a

nerealistické pfedstavy o kandidatech.

4.2.2.2.5 Diskriminace pri vybéru zaméstnanci

V ramci procesu vybéru zaméstnancii musi vedouci pracovnici dbat na to, aby
nedochézelo k projeviim pracovni diskriminace, coz je jakékoli jednéni, které rozliSuje mezi
skupinami zaméstnanct na zakladé spolecného jmenovatele vybrané skupiny, ktery vede ke
znevyhodnéni této skupiny pted jinou. At uz jde o pohlavi, vék, rasu, zdravotni handicap

nebo tieba nabozenské vyznani je toto chovani nepfijatelné a siln€ nezaddouci.

K diskriminaci dochédzi bud’to pfimo, tzn. moznost ziskani zaméstnani, mzdy C¢i
zamé&stnaneckych vyhod je pfimo vazana na pfislusnost osoby ke konkrétni skupiné, nepiimo,
Vv tomto piipadé k diskriminaci dochazi, pokud se ur¢ité kritérium, politika ¢i praxe jevi jako
neutralni, ale ve skute¢nosti zvyhodiuje urcitou skupinu osob v moZznosti ziskani dané¢ho
zamestnani anebo diskriminaci systémovou, kterd je produktem dlouhotrvajici diskriminace

pfimé a neptimé. Tomsik jako ptiklad uvadi profesni segregaci pracovni sily.

4.2.2.3 Rozhodnuti o prijeti a pracovni smlouva

Je posledni fazi vybérového procesu, v jehoZ ramci dochazi k ptijeti uchazece, které
nejlépe splituje podminky kladené na dané pracovni misto. Uchaze¢ uzavird s organizaci
pracovni smlouvu, jejiZz podstatné ndlezitosti upravuje zadkonik prace. Jedna se o druh préce,

misto vykonu prace a den nastupu do zaméstnani.

4.2.2.4 Zmény pracovniho poméru

Zmény obsahu pracovni smlouvy Ize ucinit pouze na zdklad¢ oboustranné dohody. Za
zmeény pracovni smlouvy se povazuje pievedeni pracovnika na jinou praci, vyslani
zamé&stnance na pracovni cestu a pifeloZeni pracovnika do jiného mista neZz je v pracovni

. 34
smlouve.

¥ TOMSIK, Pavel a Jiti DUDA. Rizeni lidskych zdroji. Brmo: Mendelova univerzita vBmg, 2011. s. 85-93,
ISBN 978-80-7375-556-0
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4.2.3 Rozmistovani zaméstnancu

Dojde k pfidéleni zaméstnance na pracovni misto, pro které byl na zaklad¢ svych
védomosti a schopnosti pfijat. Je dilezit¢ zaméstnance fadné uvést do nového pracovniho a
socialniho prostfedi tak, aby si mohl udélat adekvatni pfedstavu o tom, jakou praci ma
vykonavat. VétSina informaci byva distribuovana bud’to ustn€ prostfednictvim cleni

personalniho oddélni ¢i piimych nadiizenych anebo za pomoci tisténych pfiméek.35
4.3 Motivace zaméstnancu

4.3.1 Zakladni pojmy

Motivace oznacuje termin vysvétlujici, pro¢ se lidé chovaji ur€itym zptsobem. Je to
sila, kterd podniti, zacili a udrzuje urcité chovani. Jde o individualni fenomén, jelikoz vychazi
Z lidského vnimédni sama sebe a vlastni identity, kterd ma urcité cile a chce néceho
dosahnout.*®  Z hlediska vyznamu pro osobnost a jeji proménlivosti je jednou
Z nejzajimavejsich ale také nejkomplikovanéjSich dimenzi osobnosti. Samotny pojem
motivace vyjadiuje skutecnost, ze uvnitt kazdého ¢lovéka plisobi védomé i1 nevédomé motivy,
které vzbuzuji a udrzuji urcitou aktivitu, coZ se na venek projevuje motivovanym jednanim.
Motivace plisobi nardz ve tfech riznych rovinach. Jde o dimenze sméru, intenzity a stalosti.
Dimenze sméru orientuje motivaci ¢loveéka k ur¢itému cili a od ostatnich jej odvraci. Dimenze
intenzity urcuje vynaloZenou energii na zaklad¢ sily motivace ¢lovéka. A dimenze stalosti se
projevuje odhodlanim c¢lovéka piekonavat rizné prekazky, které se vyskytnou pfi vykonavani

motivované &innosti.>’

Mezi dalsi zékladni pojmy se fadi motiv a stimul. Zatimco motiv pfedstavuje jednotnou
vnitini psychickou silu a byva tedy chapan jako psychologicka pficina urcitého chovani, tak
stimul pfedstavuje vnéjsi podnét, v jehoZ diisledku dochazi k urcité vnitini psychické zméné.
V psychice clovéka zpravidla neplisobi pouze jeden motiv, ale cely soubor motivi, které
obecné byvaji orientovany stejnym smerem, vzajemné se posiluji a tim podporuji motivaci.

Za stimul Ize oznag&it jakykoli podnét, ktery vyvold zménu motivace.*®

® JOSHI, Manmohan. Human Resource Management. 1st edition. Manmohan Joshi & bookboon.com 2015. s 34,
ISBN 978-87-403-0393-3

% SENYUCEL, Zorlu. Managing the Human Resourse in the 21st Century. 1st edition. Zorlu Senyucel & bookboon.com
2014, s. 24. ISBN 978-87-7681-468-7

¥ BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha: Management Press, 1988. s. 220-222.
ISBN 80-85943-57-3

% bid., s. 222-223
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4.3.2 Zdroje motivace
Zdroje motivace predstavuji skutecnosti, na jejichz zakladé se motivace utvari. Mezi

zékladni patii poteby, navyky, zajmy, hodnoty a idealy.

Potieba se projevuje jako neptfijemny stav napéti, ktery ¢loveék chce odstranit, coz ho
motivuje Kk ¢innosti, ktera povede k odstranéni napéti. Obvykle se ¢leni na biologické, které
jsou oznacované také jako primarni, a socialni oznacované jako sekundarni. Navyk je ¢innost,
kterou jedinec pravideln¢ v podobnych situacich opakoval tak Casto, az se stala stereotypem,
jde tedy o opakovany, fixovany a zautomatizovany zpusob ¢innosti ¢lovéka v urcité situaci —
téz nauceny vzorec chovani. Zajem neni jednoznacné¢ definovanym pojmem, v obecné poloze
je chapan jako zvlaStni druh motivu a projevuje se specifickou formou stalého zaméteni
¢lovéka na uréitou, pro n&j zajimavou, oblast. Clovék se neustile setkiva snovymi
skute€nostmi a ty to skuteCnosti nejen poznava, ale pfisuzuje jim také urCity vyznam a
hodnotu. Nelze tedy hovofit o Cist¢ objektivnim hodnoceni, jelikoz se zde projevuje i
subjektivni smysl konkrétniho jedince. Na zékladé svych vlastnich hodnot si posléze jedinec
sestavuje sviij hodnotovy systém. Podstatny rozdil mezi zdjmem a hodnotou spoéiva ve
skutecnosti, Ze hodnoty oproti z4jmim maji individualné normativni charakter. Ideal je urcita
predstava néceho, co je jedincem pozitivné hodnoceno, subjektivné zddano a predstavuje to

vyznamny cil jedincova snazeni.*®

4.3.3 Motivace a vykon

Motivace a vykon spolu tzce souvisi. Pfi nizké ¢i zcela chybé&jici motivaci byva
vysledek prace neuspokojivy, pifi nadmérné motivaci dochazi k subjektivnimu pocitu
mimotradné dilezitosti tkolu a vysledek taktéz byva neuspokojivy. Tento paradoxni jev
vychézi ze skuteCnosti, Ze pfemotivovanost vyvolava u pracovnika vysokou miru napéti, které
narusuje jeho normalni fungovani a snizuje tak jeho vykon. Pro kazdy typ ukolu existuje
optimalni Groven motivace, ktera zavisi na jeho obtiZnosti a jakakoli vyssi €1 niZ8i motivaci

v 40
povede ke sniZeni vykonu.

