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Uvod

Cilem bakalaiské prace je analyza personalnich procesti ve spolecnosti EMOS
spol. sr. 0., vcetné jejich nasledného zhodnoceni. Persondlni proces je nezbytny
pro kazdou spole¢nost, podnik, firmu, nebo ufad a skladda se z jednotlivych persondlnich
¢innosti, které spolu uzce souvisi. Kazdy utvar pouziva jiné, ale v podstaté podobné
personalni Cinnosti. V praci je vénovana pozornost zdkladnim personalnim ¢innostem,
a to jak v teoretické tak v praktické casti. Mezi zakladni persondlni ¢innosti patii
persondlni planovani, vytvafeni a analyza pracovnich mist, ziskédvani, vybér a ptijimani
zameéstnancl, hodnoceni zaméstnancti, adaptace zaméstnancti, odménovani a vzdélavani
zaméstnancu.

V teoretické ¢asti je personalni proces popisovan na zaklad¢ literarnich zdrojt
zabyvajicich se personalistikou. Z velkého mnozstvi dostupné literatury jsou vybrany
nejvystiznéjs$i charakteristiky jednotlivych personalnich cinnosti. Teoretickd ¢ast
je postavena na komparaci odborné literatury.

Praktickd ¢ast je rozdélena na dv€ Casti, znichz v prvni ¢asti jsou uvedeny
zakladni informace o spole¢nosti EMOS spol. s r. 0. a popis persondlnich ¢innosti této
spoleCnosti. Jsou zde popsadny a analyzovany veskeré personalni cCinnosti, které
spoleCnost aplikuje. Patii sem zejména hodnoceni pracovnikii, vytvareni pracovnich
mist, adaptace nov¢ piijatych zaméstnancl, vzdélavani zaméstnancii, odmeénovani,
hodnoceni spokojenosti zaméstnancili, motivace zaméstnancu.

Druhy oddil, praktické casti, obsahuje hodnoceni persondlnich cinnosti
spoleCnosti, které vyplyne na zakladé¢ komparace redlnych personalnich ¢innosti ve
firm¢ a charakteristiky persondlnich cinnosti popsanych v teoretické c¢asti prace.

Vysledkem hodnoceni bude navrh moznych zlepseni.



1 Personalni ¢innosti

,,Ukoly fizeni lidskych zdrojii nachazeji sviij konkrétni vyraz v tzv. personalnich
¢innostech (sluzbach, funkcich). Persondlni Cinnosti ptedstavuji vykonnou ¢ést
personalni prace.*!

Personalni praci neboli personalnimu procesu, je potifeba vénovat patfi¢nou
pozornost uz v okamziku zaméstnani prvniho zaméstnance. Veskeré personalni ¢innosti
je potiebné provadét ve vSech organizacich, bez ohledu na jejich velikost. OdliSnosti
v piistupu k persondlnimu procesu sice existuji, ale pouze vrozsahu a v provadéni
personalnich &innosti.”

Ve velkych nebo stfednich organizacich provadi persondlni ¢innosti personalni
odd¢€leni, v menSich organizacich to mize byt pfimo majitel, nebo poveiena osoba, ale
vzdy je velmi dilezité persondlni Cinnosti pribézné vykondvat. Persondlni proces
je totiz neustale se opakujici sled ¢innosti.

V literatufe, zabyvajici se problematikou ,,personalistiky*, se miZeme setkat
s patnacti personalnimi ¢innostmi, které jsou nize uvedeny v tab. 1. V praci bude

podrobnéji popsdno osm hlavnich personalnich ¢innosti.

" ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 20-22.

% Srov. KOUBEK, J., Persondini prdce v malych a stiednich firmdch, s. 19.

3 ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, KOUBEK, 1., Persondlni price v malych a stiednich
firmach, FOOT, M., Personalistika, KACHANAKOVA, A., Personalny manazment, KOCIANOVA, R.,
personalni ¢innosti a metody personalni prdace, dalsi studovana literatura zaméfena na praktické pojeti
véci BLAHA, J., MATEICIUC, A., Personalistika pro malé a stiedni firmy, a dalii, které nebyly vhodné
na uziti v teoretické casti.
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Tab. 1 — Pfehled personalnich ¢innosti

Personalni planovani.

Vytvareni a analyza pracovnich mist.

Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki.

Hodnoceni pracovnikii.

Rozmist’ovani pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru.

Odmeénovani.

r

Motivovani.

Vzdélavani pracovniki.

Pracovni vztahy.

Péce o pracovniky.

Personalni informacni systém.

Zdravotni péce o pracovniky.

Prizkum trhu prace.

Cinnosti zaméiené na metodiku prizkumi, zjiSovani a zpracovani informaci.

DodrzZovani zakoni v oblasti prace a zaméstnavani pracovniki.

1.1 Planovani lidskych zdroji

Planovani lidskych zdrojii je dulezitou soucésti podnikového planovéani. Aby
organizace dosdhla planovanych strategickych cild, potfebuje planovat fizeni lidskych
zdroji. Proces planovani musi definovat projektované zmény v rozsahu a typech
¢innosti, které organizace vykonava. Tento proces ma rozpoznat a definovat potiebné
schopnosti a kvalifikaci lidskych zdrojd pro uréité vykony.*

,Persondlni planovani v prvni fad€ rozpoznava a piedvida potfebu pracovnich sil
v organizaci i zdroje pokryti této potieby. Jeho ukolem je dosdhnout dynamické
rovnovahy mezi poptavkou po pracovnich silach v organizaci a nabidkou pracovnich sil

. c 5
v organizaci.*

* Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 305.
> KOUBEK, I., Rizeni lidskych zdrojii, s. 87-88.
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Podle Margaret Foot ,,informace ziskavané pii planovani lidskych zdroja tvofi

zéklad pro vypracovani strategii rozvoje lidskych zdroji.«

Ukolem planovani lidskych zdrojti je to, aby firma méla nejen v sou¢asnosti, ale

zejména v budoucnosti k dispozici pracovniky:

v potiebném mnozstvi,

s potiebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi,
s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami,
optimalné motivované,

flexibilni a pfipravené na zmény,

optimalné rozmisténé do pracovnich mist,

ve spravny cas,

s piim&fenymi naklady.’

Armstrong upfednostiuje pro planovani lidskych zdrojt 5 cili:

ziskavat a udrzovat potiebné pracovniky s pozadovanymi kompetencemi,
predchazet problémiim souvisejicich s prebytkem ¢i nedostatkem lidji,

formovat persondl a vytvaret schopnosti adaptace na ménici se prostiedi,
snizovat zavislost organizace na vn¢jSich zdrojich pomoci strategie stabilizace
a rozvoje pracovnikill z vnitinich zdroju,

zlepit vyuziti pracovniki zavadénim flexibilngjich systéma prace.®

Podle Koubka k efektivnimu personalnimu planovani je zapotiebi dodrzovani

nasledujicich zasad:

znat a respektovat strategii organizace, persondlni plany musi vychazet
ze strategickych planti a musi byt s nimi v souladu,
organizacni a personalni planovani by me¢lo byt sladéno z hlediska Casu,

71t ’ o v ’ . Vo 1w 9
persondlni pldnovani by mélo byt celoorganizacni zalezitosti.

Nasledujici zasady planovani lidskych zdroji podle Koubka jsou brany

z pohledu organizace jako celku. Stavi na cilech organizace. Kdezto Armstrongovy cile

jsou stavény na pracovnicich. Pro organizaci by bylo nejlepsi dodrzovat jak zasady,

°FOOT, M., Personalistika, s. 28.

"KOUBEK, I., Persondlni prace v malych a stiednich firmdch, s. 53.
¥ Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 309.

® KOUBEK, 1., Rizeni lidskych zdrojii, s. 87-88.
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které¢ uvadi Koubek, tak se tidit i cily které uvadi Armstrong. Pfi planovani lidskych
zdroju je dualezité respektovat strategii organizace a klast dlraz na kvalitu pracovniki,

ktefi jsou pro organizaci nezbytni pfi napliiovani jejich cila.

1.2 Vytvareni pracovnich mist a roli

Pracovni mista pfedstavuji zakladni jednotky v kazdé organizaci. Jen pokud jsou
pracovni mista dobfe naplanovand a vykonavand, daii se plnit stanovené cile
organizace. Proces vytvareni pracovnich mist nasleduje po procesu planovani lidskych
zdroji. Nezbytnou soucésti vytvafeni pracovnich mist je 1 analyza pracovnich mist.
»Vytvafeni a analyza pracovnich mist je svym zplsobem klicovou persondlni ¢innosti.
Prace a pracovni mista museji byt vytvofena a analyzovana predtim, nez je mozné
vykonavat ostatni personalni &innosti.*"

Koubek rozd¢€luje analyzu pracovniho mista a vytvareni pracovniho mista na dva
samostatné procesy, které spolu velice izce souviseji.

»Vytvareni pracovnich mist je proces, béhem n¢hoz se definuji konkrétni pracovni
ukoly jedince a seskupuji se do zékladnich prvkii organiza¢ni kultury, tj. do pracovnich
mist, kterd museji zabezpecit nejen uspokojeni potieb organizace, ale také potieb
drzitell pracovnich mist.

Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim misté, a tim vytvari
1 pfedstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Pfi analyze
pracovnich mist jde o proces zjiStovani, zaznamendvani, uchovavani a analyzovéni
informaci o Uukolech, metodach, odpovédnosti, vazbach na jind pracovni mista,

’ ’ . v ’ Ja vr . ’ ’ 11
podminkach, za nichzZ se prace vykonava a o dalSich souvislostech pracovnich mist.*

Armstrong naopak spojuje tyto dva procesy do jednoho procesu s tim,
Zze vytvareni pracovnich mist zac¢ind analyzou toho, jakou praci je tfeba ud¢lat.
S Armstrongem se shoduje Kocidnova, ktera uvadi ze, ,,analyza prace poskytuje obraz
prace na daném pracovnim misté, a tim vytvari vychodisko na specifikaci pozadavki

na zamdstnance, ktery bude na daném misté pracovat.*'?

' KOUBEK, 1., Rizeni lidskych zdroji, s. 40.
"Tamtéz, s. 40.
12 KACHANAKOVA, A. Persondlny manazment, s. 66.
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Koubek ¢leni proces vytvareni pracovnich kol a pracovnich mist do ¢tyr fazi:

1. Specifikace a stanoveni jednotlivych tkold, které je tieba plnit.

2. Specifikaci metod provadéni kazdého ukolu, tedy jak se bude kazdy z ukolil
provadet.

3. Kombinace jednotlivych ukoli a jejich pfifazovani konkrétnim pracovnim
mistiim, ktera pak budou pficlenéna jednotliveiim, tedy seskupovani riiznych
ukoll k vytvofeni pracovnich mist.

4. Stanoveni vztahu pracovniho mista k jinym pracovnim mistim."

Koubek rozdéluje tento proces do fazi, které po sobé nasleduji, Armstrong
naopak popisuje jak k tomuto procesu pfistupovat. Pro organizaci by bylo vyhovujici,
fidit se obéma popsanymi variantami, méla by postupovat podle Koubkovych fazi

a pristupovat k celému procesu podle Armstronga.

Mezi hlavni pFistupy k vytvareni pracovnich mist patri podle Armstronga:

- Rotace prace predstavujici stiidani ukoll s cilem snizit monotoénnost a zvysSit
rozmanitost.

- Rozsifovani prace, spojovani oddélenych ukoli do jedné prace (jednoho
pracovniho mista), coz opét zvySuje rozmanitost a snizuje mnozstvi opakujici
se prace.

- Obohacovani prace poskytujici vétsi zajimavost a podnétnost prace, autonomii
a odpovédnost za praci a pfimou zpétnou vazbu k tomu, jak dobfe pracovnik
svou praci odvadi.

- Samostatné se fidici tymy, které sebe samy usmériujici, a které do znacné miry
pracuji bez ptimého dozoru.

- Systémy vysoce vykonné prace, které se soustied’uji na formovani pracovnich

. . g - y . , 14
skupin v prostiedi, kde se vyzaduje vysoka troven pracovniho vykonu.

¥ KOCIANOVA, R. persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce, s. 53-54.
" Srov. tamtéz, s. 57-58.

10



1.3 Ziskavani a vybér pracovniku

Ziskavani a vybér zaméstnancii by se mél uskutecnovat v uzké soucinnosti
personalniho fizeni a liniového managementu. Cilem procesu je ziskat za co nejnizsi
naklady a v odpovidajicim ¢asovém rozmezi, kvalitni pracovniky, ktefi budou zaddouci

. ISVET ’ ‘o r 1 r1o . 15
pro uspokojovani lidskych zdroji a dosahovani cilii organizace.

1.3.1 Ziskavani zaméstnancu

,V procesu ziskdvani pracovniki je na jedné stran¢ organizace s nabidkou
pracovnich mist a na druhé stran€ stoji potencialni uchazeci o pracovni misto. Proces
ziskavani pracovnikli ma zajistit takovy tok informaci mezi obéma témito stranami, aby

s sl 1 . o] . ’ v S . s el
potencialni zajemci o praci reagovali na nabidku zaméstnani v organizaci.“'

V prvni etap€, kterou mizeme nazvat definovani pozadavki, si organizace
stanovuje pocty a struktury zaméstnanct, definuje popisy a specifikace pracovnich mist
a vytvaii specifikace pozadavkli na pracovnika. Vychazi ptedevSim
z vysledki predchozich procest, jako je planovani a analyza pracovnich mist, které
by méli byt zpracované a jasné definované v planu lidskych zdroji neboli personalnim
planu.

