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ABSTRAKT

Diplomova prace ,,Personélni politika spole¢nosti Viessmann ve vztahu k vytvateni vlast-
niho image a zvySovani ekonomické prosperity“se zabyva analyzou personalnich ¢innosti
provadénych ve spolecnosti Viessmann, spol. s r.0. Prace se nejdiive zabyva problemati-
kou personalniho managementu po strance teoretické. Na tuto ¢ast navazuje piedstaveni
spoleCnosti Viessmann. Analyticka ¢ast prace je vénovana rozboru soucasného stavu per-
sonalni politiky ve spole¢nosti. Diiraz je kladen pfedevsim na zhodnoceni existujici situace
a identifikovani silnych a slabych mist pomoci SWOT analyzy. Dalsi Gisek praktické ¢asti
prace se zabyva navrhem feSeni kritickych situaci v oblasti persondlni prace. Jeji soucasti
je vycisleni ekonomické naro¢nosti navrhovanych opatfeni a postupy implementace zmi-
nénych opatteni tak, aby byly prakticky vyuzitelné a v souladu nejen s image firmy, ale 1 k
prospéchu vSech zaméstnancli. Prace jasné naznacuje smér, kterym by se méla spolecnost
ubirat a jeji vysledky budou slouzit vedeni spolecnosti pro zlepSeni soucasné situace

v oblasti personalni prace.

Klic¢ova slova: persondlni politika, personalni management, fizeni lidskych zdroji, perso-

nalni Cinnosti, personalni strategie, personalni audit

ABSTRACT

Dissertation work "Personal policy of the Viessmann company in relation to creating its
own image and increasing its economic prosperity" is concerned with HR activities
performed in Viessmann, spol. s r.o. This thesis turns to theoretic HR management questi-
ons first. This part is followed by the introduction of the Viessmann copany. Analytical
part of the thesis is dedicated to analysis of the current status of the HR policies in the
company. Emphasis is placed on evaluation of the current situation and identification of
strong and weak points by means of the SWOT Analysis. Next part is practical and con-
cerns to proposal of the critical situations solutions in a HR management area. It’s part is a
calculation of the economic costingness of the proposals as well as the steps how to im-
plement these arrangements the way they will by practically usefull and in accordance not

only with the company image but to the benefit of all employees as well. This work clari-



fies the way which the company should follow and it’s outcome will be used by the com-

pany management in the HR management area.

Keywords: staff policy, staff management, human resources management, staff activities,

staff strategy, staff audit
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UvVOoD

V soucasné dobé¢ se lidsky kapital stava klicovym faktorem k tispéchu. Kazdou firmu tvofi
predevsim lidé, ale tomuto faktu nebyla v minulosti vénovana takova pozornost, jakou by
si zaslouzil. V poptedi stala technologie, ostatni zdroje a fizeni jinych procest. Majitelé
firem a vedouci pracovnici si neuvédomovali, jak dulezité jsou pro né lidské zdroje.
O potiebé feseni problematiky efektivniho vyuzivani lidskych zdrojii v dnesni dobé svédci
piedevsim to, ze lidé jsou povazovani za konkuren¢ni vyhodu kazdé firmy, protoze jsou to

prave oni, ktefi ji pomahaji zdolavat nelehky boj s konkurenci.

Lidé jsou nejvétsim bohatstvim firmy a personalistika dnes hraje velmi dualezitou roli
v planovani firemni podnikatelské strategie. Vedeni malych podnikd soustfed’uje svoji
pozornost v prvni fadé na prodej, a personalni prace a pracovni sily jsou nedocefiovany, a
to 1 pfes to, ze se pro vedouci zaméstnance znacné roz§itily moznosti, jak se naucit sprav-
né personalni praci. Kazdy podnik by mél mit svoji persondlni politiku a personalni strate-
gii. Jednou z dulezitych oblasti této strategie je i motivace lidskych zdrojt k pracovni €in-
nosti. Jak dosahnout toho, aby pracovnici méli svoji préci radi a vykonavali ji co nejlépe?
Jaky motivaéni a hodnotici systém uplatnit? Jakym zptisobem ziskat kvalifikované uchaze-
¢e? Jak si udrzet dlouhodob¢ vykonné zaméstnance a zamezit jejich odchodim do konku-

renénich firem?

Cilem této prace je zhodnotit soucasnou personalni situaci ve firmé Viessmann, spol. s r.o.,
definovat jeji hlavni problémy a vypracovat navrh na zlepSeni v souladu s celkovym image
a persondlni strategii koncernu Viessmann. K vypracovani diplomové prace, predevsim jeji
teoretické Casti, jsem vyuzila odborné knihy, Casopisy a interni materidly spole¢nosti. Pfi
zpracovani diplomové prace jsem méla vyhodu, Ze prostfedi firmy dobfe zndm a ze jsem

meéla piistup ke vS§em potifebnym informacim.

Pro smysluplné vypracovani navrhu bylo nutné se nejdiive vénovat celé problematice po
strance teoretické, a to postupné od obecnych pojmil az po uZzsi teoretickou konkretizaci
jednotlivych personalnich Cinnosti a néstroji personalniho fizeni, aby byl vytvoien zaklad

pro praktickou ¢ast diplomové préce.

Prakticka ¢ast diplomové prace si klade za cil seznamit ¢tenaie se souCasnym stavem per-

sonalni politiky ve spole€nosti. Nejprve se zabyva analyzou souc¢asného stavu, na kterou je



UTB ve Zlin¢, Fakulta managementu a ekonomiky 12

navazano zhodnoceni existujici situace. Zde jsou identifikovany silné a slabé stranky,

hrozby a prilezitosti v dané oblasti.

Dalsi usek praktické ¢asti prace se zabyva navrhem feSeni kritickych situaci v oblasti per-
sonalni prace. Jeji soucasti je vycisleni ekonomické narocnosti navrzenych opatfeni a jsou
zde navrzeny postupy implementace zminénych opatieni tak, aby byly prakticky vyuzitel-

né a v souladu nejen s image firmy, ale i k prospéchu vSech zaméstnanci.
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I. TEORETICKA CAST
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1 UVEDENI DO PROBLEMATIKY PERSONALNI PRACE

1.1 Personalni prace a personalni management

Pojem personalni prace je nejobecnéjSim oznacenim personalni Cinnosti a v soucasné dob¢
podnikového fizeni a velmi ¢asto byva vedenim spolecnosti znacné podcenovan. Personal-
ni prace se zabyva ¢lovékem jako pracovni silou, jeho pracovnimi schopnostmi a vykony,
chovanim, pfizptisobovanim a vztahem k podniku, a je zakladem fizeni celého podniku.
V dnesni dobé¢, kdy jsou kladeny mimotradné naroky na kvalitu fizeni spolecnosti, se stava

personalni management velmi vyznamnou oblasti podnikového fizeni.
Hlavnim tkolem podnikového fizeni je, aby byl podnik vykonny, GspéSny na trhu a dosa-
hoval Zadouciho zisku a aby se jeho vykon a postaveni na trhu neustale zlepSovaly.'
K tomu, aby tohoto bylo dosaZeno, pfispiva i znacnou mirou persondlni prace v podniku.
Mezi jeji hlavni a nejdilezitéjsi tkoly patfi:
e Personalni planovani a vedeni personalni agendy
e Ziskavani, vybér a pfijimani novych zaméstnancii, ukoncovani pracovnich pomért
e Hodnoceni, odménovani a vzdélavani zaméstnanct

e Péce o0 zaméstnance a pracovni vztahy

1.1.1 Soucasné trendy v oblasti Fizeni lidskych zdroji v Ceské republice

Oblast Fizeni lidskych zdrojii a personalistiky byla v Ceské republice v poslednich desetile-
tich velmi opomijenou oblasti. Ztratila velmi dobrou povést a vysokou piedvalecnou pres-
tiz. Béhem poslednich desetileti ztracela personalistika u nas kontakt s vyvojem ve svété
a doslo 1 k tomu, ze bylo zapomenuto téméf vSe, co v této oblasti existovalo v nasich pred-
nich podnicich pted véalkou, kdy ¢eska personalistika patfila ke svétové Spicce. Bohuzel je
skuteCnosti, ze v fadé ¢eskych podniki a firem je dodnes persondlni prace nedoceniovana a

mnohdy se nachédzi na trovni pouhé personalni administrativy.

' KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych podnicich. 2. vyd. Praha: Grada Publishing a.s., 2003. 17 s.
ISBN 80-247-0602-4
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Doba porevolu¢ni ptinesla s ptichodem zahrani¢nich spole¢nosti na ¢esky trh nové trendy.
Sluzba zékaznikovi se opét stala imperativem. A s tim zacalo platit: kdo bude mit lepsi
zaméstnance, ziska 1 vice zakaznikli. Chceme-li se ve firmé presvédcit, jak je schopna na-
plnit strategii jejiho managementu, musime se nejdiive zeptat zaméstnanct, co je smyslem
jejich prace. Nové zacalo byt i to, Ze zménou mysleni zacali dochdzet 1 manazeti pracujici
v oblasti lidskych zdroji. I oni totiz maji své zakazniky - od vlastnikl pfes management
firmy az po jednotlivé zaméstnance. V soucasné dobé dochazi také stale vice k posileni
prace personalistll - snazi se rozumé&t oboru podnikani a lidem v ném, stavaji se spolutviirci

strategie firmy, jsou ¢leny nejuzsiho vedeni spolecnosti.

Strategie lidskych zdrojii vtiskuje v dob¢ hledani a posilovani konkurenceschopnosti praci
s lidmi vyrazné podnikatelsky charakter, smétujici k tvorbé a navySovani pfidané hodnoty.
Spole¢né firemni hodnoty, vize a cile vyzaduji spolecné sily. Neni-li ve firmé personalni
management (jak tomu byva v malych a nékterych stfednich podnicich) pak je to jesté
markantnéj$i. VSechnu péci a vedeni lidi prebird pravé vykonny management. V ¢em jsou
zakladni strategické tkoly v oblasti prace s lidskymi zdroji v soucasnych podnicich? Fi-
remni strategie mize mit mnoho podob, ale dilezité je vytvofit ve firmé¢ urcitého ducha,

stav mysleni, aby se tkoly dostaly do hlav a povédomi vSech zaméstnanct firmy.

Nesmirn¢ dulezitym se stava také budovani a zajisténi aktivujici firemni kultury, v niz se
vytvareji hodnoty pro vSechny zucCastnéné partnery - naptiklad vytvafenim podminek pro
vznik inovaci, profesnim vzdélavanim a rozvojem zaméstnanct, otevienim prostoru pro
Siteni a vyménu myslenek ("vieni" intelektudlniho kapitalu), uplatnénim vykonové orien-

tovaného systému stimulace a motivace.

Velkym trendem soucasné doby je také nariist finanéniho objemu, které spolecnosti v po-
slednich letech nabizeji svym zaméstnanctim ve form¢ zaméstnaneckych vyhod. Nadstan-
dardni délka dovolené, firemni vozy, mobilni telefony a dal$i benefity se staly nedilnou
slozkou pracovniho poméru. Nové zaméfeni, smér a ndpli je zaznamendna i v piipraveé
odbornikll v oblasti studia persondlniho fizeni a managementu na vysokych Skolach a uni-

verzitach a vzniklo také mnoho poradenskych a konzulta¢nich spole¢nosti.

1.2 Personalni politika

Kazdy maly podnik ma mit promyslenou koncepci své personalni prace. Tato koncepce

tvofi persondlni politiku firmy, se kterou jsou sezndmeni vSichni zaméstnanci a dbaji na
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jeji dodrzovani. Personalni politika firmy urcuje hlavni cile, priority a normy jednani pro
personalni oblast jako celek, rozpracovava je do jednotlivych dil¢ich oblasti a stanovuje
nejen cile personalni prace, ale 1 zasady a zpusoby jeji realizace. Dale definuje a vymezu-
je, jak bude firma postupovat pfi realizaci své persondlni strategie a stanovi pravidla pfi-
stupu k fizeni lidi, ktera hodla organizace uplatiiovat. Také shrnuje zakladni principy a
hodnoty organizace, tykajici se zplisobu jednani s lidmi a z nich odvozené principy pied-

pokladaného pfistupu manaZzera pii feSeni personalnich zalezitosti.

Personalni politika v malych firmach, kde se vSichni zaméstnanci znaji, musi byt zcela
oteviend a zaméstnanci musi byt informovani o vSem, co ma néjaky dopad na jejich praci a
postaveni ve firmé, je nutné aby zaméstnanci védéli, jak je cely systém naladén. Personélni
politika, ktera je srozumitelna a pfijatelna pro vSechny zaméstnance, ma pro uspéSnou
existenci malého podniku velky vyznam: vazby mezi zaméstnanci jsou piimé a pevné, pro-
cesy rozhodovani jsou jasné a srozumitelné, klima v podniku je klidné, konflikty na praco-

visti jsou minimalizovany a pracovnici maji pocit jistoty a perspektivy.

Hlavnim cilem personalni politiky spolecnosti je také zajisténi kvalifikovaného personalu a
vytvofeni co nejlepSich pracovnich podminek pro kazdého zaméstnance, které vybizi k
vynikajicim vykoniim s maximdalni snahou vyhovét pozadavkim zakaznikti. Jasna perso-

nalni politika posiluje divéru k organizaci, zvySuje motivaci a pfispiva k ristu vykonu.

Pokud tato politika chybi, nastupuje na jeji misto Casto 1 politikafeni, vedouci k poklesu
spolupréce, rastu neproduktivnich konfliktd a sklonu zaméstnancii pisobit proti zdjmim
organizace. Zatimco fizeni se snazi piimét lidi néco dé€lat, vedeni se snazi piimét lidi chtit
néco délat. Celé prostiedi malého podniku pfedurcuje postaveni jeho zaméstnanct, kteti
prestavaji byt podiizenymi svého nadfizené¢ho, ale jsou opravdu spoluzaméstnanci
v podstaté tohoto slova samotného. Efektivnost dané politiky je nutné sledovat — diskusemi
se zamestnanci, analyzou problémd, které se v priabehu objevi, a béznym chodem podniku.

v ;e N . Ly . , .. )
Pokud manazer nebo vedouci zjisti, Ze nefunguje spravné, je nutné ji upravit.

* AMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha, 1.vyd. Praha:Grada, 2002. 277 s. ISBN 80-247-
0469-2
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1.2.1 Politika otevirenych dvefi — open door policy

V poslednich odstavcich predchazejici kapitoly jsme se velmi blizce dotkli specifického
manazerského néstroje €i. systému, tzv. open door policy — politiky otevienych dvefti, ktera
je povazovana za velmi efektivni a pro firmu prospésnou. Pfiblizime si tento moderni na-

stroj podrobnéji.

Zakladnim cilem politiky otevienych dvefi je podpora diskuse o otazkach tykajicich se
prace, a to kdykoliv a mezi jakymkoliv zaméstnancem a vedoucim. Tato politika pfedsta-
vuje neformalni postup pii feSeni pracovnich neshod a svard, je zédkladem pro vytvareni
pozitivnich vztahli mezi zaméstnanci a zaklada se na jistoté, Ze vSichni pracovnici mohou
v jejim duchu s otevienosti pristoupit k vedoucimu bez obavy z odvetnych opatieni. Co je

pottebné pro uspesné fungovani politiky otevienych dveii?

Zodpovédnost vedouciho: bud'me k dispozici, pro vSechny piistupni a uvolnéni, ziskavej-
me fakta, patrejme obezietné, poskytujme informace, bud’'me taktni a jednejme s rozvahou

a thned, zvazme dusledky nasich rozhodnuti a uznavejme své chyby.

Zodpovédnost zaméstnanct probihd prostfednictvim z4sad: bud'me otevieni k nasim nadfi-
zenym a veéfme jim, bud'me upfimni a vyuzivejme politiky otevienych dvefti, ta slouzi
k prodiskutovani vSech probléml a naméti. Za jeji vyuzivani nebudeme diskriminovani

nebo penalizovani.

Vedouci i pracovnici sdileji rovnocenné vnitini odpovédnost za vytvafeni pozitivnich pra-
covnich vztahii, kazdy se musi vnitin¢ zavazat k otevienosti a Cestnému dialogu s cilem
vzajemného uzitku. Dulezité také je, aby vSichni pracovnici vnimali politiku otevienych
dveii jako neformalni proces vyuzivany pro feSeni pracovnich otazek a aby vsichni jednali

dle zékladniho principu — jednej vZdy tak, jak chces, aby ostatni jednali s tebou.

1.2.2 Realizace personalni politiky v malém podniku

Kazdy manaZzer by si m¢l byt védom toho, Ze znacné ¢ast uspéchu zavisi na lidech, kteti
v podniku ptisobi, a proto je tfeba se vzdélavat a odborné rozvijet 1 v oblasti prace s lidmi.
Je faktem, Ze ne vSechny persondlni ¢innosti musi zajistovat podnik sam, ale ze mtlize vyu-
zivat specializované firmy ¢i jednotlivce. Dost Casto manazeti konstatuji, Zze personalni
prace u nich nema vyznam, protoze maji maly pocet zaméstnancl. Obecné lze ovSem fici,

ze personalni prace jiz zacina v tom okamziku, kdy mé firma prvniho zaméstnance. Jednot-
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liva pravidla tvofici personalni politiku jsou v praxi v podobé urcitého souboru opatieni,
kterymi se podnik snazi ovlivilovat oblast prace a zaméstnanct, pres kterd se snazi usmeér-
novat chovani a jednani lidi tak, jak je tfeba pro efektivni dosahovani cili podniku. Perso-
nalni politika musi byt dobfe zformulovana, dlouhodobé stabilni a srozumitelnd pro za-

meéstnance, ktefi by ji méli pfijmout a respektovat a maximalné se s ni ztotoznit.

1.3 Socialni politika

Cilem socialni politiky je vytvaieni podminek pro Gispésné realizovani personalni politiky
a také pro pracovni spokojenost zaméstnancii. Socidlni politika by méla byt chapéna jako
jisty podplirny systém personalni prace, ktery zajistuje vhodné podminky pro pracovni
¢innost v Sirokém slova smyslu, snazi se o stabilizaci zaméstnancti a o identifikaci s jimi
vykonavanou praci a podnikem vibec. Socidlni politika je souhrnem specifickych opatieni
a ¢innosti, zaméfenych na vytvareni ptiznivych vnitinich i vnéjSich podminek pro optimal-
ni rozmist'ovani a efektivni vyuzivani pracovnich sil. Socialni praci usilujeme o vSestranny
rozvoj ¢loveéka chapaného nejen jako zaméstnance, ale také jako Clovéka — jedineCnou

osobnost.

V podminkach malého a stfedniho podniku je snazsi se pfiblizit socidlnim potiebam za-
meéstnanct, a to predevSim z diivodu blizSich vzajemnych vztahi, lepsiho vzdjemného po-
znani mezi vedoucim a zaméstnanci. Na druhé stran¢ pro mensi podnik piedstavuje reali-
zace socialni politiky relativné vyssi ndklady nez pro podnik velky, a proto musi peclivé
zvazovat, do jakych oblasti socidlni politiky omezené prostfedky vlozit. Podnik, ktery na-
bizi pevné zakotveny a silny systém socialni politiky je urcité atraktivnim zaméstnavate-
lem a dostava se do povédomi potenciondlnich zaméstnancti, konkurentd a dalSich subjek-

tl v pozitivnim svétle, stoupa také jeho hodnota na trhu prace.

Oblasti z4jmu socialni politiky miiZeme roztfidit na ta opatfeni a ¢innosti, které jsou zame-

fené na vytvareni vnitinich a vnéjSich podminek:
Opatieni a ¢innosti zaméfené na vytvareni vnitinich podminek:
e zdokonalovéni pracovniho prostfedi a podminek préce,
e zlepSovani bezpecnosti a hygieny prace a rozvoj zdravotni péfe o zaméstnance,

e Ucast zaméstnancl na podnikovém stravovani,
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e péce o socidlni pracovni prostfedi (vztahy mezi zaméstnanci)
e r0zvoj osobnosti zaméstnanct.

Opatieni a ¢innosti zaméfené na vytvareni vnéjsich podminek:
e zlepSovani podminek bydleni a ubytovani zaméstnanci,

e zlepSovani podminek pro kulturni, sportovni a jinou zdjmovou ¢innost zaméstnan-

o

ct,
e zabezpeceni vhodné dopravy do zaméstnani,

e organizace podnikovych sluzeb pro zaméstnance,
e péce o byvalé zaméstnance podniku (dichodce),
e podpora aktivniho odpocinku zaméstnancti apod.

Cely systém podnikem poskytované socialni pée miize piedstavovat jisté nemalé financni
naroky, které ovSem nesmime chapat jako neracionalné vynaloZené finan¢ni zdroje. Neni
to pouze naklad, ale skutecna investice do budoucnosti, ktera by se méla projevit v kvalitné
vykonavané praci i produktivité. To ovSem za podminky, Ze systém socidlni politiky je
konkrétné smétovan a respektuje konkrétni podminky podniku. Efektivnost socialni prace
mize byt zpochybnéna, je-li socialni politika podniku provadéna plosné, neni-li orientova-
na na pracovni ¢innosti a nepiisobi tedy na podminky prace a iniciativu zaméstnanc, je-li
narokovana u vSech zaméstnanct bez rozdilu, je.li nékterymi neustdle zneuzivana a nckte-

rymi naopak viibec nevyuzita.

1.3.1 Benefity neboli zaméstnanecké vyhody

Nejen penize fadime mezi odmény zaméstnanclim za jejich odvedenou préci, ale také tzv.
benefity neboli zaméstnanecké vyhody, které maji casto silnou moc semknout zaméstnance
se spolecnosti, ziskat ho na stranu firmy a ziskat takto pevnéj$i ptidu pro u¢inné persondlni
fizeni. Zaméstnanecké vyhody jsou poskytovany podnikem zaméstnanciim zpravidla pouze
za to, Ze jsou u n¢j v zaméestnaneckém poméru. Neni to tedy odména za odpracovanou do-
bu, vykon a pracovni podminky. Jedna se ovSem o podplrné nastroje pro snazsi realizaci
persondlni politiky. Benefity se poskytuji v ur€itych pitipadech plosné, v jinych se ptihlizi
k funkci, postaveni zaméstnance v podniku, k dobé zaméstnani, atd. Velké podniky mohou

zpravidla nabizet vice zaméstnaneckych vyhod nez podniky malé a ¢asto svym zaméstnan-



UTB ve Zlin¢, Fakulta managementu a ekonomiky 20

cim umoznuji i vybér z riznych vyhod. OvSem i1 malé podniky se snazi v této oblasti ne-
zaostavat a jako zaméstnanecké vyhody mohou nabizet napi. poukazky na stravovani ¢i
piimo dotované stravovani, parkovisté pro zaméstnance, piispévky na odév, vzdélavani,
kulturni ¢i sportovni akce, diichodové pojisténi, podnikové ptijcky, firemni vozy, hrazeni

nakladu na telefonovani atd.

Zaméstnanecké vyhody podnik poskytuje svym zaméstnancim ze své iniciativy s cilem
ziskéavat a stabilizovat zddouci zaméstnance, ziskat jejich loajalitu, ptispet k lepSimu pra-

covnimu a podnikovému klimatu a image.

1.4 Personalni strategie

Personalni strategie se tyka dlouhodobych cil v oblasti personalni prace podniku, obsahu-
je metody, jak téchto cilti dosahnout a je ovlivnéna celkovou strategii podniku. Lze ji také
charakterizovat jako zékladni zdmér spolecnosti v oblasti vyuziti lidskych zdroju slouzici
k dosazeni dlouhodobych firemnich cila, kterd vychazi ze strategického planu spolecnosti,
protozZe je jednim ze zékladnich néstroji pro jeho dosazeni. Persondlni strategie definuje
zamery organizace pokud jde o to, co je tieba udélat a co je tfeba zménit ve vSech oblas-
tech persondlniho fizeni, aby se dafilo dosahovat cilii organizace. Formulovéani personalni
strategie vyZaduje odpovedét na tii zadkladni otazky: kde se pravé nachdzime - kde chceme
byt za rok, za dva, za tfi - jak se tam dostaneme. Kazdy podnik by mél byt zakladan s urci-
tym podnikatelskym zdmérem a s vytyCenim podnikatelské strategie. K tomu, aby mohl
vytyCenych cili dosahnout, je tieba zajistit vedle finan¢nich a materidlovych zdroju také
zdroje lidské a stanovit personalni strategii. Jejim cilem by mélo byt: vytvareni pozitivni
podnikové kultury - ziskavani kvalifikované pracovni sily v souladu a s potfebami firmy -

vytvateni ptfedpokladli pro maximalni vyuziti schopnosti zaméstnancti.

Cilem personalni strategie kazdé firmy musi byt podpora obchodni strategie firmy. Vedou-
ci ¢innost spolecnosti je tak navrzena podle vzorce, ktery zajistuje zajem o spole¢nost jako
zamé&stnavatele, jakoz i ziskdvani a udrZzovani téch spravnych zaméstnancti. Klicové oblasti
kompetenci jsou definovany v souladu s aktualnimi a budoucimi podnikatelskymi poza-

davky.

Na druhé¢ stran¢ na personalni strategii navazuje personalni politika, zaméfena na vlastni
realizaci strategie a persondlni postupy definujici kroky jednotlivych procesi v oblasti

personalniho fizeni. Spolecnost se strategicky nachazi ve vztahu firemni kultury a perso-
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nalni strategie preferujici tymovou odménu za tymovou praci zaméstnancu a piedevsim
motivaci, tedy strategie diferenciace a expanze. V oblasti firemni kultury a persondlniho

planovani rozliSujeme strategie nakladovou a strategie bezpecnosti.