¥ BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha: Management Press, 1988. s. 224-230.
ISBN 80-85943-57-3
“* Ibid., 5. 235-236.
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4.4 Hodnoceni zameéstnancu

4.4.1 Hodnoceni pracovnika

Hodnoceni pracovnikli se pouziva jako podklad k ureni jejich celkové odmény a je
jednim zklicovych faktor uspéSného persondlniho fizeni. Jednim z nejdilezitéjSich
hodnoceni je hodnoceni pracovniho vykonu, pfi kterém, jak jiz nazev napovida, dochazi ke
zkoumani pracovniho vykonu jednotlivych pracovniki. Je vSak tfeba si uvédomit, Ze jsou
ruzna kritéria k hodnoceni rozdilnych typt profesi. Hodnoceni pracovnikii provadi
hodnotitelé a mezi ty patii sam pracovnik, jeho pfimy nadfizeny, spolupracovnici, podiizeni,
personalni manazer, specializované¢ externi agentury ale 1 lidé mimo okoli jako napf.
zakaznici. Hodnoti se kviili zefektivnéni vyuziti pracovni doby, uréeni slabych a silnych
stranek jednotlivych zaméstnanct, poskytnuti informaci pro odménovani, identifikaci nutnosti
odborného vzdé€lani, ziskani informaci pro persondlni planovani a dalSich. Z Casového
hlediska Ize provadét pravidelné nebo pribézné hodnoceni a také hodnoceni pracovnika ve
zkusebni dob¢ a hodnoceni pracovnika pfi ukonceni konkrétniho projektu. V moderni dob¢ je
hodnoceni prevazné v rukou pfimého nadfizeného, ktery diky tomu ziskava podklady pro
pfimé finan¢ni ohodnoceni, podklady dilezité pro rozmistovani pracovnikii a na jejich

zékladé vytipuje kariérni rezervy, pfijima napravna opatfeni a odstrafiuje tak nedostatky.*"

Postup hodnoceni lze rozdé€lit do tfi fazi. A to sice na fazi ptipravnou, fazi ziskdvani a
dokumentace informaci a fazi vyhodnocovéni informaci o pracovnim vykonu. V pfipravné
faze dojde ke stanoveni cile, metod a forem hodnoceni a nakonec téZ zasad, pravidel a
celkového postupu hodnoceni, coZ vychézi z analyzy pracovniho mista. Déle se formuluje
kritérium vykonu a jeho hodnoceni, stanovi se normy vykonu a zplsoby hodnoceni a
klasifikace. Ve fazi ziskavani informaci dochdzi k zjiSténi potfebnych informaci
monitoringem, pozorovanim pracovnikl pfi praci a zkoumdnim vysledkl jejich prace a
nasledné se vSe zakladd do osobniho spisu. V posledni fazi dojde k vyhodnoceni pracovnich

, o ., i e qe 4 1, , 42
vysledki, chovani na pracovisti a individudlnich schopnosti.

“I BRODSKY, Zden&k. Rizeni lidskych zdrojii pro managery: pro kombinované studium studijniho programu Ekonomika a
management. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2009. s. 62-64. ISBN 978-80-7395-155-9

2 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2011, s. 82,
ISBN 978-80-7452-020-4.
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4.4.2 Metody hodnoceni
Metody plni podpiirnou funkci a jsou pomickou hodnotiteli ke sledovani a plnéni
standardti pracovniho vykonu. DéEli se na dvé skupiny. Na metody hodnoceni orientované do

minulosti a na metody hodnoceni orientované na budoucnost.

4.4.2.1 Metody orientované na minulost

4.4.2.1.1 Rizeni podle stanovenych cil

Anglicky se tato metoda oznacuje jako Management by Objectives, zkracené¢ MBO.
Pracovnik pfi ni uzavira se svym nadiizenym, ve které jsou vyty¢eny hlavni cile jeho prace
pro urcité obdobi, nasledné je stanoven pldn, jak a kdy maji byt cile naplnény a také kritéria
k hodnoceni plnéni. Do doby, nez nastane konec sjednané lhity, hodnoti se realizace cila
prabézné, na konci sjednaného obdobi je zhodnocena mira splnéni cilti a uzavie se dohoda na

pristi obdobi.

4.4.2.1.2 Srovnani se standardnim pracovnim vykonem

V ramci této hodnoty se porovnava vykon jednotlivce se stanovenym standardnim
pracovnim vykonem odpovidajicim obvyklé intenzité prace. Standardni vykon Ize stanovit na
zaklade statisticky vypoctené¢ho primérného pracovniho vykonu dosazeného u vétsiho poctu
pracovnikil, odhadem intenzity prace konkrétniho pracovnika anebo odvozenim z normativi
casu, které udavaji spotifebu Casu na konkrétni pracovni ¢innost ve vymezenych pracovnich

podminkach.

4.4.2.1.3 Hodnotici stupnice

Je nejpouzivanéjsi metodou, pii které hodnotitel ocefiuje vykon zaméstnance na zakladé
dosazeného vykonu zaskrtnutim stupné plnéni urcitého kritéria. Kazdy stupeil je obodovén a
soucet celkovych dosazenych bodl udava finalni hodnoceni. Jednotlivym kritériim je mozno
pfitknout riznou vahu, ¢imz dochazi k posileni dulezitosti vybranych tkold. Mezi hlavni
vyhody této metody patii nizké naklady na jeji vytvoreni a administrativu, relativni ¢asova

nenarocnost a ¢iselné vystupy, které 1ze snadno navzajem porovnat.

4.4.2.1.4 Metoda BARS

Jedna se o oblibenou metodu zaloZenou na vytvaieni hodnoticich stupnic, ve kterych se
posuzuje pracovni chovani zamé&stnance s zddanym pracovnim chovanim na specifikovaném
misté. Pracovni jedndni je zafazeno do nékolika hodnoticich stupiiii v rozmezi ,,vynikajici* az

,nepiijatelné®, kazdy tento stupen obsahuje také slovni definici znakl pracovniho jednani
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odpovidajici konkrétnimu stupni. Metoda je sice velmi naro¢nd na piipravu ale hodnotitel
nasledné nemusi slovné charakterizovat plnéni jednotlivych kritérii a postupuje podle stupnice
jednani. Silnou strankou této metody je zpétna vazba, srozumitelnost a relativni jednoduchost

pouzivani.

4.4.2.1.5 Metoda kritickych piipad

V ramci této metody hodnotitel zaznamenava dulezité¢ jedinecné udalosti, které se
pracovnikovi staly pii plnéni pracovnich kol v daném obdobi. Jedna se zejména o ptipady
vysoce efektivniho a vysoce neefektivniho jednani. Hlavni nevyhodou je, ze hodnotitelé
povazuji denni a tydenni zaznamy za Casové naro¢né a tak zaznamy dopliuji az na konci
hodnocené doby, coz mlze vést k ovlivnéni posudku na zakladé ptipadii z posledni doby a

neobjektivnosti hodnoceni.

4.4.2.1.6 Hodnotitelské zpravy

Hodnotitel na zéklad¢ kritickych ptipadii a hodnoticich stupnic vypracovava pisemnou
zpravu o pracovnikovych ptfednostech, slabinich a potencidlu za urcité obdobi. Zprava miize
byt psdna voln¢ anebo strukturovana podle vnitinich ptfedpisti organizace. Vyhodou je
poskytnuti detailni zpétné vazby, nicméné nekolikastrankové slovni hodnoceni zaméstnance

znemoznuje srovnani zaméstnanci.

