Rizeni lidskych zdroja

= proces dosahovani cilil prostfednictvim ziskavani, stabilizovani, propousténi, rozvoje
a optimalniho vyuzivani lidskych zdroja (md-Ii celondrodni telekomunikacni operdtor za hlavni cil
posilovat své postaveni na trhu, musi mu personalisté zajistit kvalitni lidské zdroje — zaméstnance
na vsech urovnich), zahrnuje:

1. planovani lidskych zdrojii — planovani potieby pracovnikil (pocet, profese a kvalifikacni
struktura, rozmisténi) — vybudovdni vyrobniho aredlu RONAL CR, s. r. o. v Pardubicich
s predpokladanou kapacitou vyroby 1,4 mil. kust kol za rok vyZaduje obsazeni 500 pracovnich mist
2. ziskavani a vybér pracovnikt — uréeni zplsob( a metod pokryti potfeb pracovnik(i — definovani
pozadavku (vzdéldni, praxe, cizi jazyk, ridicsky prikaz, bezihonnost, fyzicky stav), ptilakani
uchazecl (dalsi vzdélavani, profesni rist, pracovni prostredi, kolektiv, seberealizace, benefity),
vybirani uchazecl (vybérové fizeni, pohovor, zprostiedkovatelskd agentura, pracovni trady, testy)
3. rozmistovani pracovnikli — zafazovani do pracovnich ¢innosti — fadovému pracovnikovi je diky
jeho kvalitam prifazen tym lidi, ktery koordinuje, presun cdsti zaméstnanct z ustredi na novou
pobocku, odebrdni pravomoci diky neuspokojivym vysledkim

4. hodnoceni pracovnikli — stanovena rlzna kritéria napr. mnoZstvi prdce, hospoddrnost na
pracovisti, chovani vici zakaznikdm, kvalita prdce, iniciativa, tymovd spoluprdce

5. odménovani — tvorba nastrojli pracovni motivace a mzdovych systému

6. podnikové systémy vzdélavani — jejich planovani, pfiprava a organizace — Dopravni vzdélavaci
institut a.s. je dcefinou spolecnosti Ceskych drah, zabezpecujici podnikové vzdéldvdni zaméstnanci
Ceskych drah, svoje sluzby nabizi také zdkaznikiim mimo prostredi Ceskych drah

7. kolektivni vyjednavani — jednani zaméstnavatelll a odbori jako socidlnich partner(, vedeni
pracovnépravnich agend — odborovy svaz hasict, pracovnikii knihoven, obchodu

8. socidlni péce — komplexni péce o pracovniky — pracovni doba a reZim, bezpecnost a ochrana
zdravi pri prdci, zdravotni péce, kontrola pracovnich podminek, persondlni rozvoj pracovniki

Analyza potieb lidskych zdrojt

planovani lidskych zdroji = spravny pocet a struktura lidi tehdy, kdy budou zapotiebi (tym
webdesignerské firmy tvori Ctyri internisté: obchodnik, graficka, programdtori, a dva externisté:
fotograf, grafik) — dvé progndzy:

potieby pracovnich sil — vychazi zpredpokladaného vyvoje vyrobniho programu, zmén
technologie a organizace prace, investi¢cnich vydaji a vyvoje odbytu (na c¢im vetsi oblast
,webdesignerského trhu” se bude firma zamérovat, tim vice pracovniki bude potiebovat)

zdroji — vnitfni nebo vnéjsi trh prace, Casto jejich kombinace (firma mdizZe v budoucnu vyssi
potiebu grafiki vykryt z externich zdroju, nebo nékoho z programdtoru zaclenit do oblasti grafiky)

= analyza pracovnich pozic — zjistuje, zda existuje potieba ziskani nebo propusténi zaméstnanci
— vystupem miuZe byt popis pracovniho mista = pfesné vymezeni pracovnich tkoll, povinnosti
a pravomoci (Popis pozice ,vedouci HR” vyrobce skldpécich ndstaveb na ndkladni automobily:
vedeni persondlnich procestl, formulace persondini strategie, aktivni ucast pri ndboru
zameéstnancd, styk s urady, zodpovédnost za problematiku bezpecnosti prdce.)