Pozadavky na konkrétni pracovni funkce a specifikace pracovnich mist mohou
slouzit jako informace pro vytvoreni inzerat, nebo podklady pro zprostfedkovatelské

instituce a pro hodnoceni uchaze&a."”

Specifikace muZe byt sestavena podle nasledujicich bodii:

* Odborné schopnosti — co pracovnik musi znat a byt schopen ud¢lat pfi plnéni
prislusné role, v¢etné zvlastnich pozadovanych vloh a dovednosti.

» Pozadavky na chovani a postoje — typy chovani pozadované k uspe€Snému
vykonu role.

= (QOdborna ptiprava a vycvik — pozadované povolani a vzdélani, které musi
uchazec spliovat.

= ZkuSenosti, praxe.

= Zvlastni pozadavky.

15 Srov. STYBLO, J., Persondini Fizeni, s. 49.
' KOUBEK, J., Rizent lidskych zdrojit, s. 118.
17 Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 343.
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*  Vhodnost pro organizaci.

= Dalsi pozadavky — zde patii (cestovani, neobvykla pracovni doba, pobyt mimo

bydlisté pracovnika).

L o <. 1
=  Moznosti splnit o¢ekavani uchazege.®

V druhé etapé, kterou mizeme nazvat volba zdroji uchazeci, se organizace

rozhoduje, z jakych zdroji bude vybirat pracovni silu. Zdroje tedy mizeme rozdélit

na vnitini a vné&jsi.

Vnitini zdroje pracovnich sil tvorfi:

= Uspofené pracovni sily v dasledku technického rozvoje,

organizace prace.

nebo zlepsSeni

* Pracovni sily vzniklé v dasledku ukonceni néjaké ¢innosti.

» Pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby mohli vykonavat naro¢né&j$i praci.

= Pracovnici, ktefi maji zajem pfejit na jiné nebo nové misto."

Kachandkova dopliiuje vnitini zdroje jesté o pracovniky, ktefi pfechazeji na jiné misto

v dusledku vzdélavani.

Vyhody a nevyhody vnitinich zdroji mtizeme vidét v nésledujici tabulce.

Tab. 2 — vyhody a nevyhody vnitinich zdroja*

Vyhody vnitinich zdroji

Nevyhody vnitinich zdroji

Vyssi motivace zaméstnanct. .
e Nizs$i naklady a rychlejsi obsazeni
pracovniho mista. o
e Rychlejsi adaptace zaméstnance.
e Zamgstnanec znd organizaci, .
nehrozi velky rozpor mezi
ocekavanim od pracovniho vykonu
a skute¢nosti. o

e Organizace zna zamé&stnance. .

Omezeny vybér, mensi pocet
zaméstnancl.

Zvysené naklady na vzdelani
zaméstnancl.

Tzv. podnikova slepota, novy
¢lovek piinasi noveé pohledy a
pfistupy.

Nepfijeti kolegy, pfi vyS$im postu.

Stupniuje se rivalita.

"Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 344.
' KOUBEK, J., Rizent lidskych zdrojit, s. 120.

0 KACHANAKOVA, A., Personalny manazment, s. 72-73.
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Vnéjsi zdroje pracovnich sil tvofi:
* Volné pracovni sily na trhu prace.
= Cerstvi absolventi kol ¢i jinych instituci pfipravujicich mladez na povolani.

= Zaméstnanci jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele.

Koubek oproti ostatni literatuie zabyvajici se ,,personalistikou®, kterd je popsana
na stran€ 6 poznamka pod carou ¢islo 3, dopliiuje vnéjsi zdroje také o:

= Zeny v doméacnosti.

* Dichodci.

= Studenti (v urcité ¢asti dne, tydne, o prazdninach).

, . oy 21
* Pracovni zdroje v zahranici.

Vyhody a nevyhody vnéjsich zdroji mizeme vidét v nasledujici tabulce.

Tab. 3 — vyhody a nevyhody vn&jich zdroju

Vyhody vnéjSich zdroji Nevyhody vnéjsich zdroji
e Sirsi moznost vybéru e Vy&ii naklady na ziskéani
zaméstnancu. zaméstnancl a pomalejsi obsazeni
e Nové pohledy, ptistupy k feseni pracovnich mist.
problému v organizaci. e Delsi adaptace.
e Ziskanim ,,hotového* e SniZuje se motivace zaméstnanci.
zaméstnance snizime naklady na e Zaméstnanec nezna organizaci a
vzdélavani zaméstnanchl. organizace nezna zameéstnance.

Nésledujici etapu, miizeme nazvat prilakani uchazeci a vybér vhodné metody
jejich ziskani. Organizace by méla brat v ivahu efektivnost vybranych metod k ziskani
pracovnikli z minulych zkusenosti a finan¢ni rozpocet.

Odborna védeckd literatura zabyvajici se ,,personalistikou” se shoduje,
nejvhodnéjsich zdroji potencidlnich uchazecii. Nicméné v pripadech, kdy se setkdvame

s nizkym zajmem uchaze¢li o pracovni pozice, je tieba vypracovat piedbéznou studii

' KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdroji, 5. 120. ,
ZKACHANAKOVA, A., NACHTMANNOVOVA, O., A JONIAKOVA, Z., Persondlny manazment,
s. 72-73.
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faktorti, které mohou pfispét k ptilakani — tedy silnych a slabych stranek organizace
jako zaméstnavatele.

Analyza silnych a slabych stranek se zamétuje na takové skutecnosti, jako jsou
povést organizace, mzdy, zaméstnanecké vyhody, pracovni podminky, zajimavost
prace, prilezitosti ke vzd€lani a rozvoji, perspektivy kariéry a umisténi pracoviste.
Na zédklad¢ skutecnosti plynouci zanalyzy v porovnani s konkurenci, organizace

. . N oy . o 23
vypracuje seznam toho, co jako zaméstnavatel mize poskytnout zaméstnanciim.

Organizace ma k dispozici mnoho prostfedkli kuvefejnéni své nabidky
pracovnich mist a mnoho zpisobl jak najit vhodné pracovniky. VéEtSina autort
literatury zabyvajici se personalistikou se shoduje na téchto hlavnich ctyfech typech
prostiedkd.

Inzerovani je nejobvyklejsi metodou prilakani uchazect. Pii inzerovani musi
organizace zvolit, v jakych médiich bude inzerovat, zda to bude televize, tisk nebo
rozhlas. Dtlezité je i to, jak bude inzerat vypadat.
E-recruitment je ziskavani pracovnikli pomoci internetu. Tento zplisob inzerovani Setfi
naklady a umoznuje poskytovat vice informaci pro uchazece. Je zde také lepsi
prezentace celé organizace a je to nejefektivnéjsi zpiisob ziskavani pracovnika.
Vyuzivani externich sluZeb (outsourcing) - metoda ziskdvani zaméstnancli pomoci
externich sluzeb je nékladnd, ale mize uSetfit organizaci spoustu ¢asu. Externi sluzby
zajisti pocateéni praci v podob¢ jakéhosi predvybéru.
- Vyuzivani zprosttedkovatelskych agentur.
- Vyuzivani sluzeb poradenskych firem specializovanych na ziskdvani
pracovniku.
- Vyuzivani sluzeb poradenskych firem specializovanych na vyhledavani
vedoucich pracovnikd.
Vzdélavaci zarizeni
Néktera pracovni mista organizace obsazuji Cerstvymi absolventy Skol a ucilist.

Pro n€které organizace to mize byt hlavnim zdrojem ziskavani pracovnikd.

» Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojit, s. 347.
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Kocidnova a Koubek doplnuji tyto hlavni zdroje jesté o dalsi typy prostiedk, které jsou
pro organizaci stejn¢ dilezité jako vyse uvedené:

= Spoluprace s urady prace.

= Spoluprace se sdruzenimi odborniki, s védeckymi spole¢nostmi, s odbory.

» Doporuceni soucasné¢ho pracovnika organizace.

* Ptfimé osloveni vyhlédnutého jedince.

» Nabidky uchazeci.

*  Vyvésky (v organizaci nebo mimo ni).

» Letdky vhazované do postovnich schranek.

1.3.2 Vybirani uchazeci

Vybirani uchazecl 1ze rozdélit do nékolika krokt. Jako prvni si organizace musi
podle specifikace pracovniho mista urcit, jaké dokumenty bude pozadovat od uchazeci
0 pracovni misto.

Literatura zabyvajici se personalistikou nejcastéji uvadi tyto dokumenty:
= Zivotopis,
* motivacni dopis,
= dotaznik,
» doklady o vzdélani (vysvédceni, diplomy, certifikaty).

Nejcastéjsi dokumenty, které organizace pozaduji, jsou zivotopis a motivacni
dopis. Zaméstnavatel se muze rozhodnout, jakou formu Zivotopisu bude od uchazece
pozadovat.

Volny Zivotopis — je psany formou eseje, jsou zde popsany zakladni udaje. Tahle forma
Zivotopisu je neptehlednd a uchazeci se daji tézce porovnavat.

Strukturovany Zivotopis — zaznamenava vSechny podstatné nalezitosti tykajici
se uchazece a uvadi veSkeré informace o uchaze¢i. Je velmi piehledny, a proto
je u zaméstnavatelil nejzadané€jsi. Na zakladé tohoto zivotopisu se daji velmi dobie
porovnat informace o uchazecich.

Polostrukturovany Zivotopis — je kombinaci ptedchazejicich dvou zivotopist. Tento

typ zivotopisu nahrazuje motivacni dopis
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Profesni Zivotopis — je to nejnovejsi forma zivotopisu. Uvadeji se zde jen zakladni
informace jako je jméno, kontakt a profese, které uchaze¢ vykonaval. Neuvadi se zde,
v jakych organizacich uchaze¢ pasobil.

Nékteré organizace pozaduji zivotopis psany rukou uchazece, vtomto piipadé

se provadi grafologicky rozbor uchazede.**

Dalsi krok spoc¢ivd vtom, Ze organizace nashromdazdila dostate¢né mnozstvi

zéadosti uchazecli a musi provést tfidéni uchazecu.

V prvnim kole se kandidati vybiraji na zdkladé porovnani zivotopist
s pozadavky na pracovni misto. Pfipadné se mize pouzit firemnich dotazniki, které
firma rozeSle uchazecim. Literatura zabyvajici se personalistikou radi postupovat
systematicky pomoci vytvofeni seznamii a rozdéleni uchazect do skupin: pfijatelni,
na hranici pfijatelnosti a nevhodni. Vybrani uchaze¢i zprvniho kola postupuji
do dalsiho kola.

Do druhého kola, predvybéru, postupuje omezeny pocet uchazect, ktefi byli
vybrani. Druhé kolo je naro¢néjsi. Podrobné se zkoumaji informace z Zivotopisi
a motivacnich dopist, ptipadné z firemnich dotaznikii. Z tohoto kola postupuje nekolik
uchazecl do hlavniho vybéru.

Do ttetiho kola tedy hlavniho vybéru postupuje jen maly pocet vybranych
uchazecl. Vtomto kroku organizace mize pouzit rizné metody k vybéru

nejvhodnéjsiho uchazece.

V odborné literatute jsou uvedeny tyto hl. metody:

»  Vybérové pohovory — ty se miizeme rozdélovat na mnoho typt naptiklad:
- pohovor 1+1,
- pohovor pied panelem posuzovateld,
- postupny pohovor,
- skupinovy pohovor,
- strukturovany.

= Testy pracovni zplsobilosti — mezi nej€astéjsi testy pracovni zplsobilosti patii:

- testy inteligence,

 KACHANAKOVA, A., NACHTMANNOVOVA, O., A JONIAKOVA, Z., Persondlny manazment,
s. 72-73.
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- testy schopnosti,
- testy znalosti a dovednosti,
- testy osobnosti.
= Assessment centre (diagnosticko-vycvikovy program, ktery simuluje situace

a podle reakci uchazect vybird vhodné kandidaty).

Koubek zafazuje 1 doplikové metody, které se provadi jen ziidka
a jen u specifickych pracovnich mist, napiiklad u policie. Patii sem napt. grafologie,
polygraf (detektor 17i), testy etnosti, drogové testy.”

Po absolvovani nékterych zuvedenych metod si organizace vybere
nejvhodnéjsiho kandidata, ktery spliluje veskeré pozadavky stanovené organizaci
a povahou pracovniho mista. V poslednim kroku se s vybranym uchazeem sepise

pracovni smlouva.

1.4 Uvadéni a adaptace nové prijatych zaméstnanci

Adaptace nové piijatych zaméstnancl patii Casto k relativné podceniovanym
oblastem persondlniho fizeni. Jeji prib&h a vysledky jsou pfitom velmi dilezité
a je proto potiebné ji vénovat nalezitou péci. Adaptace predstavuje systematické
uvedeni nového zaméstnance do organizace i1 do pracovni funkce. Cilem adaptace
je zejména:

- urychlit integraci nového zaméstnance do firmy,

- zajistit jeho plnou pracovni vykonnost,

- zabranit jeho pfipadné demotivaci nebo nespokojenosti plynouci z nedostatku
informaci, nedostate¢né zvladnuti pracovnich ukoli ¢i nejasnych pracovnich

ocekavani.?