4.4.2.1.7 Srovnavani zameéstnanci

Tato praktickd a jednoduchd metoda vychdzi z porovnani pracovnich vykonii mezi
pracovnikem a ostatnimi kolegy z jeho skupiny. Nevyhodou je riziko zaujatosti hodnotitele,
jelikoZ nejsou znamy rozdily mezi pracovniky a chybéji detailné;si informace. Srovnani mtize
mit formu prostého potadi zaméstnancu, sefadi je podle jejich vykonu nebo jednani. Formu
parového porovnani zameéstnanct, kde hodnotitel porovnd kazdého s kazdym ve skupiné
z konkrétniho hlediska, nacez vybere lep§iho z dvojice a na zéklad¢ toho sestavi konecny
zebricek. Anebo formu nucené distribuce, kdy hodnotitel zatazuje pracovniky do pfedem
vymezenych kategorii, které pfedpokladaji, ze ve skupiné je velmi nizky pocet jak vysoce
nadprimérnych tak 1 vysoce podprimérnych pracovnikii a ze zbytek se pohybuje v rdmci
primé&ru. Vyhodou je, Ze hodnotitel nemiize do hodnoceni vkladat svoje subjektivni pocity.

Nevyhodou naopak, Ze toto normalni rozdéleni neodpovidé rozloZzeni pracovniho vykonu u

malych pracovnich skupin.43

“ TOMSIK, Pavel a Jiti DUDA. Rizeni lidskjch zdrojii. Brno: Mendelova univerzita v Brng, 2011. s. 138-140,
ISBN 978-80-7375-556-0
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4.4.2.2 Metody orientované na budoucnost

4.4.2.2.1 Sebehodnoceni

Vychazi z porovnani sebehodnoceni pracovnika a konfrontaci s hodnocenim jiného
hodnotitele. Pracovnik v ramci sebereflexe analyzuje a hodnoti sviij vlastni rozvoj a ¢asto si
stanovi naro¢néjsi cile, nez jaké by vytycil pfimy nadtizeny, to pomaha predchazet obranym

reakcim pii hodnoticim rozhovoru a podporuje ochotu pracovnika ucit se.

4.4.2.2.2. Assessment Centre

O této metodé jsem psal jiz v kapitole vénované vybéru zaméstnanct, a jak jsem jiz
diive uvadél, tato metoda identifikuje vlastnosti pracovnika, nicméné je velice nédkladna a
¢asov€ narocnd, z toho divodu je uplatiovana pievazné u kandidati na manaZzerské a jiné

. !
vysoké pozice.

4.5 Odménovani zameéstnancu

4.5.1 Systém odmeénovani

Odmeénovani zaméstnancii se povazuje za jeden z nejefektivnéjSich ndstrojii jejich
motivace a ovlivilovani jejich vykonu. Personalist¢ musi vytvofit efektivni, motivujici,
spravedlivy a transparentni systém odménovani, ktery bude ptijatelny jak pro zaméstnance,
tak pro zaméstnavatele a bude znéj mozno jasné odliSit vykonné zaméstnance od
nevykonnych. Smyslem systému je formulace a realizace strategii a politik, které umozni
spravedlivé odménovani zaméstnanci v zavislosti na jejich hodnoté pro organizaci. Motivacni
funkce systému se projevu v tom, Ze lze vzajemné porovnat vynalozené Usili a odmény i
V jinych organizacich na trhu prace. Spravedlivost dava zamé&stnanci pocit, Ze v porovnani
S jinymi zaméstnanci je odménovan na zdkladé svych zéasluh a vykonu. Transparentnost
znamena, Ze systém je zalozen na pochopitelnych a zndmych mechanismech a je tak ptistupny

zameéstnancum.

Obecné systém odménovani tvoii strategie odmeénovani, politika odménovani, praxe
odménovani, procesy odmeénovéani, postupy odménovani. Strategie odménovani urcuje
zamyslené dlouhodobé kroky organizace v oblastech vytvareni a realizace politiky, praxe,
procest a postupti odménovani. Politika odménovani poskytuje ndvod pro rozhodovani a

potiebné kroky. Praxi odménovani tvoii struktury, stupné a sazby, metody a programy, které

“TOMSIK, Pavel a Jiti DUDA. Rizeni lidskjch zdrojii. Brno: Mendelova univerzita vBmé, 2011. s. 141,
ISBN 978-80-7375-556-0
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se pouzivaji k realizaci strategie a politiky odménovani. Procesy jsou zpiisoby realizace
politiky odménovani a postupy jsou pouzivany tak, aby byl systém udrzitelny a fungoval

ucinné a pruzné.

Aby byl systém uspésny a efektivni, je potfeba dodrzovani urcitych zasad. Systém musi
byt stabilni a rozdily v odménovani musi vychazet z rozdili na pozadavky prace a pracovnich
podminkéach. Uroveni by se neméla odlisovat od standardu na trhu prace. Je tieba rozlisovat
mezi praci na konkrétnim pracovnim misté, jeji hodnotou pro organizaci a odménovanim na
jedné strané a zaméstnancem, jeho hodnotou na trhu, vykonem a odméinovanim na strané
druhé. Za stejnou praci nalezi stejnd odména a pro rozpoznavani individudlnich rozdila by
mély byt pouzity stejné nastroje. Zaméstnanci maji pfimeéfené a informace o tom, jak se

stanovuje jejich mzda®

4.5.2 Celkova odména

Aby zaméstnanci byli k vykonu prace motivovani a pracovali co nejefektivnéji a nejlépe
je potieba pouzit vhodny, pfiméteny a spravedlivy systém odménovani. Moderni systémy
odménovani pracuje s celkovou odménou, kterd zahrnuje jak hmotné tak nehmotné
odménovani. Mezi hmotné odmény patii narokové slozka odménovani, kterou je zakladni
mzda ¢i plat, ze zdkona povinné ptiplatky a nenarokova slozka odménovani, kam spadaji
prémie, bonusy, odmény aj. Mezi nehmotné odmény se fadi pochvala, kariérni postup, uznani
¢1 moznost dal§iho vzdélavani. Celkova odména znacné ovliviiuje déni v organizaci a ma vliv

na ziskani a udrzeni kvalitnich zaméstnancu.

4.5.2.1 Zdkladni mzda nebo plat

Oznacuje se tak mnozstvi penéz tvofené sazbou za urcitou praci nebo pracovni misto.
Dé&li se na Gasovou, ukolovou a smluvni mzdu. Casovd mzda je soudinem sazby a
odpracovaného cCasu za wurcit¢é obdobi. Neni zde tedy hodnocen vykon. Patii
K nejpouzivangj§im formam odmeénovani a pouziva se tam, kde zaméstnance nelze hodnotit
jinak, nez na zakladé odpracovaného ¢asu. Ukolova mzda je nejjednodussi a nejpouzivangjsi
formou odménovani jelikoZ je vhodna zejména k odménovani délnickych praci, kde se nasobi
pocet odvedenych jednotek prace s odménou za jednotku prace. Smluvni mzda vychazi

Z oboustranné dohody mezi zaméstnancem, ktery se zavaze k dohodnutému vykonu v urcité

* HORVATHOVA, Petra, Jiti BLAHA a Andrea COPIKOVA. Rizeni lidskych zdrojii: nové trendy. Praha: Management
Press, 2016. s. 111-116. ISBN 978-80-7261-430-1.
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kvalité¢ v dohodnutém souboru praci za urcitou dobu, a zaméstnavatelem, ktery se zavaze

k odvadéni pevné odmeény.

4.5.2.2 Povinné priplatky
Vyplaceji se k zdkladni mzd¢€, ze které se také vypocitavaji na zdkladé pravnich
predpist, v kterych jsou také upraveny. Jednd se o pfiplatky za praci prescas, ve svatek,

V noci, o sobotach a ned¢lich a piiplatek za ztizené pracovni prostiedi.