Ziskavani a vybér pracovnikl (proces a metody)

= s minimalnimi ndklady ziskat a vybrat pracovniky v poZadovaném mnozstvi a kvalité

vnitini zdroje pracovnich sil = pracovnici, ktefi v organizaci jiz pracuji = pracovni sily:

usporené v dusledku technického rozvoje (technicky pracovnik montdzni linky spolecnosti KAROSA
a.s. je diky modernizaci vyroby preveden na usek kontroly)

uvoliiované v souvislosti s organizacnimi zménami (v pripadé uzavieni brnénské pobocky
spolecnosti, jsou zdejsi manaZeri prevedeni do sidla spole¢nosti v Ostrave)

dozraly k vykonu narocnéjsi prace, nez jakou vykonavaji (ziskani certifikatu CFA — Chartered
Financial Analyst umoZni zaméstnanclim poradenské spolecnosti kariérni rust a vétsi kompetence)
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se zajmem prejit na uvolnéné ¢i nové vytvorené pracovni misto (na misto manazera prodeje, jenz
vnéjsi zdroje pracovnich sil = dalsSi pracovnici na trhu prace — absolventi skol, studenti,
zaméstnanci jinych firem se zdjmem o zménu, Zeny v domdcnosti, pracovni zdroje v zahranici

1. Nabor — vybér média a zvefejnéni inzeratu — vychazi z popisu pracovniho mista + informace
o poslani organizace (motivace uchazecl) — zplsoby naboru: stdvajici zaméstnanci a jejich
kontakty, internet, spoluprdce se Skolami, inzerce v tisku, persondlni agentury, urad prdce

2. Predvybér — hodnoceni motivacnich dopisti (vysvétleni, pro¢ chce kandiddt v organizaci
pracovat) a Zivotopist, potfebnd osvédceni a dokumenty = vyfazeni uchazect, ktefi nepripadaji
v tvahu (nesplriuji kvalifikacni ¢i odborné predpoklady)

3. Vybérovy pohovor — mlize mu predchazet rlizné testovani (ndcvik konkrétni prdce, odbornd
zpusobilost, testy osobnosti, fyzické testy)

4. Rozhodnuti o vybéru a informovani uchazece o vysledku — ovéreni poskytnutych referenci,
nemusi byt vybran zadny uchazec = nové kolo vybérového fizeni

5. Uzavieni pracovni smlouvy = z uchazece se stava zaméstnanec

Vybérové fizeni ve spolecnosti TPCA Czech, s.r.o. = pisemné testy a pohovor s personalistou,
uspésni kandidati pak absolvuji skupinové hry a dalsi testy. Vybér = diiraz na tymovou spoluprdci,
dobré komunikacni a prezentacni dovednosti, schopnost zdokonalovat vlastni prdci a postupy,
nezbytnd je minimdini znalost anglického jazyka. Poslednim krokem je pohovor s manaZerem,
ktery kandiddta seznami s budouci pozici, ndsleduje Iékarska prohlidka a podpis pracovni smlouvy.

Adaptacni proces

pomaha zaméstnanci vyrovnat se s novym prostfedim, vstoupit do vztahti s novymi kolegy a co
nejdfive zacit plnohodnotné vykondvat svou praci — pochopeni mistnich zvyklosti (organizacni
kultury), vyuzivdni vypocetni techniky (zfizeni hesel, pfistupu ke kopirce)

e je vhodné novému zaméstnanci:

pridélit tzv. gestora = Clovéka, na kterého se v pfipadé otazek ¢i neporozuméni mulze dany
pracovnik obratit (kolega ve spolecné kanceldri, obsluha vedlejsiho stroje) nebo

poskytnout materidly o organizaci, tzv. adaptacni balicek — vyrocni zprdva, firemni Casopisy,
seznam zaméstnaneckych vyhod, interni smérnice a predpisy, kontakty na nadrizeného a kolegy

Rozvoj zaméstnancl (vzdélavani, kariéra, hodnoceni)

Skoleni = usili pripravit pracovniky na poZadavky, které jsou na né kladeny v praci — zaméreno
bud na praci samotnou (ucetni — Skoleni v oblasti zmén darnovych zdkont), nebo na aspekt
s danou praci souvisejici (znalost anglictiny)

rozvoj = umoZiuje rozsireni soucasné kariéry, pochopeni novych souvislosti a zlepseni dovednosti
= vyssi uroven vykonnosti, pfipadné pfiprava nové i odliSné kariérni cesty — manaZerské
programy pro vedouci pracovniky (certifikacni program PMI pro projektové manaZery) nebo jiné
specifické znalosti (socidlné-prdvni minimum v oblasti poskytovdni sluZeb zdravotné postiZzenym)
vzdélavani — v rdmci prace nebo mimo ni — kombinované studium na vysoké sSkole, vecerni kurzy
pro dospélé na stfednich odbornych Skoldch, certifikacni kurzy

hodnoceni zaméstnance = posuzovani jeho vlastnosti, postojli, nazort, jednani a vystupovani
vzhledem k urcité situaci, ve které se pohybuje, k Cinnosti, kterou vykondva (pracovni vykon),
a vzhledem k druhym lidem, s nimiz vstupuje do kontaktu (zdkaznici, dodavatelé, kolegové)

cil hodnoceni = zjistit, do jaké miry zvlada pracovnik naroky svého pracovniho mista, jaka je
mozZnost jeho dalSiho vyuZziti v organizaci a co je proto potieba udélat