Ve vétsing literatury, zabyvajici se personalistikou, je adaptace novych

zaméstnancll opomijena a popisovana jen okrajové. Nejvetsi diiraz na ni klade

» Srov. KOUBEK, J., Rizent lidskych zdrojii, s. 165.
% REZNICEK, P., Personalistika, s. 130.
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Armstrong a vyzdvihuje ji jako velmi dulezity proces. Popisuje Ctyfi cile uvadéni

novych pracovnikll do organizace:

Piekonat pocatecni fazi, kdy se vSechno zd4d novému pracovnikovi neobvyklé,

cizi a neznamé.

- Rychle vytvofit v mysli nového pracovnika ptiznivy postoj a vztah k podniku
tak, aby se zvySila pravdépodobnost jeho stabilizace.

- Dosahnout toho, aby novy pracovnik podéaval pracovni vykon v co nejkratSim

mozném ¢ase po nastupu.

- Snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.”’

Ptijeti pracovnika

Prvni den nastupu nového pracovnika do organizace je vzdy naro¢ny. Personalni
utvar, by mél mit nachystané podklady tykajici se nastupu nového pracovnika a predat
mu potiebné dokumenty - napft. pisemnosti tykajici se pravidel o BOZP, pracovni fad,
rizné pisemné informace a také pfirucku pracovnika. Novy zaméstnanec odevzda

potiebné dokumenty od piedchozich zaméstnavateli. **

Piirucka pracovnika
Ne vétsina firem vyuziva pfiru¢ku pracovnika, kterd je velice uZite€nd. Je to brozura,
ktera obsahuje vSe, co by mél pracovnik védét. Mliize obsahovat nasledujici body:
e strucna charakteristika podniku,
e zakladni pracovni podminky — pracovni doba, dovolend, podnikovy diichod,
e odménovani,
e nemoc a pracovni neschopnost,
e podnikova pravidla,
e postupy pro pfiznavani kvalifikace,
e postup pii stiznostech,
e moznosti vzdélavani,
e otazky ochrany zdravi a bezpecnosti prace,
e moznosti stravovani a obCerstveni,

cr1r r v ’ 2
e socialni program a pé&e o pracovniky.”

2" ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroji, s. 395.
8 Srov. tamtéz, s. 397.
2 Tamtéz, s. 397-398.
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1.5 Hodnoceni pracovniku nadfizenym

,Pracovni hodnoceni ptedstavuje dilezitou persondlni c¢innost, nebot
je vyznamnym ndstrojem pro manazery k aktivni motivaci zaméstnancii. Hodnoceni
ma vyznam jak pro zaméstnance, tak pro organizaci. Poskytuje informace o pracovnim
vykonu zaméstnance, jeho potencionalu a budoucich pottebach. Poméaha rovnéz
identifikovat potieby Skoleni a vzdélavani zaméstnancti a vznika zde prostor pro jeho
pochvalu. Cilem pracovniho hodnoceni je rovnéz zjistit, zda jsou pracovni cile

zamé&stnancti shodné s cili organizace.**’

Hodnoceni pracovnikl je podle Kocidnové realizovano pribézné, ptilezitostné
a v ramci systematického rozdéleni:
* PribéZzné hodnoceni (neformalni) je zaméfeno na bezprostfedni pracovni
vykon, je bezprostiedni zpétnou vazbou od nadiizeného.
* Prilezitostné hodnoceni je vyvolano okamzitou potiebou (hodnoceni
po skoncéené adaptace pracovnika nebo pracovni posudek (formalni hodnocenti).
= Systematické hodnoceni (formalni) se provadi pravidelné, je standardizované,

. . , a3l
hodnoceni pomoci pfedem stanovenych kritérii.

Odborna literatura zabyvajici se personalistikou uvadi jiné rozdéleni hodnoceni
pracovnikl. Armstrong rozd€luje hodnoceni na dvé hlavni metody analytické
a neanalytické a ty se pak rozdé€luji na typy hodnoceni. Koubek popisuje 9 metod

hodnoceni pracovnikl. Viz ptiloha €. 1.

1.6 Hodnoceni spokojenosti zaméstnance

Uroveii spokojenosti s praci lze zkoumat pomoci anket. Existuji étyfi metody

jejich realizace:
1. Pouziti strukturovanych dotaznikli — dotazniky mohou byt rozdany vSem
pracovnikiim, nebo jen ur€itym skupinam. Mohou byt standardizované nebo

vytvofené pfimo danou organizaci.

' BLAHA, J., a kol., personalistika pro malé a stiedni firmy, s. 133.
' KOCIANOVA, R., persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce, s. 146.
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2. Pouziti rozhovori — muze jit o rozhovory pouzivajici otazky s otevienym
koncem nebo rozhovory jdouci do hloubky.

3. Kombinace dotazniku a rozhovoru — to je idealni zptisob, jelikoz kombinuje
kvantitativni idaje z dotazniku s kvalitativnimi udaji z rozhovort.

4. Vyuziti diskusnich skupin.”

1.7 Odménovani

Cilem organizace je zabezpeCit, aby zaméstnanci pracovali pro organizaci
co nejefektivnéji a s maximalnim vyuZitim svych schopnosti. Jednou z cest je pouZivat
vhodny systém odmétiovani, ktery bude zaméstnance dostatedné motivovat.*®
Utelem odménovani je odmétiovat pracovniky spravedlivé s jejich skuteénou hodnotou
pro organizaci.

Podle Armstronga jsou cile fizeni odménovani tyto:
- Odmeénovat zaméstnance podle toho jak si jich organizace ceni.
- Odmeénovat zaméstnance za hodnotu, kterou vytvareji.
- Motivovat zaméstnance.
- Vytvéfet procesy celkového odménovani, které uznava vyznam jak pencznich
tak nepenéznich odmén.
- Ziskavat a udrzovat potfebné vysoce kvalitni zaméstnance.
- Uplatiovat odménovani rovnym zplisobem.

- Vytvafet pozitivni zaméstnanecké vztahy.**

Koubek v literatufe zaznamenava, ze v modernim fizeni lidskych zdroji neni
odménovani pouze mzdou nebo platem, ale jeho pojeti je mnohem S$irSi. Zahrnuje také
povyseni, formalni uznani (pochvaly) a také zaméstnanecké vyhody. Odménovani mize
také zahrnovat véci ¢i okolnosti, které nejsou zcela samoziejmé. Patii sem naptiklad
vzdélavani poskytované organizaci. Organizace zacind vénovat vice pozornosti vnitinim
odménam. To jsou odmény, které nemaji hmotnou povahu a souviseji se spokojenosti

pracovnika s vykonanou praci.”’

*> ARMSTRONG, M., Rizent lidskych zdroji, s. 229-230. ,

SKACHANAKOVA, A., NACHTMANNOVOVA, O., A JONIAKOVA, Z., Persondlny manazment,
s. 72-73.

3 ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 515.

% KOUBEK, 1., Rizent lidskych zdrojii, s. 165.
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1.8 Druhy odménovani

Odborna literatura, zabyvajici se personalistikou, se vétSinou shoduje v druzich
a typech odménovani. Uvadi predevsim tyto druhy odménovani:

1. Uhrnna odména — je to kombinace penéznich a nependznich odmén.

2. Celkova odména — je to hodnota vSech plateb a zaméstnaneckych vyhod, které
mohou pracovnici ziskat.

3. Zakladni penéZni odména — je to mnozstvi penéz, které pracovnik ziskava
(pevny plat nebo mzda), miize je tvofit sazba (tarif) za urcitou praci nebo
pracovni misto.

4. Stupné a mzdové / platové struktury — jsou rozdéleny podle stupniovité
struktury. Urovné penéznich sazeb jsou ve struktuie ovlivnény trznimi sazbami.

5. Zasluhova mzda / plat - je to odména, ktera se vztahuje k pracovnimu vykonu,
schopnostem, pfinosu, dovednostem nebo zkuSenostem.

6. Zaméstnanecké vyhody — patii sem penze, nemocenské davky, uhrada
pojistného, sluzebni auta a dalsi. Jsou to prvky odmén, které jsou poskytovany
navic k riznym formam vyplacenych odmén.

7. Nepenézni odmény — to jsou odmény, které neobsahuji piimé platby a vyplyvaji
zprace samé. Napiiklad sem patfi pocit UspéSnosti, autonomie, uznani,

poskytovani vzd&lavani, rozvoj dovednosti a rozvoj v kariére.*

1.8. 1 Zaméstnanecké vyhody a priplatky

Jsou to slozky odmén, které organizace poskytuje navic k riznym formam penéznich
odmén.
Podle Armstronga Ize rozd¢lit zaméstnanecké vyhody do nésledujicich kategorii:
e Penzijni systémy — jsou povazovany za nejdilezitéj$i zaméstnaneckou vyhodu.
e Osobni jistoty — patii sem: nemocenské, zdravotni, Urazové nebo zivotni
pojisténi.
¢ Finan¢ni vypomoc — jsou to riizné¢ vypomocné formy jako tteba ptijcka, ptijcka
pii koupi domu, slevy na zbozi, které organizace vyrabi.
e Osobni potieby — patii sem: dovolena na zotavenou, jiné formy dovolen¢, péce

o d¢ti, preruseni kariéry (v souvislosti se studiem nebo matefstvim), rtizna

poradenstvi, posilovny, rekreacni zatizeni.

3% Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojit, s. 519.
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¢ Podnikové automobily a pohonné hmoty — je to velmi ocenovana vyhoda.

e Jiné vyhody — patii sem vyhody, které¢ zvySuji zivotni troveinl pracovnikil
napiiklad piiplatky na stravovani, na oSaceni, uhrada telefonnich vyloh, mobilni
telefony a kreditni karty.

e Nehmotné vyhody — charakteristiky organizace, které prispivaji ke kvalité

pracovniho Zivota a &ni ji atraktivnim mistem, kde stoji za to byt zaméstnan.”’

1.9 Motivovani

V ptedeslé kapitole je zminéno, Ze jednou z hlavnich metod motivace mize byt
odménovani. Dal$i metody mohou byt povysSeni, pochvala a dalsi. K pracovni motivaci
muzeme dojit dvéma cestami. V prvnim piipad¢ lidé motivuji sami sebe tim, ze hledaji,
nalézaji a vykonavaji praci, kterd uspokojuje jejich potieby. V druhém piipade

. . . . vy , . v 38
je motivuje sama organizace pouzitim metod, které jsou uvedeny vyse.

Existuji dva typy motivace od Herzberga, které v literature uvadi armstrong:

» Vnitini motivace — faktory, které si zaméstnanci sami vytvareji a které je ovliviluji,
aby se ur¢itym zplisobem chovali, nebo aby se vydali ur€itym smérem. Tyto faktory
tvoti odpovédnost, autonomie, prilezitost vyuzivat a rozvijet dovednosti a schopnosti,
zajimava a podnétna prace a prilezitost k postupu.

Vnéjsi motivace — faktory, kterymi organizace motivuje zaméstnance. Tvoii
je odmény, jako napt. zvySeni platu, pochvala nebo povyseni, ale také tresty, jako

napk. disciplinarni fizeni, odepteni platu nebo kritika.**’

1.10 Vzdélavani

Vzdélavani a ziskavani zkuSenosti je v soucasné uspéchané dobé nezbytnou
podminkou kazdého Clovéka, ktery se uchazi o pracovni pozici. PoZzadavky na kazdého
pracovnika se neustale zvySuji nebo méni, proto je dllezit¢ se umét nejen prizplsobit,

ale také zdokonalovat a prohlubovat své znalosti a zkuSenosti.

7 ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 595- 596.

3% Srov. tamtéz, s. 220.

3% Sekundarni zdroj ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 221, primarni zdroj HERZBERG, F.
W., MAUSNER, B., SNYDERMAN, B., The Motivation to Work.
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Armstrong ve své literatufe uvadi, Ctyti typy vzdélani:

l.
2.

Instrumentalni vzdélavani — vzdélavani pii vykonu prace.

Poznavaci vzdélavani — vysledky jsou zalozeny na zlepSeni znalosti
a pochopeni véci.

Citové (emocni) vzdélavani — vysledky jsou zalozeny spiSe na formovani
postojil nebo pocitil nez na formovani znalosti.

Sebereflektujici vzdélavani — formovani novych vzorcl nazirani, mysSleni

a chovani a v diisledku toho vytvareni novych znalosti.*’

Jako prvni si musi organizace vytvofit urcity plan, podle kterého bude

postupovat. Dobfe vypadajici plan by mél, podle Koubka, byt schopen odpovédéct

na nasledujici otazky:

Jaké vzdélani ma byt zabezpeceno.

Komu - jednotlivei, skupiny, zaméstnani, povolani, kategorie, kritéria vybéru
ucastniki.

Jakym zpusobem — na pracovisti pfi vykonu prace, mimo pracovisté, metody
vzdélavani, didaktické pomicky, uéebni texty, rezim vzdélavani.

Kym — interni ¢i externi vzdé€lavatelé, organizace sama, vzdélavaci instituce,
organiza¢ni zabezpeceni.

Kdy — termin, ¢asovy plan.