4.5.2.3 Variabilni odmény
Jednd se o vykonnostni odmeény, které se vztahuji bud’'to k vykonu jednotlivce, jeho
tymu nebo organizace jako celku. Jde tedy o jednu ze slozek individualniho zésluhového

odméniovand.

4.5.2.4 Zaméstnanecké vyhody
Tyto slozky odmény jsou poskytovany navic a slouzi k osobnim potfebam zaméstnancil,
jsou nastrojem ziskavani vysoce kvalitnich zaméstnanct a slouzi také ke zvySeni oddanosti

zaméstnancu stavajicich. Blize je popisuji nize

4.5.2.5 Nehmotné odmény
Tato sloZka neobsahuje Zadné pfimé platby, jde napt. o moznost vzdélavani a rozvoje

I3 v I ’ r evge v ror s 7 4
nad rdmec soucasné prace, dobré vztahy na pracovisti nebo moznost budovani kariéry. 6

4.5.3 Zaméstnanecké vyhody

Jak jsem vysSe uvedl, jedna se o formy odmén, které jsou poskytovany zaméstnanciim
Cisté proto, Ze pro danou organizaci pracuji a na rozdil od dalSich slozek nebyvaji vazany na
vykon pracovnika. Urcité vyhody jsou vSak poskytovany na zakladé funkce, postaveni
Vv organizaci ¢i délky trvani zaméstnani. Koubek uvadi porovnéani ¢lenéni zaméstnaneckych

vyhod v USA a v Evropé.
V USA se zaméstnanecké vyhody ¢leni do péti skupin:

1. Vyhody poskytované na zékladé¢ zakonl a celostatnich pfedpist (napf. pfispévky na
socialni zabezpeceni).
2. Vyhody tykajici se dichodl pracovniki (napt. podnikové diichody a pfipojisténi).

3. Vyhody tykajici se pojisténi zaméestnanct (napt. prispévek na zivotni pojisténi).

* HORVATHOVA, Petra, Jiti BLAHA a Andrea COPIKOVA. Rizeni lidskych zdrojii: nové trendy. Praha: Management
Press, 2016. s. 116-120. ISBN 978-80-7261-430-1.
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4. Vyhody tykajici se placeni neodpracované doby (napft. placena dovolena a svatky).

5. Vyhody ostatni (napi. zaméstnanecké slevy, dotované stravovani ¢i rekreacni sluzby).
V Evropé se zaméstnanecké vyhody ¢leni do tii skupin.

1. Vyhody socialni povahy (napfi. zivotni pojiSténi hrazené organizaci).
2. Vyhody se vztahem k praci (napt. dotované stravovani).
3. Vyhody spojené s pozici v organizaci (napt. narok na odév, reprezentativni automobil

pro nejvyssi vedeni, atd.).

Nékteré zaméstnanecké vyhody I1ze konzumovat dobrovolné a jiné zase povinnég, zaroven
jsou nekteré plné dotované a na nckteré si zaméstnanci sami ptispivaji. Problémem proto
mohou byt povinné vyhody, na které si zaméstnanci pfispivaji, coz se uplatiiovalo v ramci
nékterych zemédélskych druzstev za minulého rezimu. Mezi dalsi problémy patii Spatna
informovanost pracovnikii o vyhodach a o tom co mohou Cerpat. Proto, pokud organizace
chce, aby zaméstnanecké vyhody pozitivné motivovaly pracovniky, je potieba v rdmci
kolektivniho vyjednavani s odbory vyjednat benefity, které zaméstnanci preferuji a fadné je
nasledn¢ informovat. Jako vhodna alternativa k systému jednolitého souboru vyhod
vybraného manaZery se nabizi volitelny systém zaméstnaneckych vyhod nebo jejich blokd,
také znamy jako kafetéria systém. Pracovnik si zde muize vybrat pro n& nejvhodnéjsi a
nejzajimavéjsi vyhody z né€kolika nabidek. Tento systém ma nékolik vyhod jak pro

organizace tak 1 pracovniky.

1. Volitelny systém je usporny a poskytuje vétsi moznost kontroly naklad.

2. Potieba nékterych tradicnich hodnot se ve vysledku vyvoje spole€nosti snizila a
objevily se nové, na pivodnich je mozno uSetfit a nové mozno efektivnéji
financovat.

3. Hospodarnost systému umoziuje efektivngjs$i financovani a zaroven rozsifeni
nabidky vyhod.

4. Systém zvySuje vSeobecnou informovanost o vyhodach, jelikoz kazdy
zaméstnanec si musi vybrat sviij blok.

5. Vyhody zadané pracovniky pomahaji nejen k udrZeni stavajicich pracovniki, ale
motivuji i potencialni uchazece.

6. Volitelny systém miZe mit pozitivni dopad na postoje pracovniki, jelikoz si

piipadaji jako rovnocenni partnefi.
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7. Volitelné systémy poskytuji organizaci 1 zastupcim pracovnikit moznost lepsi
kontroly, eliminuje se tak zneuzivani a naduzivéani jedincem.
8. Nékteré vyhody byvaji zdanitelné a jiné ne, rtizné sestavené soubory jsou proto

atraktivni pro rozdilné zaméstnance.

Mezi hlavni nevyhody volitelnych systému patii jejich administrativni naroc¢nost.
Pracovnici zarovenn mohou mit problém s rozpoznanim svych aktudlnich potieb a postradaji
SirSi  perspektivu do Dblizké budoucnosti, pokud si tedy vyberou nevhodné, musi
z administrativnich diivodu nést disledky své volby, coz se miZe negativné projevit na jejich

spokojenosti.*’

4.6 Vzdélavani zaméstnancu

4.6.1 Vyznam vzdélavani

Vzdélavani zaméstnance piedstavuje proces, ktery sméfuje k rozvinuti poznani a
upevnéni €1 zmeéné postojl, chovani a jednani jedince pii aplikaci poznaného v rdmci vykonu
pracovni cinnosti. Ma nejen profesni ale i socialni hodnotu a motivuje zaméstnance
k vynalozeni usili a dosahnuti vzdélavacich cilii. Rozlisuje se pedagogické pisobeni formalni,

neformalni a informalni.

e Formalni vzdé€lavani jakoZzto proces fizeného uceni je realizovano ve Skolské
vzdélavaci soustavé a vyznacuje se jasnou cilovou orientaci a dlouhodobym, fizenym
a soustavnym pedagogickym pisobenim.

e Neformalni vzdélavani je taktéz proces fizeného uceni, nicméné je zajiStovan
mimoSkolnimi vzdélavacimi institucemi a organizacemi, které funguje na

participativnim principu a lektor tak pracuje s okamzitou zpétnou vazbou.

Pro formalni i neformalni vzdelavani je typické, Ze vzdelavaci cile ur€uji institucionalni
podobu celého procesu i jeho organizacni formy, plsobeni je proces vymezeny cilem a
predpokladanymi efekty, obsah i forma musi mit jak didaktickou tak vychovné vzdélavaci
hodnotu a tento vychovné vzd€lavaci potencial musi lektor vyuzivat k dosazeni

pedagogickych cilt.

T KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii — Zdklady moderni personalistiky. Vyd. 4., rozs. a dopl., Praha: Management
Press, 2009. s. 319 — 322, ISBN 978-80-7261-168-3
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Informalni vzdélavani nema primarné vzdélavaci zaméfeni. Vyznacuje se tim, ze
neni zamérné, ale odviji se od prostiedni, v némz jedinec vyrastd a od zajmu a
aktivit. Je spontanni, nicméné ¢im vice je jedinec zainteresovany a motivovany

Kk provozovani konkrétni aktivity, tim vyraznéji se u né¢ho projevi vyvojové zmeny.