Vytvoteni kvalitni, dlouhodobé a piesvédcivé strategie fizeni lidskych zdrojt je systema-

ticka prace, ktera stmeluje lidi, odhaluje jejich nevyuzity potencial a moznost postupu.

1.5 Personalni audit

Personalni audit je termin, s nimz se setkdvame stale Castéji. Persondlni audit analyzuje
aktudlni situaci v oblasti lidskych zdroji ve firmé. Slouzi k identifikaci potencialu jednot-
livych zaméstnanct i tyma, k poznani jejich motivacnich struktur, ke stanoveni jejich roz-
vojovych moznosti a ke vzdjemnému porovnani jednotlivych zaméstnanct v riznych ob-
lastech. Vysledkem je zjiSténi, kde jsou silné a slabé stranky spolecnosti, kde mé své klady
a nedostatky. Kam cilené¢ smérovat zmény. Persondlni audit umoZzni srovnani soucasného

stavu s pozadovanym.

1.5.1 Kdy uvaZovat o personilnim auditu ve firmé?

Kdyz je tieba objektivné zmapovat stav lidskych zdroji ve firmé a jeho potencial, slouzi
predevsim jako srovnavaci kriterium (optimalni obsazeni pracovnich pozic, optimalni hod-
noceni a odménovani, nastaveni spravedlivého a objektivnéjsiho pohledu na lidské zdroje
ve firm¢), pfi potiebach restrukturalizace a optimalizace spole¢nosti nebo jejich casti, pti
zavadeéni personalniho fizeni do firmy a nastavovani persondlnich procest, pfi tivahach o
investicich do rozvoje zaméstnanct (analyza rozvojovych potieb persondlu), v pripade, ze
firma ma potize diky personalu a persondlni atmosféie ve spolecnosti realizovat své zame-
ry. Lidé jsou nejdilezitj§imi zdroji rozvoje organizace. U¢innym piispévkem k Gsp&sné-
mu fizeni jakékoliv firmy se na zdkladé praktickych zkuSenosti jevi nezdvislé odborné
posouzeni metod a forem, které organizace pouziva pii praci s lidmi. Soucasti takového
procesu je rovnéz posuzovani strategie, taktiky a vysledki dosazenych firmou v oblasti, v

jejimz centru pozornosti jsou lidé - tedy v fizeni lidskych zdroji. Personalni audit neni
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totozny s kontrolou a jeho smyslem neni pfistihnout nékoho pii chybach a nedostatcich, ale

najit nové piileZitosti pro rozvoj a zlepeni auditovanych objekti a podniku jako celku.’
Personalni audit by mé&l dat vedeni organizace odpovédi na tyto otazky:*

e je sprava spolecnosti (procesy, vztahy, struktury) ti¢elna a u¢inna?

e ma management o fizeni spole¢nosti dostatek spolehlivych informaci?

¢ jsou efektivné vyuzivany vSechny zdroje, které ma spolecnost k dispozici?

V poslednich letech jsou pro firmy mnohem dostupnéjsi nové technologie nez lidské zdro-
je. Kvalitni lidi a tymy si na trhu firma nekoupi, ty si musi sama vychovat k obrazu své-
mu. A to trva roky. Je velmi narocné vychovat Spickového technika, obchodnika, asistent-
ku, a je nutnosti se ptat: Jaké pozadavky budou na zaméstnance kladeny napftiklad v roce
20107 Jaké védomosti, dovednosti a postoje si budou muset osvojit? Jaké nové potieby se
u nich objevi? Jakym konkurenénim nabidkdm bude firma na trhu prace &elit? Cim si kva-
litni lidi udrzi? Cim je bude motivovat? Jaké styly vedeni lidi a fizeni pfinesou nejvyssi
efektivitu? Nejen na tyto otazky, ale i na mnoho dalSich by mél odpoveédét personélni au-

dit.

1.5.2 Organizacni zabezpeceni personalniho auditu

Provedeni personalniho auditu se neobejde bez vstiicného piistupu ze strany jeho ucastni-
k. Pfedpokladem GspéSného manazerského auditu je proto jeho vhodna a v€asna komuni-
kace a profesionalni provedeni. Usp&$ny personalni a manaZersky audit musi vzdy Gcast-
niky auditu v€as informovat, sdélit jim zavéry auditu a pozitivné je motivovat. Dale musi
zabezpecit a jasn¢ deklarovat ptisnou diveérnost personalnich a dalSich informaci plynou-

cich z auditu a musi zabezpecit odpovidajici podminky pro audit (Cas, prostory apod.).

Na které personalni ¢innosti se napiiklad mtize audit zamé&fit? Na personalni ¢innosti, které

vyplyvaji ze ziskdvani, vybéru a adaptace novych zaméstnanctll, na ¢innosti zamétené na

3 GREGAR, Ales. Persondini Fizeni I. — vybrané kapitoly. 1. vyd. Brno: Vysoké technické ugeni v Brng,
1999. 151 s. ISBN 80-214-1500-2

4 GREGAR, Ales. Personalni Fizeni 1. — vybrané kapitoly. 1. vyd. Brno: Vysoké technické uceni v Brné,
1999. 151 s. ISBN 80-214-1500-2
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stavajici zaméstnance (jako napf. vzdelavani, kariérové plany, naslednictvi, hodnotici a
motivacni systémy) a na personalni ¢innosti vyplyvajici z odchodu stavajicich zaméstnan-

ct (pohovory a poradenstvi pro odchéazejici zaméstnance).

1.6 Zakladni problémy soucasného personalniho planovani

Odbornici tvrdi, ze vetSinu netspéchii pii aplikaci modernich metod fizeni zavinili sami
manazeii. Bud’ nevhodnou aplikaci, nebo pro nové myslenky neziskali potfebnou podporu
kolegii, ale 1 nadiizenych a podfizenych. Ve velkém mnozstvi firem nema vétSina zamést-
nancl ani ponéti o tom, kam jejich firma sméfuje, nedostava se jim zadné odezvy na jejich
vykon. Uspé&$nému rozvijeni oblasti personalniho planovani a budovani strategie Fizeni

lidskych zdroji stoji v cesté:
Omezena schopnost manageri:
e jasn¢ definovat strategii firmy a z toho vyplyvajici personalni strategii,

o urcit priority a postupy v feSeni personalnich aktivit a vytvaret nastroje, které by podpo-

rovaly vykonnost a motivaci,

e systematicky podporovat fizeni lidskych zdrojt a s tim spojené veSkeré personalni Cin-

nosti,
e pfipustit, Ze beze zmén v fizeni nelze zdokonalovat schopnosti zaméstnanct
Omezena schopnost personalistii:
e jasn¢ definovat persondlni strategii podniku a vyhodnocovat jeji ptinos,
e vytvofit podminky v zavislosti na vykonech zaméstnancil,

e prosadit své nazory a navrhy vedeni spolecnosti a pfevzit odpoveédnost za rlist persona-

lu.
Omezena ochota zaméstnanci:
¢ k dalSimu osobnimu rozvoji a k ptevzeti odpovédnosti,

e duvérovat v perspektivu podniku, neklast bariéry v komunikaci a tvotivé rozvijet svoji

praci.
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1.7 Legislativa v oblasti personalistiky

V poslednich desetiletich probihd proces zasadni pfemény spoleCenskych vztahii, které
fetézoveé vyvolavaji dal§i zmény. Tyto zmény se bezprostfedné dotykaji pracovnépravnich
vztahl a celé uplynulé obdobi se promitaly do Zakoniku prace a ostatnich pravnich norem
upravujicich tyto vztahy. Politické, spolecenské a hospodarské zmény po roku 1990 si ne-
vyhnutelné vyzadaly zménu celého pravniho potadku, pracovni pravo nevyjimaje. Pravni
uprava pracovnépravnich vztahli se postupné prizptisobovala trzni ekonomice. Dulezitou
ulohu pfi téchto zmeénach sehrdla mezinarodni hlediska v souvislosti s pfipravou vstupu

Ceské republiky do Evropské unie.

Socialné-ekonomicka prava obcand jsou definovdana ve VSeobecné deklaraci lidskych
prav (The Universal Declaration of Human Rights), ptijaté valnym shromazdénim OSN
v roce 1948, ktera zahrnuje prava na shromazd’ovani, uznani lidské diistojnosti, rovnosti
muzl a zen, na svobodny rozvoj osobnosti, svobodnou volbu povolani, spravedlivé a
uspokojivé pracovni podminky, ochranu proti nezaméstnanosti, nadrok na spravedlivou a

uspokojivou odménu za praci a pod.

Prava zaméstnancli upravuje Evropska socidlni charta, ptijatd Radou Evropy v roce
1961. Ta zahrnuje pravo na kolektivni vyjednavani, prdvo zaméstnanych zen na ochranu
v matefstvi, pravo na poradenskou sluzbu pfi volbé zaméstnani, pravo postizenych na za-
pojeni se do spolecnosti, na vys$i odmeénu za praci prescas a jiné. Nové smérnice ES upra-
vujici oblast pracovnépravnich vztahl se ve svych preambulich jiz vyslovné odvolavaji na
Chartu zakladnich socialnich prav zaméstnanci a jsou pfijimany k jejimu naplnéni. Jedna
se predevS§im o smérnice upravujici oblast rovnych pftilezitosti pro muze a zeny, smérnice
upravujici oblast pracovniho prava a pracovnich podminek a smérnice v oblasti bezpecnos-
ti a ochrany zdravi pfi praci. Dal$im dilezitym dokumentem je Listina zakladnich prav a

svobod (vyhlasena jako ustavni zakon CR v roce 1991).

Prava, povinnosti, podminky, ulohy zaméstnancti a zaméstnavatelll v oblasti prace

a zamé&stnavani obéanti v Ceské republice legislativng upravuji nasledujici pravni akty:
= Zakon €. 65/1965 Sb., zdkonik prace, v platném znéni,
= Zakon €. 1/1991 Sb., o zaméstnanosti, v platném znéni,

= Zakon ¢. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjednéavani, v platném znént,



UTB ve Zlin¢, Fakulta managementu a ekonomiky 25

=

Zakon €. 1/1992 Sb., o mzd¢, odméné za pracovni pohotovost a o primérném vydélku,
v platném znéni (upravuje poskytovani mzdy a odmény za pracovni pohotovost, jakoz
1 zjiStovani a pouzivani primérného vydélku pro pracovnépravni ucely)

Natizeni vlady €. 303/1995 Sb., o minimalni mzdé, v platném znéni

Zakon €. 218/2002 Sb. o sluzb¢ statnich zaméstnancti ve spravnich tradech a o odme-
flovani téchto zaméstnancii a ostatnich zaméstnancti ve spravnich tradech (sluzebni

zakon - u¢inny od 01. 01. 2007)

Naftizeni vlady ¢. 178/2001 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi zamést-
nancu pfi praci, v platném znéni

Hygienické piedpisy Ministerstva zdravotnictvi CR

Vsechny pravni normy upravujici pracovnépravni vztahy jsou soucasti personalistiky, je

nevyhnutelné je dodrzovat a neustale sledovat jejich zmény. Je zifejmé, Ze se tyto pravni

normy budou dale ménit v disledku aproximace prava s Evropou unii.
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2 MALE PODNIKY

2.1 Charakteristika pojmu maly podnik

Definovat pojem ,,maly podnik‘‘ neni tak snadny ukol. VétSina autorti se shodne na jednot-

livych kriteriich (pocet zaméstnanct, obrat, celkova hodnota aktiv), hodnoty se ovSem lisi.
Maly podnik je podle definice Evropské komise ten, ktery:’

e  Ma méné nez 500 zaméstnanct

e Jeho obrat nepfesahuje 10 mil. EUR za rok

e Jeho platebni bilance nepfevySuje 10 mil. EUR

Malé podniky se v Ceské republice vyrazné podileji na tvorbé HDP, zaméstnavaji znaény
podil z celkového poctu zaméstnancii, absorbuji pracovni silu a jsou schopny vytvéret pra-
covni piilezitosti rychlejsim tempem nez podniky velké. Malé podniky jsou také vyznam-
nym zdrojem inovaci v diisledku jednodussich organizacnich struktur, vétsi univerzalnosti
vyzkumnych zaméstnanci a jejich viditelngjsi iniciativy.® Tvoii také dalezitou konkurenci

vewr

zpisobuji se rychleji vykyvim trhu,protoze to pro né¢ znamena udrZeni se nebo zanik.

Malé podniky se ovSem také potykaji s mnoha problémy. Na stran¢ vyroby jde o omezeny
ptistup k tveérim od bank, neznalost trhu, nesnadné ziskavani a udrzeni si zaméstnancu.
Na strané odbytu je to velka konkurence a Spatnd vymahatelnost pohledavek. Byt zamést-
nancem v malém podniku ptinasi nékteré¢ vyhody i nevyhody. Mezi svétlé stranky lze za-
fadit osobni piistup a atmosféru davery ¢i praci v malych skupindch. Ke stinnym strankdm
patii mens$i jistota pracovniho mista, mensi rozsah zaméstnaneckych vyhod, pfizpisobova-
ni pracovni doby dle mnozstvi zakdzek, minimalni investice do vzdélavani a rozvoje a té-

mef neexistujici vyhlidky na postup.’

> STYBLO, Jifi. Persondlni fizeni v malych a stiednich podnicich. 1 vyd. Praha: Management Press, 2003.
11-12's. ISBN 80-7261-097-X.

6 BARROW, Colin. Zdklady drobného podnikani. 1 vyd. Praha: Grada 2002. 40 s. ISBN 80-7169-232-8

7 KLEIBL, Jiti; DVORAKOVA, Zuzana; SUBRT, Botivoj. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck,
2001. 207 s. ISBN 80-7179-389-2
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2.1.1 Podnikova kultura

Podnikova kultura vyjadiuje vzdy urcity charakter, duch podniku, vnitini pravidla hry,
ktera ovliviiuji mysSleni a jednani zaméstnancii, ale i celkovou atmosféru, ve které probiha
veskery vnitropodnikovy Zivot.® Je dana souborem znaka, zvyklosti a tradic, hodnot a no-
rem, projevujicich se v charakteristickych forméach chovani zaméstnanci. Svou roli hraje
vSude tam, kde je tfeba, aby zaméstnanci dodrzovali urc€ité standardy pracovniho chovani
ptispivajici k dlouhodobym cilim organizace. Firemni kultura je ovSem také souborem
znakd, jimiz organizace pusobi na své zaméstnance, na zakazniky, je dulezitou soucasti
fidiciho procesu a zaleZi jen na managementu firmy, jakym zplsobem ji prezentuje. Jejim
vyjadienim je rovnéz Uprava a Cistota okoli organizace, Uprava pracovnich prostor a zafi-

zeni, Gprava firemni dokumentace. Souc¢asti podnikové kultury je také logo.
Podnikova kultura se projevuje ve tiech urovnich:

1) vize, ideje, hodnoty, pfedstavy o firm¢, o pracovnicich, o mezilidskych vztazich a o
vztahu podniku k jinym subjektim, které jsou sdileny vétSinou zaméstnancti,

2) systém norem, zasad, pravidel a standardl chovani a jednéni, pouzivanych v podniku,
které jsou respektovany vétSinou zaméstnancu,

3) systém symbold, vnéjSich znakd, architektury, zpisobu oblékani zaméstnanct.

Dilezitou soucasti firemni kultury jsou také pravidla tykajici se vztahu k zdkaznikim 1
vzajemné spoluprace mezi zaméstnanci. V fadé situaci, kde jsou moznosti manazeri sle-
dovat vykon jednotlivych zaméstnancii omezené, pisobi jako neformalni nastroj motivujici
k chovani v souladu s firemnimi pravidly. V kazdé¢ firmé by také méli existovat firemni
zasady. Firemni zasady jsou pisemné zasady podnikové filozofie. Jsou zde konkrétné po-
psany centralni hodnoty, hodnoty chovani a zakladni principy pro kazdodenni zi-
vot podniku.”

K poznani firemni kultury slouzi fada kli¢t. Oficialni cile a mise firmy ukazuji to, jak by
firma chtéla vystupovat na vefejnosti. Jsou zpravidla vychodiskem diagnézy firemni kultu-
ry, k jejimu poznéni vSak nestaci. Dulezitéjsi je, nakolik se vefejna prohlaseni skute¢né

odrazeji ve firemni praxi.

8 SIGUT, Zdenék. Firemni kultura a lidské zdroje. 1. vyd. Praha: ASPI, 2004. 10-11 s. ISBN 80-7357-046-7

’ MENTZEL,Wolfgang. Erfolgreiche Personalarbeit.1.vyd. WRS Verlag, 1996. 22 s. ISBN 3-8092-1151-6
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Dilezité jsou také vnitini smérnice, a to predevsim ty, které se dotykaji fizeni lidi. Soucasti
firemni kultury je také chovani a ndzory zaméstnanct, tj. jak firma fesi problémy, jak jedna
se zaméstnanci a zakazniky, jaké chovani odménuje, jaké typy osob piijima Ci propousti, to

ukazuje zpravidla skute¢né hodnoty firmy nejzietelnéji.

2.1.2 Podnikova etika a identita

Firemni etika zahrnuje rozmanité normy, uplatiované v organizaci, které se tykaji kontak-
tu a dorozuméni mezi zaméstnanci, a v fadé podnikit ma podobu psané¢ho dokumentu, kte-

ry se nazyva Eticky kodex.

Firemni etika se dotyka nésledujicich oblasti:

e slusnost a respektovani zakont ® bezpecnost a kvalita vyrobkt
e konflikt z4jmi a jejich feSeni ® uzavirani pracovnich smluv

® bezpecnost prace a ochrana zdravi ® poctivost v obchodnim jednani
e vztahy k zaméstnanciim e zachéazeni s informacemi

e vztahy k orgdnim statni spravy e ochrana zivotniho prostiedi

e vztahy k odboriim, dodavateliim, zdkaznikiim, konkurenci a akcionariim

Podnikova identita je utvafena pomoci tfi rozhodujicich faktor: podnikova komunikace
(ve vztahu k vlastnim zaméstnanciim i vnéj§imu okoli) - podnikovy design (architektura,
logo, barvy, obleceni, vnitini vybaveni, design vyrobkt, podnikové prodejny atd.) - podni-

kové jednani (normy, pravidla, vzory).

2.2 Pilife uspéchu firmy — efektivni prace s lidmi

V této kapitole bych rada popsala zékladni pilife Gspéchu fungovani jakékoliv firmy, a to
pilitfe vytvarejici solidni zéklad pro efektivni praci s lidmi. Abychom mohli spravné vyuzi-
vat potencidlu zaméstnancii, musime si uvédomit, v jakych vazbach existuji firemni zdroje
a jak s nimi spravné¢ nakladat. Moderni pojeti prace se zdroji je vnimano tak, ze nakladem,
kromé& ucetnich ndkladovych polozek, se stdva i nespravné zachéazeni s dalSimi potencio-
nalnimi zdroji, jako jsou napt. know-how, chovani, komunikace, vize. Znalosti, védomosti,
napady, intuice, to vSe jsou dilezité prvky potencionalniho tspéchu, kterych neni dosud ve
firmach plnohodnotné vyuzivano. Pro uspé€sné fungovani firmy, musi byt citlivé vnimany

nasledujici oblasti:
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Vize spole¢nosti: uspésna firma je ta, ktera vi, kam jde a jak tam dojde. Tato véta je za-
kladnim ptfedpokladem tspéchu firmy. Musi mit vizi — vi, kam sméfuje — musi védét a
umét, rozvijet se, aby svoji vizi naplnila. Spole¢nost, kterd nema vizi, postrada elan a ne-
muze dlouhodobé prosperovat. Vize zvySuje nasazeni lidi ve spolecnosti, ktefi jsou moti-
vovani spoleénym cilem, kterého chtéji dosdhnout. Piedpokladem pro dosazeni cile jsou i
schopnosti lidi, jejich kvalifikace a prostfedky ke splnéni cili. Vize miize byt obecnéjsiho
razu, ale cile musi byt jiz konkrétnéjsi. Optimalni stav je, pokud jsou ve spolecnosti pouze

jedinci vysoce motivovani k dosazeni firemni vize. To by mélo byt poslanim podniku.

Komunikace: pro komunikaci, ovliviiovani a motivovani lidi uzivame jazyka — spole¢né
teCi, kterd zde zastava vysadni ulohu. Podrobné¢ se touto problematikou zabyva tzv. neuro-
lingvistické programovani. V prostfedi malého podniku musi vedouci — manager — ovliv-
novat lidi na mnoha riiznych urovnich. Pracuje se zédkazniky, dodavateli, nezavislymi spe-
cialisty aj. Komunika¢ni dovednosti jsou pro n&j velmi dilezité. V dneSnim pietechnizova-
ném svété se paradoxné osobni kontakt stava velmi dilezitym. Zakladem uspésné komuni-
kace je ditvéra. Pro vedouciho zaméstnance je schopnost navazovat dobré vztahy, mit ko-

munikacéni dovednosti a schopnost ovliviiovat druhé dilezitym piedpokladem uspéchu.

Vedeni: v soucasné dobé se od vedouciho — managera z4d4, aby byl také dobrym vidcem.
Manazer jako vidc¢i osobnost motivuje a inspiruje svoje podiizené diky svym hodnotam.
Musi vétit tomu, co deld, kam jde a jak tam chce dojit, musi nalézt své vnitini hodnoty.

Pokud tuto silu nevyzatuje, neziska si druhé pro sdileni spolecné cesty a vize.

Osobni odpovédnost: hraje dilezitou roli pti vSech aktivitdich Clovéka. V souvislosti s
danou problematikou se osobni pfistup ¢lovéka odrdzi ve vSech pilifich uspéchu fungovani
firmy. At uz se jedna o komunikaci, vedeni, tymovou praci ¢i realizaci firemni vize, ve

vSech téchto oblastech je osobni zodpovédnost kazdého ptitomna a vysoce zadouci.

Tymova prace: Casto dnes slySime moderni pojem ,,tymova prace,,. Ptrat si jeji efektivni
zavedeni do praxe je snadné, realizace ovSem obtizna a komplikovana. Jaci jsou ¢lenové
tymu a jaké maji hodnoty ve vztahu ke své firmé? Clenové se respektuji a vzajemné si di-
vetuji, jsou vici sobé otevieni a angazuji se v konstruktivnich feSenich, jsou hrdi na svoji
firmu, podporuji ji a brani, véi ve firemni vizi a maji spole¢né cile. Clenové tymu podfizu-
ji své vlastni cile cilim tymovym a firemnim. Tym drzi pohromad¢, mezi ¢leny je pfijemna

atmosféra a humor.
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Pro uspésné vedeni tymu je nezbytné vedeni, které zajistuje vedouci tymu. Ten vede tym
tak, aby kazdy mohl vyjadfit své ndzory, sbird a sumarizuje nazory, zvazuje argumenty,
pri¢iny, feSeni, sméfuje procesy na zaklad¢é rozhodnuti, dodavd odvahu a naslouchd. Ve-
douci tymu v soucasné dob¢ stale vice plni tlohu kouce. Kdo je to kou¢ a co je to kouco-
vani? Kou¢ uziva urcitych prostfedka k formovani urcitého stylu vzéjemné komunikace
mezi koucem a kouovanym. Cilem koucovani je pomoci se ucit, rozvijet potencial clove-
ka, resp. tymi, snazi se zvysit uroveil védomi a odpovédnosti ¢lenii tymu. Vyzkumy odha-
lily pravdépodobné hlavni pfic¢inu ,,vyhasnuti z4jmu,, u ¢lovéka, kterou je nedostate¢na

moznost fidit sam sebe pfi praci.

Pti kou€ovani je dobré a nutné se ptat efektivné, ne davat pouze omezené piikazy. Otazky
nuti k soustfedéni. Koucovani piedstavuje efektivni formu komunikace a nezbytnou do-
vednost manaZera. Spravny manazer dokaze uplatiiovat koucovani velmi obratné, svou
meérou velmi uvolnéné, Ze si toho koucovani pracovnici ani nevSimnou. Tak se koucovani

stava béznou praktikou vedeni, a to vysoce efektivni.

Vykonnost: otdzka vykonu a produktivity stoji také v popfedi zdjmu manaZzera spolecnos-
ti, resp. celého tymu jdouciho za spole¢nym cilem. V nésledujicich tvahach se nebudeme
zabyvat vyhodami napt. benchmarkingu, outsourcingu atd., které maji s produktivitou fir-
my hodné spole¢ného, ale zaméfim se na persondlni oblast. Uménim manaZera tymu je
naucit své lidi pracovat chytfeji. Polozme si otazku, zda lidé hledi pouze na své osobni
zajmy, nebo zda se snazi i né¢im hodnotnym pfispet spolecnosti? Aby bylo mozno hod-
notn¢ pracovat pro spolecnost a soucasné¢ se vénovat rodin¢, musi byt clovék vysoce vy-
konny v praci a mit ¢as na sebe a na svoji rodinu. Vedouci musi dbat zasad oteviené ko-
munikace a nastavit svym zaméstnancim zrcadlo, aby vidéli skutecny obraz firemniho

zivota bez rizového zkreslovani reality.