Kritéria hodnoceni zaméstnancii MF CR: uspésnost pfi pinéni konkrétnich ukolt, odborné znalosti
a zplsob jejich vyuZivani, zplisob jedndni a vystupovdni, uroven pracovni iniciativy a samostatnost,
schopnost rychlé analyzy sloZitych problémi a koncepcnost pfri jejich reseni, kreativita, organizace
pracovniho Casu, specifické kritérium — stanovi hodnotitel podle potfeby, spinéni ukoll z minulého
obdobi; u vedoucich zaméstnancu navic schopnost efektivné ridit a motivovat pracovni tym.
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Odménovani

e =nasledny proces hodnoceni pracovnikd, existuje v penézni i nepenézni podobé

o celkovda odména = celkovy vydélek (penéini ohodnoceni prace dle vnitfnich smérnic — zdkladn/
penézni odména, proménlivd penézni odména (% z prodeje), podily na vlastnictvi a zaméstnanecké
vyhody) + nepenéini odména (uzndni, pftileZitost k rozvoji dovednosti Ci kariéfe a kvalita
pracovniho Zivota — mobilni operdtor — levnéjsi voldni zaméstnanct, pocitacovd spolecnost —
datové nosice zdarma, dopravni podnik — mozZnost vyuZiti mistni dopravy se slevou/zdarma)

e ukol odménovani = ziskat kvalifikované pracovniky v potfebném poctu, stimulovat k vykonu
a zadoucimu chovani, udrzet mzdové naklady v objemu, ktery neomezi konkurenceschopnost
firmy, spravedlivda mzdova diferenciace uvnitf firmy a ve srovnani se situaci na trhu prace

e mzda = penéiité nebo nepenézité (naturdlni mzda) plnéni, které poskytuje zaméstnavatel
zaméstnanci za jeho praci — mzdotvorné faktory:
pracovni funkce ve firmé — z hlediska jednotlivych narok( na znalosti, vlastnosti a dovednosti
(rozdilné ohodnoceni manaZera odbytu a pracovnik( skladu)
vysledek prace a pracovniho chovani — ocenuje plnéni pracovnich ukoll (pocitacova spolecnost
hodnoti vysledky svych zaméstnanci dle casové a odborné ndrocnosti zpracovdni zakdzek — stavba
siti, sprdva siti a serverd, sprava aplikaci)
mimoradné okolnosti prace — zvlastni pracovni podminky (atypickd pracovni doba — prdce v noci,
ve svdtek, zhorsené pracovni prostredi — hluk, prach)
situace na trhu prace — vliv trzni ceny prace utvarejici se na zakladé nabidky a poptavky na trhu
prace (niZsi nabizend mzda v pfipadé prebytku pracovnich sil na pracovnim trhu)

Formy vzniku a zaniku pracovniho poméru

e vznik na zadkladé pracovni smlouvy — musi byt uvedeno datum nastupu do zaméstnani, druh
¢innosti, na kterou je pracovnik pfijiman, a misto vykonavané cinnosti — do mésice musi byt
doplnéna vyse mzdy ci platu, konkrétni prace nebo doba dovolené, lze dohodnout i dalsi
podminky (sluZebni auto, pruznou pracovni dobu) a sjednat zkusebni dobu (max. 3 mésice) nebo
konkurencni doloZku (se zaméstnanci, ktefi u zaméstnavatele ziskaji urcité unikdtni znalosti napr.
technologickych postupu &i kontakty napr. na zdkazniky)
pracovni smlouva musi byt vzdy pisemna, nedodrZeni této podminky vSak nezaklada neplatnost
smlouvy (pracovni pomér mizZe vzniknout i ustni dohodou c¢i micky, avsak zaméstnavatel se
vystavuje vysoké pokuté od inspektordtu prdce)

e prace mimo pracovni pomér — dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti

o zanik nékolika zpUsoby:
zruSenim ve zkuSebni dobé — béhem ni mohou zaméstnanec i zaméstnavatel od pracovni smlouvy
okamzité odstoupit i bez udani diivodu
uplynutim sjednané doby pracovniho poméru — v pfipadé, Ze byl sjednan na dobu urcitou
okamzitym zrusenim - zaméstnanec zvldst hrubym zplusobem porusi pracovni kdzen, je
nepodminecné odsouzen za umysiny trestni ¢in
vypovédi — pisemné ze strany zaméstnance Ci zaméstnavatele, pracovni pomér skonci po
uplynuti tzv. vypovédni doby (dva mésice), zaméstnanec nemusi uddvat Zadny d0vod,
zaméstnavatel z dGvodl vymezenych zakonikem prace — zruseni nebo premisténi organizace
nebo jeji cdsti, nadbytecnost zaméstnance vzhledem k celkovému sniZovdni stavu zameéstnancd,
nesplnéni predepsanych predpokladi pro vykon prislusné prdace (napr. sloZeni zkousky, predloZeni
lékarskeho osvédceni), neuspokojivé pracovni vysledky nebo porusovdni pracovni kdzné, byl-li
zaméstnavatelem pisemné vyzvan k ndpravé a neucinil tak
vzajemnou dohodou mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem — zaméstnanci i zaméstnavateli
vyhovuje urcity termin ukonceni pracovniho poméru, o ¢emZ uzaviou pisemnou dohodu
(zaméstnanec mda jiné vyhodné zaméstndni, kde ale poZaduji, aby nastoupil drive, neZ uplyne
vypovédni doba, nutny souhlas zaméstnavatele)
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Prava a povinnosti zaméstnavateli a zaméstnanci

upravuje zakonik prace (zakon ¢. 262/2006 Sb.), pracovni smlouva, pfipadné kolektivni smlouva

Zameéstnavatel ma pravo

vydat vniténi predpis za Ucelem pfizplsobeni pravidel vnitinim podminkam spolecnosti (delsi
rozsah pracovniho volna, pravidla a bezpecnostni predpisy pro pouZivdni jizdnich kol pfi plnéni
pracovnich ukol()

urcit mnozstvi pozadované prace a pracovni tempo, neni-li sjednano v kolektivni smlouvé
vyzadovat po zaméstnanci nahradu Skody, kterou mu zaméstnanec zpUsobil zavinénym
porusenim povinnosti pfi plnéni pracovnich uUkoll (zaméstnanci — prodejci byl v priibéhu
predvddéci jizdy zdkaznikem odcizen predvddény automobil, pficemZz zaméstnanec nerespektoval
pokyn zaméstnavatele, aby predvddéci jizdy vozu, jejichZ hodnota presahuje urcenou cdstku,
neprovddél sam, ale v pfitomnosti dalsiho prodejce)

Zaméstnavatel je povinen

pridélovat zaméstnanci praci sjednanou v pracovni smlouvé

platit za vykonanou praci mzdu (organizace soukromé povahy) a plat (zaméstnavatelem je stat,
prispévkova organizace, statni fond, obec, kraj, $kolska pravnicka osoba zfizena MSMT)

vytvaret podminky pro plnéni pracovnich ukolli = aby zaméstnanec mohl své pracovni Ukoly
Uspésné plnit (zarizeni pracovisté — tucetni software a jeho aktualizace pro pracovniky uctdrny)
dodrZovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi pfedpisy, smlouvou nebo stanovené
vnitfnim predpisem (rovné zachdzeni v pracovnich podminkdch, odmériovani a funkénim postupu,
povinnosti v souvislosti s pracovni dobou — rozvrZeni, evidence, moZnost prdce doma, pravidla
k pouzivani sluzebniho vozidla)

Zameéstnanec je chranén

v otazkdch rozsahu i bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci, vyse mzdy (stanovena minimdlini
mzda, nyni 8.000,- KC), ma pravo na stravné ¢i cestovni nahrady, dovolenou (min. 4 tydny)
i priplatky za nocni praci (kompenzace za zhorSené podminky — 20 % priimérného hodinového
vydélku), odmitnout vykon prace bezprostfedné a zdvaznym zpUsobem ohrozujici Zivot ¢i zdravi

Zaméstnanec je povinen

konat praci podle pracovni smlouvy a pokynl zaméstnavatele, osobné, v uréené pracovni dobé
dodrZovat pracovni kazen, pracovat svédomité a radné dle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyny nadrizeného a dodrZovat zasady spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci

pIné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostiredkl k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitng,
hospoddrné a vcas pracovni Ukoly (dle § 316 zdkoniku prdce nesmi zaméstnanec bez souhlasu
zaméstnavatele uZivat pro svou osobni potrebu pocitac a telefon, pripadné dalsi vyrobni
a pracovni prostredky jemu svérené)

fadné hospodafrit s prostfedky svéfenymi zaméstnavatelem a stfeZit a ochranovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuZitim (odpovédnost za ztrdtu
poskytnutého notebooku ¢i mobilniho telefonu)
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