Z vySe napsané¢ho tedy vyplyva, ze vSechny tii typy jako celek pomahaji utvaret

osobnost jedince a neni dobré vychéazet pouze z jednoho ptlisobeni a zavrhovat ostatni vlivy,

nebot’ je podstatné aby si jednotlivec dovedl vytvofit svou hodnotovou orientaci a dospél

, p . , .o . , .4
k sourodému systému motivaci, postoj, orientaci a aspiraci.

8

Koubek naptiklad uvadi, ze vzdélavani pracovnikli je persondlni ¢innost zahrnujici

nasledujici aktivity:

Ptizptisobovani pracovnich schopnosti pracovnikii ménicim se pozadavkiim na
pracovni misto.

ZvySovani pouzitelnosti pracovnikil, tzn., ovladaji znalosti a schopnosti potfebné
Kk vykonavani dalsich praci na jinych pracovnich mistech.

Rekvalifika¢ni procesy v organizaci, Vvramci kterych dojde k preskoleni
pracovniku s nepotiebnym zamétenim na potiebné.

Pfizplisobovani  pracovnich schopnosti novych pracovnikli specifickym
pozadavklim pracovniho mista v organizaci.

Formovani osobnosti pracovnika, tedy formovani pro praci a kolektiv pozitivnich

, 4
vlastnosti.*

4.6.2 Bariéry vzdélavani zaméstnanci

Ptekazky se projevuji vSude tam, kde se usiluje nejen o piredavani hotovych poznatk,

ale také o navozovani problémového mysleni. Jedn4 se zejména o percep¢ni bariéry, bariéry

kultury a prosttedi, intelektudlni a vyrazové bariéry a emocionalni bariéry.

Percepéni, neboli bariéry vnimani jsou takové, které¢ vzdélavanému brani v jasném

vnimani podstaty problému. Jde napiiklad o neschopnost spravné vymezit problém,
kdy vzdélavany chépe jen krajové a nerozumi podstaté. Prili§ Siroké nebo tUzké

vymezeni problémové oblasti a neschopnost nadhledu.

8 BARTAK, Jan. Aktudlni problémy vzdélavini a rozvoje zaméstnancii v organizacich. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2015. s. 7-10 ISBN 978-80-7452-113-3.

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojit — Zdklady moderni personalistiky. Vyd. 4., rozs. a dopl., Praha: Management
Press, 2009. s. 253 — 254, ISBN 978-80-7261-168-3
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e Kulturni bariéry predstavuji urcité zazité konformni jednani, které od jedince ocekava
jeho spoleCenské prostfedi. Jde o rlzné tvrzeni, ktera jsou vnimana jako axiomy a
nevyzaduje se jejich dokazovani, coz v ptipadé jejich nekritického piijimani vede
k omezeni tvotfivého mysleni a jednani jedince. Piikladem budiz nasledujici tvrzeni:
hravost je jen pro déti; pii feSeni problémt neni misto pro humor ¢i tradice ma
prednost ptfed zménou.

e Bariéry v pracovnim prostiedi mohou pusobit velmi rusivé. Jedna se napiiklad o
nedostatek spolupraci plynouci z nedivéry mezi spolupracovniky nebo nedostatek
podpory k osobnostnimu a kvalifikaénimu rozvoji.

e Intelektudlni a vyrazové bariéry, jak jiz ndzev napovidd, vychazeji z nedostatecného
intelektu jedince a promitaji se nevhodnou volbou taktik. Pfikladem mize byt absence
zpétné vazby, slozité popisovani jednoduchého problému ¢i nedostatecnd adekvatnost
a srozumitelnost.

e Emocni bariéry lze charakterizovat jako ptekazky volného mysleni, sd€lovani a
jednani. Sem lze zafadit naptiklad strach ze selhdni, nizkou sebediivéru ¢i obavy

Z neznamého.*

4.6.3 Metody vzdélavani zaméstnanci

Metody vzdélavani vychazi z programu vzdélavani pracovnikl, jemuz predchazi
definovani cilti a poté zvoleni konkrétni metody, mista a zafizeni, kde se bude vzdélavani
uskutecnovat. Toto misto miize byt pfimo na pracovisti a to bud’ pfimo pii vykonu prace
anebo mimo vykon prace, popfipadé muize byt mimo jak mimo vykon prace, tak mimo
pracoviste, poté se hovoti o externim vzdélavani. Vzdélani také ovliviiuje pro koho je urceno,
jiny typ bude uren manazerim a liniovym vedoucim, jiny pracovnikim prodeje a jiny

odbornikim a femeslnikam.

4.6.3.1 Metody vzdéldvdni na pracovisti
Mezi metody vzdelavani na pracovisti se fadi demonstrovani, kou¢ovani, mentoring a

rotace prace.

e Demonstrovani predstavuje metodu zaloZenou na ndzorné ukazce pracovniho postupu.
Pracovnik tak sdm vidi spravny postup, ktery si nasledné¢ také vyzkousi. Hlavni

vyhodou je piimé zapojeni pracovnika.

0 BARTAK, Jan. Aktudlni problémy vzdélavini a rozvoje zaméstnancii v organizacich. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2015. s. 13-16 ISBN 978-80-7452-113-3.
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Koucovani je zaloZzené na vztahu kouce a uciciho, kdy kou¢ pfimo pfedava své osobni
zkuSenosti a zaméstnanec si osvojuje nové poznatky a dovednosti. Skolitele si
pracovnik sam nevybird a obvykle se jedna o vedouciho zaméstnance.

Mentoring stoji na stejném principu jako kouCovani, s tim rozdilem, Ze si zde ucici se
pracovnik piimo vybird svého Skolitele sam.

Rotaci prace se rozumi piemistovani pracovnikti z jedné prace na druhou.

4.6.3.2 Metody vzdéldvdani mimo pracovisté

Do téchto metod se fadi napiiklad piipadové studie, hrani roli, simulace, skupinové

cvieni, nacvik asertivity nebo outdoor learning.

Ptipadové studie jsou urCeny piedev§im manazerim, jelikoz popisuji a analyzuji
urcitou situaci, kterd miize nastat, popiipad¢ jiz v historii nastala.

V ramci hrani roli na sebe ucastnik bere urcitou roli ve specifické situaci, je vhodné
zejména pro pracovniky jednajici s lidmi.

Simulace ma simulovat redlnou situaci probiranou v ramci ptipadovych studii,
ucastnici se zde snaZi aplikovat ziskané informace pfi feSeni redlného problému.
Skupinové cvifeni maji formu analyzy problému za casti vSech Skolenych a maji
podnitit a naucit schopnost prace ve skupiné.

Nécvik asertivity by mél umozZnit pracovnikiim efektivnégjsi vyjadfovani nazord,
pocitt a pfesvédceni piimym a pfiméfenym zptisobem, tzv. s chladnou hlavou.
Teambuilding je metoda zaméfend na podporu spoluprace a stmelovani tymu,
ucastnici jsou podrobovani fyzické zatéZi ve, pro né vétsinou novych, vyzvach a jsou

tim nuceni spolupracovat a spoléhat na své kolegy.

4.6.3.3 Metody na rozhrani mezi pracovistém a mimo néj

Mezi tyto metody patii naptiklad u€eni se akci, instruktaZ, povéfeni tkolem, studium

doporucené literatury, e-learning ¢i projekty.

Uceni se akci je metodou, pii niz dochazi ke konfrontaci manazert s konkrétnim
problémem, ten musi problém feSit ve skupiné n€kolika manazeri, na kterou dohlizi
instruktor. Toto u€eni miZe mit dlouhodoby charakter a poméha manaZerim nejen
ucit se fesit dany problém ale i stiet s ostatnimi manazery.