Produktivita samoziejmé zavisi také na dovednostech tymu, na intelektualnim kapitalu
tymu, ktery mlize byt formovan prostfednictvim procesu vzdélavani. Vedle prace s lidmi je
vyhodou také $pickové technologické vybaveni — pruzkumy ukazuji, ze lepsi névratnost
investic vykazuji investice do lidského kapitalu nez investice do strojii nebo technologii.
Pro zvySeni produktivity je tieba také eliminovat plytvani. To souvisi také s lidskym po-
tencidlem. Lid¢é, kteti d€laji zbyte¢né véci. Lidé opakujici stale stejné chyby. Lid¢, kteti

nedélaji viibec nic. Tym si musi ujasnit, ze zadné plytvani neni tolerovano.
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3 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

3.1 Definice rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojti piedstavuje rozhodujici zptisob jak zvysit vykonnost, konkurence-
schopnost a ekonomickou uspésnost podniku. Tato manazerska ¢innost se snazi o zvyseni
produktivity prace, a to tak, ze zlepSuje vyuziti pracovnich sil a rozviji pracovni schopnosti
zaméstnancl. Jde o proces realizace podnikovych cilii prostiednictvim ziskévani, udrZeni,
propousténi, rozvoje a optimalniho vyuzivani zaméstnanci v podniku. Je to tedy ta Cast
podnikového fizeni, kterd se zaobird Clov€kem jako pracovni silou a jeho ucasti

v pracovnim procese.

Nikdo nepochybuje, ze lidé jsou zivotné dileziti pro jakoukoli firmu a ze jeji uspéch je
piimo zavisly pravé na jejich kvalitach. Predevsim kvalita lidi mlze zabezpecit vysokou
produktivitu prace a vytvaret pfedpoklady pro uspésné fungovani firmy. Dosdhnout vySe
uvedeného cile je v souc¢asné dobé mozné pouze vybudovanim kvalitniho systému fizeni
lidskych zdrojt, tzn. vybudovat kvalitni systém prace s lidmi. Je faktem, Ze jakakoliv firma
nebo organizace mize dobte fungovat jen tehdy, pokud dokaze spravné fidit své materialni
zdroje, finan¢ni zdroje, umi sprdvné pracovat s informacemi a samoziejmé, pokud je

schopna si vazit lidi, ktefi stoji v pozadi téméf vSech procesti.

Systém fizeni lidskych zdroju tzn. prace s lidmi ve firm&, ma-li byt efektivni, vyzaduje
systémové feSeni a to s ohledem na dal$i systémy ve firm¢. Systém fizeni lidskych zdroja
je vSak oproti ostatnim systémiim specificky v tom, ze musi respektovat nékteré specifické
podminky a to zejména: plisobeni lidského faktoru (naptf. emoce lidi), pisobeni vnéjsich
podminek (legislativa, trh prace atd.), piisobeni vnitinich podminek (firemni kultura, pra-

covni prostfedi atd.).

Da se také fici, ze tizeni lidskych zdrojl se tyka podnikové personélni prace a musi se za-

mefit na ndsledujici problémy:

o Hledat nejvhodné;jsi spojeni ¢loveéka s pracovnimi tllohami a toto spojeni stale vylepso-
vat — najit pro urcitou praci ¢lovéka s potfebnymi schopnostmi. Soucésti je také snaha o
ptizptsobeni schopnosti zaméstnance k ménicim se pozadavkiim podniku.

e Usilovat o optimalni vyuziti zaméstnancti v podniku — o optimalni vyuZiti pracovni do-

by a kvalifikace zaméstnance. Tento cil sleduje piedevs§im firma.
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e Formovat pracovni skupiny tak, aby se vytvarely zdravé mezilidské vztahy — vytvaieni
téchto tyml by se mélo uskuteciiovat nejen s ohledem na odbornost zaméstnanci, ale
také s ohledem na jejich osobnost a charakter. Vyznamnou tlohu v této souvislosti hraji

1 vztahy mezi nadfizenymi a podfizenymi a zptisob vedeni lidi.
e Zabezpecit osobni a socialni rozvoj zaméstnanct.

e Dbat na dodrzovani vSech zdkont tykajicich se zaméstnavani osob a lidskych prav.

3.2 Ukoly Fizeni lidskych zdrojt
Hlavnim tkolem fizeni lidskych zdroji je obecné snaha o dosazeni vykonnéj$i firmy a o
jeji neustaly rozvoj. Otazkou je, jak plnéni tohoto ukolu miiZze dosdhnout?

Rizeni lidskych zdrojii dosahuje svého hlavniho cile plnénim dvou zakladnich tloh, které

jsou zamétené na:

a) Zabezpeceni potfebného poctu zaméstnanct v pozadované profesni a kvalifikacni struk-

tufe a v dynamickém souladu se strategickymi cili podniku.
b) Vytvoteni souladu mezi chovanim zaméstnancti a strategickymi cili podniku.

Efektivni plnéni téchto zékladnich tloh vyzaduje Sirokou paletu rtiznych ¢innosti, které se
oznacuji jako persondlni funkce. Ty jsou obsahem fizeni lidskych zdrojt, ktery se dyna-

micky méni.

3.3 Specifika jednotlivych personalnich ¢innosti

Personalni ¢innosti predstavuji dil¢i a specializované ¢asti systému fizeni lidskych zdroja.
V logické navaznosti je lze vymezit takto:

a) Personalni planovani

b) Vytvareni a analyza pracovnich mist, vytvafeni organizaéni struktury

c) Ziskdvani, vybér, pfijimani zaméstnanct

d) Rozmistovani zaméstnanct

e) Hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanct

f) Odménovani a motivace zaméstnanci.
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g) Pracovni vztahy

h) Starostlivost a péCe o zaméstnance

1) Vzdélavani zaméstnanct

j)  Spréava osobnich zaméstnaneckych zaleZitosti a podnikovy personalni informacni sys-
tém

V posledni dobé& se mezi persondlni ¢innosti fadi také prizkum trhu prace, zdravotni sta-

rostlivost 0 zaméstnance, Cinnosti zaméfené na metodiku prizkumu, zjistovani a spravo-

vani informaci a dodrzovani zdkonil v oblasti prace a zaméstnavani zamestnanc.

3.3.1 Personalni planovani

Personalni planovani se zabyva otazkami, kolik a jaké zaméstnance bude podnik potiebo-
vat. Hlavnim problémem je tedy pfedvidani potfeby zaméstnanci z hlediska kvalifikace a
mnoZstvi. Ukolem personalniho planovani je tedy zajistit plnéni podnikovych cilii odpovi-
dajici pracovni silou, a to jak z hlediska kvantity, tak i z hlediska kvality (specifické poza-
davky na znalosti, dovednosti a praxi). Role personalniho pldnu vzrista s velikosti organi-
zace, malé podniky maji obvykle problémy s personalnim planovanim: ,,obtiznéji odhaduji
a planuji nejen objem a sortiment vyrobkil ¢i sluzeb, ale potiebu zdrojt, véetné zdroji lid-

skych.<<!

nejdiive odpoveédéet na nasledujici otazky:

e Jaké zaméstnance podnik potiebuje a v jakém mnozstvi?

e Kdy tyto zaméstnance podnik potiebuje?

e MiiZzeme na tyto pozice vyuzit stavajici zaméestnance z vnitinich zdroja?
e Pokud vznikne piebytek zaméstnancii, jak bude podnik tuto situaci fesit?

e Mohou nastat néjaké zmény na vnéjSim trhu prace a jaké mohou mit tyto zmény pro

podnik nésledky?

10 KOUBEK, Josef. Personalni prace v malych podnicich. 1.vyd. Praha: Grada, 1996. 28 s. ISBN 80-7169-
206-9



UTB ve Zlin¢, Fakulta managementu a ekonomiky 34

Pro planovani potieby pracovnich sil musi podnik vychéazet ze své persondlni strategie a
personalni politiky, z informaci o vyvoji trhu, o struktufe vlastnich zaméstnanct, o jejich
mobilité, o technickych a technologickych zménach. Pro odhad potieby zaméstnancii se
vyuziva mnoha metod, v malych podnicich ovSem pfevazuji metody intuitivni (zalozené na
usudcich a zkuSenostech manazerti a majitelti s pfihlédnutim k ndzorim spoluzaméstnancti,

nizSich manazerti) nad metodami kvantitativnimi.

V pocatecni fazi personalniho planovani je nejdfive nutné analyzovat soucasnou situaci
v podniku, tzn. existujici zdroje, jejich potencidl, ztraty zaméstnanct, intenzitu a piiciny
jejich odchodu. Pii odhadu vnéjSich zdrojt je podnik odkézéan na rizné statistiky minister-

stev, jinych organt a soukromych firem, zabyvajicich se persondlnim poradenstvim.

V ptipadé nutnosti pfijmout nového zaméstnance, by mél podnik nejdiive zvazit, zda je
mozné tuto potiebu pokryt z vlastnich zdrojl, je nutno vzit v avahu pterozdéleni pracov-
nich ukont, vyuziti presCasové prace, mechanizace prace. Vhodnym feSenim je také za-

méstnanec na ¢astecny uvazek nebo externi zajisténi dané ¢innosti.

Pro vyteSeni problému pokryti potfeby lidskych zdroji jsou zpracovavany plany jednotli-
vych personalnich ¢innosti: plany ziskavani a vybéru zaméstnanct, plany odménovani a

produktivity prace aj.

Jako dal$i oblast zdjmu persondlniho planovani miizeme chéapat planovani persondlniho

rozvoje zamestnancu.

3.3.2 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvéfeni a analyza pracovnich mist je klicovou persondlni ¢innosti. Tato persondlni ¢in-
nost ma velky vliv na efektivnost vykonavani vétSiny ostatnich persondlnich ¢innosti a

uzce souvisi s personalnim pldnovanim.

Vytvateni pracovnich mist lze definovat jako proces, béhem néhoz se definuji konkrétni
pracovni ukoly jedince a seskupuji se do zékladnich prvkl organizacni struktury, tj. pra-
covnich mist."" Pii vytvafeni pracovnich mist v podniku by se nemély brat v ivahu pouze

soucasné ukoly, ale mélo by se zvazit vSe, co se bude od zaméstnance na tomto misté vy-

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3.vyd. Praha: Management
Press. 2001, 40 s. ISBN 80-7261-033-3
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zadovat i1 v budoucnu. Cilem vytvafeni pracovnich mist je uspokojit jak potieby zamést-
nanct, tak zaroven pozadavky podnikd. V malych podnicich ov§em majitelé a manazefi
obvykle vytvareji pracovni mista intuitivné nebo na zaklad¢ zkuSenosti, nepovazuji za
efektivni zpracovavat popisy pracovnich mist a specifikovat pozadavky na jednotlivé za-

meéstnance.

Vytvatfeni pracovnich mist neni jednordzova ¢innost, ale nikdy nekoncici prace. Kazda
organiza¢ni zména, rust podniku, zmény technologii aj. si vétSinou vyzadaji zmeénu desig-
nu pracovnich mist. Maly podnik je vétSinou velmi pruzny, a proto je pro néj typictjsi
proménlivost kol na jednotlivych pracovnich mistech a s tim spojené periodické prove-

fovani a aktualizovani popist jednotlivych mist.

Z téchto a dalSich diivodl je nutné u kazdého pracovniho mista znat povahu prace, jeji
podminky a pozadavky na zaméstnance. K tomu slouzi analyza pracovnich mist. Ta mana-
zerovi podniku poskytne popisy pracovnich mist a specifikace pozadavki pracovnich mist
na zaméstnance a jejich schopnosti. Analyza pracovnich mist neni nic jiného nez zjist'ova-
ni, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metodach, odpovéd-

nosti, vazbach na jina pracovni mista, o podminkach, za jakych se prace vykonava.

Zdroje informaci pro analyzu personalnich mist mohou byt rizné: drzitel pracovniho mis-
ta, jeho pfimy nadfizeny, odchazejici zaméstnanec. Mezi zékladni zplsoby ziskavani in-

formaci o pracovnich mistech patfi napt. pozorovani, rozhovor a dotaznik.

3.3.3 Ziskavani, vybér a prijimani zaméstnanci

Ziskavani, vybér a pfijimani zaméstnancu je ¢innost, kterd by u mensich podnikd nem¢la
byt zase az tak Casta. Malé podniky se totiz snazi o dlouhodobou stabilni pozici na trhu
s relativné stabilnim kolektivem. V kazdém piipad€ vSak musi byt podnik i na tuto situaci

pfipraven.

3.3.3.1 Ziskdavani zaméstnancii

Ziskavani zaméstnanct patii k obtiznéj$im tikolim manaZeri a personalistl a je spojeno se
snahou vzbudit zajem vhodnych uchazecl o praci a vybrat mezi nimi toho nejvhodnéjsiho.
Cilem ziskavani je ziskat uchazece maximalné¢ vhodného pro danou pozici v Zadoucim
Case a s minimalnimi naklady. Ziskavani zaméstnanct je ndkladna personalni ¢innost a

musi byt peclivé naplanovéna, musi byt stanoveny jasné postupy ziskdvani novych za-
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meéstnanct a pred pfijetim nového zaméstnance musi byt jasné, zda neni mozno pokryt tuto

potiebu z vlastnich zdrojl a vyvarovat se tak ptipadné nadbytecnosti zaméstnance.

Malé podniky vyuzivaji k ziskavani novych zaméstnanciu ptedevSim metody dostupné,

levné a u¢inné. Nekteré z téchto metod jsou:
e osobni kontakty a ustni dotazovani,
e uchazeci se nabizeji sami,
e doporuceni stavajicim zaméstnancem podniku,
e inzerce,
e spoluprace s ufadem prace nebo se vzdélavacimi institucemi,

e spoluprace s persondlnimi agenturami.

3.3.3.2 Vybér zaméstnancii

Ukolem vybéru zaméstnancii je rozpoznat, ktery z uchaze¢t o praci v daném podniku ma
nejlepsi predpoklady pro danou praci. Peclivy vybérovy postup byva Casové naroény a
finan¢né nakladny, ale rizika Spatného vybéru jsou velmi vysoka a je tfeba mit neustle na
paméti, ze prijeti nevhodného zaméstnance v podminkédch malého podniku mé pro tento

podnik vétsi dopady nez pro podnik velky.

V prvni fazi je nutno stanovit kriteria, podle kterych budeme kandidaty hodnotit. Tato kri-
téria musi byt jasn¢ definovana a snadno vyhodnotitelna. Podnik miiZe posuzovat uchazece
napt. podle urovné vzdé€lani, pracovnich zkuSenosti, technické kvalifikace atd. Dulezité je
si informace poskytnuté uchazecem ovéfit. Spolecnost, ktera si Spatn¢ vybere specialistu

nebo zaméstnd podvodnika, mize piijit o statisice korun.
Velmi diilezité jsou metody vybéru, které mtizeme rozd¢lit do tii skupin:
e Zékladni metody: Zivotopis, dotaznik, pohovor.
e Rozsifujici metody: testy inteligence, schopnosti, znalosti, dovednosti a osobnosti.

e Dopliikkové metody: reference z piredchoziho zaméstnani, posouzeni zdravotniho

stavu uchazece aj.

Vybér zaméstnancii je oboustrannd zalezitost. I uchaze¢ se rozhoduje, zda mu prace na

obsazovaném misté a ve spolecnosti bude vyhovovat. A pravé piijimaci rozhovor miize
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jeho rozhodnuti hodné ovlivnit. V malych podnicich se vybér zaméstnancii provadi intui-
tivn¢ a Casto se spoléhd na prvni dojem. Riziko je pak vyssi a bohuzel neni vyjimkou, ze se
personalisté a manazefi pii vybéru myli a pfijmou uchazece, ktery se pak béhem kratké
doby ukédze byt nevhodny. Vybérovy proces konéi informovanim uchazece o vysledku
vybérového fizeni.

Zvlastni formou vybéru je konkursni fizeni, které v sobé zahrnuje aplikaci vétsiho poctu

ruznych metod vybéru s cilem nalezeni nejvhodnéjsiho kandidata.

3.3.3.3 Prijimani a adaptace zaméstnancii

Pfijiméani zaméstnancii je persondlni ¢innost, kterd nasleduje poté, co byl uchaze¢ vybran
ve vybérovém fizeni a akceptuje nabidku. Pii pfijiméni zaméstnanct dochazi k intenzivni
vyméné informaci mezi pfijimanym zaméstnancem a podnikem. Proces pfijimani zam¢st-

nanct zahrnuje tyto ¢innosti:

e piipravu a podepsani pracovni smlouvy (smlouva musi obsahovat datum nastupu, misto

vykonu prace a druh préce),
e Ustni seznameni zaméstnance s jeho povinnostmi, pravy a predpisy,
e zafazeni zaméstnance do persondlni evidence,
e uvedeni zaméstnance na pracovist¢ a seznameni s ostatnimi zaméstnanci,
e seznameni zamé&stnance s jeho pracovnim mistem.

Orientace (adaptace) zaméstnanct piedstavuje systematické uvedeni zaméstnance do pra-
covni funkce a do podniku. Cilem je urychlit integraci nového zaméstnance do podniku a
co nejdiive zajistit jeho plny pracovni vykon. Tento proces zahrnuje jak odborné zapraco-
vani a pfivyknuti novym ukollim, tak i socidlni zaclenéni do kolektivu. V malych podni-

cich byva adaptace novych zaméstnanct ¢asto podceniovana.

3.3.4 Rozmistovani zaméstnancu a ukoncovani pracovniho poméru

Rozmist'ovani zaméstnancti znamena jejich pfijimani a uvadéni na pracovni misto, povy-
Sovani, pfevadéni na jinou praci, ptelozeni na niz$i funkci a samoziejme i propousténi.
Jedna se o Cinnost, ktera uzce souvisi s ostatnimi personalnimi ¢innostmi. Nej¢astéjsi for-
mou piremistovani zaméestnance je transfer neboli pfevedeni. Pfi¢inou pfevedeni miize byt

nespokojenost zaméstnance na dosavadnim misté, zména pozadavkl ptivodniho pracovni-
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ho mista, ale i tfeba ukonceni vyroby. Divodem povySeni zaméstnance je zvySeni vyuziti
jeho schopnosti, ale i zvySeni motivace, vétSinou byva spojeno se zvySenim platu, ale i

povinnosti a odpovédnosti.

Prelozeni na niz$i funkei, zpravidla doprovézené sniZzenim mzdy, se jen ziidka setkdva s
pozitivni reakci zaméstnance. Pfi¢inou nemusi byt jen shledani zaméstnance neschopnym
efektivné vykondvat svou préci, ale 1 jiné organizacni zmény nebo zruseni ptivodniho pra-

covniho mista.

Pii propusténi zaméstnance a ukonCovani pracovnich poméri je tfeba vzdy jednat
s rozvahou a vzdy se disledné fidit platnym Zakonikem prace. K ukonceni pracovniho
poméru muze dojit mnoha zpusoby, napt. vypovedi jak ze strany podniku, tak ze strany

zaméstnance, dohodou, z ditvodu péce o dité, umrtim zaméstnance aj.

3.3.5 Hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancii

Hodnoceni zaméstnancli je povazovano za velice u¢inny nastroj motivovani zaméstnanct.
Smyslem hodnoceni je zjistit, jak zaméstnanec vykonava svoji praci, jaké je jeho pracovni
chovani a pracovni vztahy. Hodnoceni miize mit formdlni i neformalni charakter. Formalni
hodnoceni je systematické a standardizované, probiha periodicky a umoziiuje porovnani
jednotlivych zaméstnanct v ¢ase. Neformalni hodnoceni je nahodné.Vysledky zjisténi je
nutno se zaméstnancem vzdy projednat a spolecné s nim najit cesty a opatfeni ke zlepSeni
jeho pracovniho vykonu. Kli¢ovou tlohu zde hraje bezprostfedni nadiizeny hodnoceného
zaméstnance, ktery musi dobie znat tkoly a praci podiizeného, jeho pracovni podminky i
zdzemi, a musi poskytovat svému podiizenému zpétnou vazbu. Velmi dulezity je také hod-
notici pohovor, u kterého je zapotiebi byt konkrétni, naslouchat zaméstnanci a udrzovat
rovnovahu mezi hodnocenim a kritikou.V malém podniku se provadi spiSe neformalni
hodnoceni zaméstnancti a nebyva pisemné zaznamenano, vedeni firmy ma ovSem lepsi

moznost zaméstnance kazdy den pozorovat a neformalné hodnotit.

3.3.6 Odménovani a motivace zaméstnancu

Odmeénovani tvofi nezbytnou soucast personalni prace podniku. Pfedné musi byt spraved-
livé a tomu je tieba vénovat mimoradnou pozornost, protoze v malém podniku jsou inten-
zivngji vnimany vzajemné vztahy mezi zaméstnanci. Proto by se kazdy podnik mél snazit

vytvorit pfiméfeny, spravedlivy a motivujici systém odménovani, ktery bude oboustranné
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piijatelny. Odmeéna zaméstnanci signalizuje, které pracovni aktivity jsou cenény a pokud je
fizena nespravnym smérem, mize vést k vysoké fluktuaci, nespokojenosti a i nizké pro-
duktivité. Systém odménovani v podniku musi byt jasné stanoven, musi s nim byt sezna-

meni vSichni zaméstnanci a musi stimulovat lepsi vykon zaméstnancti.

Zékladnimi slozkami odménovani jsou penézni odmény, zaméstnanecké vyhody (penzijni
ptipojisténi, pfispévky na dovolené ¢i vzdélavani atd.), nepenézni odmény (uznéani, osobni

rust).

3.3.7 Pracovni vztahy

V malém podniku nenalezneme odborové organizace, pracovni vztahy jsou redukovany na
vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, zaméstnanci mezi sebou a zaméstnanec s
vefejnosti v ramci pracovnich povinnosti. Nékteré tyto vztahy mohou mit svou formalni
podobu a byt soucésti politiky organizace, jiné jsou neformalni. Atmosféra pracovnich
vztahi miZe byt dobra i Spatna. Cilem podniku jsou pochopitelné vztahy dobré, projevujici
se na vzdjemné davéte, otevieném, sluSném a ohleduplném jednéani a prihledné politice.
Takova atmosféra prispiva k hladSimu chodu organizace a tim i zvySovani produktivity.
V malém podniku je vliv $patnych vztahit mnohem zietelnéjsi a proto musi byt kladen vel-
ky daraz na jejich zlepSovani. Pokud se v podniku vyskytuji nezdravé pracovni a mezilid-
ské vztahy, vytvaii se nepfiznivé a chaotické prostiedi, které podnécuje vznik nejriznéj-
Sich konfliktii a stiznosti, nediivéry a nespokojenosti. To plisobi negativné na produktivitu

podniku a na dosahovani cilu.

K neustalému zlepSovani zdravych pracovnich vztahi piisp&je podnik predevsim:'?
e dislednym dodrzovanim vSech zakoni a predpist,

e neustalym zlepSovanim stylu vedeni lidi,

e soustavnym rozpoznavanim a odstraniovanim moznych zdroji konflikti,

e vytvafenim ptiznivych podminek,

e uplatnovanim jasné a spravedlivé personalni politiky atd.

12 KOUBEK, Josef. Persondalni prace v malych podnicich. 1.vyd. Praha: Grada, 1996. 178-179 s. ISBN 80-
7169-206-9
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3.3.8 Starostlivost a péfe o0 zaméstnance

Péce o zaméstnance je vyznamny faktor majici vliv na ziskavéani a udrzeni zaméstnancti
podniku. N¢které sluzby jsou povinné a vyplyvaji ptimo ze zdkona, nékteré jsou ponecha-
ny na rozhodnuti samotného podniku — ten miize poskytovat sluzby jak individuélni, tak
skupinové. V malych podnicich se péce o zaméstnance obvykle tyka nasledujicich oblas-

/.13
t1:

e Pracovni doba a rezim,

e pracovni prostredi,

e Dbezpecnost prace a ochrana zdravi pfi préci,
e personalni rozvoj zaméstnanci,

e sluzby poskytované zaméstnanciim na pracovisti a dalsi sluzby.

v

Uroveit péée o zaméstnance se odrazi ve vétsi spokojenosti zaméstnanci,
v uspokojivéjsich vztazich zaméstnanct k podniku a k zaméstnavateli, coz mize pozitivné
ovlivnit vykonnost, uspésnost a konkurenceschopnost organizace. Nalezita péCe o zamest-
nance zvysuje atraktivitu podniku, posiluje jeho image a usnadnuje tim ziskavani zamést-

nanct. Déle zvySuje stabilitu zaméstnancii v podniku a snizuje pracovni neschopnost.

3.3.9 Vzdélavani zaméstnanci

Celozivotni vzdélavani kazdého zaméstnance je hlavnim zdrojem zvySovani produktivity
prace. Pro vzdélavani a rozvoj zaméstnancli mluvi hned nékolik divodi. Kromé jiz zming-
ného zvySovani produktivity a potteby rychlého ptizplisobeni se zménam trhu, je dal$im
divodem nizsi konkurenceschopnost malych podnikii na trhu prace a tudiz potieba vlastni,
nedostate¢né odborné kvalifikované zaméstnance doskolovat a zaucovat. Cilem vzdelavani
a rozvoje v podniku byvé rozvinuti dovednosti a schopnosti zaméstnanct, zlepSeni jejich
vykonu, zabezpeceni kvalitnich vnitinich zdroji zaméstnancti v budoucnu ¢i zkraceni pro-
cesu adaptace novych zaméstnancl. Vzdélavani a rozvoj by mély byt i v malém podniku

systematické, protoze jsou pro n¢ slozitéjsi podminky nez v podniku velkém. Je tfeba si

13 KOUBEK, Josef. Persondini prace v malych podnicich. 2.vyd. Praha: Grada Publising, 2003. 195 s. ISBN
80-7169-206-9
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uvédomit, Ze vzdélani a rozvoj zaméstnancii je investici, kterd nema okamzitou navratnost,
vysledky se vétSinou projevi az v delSim ¢asovém horizontu. Realizace systému vzdélavani

probiha v nésledujicich krocich:

Identifikace potieby vzdelavani

Planovani potteby vzdélavani

Realizace procesu vzdélavani

Hodnoceni vzdélavani

Metody vzdélavani se déli do dvou skupin: metody vzdélavani pfimo na pracovisti a mimo
pracovisté. Kvalitni program vzdélavani a rozvoje znamend piinos nejen pro podnik (zlep-
Seni vykonu, image podniku, rozvoj podniku, flexibilita),ale i pro zaméstnance(efektivita,

uspokojeni ambici, uznavani).