Kde — misto konani, vzdélavaci zafizeni, konkrétni vefejna ¢i soukroma
vzdélavaci organizace.

Za jakou cenu, s jakymi naklady — rozpoctova stranka planu.

Jak se budou hodnotit vysledky vzdélavani a Wcinnost jednotlivych
vzdélavacich programi — metody hodnoceni, kdo bude hodnotit, kdy se bude

hodnotit.*!

* ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 461.
* KOUBEK, 1., Rizeni lidskych zdrojii, s. 250.

23



Jednim z nejdilezitéjSich kroki planovani vzdélavani pracovniki je volba metod

vzd&lavani. Koubek v literatufe rozd&luje metody do dvou velkych skupin:*

1. Metody pouzZivané ke vzdélavani na pracovisti pfi vykonu prace — tedy

na konkrétnim pracovnim misté, pii vykonavani béznych pracovnich tukolu.

Mezi metody pouzivané ke vzdélani pti vykonu prace na pracovisti patii:

Instruktaz pti vykonu prace — nejpouzivanéjsi metody pii nadcviku nového
pracovnika.

Coaching — jednorazova instruktdz, kterda ma dlouhodobé¢jsi instruovani,
vysvétlovani a sdélovani ptipominek ze strany nadiizeného.

Mentoring — spociva na pracovnikovi, ktery si vybird radce nebo sviij vzor.
Counselling — nejnovéjsi metoda kde jde o vzajemné konzultovani
a ovlivilovani mezi vzdélanym a vzdélavatelem.

Asistovani.

Povéreni novym ukolem.

Rotace prace — povérovani pracovnimi ukoly v riznych ¢astech organizace
(pracovnich mistech, pracovistich), vyuziva se predevSim pii vychové
fidicich pracovnik.

Pracovni porady.

2. Metody pouzivané ke vzdélani mimo pracovisté.

Piednaska.

Prednaska spojena s diskusi (skupinové diskuse), seminar.
Demonstrovani (praktické, nazorné vyucovani).

Pripadova studie — je rozSifenou a oblibenou metodou vzdélani, pouziva
se vetsinou pii vzdélani manazert a tviirCich pracovnik.

Workshop — je variantou piipadovych studii.

Brainstorming — je rovnéz variantou piipadovych studii.

Simulace — metoda zaméfena vice na praxi.

Hrani roli (manaZerské hry).

Assesment centre (development centre - diagnosticko vycvikovy

program.

* KOUBEK, I., Rizeni lidskych zdrojii, s. 250 — 258.
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= OQutdoor training (adventure education) — uceni se hrou, je spojené
se sportovnimi vykony a je rozsifena u vzd¢élavani manaZeri.

* Vzdélani pomoci poéitaci.

V tomto piehledu jsou metody uspotadany od pasivnéjsich a vice orientovanych
na znalosti k aktivnéj$im a vice orientovanym na dovednosti.
Pokud jde o pouzitelnost a ucinnost jednotlivych metod, pak jsou ptehledné zndzornény
v tabulce, viz ptiloha ¢. 4.

Naproti tomu Armstrong rozdéluje vzdélavani do dvou velkych celka jako
je neformalni a formalni vzdélavani.
Neformalni vzdélavani — je to uceni ze zkuSenosti. Neformalni uceni neni
organizovano organizaci, je to uceni pomoci riznych procest potifebnych k vykonu
prace. Mohou sem patiit splnéné nové ukoly, novd ndpln prace, rady
od spolupracovnikii a jiné. U neformalniho vzdélavani si osoby samy mohou urcit,
jakym zplsobem chtéji ziskat znalosti a 1épe je mohou pfenést do praxe.
Formalni vzdélavani — je planované a systematické. Pouziva strukturované vzdélavaci
programy skladajici se z instruktaze a praktického vyzkouseni si nau¢ené latky.*

Metody, které popisuje Koubek, uvedeno vyse, Armstrong zatazuje do metod vycviku.

B ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 465 - 466.
25



2 Spolecnost EMOS spol. s r. o.

Spolecnost EMOS spol. s r.0. vznikla 18. 7. 1991 v pravni form¢ spolecnosti
s ruenim omezenym, a to zapisem do Obchodniho rejstfiku u Krajského obchodniho
soudu v Ostravé, oddil C, vlozka 1167. Spole¢nost je zapsana do Obchodniho rejstiiku

s nasledujicimi udaji:

Obchodni firma:  EMOS spol. s r.o0.
Sidlo: Pterov I — M¢ésto
Sifava &. p. 295/8. 0. 17, 750 02

Spole¢nost od svého vzniku prosla dynamickym vyvojem, doSlo k rozsiteni
podnikatelskych aktivit, k vybudovani nového sidla spolecnosti. V soucasné dobé
je jednou z nejvétsich obchodnich firem v oboru elektro na tzemi Ceské republiky.
Je 100% vlastnéna ¢eskym kapitdlem. Zaméstnava pres 200 lidi.

Spole¢nost stoji na dvou hlavnich pilifich podnikatelské ¢innosti - velkoobchod elektro
na stran¢ jedné a zajiStovani sluzeb a montazi v oblasti zabezpeCovacich,

. v_r ’ ’ v ’ v r 44
telekomunikac¢nich a ostatnich slaboproudych zatfizeni na strané druhé.

Interni materialy spole¢nosti Emos spol. s r.0. Historie: [online] [cit. 2012-1-11]. Dostupné na www:

<http://www.emos.cz/o-firme/profil-emos-sro/>.
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2.1 Zakladni informace o spolecnosti

Svého vyznamného postaveni na Ceském trhu spolecnost doséhla rozsahlymi
podnikatelskymi aktivitami. Mezi hlavni obchodni cinnosti patfi import, export,
velkoobchodni a maloobchodni prodej. Spolecnost dale poskytuje sluzby a montaze
slaboproudych zatizeni. EMOS je jednim z nejvétSich dovozch elektro zbozi
soucastkového charakteru a prednim distributorem zna¢ek GP Batteries, GP Powerbank,
EMOS, Commax, Farfisa, Topfield, Homecast a Opentel.

Spolecnost byla zalozena za Ucelem prodeje, montazi a servisu spotiebni
elektroniky. V pribéhu existence doslo k rozsifeni podnikatelskych aktivit a portfolia
nabizenych produktt, ale také k posileni materidlné technické zakladny. Spolec¢nost
EMOS spol. s r. o. je drzitelem certifikditu ISO 9001:2001, ktery se vztahuje
na obchodni Cinnost, montaz a opravu elektrickych zafizeni a systémi a opravy
spotiebni elektroniky.

V ramci Ceské republiky méa spoleénost EMOS spol. s r.o. vice nez 1600
aktivnich zakaznikG — velkoobchodtl, fetézcli, supermarketi a maloobchodnich
prodejen. K vyznamnym obchodnim partnerim patii naptiklad obchodni sit¢ Makro,
Globus, Kaufland, Plus-Discount, Interspar nebo OBI.

Zbozi firmy EMOS je zndmé také v zahrani¢i, kam sméfuje zhruba 20%
celkového obratu. Za ucelem zkvalitnéni kontaktd a dodavek zbozi obchodnim
partneraim vznikly ve Slovenské republice, Polsku, Slovinsku a Mad’arsku dcefiné
spolecnosti. Cilem dalSich exportnich dodavek spole¢nosti EMOS je napiiklad
Némecko, Rakousko, Rumunsko, Ukrajina, Bulharsko, pobaltské zemé, Chorvatsko a
jiné.

Mimo rozsahlych obchodnich aktivit je firma EMOS vyznamnym dodavatelem
technologii v elektronice a elektrotechnice. Mezi nejvyznamnéjsi dodavky patii systémy
televiznich kabelovych rozvodi, elektrickych zabezpecovacich a pozarnich signalizact,
uzavienych televiznich okruhli, dodavky a montdze telekomunikaénich systémul
a budovani datovych a optickych siti, servisu spottebni elektrotechniky a repasi baterii
do slaboproudych zafizeni.*’

V oblasti ndkupu a prodeje elektro zbozi soucastkového charakteru byla firemni

strategie v prvnich letech fungovani spolecnosti zaméfena pouze na prodej produkth

* Interni materidly Spole¢nosti EMOS spol. sr.0. Historie: [online] [cit. 2012-1-11]. Dostupné
na WWW: <http://www.emos.cz/o-firme/profil-emos-sro/>.
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pomoci sit€¢ velkoobchodnich partnerti, ke které v nasledujicich letech ptibyly dalsi
odbytové sméry — piimy prodej, fetézce a sit¢ a export. V roce 2004 zavedla spolecnost
B2B a B2C systém internetového obchodu, ktery umoziuje zakaznikiim on-line
objednavat zbozi pohodIn¢ a ptrehledné po celych 24 hodin kazdy den v tydnu po cely
rok.

Spole¢nost EMOS spol. s r.o0. disponuje modernim logistickym centrem. V roce
2004 byla uvedena do provozu nova skladovaci hala, kterd disponuje technologii
posuvnych regal. Konecna podoba soucasného skladu byla dokoncena v prosinci 2008,
kdy byla dostavéna dalsi ¢ast skladu véetné modernimi automatickymi linky na piijmu
ZboZi.

V soucasné¢ dobé sklad disponuje regalovymi policemi, paletovym misty
a kompletacnim a expedinim pracovistém. Celkova kapacita skladu je 8900

europaletovych mist.*

* Interni materialy spoleénosti EMOS spol. sr.o.. [online] [cit. 2012-1-11]. Dostupné na www:
<http://www.emos.cz/o-firme/profil-emos-sro/>.
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2.2 Popis personalnich ¢innosti spolecnosti EMOS spol. s r. o.

Spolecnost EMOS spol. sr. o. vyuzivda =zakladni personalni cinnosti
a to, hodnoceni zaméstnancl, vytvafeni pracovnich mist, adaptace nové pfijatych
zaméstnancl, vzdélavani zameéstnancli, odménovani, hodnoceni spokojenosti

zaméstnancl, motivace zaméstnanci a personalni controlling. Tyto ¢innosti budou nize

popsany.

2.2.1 Hodnoceni zaméstnanca

vvvvvv

jsou vychodiska pro dal$i persondlni ¢innosti:
e planovani poctu a strukturu zaméstnancii (pldnovani lidskych zdrojit),
e planovani nakladl na vzdélavani,

e planovani nakladl mezd a dalsi souvisejici procesy.

Organizace uplatiiuje vSechny tfi typy hodnoceni: pribézné, pfilezitostné
a systematické. Prabézné hodnoceni probihd kazdy mésic na zakladé mzdy.
Prilezitostné hodnoceni probihd spiSe mimofadné. Pro organizaci je nejpiinosnéjsi
systematické hodnoceni, které probihd kazdy rok a probiha dle organiza¢ni smérnice
¢. 39 hodnoceni zaméstnanci. Tato smérnice upravuje hodnoceni zaméstnancii.
Pravidelné systematické hodnoceni se pouzivé, uz od roku 2005 a od té doby se neustale
vyvijelo az do dnes$niho dne, kdy se ve spolecnosti aplikuje hodnoceni pomoci
kompetencniho modelu. Zakladem kazdého hodnoceni je vSak vzdy rozhovor mezi

hodnotitelem a hodnocenym.

Kompeten¢ni model

Vychodiskem pro vytvofeni metodiky hodnoceni pomoci kompetenéniho
modelu je funkcéni systém kompetencnich pozadavkii na vSechny hodnocené pozice.
Kompetenéni pozadavky jsou soucésti Personédlniho fadu a jsou pravidelné revidovany.
Pro hodnoceni zaméstnancii bylo vytvofeno celkem 10 vzorovych jednotlivych
kompeten¢nich modeltl, v nich se hodnoti na skéle 1 az 10 tyto kompetence: odbornost,
kooperace, komunikace, schopnost uspokojovani zakaznickych potieb, kooperace,
informace, podnikavost, vykonnost, celozivotni uceni, fidici dovednosti, zvladani

stresu. Vzorové kompetence byly vytvofeny na pracovni pozice obchodni zastupce,
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ucetni, skladnik, fidi¢, asistentka, feditel sekce apod. (viz ptiloha ¢. 6). Vyuziti
kompeten¢niho modelu potom znamena, ze hodnotitel srovnava stanoveny idealni profil
kompeten¢nich pozadavki na danou pracovni pozici srealnym hodnocenym
zaméstnancem na téze pracovni pozici. Hodnoty se pienasi do grafii - graf hodnoceného
zaméstnance vytvoii kiivku, kterd se odchyluje vice nebo méné od idealniho
kompeten¢niho modelu. Hned na prvni pohled je patrné, kde ma pracovnik nedostatky
a kde naopak pfevySuje dané hodnoty. Vystupem z hodnoceni zaméstnance je potom
shrnuti vysledki z pohovoru a informaci z grafu, které se dale vyuzivad pro zmény
v motivaénim systému nebo v planovani pozadavki na vzdélavani.

Hodnoceni provadi kazdy vedouci zaméstnanec a hodnoti jen své piimé
podfizené zaméstnance. V organizaci od fijna 2011 do 31. ledna 2012 probihalo
systematické hodnoceni zaméstnanc.