Instruktaz pii praci mé nckolik krokt. Organizace zacne ptipravou instruktdze, poté

prezentuje a vysvétluje dany problém a jeho feseni, nasledn¢€ dochézi k procvi¢ovani a
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samotné pouzivani ziskanych znalosti v praxi. Poslednim krokem je prohlubovani
ziskanych védomosti.

e Vramci povéieni ukolem dochazi k aplikaci ziskanych poznatki pii feSeni
konkrétniho ukolu.

e Pii e-learningu zaméstnanec pouziva vypocetni techniky k uc¢eni. Mize se jednat o
pouzivani aplikaci, elektronickych test, multimedidlnich vyukovych kurzi,
korespondenci s odborniky ¢i videokonference.

e Projekty lze chapat jako zobecnéné nahrubo zadané ukoly a cilem zaméstnanci je tyto

tkoly rozpracovat do co nejvétsich detaili.”

1 BRODSKY, Zdenck. Rizeni lidskych zdrojii pro managery: pro kombinované studium studijniho programu Ekonomika a
management. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2009. s. 99-103. ISBN 978-80-7395-155-9
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5. Adaptacni proces

Rizena adaptace je procesem formalizovaného zaélenéni nového zaméstnance do
kulturniho, socialniho a pracovniho systému organizace, jejimz ucelem je snizit naklady na
fluktuaci zaméstnanct, snizit ztraty na produktivité a zvysit pracovni spokojenost. Adaptace
se tykd zejména nové prichozich zaméstnancii, ktefi se musi pfizplsobit nejen pozadavkiim
na pracovni misto, ale také socialnim vztahtim na pracovisti a kultuie zaméstnavatele. Velké
organizace tento proces formalizuji a urychluji za pomoci vypracovani a implementace
adaptacnich programi, ty mohou zahrnovat jak rdmcovou orientaci ur¢enou vSem novym

zaméstnanciim, tak specifickou orientaci mifenou na konkrétni skupinu zaméstnancu.

Personalist¢ jsou primarnim a hlavnim informac¢nim zdrojem a musi zajistit fadné
informovani vedoucich zaméstnancii o adaptaci a adaptaénim programu organizace.
Persondlni utvar poskytne novému zaméstnanci pifi nastupnim pohovoru informace, které mu
postaci se ramcoveé orientovat v celém podniku a nasledné zaméstnance formalné uvede
vedoucimu jeho organizaéni jednotky a tim zaméstnance predava nadfizenému. Nadfizeny
ustné seznami zaméstnance s jehO pravy a povinnostmi, pracovnimi ¢innostmi a ukoly,
pracovnimi podminkami na pracoviSti a s pfedpisy BOZP. Nasledné dojde k predstaveni
zameéstnance spolupracovnikim a seznameni se se zvyklostmi, normami a tradicemi

-7
pracovite.”

Adaptaéni program nového zaméstnance zahrnuje sezndmeni pracovnika s firemni
kulturou a pracovnimi zvyklostmi a podminkami, zaji§téni patrona, ktery pracovnika vede a
dohlizi na néj, pribézné zajistovani pomoci a podpory, vypracovani planu adaptace a jeho
nasledna realizace, monitoring postupu adaptace, pritbézné a zdveérecné hodnoceni planu, na
jehoz zaklad¢€ se ucini persondlni kroky. Pokud je zaméstnanec uspésny, je zafazen na misto,
na néz se pripravoval. V pfipadg, Ze je uspésny jen z ¢asti, 1ze ho na misto zaradit podminecné
s podminkou doplnéni potiebnych znalosti v urCitém terminu. A pokud zaméstnanec
neuspéje, 1ze ho preradit na pozici, kterd bude 1épe vyhovovat jeho schopnostem a zarovein
potiebam firmy. V nejkrajnéj$im piipadé, kdy vysledky novacka zaostavaji za predpoklady a
neni perspektivni pro organizaci ani na jinych pracovnich mistech, dojde k rozvazani

pracovniho poméru.”

2 DVORAKOVA, Zuzana a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2012. s. 162 — 163,
ISBN 9788074003479

S BARTAK, Jan. Persondini Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2011, s. 62,
ISBN 978-80-7452-020-4.
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5.1 Role patrona

Jako patron je oznacovan c¢len pracovni skupiny, ktery se piimo ujme nové piichoziho
zaméstnance a zavdze se mu byt mentorem. Charakteristikou dobrého patrona je pomoc
novackim s adaptaci, navozovani adaptacnich situaci, které pomahaji novackovi porozumét
ocekavanym ukolim a vysledkiim, usnadiiuje samostatné vyuzivani znalosti, dovednosti a
motivuje K proaktivnimu jednani, odbourava bariéry a zavislosti novacka na okoli, coz
posiluje jeho sebedivéru. Dale vytvaii partnerské podminky, vede adaptaci smérem, ktery

pomiize k realizaci cili adaptacniho programu a je pruzny a nedogmaticky.

Kvalitni patron by mél oplyvat zddanymi vlastnostmi, mezi které lze zatadit jeho
analytické schopnosti, logické mysleni, syntetické schopnosti, holistické mysleni, hodnotici
schopnosti, intuici, pamét’, tvofivost, komunikativnost a empatii. Pro GspéSnou adaptaci je
velice dilezité, aby patron dokéazal s novacky srozumitelné komunikovat a nedochdzelo tak
k nedorozuméni. Také je chténé, aby byli novacci motivovani k tymové praci a spoleénym
vysledkiim, jelikoz sehrany tym dosahuje lepSich vysledkli nez jednotlivec. Adaptacni plan

’ r v v S . r 4
stanovi, co se od novacka o&ekava a patron mu je celou dobu adaptace napomocen.”

5.2 Mozna rizika adaptace
Holeckova uvadi nékolik moznych rizik, kterym se lze kvalitnim adapta¢nim planem

vyhnout. Jedna se o:

e Netcast zaméstnance na vstupnim Skoleni, coZ vede k nesplnéni zékonnych
pozadavkl kladenych na zaméstnavatele, Spatné orientaci nového zaméstnance ve
firm¢ a na zakladé toho 1 vice Casu, ktery musi fidici pracovnik zaméstnanci vénovat.

e Podcenéni procesu adaptace, kterd znamena delSi dobu pro dosazeni 100% vykonu
kolegy a miuze vést k demotivaci novacka a i pifipadnému ukonéeni pracovniho
poméru ve zkuSebni dob€ ze strany schopného pracovnika, nebo naopak pokracovani
pracovniho poméru nevhodného pracovnika a zvysené naklady pfi jeho propusténi.

e Pozdni vyhodnoceni zkuSebni doby a ztrita moznosti ukoncit pracovni pomér

s nevhodnym kandidatem ve zkusebni dobg.”®

S BARTAK, Jan. Persondlni fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2011, s. 62-44,
ISBN 978-80-7452-020-4.

% HOLECKOVA, Jana. Adaptace novych zaméstnanct formalita nebo cileny proces?. HR forum [online]. 2008
[cit. 2018-11-02]. Dostupné z: http://www.hrforum.cz/adaptace-novych-zamestnancu-formalita-nebo-cileny-proces
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6. Legislativni specifika personalniho oddéleni ve verejné spravé