3.3.10 Sprava osobnich zaméstnaneckych zaleZitosti a podnikovy personalni infor-
macni systém

Personalni informacni systém je ¢innost, ktera nabyva na vyznamu piedevsim v poslednich
letech. Kazdy podnik by mél shromazd’ovat a uchovéavat veSkeré dilezité informace o
svych pracovnicich a o personalni praci provadéné v podniku. V soucasné dobé¢ je témer
nemozné predstavit si tuto Cinnost bez pocitacové podpory. Informace v tomto systému
musi byt aktualni, vérohodné, dostate¢né podrobné a piistupné vSem opravnénym zamest-

nancum.

Personalni informaéni systém by mél obsahovat informace o pracovnicich, personalnich
¢innostech, pracovnich mistech a vnéjSich podminkach. Maly podnik vétSinou nepotiebuje
extrémné sofistikovany persondlni systém, dobry systém ovSem pfispiva k image persona-

listy a podniku samotného.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU PERSONALNI POLITIKY
SPOLECNOSTI VIESSMANN, SPOL. S R.O.

4.1 Zpiusob ziskavani informaci potiebnych pro analyzu

V této kapitole se zaméfime na metodickou stranku ziskédvani informaci, které jsou nezbyt-
né pro charakteristiku spolecnosti Viessmann, spol. s r.o. (dale jen Viessmann nebo spo-
le¢nost), stejné tak jako pro nésledny navrh zlepSeni soucasného stavu skutecnosti, které se

dotykaji personalni oblasti.

Pro ziskéani informaci budeme postupovat témito kroky:
1. Studium a analyza dokumentace spolecnosti.

2. Zucastnéné pozorovani a rozhovory se zaméstnanci.

3. Porovnani soucasného stavu personalni oblasti ve spoleCnosti Viessmann s jeji matet-

skou spolec¢nosti.

4.1.1 Studium a analyza dokumentace spole¢nosti

Informace tykajici se personalni oblasti byly ziskany prostudovanim existujici podnikové
dokumentace. Cast dokumentt byla k dispozici piimo ve spoleénosti, &ast u externi mzdo-
vé ucetni. Za dulezité interni dokumenty je vedenim spolecnosti povazovan ,,Dochazkovy
list*¢ (v pfiloze ¢. P I) a organizaéni schéma spole¢nosti tzv. ,,Organigram*¢ (v ptiloze ¢.
P II). Dal§im zdrojem informaci se staly vnitropodnikové smérnice a webové stranky spo-

le¢nosti.

4.1.2 Zucastnéné pozorovani a rozhovory se zaméstnanci

Pro obecnéjsi zjisténi soucasnych postupti ve spolecnosti, existujicich postoji a vztahil
zaméstnanct jak k zaméstnavateli a svym nadfizenym, tak 1 k existujicimu systému perso-
nalniho fizeni a personalni politiky, byla pouzita metoda dotazovani a pozorovani. M¢la
jsem velkou vyhodu v tom, Ze jsem mohla déni a pochody ve firmé pozorovat kazdy den a
byla jsem aktivni soucasti téchto procesti. Vzhledem k tomu jsem se nemusela se spolec-
nosti seznamovat a mohla jsem se v ramci m¢ vyzkumné metody nepteruSovaného pozoro-
vani zaméfit na konkrétni oblasti. Oslovila jsem nejprve podfizené zaméstnance a apliko-

vala metodu strukturovaného dotazovani.
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Cilem rozhovort bylo ziskat informace o zaméstnancich, o jejich vztahu k ostatnim za-
méstnanctim a ke spolecnosti, o tom, jak se ve spolecnosti citi a co by radi zmeénili. Odpo-
veédi jsem posléze prohlubovala dotazovanim vedoucich pracovnikli. Cilem dotazovani

bylo ziskat odpovédi na nésledujici otazky:

e Jaky je hlavni diivod existence zastoupeni Viessmann v Ceské republice?

e Jaky je cil Vasi prace u spole¢nosti?

e Jak dlouho pracujete ve spole¢nosti? Jak probihalo Vase vybérové fizeni a adaptace?
e Kdy a jakym zplisobem probihalo naposledy hodnoceni Vaseho vykonu?

e Jaky vztah mate ke svym podiizenym/nadiizenym? Jaké problémy nej€astéji fesite?
e Jaké zaméstnanecké vyhody byste ocenil?

e Jak jste spokojen se svym pracovnim prostiedim?

e Kterou ¢innost vykonavate u spole¢nosti rad?

Pfi ziCastnéném pozorovani jsem se nesnazila ptiliS zapojovat do ¢innosti a aktivit ostat-
nich zaméstnancti, pouze jsem se soustiedila na vlastni pozorovani a snazila se predevS§im

zamg¢ftit na personalni ¢innosti, které ve spolecnosti probihaji.

Pro zmirnéni mechanismu projekce a pro zajisténi efektivni komunikace, jsem se snaZzila

uplatnovat principy aktivniho naslouchani.

Jiz v prvni f4zi pozorovéani a dotazovani byly v nékterych oblastech persondlni Cinnosti
zjistény velké nedostatky, ty jsem oznacila jako kritické a vénovala jsem jim zvySenou

pozornost.

4.1.3 Porovnani soucasného stavu personalni oblasti ve spole¢nosti Viessmann s jeji
matei'skou spole¢nosti

K porovnani soucasného stavu personalni politiky ve spolecnosti Viessmann byly pouzity
interni dokumenty matetské spole¢nosti. Tyto dokumenty mi byly poskytnuty panem Man-
fredem Bernardem, zaméstnancem oddéleni péce o prodejni zastoupeni spolecnosti
v zahrani¢i. Pan Bernard pracuje u matetské spolecnosti jiz 26 let a béhem svého pisobeni
ziskal zkuSenosti a pfehled v mnoha oddélenich matei'ské spolecnosti, pracoval jako sklad-
nik ve skladu, na pozici logistika, obchodniho a technického poradce. V poslednich letech

diky svym zkuSenostem zastava dilezitou funkci v oddéleni péfe o prodejni zastoupeni.
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Naplni jeho prace je zavadéni standardi Viessmann v zahrani¢nich pobockach a zastoupe-
nich spole¢nosti. Tyto standardy se tykaji kazdodenni prace zaméstnanctli, chovani zam¢st-
nancl na pracovisti a také k zakazniklim a zabyvaji se téZ pracovnim mistem zaméstnance

a jeho povinnostmi.

Dal$im zdrojem informaci pro porovnani stavu personalni politiky dcefinné spolecnosti
s matefskou spole¢nosti se stal vnitropodnikovy internetovy  portal

http://www.viessmann.com/wps/portal.
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5 PROFIL SPOLECNOSTI VIESSMANN

5.1 Historie a soucasnost spolecnosti Viessmann

Viessmann Holding International GmbH je soukroma spolecnost, ktera byla zalozena v
roce 1917 v némeckém mésté Hof/Saale Johannem Viessmannem. V roce 1937 se podnik
presté¢hoval do Allendorfu/Oder a o deset let pozd¢ji jeho vedeni a 35 zaméstnanct pievzal
Dr. Hans Viessmann, kterému se z malého rodinného podniku podafilo vybudovat nadna-
rodni spolecnost, kterd vyrazné ovlivnila historii topné techniky nejen v Némecku, ale 1 na

celém svéte.

Dnes tidi rodinné vyrobni zavody ve tfeti generaci Dr. Martin Viessmann. Spole¢nost dis-
ponuje vice neZ deseti vyrobnimi zavody v Némecku, Polsku, Kanadé, Ciné a jinych ze-
mich, ma 111 vlastnich pobocek po celém svété a zaméstnava kolem 6800 zaméstnanct.
Obratové patii spole¢nost Viessmann Holding International GmbH na tfeti misto na svéte
v oblasti topné techniky (po skupiné Bosch a skupiné Vailant & Hepworth) a 43% obratu

pfipadé na export.

Spolecnost je posledni soukromou rodinnou firmou v Evropé€ v oblasti velkovyrobcti topné
techniky, dédi se z otce na syna a ma silnou majetkovou zdkladnu (matef'ska spole¢nost ma
100% ve vSech svych vyrobnich zdvodech a obchodnich zastoupenich).

Spoleénost Viessmann spol. s r.0. byla zalozena v Ceské republice 18.4.1994 zapisem do
obchodniho rejstiiku vedeného Méstskym soudem v Praze, pod oddilem C, vlozkou 27959.
Statutarnim organem zastupujicim spolecnost je v souc¢asné dob¢ jednatel spolecnosti.
Spolecnost méla zprvu 2 zaméstnance a sidlila v pronajatych prostorach v Rudné u Prahy.
Dlouhodobym zdmérem matetské spolecnosti v Némecku je ovSem to, aby kazda dcefinna
spolecnost méla vlastni prodejni prostory a budovu ve stejném designu jako matetska spo-
lenost. A tak bylo v roce 2000 v Ceské republice otevieno vlastni obchodni zastoupeni
v Rudné u Prahy a od roku 1996 ma prazska pobocka také pronajaté prostory v Olomouci.

Pocet zaméstnanci se od roku 1994 zvysil na celkovy pocet 31 zaméstnancil.

5.1.1 Oblast podnikani spole¢nosti

Spolecnost Viessmann Holding International GmbH je pfednim svétovym vyrobcem a
prodejcem olejovych a plynovych kotli, stfednich a velkych kotld, kotll na pevna paliva,

vymeénikl tepla, zasobnikovych ohtivaci tepla, solarnich systémi a tepelnych ¢erpadel.
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Matetska spolecnost prostiednictvim svého obchodniho zastoupeni zajistuje odbyt pro
vétSinu svych vyrobki, které prodava predevsim velkoobchodiim a montdznim firmam,

diky nimz se zbozi dostane ke koncovému zakaznikovi.

Spolecnost se rozviji a zkvalitiiuje sit’ odbornych montaznich firem v oblasti topné techni-
ky a vyuziti alternativnich zdroji energie. Ve spolupraci s odbornou projektantskou vetej-
nosti a architekty se snazi podporovat uvadéni a nasazovani uvedenych technologii vyta-
péni do investi¢nich projektl. Neustalym Skolenim a zkvalitiovanim servisni sité
zabezpeduje provozni spolehlivost a jistotu viech topnych systémi Viessmann v Ceské
republice at’ uz se jedna o mésta, obce, primyslové podniky, administrativni a obchodni
centra nebo rodinné domy ¢i byty. Spolecnost se také snazi za podpory pozitivniho
marketingu a sportovniho sponzoringu rozvijet a upeviiovat svoji velmi stabilni pozici na
trhu v oblasti topné techniky a vyuziti alternativnich zdroji energie. Mottem a vizi

spolecnosti je stat se ,,Mercedesem mezi kotli,,.

Predmétem podnikéni spolecnosti Viessmann, spol. s r.0. podle obchodniho rejstiiku je:
- koupé€ zbozi za ucelem jeho dalsiho prodeje a prode;j

- montaz a opravy vyhrazenych plynovych zatizeni

- montaz, opravy a zkouSky vyhrazenych elektrickych zatizeni

- ¢innost technickych poradct v oblasti tepelné energie a alternativnich zdroji

Mezi nejvyznamnéjsi zakazniky spoleCnosti Viessmann patii velkoobchody Ptacek-

velkoobchod a.s., GIENGER, spol. s r.o., Kreiner s.r.o., CESARO spol. s r.0. aj.

5.1.2 Image spolecnosti

,»Svym myslenim, kondnim, stejn¢ jako nezaménitelnou image jsme si vytvorili vlastni

identitu, kterou hodlame dale rozvijet.<'*

Spolecnost si velmi zaklada na dlouholeté tradici své znacky a vSechny jeji produkty jsou
nabizeny pravé pod touto jedinou znackou, coz ji velmi usnadiiuje komunikaci s partnery,
odbornou vefejnosti a zdkazniky. Viessmann mé uceleny vyrobni program, vSechny pro-

dukty jsou vyrdbény z vysoce kvalitnich materialii, pfevazné z uslechtilé nerezové oceli.

' Vnitropodnikové materialy spole¢nosti Viessmann. 10 zdsad firmy Viessmann. Allendorf/Oder. 2005
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Pii vyrobé jsou uplatnovany kvalitni technologické postupy a také dlouholety vyzkum
v oblasti tepelné techniky (n€kolik set patentil z oblasti ekologie vytapéni). Spole¢nost
disledné vyuziva specifické vlastnosti pouzitych materidlii na realizaci inovativnich
technickych feSeni, pficemz vzdy kombinuje volbu pouzitych materiald a konstrukéni
principy. Ve spojeni se znalostmi jejich zaméstnanct tak vznika Spickova kvalita.

vvvvvv

jim udélena fada ocenéni za kvalitu a ekologii. Zodpoveédnost za zivotni prostiedi a spo-
le¢nost, férovost pfi jednani s obchodnimi partnery a zameéstnanci, ale i snaha o dokonalost
a nejvyssi efektivnost ve vSech obchodnich procesech piedstavuji pro spolenost Ustiedni
hodnoty, které plati pro zaméstnance i pro spolec¢nost jako celek. Roku 1996 bylo zformu-
lovano ,,10 zasad firmy Viessmann®. Téchto 10 zasad je voditkem v kazdodennim konani

zaméstnanci spoleénosti, a to jak v ramci spole¢nosti, tak i pii obchodovani na trhu.'

Mottem spolecnosti je: Viessmann — vice nezZ teplo.

5.1.3 Nékteré ekonomické ukazatele spolecnosti

Vieobecny vyvoj hospodatstvi v CR je pozitivni, charakterizovany ristem. To se tyka i
segmentu trhu topné techniky. Riist generuje pfedevsim kondenzacni technika a produkty,
které¢ vyuzivaji alternativni zdroje energie, jako jsou napft. solarni systémy, tepelna Cerpa-
dla a fotovoltaické ¢lanky. Tento rist je dan neustalym zvySovanim cen energii. Stagnace
je zaznamenana piedevsim u kotlt stiednich a velkych vykoni a u termickych kotli. Obrat
spolecnosti Viessmann, spol. s r.0. za rok 2005 ¢inil cca. 7.369 mil. EUR, coz ptedstavova-

lo zvySeni oproti roku 2004 o 43,4 %, planovany obrat na rok 2006 je 8.650 mil. EUR.

Celkova vyse investic spolec¢nosti dosdhla v roce 2005 1 mil. K¢. Tyto investice byly
smefovany predevsim do provozu firmy a zaméieny na zefektivnéni chodu a zabezpeceni
moderniho provozu spole¢nosti. Hlavné se jednalo o akontace na leasing automobili a

vypocetni techniku.

' Vnitropodnikové materialy spole¢nosti Viessmann. 10 zdsad firmy Viessmann. Allendorf/Oder. 2005
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5.2 Vnitini struktura spoleCnosti

Spolecnost Viessmann, spol. sr.0. ma obchodni zastoupeni v Praze a Olomouci a

k 30.4.2006 zde bylo zaméstnano 31 zaméstnanci.

Spolecnost je fizena jednim jednatelem, ktery soucasné tidi i sesterskou spolecnost na Slo-
vensku. Jeho p¥imym podfizenym je vedouci obchodniho zastoupeni v Ceské republice.
Ptimou podiizenou a pravou rukou obou téchto vedoucich zaméstnancti je asistentka spo-
le¢nosti, kterd zajiStuje veSkerou administrativu spojenou s vedenim spoleCnosti a také
personalni zalezitosti. Spolec¢nost nema vlastni persondlni odd¢leni a tak je personalni pra-
ce predevsim véci vedoucich jednotlivych oddé€leni. Nékteré personalni Cinnosti jsou zajis-
tovany extern€, napt. zpracovani mezd, ziskavani zaméstnancl prostfednictvim personal-
nich agentur, ¢i vyuzivani piekladatelskych sluzeb nebo sluzeb externich vzdé€lavacich

instituci.

Piimymi podfizenymi vedouciho obchodniho zastoupeni jsou vedouci jednotlivych odde¢-

leni, a to oddéleni prodeje, oddéleni podpory a péce o zdkazniky a servisni oddéleni.

Oddéleni prodeje fidi ¢innost obchodnich zastupcil. Z hlediska prodeje je Ceské republika
rozdélena na deset prodejnich oblasti, které jsou piesné¢ vymezeny. Vedouci prodeje je
odpovédny za vsechny prodejni oblasti, ve kterych ptisobi celkem deset obchodnich za-
stupcll a dva manazefi pro vyznamné zdkazniky. Samostatnou pozici mimo ramec odd¢leni
vykonava referent, majici na starosti Skoleni obchodnich partnerti. Je piimo podiizen ve-

doucimu obchodniho zastoupeni.

Oddéleni podpory a péce o zakazniky je fizeno jednim vedoucim zaméstnancem a sklada
se ze Ctyf menSich oddéleni — odd€leni technickych poradcii, ucetniho oddéleni, marketin-

gu, logistiky (a skladu).

V oddéleni technickych poradct pracuji tfi zaméstnanci v Praze a jeden v Olomouci, odd¢-

leni mé na vypomoc k dispozici praktikantku na vedlejsi pracovni tvazek.

V ucetnim odd¢€leni jsou zaméstnany dvé ucetni, jedna jako hlavni ucetni, kterd zodpovida
za celou agendu ucetnictvi. Spole€nost externé spolupracuje s dafiovou kancelafi, ktera
provadi firemni audity a v ptipadé dotazi je vzdy k dispozici. Ugetni oddéleni dale vyuzi-
va externi pravnické kancelare v ramci vymahani pohledavek. Mzdové ucetnictvi zpraco-

vava také externi firma, podklady pro mzdy piipravuje asistentka.
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Marketingové oddé€leni v soucasné dob¢ sestava z jednoho zaméstnance, ktery je odpoved-

ny za veskery marketing a propagaci spole¢nosti.

Logistika zaméstnava spolecnost jednoho, stejné jako skladnika. Oba maji k dispozici jed-

noho zaméstnance na dohodu o provedeni prace, ktery vypomaha ve skladu.

Vsechna oddéleni spolu tizce komunikuji a zajistuji veskeré zakaznické sluzby (zpracova-
vani nabidek a objednavek, fakturaci, podpisy prodejnich smluv, reklamace, reklamu

v médiich a kontakt se zakazniky, vedeni skladu a logistiku).

Servisni oddéleni zajiStuje kontakt a podporu smluvnim servisnim a montdznim firmam,
které se staraji o produkty u koncového zakaznika, a provadi Skoleni téchto firem. V ser-
visnim odd¢leni pracuje pét zaméstnancl: vedouci servisu, disponent servisni sluzby a tfi

servisni pracovnici, z toho jeden pasobi v Olomouci.

Organizacni struktura spolec¢nosti je uvedena v piiloze €. P I1.

5.2.1 Analyza pracovniho kolektivu

Pokud jde o profesni strukturu zaméstnanci, vétSina zaméstnancli ma vzdelani technického
zaméteni, mimo ucetni oddéleni, zaméstnance marketingu a asistenta jednatele. Ve spolec-
nosti pracuje sedm zaméstnancii s ukonéenym VS vzd&lanim, ostatni zamé&stnanci maji SS
s maturitou. Kazdy zaméstnanec, mimo disponenta technické sluzby, ma nékolikaletou
praxi, at’ uz u spolecnosti se stejnym oborem podnikani, nebo u jinych zahrani¢nich spo-
leCnosti. Ve spolecnosti jsou zaméstnany pouze tii Zeny, jejich vékovy primér je 45 let.
Vékovy primér ostatnich zaméstnanci muzského pohlavi je 31 let. Celkovy vékovy pri-

mér zaméstnancil ve spolecnosti je 33 let.

Primérna délka trvani pracovniho poméru u soucasnych zaméstnanct je 3,5 roku. Nejdéle
pracujicim zaméstnancem ve spolecnosti je manazer pro vyznamné zékazniky, ktery je ve
spole¢nosti zaméstnan od roku 1994. Ze spolecnosti odesli minuly rok dva zaméstnanci
coz ptedstavuje 6 % z celkového poctu zaméstnancti. Diivodi k odchodu je nékolik, pte-
vazné se jedna o piijeti pracovni nabidky s vyrazné lep$im finanénim ohodnocenim nebo

rodinné divody.
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6 PERSONALNI POLITIKA SPOLECNOSTI VIESSMANN

6.1 Personalni planovani a strategie

Spolecnost Viessmann ma obchodni strategii vypracovanou na nékolik let dopfedu. Co se
ovSem strategie pro oblast lidskych zdroju tyce, existuje pouze plan po¢tu zaméstnanci na
nasledujici rok. Konkrétni strategie neni dana a vétSinou se rozhodnuti o piijimani a poctu
zaméstnancl €¢ini v rdmci planu lidskych zdrojii na nasledujici rok. V potaz jsou pfitom

brany pozadavky vedoucich zaméstnancti a rozhodnuti jednatele spolecnosti.

Ve srovnani s matetskou spolecnosti v Némecku, kde jsou veskeré postupy predem stano-
veny a pisemn¢ zaznamendny, nema personalni politika dcefinné spolecnosti jednotny raz,
ale je viceméné neformalni, kontinuita se zachovava predavanim zkuSenosti mezi vedou-
cimi zaméstnanci a tykd se vétSiny personalnich cinnosti. Nejviditelngjsi je vSak
v oblastech adaptace novych zaméstnancti, pldnovani rozvoje zaméstnancii, hodnoceni a
odménovani. Témito problémovymi kritickymi oblastmi se budeme podrobné zabyvat

v jednotlivych podkapitolach.

6.2 Planovani potieby zaméstnancii a zdroje jejiho pokryti

Planovani potfeby zaméstnancli ve spolecnosti Viessmann je predevSim intuitivni zélezi-
tosti vedoucich zaméstnancii. Potfeba obsadit nové ¢i uvolnéné misto se vétSinou fesi aZ na
posledni chvili. Moznost ziskani zaméstnance z vnitinich zdrojii neni pfili§ vysoka. To je
dano ptredevsim specializaci jednotlivych zaméstnanct a jejich praci. Spolecnost je tak
odkéazana ve vétSin€ pripadl na vngjsi zdroje. Analyzu vnéjsich zdroji vedeni spolecnosti

neprovadi.

Ve spolecnosti je bézné prerozdélovani ukold jinym pracovnim mistim. O tomto pierozdé-
lovani rozhoduji vedouci pracovnici a moznost vyjednavani pro zaméstnance, kterych se
tyto zmény tykaji, neni vysokd. Bézny je také nartst predevSim administrativni prace u
jednotlivych zaméstnanct (vzhledem ke stale se zvySujicim pozadavkl mateiské spolec-
nosti), toto nartistani pracovni napln¢ neni nijak finanéné¢ ohodnoceno a je brano jako sou-

¢ast platu.
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6.3 Vytvareni a analyza pracovnich mist

6.3.1 Vytvareni pracovnich mist

Vytvéfeni pracovnich mist ve spolecnosti je ptedevsim zalezitosti rozhodnuti jednatele
spole¢nosti a vedoucich zaméstnanci o pottebé nového pracovniho mista. Spole¢nost ne-

ma promyslenou ptipravenou koncepci.

U administrativnich zaméstnancti potfebu vytvoreni nového pracovniho mista signalizuje
ptetizeni kapacit souasnych zaméstnancii. Varovnymi signély ve spolecnosti je ¢asta pra-
ce pres Cas, stiznosti zakaznikd, stres a nervozita zaméstnancti. Noveé vytvorenému pracov-

nimu mistu je vétSinou piidélena Cast prace, kterou vykonavali piivodné ostatni pracovnici.

U technickych funkci se vychazi predevsim z vyvoje prodeje topné techniky na ¢eském
trhu v zévislosti na vyvoji prodeje vlastniho. Prodejni oblasti jsou vzdy nové prerozdéleny,
pritom se dba jak na strukturu zakaznikd, tak na prodejni vysledky v dané oblasti. Dtvo-
dem ke vzniku nového pracovniho mista obchodné technického zastupce muze byt také
snaha o zacileni na novy segment zakaznikt (velkoobchody ¢i specializované prodejny) ¢i

zaméfeni se na prodej nového produktu (v soucasné dobé napf. solarni technika aj.).

Vytvateni pracovnich mist timto intuitivnim zptsobem s sebou piinasi fadu otazek. Co
s novym obchodnikem, pokud se dany segment ukaZe byt neperspektivni? Co s technic-
kymi poradci, pokud pocet zakazek zacne klesat nebo pokud bude systém zpracovani za-
kazek modernizovan? V piipad¢ intuitivniho vytvafeni novych pracovnich mist je zapotte-

bi mit odpovédi na tyto (a mnohé dalsi) otazky pfedem promyslené.