Zakladnim cilem hodnoceni je pro organizaci:
- ZlepSeni komunikace.
- Zvyseni loajality zaméstnancii.
- ZvySeni motivace.
- Pozadavky na vzdé€lani — planovani potieb zaméstnanct.
- Optimalizace pracovniho potencialu zaméstnanct.
- ZlepSovani pracovniho vykonu a pracovniho jedndni zaméstnancl s lepSim
vyuzitim jejich silnych stranek postupnym odstrafiovanim nedostatk.

- Ziskani zp&tné vazby pro hodnoceného i hodnotitele.’

*7 Persondlni tad spole¢nosti EMOS spol. s r.0.
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Organizace uplatituje nasledujici postup hodnoceni a kontroly, ktery se nazyva

smycka jakosti, je zndzornén v nasledujicim obrazku €. 1.

/V Hodnoceni Oprava — » H O — »

Kontrola Planovani K

Realizace

Obr. 1 - Smy¢ka jakosti*®

Z obrazku muzeme vy¢ist, Ze je to neustale se opakujici sled ¢innosti jako je hodnocenti,

nasledné planovani, realizace, kontrola a oprava, po které nasleduje opét hodnoceni.

2.2.2 Vytvareni pracovnich mist

K vytvateni pracovnich mist slouzi vystup z hodnoceni pracovniki, kde jsou
veskeré informace o pracovnicich a o pracovnich mistech, podle kterych se planuji
lidské zdroje. Persondlni oddéleni vyhodnoti, ktefi pracovnici nespliuji pozadavky
na praci, a mize je nahradit jinymi pracovniky, nebo je pfesune na jiné pracovni misto
a prazdné pracovni misto musi obsadit novym zaméstnancem. Nebo dojde ke zjiSténi,
ze je tieba vytvofit dal§i nebo uplné nové pracovni misto.

Personalni oddé€leni ve spolupraci s pfimym nadfizenym volného pracovniho
mista vytvori kvalifika¢ni pfedpoklady daného pracovniho mista. Jestlize jde o misto,
které uz bylo vytvoteno diive, pouziji se kvalifika¢ni pfedpoklady z toho pracovniho
mista. Jestlize se jedna o Gpln¢ nové pracovni misto, musi se vytvoftit nové kvalifikacni
predpoklady a pozadavky na dané misto. Ty jsou pak zaclenény v persondlnim fadu
spolecnosti a jsou podkladem pro vybér zaméstnancti na danou pozici.

Organizace pifi vybéru zdroji zaméstnanci vyuzivd obé formy zdroji, tedy
vnéj$i 1 vnitini. Preferuje vSak vybér zvnéjSich zdroji, vnitini zdroje vyuziva

minimalné.

* Pracovni materidl — Rizeni lidskych zdroji.
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Pii vybéru zaméstnanct spolecnost EMOS s. r. 0. spolupracuje s Gfady prace,
se zprostiedkovatelskymi agenturami, se vzdélavacimi zafizenimi (stfedni Skoly, vysoké
Skoly), a pracuje s databazemi uchazect, ktefi se sami ptihlasili. Organizace vyuziva
vyhlaSeni vybérového fizeni inzerovdnim v tisku, nebo na pracovnich serverech,
preferuje predevsim portal Jobs.

Pfi vybéru zaméstnanct z Gfadu prace vyuziva dotaci na vytvoieni pracovnich
mist s ndzvem ,,spolecensky tcelnych mist”. Dotace je poskytovand v ramci pravidel
ptislusného utadu prace.
jako jsou napiiklad manaZeti, fteditelé, upfednostiiuje organizace spolupraci
s agenturami. Zejména kvili obsahlej$im databazim, které agentury vlastni. Spole¢nost
EMOS s. 1. 0. spolupracuje s agenturou MANPOWER a GRAFTON Recruitment s.r.0.
Pii vybéru nizsich pozic si organizace provadi vybérové fizeni sama. Rizeni se Gi¢astni
personalista a pfimy nadfizeny pracovniho mista, které bude obsazeno. Odpovédnost
za vysledek a za konkrétni vybér ma pfimy nadiizeny. V piipadech, kdy je tieba
provértit specificka odbornost uchazece, je u vybérového fizeni pfitomen odbornik
z firmy, nebo externi poradce. Vybérové fizeni probiha ve dvou kolech.

V ptipad€ potfeby vykonani narazovych praci zejména ve skladu (napt. oznaceni
c¢arovym kodem, zména poctu vyrobkd v baleni) vyuzivd organizace brigadnich

kratkodobych pracovnich vztahti piedev§sim dohodou o provedeni prace.

Spole¢nost EMOS s. r. o. vyuziva také vybér novych zaméstnanclii zfad
absolventd. Na podporu spoluprice s absolventy potadda akci nazvanou ,Den pro
absolventy* tuto akci porada uz nékolik let, ale kviili nedostatecné reklamé neméla
velkou odezvu. Vroce 2011 vSak spoleCnost zlepSila propagaci akce a piihlasilo
se cca 20 absolventii. Na zaklad¢ inzeratd kandidati poslali pfihlaSky a zivotopisy
a nasledné se dostavili na setkani. Na akci byla prezentovana spole¢nost EMOS s. r. 0.,
a poradany pohovory. Na zdkladé¢ ziskanych podkladd si spolenost vybrala Ctyfi

kandidaty, z nichz tfi doposud ve firm¢ pracuji.
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2.2.3 Adaptace nové prijatych zaméstnanci

V personalnim fadu je pfimo uvedeno, jak mé probihat ndstup zaméstnance

na pracovisté, jsou zde popsany jednotlivé kroky, které je tfeba prvni den absolvovat.

1.

Nastupni Skoleni — provadi personalni oddéleni. Zde je zaméstnanec seznadmen
se zakladnimi normami (organizacni fad, pracovni fad, eticky kodex a pravidla
vyuzivani informa¢niho systému spolecnosti). Soucasti je i1 Skoleni o BOZP. Dale
je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, dohoda o pfevodu mzdy na ucet.
Zameéstnanec obdrzi mzdovy vymér, pracovni napli ve 3 vytiscich — které dostane
zaméstnanec, jeho vedouci zaméstnanec a zaméstnanec ttvaru RLZK. Soucasné
je se zaméstnancem sjednana pracovni smlouva a jsou dohodnuty danové
podminky. Nasledné¢ se zalozi jeho osobni karta, ve kterém jsou ulozeny veskeré
dokumenty vztahujici se k dalovym povinnostem a pracovnim poZadavkim. Jedna
se predevSim o tyto dokumenty: doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani, vypis
z trestniho rejstiiku, potvrzeni o zaméstnani od predchoziho zaméstnavatele nebo
doklad o evidenci na ufadu prace, 1ékaiské potvrzeni nebo vypis z Iékarské karty
a eventuelné¢ rodné listy déti. Zameéstnanec soucasné predlozi fotku, kterd
se pfipevni na jeho spis. Déle pak zaméstnanec absolvuje ivodni instruktaz.

Uvodni instruktaZ — prvni den nastupu zaméstnance na pracovisté jej jeho nejblizsi
nadfizeny sezndmi s historii spole¢nosti, jeji organizaci, pracovnim mistem a jeho
postavenim v systému fizeni spolecnosti a dal§imi informacemi nezbytné nutnymi
pro vlastni vykon prace zaméstnance.

Kazdému novému zaméstnanci zpracuje nadfizeny adapta¢ni program a ten
se po skonceni adaptacniho programu vyhodnocuje podle formulate (viz ptiloha).

V pribéhu pracovniho poméru je zaméstnanec Skolen, probihd Skoleni a vycvik

po celou dobu pracovniho poméru.

2.2.4 Vzdélavani zaméstnancu

Kazdy zaméstnanec je na vykon pracovni ¢innosti pfipravovan systematicky v riznych

formach vzdélavani a to s pfihlédnuti k dosazené kvalifikaci a zkuSenostem ziskany

z predchazejicich zaméstnani nebo Skoly.
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Zékladni formy pfipravy zaméstnance ve spolecnosti:
a) Zaskoleni zaméstnance na novém pracovisti.
b) Dalsi prabézné a systematické vzdélavani a ovétovani kvalifikace
zaméstnancu.
c) Dalsi pribézné a systematické vzdélavani zvlasté¢ odbornych zaméstnancii
a specialisti.
d) Dalsi pribézné a systematické vzdelavani jednatele, fediteld a vedoucich
stiedisek.*’
Dalsi prubézna Skoleni a ovéfovani zaméstnancu
Tento systém Skoleni a dalSiho vzdélavani zaméstnanci je organizovan
na urovni jednotlivych sekci, odpovidaji za néj teditelé sekci a to prostfednictvim
URLZK na zékladé piesné definovaného pozadavku v planu $koleni na piisluiny rok.
Vybrani zaméstnanci zafazeni do kariérového planu jsou vzd€lavani podle

kvalifika¢nich piedpokladi planovanych pozic.

Plany vychovy a vzdélavani ve spole¢nosti
Pozadavky na vzdélavani zaméstnanct jsou ro¢né zpracovany do planu vychovy
a vzdélavani a zvySovani odborné kvalifikace. Podkladem vzdélavacich plant je:
- Sebehodnoceni zaméstnancli a stanoveni vzd¢lavacich cili odsouhlasenych
feditelem sekce.
- Stanoveni vzdé€lavacich planti v souvislosti s hodnocenim zaméstnancii pfimym

w50
nadfizenym.

2.2.5 Odménovani

Mzdu zaméstnancim spolecnosti podrobné upravi smérnice pro odménovani
zaméstnancl vydand v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb. (zakonikem prace)
v platném znéni. Mzdou se rozumi penézitd plnéni nebo plnéni penézité hodnoty
(naturdlni mzda) poskytované zaméstnanci za praci a to podle jeji slozitosti,
odpovédnosti a namahavosti, podle obtiznosti pracovnich podminek, pracovni

vykonnosti a dosahovanych pracovnich vysledkli. Kazdd mési¢ni mzda je vysledkem

* Personélni tad spole¢nosti EMOS spol. s 1. o.
>0 Personalni ¥ad spole¢nosti EMOS spol. s 1. o.
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prubézného hodnoceni zaméstnance, a to proto, ze nadfizeny ud€luje na zédkladé¢ mzdy

osobni hodnoceni, které odrazi jeho pracovni chovani.

Spole¢nost EMOS spol. s r.o. uplatiiuje ¢asovou mzdu a tu rozdéluje do nésledujicich
forem mzdy:

- Hodinova — (dé€lnické profese) charakteristickym znakem je hodinova sazba
a moznost proplaceni nutnych piescast.

- Mésiéni smluvni — uzivd se u ostatnich referenti a nékterych vedoucich
pracovnikli kromé fediteld sekci, pficemz v této smluvni mzd¢ je jiz obsazena
piedpokladand prace pirescas.

- Manazerské smlouvy — formy mzdy pro feditele sekci a feditele dcetfinych

spole¢nosti.

M¢sicni, hodinova mzda se Cleni na slozku pevnou (fixni) a slozku pohyblivou
(variabilni) a to v poméru 60:40 do pohyblivé slozky se jest¢ miize délit na 20:20,
a to prémie a osobni ohodnoceni. Zdkladnim ukazatelem pro méfeni zavislosti
pohyblivé slozky je obrat a to modifikovany pro jednotlivé pozice.

Dale organizace uplatituje roéni odmény a odmény z fondu vedouciho.

Fond odmén
Kazdy feditel (vedouci) sekce ma k dispozici pridéleny objem mzdovych
prostiedkti uréenych na mimotfadné odmény. Prosttedky jsou urceny:

e Kvyplaté¢ za plnéni mimotadnych pracovnich ukoli realizovanych nad rdmec
standardnich pracovnich povinnosti dle popisu pracovni Cinnosti a prevazné
nad rdmec pracovni doby.

o K vyplaté za splnéni, cilovych terminovych tkold smétujicich k naplnéni zajmi

a cild spolecnosti.

Tento fond je stanoven na cely rok, pficemz nemusi byt vyCerpan, ale nemutze byt

piekrogen. Navyseni fondu odmén je pIné v kompetenci feditele spolecnosti.”

*! Pracovni fad spole¢nosti EMOS spol. s r. 0.
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2.2.6 Hodnoceni spokojenosti zaméstnanci

Spokojenost zaméstnanct se hodnoti na zédkladé¢ anonymni ankety. Zaméstnanci
zde hodnoti, jak jsou spokojeni se zameéstnavatelem a s celou organizaci. Anketa
je rozdélena do péti Casti:

e Hodnoceni motivl k praci

e Hodnoceni spokojenosti a angazovanost zaméstnancu.

e Hodnoceni informovanosti a mezilidskych vztaha.

e Hodnoceni pracovnich podminek, organizace prace a mezilidskych vztaha.

e Oteviené otazky.

Pii poslednim hodnoceni spokojenosti zaméstnanci bylo anketou osloveno
celkem 189 zaméstnancii firmy EMOS spol. s r.0. riznych profesi a to tak, aby byla
zajiSténa 100% navratnost dotaznikl. Ocekavand navratnost nebyla dosaZena,
k vyhodnoceni bylo vraceno 64% dotaznikli. Hodnoceni spokojenosti zaméstnanct bylo

provedeno v roce 2011.

Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze nejdalezitéjSim motivatorem
je pro zaméstnance chovani vedouciho. Z toho lze usoudit, Ze je stale nutné vénovat
pozornost, ¢as 1 penize manazerskym schopnostem vedoucich zaméstnanci, jejich
schopnosti vést, vychovavat a motivovat své podiizené. Druhé misto v pofadi zaujima
jistota pracovniho mista, kterd souvisi s ekonomickou situaci ve spole¢nosti na jedné
stran¢ a hodnocenim pracovniho vykonu zaméstnance na strané druhé. Tteti misto
zaujima motivator vztahy se spolupracovniky. Mzdy jako motivaéni prvek se umistily
v dotaznikovém Setfeni, pokud jde o dulezitost motiva¢niho faktoru, az na 4. misté.

Dalsi motivatory v potadi jiz nejsou vzhledem k nizkému z4jmu déle sledovany.

Dal8im dtlezitym vystupem z vyhodnoceni ankety bylo zjiSténi, Ze za nejvétsi
prednosti spolec¢nosti EMOS spol. s r. 0. povazuji jeji zaméstnanci na prvnim misté
ekonomickou stabilitu, na druhém misté¢ velikost a zazemi ¢eské firmy s historii

a na misté tfetim neustaly riist a progrese.

Pokud se tykd pracovnich podminek, zdsadnim pozadavkem zaméstnanci bylo
poskytnuti dovolené nad ramec Etyf tydnu, na druhém misté¢ bylo organizovani

kulturnich a sportovnich akci.
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Velmi zajimavy byl i1 vysledek dotazovani na srozumitelnost a spravedlivost mzdového
systtmu — z vice jak 60% zvracenych dotaznikd vyplyva, Ze mzdovy systém

je spravedlivy, avSak pro 65% respondenttl je systém odménovani nesrozumitelny.

2.2.7 Motivace zaméstnancu

V soucasné dobé spolecnost vyuziva kombinaci n¢kolika motivacnich nastroja,
pficemz muzeme tento motivani systém rozdélit na motivaci finanéni (mzda)

a nefinan¢ni (benefity).

Finané¢ni motivace
EMOS spol. s r.0. v oblasti finan¢ni motivace vyuziva casové mzdy, ty mizeme
rozdélit:
1. hodinovou mzdu s pohyblivou slozkou (d€lnické profese).
2. mési¢ni smluvni mzdu s pohyblivou sloZzkou (administrativa, obchodni zastupci,
manazerii).
Ob¢ tyto formy mzdy jsou ¢lenény na zakladni a pohyblivou ¢ast a to v poméru
60:40, kde 60% tvoifi mzda zakladni a 40% pohybliva slozka mzdy (prémie). Pohybliva
slozka je nejvyznamnéjSim a nejvice diskutovanym pojmem, protoze
se stdva nastrojem motivace (motivatorem) zaméstnance. Finanéni motivace
je aplikovana prostiednictvim mzdového systému, kjehoz zménam dochazi
se zaCatkem hospodaiského roku. Pohybliva slozka mzdy se aplikuje odlisné
u riznych profesi, specielné je tvoifena napf. u obchodnich zastupcl, ktefi jsou
motivovani nejen plnénim hospodatrského planu, ale i hodnocenim jejich zdkaznické

orientace, platebni kazn¢ apod.

K mési¢ni mzd¢€ nalezi jesté u nékterych pozic dalsi motivacni slozka, jako jsou:

e Roc¢ni odmény, které jsou upraveny samostatnou manazerskou smlouvou a tvoii
18% - 22% ro¢niho piijmu zaméstnance. Pokud zamé&stnanci chtéji dosahnout
naroku na ro¢ni odménu, musi splnit dany ukazatel. Rozhodujici pro splnéni
daného ukazatele je porovnani skute¢né hodnoty ukazatele a planované hodnoty
ke dni ukonceni hospodaiského roku. V piipadé, ze pracovni pomér je ukoncen

v prubehu hospodatského roku, tak se na rocni odménu ztraci narok.
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e Odmeény z fondu odmén
Kazdy teditel nebo vedouci sekce ma k dispozici pfidéleny objem mzdovych
prostiedki, které jsou ur¢eny na mimotfadné odmény. Prostfedky jsou urceny
k vyplaté za plnéni mimotadnych pracovnich ukold, které jsou realizovany nad
ramec standardnich pracovnich povinnosti, podle popisu pracovni c¢innosti
a prevazné nad ramec pracovni doby. Fond se stanovuje na cely rok, pficemz

feditelé a vedouci pracovnici ho nemusi vycerpat, ale nemohou ho prekrocit.

Nefinan¢ni motivace

Lid¢ vétSinou nepracuji pouze pro penize. Ani relativné vysoka odména neni
zarukou opravdového wuznani. Lidé také potiebuji pocit ocenéni a uzndni,
coz je nefinanc¢ni benefit. Piikladem mtze byt Maslowova pyramida lidskych potieb.
Kdyz ¢lovek uspokoji pottebu nizsi urovng, tak se pro n¢j stava dilezitou potieba vyssi,

pficemz jednotlivé potfeby nemusi byt uspokojeny az na 100%.

Mezi motivacni nastroje nefinancni patii tzv. plo$né benefity, které jsou
poskytovany zaméstnanctim. V radmci benefiti ma spole¢nost roz¢lenény zaméstnance
do tfi skupin a to na top management, stfedni management a ostatni zaméstnance.

Nasledujici tabulka znazornuje piehled benefita.

Tab. 4 - Prehled zaméstnaneckych benefiti™

Top management Stfedni management Ostatni zaméstnanci
Sluzebni mobilni telefon Sluzebni mobilni telefon
Dotované stravovani Dotované stravovani Dotované stravovani
SluZebni notebook Sluzebni notebook
Sluzebni automobil Sluzebni automobil
pro soukromi pro soukromi
Piistup k internetu Ptistup k internetu Ptistup k internetu
Dary k zivotnimu jubileu | Dary k Zivotnimu jubileu Dary k Zivotnimu jubileu
Platebni karty
Bezuro¢né ptjcky Bezuro¢né pujcky (socidlni | Bezurocné pijcky (socialni

>2 Pracovni ¥ad spole¢nosti EMOS spol. s r.o.
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(socialni fond) fond) fond)

Zivotni pojisténi Zivotni pojisténi Zivotni pojisténi
Vzdélavaci programy Vzdélavaci programy Vzdélavaci programy
Vizitky Vizitky

Sluzby a vyrobky firmy se | SluZzby a vyrobky firmy se | Sluzby a vyrobky firmy se
slevou slevou slevou

Spole¢né firemni aktivity | Spole¢né firemni aktivity Spole¢né firemni aktivity

Spole¢nost svym zaméstnancim poskytuje velké mnozstvi benefitl, které
je patrné z predchozi tabulky, kde je podrobn¢ rozepsano jaké benefity ma ktera skupina
zaméstnancl. Spole¢nost si rozdélila zaméstnance do tii skupin, prvni je top
management, tato skupiny ma nejvice benefitl, jelikoz je nejvySe postavena
ve spole¢nosti. Druhou skupinu tvoii stiedni management, ktery ma také celou fadu
vyhod. Posledni skupinou jsou ostatni zaméstnanci. Nize jsou rozepsany nékteré

z benefiti, které jsou pro zaméstnance zajimaveé.

Socialni fond

Za ucelem stabilizace a u¢inné motivace zfizuje zaméstnavatel socialni fond
zameéstnancl spolecnosti.
Socidlni fond se tvofi ve vysi 5% zdisponibilniho ¢istého zisku spolecnosti

po schvéleni ro¢ni ucetni uzaveérky.

Socialni fond slouzi k témto uceliim:
- Phjcky na bytové potieby.
- Ptispévek na rekreace vcetné zajezda.
Pijcky na bytové potfeby - vybranym zaméstnancim mize byt poskytnuta
na jejich pisemnou zddost ze socidlniho fondu beziro¢na navratna pijcka do vyse
50 000,- na bytové potieby, na vystavbu bytového domu nebo rodinného a jiné. Pijcka

je splatna do 2 let a minimalni mésiéni splatka ¢ini 1 000,-.
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Dary, navratné a nenavratné sociidlni vypomoci podle rozhodnuti reditele:
Reditel spoleénosti poskytuje penézni dary takto:
a) Pfi pracovnim vyroci:
- 10 let pracovniho poméru u spole¢nosti - 10 000,-
- Nad 10 let za kazdych 5 let - 10 000,-
b) Pfi zivotnim jubileu zaméstnance:
- 20, 30, 40 let véku 1000,-
- 50 let véku 3000,-
- 60 let véku 5000,-
- Pfi prvnim odchodu do starobniho diichodu 3000,-

Zivotni pojisténi
Zaméstnavatel, mize poskytovat zaméestnanctim, ktefi jsou v pracovnim poméru
alespon jeden rok a ktefi maji uvazek minimaln¢ 30h/tydné, pfispévek na zivotni

covin s Y orxox 53
pojisténi ve vysi 660,- mésicné.

Prispévek na rekreace véetné zajezdu
Zamgéstnancim vyhodnocenym feditelem ¢i vedoucim sekce za vyborné
pracovni vysledky miize feditel spolecnosti na jejich navrh poskytnout vyhodnocenému

zaméstnanci piispévek na rekreaci maximalné do vyse 20 000,- za kalendaini rok.

Spole¢né firemni aktivity
Spole¢nost EMOS spol. s r.0. kazdoro¢né potada setkdni zaméstnancli spojené
s vyhodnocenim uplynulého hospodarského roku, vyhlaSenim a ocenénim kli¢ovych

zaméstnancu.

2.2.8 Personalni controlling

Personalni controlling je persondlni nastroj, ktery napomaha efektivnosti fizeni
lidskych zdroji. Je to proces, ktery umoziiuje formulovat cile v oblasti lidskych zdroj,
monitorovat pritbéh jejich realizace a vyhodnocovat jejich plnéni. Personalni controlling

je nastroj strategického firemniho fizeni.

>3 Pracovni ¥ad spole¢nosti EMOS spol. s r.o.
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Vychodiska personalniho controllingu - strategie fizeni lidskych zdroji:
- Kolik a jakou strukturu zaméstnanct firma pottebuje?
- Jaka je situace ve vnéj$im a vnitinim trhu prace, kde bude zékladni zdroj?
- Co je tfeba udélat, abychom zajistili perspektivni potiebu zaméstnanca?

- Jak metodicky zabezpecime personalni procesy?

Nastroje persondlniho controllingu:
e Kuvalitativni.
e Kuvantitativni (objekt méfeni, ukazatele, vypocet, vzorce, postupy, kdo métreni

provadi, terminy méteni, komu jsou ureny vysledky).

Meéritelné ukazatele personalnich procesu:
- Hodnoceni efektivity vzdélavani (vyhodnoceni dotaznikil, analyza vysledki).
- Primérna mzda.
- Hodnota benefiti.
- Produktivita prace (na jednoho zaméstnance, na K¢).
- Naéklady na vzd¢lavani.
- Pocet absenci.

- Fluktuace.>

>* Personalni controlling — pracovni material personélniho oddélen.
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3 Hodnoceni personalnich ¢innosti spole¢nosti

Literatura popisuje zhruba patnéact personalnich Cinnosti, pfiCemz osm z nich
je povazovano za zékladni: persondlni planovani, vytvareni a analyza pracovnich mist,
ziskavani, vybér a pfijimani pracovnik, hodnoceni pracovnikl, rozmistovani
pracovnikli a ukoncovani pracovniho poméru, odménovani, motivovani, vzdélavani
pracovnikl. Spolecnost EMOS spol. sr. o. uplatiuje sedm persondlnich ¢innosti:
hodnoceni pracovnikii, vytvareni pracovnich mist, adaptace a rozmistovani pracovnikd,

vzdélavani, odménovani, hodnoceni spokojenosti zaméestnancti, motivace.

I kdyz literatura zabyvajici se personalistikou uvadi jiny pocet personalnich
¢innosti, nez organizace uplatiiuje, neznamena to, Ze personalni proces v organizaci
je nedostatecny. Spole¢nost EMOS spol. s r. 0. uplatiluje v podstaté veSkeré persondlni
¢innosti uvedené v literatufe, jen je obtizné je porovnavat, protoze nékteré ¢innosti jsou

sluovany a nazyvany odlisné.

Spole¢nost ma veskeré persondlni cinnosti popsané formou firemnich
dokumenti (organiza¢ni fad, persondlni fad, pracovni fad, kariérni fad, smérnice
pro hodnoceni zaméstnanct apod.), které pravideln¢ reviduje. Revize téchto dokument

se provadi na zdklad¢ zmén v zékon¢ nebo organiza¢nich zménach v organizaci.

Personalni Cinnosti jsou logicky provdzany a navazuji na sebe. O jejich
spravnosti a funkénosti pro potfeby firmy hovoii i dlouhodobé vynikajici vysledky

z dozorovych a recertifika¢nich auditi.

Vzhledem k tomu, Ze spolecnost EMOS spol. s r.o. se velmi rychle vyviji,

je 1 zde mozné nalézt naméty na zlepSeni.