6.1 Pojem verejné spravy

Vefejnd sprava je ustiednim pojmem spravniho prava, zabyva se spravou vetejnych
zalezitosti ve spolecnosti organizované ve stat a piedstavuje realizaci vykonné moci ve staté.
Pojem se uziva jak v organizaCnim, tzn. organy vetejné spravy, tak ve funk¢énim pojeti, ¢imz
se nazyva fakticky vykon vefejné spravy jakozto podzadkonné a nafizovaci Cinnosti organti
vetejné spravy. DéEli se na moc statni, kterd predstavuje vefejnou moc, kterou disponuje sam
stat. A na zbyvajici vefejnou moc, resp. vefejnou moc v uz$im slova smyslu, coz predstavuje
moc, ktera je v uréitém rozsahu svéfena subjektim nestatniho charakteru. Tato moc je
odvozena od moci statni a nemutze s ni byt v rozporu. Vetejnou spravu je potieba odlisit od
spravy soukromé. Hlavnim rozdilem je, Ze vefejna sprava je sprava véci vefejnych,
vykondvana ve vefejném zajmu, pii kterych je vazana zakonem, nesmi tedy piekrocit své
pravomoci stanovené pravnim fadem. Soukroma sprava na druhou stranu pfedstavuje spravu
véci soukromych, vykondvanou v soukromém zajmu osobami, které sledujici vlastni cil a

mohou ¢init cokoli, co jim zadkon pfimo nezakazuje.s6
6.2 Clenéni verejné spravy

6.2.1 Statni sprava

Statni sprava ptedstavuje fizeni statu jako celku a dé€li se na ustfedni a uzemni statni
spravu. V ramci ustiedni statni spravy stoji organy a instituce s celostatni ptisobnosti, jedna se
napf. o ministerstva, Energeticky regulacni Gifad nebo Narodni bezpec¢nosti tfad. Na druhou
stranu organy Uzemni statni spravy piisobi pouze na urcitém Uzemi, jednd se napt. o finan¢ni
ufady ¢i urady preice.57
6.2.2 Samosprava

Samospravou se oznacuje druhd vétev vefejné spravy, je nezdvisld a statni spraveé
nepodiizena a vykonavaji ji subjekty od statu odlisné. Je tedy vykonavéna autonomné
vlastnim jménem, na vlastni odpoveédnost a vlastnimi prostiedky samospravnych korporaci.
Sama se déale déli na tzemni a zdjmovou. Jako tizemni se oznauje prostorové vymezeny
funkéni celek, ktery mé pravo rozhodovat o svych zaleZitostech. V Ceské republice se jedna o

obce a kraje. Z4jmova samosprava je na druhou stranu slouceni subjektt, které poji konkrétni

% PRUCHA, Petr. Sprdvai pravo: obecnd cdst. 8., dopl. a akwualizované vyd. Brno: Doplngk, 2012. s. 48-54,
ISBN 978-80-7380-381-0.
S HENDRYCH, Dusan. Sprdvai prdvo: obecnd cast. 9. vydani. Praha: C.H. Beck, 2016. Academia iuris. s. 1-3
ISBN 978-80-7400-624-1.
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spoleény zajem a je jim svéfeno rozhodovat o vlastnich zaleZitostech. V Ceské republice se

typicky jedna o komory, napi. Ceské advokatni komora, Ceské lékaiska komora atd.”®

6.2.3 Ostatni vei'ejna sprava

Subjekty vykonavajici ostatni vefejnou spravu nelze oznacit jako samospravné a ani
jako plné samospravné. Jedna se predevsim o organizace typu samostatného vetejného tstavu
jako napf. Vieobecna zdravotni pojistovna nebo Ceskd narodni banka. Lze sem zafadit i
pravnické osoby, které byly zalozeny k plnéni urcité vetfejné sluzby- Mohou mit jak
vefejnopravni (Ceska televize), tak soukromopravni (obecné prosp&$na spole¢nost).
Vetejnopravni se zfizuji zdkonem anebo rozhodnutim ucinénym na zékladé¢ zékona.

P (1 o — 59
Soukromopravni se ztizuji nebo zakladaji zplisobem stanovenym zakonem.

6.3 Legislativa spojena s personalnim oddélenim ve verejné spravé

Pted tim, nez vstoupil v G€innost zakon ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé méla byt
specifika pracovnépravnich vztahti v rdmci vetejného sektoru upravena zakonem ¢. 218/2002
Sb., o sluzbé statnich zaméstnanct ve spravnich ufadech a o odménovani téchto zaméstnancti
a ostatnich zamé&stnancli ve spravnich Ufadech (tzv. sluzebni zékon). SluZebni zdkon sice
vesel vroce 2002 v platnost, nicméné nékolikrat doSlo k jeho odloZeni a nikdy nedoslo
k nabyti G&innosti, byt Ustava Ceské republiky v ¢lanku 79 odst. 2 udava, Ze: , Prdvni
poméry statnich zaméstnancii v ministerstvech a jinych spravnich uradech upravuje zakon. «60

Mimo zakona o statni sluzbé vSak existuje 1 zakon ¢. 312/2002 Sb., o uFednicich izemnich

samospravnych celki, ktery upravuje pracovnépravni problematiku tfednikii samosprav.

6.3.1 Vznik pracovnépravniho vztahu v ramci zadkona ¢. 234 /2014 Sb.

Zikon o statni sluzbé je stéZejnim zdkonem pro upravu pravnich pomér statnich
zamé&stnancl vykonavajicich ve spravnich ufadech statni spravu. Pracovnépravni vztah se
V tomto ptipad€ nazyva sluZzebni pomér a je upraven v ¢asti druhé zédkona o statni sluzbg. Zde
se lze docist urcita specifika. V § 22 stoji, ze do sluzebniho poméru lze pfijmout pouze osobu,
u které lze predpokladat, ze bude sluzbu vykonavat fadné a pfi jejim vykonu bude dodrzovat
demokratické zasady tstavniho potadku Ceské republiky. Daldim specifikem v § 23 je, Ze
osoba je do sluzebniho poméru pfijimana rozhodnutim sluzebniho organu, ktery zaroven

rozhodne o zafazeni statniho zaméstnance na sluzebni misto nebo o jeho jmenovani na misto

® KADECKA, Stanislav. Prdvo obci a krajii v Ceské republice. Praha: C. H. Beck, 2003. Pravni instituty. s. 4-9
ISBN 80-7179-794-4.

% HENDRYCH, Dusan. Sprdvni véda: teorie verejné sprdvy. 3., aktualizované vyd. Praha: Wolters Kluwer Cr, 2009. s. 158
ISBN 978-80-7357-458-1.

80 Ustavni zakon &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky, & 79
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predstaveného. Zadatel o pfijeti do sluZebniho poméru musi taktéz spliiovat podminky
uvedené v § 25: byt obéanem Ceské republiky, popiipadé &lenského statu EU nebo statu,
ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodaiském prostoru. Dosazeni véku 18
let, plnd svépravnost, bezuhonnost, potiebna zdravotni zpusobilost a dosazeni stanoveného
vzdélani. Sluzebni pomér vznikd dnem uvedenym v rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho
poméru. V den nastupu do sluzby statni zaméstnanec skladéa sluzebni slib, odmitnuti slozeni
sluzebniho slibu, ¢i slozeni s vyhradou znamena, Ze se na sluzebni pomér hledi jako
neexistujici.61
6.3.1.1 Urednickd zkouska

Jedna se o dalsi specifikum statni sluzby, jelikoZ statni zaméstnanec je povinen uspésné
vykonat ufednickou zkouSku. Problematika ufednické zkouSky je upravena v rozmezi
paragrafil tficet pét az Ctyficet dva. Zkouska obsahuje obecnou a zvlastni ¢ast. Obecna ¢ast je
pisemna a jejim ucelem je ovétreni potiebnych znalosti organizace a ¢innosti veiejné spravy,
prav a povinnosti statniho zaméstnance a pravnich predpisti obecné dopadajicich na ¢innost
statni spravy a prava Evropské unie. Zv1astni ¢ast se kond stné a ovéfuje potifebné védomosti
a schopnosti a odbornou pfipravenost pro vykon dalsi sluzby v oboru sluzby, k jehoz vykonu
byl zaméstnanec zafazen nebo jmenovan. Obecnou ¢ast zabezpeCuje Ministerstvo vnitra,

r
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zvlastni ¢ast ustifedni spravni Gtfad ve spolupraci se sluzebnim tifadem.®