Pted realizaci zadani nabidky volného pracovniho mista musi asistentka vyplnit zddost o
zameéstnance tzv. ,,Personalanforderung® (v ptiloze ¢. P III), kterou zasila e-mailem do
matefské spolecnosti personadlnimu oddéleni. V Zadosti asistentka vyplni pozadavky na
nového zaméstnance (vzdélani, praxe, vek, plat aj.), divody pro pfijeti nového zaméstnan-
ce (vytvoteni nového pracovniho mista, vypovéd stavajictho zaméstnance aj.). Zadost je
podepsana vedoucim odd¢leni a jeho nadfizenym. Po néasledném schvaleni je mozno zacit

s realizaci hledani nového zaméstnance.
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6.3.2 Analyza a popis pracovnich mist

Pro vétSinu pracovnich mist existuje ve spolecnosti popis daného pracovniho mista. Jako
vzor je mozno nalézt v ptiloze ¢. P IV aktudlni popis pracovniho mista technického porad-

CcC.

Tyto dokumenty jsou pfilezitostn¢ aktualizovany asistentkou za pomoci jednotlivych ve-
doucich. Aktualizace je ale nepravidelnd, dokumenty nejsou pfistupné v internim pocita-
covém systému a neshoduji se s predpisy mateiské spolenosti o tom, jak by popis
pracovniho mista mél vypadat. Vzor popisu pracovniho mista v matefské spolecnosti je v

ptiloze ¢. P V.

Dalsi nevyhodou dokumentu je, ze neni ptili§ podrobny a nemuze tedy slouzit jako navod
pro piipadné zastoupeni zamé&stnance. U vétSiny dokumentl obsahuje pouze popis prace
vykonavané na daném misté, nikoliv pozadavky na zaméstnance, pracovni podminky aj.
Ptedevsim chybéjici pozadavky na vzdélavani a dosavadni praxi zaméstnance mohou zpt-
sobit komplikace pti ziskavani a vybéru. U nékterych pracovnich mist je tento dokument

znacn¢ neptesny a malo podrobny, u nékterych chybi tplné (napft. u pozice skladnika).

6.4 Ziskavani, vybér, prijimani zaméstnanci

6.4.1 Ziskavani zaméstnancu

Pfi vytvareni nabidky pracovniho mista ve spolecnosti se vychdzi z popisu pracovniho
mista, informaci o pracovnim misté od drzitel podobného pracovniho mista a pozadavkl

vedoucich.

Nabidka zaméstnani a zvefejnéni inzeratu je v kompetenci asistentky. Nabidka obsahuje
vzdy jméno spoleCnosti a jeji kratké predstaveni, nazev a podrobny popis pracovniho mista
a pozadavkil na zaméstnance, pracovni podminky a kontaktni tidaje. Inzerat neuvadi vysi
odmény, a to z ditvodu individudlniho hodnoceni uchazect a jejich znalosti. Nabidka pra-
covniho mista se snazi zaujmout potencialniho zaméstnance o nabizené misto. Jedinym
zjisténim nedostatkem nabidky je, Ze neni ve standardu piredepsaném matefskou spolecnos-
ti.

Jak bylo jiz diive feceno, spole€nost ziskava uchazece predevs§im z vnéjsich zdroji. Pfitom

se spoléha jak sama na sebe, tak vyuziva sluzeb nékolika persondlnich agentur. Inzerat je
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pro uchazeCe umistén na internetovych strankach spolecnosti www.viessmann.cz v rubrice

»Zaméstnani“, na serveru www.jobs.cz a na odborném portale o vytapéni a tepelné techni-

ce www.tzb-info.cz, ktery se jiz v minulosti velmi osvédcil. V piipadé, Ze se jedna o tech-

nickou pozici, je nabidka vyvéSena na fakultach vysokych Skol se zaméfenim na tepelna

zafizeni budov apod. (napt. CVUT aj.).

Spoleénost také spolupracuje s Utadem prace, tato moZnost se v minulosti bohuZel neo-
svédéila. Utad prace ve véting piipadd nerespektoval zadani nabidky prace a uchazeéi,
kteti byly z Utadu prace doporuceni, byly shledani jako nevhodni (nedostate¢né vzdélani,

praxe aj.). Inzerce v tisku neni spole¢nosti vyuzivana kvili vysokym nékladtm.

6.4.2 Vybér zaméstnanci

Pti peclivé analyze vybéru zaméstnancl ve spolecnosti bylo zjisténo, Ze neprobiha podle
standardd matetské spolecnosti. Dle téchto standardi musi byt kazdému z uchazect zaslan
personalni dotaznik tzv. ,,Personalbogen® (pfiloha ¢. P VII). Na zdklad¢ vyplnéni tohoto

dotazniku je mozno uchazece zatradit do predvybérového kola.
V soucasné dob¢ vyberové fizeni probiha v nésledujicich krocich:

1) V nabidce zaméstnani je uvedena jak e-mailova adresa asistentky, tak také adresa spo-
le¢nosti, uchaze¢ tedy sviij zivotopis miiZe zaslat spolecnosti obéma zplsoby. Vice vy-
uzivan je samoziejm¢ e-mail. Uchazeci, ktefi nezaSlou strukturovany Zzivotopis, jsou
k tomu vyzvéani. Na nabidku zaméstnani reaguje vzdy odliSné mnozstvi uchazecii
v zavislosti na druhu pracovniho mista, vyhodu maji uchazeéi se znalostmi némeckého
jazyka. Hlavnimi kritérii ptedvybéru je jak vzdélani, tak i praxe. I pfes to, ze predvybér
by méla provadét i personalni agentura, se Casto stava, ze ji vybrani uchazeci jsou asis-
tentkou posouzeni jako nevhodni ¢i méné vhodni. Specifikace poZzadavki se béhem vy-
bérového fizeni mize i zménit, a to vzhledem k mnozstvi uchazecti (podminkou piijeti

neni znalost némeckého jazyka ani praxe v oblasti tepelné techniky aj.).
2) Uchaze¢i jsou asistentkou rozdéleni do ti skupin:

- nevhodni uchazec¢i — asistentka tyto uchazece obratem informuje o nepostoupeni do

dalsiho kola vybérového tizeni. Tato informace je uchazecim sdélena pouze pisemné.

- uchazedi s otaznikem — ohledné téchto uchazec¢t se asistentka poradi s vedoucim, do

jehoz oddéleni m& novy zaméstnanec nastoupit, pokud rozhodne o vytazeni


http://www.viessmann.cz/
http://www.jobs.cz/
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z vyberového tizeni, je uchaze¢ zatazen do piredchézejici skupiny, pokud mé byt pozvan

k ustnimu pohovoru, je zatfazen do skupiny treti.

- vhodni uchazeci — zde jsou zafazeni uchazeci s nejvhodné&jsimi predpoklady pro danou
pozici.
3) Dalsim krokem vybérového fizeni je polostrukturovany vybérovy rozhovor typu 1+2
(uchazec€ x asistentka a vedouci zaméstnanec), zaméteny predevsim na ziskani informaci o
vzdelani a predchozich zaméstnanich uchazece, jeho uspésich, praci na konkrétnich pro-
jektech a diivodech hledani nového zaméstnani. Zastupci spolecnosti také posuzuji vzhled
uchazece, jeho od€v, vystupovani a vyjadiovani se. Dulezité je také zjisténi, zda by ucha-
ze¢ zapadl do pracovniho kolektivu a zda by se dokazal ztotoznit s firemni kulturou. Roz-
hovor trva 20 az 40 minut, jeho soucasti je pfedstaveni spole¢nosti a pracovniho mista a je

zde také prostor pro piipadné dotazy uchazece.

Z prvniho kola vybérového fizeni jsou vybrani 3-4 uchazeci, kteti postupuji do druhého
kola vybérového tizeni. Neuspeésni uchazeci jsou informovani o vysledcich jak pisemné,
tak ustné, jejich materidly jsou zalozeny do personalnich akt, coz je v rozporu se Zakoni-
kem prace (materidly mohou byt uchovavany pouze se souhlasem uchazece, jinak musi byt

skartovany).

Druhé kolo vybérového fizeni probihd opét formou rozhovoru 1+2 (uchaze¢ x vedouci
zaméstnanec a jednatel spole¢nosti). Je zaméteno predevsim na technické znalosti uchaze-
¢e (pokud se jedna o technickou pozici) a na jeho praxi. Dilezité je vystupovani uchazece
a jeho plisobeni na jednatele spolecnosti. Zde je jiz vybran vhodny uchazec a ten je do
dvou dnti o vysledku pfijimaciho fizeni informovan telefonicky a v ptipadé, Ze se rozhodne
nabizené zaméstnani pfijmout, je mu zaslan akceptacni list. Ostatni uchazeci jsou nasledné
informovani jak telefonicky, tak pisemné a jejich personélni tidaje jsou opét zaloZzeny do

personalnich akt.

Vsechna kola pohovort probihaji v zasedaci mistnosti nebo v kancelafi jednatele spolec-
nosti. VSichni vedouci pracovnici se shoduji na tom, Ze se snazi vybrat uchazece, ktery
bude nejlépe piipraven ihned vykondvat nabizenou praci. Tim se zkracuje proces adaptace

nového zaméstnance a snizuji se naroky na jeho vzdélavani ve spolecnosti.
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6.4.3 Prijimani zaméstnancu

Pracovni smlouva se obvykle podepisuje pted nastupem do zaméstnani a obsahuje jak per-
sondlie daného zaméstnance, tak nazev pracovni pozice, misto vykonu prace, datum nastu-
pu do zaméstnani a nékteré pracovni podminky. Zaméstnavatel ptidava zaméstnanci 5 dmu

dovolené navic. Soucasti smlouvy je platovy vymeér.

Kazdy novy zaméstnanec ma smlouvu na dobu neurcitou se zkusebni dobou v délce 3 mé-
sict, u vétsiny smluv je jiz sjednano platové ohodnoceni po ukonceni zkuSebni doby. Sou-
¢asti smluv neni konkurenéni dolozka. Smlouva je ve tfech provedenich, jedno zaklada

asistentka, jedno externi mzdova Gcetni a jedno obdrzi novy zaméstnanec.

Novi pracovnici neabsolvuji vstupni lékafskou prohlidku, spolecnost nemd uzavienou
smlouvu s Zadnym praktickym lékafem a zaméstnanci nevypliluji 1ékaisky dotaznik. Spo-

le¢nost tak nema informace o jejich zdravotnim stavu.

6.4.4 Adaptace zaméstnancu

Ve spole¢nosti neexistuje zadny interni dokument, jak postupovat pii nastupu nového za-
méstnance do spole¢nosti. Neni nikde pisemné ddno, jaké povinnosti maji ostatni zamést-
nanci (zajiSténi pracovniho mista, vybaveni, zalozeni e-mailového uctu, ziizeni telefonni
linky, vstupnich kédu aj.). Pfitom veskeré postupy jsou predepsany matetskou spole¢nosti.

Stacilo by je pouze ptelozit a doladit se souCasnym stavem.

V den nastupu do zaméstndni se novému zaméstnanci vénuje asistentka a jeho ptimy nad-
fizeny. Asistentka si od nového zaméstnance vyzada zépoctovy list, vyplni s nim veskeré
formulafe a dafiové prohlaseni. Asistentka také Zada v matefské spolecnosti o piidéleni
zkratky pro nového zaméstnance, ktera sestava ze tii az Ctyt poCate¢nich pismen, ptijmeni
a jména, a je pro kazdého zaméstnance v holdingu originalni. Povinnosti asistentky je za-
slat vyplnény personalni dotaznik e-mailem persondlnimu oddéleni matetské spolecnosti.

Asistentka také zajisti novému zaméstnanci e-mailovy ucet.

Vedouci oddé€leni, do kterého novy zaméstnance nastoupil, poté piedstavi nového zamést-
nance ostatnim zaméstnanciim, ukdze mu jeho pracovni misto a prostory ve firm¢. Novy
zaméstnanec neni sezndmen s firemnimi smérnicemi, s organizacni strukturou, bezpec-
nostnimi piedpisy atd. Tyto informace musi sam ziskat béhem své adaptace ve firmé. Pfi-

tom dulezitéjsi je pro néj odborna adaptace, ktera trva méné zkuSenému zaméstnanci i n¢-
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kolik mésicti. Referent ptipravi pro nového zaméstnance odborné Skoleni, ta ovSem nepro-
bihaji podle pfedem stanoveného Casového planu. Vsichni novi pracovnici jsou odkazani
vetSinou na samostudium a zalezi jen na nich samotnych, jak se s touto situaci vyrovnaji.
Pokud jsou poraddna Skoleni pro montazni firmy a projektanty nebo servisni firmy, miize
se jich novy zaméstnance také zucastnit. Obchodné techniCti zastupci chodi nejdiive na

schiizky s plivodnimi zaméstnanci nebo v doprovodu svého nadiizeného.

Pti rozhovorech se zaméstnanci vyplynulo né€kolik zasadnich problémi: novi zaméstnanci
nejsou dostate¢né zaskolovani, nejsou informovani o hodnoceni jejich adaptace na praci a
kolektiv, chybi jim zpétnd vazba, v jejich odpovédich se Casto vyskytuje véta, ze vlastné

ani zadna adaptace neprobihala.

6.5 Rozmist’ovani zaméstnancu

Rozmistovani zaméstnancli ve spole€nosti je spojeno piedevsim s pfijimanim novych za-
meéstnancli. Ve spolecnosti nedochazi ¢asto k povySovani zaméstnancii, pokud ano, je to
ostatnim zaméstnancim sdéleno pisemn¢ asistentkou, stejné tak je asistentka informuje o
odchodech zaméstnanct a volnych pozicich. Za doporu¢eni nového zaméstnance na vol-

nou pozici neziskavaji zaméstnanci zddné odmeény.

6.6 Hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanci a odménovani

Hodnoceni zaméstnanci je ve spolecnosti provadéno v neformalni podob¢ a neperiodicky

a je spise subjektivni. Zaméstnanciim nejsou znama kritéria hodnoceni.
Hodnoceni zaméstnanct bylo pro ptehlednost rozdéleno do ne¢kolika skupin:

1) jednatel spole¢nosti — jeho pracovni smlouva je uzaviena piimo z matetfskou spolec-
nosti a také jeho prémiové fady jsou kazdy rok aktualizovany na zakladé platného planu

vwroe

prodeje. Blizsi informace k hodnoceni jednatele spole¢nosti nebylo mozno ziskat

2) vedouci zastoupeni v CR, vedouci prodeje, obchodné techniéti zastupci spole¢nosti
— mimo pevné slozky maji tito pracovnici osobni ohodnoceni ve vysi 2.000,- K¢ —
5.000,- K¢, jeho vypléaceni je zavislé na splnéni povinnosti, které jsou ptilohou pracov-
ni smlouvy. Na zacatku kazdého roku tito zaméstnanci podepisuji tzv. prémiové rady (v
ptiloze ¢. P VIII), jejich soucasti je jak kvantitativni ¢ast (poCty prodanych kusi), tak

kvalitativni ¢ast (ziskéni konkrétniho vyznamného zdkaznika, zvySeni poctu navstév).
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Vyplaceni téchto prémii probihd pribézné, kazdy meésic jsou témto zaméstnanctim vy-
placeny zélohy na prémie (od 5.tis. K¢ — 25.tis. K<), ¢tvrtletné provadi vedouci prodeje
vyuctovani téchto prémii dle dosazenych kvantitativnich vysledki, kvalitativni vysled-

ky jsou hodnoceny 1x ro¢né.

3) Ostatni zaméstnanci (technické oddéleni, ucetni, servis atd.) - v soucasné dob¢ pobira-
ji zaméstnanci pouze plat, nemaji zadné osobni ohodnoceni ani prémie ani jinou

motivacéni slozku

VSichni zaméstnanci maji v ptipadé kladného hospodatského vysledku spolecnosti narok na

13 plat, tento je dan interni smérnici.

Hodnotici rozhovory ve spolecnosti absolvuji pouze obchodné technicti zastupci firmy,
V soucasné dobé se spolecnost jiz snazi zavadét i tzv. ,,Fiihrungsstandardy‘‘ pro ostatni
zaméstnance. V minulosti tyto ovSem nebyly vyhodnocovany a nemély tak zadny vliv na
hodnoceni zaméstnanct. Zakladni slozky systému odménovani tak tvoii penézni odmény a

zaméstnanecké vyhody.
Ve vyjimeénych situacich jsou vyplaceny jednorazové mimoradné odmény, o jejichz pridé-
leni rozhoduje vedeni firmy. V souvislosti s vyplacenim téchto odmén je spojena nespokoje-

nost jinych zaméstnanct, kteti se citi byt opomijeni a nespokojeni se systémem odménovani.

6.6.1 Zaméstnanecké vyhody

Spolecnost Viessmann nabizi svym zaméstnanct fadu zaméstnaneckych vyhod, které jsou
vazany na jednotlivé pozice. Tyto vyhody byly pro ptehlednost roz¢lenény do nékolika

skupin:
e prispévek na stravovani

Zameéstnanci, kteti se pohybuji predevs§im v terénu (obchodné technicti zastupci, servisni
technici aj.) maji narok na stravné v mési¢ni vysi 1.200,- K&. U ostatnich zaméstnanci je
ptispévek fesen stravenkou Ticket Restaurant v hodnoté 80,- K¢, ze které si zaméstnanec

hradi 50 %, tj. 40,- K¢&. Ptispévek na stravovani fesi organizacni smeérnice.
e sluZebni mobilni telefon a SIM karta

Mobilni telefon je poskytnut vedoucim zaméstnanciim, obchodné technickym zastupcim a

servisnim techniklim. Limit pro telefonovéani je dan interni smérnici a v souc¢asné dobé¢ je
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ve vysi 5.000,- K¢. VSe co zaméstnanec protelefonuje nad ramec tohoto limitu, je mu str-
zeno z jeho mésicni mzdy. Sluzebni telefon se SIM kartou mé z celkového poctu 31 za-
meéstnanct 20, pouze SIM kartu 3 zaméstnanci (vyuzivaji vlastni mobilni telefon). Pfi pie-

vzeti podepisuji zaméstnanci predavaci protokol.
e prispévek na pevnou linku

Na ptispévek na pevnou linku ve vysi max. 1.000,-K¢ maji narok vSichni zaméstnanci,
jejichz misto vykonu prace je v misté trvalého bydlisté a predlozeny ucet za telefon je na

jejich jméno nebo jméno manzelky. Pfispévek na pevnou linku upravuje interni smérnice.
e viiz pro sluZebni ucely

Je déan k dispozici vSem zaméstnanctim, ktefi automobil potiebuji pro vykon své prace (ob-
chodné technicti zastupci, vedouci, servisni technici, referent). Pii pfedavani sluzebniho
vozu zaméstnanci podepisuji jak predavaci protokol, tak dohodu o uzivani sluzebniho vo-
zu, kterd stanovuje spolutiCast ptfi dopravni nehod€ zavinéné zaméstnancem. Jeden viz
slouzi pro vSechny zaméstnance kancelafe (cesty na postu, k dodavateliim, na letisté atd.).
Sluzebni vozy se v soucasné dobé nakupuji na leasing, jsou s vyjimkou vozl pro vedouci
pracovniky stejné znacky a ve stejné vybave, uzivaji se 3-5 let (v zavislosti na technickém
stavu vozu a poctu najetych kilometr), poté jsou nabidnuty za odhadni cenu zaméstnan-

cum formou obalkové metody (,.kdo da vice*).
e jazykové kurzy

Ve spolecnosti probiha 2x tydné vyuka némeckého jazyka, které se mohou zucastnit vSich-
ni zaméstnanci spolecnosti. Dotazovanim zaméstnancu bylo zji§téno, ze s formou a kvali-

tou vyuky jsou spokojeni, néktefi by si prali i vyuku jinych jazyku.
¢ 5 dnt dovolené navic

Zaméstnancim spolec¢nosti pfislusi dle pracovni smlouvy 1 tyden dovolené navic nez je

uvedeno v Zakonikl prace. Tuto moznost zaméstnanci vyuzivaji a jsou s ni spokojeni.
e prispévek na obleceni

Zameéstnanci, ktefi ptichdzeji kazdodenné do styku se zakazniky a ktefi se aktivné ucastni
veletrhli, maji narok 1x rocné€ na novy oblek. Tuto mozZnost vyuziva vétSina zaméstnancu.

Néktefi zaméstnanci by privitali prispévek i na dalsi odévy (kosile, kravaty, obuv).

e reklamni pfedméty s logem Viessmann
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Kazdy zaméstnanec spolecnosti si mize za vyhodné ceny zakoupit reklamni pfedméty
s logem Viessmann. Jedna se nejen o obleceni jako Cepice, tricka, podzimni a zimni oble-

¢eni, ale 1 véci pro déti jako napf. sanky a drobné hracky.

Zaméstnanci ve vétSin€ piipadii povazuji troven svého platu na urovni podobnych pracov-
nich mist v jinych firmach, ovSem ne za nadstandardni. Z rozhovorti s nimi vyplynulo, Ze
by uvitali ptispévek na dopravu (spolecnost sidli mimo hlavni mésto) a piispévek na rizné
sportovni aktivity. Téméf vSem zaméstnancim chybi moznost uzavieni penzijniho pfipo-

jisténi, n¢ktefi by uvitali moznost ptij¢ky na bydleni nebo moznost spoteni.

6.7 Pracovni vztahy

Vztahy mezi zaméstnanci jsou neformalni a nejsou ve spolecnosti upravovany zadnymi
piedpisy. Ve spolecnosti si vétSina zaméestnanct tykd, vSichni zaméstnanci vykaji jednateli
spolecnosti, ¢ast zaméstnanci si vyka i s vedoucim zastoupeni, ktery ovSem ve spolecnosti

nepracuje dlouho.

Snahou vedoucich zaméstnancl pii vybéru novych zaméstnanct je zvolit takového ¢love-
ka, ktery zapadne do kolektivu a bude akceptovat dané zpiisoby. V kancelafich vladne pii-
jemna a pratelskd atmosféra. Spole¢nost potada pro své zdkazniky mnoho spolecenskych a
sportovnich akci, kterych se ti¢astni 1 samotni zaméstnanci, a to je spravnou pfilezitosti jak
pro upevnéni vztahli ve spolecnosti, tak 1 pfedevsim k sezndmi se s celofiremni strategii a
plany na nadchézejici obdobi. Spolecnost pofada nékolikrat ro¢né také pro zaméstnance
spole¢ny bowling spojeny s veceti. Minuly rok poprvé pro své zaméstnance uspotadala
outdoorovou no¢ni akci ,,Explorer 2005, ktera byla zaméstnanci pfijata velmi pozitivné.
Z rozhovorl se zamé&stnanci vyplynulo, Ze v pfipad€é nejasnosti a dotazli jsou ostatni za-

méstnanci vZzdy ochotni pomoci, poradit, a také dveie k nadfizenym jsou vzdy oteviené.

Pravidelné informativni porady se ve firmé nekonaji. Pracovni porady byvaji svolavany
vetSinou za ucelem sdéleni urcitych zmén ve spolec¢nosti. S rozhovorl se zaméstnanci vy-

plynulo, ze n€kdy maji pocit, Ze nejsou o dulezitych vécech informovani.
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6.8 Starostlivost a péce o zaméstnance

V oblasti personalni ¢innosti péce o zaméstnance ma podnik urcitou koncepci, v rdmci
svych moznosti vénuje spolecnost péci o zaméstnance patficnou pozornost a snazi se tak

vytvaret dobry vztah zaméstnancii k podniku.

Péce o zaméstnance ve spolecnosti se tyka predevsim nasledujicich oblasti:
e Pracovni doba
e Pracovni prostredi

e Sluzby poskytované zaméstnancim

6.8.1 Pracovni doba

Pracovni doba je standardn¢ vymezena rozsahem 40 hodin tydné. Pracovnici oddéleni
podpory a péce o zakazniky, logistik, skladnik a disponent technické sluzby dodrzuji otevi-
raci dobu zastoupeni a pracuji od pondéli do ¢tvrtku od 8.00 hod. do 17.00 hod., v patek
od 8.00 hod. do 14.30 hod. Ostatni pracovnici maji pruznou pracovni dobu. Tato pravidla
nejsou upravena zadnou interni smérnici, zaméstnanci jsou ovSem dodrzovana. Zamést-
nanci shodné uvadéli, Ze jim tato pracovni doba vyhovuje. Kazdy zaméstnanec vypisuje
dochazkovy list a ten vzdy 1. kazdého mésice zasila e-mailem na asistentku, kterd zpraco-

vava dochazku.

Prescasové hodiny spolecnost vyuziva, ovSem nejsou upraveny pracovni smlouvou, ani za
né zaméstnancim neni vyplacen pfiplatek a nemaji moznost si za né vybrat nahradni vol-

no. Moznost pracovat doma zaméstnanci rovnéz nemaji.

6.8.2 Pracovni prostiredi

Spole¢nost sidli ve vlastnich prostordch v Chrastanech v Rudné u Prahy a mé také

pronajaty prostory v Olomouci.