Oblast hodnoceni zaméstnanct (jejich vykonu) je propracovana velmi dikladné
az do kompeten¢niho modelu, ktery organizace vyuzivad k hodnoceni zaméstnanct.
Pti hodnoceni v praxi doporucuji dislednéji zachovat princip, ze ,,hodnoti ten, kdo byl
sam hodnocen,* aby byla zachovana provdzanost hodnoceni az na nejnizsi organizacni

slozky firmy.
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V oblasti vytvareni pracovnich mist ma organizace personalni cCinnost
propracovanou, ale pfili§ obsahlou. Divodem je to, ze tato persondlni ¢innost v sobé
zahrnuje dal$i dvé souvisejici ¢innosti jako je planovani lidskych zdrojt, ziskavani
a vybér zaméstnancti, které¢ jsou v literatufe, zabyvajici se personalistikou, rozdéleny
na samostatné Cinnosti. Doporucuji rozdélit tuto persondlni Cinnost alesponn na dvé
persondlni Cinnosti. Prvni Cinnosti by bylo planovéni lidskych zdroji a vytvareni
pracovnich mist a druhou persondlni ¢innosti by bylo ziskavani a vybér zaméstnanci.
Organizace EMOS spol. sr. 0. vyuzivd u vytvafeni pracovnich mist spiSe metodu
jednotného procesu vytvoreni a analyzy pracovniho mista, kterou uvadi Armstrong, kdy

jsou dva procesy slucovany do jednoho, tizce spolu souvisi a v pofadi na sebe navazuji.

Organizace pii vybéru novych zaméstnanci dobie vyuziva vSechny prostredky
vnéjSich  zdroji, které jsou uvedeny v literatufe. Spole¢nost spolupracuje
se zprostiedkovatelskymi agenturami, coz je velmi efektivni metoda vybéru
zaméstnancl. Spole¢nost EMOS spol. s r.0. velmi aktivné pracuje s absolventy. Tato
metoda je vhodna k profesni vychové zaméstnanci podle potieb organizace.
Pro posileni persondlniho marketingu v této oblasti doporucuji vytvofit na webovych
strankach spolecnosti specidlni ,,rychly* vstup pro absolventy s tematikou, ktera
je pro n¢ atraktivni (sportovni a kulturni moznosti, kariérni rist), nebo virtudlni
prohlidku firmy, pracovnich mist apod. Organizace by mohla vice vyuzivat vnitini
zdroje pii vybéru zaméstnanct. Tato volba mize znamenat piinos nejen pro organizaci,

ale 1 pro zaméstnance a to hlavné kviili profesnimu vzdélavani a profesnimu ristu.

V oblasti uvadéni a adaptace nové prfijatych zaméstnancti ma také organizace
velmi propracovany systém. Ale vhledem velkému mnozstvi informaci, které musi novy
zaméstnanec pochytit a které mu jsou sdéleny, navrhuji jako pfinos pro personalni praci
vytvoifeni pFiru¢ky pro zaméstnance, ve které by byly popsany nejdilezitéjsi praktické
informace, napf. jak pouzivat elektronicky dochdzkovy systém, jeho provazanost
na odménovani, narok na stravovaci poukazy a pracovni cesty, jak pozadat o dovolenou,
o pracovni volno, informace o pouzivani firemni platebni karty, o pojisténi a fada
dalSich dulezitych informaci. Tato ptirucka by usnadnila praci persondlnimu oddéleni,
které by nemuselo kazdému jednotlivému zaméstnanci vysvétlovat nejriznéjsi dotazy,

a také by to usnadnilo praci zaméstnancim. Navrhuji brozuru vytvofit ve tfech
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kategoriich, na zaklad¢ rozdéleni zaméstnancu do tii skupit: top management, stiedni

management, a ostatni zaméstnanci.

Hodnoceni spokojenosti zaméstnancti je provadéno pravidelné primérné jednou
za tf1 roky. Probihd pomoci pomérné rozsdhlého dotazniku. Doporucuji tento interval
souhrnného hodnoceni zachovat, ale v mezidobi provést dil¢i hodnoceni spokojenosti,
zaméfené napi. na motivacni systém, na pracovni podminky, na urovenn komunikace.
Tohle dil¢i hodnoceni by reagovalo na konkrétni situaci ve firm¢, provedené zmény

podobng.

Vzdélavani predstavuje dalSi vyznamnou soucdst personalni cinnosti
spole¢nosti. Skoleni a dalsi vzd&lavani je organizovano na urovni jednotlivych sekei.
Odpovidaji za n¢j fteditelé sekci prostiednictvim utvaru fizeni lidskych zdroji
(personalniho odd¢leni) na zaklad¢ presnych pozadavkii. Vybrani zaméstnanci jsou
zatazeni do kariérového planu. Spolecnost také podporuje své zaméstnance
ve zdokonalovani svych znalosti. Podporuje je v odbornych studiich, v jazykovych

kurzech atd.

Dal§i persondlni cCinnosti je odménovani. Tato persondlni Cinnost
pro odménovani, ktera je v souladu se zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonikem prace.
Spolecnost uplatiuje standardni mzdu a prfedevSim casovou. Chtéla bych kladné
zhodnotit fond odmén, ktery spolecnost vyuzivd. Kazdy fteditel (vedouci sekce)
ma k dispozici pfidéleny objem mzdovych prostfedkli uréen na mimotfadné odmény.
Jako podklady slouzi vedoucim vystupy z hodnoceni, nebo mohou pterozdélit odmény
podle splnéni cilovych ukold, které vedou k naplnéni zajma spolecnosti. Celkovy
systém odménovani je zfejme Ucinny, ale jak se ukdzalo pro mnohé zaméstnance znacné
nepiehledny. Organizace by méla systém odménovani zpiehlednit a ucelit. Tomu
by mohla napomoci vySe zminovana brozura pro zaméstnance, kde by byl jednoduse
vysvétlen systém odmeénovani. Byla by zde popsana fixni slozka i pohybliva slozka,
z ¢eho se sklada. Na zaklad¢ toho, by zaméstnanec porozumél odménovacimu systému,

zvysila by se jeho motivace a zefektivnil by se jeho pracovni vykon.
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Motivacni systém spolecnosti (financni 1 nefinancni) se jevi jako velmi
propracovany. V oblasti finanéni vSak bych zjednodusila systém odménovani
zaméstnanci v sekci produktovych skupin. Stavajici systém se sklada z 60% zakladni
mzdy a dalgich 40% je tvoteno az p&ti méFitelnymi ukazateli,” které odrazi hospodateni
firmy. Chybi zde slozka pro hodnoceni pracovniho chovani pfisluSnym vedoucim
zaméstnancem. Doporucuji tento systém zjednodus$it a uplatnit nejvyse dva ¢&i tii
meétitelné ukazatele a soucasné nechat prostor i pro tzv. osobni ohodnoceni
zaméstnance, kterym bude disponovat nadfizeny. Tim dojde k posileni manazerského
vlivu a otevie se moznost pro hodnoceni pracovniho chovéni, iniciativy, pracovni kazné
apod. V oblasti nefinan¢ni je poskytovano velké mnozstvi benefiti. Navrhla bych
vytvoreni dotazniku ohledné benefiti, kde by zaméstnanci hodnotili dilezitost a Cerpani
benefitd. Z Setfeni by pak mohlo persondlni odd¢leni nahradit benefity, které nejsou

vyuzivany, ptinosnéj§imi o které bude ze strany zaméstnancti zajem.

> Spoleénost si nepieje uverejnit ukazatele.
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Zavér
Cilem mé diplomové prace bylo analyzovani a zhodnoceni personalnich ¢innosti

ve spolecnosti EMOS spol. s r. 0. a navrzeni piipadnych zlepseni.

Na zakladé¢ studia literatury k dané oblasti, tedy k persondlnim ¢innostem, jsem
v teoretické Casti popsala persondlni ¢innosti. Jelikoz je to obsahlé téma a ke kazdé
persondlni Cinnosti existuje velké mmnozstvi literatury, vybrala jsem nejzékladnéjsi
definice, které vystihuji dané cCinnosti. Poté na zaklad¢ informaci, které mi byly
poskytnuty spolecnosti, prostfednictvim rozhovoru, firemnich materidla, jako
je personalni fad, pracovni fad a rizné druhy smérnic upravujici jednotlivé persondlni

¢innosti, jsem vytvoftila popis a analyzu persondlnich ¢innosti této spolecnosti.

Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost se fadi mezi vétsi spolecnosti podle poctu
zaméstnanct, je dilezité, aby méla dobfe propracované personalni ¢innosti. Spole¢nost
EMOS spol. sr. o. spliiuje toto kritérium a ma personalni Cinnosti velmi dobie
propracované a popsané v internich dokumentech. Vzhledem k tomu, Ze se spole¢nost
neustale vyviji, je potfeba persondlni Cinnosti stale aktualizovat a hledat cesty vedouci
k zvySeni efektivity a celkové prosperity organizace. Dovoluji si navrhnout nékteré

naméty na zlepSeni.

e Jako pfinos pro personalni praci navrhuji vytvoteni priru¢ky pro zaméstnance,
ve které by byly popsany nejdulezitéjsi praktické informace. Tato ptirucka by
usnadnila praci personalnimu oddéleni i zaméstnancim. Navrhuji brozurku
vytvoftit ve tfech kategoriich, na zdklad€ rozdéleni zaméstnanct do tii skupit: top
management, stfedni management, a ostatni zaméstnanci.

e Spole¢nost EMOS spol. s r.0. velmi aktivné pracuje s absolventy. Pro posileni
persondlniho marketingu v této oblasti doporucuji vytvorit na webovych
strankach spolecnosti specidlni ,,rychly* vstup pro absolventy s tématikou, ktera
je pro né atraktivni (sportovni a kulturni moZznosti, kariérovy rist) nebo virtualni
prohlidku firmy, pracovnich mist apod.

e Financni motivacni systém v oblasti odménovani zaméstnancti v oblasti

nakupu bych zjednodusila. Tento systém zavisi na péti métitelnych ukazatelich.

Chybi zde slozka pro hodnoceni pracovniho chovani pfislusnym vedoucim
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zaméstnancem. Doporucuji tento systém zjednodusit a uplatnit nejvyse dva Ci tii
métitelné ukazatele a soucasné nechat prostor i pro tzv. osobni ohodnoceni
zaméstnance, kterym bude disponovat nadfizeny. Tim dojde k posileni
manazerského vlivu a otevie se moznost pro hodnoceni pracovniho chovani,
iniciativy, pracovni kazné apod.

e Hodnoceni spokojenosti zaméstnancti je provadéno pravidelné v priméru jednou
za ti1 roky. Proto doporucuji tento interval zachovat, ale v mezidobi provést dilci
hodnoceni spokojenosti, které by mohlo reagovat na konkrétni situaci ve firmé,
na provedenou zménu apod.

e Oblast hodnoceni zaméstnancii (jejich vykonu) je propracovana velmi dikladné
az do kompetenéniho modelu. Pii hodnoceni v praxi doporucuji disledné&ji
zachovat princip, ze ,hodnoti ten, kdo byl sam hodnocen“, aby byla

zachovéna provazanost hodnoceni az na nejnizsi organizacni slozky firmy.

Nékteré popsané navrhy by méli spolecnosti EMOS spol. sr. o. usnadnit

personalni praci, a jiné navrhy by mohly zlepsit a zefektivnit danou personalni ¢innost.

Na zéklad¢ pribéznych konzultaci ve spole¢nosti EMOS spol. sr. 0., v rdmci
bakalarské prace, byly n€které navrhy akceptovany a jsou zapracovavany k praktickému
vyuziti. Spole¢nost EMOS spol. sr. 0. za nejvétsi piinos povazuje zhodnoceni

veskerych persondlnich ¢innosti a navrh na vytvoieni ptirucky pro zaméstnance.

47



Anotace

Jméno a prijmeni autora: Jana Alexyova
Instituce: Moravska vysoka skola Olomouc o.p.s
Néazev prace v ¢eském jazyce: Popis a zhodnoceni persondlnich cinnosti ve

spole¢nosti Emos spol. s 1. o.
Nazev prace v angl. jazyce: Description and evaluation HR activities in

company Emos s. r. o.

Vedouci prace: Mgr. et Mgr. Michaela Vanéckova, Ph.D.
Pocet stran: 52

Pocet priloh: 11

Rok obhajoby: 2012

Kli¢ova slova v ¢eském jazyce:  persondlni proces, personalni ¢innosti
Klic¢ova slova v angl. jazyce: recruitment process, personal activities

Prace se zabyva problematikou personalistiky spole¢nosti EMOS spol. s r. 0. Teoreticka
¢ast zahrnuje popis a definice personélnich ¢innosti. Praktick4 ¢ast obsahuje informace
o spole¢nosti EMOS s. r. 0., popis a zhodnoceni personalnich Cinnosti. Na zakladé
zhodnoceni vyplynulo, ze spole¢nost ma propracované persondlni ¢innosti a uvedené

navrhy by mohly piispét ke zlepSeni a zefektivnéni téchto ¢innosti.

The work deals with human resources of company EMOS Ltd. The theoretical part
includes a description and definition of HR activities. The practical part contains
information about the company EMOS Ltd, a description and evaluation of HR
activities. Based on the review revealed that the company has a sophisticated personal

activities and these proposals would help to improve and streamline these activities.
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Piil. 1 - Metody hodnoceni pracovnikii

Metody hodnoceni podle Armstronga:5 6

Analytické hodnoceni

Neanalytické hodnoceni (sumarni hodnoceni)

Analytické metody:

Bodovaci metoda (metoda bodovych stupiitt).
Analytické porovnani.
Metoda faktorového porovnani.