6.3.2 Vznik pracovnépravniho vztahu v ramci zakona ¢. 312 /2002 Sbh.

Zakon ¢. 312/2002 Sb., zaklada dvé moznosti, jak se obCan muze stit zamé&stnancem
samospravy. Jedna se o vznik pracovniho poméru ufednika a jmenovani vedouciho ufadu.
Utednikem se miize podle § 4 stat fyzicka osoba, kterd je ob&anem Ceské republiky,
poptipad¢ fyzickd osoba, ktera je cizim statnim pfislusnikem s trvalym pobytem na uzemi
Ceské republiky, kterd dosahla véku 18 let, ma plnou zpusobilost k pravnim tkontim, je
beztthonna, ovlada jednaci jazyk a splituje dalsi prfedpoklady pro vykon spravnich ¢innosti
stanovené zvlaStnim pravnim piedpisem. Piedpoklady pro jmenovéani vedouciho ufadu jsou
podle § 5 nasledujici: fyzickd osoba, kterd splituje predpoklady podle § 4 a ma nejméné
ttiletou praxi jako vedouci zameéstnanec, nebo pii1 vykonu spravnich ¢innosti v pracovnim

poméru k izemnimu samospravnému celku nebo pii vykonu statni spravy, nebo ve funkci

61 Z4kon &. 234/2014 Sb., Zakon o statni sluzbg, ¢ast druhd, hlava I
62 7akon €. 234/2014 Sb., Zakon o statni sluzbg, § 36
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Clena zastupitelstva uzemniho samospravného celku dlouhodobé uvolnéného pro vykon této

funkce.®

Vzniku pracovniho poméru a jmenovani predchazi vetejnd vyzva k ptihlaseni do
vybérového fizeni a nasledujici samotné vybérové fizeni. Nalezitosti vefejné vyzvy upravuje
§ 6. Poté nasleduje vyberove fizeni upravené v § 7, které je podminkou pro jmenovani do
funkce vedouciho ufad a vedouciho ufedniky ¢i vznik pracovniho poméru ufednika.

, . , , . , . 64
Vysledkem tohoto procesu je obsazeni pracovni pozice vhodnym zajemcem.

6.3.2.1 Vzdeéldvdni trednikii

Jedna se o velice podstatnou ¢ast pracovniho vztahu ufedniki ve vefejné spraveé a zakon
této problematice vénuje celou hlavu IV. Upravuje prohlubovani kvalifikace, vstupni
vzdélavani, prubézné vzdélavani a zvlastni odbornou zplsobilost. Déale zabezpeceni zkousky
a zkuSebnich komisi a 1 samotny pribéh a formu zkouSeni. Udava koho a za jakych podminek
muze ministerstvo akreditovat a za jakych podminek bude akreditace vydana. Ministerstvo
také zfizuje jako svij poradni organ akreditacni komisi, kterd posoudi, zda jsou splnény

podminky pro udéleni akreditace.
Ministerstvo tedy:

a) koordinuje prohlubovani kvalifikace ufednikt podle zakona,

b) stanovuje obsah obecné ¢asti zkousky,

C) urCuje soubor zkuSebnich otdzek pro obecnou c¢ast, vCetné obsahu a kritérii
hodnoceni zkousky

d) vede seznam odbornikti pro obecnou a zvlastni ¢ast zkousky

e) rozhoduje o zatazeni fyzickych osob do seznamu odbornikd pro obecnou c&ast
zkousky

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

g) kazdoro¢né zveiejiiuje seznam odbornikti podle pismene d) zptisobem umoziujici
dalkovy pftistup,

h) vydava osvédéeni podle § 25 a vede jejich evidenci,

1) rozhoduje o namitkach proti rozhodnuti podle § 26,

J) uznava rovnocenné vzdélani podle § 34,

K) ziizuje akreditani komisi podle § 32, jmenuje a odvolava jeji ¢leny,

% Zakon €. 312/2002 Sb., Zakon o tfednicich tizemnich samosprévnych celkt, CAST PRVNI, HLAVA II, Dil 1
84 Zakon ¢. 312/2002 Sb., Zékon o tfednicich Gizemnich samospravnych celki, CAST PRVNI, HLAVA II, Dil 2
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I) materialn¢ i finanén¢ zabezpecuje ¢innost akreditacni komise,

m) kontroluje ¢innost akreditovanych vzd€lavacich instituci a uskute¢novani
akreditovanych program,

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

0) zvetejniuje kazdoroéné seznam vzdélavacich instituci, s platnou akreditaci podle
zakona, ve Véstniku vlady pro organy kraji a obci a zplisobem umoziujicim
dalkovy pftistup,

p) zvefejiiuje zpusobem umoznujicim dalkovy piistup zpravy vzdélavacich instituci
podle § 39,

g) vypracovava a zvefejiiuje vyro¢ni zpravu o stavu vzdélavani Gfednikti izemnich
samospravnych celku,

r) plni jiné tkoly podle zékona &. 312/2002 Sb.%°

® 7akon &. 312/2002 Sb., Zakon o ufednicich izemnich samospravnych celku, CAST PRVNI, HLAVA IV
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Zavér

Smyslem této prace bylo strucné¢ popsat a charakterizovat vyvoj, chod a jednotlivé
&innosti personalniho oddéleni v ramci vefejné spravy. Rizeni lidskych zdrojt se v poslednich
letech dostdva do poptedi a etabluje se jako nepostradatelnd podpora organizace, kterad

napomaha jejimu fadnému, stabilnimu a ekonomicky prospésnému chodu.

Celkove vychazi cela ¢innost personalniho oddéleni ze startovniho bodu planovani, diky
kterému, pokud je provedeno kvalitn¢ a spravné, je organizace schopna planovat své potieby
do budoucna a vhodné rozvrhnout své pracovni sily, coz vede k Uspofe nakladi. Lze tedy
vysledovat, ze 1idé jsou hnacim motorem organizace a jsou zékladni jednotkou pro uspéch
podniku, jelikoz prostfednictvim lidskych zdrojii organizace dosahuji vytyCenych cili a
potteb. Z tohoto diivodu je nutné vhodné naplédnovat potfebu pracovnikll a ty néasledné fadné
transparentné ohodnotit, spravedlivé ocenit a adekvatné motivovat. Timto si organizace zajisti
loajalni pracovniky, ktefi predvadéji odpovidajici a kvalitni pozadovany vykon, ¢imz

dopomohou k dosazeni cila.

Na zaklad¢ dulezitosti persondlniho odd€leni a fizeni lidskych zdroji lze tedy
konstatovat, Ze organizace by méla tomuto procesu vénovat patfiénou pozornost a dbat na
fadné ocenéni a vzdelani svych manazer. V piipadé chybného fungovani, ¢i dokonce
absence persondlniho oddé€leni jako celku, miZe dojit k selhdni a znacnému poSkozeni
organizace. Toto mliZze mit fatdlni nasledky, obzvlast’ pokud se bavime o vetfejné sprave, kde
jakékoli selhani organt direktné ohroZuje schopnost bezproblémového fungovani

samospravnych celk.

Cilem této prace tedy nebylo pouze v ramci zadan¢ho rozsahu strucné popsat zakladni
¢innosti personalniho oddéleni, ale taktéz poukazat na dillezitost jeho existence, ktera je podle
mého nazoru klicova pro hladky chod organizace a personalni manazefi by se zcela jist¢ méli

zapojovat do planovani budoucnosti organizace.
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Resumé

My bachelor thesis is aimed at describing the main activities of the personal department.
The very first part of my thesis could be described as an insight to the history of personal
work and its development. In the next part | tackle the problematic of the human resources
management and continue with the personal department and its tasks. The fourth and biggest
chapter is dedicated to the actual activities of the personal department such as planning,
motivation or remuneration of the employees. | dedicate a chapter of its own to the adaptation
process of the employee as | consider it to be one of the most important tasks. The last part of
my thesis describe the legislative specifics of personal department in the public administration
sector. The main focus of the final chapter is to describe how the department has to work and

what kind of terms and regulations do the employyes have to pass according to the law.
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