Budova v Chréstanech je ve stejném designu jako vSechna ostatni zastoupeni a je tfipod-
lazni. Ve snizeném suterénu firmy je kanceldf vedeni, kancelaf asistentky, referenta a za-
méstnance marketingu a ucetni oddéleni. Dale se zde nachazi kuchynka, toalety, sprcha,

zazemi pro uklizeci firmu a kotelna.
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V ptizemi spoleCnosti je tzv. open space, ve kterém pracuji jak zaméstnanci oddé€leni
podpory a péce o zakazniky, tak logistik, vedouci servisu a disponent technické sluzby.
Jsou zde také pracovni mista, na kterych se stfidd vice zaméstnancti (servisni technici,
obchodné technicti zastupci firmy aj.). V pfizemi se dale nachazi kancelat pro vedouciho
prodeje a manazera pro vyznamné zakazniky, je zde malad zasedaci mistnost a prostor pro
kanceléaiskou techniku (kopirovaci a multifunkéni zatizeni, skartovaci zafizeni, fax aj.).
V ptizemi se také nachazi velky sklad a show room s produkty spolecnosti. V prvnim patie

se nachazi velkd Skolici mistnost, malad kuchyrka, toalety a Skolici mistnost pro servisni

%chnﬁlg(/.o y . N f e 1

rozhovorl se zaméstnanci vyplynulo, ze méné spokojeni jsou pracovnici, jejichz pracov-
ni misto se nachazi v open space spolecnosti, a to hlavn¢ z diivodu hluku (telefonovani,
debaty mezi kolegy atd.) a také z ditvodu teploty v kanceléfi (n¢kdo rad vétra, nékdo ma

rad tepleji).

Méné spokojeni byli také zaméstnanci, kteti pracuji ve ,,sklepnich® prostorach spolecnos-
ti, kde je vyhled z okna do svahu a nedostatek denniho svétla, protoze pokud venku sviti
slunce, je nutno stahovat zaluzie. VéEtSina zaméstnancli ovSem povazuje svoje pracovni

prostiedi za pfijemné a je s nim spokojena.

V administrativni ¢asti budovy je udrzovan poradek a Cistota, externi uklidova firma kazdy
den prostory uklizi, pravidelné myje okna a Cisti koberce. Také venkovni prostory spolec-

nosti udrzuje v poradku externi zahradnicka firma.

Pronajaté prostory v Olomouci jsou zafizeny také velmi ptfijemné a moderné. Je zde mala
kancelar pro technického poradce a servisniho technika, velka Skolici mistnost, kuchyiika a

toaleta. Prostfedi povazuji zaméstnanci zde pracujici za rodinné a jsou s nim spokojeni.

6.8.3 Sluzby poskytované zaméstnancim

Spole¢nost Viessmann poskytuje svym zaméstnancim nasledujici sluzby: zaméstnanci
maji k dispozici kuchyiikku a jidelnu, kterd je vybavena lednici, kdvovarem, espresem,
rychlovarnou konvici, mikrovinnou troubou, spordkem a myckou na nadobi. Zaméstnan-
ctm je také k dispozici veskeré nadobi od hrni¢kl az po hrnce na vateni. V kuchynce maji
zaméstnanci vybér z riznych nealkoholickych napoju (kavy, ¢aje, mineralni vody slazené i
neslazené, perlivé i neperlivé aj), k dispozici je vybér mezi mlékem do kdvy a smetanou.
Vétsingé zaméstnanct tato nabidka pfijde dostacujici, néktefi by uvitali ovoce, dzusy a

v zimnim obdobi vitaminové tablety. V kuchyiice musi vSichni zaméstnanci dodrZovat
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potradek a Cistotu. V budové je zaméstnanctim k dispozici také sprcha a u budovy firemni

parkovisté.

Spolecnost dale zaméstnancim poskytuje 1x ro¢né firemni oblek, dalsi firemni znackové
obleceni a jiné véci oznacené logem Viessmann si zaméstnanci mohou vybrat na zakladé¢
bodi, které¢ obdrzi za kladné obchodni vysledky spolecnosti. Zaméstnanci je tato moznost

vitana a Casto vyuZivana.

Spole¢nost nenabizi zaméstnancim zadné sportovni vyziti, které by ovSem zaméstnanci
uvitali. VétSina zaméstnancti by uvitala vice tymovych akci, predev§im ve formé aktivniho

odpocinku a tymovych soutézi.

6.9 Vzdélavani zaméstnancii a personalni rozvoj zaméstnancui

6.9.1 Vzdélavani zaméstnanci
Vzdélavani a rozvoj zaméestnanct 1ze rozdélit do nékolika skupin:

1) rozsifovani odbornych znalosti — vzdélavani probiha jak ve Skolicich centrech matet-
ské spoleénosti, tak i piimo ve $kolicim centru ve spole¢nosti samotné. Skoli vétsinou
referent spolecnosti. Pisemné Skolici plany pro jednotlivé pozice ve spolecnosti neexis-
tuji a jsou spise jen ramcové — je znamo, co by se mél zaméstnanec naucit, ale konkrétni

kurzy a ptednaSky probihaji viceméné nahodné, podle potieby a volného Casu referenta.

2) Skoleni novych produktii spoleénosti — probihd pro vedouci pracovniky v matefské
spole¢nosti. Ti by ziskané informace méli predavat déle, coz se ovSem mnohdy ned¢je a
informace se nedostanou k tém, ktefi je ke své praci potiebuji. V ptipad¢ nutnosti skoli

zameéstnance na nové produkty také referent.

3) jazykové kurzy — ve spolecnosti probihaji 2x tydné¢ dobrovolné kurzy némeckého jazy-
ka, kterych se ihned po svém nastupu do spolecnosti a po dohod¢ s nadfizenym miize
zucCastnit kazdy zameéstnanec. V soucasné dob¢ se tyto kurzy zavadéji 1 pro pobocku
v Olomouci. Na jiné kurzy a Skoleni spolecnost pfispiva jen sporadicky, moznosti
ucastnit se kurzli vyuziva asi tfetina vSech zaméstnanct, z toho vice nez 70% zam¢st-

nanct pracujicich pfimo v zastoupeni. Zaméstnanci by uvitali moznost ucit se i dalsi ja-

zyky.
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4) ziskavani prezenta¢nich dovednosti — toto Skoleni zatim ve firm¢ neprobihalo, planuje

se, ale pouze pro vybrané zaméstnance.

5) vzdélavani vedoucich zaméstnanci — probiha ve Skolicim centru matei'ské spole¢nos-

r v

ti, na vycvik manazerskych schopnosti neprob&hlo piimo v zastoupeni zadné Skoleni.

6) obecné zavazna Skoleni — ve spolecnosti probiha jak Skoleni bezpe¢nosti a ochrany
zdravi pfi praci a pozarni ochrana (BOZP), tak Skoleni fidi¢t. Organizaci téchto Skoleni
zajistuje vedouci oddéleni podpory a péce o zakazniky, a to 1x ro¢né. Skoleni potadaji
externi firmy. Dokumenty k témto Skolenim nejsou nikde zvefejnény, novi zamestnanci
nemaji moznost se s nimi seznamit dfive, nez na téchto Skolenich. Divodem nezajmu
vedoucich zaméstnancii o tuto problematiku je predevSim to, Ze se ve spoleCnosti

v poslednich letech nestal Zadny traz.

7) Skoleni na poéitacovy systém firmy — v soucasné dob¢ spolecnost zavadi Skoleni na
pocitacovy systém. Novi zaméstnanci ovSem nejsou fadné proskoleni a se systémy se

seznamuji pouze samostudiem a dotazy na ostatni zaméstnance.

VétSina zaméstnanct se shoduje na tom, Ze dosavadni pocet Skoleni je nedostacujici a jsou
neorganizovana. Ve srovnani s matetfskou spolec¢nosti je tento stav alarmujici. Obzvlaste
vedouci pracovnici nejsou vibec Skoleni v oblasti persondlniho managementu a lidskych

zdrojt, n¢ktefi nemaji odpovidajici odborné vzdélani.

6.9.2 Personalni rozvoj zaméstnanci

Pro personalni rozvoj zaméstnancti ve smyslu postupu v kariéie neni ve spolecnosti ptilis
mnoho prostoru. Pokud se uvolni pracovni misto, které je mozné obsadit vhodnym zam¢st-
nancem, byva tento zplsob upfednostiiovan. Ve vétsiné ostatnich pfipadl se personalni
rozvoj zaméstnancu fes$i obohacovanim jejich prace a delegovanim novych pracovnich

ukold.

6.10 Sprava osobnich zaméstnaneckych zalezitosti a podnikovy personal-
ni informac¢ni systém

Shromazd’ovéni a uchovavani dilezitych dokumentii a informaci o pracovnicich je zaleZi-

tosti asistentky. Spole¢nost nevyuziva pro archivaci téchto materialti Zadny sofistikovany

systém, jednd se pfedevSim o zaklddani smluv a uchovavani dokumentii ve formatu
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Microsoft Word ¢i Excel v pocitaci, pristupné jsou pouze asistentce. Kazdému nové pfi-
chozimu zaméstnanci je zaloZena osobni slozka se jménem zaméstnance. Zde jsou vSechny
podklady o zaméstnanci od jeho zadosti o pracovni misto az po jeho ptipadnou vypovéd a
predavaci protokoly. Osobni slozky zaméstnancii jsou fazeny abecedné a jsou k dispozici

jednateli spole¢nosti a asistentce.

Popisy pracovnich mist nejsou zaméstnanctim k dispozici na intranetu, ani nejsou pravi-

deln¢ aktualizovany. Nabidky pracovnich mist jsou archivovany v Sanonech.

Asistentka ma na starosti tvorbu a zakladani podepsanych pracovnich smluv a archivaci
podkladt pro mzdy, véetné kontroly dochézky jednotlivych zaméstnancu. Na zakladé do-
chéazky asistentka vydava jednotlivym zaméstnancim zaméstnanct stravenky, mé na sta-
rosti fleet management a agendu mobilnich telefonii (pfedavaci protokoly, knihy jizd, vy-
uctovani, srazky ze mzdy aj.), aktualizace veskerych seznamt (telefonni seznamy, sezna-
my datumti narozeni zaméstnancii aj.) a predavani klicth novym zaméstnancim. O spravné

meésicni vyactovani a vyuctovani sluzebnich cest se stard ucetni.
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7 SWOT ANALYZA PERSONALNICH CINNOSTI

Ve spolecnosti Viessmann jsou v rizné mife vykonavany zakladni personalni ¢innosti. O

urovni a zpusobu provadéni jednotlivych c¢innosti rozhoduji vedouci pracovnici a

v kone¢né fazi jednatel spolecnosti. Na zakladé provedené analyzy v pfedchozi kapitole,

byly nastinény silné a slabé stranky personalni prace ve spole¢nosti. Nyni je zapotiebi na

provedenou analyzu navazat a pokusit se jednotlivé silné a slabé stranky personalni prace

identifikovat. V tabulce (Tab.1) je provedena SWOT analyza personalnich ¢innosti prova-

dénych ve spolecnosti. Jsou zde definovany jak silné a slabé stranky provadénych ¢innosti,

tak mozné prilezitosti a hrozby v danych oblastech.

Persondlni ¢innost Silné stranky x PrileZitosti Slabé stranky x Hrozby
Silné stranky Slabé stranky
e Jasny vzor: matetska spolecnost. o
o . . e Neexistuje dlouhodoba
e Existuje planovani lidskych zdroji promyslena koncepce.
Personalni na nasledujici rok.
i o Prilezitosti Hrozby
planovani

e Dlouhodoba strategie zlepsi image

a strategie spole¢nosti.

e Vytvafeni pozitivni podnikové
kultury.

e Moznost ziskavani kvalitnéjSich
zameéstnanci.

e Politikafeni vede k poklesu
spoluprace.

e Rust neproduktivnich konfliktd.

e Sklon zaméstnanci pasobit
proti zajmim spolecnosti.

Silné stranky

i ., . e ZkuSenosti vedoucich zaméstnan-
Planovani potre-

cl.
by zaméstnanci a
zdroje jejiho po-
kryti L
Prilezitosti

4

o Efektivnéj$i a pruznéjsi personalni
prace.

e Ziskavani kvalifikované pracovni
sily v souladu a s potfebami firmy.

Slabé stranky

e Intuitivni, feSeno vétSinou na
posledni chvili.

e Neprovadi se analyza vnéjsich
zdroju.

e Nevede se piehled divodi

odchodli zaméstnanct ze spo-
le¢nosti.

Hrozby

e Nadhodnoceni nebo podhodno-
ceni potieby.
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Personalni éinnost

Silné stranky x PrileZitosti

Slabé stranky x Hrozby

Vytvareni

pracovnich mist

Silné stranky

e Aktualni informace od zaméstnan-
cl a nadrizenych

e Jasné dana personalni struktura
spole¢nosti.

Piilezitosti

e Jasné definované procesy, role
jednotlivych zaméstnanct a s tim
spojené jejich odpovédnosti a pra-
vomoci.

e Moznost dialogu.

Slabé stranky

e Intuitivni a bez hlubsi analyzy.

e Neexistuje jednotna koncepce.

Hrozby

e Mozna rizika pii vytvareni
nového pracovniho mista.

Analyza

a popis pracov-

Silné stranky

e Jasny vzor: matetska spolecnost.

e Jiz existujici popisy pracovnich
mist.

Samotni zameéstnanci.

Slabé stranky

e Spole¢nost neprovadi analyzu
pracovnich mist.

e Popisy pracovnich mist nejsou
vS§em zameéstnanciim
k dispozici.

e Existujici popisy pracovnich
mist nejsou pravidelné aktuali-

nich .
zovany.
mist Piilezitosti Hrozby
e Dale pouzitelny kvalifikovany
popis pracovnich mist. e Nepravidelna aktualizace popi-
e Vytvoii se realné podklady pro su pracovniho mista.
optlmahzvam organizacni struktur,y _ e Vytvafeni byrokratickych
firmy a piedpoklady pro definovani .
y . - . pravidel.
pozadavka na firemni informacni
systém.
Silné stranky Slabé stranky
e Jasna a dobfe zpracovana nabidka
pracovniho mista.
. o e Ziskavani uchazeci pouze
e Spoluprace s personalnimi agentu- o o
R . z vngjsich zdrojt.
rami a Uradem prace.
Ziskavani e Nabidka pracovniho mista neni
e Vhodn¢ vybrané webové stranky P .
v (o ve standardu Viessmann.
« o pro umisténi inzeratd
zameéstnancu

e Vlastni webové stranky.

Piilezitosti

e Ziskani vhodného zaméstnance
s minimalnimi naklady.

Hrozby

e Ziskani nevhodného uchazece a
s tim souvisejici finanéni ztraty.
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Persondlni ¢innost Silné stranky x PrileZitosti Slabé stranky x Hrozby
Silné stranky Slabé stranky
e Peclivy vybér nového zaméstnance e Neni v souladu se standardy.
robiha v nékolika kolech. , )
P e Chybi osoba personalisty.
Vybér e Uchaze¢ je posuzovan n€kolika y e,
. . . . e Spole¢nost nevyzaduje nékteré
soucasnymi zaméstnanci. .
. . nezbytné informace od uchaze-
zaméstnancu e Na uchazece ptisobi pozitivné re- ¢l.
rezentativni prostory spole¢nosti a . , ,
prezet p ry sp , e Nejsou testovany odborné a
jeji znamost v odbornych kruzich. i , : v
jazykové znalosti uchazecu.
Prilezitosti Hrozby
e Moznost ziskat kvalitniho zamést- e Spatny vybér uchazeée a s tim
nance. spojené financni ztraty.
Silné stranky Slabé stranky
e Neexistuje interni smérnice o
, , postupu pfi pfijimani nového
[ ] v
Pr’ac?vpl sml?uva a platc?vy Zamestnance.
vymér jsou vzdy podepsany
P¥ijimani pred nastupem nového zamést-  ® Neexistuje pfirucka pro nove
-, . nance. zamestnance.
zaméstnancu o AL vl
e Neprovadi se vstupni 1ékaiska
prohlidka.
Prilezitosti Hrozby
e Moznost ziskat kvalitniho zamést- e Vypoveéd zaméstnance ve zku-
nance. Sebni dobé.
Silné stranky Slabé stranky
e Neexistuje interni smérnice o
postupu pfi adaptaci nového
zaméstnance.
e Jasny vzor: matetska spole¢nost. e Neexistuje firemni intranet.
e Novy zaméstnance neni sezna-
Adaptace men s firemnimi smérnicemi, a
. . bezpecnostnimi piedpisy.
zameéstnancu

Prilezitosti

e Rychla adaptace nového zamést-
nance a jeho splynuti s kolektivem.

e Skolici program pro nové zameést-
nance.

Hrozby

e (Casove naro¢na adaptace no-
vého zaméstnance a s tim spo-
jené financni ztraty.

e Nepochopeni procest probiha-
jicich ve spolecnosti.

Silné stranky

Slabé stranky
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Persondlni ¢innost Silné stranky x PrileZitosti

Slabé stranky x Hrozby

Silné stranky

Rozmistovani Prilezitosti

zaméstnanci 8 NexGniRedheslerRismivedstzany
pRstshgmestnanci

Slabé stranky

drvkhy Casté povySovani za-
. ﬁlgatons%ggeuc”né vyuzivani schop-
o Zasticatnaatd odkongestji

Silné stranky

e U obchodné¢ technickych zastupcti
firmy je provadéno pravidelné hod-
noceni a jejich platovy vymér obsa-
huje pohyblivou motivacni slozku
ve form¢e osobniho ohodnoceni.

Hodnoceni o )
e Ve spolecnosti je upraveno vypla-
pracovniho ceni 13-tého platu interni smérnici.
vykonu e Spolec¢nost vyplaci mzdy vzdy
x o v terminu a plné vysi.
zameéstnancu

a odménovani

Prilezitosti

e Vytvoti se pfedpoklady pro jasné
definovani mzdového systému.

e Vznikne zaklad pro tvorbu moti-
vacénich a stimula¢nich faktoru.

e Vytvoii se predpoklady pro kvalit-
n¢jsi definovani systému fizeni lid-
skych zdrojt.

e Vytvofeni programu odménovani.

ST TRy el ST P

Cl a'ta §¢ pro né stava rutinou.

e Ostatni zamé&stnanci nemaji
zadné osobni ohodnoceni ani
prémie ani jinou motivacni
slozku.

e Neni promyslena jednotna
koncepce.

e Neni zarucen jednotny ptistup
k zaméstnancim.

e Pribézna kontrola plnéni pra-
covnich tkoli v podstaté nee-
xistuje.

e Pokud jsou vyplaceny mimo-
fadné odmeény, nejsou stanove-
ny zasady diferenciace odmen.

e Nejsou stanoveny zasady
umoziujici vyjednavat
se zaméstnanci o odchylkach
od stanovené odmény.

e (Odménovani neni konkurence-
schopné.

Hrozby

e Snizeni motivace, vykonu a
spokojenosti zaméstnancti a
s tim spojeny pokles obratu.

e Odchody odbornikd.
e Nespravedlivé hodnoceni.

e Stanoveni nejasnych cilt.

Silné stranky

Slabé stranky
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Persondlni ¢innost Silné stranky x PrileZitosti Slabé stranky x Hrozby
Silné stranky Slabé stranky
Zaméstnanecké Pr eolltecnost poskytuje zamestna- Hlﬁ?bge Cn(iz:e?ﬁp Zs\lfgttnui;gigtzg IJl _1
vyhody * Hogiséns 5 et aostranes- Odent kY | naggazen fitness,

permanen

116}11\/1 v\/\.«ll\] v Clll_y

Silne stranky

e Spolec¢nost dodrzuje zakony, které
upravuji vztahy mezi zaméstnan-
cem a spolecnosti.

e Atmosféra na pracovisti je pratel-

Slablasadnilegntrum, squash.

e Nedostate¢na komunikace
v ptipad¢ zmeén.

e Komunika¢ni Sumy mezi za-
meéstnanci.

Pracovni ska, konflikty vznikaji jen ziidka. ., .
e Nekonaji se pravidelné infor-
vztahy e Oteviena komunikace nadfizenych mativni porady.
a podiizenych zaméstnanc.
Prilezitosti Hrozby
e Vytvoreni perfektniho motivova- e Stres, nervozita a Spatna komu-
ného tymu. nikace mezi zaméstnanci.
e Vyuziti pravidelnych porad k lepsi e Spatné vztahy a vznikajici
informovanosti zaméstnancti. konflikty.
Silné stranky Slabé stranky
e Pracovni doba zamé&stnanciim vy- Neexistui 5
, hovuje a jsou s ni spokojeni. ] eexistuje moznost pracovat
Pracovni . ' doma.
doba e Moznost ptizplisobeni si pracovni )
doby. e Nejsou zaznamenavany piesca-
sové hodiny.
Prilezitosti Hrozby
e Préace z domu.
Silné stranky Slabé stranky
e Pisobi velmi reprezentativnim
dojmem na zakazniky a partnery s o )
Pracovni spole&nosti. e Prilis sterilni a neosobni.
prostiedi

Prilezitosti

e Zlepseni pracovniho prostiedi a
jeho sladéni se standardem Viess-
mann.

e Piedéeni konkurence.

Hrozby

e Prili$na sterilita a neosobni
pracovni prostiedi.

Silné stranky

Slabé stranky
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Persondlni ¢innost Silné stranky x PrileZitosti Slabé stranky x Hrozby
Silné stranky Slabé stranky
Sluzby Priezikastbst nabizi zaméstnancim dr8pblecnost nenabizi zamést-
i ?(alu sluzeb.. 'k nanctim zadné sportovni vyziti.
poskytované e Zvysenl motivace a vykonu za-
mestnanc.
zaméstnancium ) . e Odchody zaméstnanctl.
e ZvySeni spokojenosti zaméstnanct
a jejich ztotoznéni se spolecnosti.
Silné stranky Slabé stranky
. , y o e Neexistuje promyslend a pfi-
e Nabidka vyuky némeckého jazyka. e promy P
pravena koncepce.
e Skoleni v mateiské spole¢nosti na g s ..
L7 . e Vzdélavani se podceniuje a
o . vysoké urovni. ..
Vzdélavani nevénuje se mu pozornost.
. . Prilezitosti Hrozby
zameéstnancu o ) 5 . ) ) 5 )
e Zvyseni odbornosti zaméstnancti. e Nekvalifikovani zaméstnanci.
e ZvySeni spokojenosti zakaznikd. e Nespokojeni zakaznici.
e Vytvafeni predpokladii pro maxi- e ZvySeni poctu reklamaci.
malni vyuziti schopnosti zamést- y .
Y P e Odchody zaméstnancii.
nancd.
Personalni Silné stranky Slabé stranky
. e Neni ve firm¢e vytesen.
rozvoj
Prilezitosti Hrozby
zaméstnancu

e Zvyseni motivace zaméstnancul.

e Odchody zaméstnanct.

Silné stranky

e Poradek a systém v ru¢ni evidenci
informaci o pracovnicich.

Piilezitosti
e Efektivni vyuziti firemniho infor-

macniho systému a informacnich
technologii

Slabé stranky

e Spolecnost nevyuziva pocita-
¢ovy systém.

e Spolec¢nost se nezabyva analy-
zou stavu a pohybu zam.

Hrozby

e Moznost uniku informaci.

Tab. 1. SWOT analyza persondlnich cinnosti provadenych ve spolecnosti Viessmann
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8 NAVRH RESENI KRITICKYCH CINNOSTI V OBLASTI
PERSONALNI PRACE VE SPOLECNOSTI VIESSMANN

Tabulka (Tab.1) zmapovala silné a slabé stranky personalni prace ve spole¢nosti, 1ze z ni
ziskat prvni impulsy a priority. Cervené byly v tabulce vyznageny ¢innosti, které jsou po-

vazovany za kritické, a na které se v dalsi Casti prace nejvice zaméiime.

8.1 Vzdélavani vedoucich zaméstnancii v personalistice

Prvni krok, ktery l1ze doporucit pro feSeni neuspokojivé situace v oblasti personalni prace,
bude orientace na vzdélavani vedoucich zaméstnanci v personalistice. Je dulezité, aby
piedevsim vedouci jednotlivych oddé€leni ziskali potiebné personalni znalosti a dovednosti.
Bez toho, aby si uvédomili, jaky vyznam ma pro spole¢nost personalni prace, nelze odstra-

nit nedostatky a zlepsit jeji funkce ve spolecnosti.

Vétsina vedoucich se mylné domniva, ze tizeni lidi ovladé a lidem dobie rozumi, Casto se
ovSem myli a pfi¢inou jejich neznalosti byva nespokojenost zaméstnancl, ktera muze

skoncit i odchodem nespokojeného zaméstnance ze spolecnosti.

Navrhovanym feSenim je ucast vedoucich zaméstnancii na Skoleni zaméfeném na fizeni
lidskych zdroji. V soucasné dobé je na naSem trhu velké mnozstvi vzdélavacich agentur,
Skolicich a vycvikovych firem, ktera tato Skoleni nabizeji, jedné se napt. o Skoleni mana-
zerskych dovednosti jako je koucovani, tymova prace a motivace, asertivita, time mana-
gement, vybér a hodnoceni zaméstnancii, zvladani konfliktnich situaci, psychologie vedeni
lidi aj.

Podporou pro toto Skoleni bude pro vedouci zaméstnance také odborna literatura, spolec-
nost odebira Hospodaiské noviny, ve kterych vychazi kazdé pond¢li ptiloha Kariéra busi-
ness. V této piiloze je mozno nalézt mnoho aktudlnich ¢lankh o personalni praci. Dale bu-
de pro vedouci zamé&stnance objednan mésiénik HR Forum, ktery vydava Ceska spoleénost

pro rozvoj lidskych zdrojt.

Tato navrhovana opatfeni ve vzdélavani vedoucich zaméstnanct zajisti zvyseni jejich po-
védomi o vyznamu rozvoje lidskych zdrojii ve spolecnosti a pfipravi vedouci zaméstnance

na nutné zmény v oblasti personalni politiky spole¢nosti.
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8.2 Analyza a aktualizace popisu pracovnich mist

Druhym pal¢ivym problémem ve spolecnosti je analyza a popis pracovnich mist. Je napro-
sto nezbytné, aby byla provedena diisledna analyza a nasledny redesign pracovnich mist, a

to v souladu s predpisy matei'ské spolecnosti.