Patentované, znackové metody

Neanalytické metody:

Klasifika¢ni (katalogova) metoda.
Metody potadi praci.

Metody parového porovnani.

Vnitini pométovani (benchmarking).

Trzni ocenovani.

Metody hodnoceni podle Koubka:”’

Hodnoceni podle stanovenych cila (podle vysledki).
Hodnoceni na zakladé plnéni norem.

Volny popis.

Hodnoceni na zéklad¢ kritickych ptipadi.
Hodnoceni pomoci stupnice.

Checklist.

Metoda BARS.

Metody zalozené na vytvareni potradi pracovnikli podle jejich pracovniho

vykonu.

Assessment centre.

36 ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007. 800 s. ISBN 978-80-247-
1407-3.

37 KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdrojii: Ziklady moderni personalistiky. 3. vyd. Praha:Management

Press, 2005. 367 s. ISBN 80-7261-033-3.
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P¥il. 2 - Kritéria hodnoceni pracovniho vykonu™
Vysledky:
* mnozstvi vyrobenych vyrobk,
» prodej vyrobku a sluzeb,
= kvalita vyrobki a sluzeb,
= pocet obslouzenych zdkaznik,
= spokojenost zdkaznik1,
= pocet reklamaci,
* nehody pfi praci.
Osobni zpisobilost, vlastnosti:
= odborné védomosti,
= zrucnosti,
* jazykové znalosti,
» fyzické zdatnost,
= schopnost vést jiné,
= schopnost koordinace ¢innosti,
* smysl pro osobni zodpovédnost,
= odolnost proti fyzickému zatizeni a stresu,
*  z4jmové zaméfeni,
=  tvorivost,
= pfizpasobivost,
= podnikavost,
= samostatnost,
= vyrovnanost,
= cilevédomost,
= ctizadostivost,
= temperament,
= Cestnost,

* Joajalita.

% KACHANAKOVA, A, NACHTMANNOVA, O. JONIAKOVA, Z., Persondlny Mnasment.

Bratislava: Tura Edition, 2008. 235 s. ISBN 978-80-8078-192-7.
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Chovani

pracovni:

pracovni aktivita,

dodrzovani stanovenych pracovnich postupt,
dodrzovani pracovniho rezimu,

dodrZovani nafizeni,

ohlasovani problémd,

hospodérnost,

zachazeni se zafizenim,

vedeni potfebnych dokumenti,

socialni

ochota spolupracovat,
zachazeni s lidmi,

vztahy ke spolupracovnikiim,
chovani vi¢i nadfizenym,
chovani vici podiizenym,
spoleCenské vystupovani,

vztah k zakaznikim.
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P¥il. 3 - Proces vzdélavani a rozvoje zaméstnanci”
Zahrnuje tyto aktivity:

» Identifikace skutecnych potieb vzdélavani (urcit, které zaméstnance a v jaké
oblasti vzdélavat).

*  Pldnovani vzdélavani zaméstnanct (rozhodnout koho, jak, kym, kde, kdy a za
jakou cenu vzdélavat).

» Realizace vzdélavacich aktivit na zédklad€ konkrétnich vzdélavacich programi a
s pouzitim vhodnych metod vzdélavani.

* Monitorovani a vyhodnocovani efektivnosti vzdélavani.

Identifikace potteby vzdélavani,
» cile vzdélavani a rozvoje
zameéstnancil

Kritéria hodnoceni

A 4

Planovani programti vzdélavani a
rozvoje zamestnancu:

*  metody

= Skolitelé

= zafizeni

= mista

Realizace vzdélavani a rozvoje
zameéstnancti

Monitorovani a vyhodnoceni
vzdélavani a rozvoje zaméstnancii

A

¥ KACHANAKOVA, A., NACHTMANNOVA, 0., JONIAKOVA, Z., Persondlny Mnazment.
Bratislava: Tura Edition, 2008. 235 s. ISBN 978-80-8078-192-7.
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P¥il. 4 - Tabulka koncepce vzdélavani pracovnikii a jejich charakteristiky®

KONCEPCE VZDELAVANI

Pomoci prednasek,
diskusi, vyukovych dilen,
pocitact (pocitacovych
programti)

Ptedavanim pracovnich
zkuSenosti, vzdélavani na
pracovisti ¢i na
rozvojovém pracovisti

Pomoci ptipadovych studii,
simulaci, hrani roli,
assesment centre, outdoor
training.

CHARAKTERISTIKY
Zprostiedkovani znalosti | Zprostfedkovani Zprostiedkovani znalosti i
dovednosti dovednosti

Teoretické vzdélani

Praktické vzdélani

Praktické i teoretické
vzdélani

Odtrzené od skuteénosti

ZkusSenosti z nahodile
vzniklych situaci

Skutecné zazitky bez rizik

Mala tcinnost

Vyssi, ale problematicka
ucinnost

Optimalni G¢innost

60 KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdrojii: Ziklady moderni personalistiky. 3. vyd. Praha:Management
Press, 2005. 367 s. ISBN 80-7261-033-3.
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V nésledujicim obrazku lze vidét organizacni strukturu spolecnosti. Organizace je
roz¢lenéna na tzv. sekce, které se dale ¢leni na stiediska. Spole¢nost je horizontalné

¢lenéna na sekce a vertikalné na stiediska. Ve spole¢nosti je maximalné uplathovano 4

PF¥il. 5 - Organizaéni struktura organizace EMOS spol. s r. 0.

stupniové vedeni.

feditel
spolecnasti

piedstavitel
Vedleni pro
jakost

I I I S —
_— . Sekcer SE'IE, Ekonamick
Utvarreditele | Technickasekce | Sekceprodeje |marketingowch | produktowch Sekce logistiey
. . sekee
sluzeh skupin
I | , ] .
i stiedisko | siedicko Prode] | pracoviits jednosménny | | Dvousménny stizdiska 1 |§ri?i:glu
Anténnitechnika | |FEtézcim a sitim vnitinich sluzeb provoz provaz Doprava
| soustawy
stredisko < dicko B ' Produkiond 1 sména-kiad -
e | stfedisko Fimy | Produktova pracovité | |1.sména -5 oddéleni Préce 3
- prode] - Prerov skupin. 1 Prijem PKE mzdy
stredisko I . , oddéleni
< Telekomunikacni --m;ﬂift_’;?n? B :";Judlal;t?rg Eﬁ Lz smfijr&-sﬂad wt [nformacnich
technika prode] pinac. - techmolgi
stfedisko Opravy | | stredisko Primy . .
= spoiebni = prodej- e Eﬁg‘;ﬁtﬁ = mﬁe
Blektroniky | | Vyichodni Cachy ’
stredisko Primy ,
. siedisko Nikup = proge]- i i :ﬁ;ﬂ?’i
Cechy )
. . stredisko :
redskoSoraa | | g0 e ., Productova
Dudov a investic centrum skupinac 5
wstfedisko Repase

%1 Interni material firmy EMOS s. r. o.
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P¥il. 6 - Kompetenéni model®
Model celkového kompetenéniho modelu ve spole¢nosti EMOS spol. sr. 0. kde jsou

znazornény pracovni pozice a jednotlivé kompetence.
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52 Interni material firmy EMOS s. 1. 0.
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Model pracovni pozice skladnik s ptisluSnymi kompetencemi.
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Pril. 7 — Formular hodnoceni

ZAVERY HODNOCENI A DOPORUCENA OPATRENI K NAPRAVE,

RUSTU, VZDELAVANI, ZMENE MZDOVEHO VYMERU

Ukoly pro zaméstnance: x

Kritérium

TerminSpinén

Pozadavky na vzdélani:

Zarazeni do kariérnich rezerv:

Zména mzdy od 1. 4. 20....:

Zavérecné zhodnoceni, ocenéni a pochvaly, doporuceni atd.

Vysledné stanovisko (prosim oznaéte "X" pfislusné stanovisko)

Muze slouzit jako priklad ostatnim

Vynikajici - Zaméstnanec vykazuje konzistentné vynikajici vysledky, pfekracujici stanovené pozadavky.

Velmi vykonny - Zaméstnanec dosahuje nadprimérnych vysledkl u vétsiny pozadavkl

Vykonny - Zaméstnanec vykazuje ofekavaneé vysledky u vétsiny poZadavkl

ZlepSeni zadouci - U zaméstnance se muze oéekavat rozvoj v nékterych oblastech

ZlepSeni nutné - Zaméstnanec opakované nedosahuje stanovenych vysledkd, nutné kroky k napravé

Datum: Podpis hodnotitele:
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Podpis hodnoceneho :



P¥il. 8 - Proces vzniku, trvani a ukonceni pracovniho poméru63
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Pracoun!
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Ukanéani
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Vank hiawifo ks -
prac. pﬂmé{u: Pfam\'m

- prac. smloua pomér - trva
+ jmenovani T
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Potvizenio
zamestnani
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VZ - piisluing vedouci zamésinane
YRJ - vadouct pracovits jakost
RLZ) - dharRLZ)

%3 nterni material firmy EMOS s. r. o.
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Piil. 9 - Zadost ke schvaleni navrhu na vytvoreni nového pracovniho mista®*

Zadost ke schvaleni navrhu na vytvoreni nového pracovniho mista

Nazev:

Zfizeni od data:

Sekce:

Podfrizen:

Nadfizen:

Platové rozpéti:
Kvalifikaéni pozadavky:

Obsazeni funkce - kym /zdroj/:

Obsazeni funkce - od:

Pracovni napli:

Datum:

Navrhuje:

Vyjadfeni fFeditele spoleénosti:

%% Interni material firmy EMOS s. r. o.
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P¥il. 10 - Formula¥ osobniho dotazniku®

m 0s & UR/4/11/11 - piiloha ¢. 6

4, vydani
OSOBNI DOTAZNIK
| Jméno, pFijmeni, titul : Telefon: .
‘ |
| Rodné pfijmeni:
Rodné Cislo: Misto narozeni:
Cislo OP: Narodnost:

Bydligté trvalé (véetné PSC):

Bydli&té pfechodné (véetné PSC):

Stav: Potet vychovanych déti (u Zen):

Déti (jméno a piijmeni = rodné ¢islo):

Invalidita l. a Il: Ano*/Ne* Zdravotni pojistovna:

Invalidita Ill.: Ano*/Ne*

Nejvyssi dosaZené vzdélani (cely nazev):

Ostatni odborné znalosti a dovednosti (napf. fidi¢sky prikaz):

% Ynterni material firmy EMOS s. r. o.
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m 05 & UR/4/11/1l - piiloha €. 6

4. vyddni
Jazykové znalosti (stupen jazykové kvalifikace):
Prubéh dosavadniho zaméstnani (uved'te posledni 3 zaméstnavatele, od - do) véetné
evidence na UP:
Mate finanéni zavazky, srazky ze mzdy, exekuce? Ano*/Ne*

Divod:

Je (bylo) proti Vam vedeno soudni trestni fizeni nebo mate zékaz ¢innosti?  Ano*/Ne*
Divod:

K datu uzavieni vnih r 1

- zdravotni dokumentaci si vyzvednéte u obvodniho |ékare (pfed uzavienim pracovniho poméru
jste povinen absolvovat vstupni prohlidku u zavodniho lékare).

- zdpoctovy list /potvrzeni o zaméstnani/ od posledniho zaméstnavatele,

- potvrzeni o dobé evidence na ifadé prdce,

- doklad o nejvyisim dosaieném vzdéléni,

- rodné listy d&ti (v pfipadé poZadovaného zvyhodnéni na déti) a potvrzeni od manielky/a, ze
neuplatfiuje u svého zaméstnavatele dafiové zvyhodnéni na déti,

- u potivatele SD, €ID,ID dichodovy vymér, rozhodnuti o pfiznani ZPS,

- soutasnou fotografii, za ucelem vioZeni do osobni karty zaméstnance vedené v elektronické
podobé,

- ¢gislo 4étu pro pfevod mzdy,

- vypis z rejstiku tresti (obchodni zastupci, skladnici, technik pfijmu, hlavni technik pfijmu,
samostatna Gcetni, technicky kontrolor viz Pokyn feditele spoleénosti &. UR/4/10/111-PO).

Datum: Podpis zaméstnance:
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P¥il. 11 - Formula¥ nastupniho listku®

0S¢
UR/4/11/11 - pfiloha &. 5
4. vydani
NASTUPNI LISTEK
Jméno, pfijmeni, titul:
Datum nastupu: Pracovni misto /Misto vykonu prace: Stredisko:
Mzdové rozpéti: Navrh vyie mzdy:

Doba trvéni pracovniho poméru (u stavajicich zaméstnanch dohoda o zméné prac. smlouvy):
neurcitd*/urcita* do

Zkusebni doba (nejvyse 3 mésice):

Hmotnd odpovédnost: Ano*/Ne*

zZa:

od:

Lokace:

Pojisténi odpovédnosti pfi vykonu povoléni: Ano*/Ne*

Rizeni vozidla*/Bez fizeni vozidla*

Datum: Podpis vedouciho zaméstnance:
Datum: Podpis PVK:
Datiim- I DAaAdnic Faditala calbra-

% Ynterni material firmy EMOS s. r. o.

66