Cely napravny proces bude zahdjen analyzou pracovnich mist. Na zakladé soucasnych
popist pracovnich mist, které budou mit k dispozici nadfizeni jednotlivych zaméstnanci,
budou analyzovana jednotlivd pracovni mista. Pravé vedouci pracovnici jednotlivych
oddéleni by méli mit dostatecny piehled o povaze jednotlivych pracovnich mist, méli by
presné znat povahu vykonavané prace a jeji pozadavky, mnozstvi a typy ukold, jejich slo-
zeni a propojeni, pracovni podminky atd. Dal§im zdrojem informaci budou samotni vlast-
nici pracovnich mist, jejich poznatky budou vyuzity pravé pfi zpracovavani popist jednot-
livych mist. Asistentka vytvoii ceské verze pracovnich mist na zakladé¢ podklada

z mateiské spolec¢nosti. Popis pracovniho mista bude obsahovat:
1. Nazev pracovniho mista

2. Jméno vlastnika pracovniho mista

2.1.  Pfijmeni:

2.2, Jméno:

2.3.  Zkratka:

2.4. Personalni ¢islo:

3. Nadtizeny vlastnika pracovniho mista:
3.1.  Zkratka:
4. Zastupovani

4.1.  Je zastupovan kym (zkratka):

4.2.  Zastupuje koho (zkratka):

5. Cil pracovniho mista
6. Charakteristika pracovniho mista (hlavni ukoly)
7. PoZadavky na vlastnika pracovniho mista

8. Pozadavky na vzdélani vlastnika pracovniho mista
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9. Znalosti vlastnika pracovniho mista

10.  PoZadovana praxe vlastnika pracovniho mista
11.  Zvlastni znaky

12.  Zodpovédnost

13. Kompetence

14.  Informacni povinnost

15.  Opravnéni podpisu

Popis pracovniho mista bude dale obsahovat datum, podpisy vlastnika pracovniho mista a
nadfizeného a bude vyhotoven ve dvou exemplarich, jeden obdrzi zaméstnance, druhy

asistentka zalozi do personalnich akt zaméstnance.

Pro srovnéani s ptivodnim popisem pracovniho mista (pfiloha ¢. P IV) byl vytvoien névrh

popisu pracovniho mista pro technického poradce (ptiloha ¢. P IX).

Nezbytnosti pfi analyze a popisu pracovnich mist je maximalni pfesnost pii specifikaci

jednotlivych pracovnich mist.

Popisy pracovnich mist budou v§em zaméstnanctim k dispozici v databazi s ptistupem z e-
mailu. Asistentka bude tyto popisy pravidelné aktualizovat, a to bud’ v Sestimési¢nim in-

tervalu, nebo na pokyn vedoucich jednotlivych odd¢€leni i Castéji.

Lze ptfedpokladat, ze veSkerd péfe vénovand analyze pracovnich mist vyrazné ovlivni
efektivnost celé podnikové persondlni prace a bude vychozim bodem piedevsim pro ty
oblasti persondlni prace, které byly oznaceny v tabulce (Tab. 1) za kritické, usnadnéna
bude adaptace novych zaméstnancti a zastupovani zaméstnancii v dobé nemoci ¢i dovole-

nych, upfesnény budou kompetence a zodpovédnosti jednotlivych zaméstnanci.

8.3 Navrh postupu pri adaptace zaméstnancu

Nové piijaty zaméstnanec se ocita v prostfedi, které neznd a ve kterém se bude muset nau-
¢it pohybovat. To znamena zvladnout pracovni ¢innosti tak, jak se od néj ocekava, a zacle-
nit se do pracovniho kolektivu. V zjmu vedoucich zaméstnancti je, aby tento proces novy

zaméstnance zvladl v co nejkratsi dobé. V soucasné dob¢ byly v této oblasti identifikovany
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velké problémy a proto je dilezité adaptaci vénovat zvySenou pozornost a vytvorit jednot-

ny postup, ktery zaruci rychly a hladky prib¢h adaptace.

Navrh postupu vedouciho pfi Fizeni adaptace nového zaméstnance:

—_—

Nastupni pohovor s pfijatym zaméstnancem
2. Seznameni se spoluzaméstnanci

3. Uvedeni zaméstnance na jeho pracovni misto
4. Urceni mentora ¢i mentorti

5. Plan zapracovani

6. Sledovani zaméstnance a pravidelna kontrola
7. Zavére¢né hodnoceni prubéhu adaptace

Jednotlivym bodim navrhu se budeme v nésledujicich podkapitolach vénovat podrobnéji.

8.3.1 Nastupni pohovor s prijatym zaméstnancem

Ukolem vedouciho je sezndmit nového zaméstnance se spole¢nosti, jeji historii, kulturou a
image, a také se soucasnou strukturou a perspektivou do budoucna. Dulezitou informaci
pro nového zaméstnance je, kdo je jeho piimy nadfizeny a na koho se miiZze v ptipad¢ pro-
blému obratit. S asistentkou novy zaméstnanec vytidi veskeré mzdové a persondlni otazky

a vyplni osobni dotaznik.

8.3.2 Seznameni se spoluzaméstnanci

Poté vedouci predstavi nového zaméstnance ostatnim zaméstnanctim. To je provedeno bud’
sezvanim vSech pfitomnych zaméstnanct do zasedaci mistnosti nebo jednotlivé. Vedouci
zaméstnanec vSem sdéli jméno nového zaméstnance, na jaké pozici ve firmé bude praco-
vat, kde pracoval pfed ndstupem do spolecnosti a jaka je jeho kvalifikace. Novému za-

meéstnanci jsou také piedstaveni v§ichni spolupracovnici.

8.3.3 Uvedeni zaméstnance na jeho pracovni misto

Po poskytnuti zakladnich informaci zavede vedouci nového zaméstnance na jeho pracovni
misto. Pfedem zajisti, aby novy zaméstnance mé¢l k dispozici veskeré potifebné pracovni

pomiicky a piipraveny pocitac s nastavenym e-mailovym uctem.
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8.3.4 Uréeni mentora

Vedouci oddéleni piidéli novému zaméstnanci mentora, ktery ve spolecnosti delsi dobu
pracuje a bude novému zaméstnanci nagpomocen v pocatecnich krocich a pfi riznych pro-
blémech, a to jak v oblasti pracovni, tak i v zac¢lenovani se do kolektivu. Osoba mentora je
pro nového zamé&stnance velmi dilezita. Je dobré, kdyz novy zaméstnanec vi, na koho se
mize obratit. Proto by osoba mentora méla kromé potiebnych pracovnich zkuSenosti mit
pro tuto funkci i jiné vhodné piedpoklady (komunikativnost, ochotu sdélovat a predavat
informace). Osobou mentora se muze stat i vedouci oddéleni, pokud mu to jeho pracovni

zatizeni dovoli.

Hlavnim ukolem mentora je seznamit nového zaméstnance s chodem a organizaci spolec-
nosti, predat mu informace o rezimu prace, pracovnich navycich, moznostech stravovani
aj. Dalsim ukolem je zaucit zaméstnance, predvést mu potifebné operace a poradit pii vy-
tvafeni potfebnych ndvykl. Mentor musi byt otevieny vSem dotaziim, ale i vyhradam, a

mél by byt ochoten podat zaméstnanci pomocnou ruku, bude-li to potieba.

8.3.5 Plan zapracovani

V ramci adaptace nového zaméstnance bude také vytvotfen ptehledny plan zapracovani,

ktery se bude skladat z n¢kolika na sebe navazujicich ¢asti:
1. faze
e absolvovani vstupniho Skoleni ze standardii spolecnosti

e seznameni se s pocitaovym vybavenim spoleCnosti a s tim, jak s touto technikou pra-

covat, seznameni s ochranou a uchovavanim dat ve spole¢nosti

e seznameni se zabezpecovacim systémem budovy

e absolvovani vstupniho skoleni z pozarnich ptedpisti a z bezpecnosti a ochrany zdravi
pii praci

e seznameni se internimi smérnicemi spolecnosti

2. faze

Ve druh¢é fazi musi novy zaméstnance ziskat potfebné informace a piehled o produktech

spole¢nosti, cenach, odbératelskych firmach, zdkaznicich. Nasleduji tedy tyto ¢innosti:
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e absolvovani technickych Skoleni v zastoupeni spole¢nosti

e technickéd Skoleni ve Skolicich centrech matetské spolecnosti v Allendorfu a Berling

véetné prohlidek vyrobnich zavodl a sezndmeni se s vyrobnimi technologiemi
e dle potieby doskoleni technickych znalosti v zastoupeni spolecnosti
3. faze

V dalsi fazi bude novy zaméstnanec jiz provadét veskeré ukony viceméné samostatné,

mentor ¢i nadiizeny budou dohlizet na vykonanou praci, zda je odvadéna spravné a vcas.
4. faze

V posledni fazi je zaméstnanec schopen samostatné plnit vSechny své povinnosti a pouze

ve vyjimeénych pripadech se obraci na svého mentora nebo sluzebné¢ starsiho kolegu.

Sestaveny plan zapracovani je mozno individualné upravit, je tieba vzit v uvahu vzdélani,
délku praxe a predpoklady nového zaméstnance. Vhodné je také urcit ¢asové horizonty

jednotlivych fazi a pravidelné kontrolovat dodrZzovani téchto ¢asovych horizonta.

Na zékladé navrhovanych opatieni byl vypracovan navrh planu zapracovani zaméstnance

technické podpory, ktery je v ptiloze ¢. P X.

8.3.6 Sledovani zaméstnance a pravidelna kontrola

Vedouci spole¢né s pfidélenym mentorem kontroluje pribéh adaptovani nového zamést-
nance, peclive sleduje, jak zaméstnanec zvlada své povinnosti, jak jedna s klienty a jak se
zacleniuje do kolektivu. Cilem sledovani jsou také mozné pficiny chyb, kterych se zamést-
nanec dopousti (nepozornost, neznalost, Spatnd komunikace) a jejich odstrané-
ni.V zavislosti na zjisténych skutecnostech bude také prizpiisobovan plan zapracovani, a to

predevsim jeho Casovy harmonogram.

8.3.7 Zavérecné hodnoceni pribéhu adaptace

Na zéavér adaptacéniho procesu bude nutno zhodnotit jeho prubéh. Vyjadrit se musi jak nad-
fizeny zaméstnanec, tak také mentor. O pribehu adaptaéniho procesu povede asistentka
pisemny zaznam — adaptacni list zaméstnance. Ten bude obsahovat nejen osobni udaje
nového zaméstnance, ale také plan zapracovani se se stanovenymi adaptacnimi obdobimi.

Bude zhodnocen ¢asovy harmonogram adaptace, kontrolni etapy a absolvovana Skoleni.
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Na zavér bude vyhodnocen pritbéh adaptacniho procesu a navrzena opatieni pro zlepSeni

danych skutecnosti (napf. doSkoleni zaméstnance aj.).

8.4 Uprava systému hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanct a od-

r 4

ménovani

Cilem upravy podnikového systému hodnoceni pracovniho vykonu a odménovani bude
vybudovat takovy systém, ktery bude oboustranné pfijatelny, nebot” motivace a spokoje-
nost zamestnancu se projevuje jak v jejich vykonu, tak 1 v celkové atmosféfe ve spolenos-
ti.

Nejprve se budeme zabyvat hodnocenim pracovniho vykonu zaméstnanct. Toto hodnoceni
je pravidelné provadéno pouze u obchodné technickych zastupcti spolecnosti, a to Ctvrtlet-
n¢. U ostatnich zaméstnancii je hodnoceni provadéno nepravidelné nebo neni provadéno

vubec.

Vzhledem k vySe uvedenym skutecnostem bude ve spolecnosti zavedeno pravidelné pul-
ro¢ni hodnoceni pracovniho vykonu. Zde vedouci zaméstnanci stanovi pisemné jednotli-
vym zaméstnanct jejich pracovni cile (jak kratkodobé, tak dlouhodobé), promluvi s nimi o
jejich problémech a jejich planech do budoucna. Pilro¢ni hodnoceni pracovniho vykonu
bude provadéno za ptitomnosti asistentky, ktera z tohoto hodnoceni povede pisemny za-
znam. Tento zdznam bude zalozen do osobnich slozek zaméstnancli. Zaznam zhodnoti
splnéni cilt a vysi odmény za jejich splnéni.

Na zéklad€ navrhovanych opatfeni v systému hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanci
byl vytvofen navrh stanoveni a vyhodnoceni cilti zaméstnance technické podpory, ktery je

v priloze ¢. P XI.

Dalsim kritickym mistem je osobni ohodnoceni zaméstnanct, které je ve spolecnosti zave-
deno pouze u obchodné technickych zastupcti. Resenim této situace a zvy$enim motivace
zaméstnancl bude zavedeni osobniho ohodnoceni i pro ostatni zaméstnance. Budou vytvo-
feny dodatky k pracovnim smlouvam, ve kterych bude pfesné stanovena maximalni mesic-
ni vySe osobniho ohodnoceni. Dodatek bude déale obsahovat vycet povinnosti, které¢ bude
povinen zaméstnanec dodrzovat. Vedouci pracovnici na konci kazdého mésice sdéli jedna-

teli spolecnosti své ndvrhy na vysi osobniho ohodnoceni.
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Navrzenim mési¢niho osobniho ohodnoceni zaméstnanct a palrocniho hodnoceni pracov-
niho vykonu zaméstnanci budou vyrovnany nedostatky v hodnoceni obchodné technic-
kych zastupci a ostatnich zaméstnanct spole¢nosti. VSichni zaméstnanci se budou aktivné
podilet na prodejnim vysledku spole¢nosti a budou motivovani ke zlepSovani sluzeb po-

skytovanych zakazniktim.

8.5 Navrh motiva¢niho programu pro zaméstnance

I kdyz spolec¢nost poskytuje svym zaméstnancim tfadu vyhod, v ramci zvySeni motivace
zaméstnancl bude pfipraven motivaéni program pro zaméstnance spole¢nosti. Tento pro-
gram ma za cil stimulovat zaméstnance k vy$Simu pracovnimu vykonu. Spole¢nost da tim-
to programem svym zaméstnancli na védomi, Ze si ceni jejich prace a Ze si pieje, aby byli i
oni ve spolecnosti spokojeni. Na tthradu vyloh z tohoto motiva¢niho programu bude vytvo-
fen zvlastni penézni fond, jehoZ rozpocet bude odsouhlasen vedenim spolecnosti. Dohled

nad fondem bude mit vedouci ucetni a za jeho kontrolu odpovida jednatel spolecnosti.
Motivacni program sestava z nasledujicich bodu:

1. Penzijni pFipojisténi pro zaméstnance, ktef'i u spole¢nosti pracuji déle nez rok a

nejsou ve vypovédni lhuté

Spole¢nost bude pfispivat zaméstnanciim, kteti u spole¢nosti pracuji déle nez rok a nejsou
ve vypovédni lhité, na soukromé penzijni ptipojisténi 700,- K& mési¢né. Spolecnost si
zaplacené pojistné miize zapocitat jako danovy ndklad v rdmci danového pfiznani, a to az
do vyse 8.000,- K¢ za jednoho zaméstnance za ptislusné zdanovaci obdobi. Navic za takto
zaplacené pojistné nebude odvadét pojistné na socidlni zabezpeceni, ptispévek na statni

politiku zaméstnanosti, ani pojistné na v§eobecné zdravotni pojisténi.

Pro zaméstnavatele je vyhodnéjsi a levnéjsi prave tato forma odmény nez finanéni odména
ve form¢ mimoradného platu. Pro zaméstnance je Castka pojistného, kterou zaméstnavatel
poskytnete na soukromé zivotni pojisténi, osvobozena od dané z ptijmu, socialniho a zdra-

votniho pojisténi, a to az do vyse 12.000,- K¢ za ptislusné zdanovaci obdobi.

Prostiednictvim dafiovych ulev na zivotnim a dichodovém pojisténi budou zaméstnanci
nejen motivovani, ale prispéje to i ke stabilizaci pracovnich sil a minimalizaci odchodl
klicovych zaméstnancl. Spolecnost rovnéz vyuzije moznosti danovych odpoctl, které se

pozitivné projevi v jejim hospodareni.
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2. Pripévek na dopravu pro zaméstnance, ktefi nemaji k dispozici sluZebni viiz

Spolecnost bude zaméstnanctim, ktefi nemaji k dispozici sluzebni viiz, pfispivat na jejich
dopravu do zaméstnani. Zastoupeni spolecnosti sidli jiz mimo hlavni mésto Prahu a za-
stavka patii do jiného pasma, ¢imz se zaméstnanciim doprava do zaméstnani prodrazuje.
Prispévek bude také pro zaméstnance, pracujici v poboc¢ce v Olomouci, protoZze dojizdéji

do zaméstnani z okolnich mést. Prispévek na dopravu bude ve vysi 500,- K¢ mési¢né.
3. Mimoradna dovolena pro dlouhodobé zaméstnance (ocenéni sluZebni vérnosti)

Zamgéstnancum, ktefi pracuji ve spoleCnosti déle nez 5 let, neni vénovana takova pozor-
nost, jakou by si zaslouzili. Jedné se predevsim o odborniky ve svém oboru, ktefi by snad-
no nalezli zaméstnani u konkurenc¢nich spolecnosti, a proto je nutnosti prave tyto dlouhole-
té zaméestnance motivovat k tomu, aby u spolecnosti byli spokojeni a neodchézeli za jinymi
pracovnimi nabidkami. Zietel musi byt bran na to, ze zaméstnanec s rostouci délkou praxe
v profesi Setii spole¢nosti ndklady spojené s fluktuaci a predava své zkuSenosti ostatnim
pracovnikiim. Proto bude témto zaméstnanciim piidélena jesté dovolend navic. Mimo ze
zakona dané 20-ti denni dovolené, mé kazdy zaméstnanec narok na 5 dnd navic, celkem
tedy na 25 dnli dovolené rocné. Zaméstnanci, ktefi u spolecnosti pracuji 5 let a vice, bu-
dou mit narok za kazdy odpracovany rok nad 5 let, 1 den dovolené navic. Toto opatieni se
v soucasné dob¢ tyka 6-ti zaméstnancti a nebude mit v zadném piipadé vliv na plynuly

chod zastoupeni.
4. Pripévek na sportovni vyziti zaméstnanci a prispévek na dovolenou

Protoze v soucasné dobé nenabizi spoleCnost zaméstnancim zadné vyhody v oblasti
sportovniho vyziti, budou mit zaméstnanci moznost, vybrat si ze dvou finanénich
prispévkl v hodnoté 5.000,- K&, a to z ptispévku na sport a na dovolenou. Pfispévek na
sport bude mozno vyuzit zakoupenim permanentky na plavani, fitness, aerobic, tenis,
squash, ale i na masaze. Piispévek na dovolenou spolecnost proplati za ubytovani a
polopenzi nebo plnou penzi, nebo na zakladé faktury cestovni kancelafe. Tyto ptispévek

budou moci zaméstnanci ¢erpat cely rok, a to bud’ postupné nebo jednorazove.
5. Vitaminy v zimnim obdobi

V zimnim obdobi dostane od spolecnosti kazdy zaméstnanec vitaminovy bali¢ek v hodnoté

600, K¢&. Spolecnost tak dd zaméstnanciim na védomi, ze ma z4jem o jejich zdravi.
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8.6 Doporuceni pro motivaci zaméstnanct v ramci nematerialniho

ohodnoceni

Nematerialni ohodnoceni znamena pro zaméstnance mnohdy vice nez finan¢ni hotovost
navic. Motivuje jej jiz samotny fakt, Ze neni spolecnosti lhostejny, ma jeji divéru a jeho
praci se dostava uznani. V rdmci nematerialniho ohodnoceni byla vedeni spole¢nosti dopo-

rucena nasledujici opatien:

e Zménit kontrolu zaméstnanct, ale zachovat jejich odpovédnost.

e Zajistit vyssi odpovédnost jednotlivych zaméstnancii v jejich osobni praci a pied-
stavit jim nové a slozitéjsi tkoly.

e Projevit uznani vSem ¢lentim tymu, nevyplati se podceniovat osobni pochvalu.

e Rozvijet schopnosti zaméstnancli a pomahat jim v osobnich dovednostech.

e Zamgéstnancum neustale projevovat diivéru a odpovidat na konkrétni otazky.

8.7 DalSi problematické ¢innosti v ramci personalni politiky spolec¢nosti

Dal$im problematickym ¢innostem v ramci personalni politiky spolecnosti se budeme vé-

novat jen okrajoveé, nechceme tim ovSem snizovat jejich dilezitost a vaznost.

Co se tyCe personalniho plianovani a strategie, bude nutno pfistoupit k vytvoteni
dlouhodobéjsi koncepce, ktera by nastinila dal§i rozvoj a sméfovani spolecnosti. Pii
vytvareni personalni strategie bude nutno vzit v ivahu zaméry mateiské spolecnosti a také
vyvijeni se Ceského trhu s topnou technikou v pfistich letech. Strategie by méla alespon
v hrubych rysech naznacit, kolik a jakych zaméstnancti bude spole¢nost pro jednotliva

obdobi potiebovat a z jakych zdroju tuto potiebu pokryje.

Pti ziskavani, vybéru a prijimani novych zaméstnanci je nutno dodrzovat zdsady ma-
tefské spolecnosti. Podminkou uspésného ziskavani uchazeci je vhodné sestavena nabidka
prace. Soucasna nabidka nedodrzuje zdsady mateiské spolecnosti o tom, jak by méla vypa-
dat. V navaznosti na tyto zasady byl vytvoten navrh nabidky pracovniho mista obchodné
technického zastupce spolecnosti (v pfiloze ¢. P VI). Pfinosem pro ziskavani vhodnych
zaméstnancl by bylo také na zaklad¢ vybérového fizeni zvolit nejvhodnéjsi persondlni
agenturu, ktera by byla seznamena s konkrétnimi pozadavky pii obsazovani pracovniho

mista.



UTB ve Zlin¢, Fakulta managementu a ekonomiky 82

Dal§im problémem pfi piijimani nového zaméstnance je neabsolvovani vstupni lékaiské
prohlidky a vyplnéni lékatského dotazniku. Vedeni spolecnosti bylo doporuceno uzavfit
smlouvu s lIékafem, u kterého novi zaméstnanci vstupni prohlidku absolvuji. V ostatnich
ohledech bylo konstatovano, Ze tato personalni ¢innost ziskavani, vybéru a pfijimani no-
vych zaméstnancii je ve spolecnosti na vysoké trovni a i kdyZ se potyka s nedostatkem
vhodné technicky a jazykové vybavenych kandidati na pracovnim trhu, byli vZdy nakonec

vhodni uchazec€i nalezeni a vybrani.

Personélni ¢innost rozmist’ovani zaméstnancii bude nutno ve spole¢nosti nejprve zavést,

patii ovSem také k velmi dilezitym personalnim ¢innostem

Pracovni vztahy jsou ve spolecnosti velmi dobré, nedochéazi k zadnym konfliktim mezi
zaméstnanci. Jedinym slabym bodem pracovnich vztahi bylo shleddano pravidelné porada-
ni porad. Vedeni spole¢nosti bylo doporuceno potadat pravidelné pracovni porady, jejichz
naplni bude hodnoceni soucasné situace a predavani novych informaci. Na porad¢ by také

vzdy m¢l byt ¢as pro piipadné dotazy, napady a piipominky.

Také starostlivost a péce o zaméstnance je ve spolecnosti vyfeSena velmi dobie a je
mozné ji povazovat za silnou stranku spole¢nosti. Pracovni doba zaméstnanctim vyhovuje

a neni potieba jeji upravy.

Vzdélavani zaméstnanci patii k palCivéjSim personalnim ¢innostem, mélo by byt ucelené
a systematické, vychazejici z potieb jednotlivych zaméstnancii zaznamenanych pii hodno-
ticich pohovorech. Systematické vzdélavani umozni spolecnosti formovat zaméstnance
podle svych potieb a zlepsi jejich kvalifikaci a vykonnost. Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost
nenabizi velkou perspektivu postupu v kariéfe, mélo by to byt kompenzovano ristem pra-

vomoci a odpovédnosti jednotlivych zaméstnancl.

Pal¢ivym mistem spolecnosti je také sprava osobnich zaméstnaneckych zileZitosti a
podnikovy personalni informacni systém. Vedeni spolecnosti by mélo zvazit potizeni
persondlniho informacéniho systému, ktery by umoznil sjednotit a doplnit informace o
vSech pracovnicich a provadénych personalnich ¢innostech. Tento systém by usnadnil pra-
ci vedoucim zaméstnanciim a asistentce, poskytoval by pottebné a aktudlni informace,
soucasti by mély byt i popisy jednotlivych pracovnich mist, ziznamy o metodéach ziskavani

zaméstnancl v€etné smluv s personalnimi agenturami.
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9 VYCISLENI EKONOMICKE NAROCNOSTI NAVRZENYCH
OPATRENI

V této kapitole se budeme vénovat ekonomickému vycisleni naro¢nosti navrzenych opat-
feni v porovnani s tim, pokud zaméstnanec nebude spravné motivovan a rozhodne se pro
odchod ze spolecnosti. V nasledujici tabulce (Tab. 2) jsou vyc¢islena navrhovana opatieni

slouzici ke zvySeni motivace zaméstnancti.

Ro¢ni prispévek spole¢nosti
Popis opatreni
(1 zaméstnanec)

1.  Penzijni pfipojisténi 8.400,- K¢
2.  Pripévek na dopravu 6.000,- K¢
3. Dovolena navic 0,- K¢

Ptipévek na sportovni vyziti nebo na
4. 5.000,- K¢
dovolenou

5. Vitaminy v zimnim obdobi 600,- K¢

Celkové ro¢ni naklady na 1 zaméstnance 20.000,- K¢

Tab. 2. Vycisleni navrhovanych opatreni ve spolecnosti Viessmann

V dalsi tabulce (Tab. 3) jsou vycisleny naklady, které jsou spojené s hledanim a zapraco-
vanim jednoho nového zaméstnance ve spolecnosti. Pfi vytvoreni této tabulky jsem se
zamétila na vSechny zaméstnance ve spole¢nosti, ktefi hledani a vybéru nového
zaméstnance musi vénovat sviij pracovni €as. Pfi vypoctu nakladi na jednotlivé Cinnosti

jsem vychézela z hodinové mzdy zaméstnance vcetné socialniho a zdravotniho pojisténi.

Vykonavatel Cas

Popis ¢innosti Naklady v K¢'®  Poznimka
¢innosti (hod.)
1. | Zpracovéni nabidky pracov- | Asistentka 0,5 105,-
niho mista

' v¢etné socilniho a zdravotniho pojisténi, naklady zaokrouhleny na celd ¢isla
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Vykonavatel Cas 6
Popis ¢innosti Niaklady v K¢® Pozniamka
¢innosti (hod.)
2. | Zaslani nabidky pracovniho | Asistentka 1 211,-
mista persondlnim agenturam,
Utadu prace a zadani na we-
bové stranky
3. | Inzerce na placenych webo- | Asistentka 5.900,-
vych strankach
4. | Konzultace s personalnimi | Asistentka 30 6.318,-
agenturami, peclivy predvy-
bér uchazeci
5. | Odpovédi nevhodnym kandi- | Asistentka 3 632,-
datim e-mailem
6. Asistentka 0,5 105,-
Ptiprava na 1. vybérové kolo
Vedouci odd. 0,5 148,-
7. | 1. vybérové kolo Asistentka 5 1.053.- 10 uchazedn 4
Vedouci odd. | 5 1.478,- 30 minut
8. | Pozvani na druhé kolo vybé- | Asistentka 0,5 105.,-
rového fizeni, oznameni neu-
speSnym kandidatim telefo-
nicky, popf. e-mailem
9. | Priprava na 2. vybérové kolo | Asistentka 0,5 105,-
Vedouci odd. 0,5 148.-
Jednatel
10. | 2. vybéroveé kolo Vedouci odd. 1,5 222,- 3 uchazedi &
Jednatel 30 minut
11. | Oznameni uchazec¢i o jeho | Asistentka 0,5 105.,-
ptijeti, oznameni nelispésnym
kandidatim telefonicky, popf.
e-mailem




UTB ve Zlin¢, Fakulta managementu a ekonomiky

85

Vykonavatel Cas 6
Popis ¢innosti Niaklady v K¢® Pozniamka
¢innosti (hod.)
Ptiprava pracovni smlouvy a
12. Asistentka 0,25 53,-
platového vyméru
Vyplnéni vSech nalezitosti Asistentka
13. | nového zaméstnance za po- 1 211,-
moci asistentky
Absolvovani vstupniho ko- | Asistentka
14. ) 24 5.054,-
leni na standardy Viessmann
Seznameni se s pocitacovym
vybavenim spole¢nosti a s
15. ) . Vedouci odd. 8 2.365,-
tim, jak s touto technikou
pracovat
Seznameni se s ochranou a
16. Vedouci odd. 7 2.070,-
uchovéavanim dat
Seznameni se se zabezpeco-
17. Vedouci odd. 1 296,-
vacim systémem budovy
Absolvovani vstupniho §ko-
leni z pozarnich ptedpisti a
18. . Externi firma | 2 2.000,-
z bezpecnosti a ochrany zdra-
vi pfi praci
Seznameni se s internimi
19. o ) Asistentka 10 2.106,-
smérnicemi spolecnosti
90
Referent 41.675,-
30
Vedouci ser- 8.870,-
20. | Technické skoleni
visniho odd.
20
Vedouci odd. 5.913,-
. Referent ma-
Technické Skoleni ve vyrob-
21. tefské spole¢- | 40 15.000,-
nich zavodech
nosti
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Vykonavatel Cas

Popis ¢innosti Niklady v K&¢'°  Poznimka
¢innosti (hod.)
5 noci véetné
22. Ubytovani ve §kolicim centru
) 9.000,- snidané€, obé-
matetské spolecnosti
du a vecete
Naklady spojené s dopravou Dalni¢ni
23. | nového zaméstnance do sidla 7.800,- znamka, opo-
matetské spole¢nosti tiebeni vozu
24. | Diety v SRN 1.595.-
Referent 25 11.576,-
23. | Doskoleni znalosti
Vedouci odd. 15 4.435,-
Dalsi naklady (telefon, fax,
24. | kopirovani, obCerstveni 5.000,-
uchazedtm atd.)
Celkové naklady 141.354,-

Tab. 3. Vycisleni nakladu pri hledani a nasledném zapracovani nového zaméstnance

Z tabulky (Tab. 3) je na prvni pohled zfejmé, Ze tUsili, které je vénovano nalezeni vhodného
zaméstnance a jeho nasledné zapracovani, stoji spolecnost nemalé finan¢ni naklady. Pres-
toze se spolecnost nepotykd s vysokou mirou fluktuace a s ¢astymi absencemi, zékladem
uspéchu kazdé firmy je v prvé fadé kvalitni zaméstnanec. Tohoto kvalitniho zaméstnance
si firma musi najit a ziskat a hlavné si ho musi udrzet. Spravna motivace zaméstnancu je

investici do budoucna, ktera se v kazdém ptipadé vyplati.
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ZAVER

Diplomova prace ,,Personalni politika spolecnosti Viessmann ve vztahu k vytvafeni vlast-
niho image a zvySovani ekonomické prosperity* se zabyva analyzou personalni prace ve
spole¢nosti Viessmann, spol. s r.o. Hlavnim pfinosem préce je podrobna analyza jednotli-

vych persondlnich ¢innosti provadénych ve spolecnosti se zaméfenim na navrh feSeni kri-

tickych oblasti.
Prace je rozdélena do tfi hlavnich ¢asti.

Prvni ¢ast prace uspésné splnila sviij cil shrnutim nejdalezitéjsich teoretickych poznatki v

oblasti problematiky personalniho managementu a fizeni lidskych zdroji.

Ve druh¢ ¢asti prace byla provedena analyza jednotlivych persondlnich ¢innosti provadé-
nych ve spole¢nosti. Tato analyza poukdzala na nékteré zasadni problémy a nedostatky
personalni prace. Ukazalo se, Ze spolecnost postrada funkci personalisty a v mnoha ohle-
dech nedodrzuje zasady stanovené mateiskou spolecnosti. Na zéklad¢ provedené SWOT
analyzy byly zjiStény nedostatky v persondlnich ¢innostech jako je vytvareni a analyza
pracovnich mist, adaptace zaméstnancti, hodnoceni pracovniho vykonu a vzdélavani
zaméstnancl. PalCivym problémem ve spolecnosti je neexistujici motivacni program.

Vedeni spolecnosti se také nezabyva strategickym personalnim pldnovéanim.

V zavérecné nejdilezitejsi ¢asti prace byla navrzena opatfeni na zlepSeni soucasné situace
v oblasti personalni prace ve spoleCnosti a vyc¢islena ekonomické narocnost téchto opatie-
ni. Vedeni spolec¢nosti bylo doporuc¢eno zaméfit se na to, aby se persondlni politika vyvije-
la smérem k moderni koncepci personalni prace, tedy k fizeni lidskych zdroja. To muze
byt uspesné pouze tehdy, pokud jsou osobni hodnoty a pozadavky zaméstnanct v souladu
s jejich praci a celkovymi firemnimi cili. Spole¢nost musi v zaméstnancich vzbuzovat pie-
devsim dlouhodobou spokojenost, nikoli je motivovat pouze kratkodobé. Motivovany za-
meéstnanec je nejen trvale spokojeny, ale 1 vykonnéjsi nez diive. Chybné kroky v personal-
nich otdzkach mohou spolecnost znaéné poskodit. Personalni politika méa pro ni klicovy
vyznam.

Ziskat a udrzet si dobrého zaméstnance, je velmi tézké. Ale zddna moderni firma bez n¢j
nemuze prosperovat. Proto je jedinym feSenim vynalozeni usili, ¢asu a finan¢nich pro-

stiedkil k tomu, aby takovy zaméstnanec ve spolecnosti pracoval a pracoval tam rad.
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Kontrola absence 1.3.2004 Podpis: Jitka Platlova
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PRILOHA P II

Leiter Strat., Mark. Sk

BarB

VIEZMANN

VNO1CZ VN 02 8K
[
lemie  PaP [vL TmP LVS MPv i) PcR
Pefr Palan |Pavel Toman Pavel Melichar Radek Pelc
Werbe&Mark. HavM
[vei MJa VPI Svo Martin Havelka
|Jan Maek ﬁ Miroslav Svoboda
| |TDD PeaB
VB 01 Bzu VB 03 JirP Lv Pkk Pavel Beranek
Margk B &k Petr Jirout KB Pha SIR Jakub Pirgk
Radomir Sokal
VB 06 DHy Lagerist VSt _
Hyniek Dohnial Stanislav Volt
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VB 04 MvP VB 07 Hed
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Karel Zevl David Cech

VB 08
Josef Dousa

VB 09
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PRILOHA PIII: ZADOST O ZAMESTNANCE

Personalanforderung VlEEMANN ‘ ‘ ‘ ] |

Bitte vollstdndige, genaue Angaben zur Personalanforderung machen;
damit ermdglichen Sie gezielte Mallnahmen zur Personalbeschaffung.

D gewerbl. Mitart:,l:l mannl. ungefdhres Gehalt Lohn- gewilnschter  Schicht D Schwer-
[[] Angestelite(r) [ ] weibl.  Alter ca. EUR gruppe  Eintritt zum behind.

einsetzbar
Abteilung:

Stellenbezeichnung:

Aufgabenstellung:

[ Aufgabenbeschreibung beigefiigt:

Bisheriger Stelleninhaber: Frau/Herr: Direkter Vorgesetzter:
zusatzlicher Personalbedarf voriibergehender Personalbedarf fiir ca. Monate/Wochen
Ersatzbedarf wegen Ausscheidens; Kindigung durch uns D Umbesetzung des bisherigen Mitarbeiters

1 Konnen die Aufgaben ganz oder teilweise auch auf andere Mitarbeiter innerhalb der Abteilung verteilt werden
oder kann auf die Durchfiihrung ganz oder teilweise verzichtet werden ? Unter welchen Voraussetzungen ?
(z.B. Einsatz der EDV, Anderung des Arbeitsablaufes oder der Organisation)

2 Kommen andere Stellen daf(r in Frage ?

3 Begriindung der Personalanforderung:

Anforderungen an den Stelleninhaber:
Schulbildung:
Berufsausbildung:

Studium, Fachrichtung/Stud. Schwerpunkte,
Spezialkenntnisse, sonst. Anforderungen:

Datum Unterschrift des Vorgesetzten Datum Nachsthoherer Vorgesetzter




PRILOHA PIV: AKTUALNI POPIS PRACOVNIHO MISTA
TECHNICKEHO PORADCE

wsgmnnn

KB Zkratka pracovnika: StEd Primy nadfizeny: JdM
Zastupitelnost: TmP

# Technické poradenstvi

+ Zpracovani nabidek

# Potvrzeni objednavek, vystaveni zalohové faktury
# Technicka podpora VB

+ Dopliiovani LTU, Projekénich podkladu

+ Dopliovani letaku

¢ Zasilani prospektu

¢ Fakturace zbozi

+ Vedeni pokladny (pouze KB Olomouc)

+ Pfiprava podkladu pro ceniky
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POPIS PRACOVNIHO MISTA TECHNICKEHO

r

W

PRILOHA P V.

W

PORADCE (MATERSKA SPOLECNOST)

r

Aufgabenbeschreibung

PTHINES

1.5
18

5.

54
5.2

S
VIEg

Stellenbezeichnung

Kundenbetreuer (m/w) (KB)
Stelleninhaber

Name
Vorname
Kurzzeichen
Personal-Nr.

Vorgesetzte des Stelleninhabers
(Kurzzeichen)

(LS

1 LV8

Unmittelbar zugeordnete Stellen
(Kurzz.MoSt)

Vertretung (Kurzzeichen)

wird vertreten durch : KB
vertritt : KB

Beschiftigungsverhilitnis

Angestellter
Vollbeschaftigung

Ziel der Stelle

Kundenorientierte und wirtschaftiche Abwickklung
des Verkaufs und der technischen/kaufmannischen
Kundenbetreuung im Innendienst

Systematisches Ausschdpfen bestehender Markte
und ErschlieBen neuer Markte im Verkaufsteam.

8.

8.1

8.z

83

06.12.2005

Hauptaufgaben

Vertrieb und Vertriebsunterstiitzung

aklive Projektbearbeitung in Zusammenarbeit mit
VB/VPI gemal Vorgabe von LVS
Telefonmarketing

Vertretung des Teampartners im AuBendienst (VB)
entsprechend der vereinbarten Kompetenzen
Ausarbeiten und Erstellen von Angeboten
Unterstdtzung der VB/VPI bei der Betreuung von
Zielkunden, riicklaufigen Kunden und Potentialkun-
den (Team VB/VPI/KB)

Durchfihren von Aktionen (z.B. Einfiihrung neuer
Produkte, Verkaufswettbewerbe)

gezielte Besuche ausgewdhlter Kunden in Abstim-
mung mit LVSVB

Te i von F

Beeinflussemn und Endverbrauchem

Beratung bei der Anlagenkonzeption
Produktauswahl|

technische Auftragskldrung einschlieBlich
Ersatzteilabwickiung

Beratung und Anwendung des Vi-Datenservice
Durchfilhrung von technischen Beratungen
zur Entlastung des Bereiches TD

Ka ischer Bereich/Abwil g

kaufmannische Aufiragskldrung, Auftragspriifung
(-erfassung), Aufragsbereinigung, -pflege
kaufmannische Bearbeitung von Retouren, Gut
schriften und Gegenrechnungen

Bearbeitung von kaufmannischen Reklamationen

Aufgabenbaschreibung Kundenbetreuer

8.4 Infor i und i

8.5

86

8.7

9.1

92

9.3

Weiterleiten von Erkenntnissen (ber den Markt, Vi-
Produkte, Wettbewerbsprodukte sowie die Preisge-
staltung an den LVS

Controlling

Permanente Kontrolle der quantitativen und qualita-
tiven Zielerreichung (gemeinsam mit dem VB).

Administration

Durchfiihrung von administrativen Tatigkeiten
(Post, Beschaffung von Bliromaterial, Seminarorga-
nisation, etc.)

Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit

nach Wei des
Vorgesetzten

Anforderungen

Ausbildungsstand

mindestens 3jahrige fachspezifische Berufsausbil-
dung (z. B. Heizungs-/Liftlungsbauer) und minde-
stens Zjahrige Fachausbildung |
(z. B. Techniker, Meister) |

Fiahigkeiten

kundenorientierter und effizienter Umgang mit dem
Telefon

Kemmunikations-und Teamfahigkeit

kompetente Reklamationsbearbeitung

‘Wahrung der Viessmann-Interessen im Umgang
mit Kunden und Anlagenbetreibern

Kunden und Anlagenbetreiber fir Viessmann-Pro-
dukte begeistern

Kenntnisse

Kenntnisse in Heizungs-, Feuerungs-und Rege-
lungstechnik

9.4

9.5

verkaufsspezifische Kenntnisse
betriebswirtschafliche Kenntnisse

Kenntnisse in Marketing und in der Kundenbetreu-
ung

gute Kenntnisse in den Viessmann spezifischen
EDV-Programmen entsprechend der festgelegten
Standards

Kenntnis des Viessmann-Produktprogrammes

Fiir KB mit Zusatzaufgaben im Lagerbereich:
Kenntnisse in Lagerwirtschaft

Berufserfahrung

Mindestens 3 Jahre [ ohne Fachausbildung minde-
stens 5 Jahre

Persénliche Merkmale
Loyalitat, gute Umgangsformen, selbstandiges Ar-

itim Umgang mit Kunden, Zuver-
léssigkeit, Einsatzbereitschaft, Verbindlichkeit

Verantwortung

Die unter Punkt 8 aufgeflhrten Aufgaben ord-
nungsgemal, selbststdndig, termingerecht und ra-
tionell unter Anwendung der neuesten technischen
Hilfs- und Kommunikationsmittel durchzufithren.

Die Arbeit hat unter Beachtung der allgemeingdl-
tigen und unternehmensspezifischen Umwelt-, Ar-
beits- und Brandschutzvorschriften zu erfolgen.

Kompetenzen

Der/die Mitarbeiterfin hat Zugriff auf alle fir die
Aufgabenerfullung erforderlichen Daten und Infor-
mationen und st berechtigt, in Abstimmung mit
dem Vorgesetzten diejenigen Mainahmen einzu-
leiten, die zur Zielsetzung der Aufgaben notwendig
sind.

Informationspflicht

Grundsatzlich gegeniiber dem Vorgesetzten und
den unmittelbar zugeordneten Mitarbeitern.




PRILOHA P VI: NABIDKA PRACOVNIHO MIiSTA

VIEEMANN

Zahranicni spolecnost zabyvajici se tepelnou technikou hleda pro posileni svého tymu
vhodného kandidata/ kandidatku na pozici OBCHODNE TECHNICKEHO ZASTUPCE
pro oblast stfednich Cech (Mlada Boleslav, Nymburk, Kolin, Kutna Hora)

Napln prace:
« Technické poradenstvi a aktivni akvizice zakazniku
Pozadujeme:

S8§ vzdélani technického zaméfeni

Technicke povédomi z oblasti tepelné techniky

Obchodni mysleni, dynami¢nost, rozhodnost, dislednost

Sebejiste vystupovani, komunikativnost, samostatnost a schopnost pracovat v tymu,
véeobecny prehled, flexibilitu, spolehlivost a odpovédnost

« Ridiésky prikaz sk. B

Nabizime:

« Narocnou zajimavou samostatnou praci v mladém kolektivu s moznosti
nadstandardnino platového ohodnoceni v zavislosti na vykonu

s Zazemi prosperujici mezinarodni spoleénosti

s Moznost daldiho vzdélavani v oboru

= Firemni viiz a mobilni telefon

Vice informaci o nasi spolecnosti naleznete na www.viessmann.cz.

Odpovédi zasilejte e-mailem na: kkr@viessmann.com nebo postou:

Viessmann, spol. s r.o.
Chrast'any 189
252 19 Rudna u Prahy
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PRILOHA P VIII: PREMIOVY RAD

VL prémie 2005

Dodatek k pracovni smlouvé pro rok 2005

GVL Morava : Ing. Pavel Toman Obrat (plan): 2 882 MIO EUR
Zkratka: TmP Odbyt (plan): 1178 k

1. UP (prémie z obratu)
Prémie z obratu je: 0,10 % z obratu

2. AP (prémie z kusn)
Prémie z kusl je: 1,00 EUR za 1 ks GWG / GK do 60 kW
5,00 EUR za 1 ks MuG

2. ZV (stanoveni ciltl) dohoda s GF

Cislo 90% | 100% | 110%
1 [882WK 2 500
2 |98 MuG 2 500

| 3 |06 — 10 novych zékaznikii 2 500

[ 4 |03 - 10 novych zakazniku 2 500

Garantovana vyse: 150.000 CZK

Vyhodnoceni:

1. UP (prémie z obratu) 111.661,- K&
( obrat celkem za rok 2005 3.529.490,-K¢)

2. AP (prémie z kusi) 46.852 - K&
(GWG celkem za rok 2005 1 006 ks, MuG 95 ks)

3. ZV (stanoveni cilli) dohoda s GF

1. soll WK 882 — ist 961 (+9%) 2.700,- EUR
2. soll MuG 98 —ist 95 2.300,- EUR
3. 06 — 10 NeuK. 2.500,- EUR
4. 03 - 10 NeuK. 2.500,- EUR
Celkem: 456.513,- K¢
Vyplacené zalohy na prémie: 278.513,- K&
Zbyva doplatit: 178.000,- K¢

\ Praze, dne

ML e g enemn s sy G i T




PRILOHA PIX: NAVRH POPISU PRACOVNIHO MIiSTA
TECHNICKEHO PORADCE

VIEEMANN
Popis pracovniho mista
1. Nazev pracovniho mista (zkratka) KB (technicky poradce)
2. Jméno vlastnika pracovniho mista
2.1. Prijmeni Stéhr
2.2. Jmeno Eduard
2.3. Zkratka StEd i
2.4. Personalni Cislo 60238
3. Nadfizeny vlastnika pracovniho mista
3.1. Zkratka JdM
4., Zastupovani ] -
4.1. Je zastupovan kym (zkratka) TmP
4.2. Zastupuje koho (zkratka) TmP, JdM
5. Cil pracovniho mista Technické poradenstvi zakaznikum
e Technické poradenstvi
e Zpracovani nabidek
L]

Potvrzeni objednavek véetné vystaveni
zalohové faktury

Technicka podpora VB

Doplriovani LTU a projekénich podkladu
Doplfiovani letakl

Zasilani prospektu

Fakturace zbozi

s Priprava podkladu pro ceniky

6. Charakteristika pracovniho mista
(hlavni akoly)

7. Pozadavky na vlastnika pracovniho Schopnost orientace v technickych vykresech,
mista peclivost, schopnost spolupracovat s ostatnimi.

8. Pozadavky na vzdélani vlastnika

pracovniho mista S8§ technického sméru, VS technického sméru

9. Znalosti vlastnika pracovniho mista [ N_émeckg? jazyk, prace s PC
10. Pozadovana praxe vlastnika
pracovniho mista

Neni pozadovana

11. Zvlastni znaky

12. Zodpovédnost Za zpracovani nabidek a vystaveni faktur
13. Kompetence _Vystavovat faktury

14. Informacéni povinnost JdM

15. Opravnéni podpisu JdM, MPv, TmP

Datum Podpis StEd Podpis JdM




PRILOHA P X: NAVRH PLANU ZAPRACOVANI ZAMESTNANCE
TECHNICKE PODPORY

VIEZMANN

Plan zapracovani pracovnika technické podpory

Odpovédna 2 & Podpis
| Ginnost osoba Casovy Spinéno | o 4novédného
horizont kdy Z
(zkratka) pracovnika
Absolvovani vstupniho
1. | 3koleni ze standardl KkR 18.-20.4.2006
spoletnosti o
Seznameni se s poditatovym
vybavenim spole¢nosti a s
2. tim, jak s touto technikou MRy 142000
pracovat
Seznameni se s ochranou a
3. | uchovavanim dat ve MPv 24.4.2006
spoleénosti
Seznameni se se
4, |zabezpetovacim systémem | MPy 24.4.2006
budovy
Absolvovani vstupniho
gkoleni z pozarnich predpisi | Externi firma
5. a z bezpecnosti a ochrany (zajisti MPv) 25.4.2006
zdravi pfi praci
Seznameni se s internimi
6. smérnicemi spolenosti Bigs 252042003 |
7. | Technicka skoleni PaP, PcR 27.4.-27.5.2006
Technicka Skoleni ve
8. | wvyrobnich zavodech v Fia 28.5. - 9.6.2006
| Némecku
Doskoleni technickych
9. znalost] PaP 12.-16.6.2008
10. | Faze osamostatfovani Mentor 19.6-18.7.
; "Vedoucl
Ukongeni zkugebni doby —
. hodnoceni pribéhu adaptace g::ﬁf:rmk ¥ 1872008

Podepsanodne: ...............

Podpis novy zaméstnanec ~ Podpis mentor Podpis nadfizeny




PRILOHA P XI: NAVRH STANOVENI A VYHODNOCENI CILU
ZAMESTNANCE TECHNICKE PODPORY

VIEEMANN

Navrh stanoveni a vyhodnoceni cilt

Pozice: technicky poradce Cile stanoveny dne: ......................
Zkratka pracovnika: SIR
Zkratka nadfizeného: MPv

= Jakymi prostfedky | Ovéfeni | Hodnoce | Odména
bude cile dosazeno dosazenicil | ni(v K& | ve vysi
4 | Zlepseni telefonicke Skoleni komunikagnich | i?:ﬁg“\:azby —_—
komunikace se zakazniky dovednosti od zakazniki
[
, | Zlepseni komunikace se | Ztepseni

Skoleni asertivity zpétné vazby 5.000,-

zakazniky v krizovych situacich | od zAkaznikil

Z+iokonalent technickych Samostudium technické ‘ Oveéreni

3. | znalosti o produktech : 7.000,-
spolednost dokumentace Il znalosti testem
: G Zlepseni
: : Asistence servisniho | ol
Seznameni se se zavadami : ; : technickych
4. produktii v praxi tzzc:sl;r:::ja pfi servisnim snalostl o 10.000,-
produktech B __
Navstévy dulezitych Zlepseni
5 Vice osobnich kontakta se zakazniku s obchodné | osobnich 10.000.-
| z&kazniky technickym zastupcem | vztahl se -
L dle tydenniho planu zakazniky
Podpis SIR Podpis MPv

Cile hodnoceny dne: .......ccccceveueneene.

Celkova vySe odmény: .....................

Podpis SIR Podpis MPv




